UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DEL
AREA DE INGRESOS Y EGRESOS DE UNA INSTITUCION
GUBERNAMENTAL”

TESIS
Presentada a la Junta Directiva de la-Facultad de Ciencias Econdmicas de la

Universidad de San Carlos de-Guatemala

Por
JUDITH ADALGISA JIMENEZ PINTO

Previo a Conferirsele el Titulo de

CONTADORA PUBLICA Y AUDITORA

En el Grado Académico de

LICENCIADA

GUATEMALA, JULIO 2012



MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano Lic. José Rolando Secaida Morales
Secretario Lic. Carlos Roberto Cabrera Morale
Vocal 1°. Lic. M.Sc. Albaro Joel Girén Barahona
Vocal 2°. Lic. Carlos Alberto Hernandez Galvez
Vocal 3°. Lic. Juan Antonio GOmez Monterroso
Vocal 4°, P.C. Oliver Augusto Carrera Leal
Vocal 5°. P.C. Walter Obdulio Chigtiich6n Boror

PROFESIONALES QUE REALIZARON LOS EXAMENES DE AREAS
PRACTICAS BASICAS

AREA MATEMATICA-ESTADISTICA Lic. Carlos Humberto Garcia Alvarez
AREA CONTABILIDAD Lic. Gaspar Humberto Lopez Jiménez
AREA AUDITORIA Lic. Salvador Giovanni Garrido Valdéz

PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

PRESIDENTE Lic. Juan José Rosales
SECRETARIO Lic. Olivio Adolfo Cifuentes Morales
EXAMINADOR Lic. Hugo Vidal Requena Belteton



Guatemala 23 de noviembre de 2010
Lic.::“ .
José Rolando Secaida Morales -
Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Ciudad Universitaria, zona 12

Estimado Sefior Decano:

Con base en el nombramiento DIC AU 158-2009 de fecha 21 de julio del 2009
- con el cual la decanatura me designé como Asesor de Tesis en el trabajo del
_ estudiante Judith Adalgisa Jiménez Pinto, denominado “Evaluacion de Ids
- Procedimientos de Control Intermo del Area de Ingresos y Egresos de una
Institucion” Gubermamental”, informo que se procedié a brindar la asesoria
necesaria para desarrollar dicho trabajo de tesis.

Despues de evaluar y analizar el contenido de la investigacion, considero que la
misma cuenta con el marco tedrico y practico apropiado, cumpliendo a la vez con
los requisitos académicos de nuestra facultad.

En fal sentido recomiendo que el presente trabajo de tesis sea aceptado para su
revision discusion en el examen primado de tesis, previo a conferirsele el titulo de
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR, en el grado académico de Licenciado.

-“ID'Y ENSENAD A TODOS”

Atentamente,

Lic. Esmelin Casésoia Fajardo
Contador Publico y Auditor -
No. Colegiado: 1,022



UMIVEREIDAD DE 5AN CARLOS DE
GUATEMALA

FACULTAR DE CIENCIAS
ECONOMICAS

EgiMcln 54"
Cimnled Uriversitorin, Zom 12
GUATINALA, CENLIIEA MERICA

BECANATODELAT "L ULTAL DR CIEMCTAS TCONORMICAS. CUATTRIATA,
HiHF DR JULIO DE DOE MIL DOCE,

Con base en el Punto QUINTO, incise 5.1, del Acta 32-2012 de la sesion calebrada porla
Jonta Directiva de iz Facoltad of 18 de jusio de 2012, se connscid el fsta AUDITORIA
87-2012 ds aprobecion del Bxamen Privads de Tesiz, de foclia 23 deshdl ds 2012 v o
trabaje de Tesiz dememinede: “EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERMO DEL AREA DE IHGRESDS YV ECRES0S DE M2
INSTITUCION GUBERNAMENTAL”, qpe para su graduacisn prafiestonal pressn!& ia
estadiants JUDTTH AGATGISA JIMENES, PINTO, aulerizéndose =5 impresin,

Atantamente,
73

SEF W AR




DEDICATORIA

DIOS:
Porque ha estado conmigo en cada paso que doy, cuidandome y dandome

fortaleza para continuar.

A MIS PADRES:

Sergio Jiménez Guerra y Gladys Pinto Barreira de Jiménez, por su amor,
paciencia y apoyo en todo sentido, quienes a lo largo de mi vida han velado
por mi bienestar y educacién, siendo mi apoyo en todo momento.
Depositando su entera confianza, en cada reto que se me presentaba sin
dudar ni un solo momento en mi inteligencia y capacidad. Es por ellos que

soy lo que soy ahora. Los amo.

A MIS HERMANOS:
Sergio, Manolo y William, queridos hermanos, gracias por el amor brindado
y apoyo incondicional. Gracias por haber fomentado en mi el deseo de

superaciéon y el anhelo de triunfo en la vida.

A MI ABUELITA:
Otilia Guerra Palma, porque sé que siempre le pides por mi a nuestro Dios.

Gracias abuelita linda.

A MIS FAMILIARES:

A todos gracias porque siempre me dieron palabras de aliento y apoyo.



A MIS AMIGOS:

En especial a Alvaro, Gilver, Alicia, Ingrid, Gaby, Don Carlitos, Nery, José
Maria, Brendy, Noelia y Rogelio, porque fue con ellos una caminata en
conjunto por una meta que se que todos alcanzaran y que siempre la

amistad estara presente.

A ERNESTO: Porque aunque nos conocimos al final de la carrera, me

demostraste tu amor y apoyo incondicional.

AGRADECIMIENTOS ESPECIALES:
A la Gloriosa Universidad de San Carlos de Guatemala y a la Facultad de

Ciencias Econdémicas.

Mi mas sincero agradecimiento a:

Lic. Esmelin Casasola Fajardo



11
1.2

13
14
15
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10
111
1.12

INEFOAUCCION e e e

CAPITULO |
INSTITUCIONES DE GOBIERNO

Instituciones de Gobierno........... ..o
Resefia historia del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura

y Vivienda —MICIVI-. .
Los objetivos del =MICIVI. ... ..o
SU ACHVIAA. ..o
Y4 o o
S ) o
Aspectos Legales de la Institucion............cooooiiiiiiii
Organizacion Administrativa..............cooiiiii i
Organizacion Funcional...............oooiiiiii i
Organizacion Estructural......... ..o
Naturaleza de SUS OPeracCioNES. ..........ouiiiiiieiii i
Aspectos fiscales ylegales. ..........coooiiiiiiii i

CAPITULOII

AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

2.7
2.8
2.9
2.10
211
2.12
2.13
2.14

2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.6.4
2.6.5
2.6.6
2.6.7

INTERNA GUBERNAMENTAL

Definicion de Auditoria Interna..............coooiiii i
Importancia de la Auditoria Interna...............coooii
ODJEEIVOS et
ClasifiCaCion. ... ....ccoii

LegiSlaCion. ......ouieii
Normas de Auditoria Interna Gubernamental......................ooeeeienin.
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.......................
Normatividad en el Sector PUbICO............ccoiiiiiii
Sistema Integrado de Administracion Financiera..............................
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN................cooiiiiiiiinn.
Sistema Informatico de Gestion —=SIGES-...................cc
Sistema GuateCcomMPpPras..........c.oiiiii

Programa de Auditoria Interna..............ooooiiii i

Procedimientos de Auditoria Interna Gubernamental.............................

Hallazgos de la Auditoria Interna..............oooiiiiiiiii e,

Proceso de DiSCUSION.........ouveiiiii e

Evaluacion de la Importancia de los Hallazgos de Auditoria....................

Presentacion de los Hallazgos de Auditoria..............cooiiiiiiiiiiinn,

Hallazgos de la Auditoria Interna..............oooiiiiii i,

Factores que Afectan el Desarrollo de los Hallazgos y

DefiCIENCIaSs. .. .



2.15

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10

3.11

4.1
4.2
4.3

El Informe Preliminary Final............coooi e

CAPITULO Il

EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DEL

3.10.1
3.10.2
3.10.3
3.10.4
3.10.5
3.10.6
3.10.7

3.10.8
3.10.9
3.10.10

AREA DE INGRESOS Y EGRESOS

DEfiNICION. .
El Control INternO......oeiei
Objetivos del Control INterno...........oviiii e
Elementos del Control INterno...........ooooiiiiiiii e
Procedimientos de Control...........cooiiiiiii
Principios del Control Interno Gubernamental.......................cooeee.
Métodos para Evaluar el Sistema de Control Interno.............................
Evaluacion del Control INterno...........coviiiiiiiii e,
Riesgos de AUditoria..........o.viiiii
Evaluacion del Control Interno en el area de ingresos y egresos..............
DEfiNICIONES. ...t
Proceso de Ejecucion de Compras...........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee,
FONdo ROtativo. ...
Leyes y Normas que regulan la utilizacion del Fondo Rotativo.............
Aspectos relacionados. ..o
Constitucion y administracién de Fondo Rotativo...................o.oooil.
Mecanismo administrativo para realizar la constitucion,
incremento o reposicion del Fondo Rotativo Institucional....................
Requisitos para realizar compras por medio de Fondo Rotativo...........
Liquidacion del Fondo Rotativo............cooooiiiiii
Procedimientos que regulan las compras por medio
de Fondo Rotativo .....eoeie
Responsables de la evaluacion del Control Interno.....................c.o.l.

CAPITULO IV

EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DEL

AREA DE INGRESOS Y EGRESOS DE UNA
INSTITUCION GUBERNAMENTAL
(CASO PRACTICO)

Papeles de trabajo para la Evaluacion del Control Interno......................
indice Papeles de Trabajo.............coeeeiieieiiiiieee e
Evaluacion de los procedimientos de control interno del &rea de

Ingresos y egresos de una Institucion Gubernamenal

(O 110 I8 - To o7 ) TR

CONCIUSIONES . .eei e e
RECOMENAACIONES ... e
Bibliografia ......cooeiiiii



INTRODUCCION

El Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, MICIVI, es una
institucion  encargada de planificar y desarrollar sistemas de

comunicaciones, infraestructura y transporte del pais de Guatemala.

Al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda le corresponde
formular las politicas y hacer cumplir el régimen juridico aplicable al
establecimiento, mantenimiento y desarrollo de los sistemas de
comunicaciones y transporte del pais; al uso y aprovechamiento de las
frecuencias radioeléctricas y del espacio aéreo; a la obra publica; a los
servicios de informacién de meteorologia, vulcanologia, sismologia e

hidrologia; y a la politica de vivienda y asentamientos humanos

La auditoria en las entidades del gobierno, desempefia una tarea
importante, al evaluar los controles y las operaciones que se realizan para

el logro de los objetivos que se propone el Estado.

El presente trabajo de tesis desarrolla el tema “Evaluacion de los
Procedimientos de Control Interno del Area de Ingresos y Egresos de una
Institucion Gubernamental” y en él se expone la evaluacion determinando,
si el sistema establecido proporciona una garantia razonable de que los
objetivos y metas institucionales, se cumplan bajo los criterios de eficacia,

eficiencia y economia.

Para el desarrollo y fines de la investigacion, la evaluacion del
cumplimiento de los procedimientos del area de ingresos y egresos, deben
seguirse ciertos lineamientos, si se pretende que el Contador Publico y

Auditor, realice su trabajo con la maxima eficiencia y que el proceso de



evaluacion no resulte oneroso para la institucion. En tal sentido la
evaluacion de los procedimientos del area de ingresos y egresos en
especifico se efectué en la Oficina de Registros y Tramite Presupuestal,
aclarando que los procedimientos son comunes a todas las dependencias
y/o Direcciones que conforman el MICIVI especificamente al area de

ingresos y egresos.

Se toma como Unidad de Andlisis dicha dependencia, derivado que la

institucion gubernamental se considera amplia.

El trabajo se encuentra estructurado en cuatro capitulos, de los cuales el

primero contiene consideraciones generales de la institucion.

El segundo capitulo, se define la importancia de la auditoria interna

gubernamental.

El tercer capitulo, contiene el desarrollo tedrico de la evaluacion de los

procedimientos de control interno del area de ingresos y egresos.

El cuarto capitulo, muestra la informacion recabada por los cuestionarios
de control interno, papeles de trabajo y se le informa a la administracion el

resultado del trabajo realizado.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se
llego, con los resultados de la investigacion, y la bibliografia utilizada para

su realizacion.



1.

CAPITULO |

INSTITUCIONES DE GOBIERNO

1.1 Instituciones de Gobierno

Son todas las instituciones u organismos internos administrativos que
funcionan en un Estado. La caracteristica de un gobierno es velar por la

paz, la justicia y la seguridad nacional.

El gobierno, es una institucion politica de existencia universal, a diferencia
de los parlamentos o los tribunales, por lo que se identifica habitualmente

con el poder estatal en sentido estricto.

El término institucibn se aplica por lo general a las normas de
administraciébn 'y costumbres consideradas importantes para una
sociedad, citando para el efecto, como las particulares organizaciones
formales de gobierno y servicio publico. Como estructuras y mecanismos
de orden social en la especie humana, las instituciones son uno de los
principales objetos de estudio en las ciencias sociales, como la
sociologia, las ciencias politicas y la economia. Las instituciones son
también un tema de estudio central para el derecho, el régimen formal
para la elaboracién e implantacion de reglas. La creacion y evolucién de
las instituciones es un asunto, desde luego, que ha jugado un papel
preponderante en la historia de las sociedades, existiendo incluso un

estudio dedicado a su historia.
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1.2 Reseila  Histérica del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda —MICIVI-

El 24 de agosto de 1871, segun Decreto No. 14 fue creado con el nombre

Ministerio de Fomento.

Después de la revolucion de 1944 fue reestructurado con el nombre de
Ministerio de Comunicaciones y Obras Publicas por medio de Decreto No.
93, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo, emitido el 25 de abril de 1945.

El 22 de marzo de 1983 por medio del Decreto Ley 19-83, se integro la
Direccion General de Transportes al Ministerio, por lo que a partir de esa
fecha se llamo Ministerio de Comunicaciones, Transporte y Obras

Publicas.

El 27 de agosto de 1997 y segun el Decreto 74-97 emitido por el
Congreso de la Republica paso a llamarse Ministerio de Comunicaciones,
Transporte, Obras Publicas y Vivienda, al pasar a formar parte del mismo

el Fondo Guatemalteco para la Vivienda FOGUAVI.

A partir del 5 de Junio de 1999 y como consecuencia del Decreto No. 22-
99 del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 11 de mayo de
1999 paso a llamarse Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, mismo que ostenta actualmente en la Ley del Organismo
Ejecutivo Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala.



“Al  Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda le
corresponde formular las politicas y hacer cumplir el régimen juridico
aplicable al establecimiento, mantenimiento y desarrollo de los sistemas
de comunicaciones y transporte del pais; al uso y aprovechamiento de las
frecuencias radioeléctricas y del espacio aéreo; a la obra publica; a los
servicios de informacion de meteorologia, vulcanologia, sismologia e

hidrologia; y a la politica de vivienda y asentamientos humanos.” (33)

“Las carreteras son la principal via de comunicacion de un pais. Para que
Guatemala cuente con infraestructura y comunicaciones adecuadas,
existe el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -
MICIVI-, institucidbn encargada de planificar y desarrollar sistemas de

comunicaciones, infraestructura y transporte del pais.” (33)

Durante mas de un centenar de afios el Ministerio de Comunicaciones
conforme a su actividad principal, ha llevado desarrollo a diferentes
regiones; Guatemala cuenta hoy en dia con mas de mil (1,000) puentes a
nivel nacional; mas de 6,500 kilébmetros de carreteras asfaltadas; mas de
6,000 servicios de telefonia rural a través de Fondo para el Desarrollo de
la Telefonia —FONDETEL-; anualmente se otorgan mas de 100 mil
soluciones habitacionales, funciona como un mecanismo financiero-
administrativo adscrito al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, para promover el desarrollo de la telefonia en las areas rurales y
urbanas de bajos ingresos del pais, con base al subsidio de proyectos de

telecomunicaciones.

El pais cuenta con un moderno sistema aeroportuario que contribuye al
desarrollo econdmico y turistico del pais. La modernizacion de los
aeropuertos Internacionales La Aurora en la ciudad de Guatemala y

Mundo Maya, en Petén; asi como 2 mas, en Quetzaltenango y Puerto de



San José, Escuintla, ademas de 3 Terminales Aéreas en: San Marcos,
Huehuetenango y Coatepeque. Asimismo, el Ministerio de
Comunicaciones vela por la seguridad vial en carreteras, por lo que se
cuenta con mas de 200 brigadistas de la Direccién General de Proteccion
y Seguridad Vial —PROVIAL- para operativos de control y apoyo,
seguidamente, la Direccion General de Transportes regula los servicios
de transporte extra-urbano a nivel nacional. La puesta en marcha de
proyectos importantes para el pais como: la ampliacion a 4 carriles de
Tecpan -Los encuentros-Nahuala-Cuatro Caminos, con una longitud de
99 Kilémetros, al igual que la autopista Guatemala El Rancho de 32
kilbmetros de longitud, actualmente se trabaja en el estudio y disefio de la
Franja Transversal del Norte, el Anillo Metropolitano y en la ejecucion,
mantenimiento de otros proyectos visionarios que le apuestan al

desarrollo del pais.

Asimismo, el MICIVI tiene a su cargo la construccién y remodelacion de la
infraestructura de edificios educativos, gubernamentales, trabajé en la
construccion de la carcel de Pavon |y 1. A lo largo de estos 140 afios, la
infraestructura vial, edificios y viviendas de Guatemala se han visto
amenazadas por desastres naturales, como el terremoto de 1976, el
huracan Mitch en el 2002 y la tormenta tropical Stan en el 2006; este
altimo puso de manifiesto la entrega y espiritu de servicio en la

restauracion de la viabilidad del pais en tan so6lo 72 horas.
1.3 Los objetivos del —MICIVI- son:

“Ser el ente rector que direcciona, reglamenta y representa en el ambito
nacional a los sectores de comunicaciones, infraestructura y vivienda;
ejecutando politicas y estrategias para integrar al pais con servicios

acordes al desarrollo social y econémico de la nacion, contribuyendo a



mejorar la competitividad a través del ejercicio de una administracion y

controles eficientes.

Ser una entidad modelo de la gestion publica, rectora del desarrollo de la
infraestructura del Estado, ejerciendo un acompafiamiento efectivo en el
desarrollo de los sectores de comunicaciones, infraestructura y vivienda,
como soportes del crecimiento de la economia nacional; ademas de ser
un eje del desarrollo integral de los guatemaltecos a través de la
promocién y facilitacion para el acceso universal a la tecnologia de la

informacion, las comunicaciones y vivienda”. (33)

1.4 Su actividad:
“En el marco de lo establecido en la Ley del Organismo Ejecutivo, el

Ministerio de Comunicaciones tendra las funciones generales siguientes:

a) Administrar en forma descentralizada y subsidiaria o contratar la
provision de los servicios de disefio, construccion, rehabilitacion,

mantenimiento y supervision de las obras e infraestructura a su cargo.

b) Proponer al Organismo Ejecutivo las normas técnicas relativas a las
obras publicas para lo cual debera coordinarse con los otros ministerios

correspondientes.

c) Financiar subsidiariamente el disefio, construccion, rehabilitacion y

mantenimiento de las obras publicas.

d) Crear y participar en la administracion, contratacién de los mecanismos
financieros para la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de las

obras publicas.



e) Proponer para su aprobacion y ejecutar los instrumentos normativos de
los sistemas de transporte terrestre, fluvial, maritimo y aéreo, asi como de
las frecuencias radiales y televisivas de telecomunicaciones, correos y

telégrafos velando para la pronta estricta y eficiente aplicacion” (9:16)

1.5 Vision:

“Ser una entidad modelo de la gestion publica, rectora del desarrollo de la
infraestructura del Estado, ejerciendo un acompafiamiento efectivo en el
desarrollo de los sectores de comunicaciones, infraestructura y vivienda,
como soportes del crecimiento de la economia nacional; ademas de ser
un eje del desarrollo integral de los guatemaltecos a través de la
promocién y facilitacion para el acceso universal a la tecnologia de la

informacion, las comunicaciones y la vivienda” (33)

1.6Mision:

“Ser el ente rector que direcciona, reglamenta y representa en el ambito
nacional a los sectores de comunicacion, infraestructura y vivienda
ejecutando politicas y estrategias para integrar al pais con servicios
acorde al desarrollo social y econdmico de la nacion, contribuyendo a
mejorar la competitividad a través del ejercicio de una administracion y

controles eficientes”. (33)

1.7Aspectos Legales de la Institucion:

El 17 de agosto de 1999 el Ministerio se reglamento por medio del
Acuerdo Gubernativo No. 520-99, emitido el 29 de junio de 1999 por la
Presidencia de la Republica el cual se publicoé en el Diario Oficial el 16 de
agosto de 1999, Reglamento Organico Interno del Ministerio de

Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.



1.80rganizacion Administrativa

Este Ministerio constituye el oOrgano rector de los sectores
Comunicaciones, Transportes, Obras Publicas y Vivienda, y segun el
citado Acuerdo Gubernativo No. 520-99, le corresponde formular las
politicas y hacer cumplir el régimen juridico aplicable al establecimiento,
mantenimiento y desarrollo de los productos y servicios generados por las
instituciones que integran dichos sectores. Le corresponde dirigir el
conjunto de acciones necesarias para la construccion de las obras que se
requiere para la construccion de infraestructura y trabajo que se solicitan
para la operacion de los sistemas de comunicaciones y transporte del
pais, para el uso y aprovechamiento de las frecuencias radioeléctricas y el
espacio aéreo, para la construcciéon de la obra publica, para los servicios
de informacién de meteorologia, vulcanologia, sismologia, hidrologia, todo
lo relacionado con la cartografia, geografia y geodesia, y para el
cumplimiento de la politica de vivienda y asentamientos humanos

establecidos por el Gobierno Central.

1.9 Organizacion Funcional:

Tal como se muestra en el organigrama siguiente, el Ministerio esta

conformado en:
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1.10 Organizacion Estructural:

La Organizacion Estructural del Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda. —MICIVI-, se integra de la siguiente manera:

a)

b)

Despacho Ministerial, integrado por el Ministro y los Viceministros

Le corresponde: Cumplir y velar porque se cumplan todas las funciones
gue se le asignan en la Constitucién Politica de la Republica, Ley del
Organismo Ejecutivo y demas Leyes relacionadas con la materia.

Ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias del Ministerio.

Secretaria Administrativa

Es la dependencia encargada de la administracion general del
Ministerio, para lo cual debe velar por el adecuado funcionamiento del
recurso humano asignado al mismo; la prestacion de los servicios
generales; la contratacion y adquisicién de los bienes y servicios que
requiera el Despacho Ministerial; asi como realizar, revisar y tramitar los
expedientes y formular la correspondencia oficial. Llevar el archivo de
los documentos de la Planta Central del Ministerio. Refrendar las
providencias y resoluciones emitidas por el Despacho Ministerial y
Despachos Viceministeriales. Coordinar las actividades administrativas
de las distintas secciones de la Planta Central. Dar fe administrativa de
las disposiciones del Despacho Ministerial y certificar la documentacion

del Ramo y sus dependencias que asi lo requieran.

Unidad Sectorial de Planificacion

Es la dependencia encargada de asesorar y coordinar las actividades
de las entidades centralizadas y descentralizadas que forman parte de
la estructura orgénica del Ministerio, en lo relacionado con el

planeamiento, programacion y ejecucion de las obras que tienen a su



d)

e)

f)

g)
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cargo, dando especial atencion al control del avance fisico y financiero

de dichas obras, con fines informativos y estadisticos.

Asesoria Técnica

Es la dependencia encargada de asesorar al Ministro y Viceministros
del ramo, asi como demas dependencias, en aspectos de caracter
técnico, administrativo, relacionados con el disefio, construccion,
rehabilitacion, supervision, contratacion, costos y sobrecostos de los

proyectos que ejecuta el Ministerio.

Asesoria Juridica

Es la dependencia encargada de emitir opiniones, dictamenes y
pronunciamientos de caracter legal en los expedientes administrativos
propios del Ministerio, asi como dirigir y procurar ante los Tribunales de
Justicia del pais, las acciones vy juicios en los que el Ministerio sea
parte, sean estos del orden civil, penal, administrativo, laboral o de

cualquier otra rama del derecho.

Unidad de Auditoria Interna

Es la responsable de evaluar de forma permanente, toda la estructura
de control interno, los sistemas operacionales y los flujos de informacion
para evitar que surja 0 se incremento de riesgo de errores e

irregularidades.

Unidad de Administracion Financiera

Es la dependencia responsable de proceder a la ejecucion operativa de
las politicas, normas, instructivos, procedimientos, manuales,
programas y/o cualquier otra medida tendiente a desarrollar e

implementar el sistema integrado de administracion financiera y control.
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h) Unidad de Concesiones y Desincorporaciones
Es la dependencia encargada de ejecutar todas las actividades
tendientes a concesionar, y desincorporar las obras y/o servicios
publicos, cuya contratacion, administracion, y supervision de la

ejecucion y mantenimiento estén a cargo del Ministerio.

i) Relaciones Publicas
Es la dependencia encargada de recopilar la informacion de los datos
generales de proyectos en ejecucion, avances de trabajos y obras ya
finalizadas para elaborar boletines de prensa, cuiias radiales y grabacion
de videos, asi como preparar el material de apoyo para las conferencias

de prensa que brinde el Ministerio.

j) Oficina de Registro y Tramite Presupuestal

Es la unidad responsable de administrar los recursos financieros de la
Direccion Superior otorgados por el Estado.

o Ejecutar y contabilizar todos los fondos asignados a la Direccion
Superior por las distintas fuentes de ingreso.

o Coordinar, supervisar el proceso de elaboracién, registro y tramite
de toda clase de documentos de pago.

o Velar por el cumplimiento de las politicas, hormas y procedimientos

emitidos por el Despacho Ministerial.

k) Unidad de Recursos Humanos
Es la dependencia responsable de proceder a la ejecucion de las
politicas, normas, instructivos, procedimientos y/o cualquier otra medida
tendiente a desarrollar e implementar el sistema de administracion de

Recursos Humanos.
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[) Unidad de Informatica

Es la dependencia encargada de brindar apoyo técnico en areas de
andlisis, disefilo y programacion de sistemas informaticos y soporte
técnico que permita la optimizacion de los recursos, para facilitar la

presentacion de los servicios que brinda la Direccidn Superior.

m) Unidad de Informacion Pablica
Dependencia que funciona como un 6rgano de apoyo a las funciones
sustantivas y sera la responsable del cumplimiento de las obligaciones
contenidas en el Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica

de Guatemala “Ley de Acceso a la Informacion Publica”.

Para el desarrollo y fines de la investigacion, la evaluacion del
cumplimiento de los procedimientos del area de ingresos y egresos,
deben seguirse ciertos lineamientos, si se pretende que el Contador
Publico y Auditor, realice su trabajo con la maxima eficiencia y que el
proceso de evaluacion no resulte oneroso para la institucion. En tal
sentido, la apropiada evaluacion de los procedimientos del area de
ingresos y egresos en especifico se efectuara en la Oficina de Registro
y Trdmite Presupuestal aclarando que los procedimientos son comunes
a todas las dependencias y/o Direcciones que conforman el MICIVI
especificamente al area de ingresos y egresos, se toma como Unidad de
Andlisis dicha dependencia, derivado que la institucion gubernamental se
considera amplia. Para tal sentido se presenta a continuacion el
organigrama estructural de la unidad de andlisis a evaluar del Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda siendo la Oficina de

Registro y Tramite Presupuestal.



13

MINISTERIO DE COMUNICACIONES
INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

[ Viceministerio de Administracion/Finanzas

1

I
Secretaria Administrativa

| Unidad Sectorial de Planificacion USEPLAN |

I UnidaddeOrganizadén,MdodosyModemizacionJ

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Administracion Financiera UDAF

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal

JEFATURA

Coordinadora de Recursos Humanos

SECRETARIA

Uniiad de Informatica

Asesonia Juridica

Ferrocarriles de Guatemala FEGUA

- ANALISIS DE
PRESTACIONES

UNIDAD DE

COMPRAS

UNIDAD DE

PRESUPUESTO

UNIDAD DE CAJA
Y BANCOS

UNIDAD DE
TESORERIA

UNIDAD DE

ALMACEN

AUXILIAR DE ALMACEN

UNIDAD DE

INVENTARIOS

AUXILIAR DE BODEGA

Fuente: Manual de Funciones del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda MICIVY/ Oficina de Registro y Tramite Presupuestal
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1.11 Naturaleza de sus operaciones:

Al MICIVI le corresponde la formulacién de politicas y hacer cumplir el
régimen juridico aplicable al establecimiento, mantenimiento y desarrollo
de los sistemas de comunicaciones y transporte del pais; al uso y
aprovechamiento de las frecuencias radioeléctricas y el espacio aéreo; a
la obra publica; a los servicios de informacion de meteorologia,
vulcanologia, sismologia e hidrologia; y a la politica de vivienda y
asentamientos humanos. Asimismo, elabora las estrategias para integrar
al pais con servicios acorde al desarrollo social y econémico de la nacién,
contribuyendo a mejorar la competitividad a través del ejercicio de una
administracion y control eficiente. La base legal de su funcionamiento esta
contenida en el Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo y se reglamenta por los
Acuerdos Gubernativos No. 520-99 y 114-2007 de la Presidencia de la
Republica.

1.12 Aspectos fiscales y legales:
Las leyes y normas que regulan los aspectos fiscales, legales y
funcionamiento del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y

Vivienda son:

e La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Las funciones de los Ministros, segun la Constitucion, son las

siguientes:
“a. Ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su ministerio;

b. Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de su ramo,

cuando le corresponda hacerlo conforme a la Ley;
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c. Refrendar los Decretos, Acuerdos y Reglamentos dictados por el
Presidente de la Republica, relacionados con su despacho para que

tengan validez;

d. Presentar al Presidente de la Republica el plan de trabajo de su

ramo y anualmente una memoria de las labores desarrolladas;

e. Presentar anualmente al Presidente de la Republica, en su

oportunidad el proyecto de presupuesto de su ministerio;

f. Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios

relacionados con su ministerio;

g. Patrticipar en las deliberaciones del Consejo de Ministros y suscribir

los Decretos y Acuerdos que el mismo emita;

h. Concurrir al Congreso de la Republica y participar en los debates

sobre negocios relacionados con su ramo; y

i. Velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad
administrativa y la correcta inversion de los fondos publicos en los
negocios confiados a su cargo” (1:48).

e Ley Orgéanica del Ejecutivo, Decreto No. 114-97 del Congreso de

la Republica de Guatemala.

La Ley Orgéanica del Ejecutivo despliega los preceptos constitucionales
sobre la organizacion, atribuciones y funciones dentro del marco de los
organos que conforman el Organismo Ejecutivo, en el ejercicio de la
funcién administrativa, formulacion y ejecucion de las politicas de

gobierno.(9)
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Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 del Congreso
de la Republica de Guatemala

La presente ley tiene por finalidad normar, los sistemas
presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de

tesoreria, y de crédito publico, a efecto de:

“1) Realizar la programacion, organizacion, coordinacion, ejecucion y
control de la captacidbn y uso de los recursos publicos bajo los
principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia y equidad, para
el cumplimiento de los programas y los proyectos de conformidad con
las politicas establecidas.

2) Sistematizar los procesos de programacion, gestion y evaluacion
de los resultados del sector publico.

3) Desarrollar y mantener sistemas integrados que proporcionen
informacion oportuna y confiable sobre el comportamiento de la
ejecucion fisica y financiera del sector publico.

4) Velar 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.

5) Fortalecer la capacidad administrativa y los sistemas de control y
seguimiento para asegurar el adecuado uso de los recursos del
Estado.

6) Responsabilizar a la autoridad superior de cada organismo o

entidad del sector publico, por la implantacién y mantenimiento de:

Un sistema contable integrado, que responda a las necesidades de
registro de la informacion financiera y de realizaciones fisicas,

confiable y oportuno, acorde a sus propias caracteristicas;
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Un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero,
econdémico y de gestidn sobre sus propias operaciones, organizado
en base a las normas generales emitidas por la Contraloria General

de Cuentas; y.

Procedimientos que aseguren el eficaz y eficiente desarrollo de las
actividades institucionales y la evaluacion de los resultados de los

programas, proyectos y operaciones.” (8.17)

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo No. 240-98 del 28 de Abril de 1998.

Es la herramienta legal que permite alcanzar los objetivos y finalidad
de la Ley Orgéanica del Presupuesto, para que sea desempefiada de

forma integra y apruebe de manera correcta su aplicacién. (29)

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Pablico de Guatemala, Acuerdo del Ministerio de Finanzas
Pablicas No. 35-2006 4ta Edicion.

Para cumplir con el desarrollo del proceso presupuestario, es
necesario contar con un instrumento que permita su clasificacion en
los siguientes niveles: Institucional, geografico, finalidades vy
funciones, tipo de gasto, fuentes de financiamiento, recursos por
rubros, econdmica de los recursos, objeto de gasto, y econdémica
del gasto, circunstancia por la cual en las etapas de formulacion,
ejecucion y evaluacion del presupuesto, es de vital importancia el
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.(24)
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Acuerdo Gubernativo No. 217-94 Ministerio de Finanzas
Publicas, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracion Puablica.

De Acuerdo a las disposiciones legales establecidas por el Ministerio
de Finanzas Publicas, al final de cada afio, es necesario elaborar
determinados informes que deben ser remitidos a la Direccion de
Contabilidad del Estado, para consolidar todos los bienes con que
dispone el Estado y efectuar las modificaciones correspondientes en
la contabilidad patrimonial del Estado, las dependencias de la
administracion publica, deben informar en forma detallada a la
Direccion de Contabilidad del Estado y Direccion de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el ultimo
dia de enero de cada afio, los bienes muebles que tenga registrados

en su inventario. (19)

Decreto No. 1986, del Presidente de la Republica, Ley Orgéanica
del Departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario Nacional
de Guatemala.

Indica "Las primas referentes a las pdlizas de fianza de funcionarios
y empleados gubernamentales seran mensualmente satisfechas al
departamento de fianzas por conductos de las oficinas pagadoras,
las cuales, bajo la responsabilidad de sus jefes, descontaran de los
emolumentos el valor de las primas y haran el entero
correspondiente. Las oficinas pagadoras departamentales
remesaran de oficio y por correo certificado, al Departamento de

Fianzas, el valor de las primas que descuenten”. (27)
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Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado
dependientes del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Ministerial 06-
98.

Este Acuerdo Ministerial establece el Régimen de Fondos Rotativos
para las Instituciones del Estado, dependientes del Organismo
Ejecutivo dentro del Marco Juridico del Sistema Integrado de
Administracion Financiera y de Control, como un mecanismo para

agilizar la ejecucion del gasto.

Este Acuerdo Ministerial fue reformado segun Acuerdo Ministerial
No. 19-98 que segun el articulo No. 9 instituye los gastos
programados en el Presupuesto General de Egresos del Estado, con
cargo a Fondos Rotativos que podran efectuarse, mismos que
corresponden a los grupos 1, 2, 3, y para el grupo 4 Unicamente los
renglones de gasto 411, 412, 416, 419, 423, 425, 426 y 432. (20)

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

Esta Ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para
transparentar el ejercicio de la administracion publica y asegurar la
observancia estricta de preceptos constitucionales y legales en el
ejercicio de las funciones publicas estatales, evitar el desvio de los
recursos, bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de los
intereses del Estado; establecer los mecanismos de control
patrimonial de los funcionarios y empleados publicos durante el
ejercicio de sus cargos, y prevenir el aprovechamiento personal o
cualquier forma de enriquecimiento ilicito de las personas al servicio

del Estado y de otras personas individuales o juridicas que manejen,
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administren, custodien, recauden e inviertan fondos a valores

publicos, determinando la responsabilidad en que incurran. (11)

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Crea los lineamientos para la ejecucion de compra, venta y la
contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requieran
los organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y
autébnomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las

empresas Publicas estatales o municipales. (7)

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo No. 1056-92 del 22 de Diciembre de 1992

En cumplimiento a lo que establece la Ley de Contrataciones del
Estado, en su articulo 106, en el cual ordena la emision un
Reglamento que desarrolle las normas contenidas en dicha Ley y
facilite su aplicacion, nace a la vida juridica al Acuerdo Gubernativo
No. 1056-92 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, el
22 de diciembre del afio 1992. (28)

Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Resolucién No. 30-2009 Normas para el Uso del Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-

La Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado (DNCAE), por medio de este reglamento constituye las
fechas, normas, procedimientos y aspectos técnicos, de seguridad y
responsabilidad que reglamentan el uso, del Sistema de Informacion

sobre Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
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sistema GUATECOMPRAS, de Acuerdo a lo que se solicita en el

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. (16)

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

Corresponde a la Contraloria General de Cuentas la funcién
fiscalizadora en forma externa de los activos y pasivos, derechos,
ingresos y egresos Yy, en general, todo interés hacendario de los
Organismos del Estado, entidades autonomas y descentralizadas,
las municipalidades y sus empresas, y demas instituciones que
conforman el sector publico no financiero; de toda persona, entidad
0 institucion que reciba fondos del Estado o haga colectas publicas;
de empresas no financieras en cuyo capital participe el Estado, bajo
cualguier denominacién, asi como las empresas en que éstas

tengan participacion. (10)

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas Acuerdo Gubernativo N0.318-2003.

En observancia a lo establecido en el articulo 11 de la Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas, se crea un Reglamento con el
propdsito de poner en practica un proceso eficiente de control y
fiscalizacion de los recursos del Estado, a través del disefio,
implementacion y actualizacion de un sistema moderno de Auditoria

Gubernamental.

Por lo anterior descrito se detalla a continuacion el uso de Formas
autorizadas por parte de la Contraloria General de Cuentas que
seran verificadas en este estudio:

a) 200-A 3 Cajas Fiscales
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b) 1H Constancia de Ingresos a Almacén e Inventarios.
c) 63-A2 Recibo de Ingresos Varios
d) 92 A Retiro de Fondos de Tesoreria Nacional. (26)

Ex - Inspeccion General de Hacienda, Circular NUmero 200

Documento sobre las instrucciones de contabilidad fiscal para el
estado, registro de cuentas, procedimientos, libros, registros,

reportes, cuadros e informes, nomenclatura decimal, entre otros.

Desde el 19 de julio de 1948 se implanté en las Administraciones de
Rentas, Aduanas, Tesoreria Nacional y sus Agencias el uso de
hojas movibles en papel de control fiscal y escrito a maquina en vez
de los libros de Caja, manuscritos que se utilizaban antes, lo cual
permite economia de tiempo y trabajo en el registro del movimiento
de ingresos y egresos de fondos de las dependencias e instituciones
de gobierno, asi como la generacion de copias para la rendicion de
cuentas en la forma establecida a las oficinas centrales superiores.
Con ese fin la Seccion de Talonarios de la Contraloria General de
Cuentas proporciona el formulario 200-A3. (Formulario para la

rendicion de cuentas de ingresos y egresos)

La Circular 200 da los lineamientos para el Manejo de las formas
200-A3. Al juego del formulario para la rendicion de cuentas de

ingresos y egresos se le denomina Caja Fiscal. (17)
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Leyes de Caracter Tributario:

Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA- Decreto No. 27-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala

De la materia del impuesto. Establece un Impuesto al Valor
Agregado sobre los actos y contratos gravados, cuya administracion,
control, recaudacion y fiscalizacion corresponde a la

Superintendencia de Administracion tributaria —SAT- (6)

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA-,
Acuerdo Gubernativo No. 424-2006 del Presidente de la
Republica.

Se hace necesario emitir un Reglamento que en forma ordenada
facilite la aplicacion de las disposiciones legales contenidas, el
Reglamento tiene por objeto normar la aplicacion de lo establecido
en la Ley del Impuesto al Valor Agregado, conforme al articulo 239
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, lo relativo
al cobro administrativo de dicho impuesto y los procedimientos para

su recaudacion y control. (23)

Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de Ila
Administraciéon Tributaria, Decreto No. 20-2006 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Se han detectado practicas de evasion tributaria como resultado de
la debilidad, ambigiiedad o carencia de normas que permitan la
generalidad, equidad y certeza del marco juridico impositivo ante el

Impuesto del Valor Agregado —IVA-.
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Resultado de lo anterior, nace a la vida juridica el Decreto No. 20-
2006, como herramienta legal que regula las disposiciones para el
fortalecimiento de la recaudacion tributaria, que dentro de las mas
importantes encontramos que a partir del seis de junio del afio 2006,
se realizaran practicas de retencion del Impuesto al Valor Agregado

—IVA- y otras disposiciones. (12)

Ley del Impuesto Sobre la Renta, -ISR-, Decreto No. 26-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Regula todo lo relacionado con el Impuesto Sobre la Renta, con la
finalidad de mejorar, modernizar y simplificar la estructura impositiva
para facilitar a los contribuyentes el cumplimiento voluntario de sus
obligaciones tributarias e incrementar la eficiencia administrativa y la

recaudacion de los tributos. (5)

Reglamento de la Ley Impuesto Sobre la Renta —ISR-, Acuerdo
Gubernativo No. 206-2004 del Presidente de la Republica de
Guatemala.

Este Reglamento desarrolla los preceptos de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta y norma lo relativo al cobro administrativo del
impuesto y los procedimientos respectivos. (22)

Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y
el Combate a la Defraudacién y al Contrabando, Decreto No. 4-
2012 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Adecua las normas tributarias con la finalidad que las mismas
permitan a la Administracion tributaria, ser més eficiente en el control
y fiscalizacion que la ley le impone, en especial en la eliminacion del

contrabando y la defraudacion aduanera. (13)
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Ley de Actualizacién Tributaria, Decreto 10-2012 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

Adecua y sistematiza las normas tributarias con la finalidad que las
mismas puedan ser aplicadas de manera simplificada, permite el
mejor conocimiento de las mismas para el contribuyente, y otras
disposiciones que le permite a la Administracién Tributaria ser mas
eficiente en la administracion, control y fiscalizacion de los

impuestos establecidos. (14)



CAPITULO I
AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL Y PROCEDIMIENTOS DE
AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL

2.1 Definicion de Auditoria Interna:

“La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una organizacioén. Ayuda a una organizacion a cumplir sus
objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y
mejorar la efectividad de los procesos de gestion, control y direccion”
(3.25)

Las Normas de Auditoria Gubernamental de la Republica de Guatemala,
define a la Auditoria Interna como: “La Auditoria Interna Gubernamental
es una actividad de evaluacion permanente e imparcial de todas las
operaciones y estructura de control interno de un ente publico, como un
servicio a su administracion. Es un control gerencial que funciona
analizando la aplicacion de los otros controles y evaluando su efectividad”
(3.25)

Las unidades de Auditoria Interna del sector gobierno, son de gran
importancia para el desempefio de las labores de sus entidades, y para la
sociedad en general, porque cumple una funcién social al ser la unidad
administrativa responsable de la fiscalizacién y control de las operaciones
econdémicas, financieras, contables y administrativas. Las unidades de
Auditoria Interna Gubernamental, dependen jerarquicamente del director,
quien es la maxima autoridad en la entidad, sus procedimientos tienen un

caracter independiente con relacion a las actividades operacionales de la
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entidad y a la vez estos procedimientos son regulados por la Contraloria

General de Cuentas.

La Auditoria Interna Gubernamental evalla la eficiencia, eficacia y
transparencia en las operaciones derivadas de la asignacion de recursos
por parte del Estado, informa sobre la gestion de la administracion, para
gue esta tome decisiones oportunas que tiendan a mejorar el control

interno de la entidad que dirige.

La Auditoria Interna Gubernamental ayuda a la administracion a que
cumpla con sus objetivos y metas programadas, evaluando en todos los
ambitos de su organizacion que se realicen los procedimientos de control
necesarios para desempefiar cada actividad eficientemente. Evalla
dichas actividades y operaciones posteriormente a su realizacion y a la
vez propone recomendaciones para mejorar lo ya existente, brindando asi
un efecto preventivo sobre futuras operaciones. La Auditoria Interna
también es un ente asesor para la alta direccidon en aquellas areas de su

competencia.

La Auditoria Interna Gubernamental, tiene acceso a cualquier informacion
inherente a la entidad, lo cual serd de importancia para realizar
adecuadamente sus funciones de evaluacion y a la vez sera

independiente de cualquier otro departamento o actividad operativa.

Las unidades de Auditoria Interna  Gubernamental, se conforman
dependiendo de su magnitud, por un coordinador de Auditoria, un sub-
coordinador, un supervisor, secretaria y auditores que realizan el trabajo;
deben estar ubicados desde el punto de vista organizacional, fuera de la

estructura de funciones administrativas de la entidad; estas condiciones
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logran que no existan impedimentos personales, para mantener la
independencia necesaria que le permita cumplir con sus funciones e
informar con objetividad. Los auditores internos Gubernamentales no
deben participar en actividades politicas, ni responder a presiones de este
tipo, deben cumplir con los perfiles profesionales y experiencia necesaria,
asi como mantenerse en capacitacion continua, estar dotados de equipos
modernos y adecuados, contar con estabilidad laboral, ascensos y
remuneraciones de acuerdo a la capacidad, permanencia, meritos,

funciones y responsabilidades que realizan.

De conformidad con el Marco Conceptual del Sistema de Auditoria
Gubernamental emitido por la Contraloria General de Cuentas, describe a
la Auditoria Interna como: “una actividad independiente y objetiva, de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una organizacioén. Ayuda a una organizacion a cumplir sus
objetivos, aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y
mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgo, control y
direccidon. Es también uno de los componentes del Sistema de Auditoria
Gubernamental (SAG), cuyo érgano rector es la Contraloria General de
Cuentas (CGC), de quien emana la normatividad en materia de control
Gubernamental, para todos los entes del sector publico no financiero de la
Republica de Guatemala”. (15:77)

Una entidad cualquiera, evalla la necesidad de la existencia de una
unidad de Auditoria Interna, con el propdsito de que ésta ayude a la
administracion en el logro de los objetivos y metas de la organizacién, con
el objetivo de velar por una administracion eficiente y eficaz, con una
adecuada transparencia en sus operaciones. En ese sentido dicha unidad

debe: a) Evaluar peridédicamente los controles internos establecidos sobre
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todas las areas de la entidad, especialmente, las areas de mayor riesgo,
identificadas con las mayores asignaciones de fondos, a fin de informar y
recomendar medidas correctivas. b) Comprobar que la toma de
decisiones y medidas adoptadas se realicen de acuerdo a la normativa
legal y c) Determinar la eficiencia y efectividad con que se utilizan los

recursos de la entidad.

Las unidades de Auditoria Interna Gubernamentales velan porque los
fondos provenientes de la poblacion, canalizados por el Estado a traves
del presupuesto de ingresos y egresos de la nacion, sean utilizados
adecuadamente, evitando el mal uso de los recursos y que estos sean

devueltos a la poblacion por medio de obras de beneficio social.

Para que la funcidén de la Auditoria Interna Gubernamental sea eficiente,

debe contar con tres caracteristicas basicas que son:

-Ubicacion jerarquica: La Unidad de Auditoria Interna debe depender,

dentro de la organizacion, del nivel jerarquico, con funciones de asesoria.

-Independencia: La funcibn de la Auditoria Interna debe ser
independiente de las funciones operativas, por lo que no debe
involucrarse en actividades de control previo que restrinjan la
independencia de criterio de los auditores internos Gubernamentales, al
momento de hacer sus evaluaciones, como consecuencia de haber

participado en los procesos que posteriormente deben examinar.

-Objetividad: Los auditores internos Gubernamentales deben actuar en
todo momento en forma objetiva, es decir, que su trabajo debe basarse en

una planificacion técnica y que los resultados obtenidos se fundamentan
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en evidencias suficientes, competentes y pertinentes, que a su vez
promuevan acciones legales, técnicas y administrativas que contribuyan a

mejorar la eficiencia de las operaciones evaluadas.

Se puede concluir que la Auditoria Interna Gubernamental es una
herramienta de mucha utilidad para la administracion, que mediante la
evaluacion permanente e imparcial de todas las operaciones y estructura

de control interno, sirven de base en la toma de decisiones.

2.2 Importancia:

La Auditoria Interna Gubernamental es de mucha importancia en el
contexto organizacional, porque promueve la conjugacion de esfuerzos,
recursos y necesidades, para el uso optimo de sus recursos que, cada
administracion, tiene la responsabilidad de manejar con eficiencia,

eficacia y economia, para la consecucion de los objetivos planificados.

En términos organizacionales, representa la mejor garantia de la
existencia y funcionamiento de un sélido ambiente y estructura de control
interno, la posibilidad de realimentacion de informacion y de actualizacion
de los sistemas que funcionan en la organizacion, sean o no integrados
como es el sector publico, asi como de los otros sistemas
complementarios, dentro del marco legal y normativo que regulan el

sector al que pertenece.

2.3 Objetivos:

La Auditoria Interna dentro de cualquier organizacion o ente publico,
persigue los siguientes objetivos que deben ser cumplidos en el proceso
de planificacién, ejecucion, control y comunicacién de los resultados del

trabajo:
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a) Apoyar en la funcion directa a los ejecutivos de la organizacion, asi
como al constante mejoramiento de su administracion para el logro de los
objetivos en el marco de las politicas establecidas.

b) Promover en todos los niveles un proceso transparente y efectivo
de rendicidbn de cuentas, sobre el uso de los recursos disponibles,
identificando los riesgos y agregando valor a las operaciones.

C) Evaluar la eficacia de la organizacién, planificacion, ejecucion,
direcciéon y control, asi como la eficiencia de los sistemas administrativos
y financieros utilizados para la ejecucion de las operaciones.

d) Evaluar si los resultados obtenidos, corresponden a lo planificado y
presupuestado dentro del marco legal y los objetivos sectoriales y
nacionales, y la existencia de parametros o guias que permitan medir la
eficiencia de la administracion.

e) Promover la observancia de la legislacion, las normas y politicas a
las que esté sujeta la organizacion, asi como el cumplimiento de sus
objetivos, metas y presupuestos aprobados.

f) Asegurar que la administracion, tome las medidas de proteccion
para la conservacion y control de sus activos, derechos, obligaciones y el

medio ambiente.

2.4 Clasificacion:

Las unidades de Auditoria Interna Gubernamentales, para cumplir sus
funciones de asesoria deben incluir dentro de su Plan Anual los diferentes
tipos de Auditoria que conforme a las caracteristicas y necesidades
propias de cada entidad sea oportuno y conveniente desarrollar, entre
estos se pueden mencionar: La Auditoria financiera, Auditoria
administrativa, Auditoria de informatica, Auditorias especializadas y

examenes especiales.
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El Marco Conceptual del Sistema de Auditoria Gubernamental, emitido
por la Contraloria General de Cuentas, establece los tipos de Auditoria

que se clasifican de la siguiente manera:

“La Auditoria financiera. Este tipo de Auditoria evalta la liquidacion del
presupuesto, con el fin de dar una opinidén sobre la razonabilidad de su

contenido.

Auditoria de gestion. Es la Auditoria que evalla el proceso administrativo
y operacional para repromover la eficiencia en los procedimientos

disefiados para el control de las operaciones.

Auditoria de informatica. En este tipo de examen, se evallan los sistemas
de informacion, para medir la conveniencia y capacidad de los recursos
tecnolégicos asignados que ayudan a la optimizacion de los procesos de

informacion.

Auditoria de obra publica. Es el tipo de Auditoria que evalia los
proyectos de inversion y fiscaliza las obras publicas finalizadas, para
medir si los logros alcanzados se ajustan a las especificaciones técnicas y

presupuestarias, en el marco de las politicas Gubernamentales.

Examen especial. Es la evaluacion de aspectos limitados como un rubro
del presupuesto, o cualquier tema operacional y financiero que tengan

que ver con irregularidades y fraudes sobre los recursos del Estado.

Auditoria integral. Este tipo de Auditoria promueve la interaccion de los
responsables administrativos y técnicos de las operaciones y los auditores
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Gubernamentales, en la busqueda de soluciones globales para los

distintos problemas que afectan a la entidad.

Auditorias especializadas. Se refieren a metodologias de trabajos que
tienen que ver con la seguridad social, la educacion, el servicio de energia
eléctrica, la ecologia, el medio ambiente y otros trabajos especializados

que ayudan a la optimizacion de los recursos asignados”. (15)

2.5 Alcance:

Las unidades de Auditoria deben mantener un alcance adecuado en
todas las areas que sean objeto de evaluacién, manteniendo acceso
ilimitado a la informacion de los procesos que evalué, para que los

resultados de estas evaluaciones sean completos.

2.6 Legislacion:

Para propoésitos Gubernamentales, existen leyes, normas, acuerdos y
manuales que regulan el actuar de las unidades de Auditoria Interna de
las entidades del Estado de Guatemala, entre las que se encuentran las

siguientes:

2.6.1 Normas de Auditoria Interna Gubernamental:

Las Normas de Auditoria Interna Gubernamental “Son el elemento basico
qgue fija las pautas técnicas y metodoldgicas de la Auditoria Interna |,
porque ayudan a desarrollar adecuadamente un proceso de Auditoria con
las caracteristicas técnicas actualizadas y el nivel de calidad requerido por

los avances de la profesion”. (15)

Las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental, son de cumplimiento

obligatorio por parte de todos los auditores que ejecuten Auditorias de
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caracter interno y externo en todas las entidades del Sector Publico
Guatemalteco, asimismo son de observancia general para las firmas
privadas de Auditoria, profesionales y especialistas de otras disciplinas
gue participen en el proceso de la Auditoria Gubernamental. Para que la
Auditoria sea objetiva, el auditor debe tener presente que no hay una
guia especifica o uniforme a seguir obligadamente. (Sin embargo hay que
considerar como referencia los Manuales y Normas de Auditoria
Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas) El
profesional debe tener su propio criterio para cada punto sujeto a revision,
es decir, se debe ser creativo en casos concretos, haciendo uso de
cualidades personales que todo profesional debe poseer: Iniciativa,

imaginacion, razon y logica.

Las Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental se clasifican en

cinco grupos:

Normas Personales: Se refieren a los requisitos técnicos, personales y
profesionales que debe reunir el auditor del Sector Gubernamental. Las
normas personales se refieren a: Capacidad técnica y profesional,
independencia, cuidado y esmero profesional, confidencialidad vy

objetividad.

Normas para la Planificacion de la Auditoria del Sector
Gubernamental: La planificacion consiste en desarrollar una estrategia
de Auditoria, que permite adoptar decisiones apropiadas acerca de la
naturaleza, oportunidad y alcance del trabajo de Auditoria
Gubernamental, asi como identificar lo que se debe hacer, por quién y

cuando.



35

Las normas para el proceso de planificacion de la Auditoria se dividen en:
Plan Anual de Auditoria Gubernamental y Planificacion Especifica de la

Auditoria.

Normas para la Ejecucidn de la Auditoria del Sector Gubernamental:

El propdsito es orientar la ejecucion de la Auditoria con base en la
planificacion especifica, a través de la aplicacion adecuada de técnicas y
procedimientos que permitan obtener evidencia, suficiente, competente y

pertinente, para cumplir con los objetivos de cada Auditoria.

Las normas para la ejecucion de la Auditoria se dividen en: Estudio y
evaluacion de control interno, evaluaciéon de cumplimiento, actualizacion
del archivo permanente, supervision del trabajo de Auditoria, obtencion de
evidencia, elaboracién de papeles de trabajo, propiedad y archivo de los
papeles de trabajo, corroboracibn de posibles hallazgos vy
recomendaciones, comunicacion de acciones legales y administrativas,

solicitud de carta de representacion.

Normas para la Comunicacion de Resultados: Establecen los criterios
técnicos del contenido, elaboracion y presentacion del informe de
Auditoria del sector Gubernamental, asegurando la uniformidad de su

estructura, asi como la exposicion clara y precisa de los resultados.

Las normas para la comunicacion de resultados se dividen en: Forma
escrita, contenido, discusion, oportunidad en la entrega del informe,
aprobacion y presentacion y seguimiento de cumplimiento de las

recomendaciones.
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Normas para el Aseguramiento de la Calidad: Estas normas aseguran
que todos los productos o servicios que brinda la Contraloria General de
Cuentas, y las unidades de Auditoria Interna del Sector Gubernamental,
hayan sido sometidos a un proceso de control de calidad en todas sus

etapas.

Las normas para el aseguramiento de la calidad se dividen en: Politicas
de calidad, mejoramiento continuo, conciencia de calidad y apoyo externo

a la calidad.

2.6.2 Normas Generales de Control Interno Gubernamental:

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, fueron
emitidas por la Contraloria General de Cuentas, con Acuerdo namero A-
57-2006; las cuales se definen en los términos siguientes: “Son el
elemento basico que fija la pautas técnicas y metodolégicas de la
Auditoria Gubernamental, porque ayudan a desarrollar adecuadamente
un proceso de Auditoria con las caracteristicas técnicas actualizadas y el

nivel de calidad requerido por los avances de la profesion“(15)

Se establece que estas normas Generales de Control Interno
Gubernamental son de cumplimiento obligatorio para todos los entes
publicos, y se clasifican en siete grupos, los cuales se detallan a

continuacion:

Normas de Aplicacion General: Se refiere a los criterios técnicos y
metodolégicos aplicables a cualquier institucion, sujeta a la fiscalizacion
de la Contraloria General de Cuentas, independientemente de su

magnitud y de los sistemas en funcionamiento.
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Las normas de aplicacion general se refieren a: filosofia de control
interno, estructura de control interno, rectoria del control interno,
funcionamiento de los sistemas, separacion de funciones, tipos de

controles, evaluacion del control interno y archivos.

Normas Aplicables a los Sistemas de Administracion General: Se
refiere a los criterios técnicos y metodoldgicos aplicables cualquier
institucion, para que los sistemas de administracion se definan y ajusten
en funcidn de los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la
duplicidad de funciones y atribuciones mediante la adecuacion y fusion o
supresiéon de unidades administrativas, para alcanzar eficiencia,

efectividad y economia de las operaciones.

Normas Aplicables a la Administracion Personal: Se refiere a los
criterios legales, técnicos y metodoldgicos aplicables a cualquier
institucién Publica, para que el sistema de administracion de personal se
defina y ajuste en funcién de los objetivos institucionales, para alcanzar

eficiencia, efectividad, economia y equidad en las operaciones.

Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico: Se refiere a
los criterios técnicos generales de control interno, que deben ser
observados en la metodologia uniforme establecida en los manuales
emitidos por el 6rgano rector, aplicables a cualquier Institucion Publica,
dentro del proceso presupuestario, que comprende: la formulacién,
programacion, ejecucion, control, evaluacion y liquidacién en funcion de

las politicas nacionales y los objetivos institucionales.
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Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental: Se refiere a los criterios técnicos generales de control
interno, que deben ser aplicados en el registro de los hechos que tienen
efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de fondos
inherentes a las operaciones del sector publico no financiero, conforme la
metodologia uniforme establecida en los manuales emitidos por el 6rgano

rector.

Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria: Se refiere a los criterios
técnicos y la metodologia uniforme que permita establecer el adecuado
control interno en la administracién de efectivo y sus equivalentes, por
parte del érgano rector y la unidad especializada que tenga a su cargo la

funcién de tesoreria en todo el sector publico no financiero.

Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico: Se refiere a los
criterios técnicos y la metodologia uniforme que permita establecer el
adecuado control interno en las operaciones de endeudamiento del sector
publico por parte del érgano rector y la unidad especializada que tenga a

su cargo la funcion de crédito publico no financiero.

2.6.3 Normatividad en el Sector Publico

“En cuanto se refiere a la normatividad en vigencia, existen algunos
aspectos que permiten uniformar criterios técnicos de trabajo y que, a su
vez, garantizan un comportamiento adecuado del llamado Auditor
Gubernamental frente a sus funciones; en algunos paises como Ecuador,
Argentina, Bolivia, México, Panama, Costa Rica, Guatemala, Republica
Dominicana, entre otros; estos aspectos se refieren:

a) Normas de Auditoria Interna y Externa Gubernamental, de uso

obligatorio para los Auditores Internos y Externos, tanto de las



39

Contralorias Generales, cuanto por las firmas privadas que sean
contratadas.

b) Cdédigo de Etica del Auditor Gubernamental, aprobados, divulgados,
pero de poca aplicacion.

c) Normas de Control Interno, que en unos casos se han dictado por ley
volviéndolas estéticas, dificiles de actualizar; en otros casos, no se ha
exigido acciones para su implantacion.

d) Normas y Principios de Contabilidad, del mismo modo, aplicables pero
dificiles de catalizar; en este campo, hay una controversia actual ya
que las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), no
necesariamente son aplicables a todos los gobiernos o paises, por lo
gue de todas maneras, es necesario una adaptacioén a la situacion
especifica de eses sectores.

e) Leyes especificas que regulan el funcionamiento de una parte o todas

las operaciones de la organizacion.

Esta normativa, no solo en los paises citados, sino en otros paises
Latinoamericanos, especialmente en Centroamérica, que actualmente se
encuentran en desarrollo muchos proyectos de reforma a la
administracion financiera, es el resultado de la adopcién de la normativa
de la Auditoria como profesion, adaptadas a las caracteristicas propias
del Sector Publico, en el marco de los proyectos de modernizacion.”
(3:46)

2.6.4 Sistema Integrado de Administracion Financiera:

El proceso de reestructuracion de la administracion publica se inserto en
un programa de reforma que tiene como propdésito fundamental ponerla al
servicio de la comunidad, a través de procesos de centralizacion

normativa y desconcentracion operativa, para que la comunidad ejerza un
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control social sobre la actuacion de los funcionarios publicos, asi como de
una racionalizacién de los procesos de captacion y uso de los recursos
publicos, a través de la modernizacién de los sistemas administrativos y
de control de la administracién publica.

La reforma integrada de la administracion financiera y de la Auditoria
Gubernamental comprende los aspectos relativos a los ingresos y gastos
publicos, programacion presupuestaria, operaciones y registros contables
y financieros, procedimientos para adquisiciones, pagos agiles, seguros y
transparentes, asi como medidas efectivas y oportunas de control interno
y externo.

Su base legal se ampara en el Acuerdo Gubernativo 217-95, de fecha 17
de mayo de 1995, mediante el cual se cred el Proyecto de Reforma de la
Administracion  Financiera, denominado “Sistema Integrado de
Administracion Financiera y Control”, este sistema comprende el macro
sistema compuesto por el Sistema Integrado de Administracién Financiera
—SIAF- que opera mediante una metodologia integrada de los
subsistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito publico y
adquisiciones, ejecutandose en todas las dependencias del Gobierno
Central; y el Sistema de Auditoria Gubernamental —SAG-.

Al momento de la emision del Acuerdo Gubernativo No. 217-95, no existia
un instrumento legal superior, que fuera de observancia general para
todas las instituciones del Sector Publico, para que se desarrollara, por lo
gue el Congreso de la Republica a través del Decreto No. 101-97 emitio la
Ley Orgénica del Presupuesto, que contiene los elementos de la
administracion financiera.

El Ministerio utiliza el Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIAF, en las areas de presupuesto, contabilidad, tesoreria y adquisiciones
a través de la Direccion de Administracién Financiera y la Direccién de

Adquisiciones y Contrataciones, para ello emplea los sistemas SICOIN
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WEB, SIGES y GUATECOMPRAS, en el que utiliza Unicamente un
navegador de internet. La base de datos en sistemas automatizados es
un mecanismo que permite el almacenamiento de informacién organizada
en archivos, facilmente identificables que operan con tecnologia de punta,
permiten una eficiente administracion de los datos procesados, es aqui
donde el Sistema Integrado de Administracion Financiera opera

automéaticamente y organiza la informacion en una base de datos central.

2.6.5 Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

En el afio de 1998, se implementd el medio informético que contiene el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- con un nuevo software, en el
cual las unidades financieras de la administracion central realizan los
registros de la ejecucion del presupuesto y la informacién se transmite
electronicamente a la base de datos central, el cual se encuentra en el
Ministerio de Finanzas Publicas. En el afio 2004 se cambid la tecnologia
de cliente servidor a una tecnologia basada en la WEB.

El SICOIN es el sistema informatico disefiado, desarrollado vy
administrado por el Ministerio de Finanzas Publicas para el registro de las
transacciones con efectos, presupuestarios, patrimoniales y financieros,
gue en forma comun, oportuna y confiable, permite conocer el destino de
los egresos y las fuentes de los ingresos, expresados en términos
monetarios. EI Ministerio utiliza este sistema en sus diferentes
operaciones de ejecucidon presupuestaria, tales como: pagos a

proveedores, administracién de fondos rotativos, entre otros.

2.6.6 Sistema Informatico de Gestion —SIGES-
El sistema informatico de Gestion —-SIGES-, es una herramienta
tecnologica que permite la automatizacion de los procesos para mejorar la

organizacion, los procedimientos, el control y la toma de decisiones, en lo
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referente a la gestion de compras y contrataciones del Sector Publico. El
SIGES, fue creado segun Acuerdo Ministerial No. 40-2005 del Ministerio
de Finanzas Publicas, de fecha 30 de diciembre del afio 2005, como parte
de la estrategia de la modernizacion de la gestion Gubernamental, este
sistema administra los procesos de gestion del pedido de adquisiciones, e
interactda con los sistemas informaticos Guatecompras y SICOIN-WEB,
como parte del Sistema Integrado de Administracion Financiera. El
Sistema Informatico de Gestidbn es administrado por la Direccién de
Contabilidad del Estado en coordinacion con la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, del Ministerio de Finanzas
Publicas.

El Ministerio utiliza este sistema en el area de adquisiciones y
contrataciones mediante el cual registra 6rdenes de compra electronicas
de las Unidades Ejecutoras, mismas que se operan a traves de internet.

Su uso es obligatorio para todas las instituciones del Sector Publico.

2.6.7 Sistema Guatecompras:

Es el sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del
Estado, un mercado electronico operado a través de la direccién de
internet http://guatecompras.gob.gt y que el Estado de Guatemala utiliza

para comprar y contratar bienes y servicios con el fin de lograr la
transparencia, eficiencia, promocion del desarrollo e integracion regional,

en los procesos de adquisicion.

Este sistema se publicé a partir del afio 2003, pero hasta el afio 2004 se
hizo obligatorio para las entidades que manejan fondos publicos, esta
adscrito al Ministerio de Finanzas Publicas. El articulo 4 bis del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, establece que el

sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del Estado,
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debera ser utilizado para la publicacion de todo proceso de compra, venta
y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que requieran las
entidades del Sector Publico, desde la convocatoria hasta la adjudicacion.
Por lo que el Ministerio se ve obligado a utilizar este sistema en las
adquisiciones y contrataciones. Actualmente existen mas de 700 unidades
compradoras, entre entidades publicas, fideicomisos con fondos publicos,
entre otros. Guatecompras cuenta con varios moédulos los mas
importantes son: compras por concurso, registro de adjudicaciones,
registro de proveedores, concursos por categorias, registro de
compradores, contratos abiertos, sanciones a proveedores, entre otros.
Por medio de Guatecompras el Sector Publico puede disponer de
procedimientos de trabajo estandarizados al contar con la informacién en
medios electrénicos y en formatos y tiempos iguales, asimismo cualquier
ciudadano puede conocer datos tales como cuanto gasta el gobierno en
bienes, servicios, arrendamientos y obras publicas.

A partir de mayo del afio 2007 se implementd en el sistema un nuevo
componente: Seguimiento a facturas, en el que los proveedores pueden
consultar por medio de Guatecompras el estatus de sus facturas
pendientes de pago, por lo que para brindar esa informacién
Guatecompras se comunica con los sistemas SIGES y SICOIN, como
parte del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera. En diciembre
del mismo afio el sistema Guatecompras adoptd una nueva version bajo
el nombre de Guatecompras Express, el cual hace énfasis en los
contratos abiertos, y se implementa el nuevo mddulo: Catalogo

electronico.

El 22 de abril del 2010 el Ministerio de Finanzas Publicas resolvio
mediante la Resolucion No. 11-2010, Las Normas para el Uso del Sistema
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de Informacion de Contrataciones Yy Adquisiciones del Estado

Guatecompras. Lo siguiente:

“Articulo 10. Proyectos de Bases. Para el caso de compras o

contrataciones por medio de concurso publico, los usuarios compradores

deben publicar en el sistema GUATECOMPRAS los proyectos de bases o

términos de referencia para consulta publica, a efecto que los interesados

puedan comentar y sugerir observaciones que permitan, a criterio de la

entidad compradora o contratante, mejorar los documentos de compra o

contratacion, en la forma y oportunidad que se describe a continuacion:

a) Proyecto de bases: Es una practica administrativa que tiene por objeto
gue las entidades compradoras o contratantes publiquen las bases
preliminares en GUATECOMPRAS, para que las personas interesadas
puedan mejorar su contenido. Nota: Se exceptua de dicha practica
administrativa la Compra Directa Competitiva, cuyo monto no exceda
de noventa mil Quetzales (Q.90,000.00)

b) Respuesta de la entidad compradora o contratante sobre un proyecto
de bases: La entidad compradora o contratante debe responder, por
medio de GUATECOMPRAS, técnica y legalmente a los interesados
gue hayan planteado comentarios 0 sugerencias a los proyectos de
bases publicados.” (25:6)

2.7 Programa de Auditoria Interna

La programacion consiste en desarrollar una estrategia de Auditoria, que
permita adoptar decisiones apropiadas acerca de la naturaleza,
oportunidad y alcance del trabajo de Auditoria Interna, asi como identificar

lo que se debe hacer, por quién y cuando.

Este plan debe documentarse como parte de los papeles de trabajo,

mediante la preparaciéon de un memorando de planificacion. EI segundo
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paso en la fase de planificacion consiste en disefiar programas de trabajo
detallados, estos indican las tareas individuales, técnicamente
denominadas pruebas o procedimientos de Auditoria, que se deberan
desarrollar durante la evaluacién. Un programa de evaluacién del area de
Propiedad, Planta y Equipo incluye la revision de los procedimientos y
sistemas de control interno que permita verificar los puntos fuertes y
débiles con el objeto de determinacion de pruebas a realizar en su
oportunidad.

2.8 Procedimientos de Auditoria Interna Gubernamental

El proceso de la Auditoria Interna comprende las etapas de planificacion,
ejecucion y culmina con la elaboracion, discusion y entrega del informe al
titular de la entidad y una copia a la Contraloria General de Cuentas. El
Marco Conceptual de las Normas de Auditoria Gubernamental establece
qgue las funciones y procedimientos de las unidades de Auditoria Interna
del sector publico, estan reguladas por las Normas de Auditoria
Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas, y su

observancia es obligatoria.

De lo citado anteriormente, se deducen los principales procedimientos de

la unidad de Auditoria Interna:

a) Mantener un conocimiento actualizado de los objetivos y de toda
informacion referente a la entidad, cumpliendo a la vez con sus funciones
y objetivos como auditor, a fin de desarrollar adecuadamente un trabajo
de Auditoria conforme lo requiere su profesion.

b) Elaborar el plan anual de Auditoria para el periodo comprendido de
un afo, en el cual se describen los objetivos de la unidad de Auditoria

Interna y la programacion de todas las evaluaciones que se realizaran,
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estableciendo tiempos, prioridades, recursos, etc., coordinando y guiando
mediante este plan anual, la realizacion adecuada de sus actividades.

C) Cumplir con las actividades programadas en el Plan Anual de
Auditoria, desarrollando a la vez una adecuada supervision sobre cada
una de las Auditorias.

d) De conformidad a las actividades programadas en el Plan Anual de
Auditoria, y de acuerdo al nombramiento de Auditoria, elaborar la
planificacion especifica de cada evaluacion, realizandola de conformidad
a lo que establecen las Normas de Auditoria Gubernamental, aplicando
los modelos que la Contraloria General de Cuentas brinda para el efecto.
e) Ejecutar las Auditorias de acuerdo a los establecido en la
planificacion especifica, la que guia en la realizacion del trabajo en cuanto
a las evaluaciones de control interno; verificacion del cumplimiento de
politicas, programas y proyectos propios de la entidad; evaluacion de
controles operativos, contables, financieros, legales, administrativos, etc.,
realizando para ello los papeles de trabajo necesarios, que documentan la
labor de Auditoria y respaldan el informe respectivo.

f) Determinar principalmente de acuerdo a la realizacion de las
Auditorias, el grado de cumplimiento de los objetivos, politicas, metas de
corto, mediano y largo plazo, normativa legal y procedimientos definidos
por las autoridades. También evaluar cualitativa y cuantitativamente, los
registros, controles, procesos, decisiones, etc., verificar la existencia de
adecuados sistemas de informacion, registro y control, que generen
resultados oportunos y veraces; lograr que las medidas preventivas y/o
correctivas sean cumplidas por el personal responsable; todo lo anterior,
con el fin de determinar el grado de economia y eficiencia con que se

utilizan los recursos asignados a la entidad.
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Q) Realizar evaluaciones e informes de actividades especiales que la
maxima autoridad de la entidad y la Contraloria General de Cuentas
requieran.

h) De conformidad a las Auditorias realizadas, elaborar informes,
discutirlos con los auditados y remitirlos a la maxima autoridad de la
entidad, formulando a la vez las recomendaciones u observaciones que
tiendan a mejorar la actuacion del personal involucrado y de los controles
y procesos relacionados. Esta informacién debera ser oportuna y objetiva
para la adecuada toma de decisiones y alcanzar los resultados deseados
conforme a los objetivos previstos por la administracion.

) Realizar informes del seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones y observaciones que se realizaron en las Auditorias,
por parte del personal involucrado.

)] Colaborar con los auditores externos, sean estos Gubernamentales
o privados, para evitar la duplicacion de esfuerzo de Auditoria.

K) Aplicando los procedimientos anteriormente citados, para las
entidades dedicadas a la construccion de obra publica, la unidad de
Auditoria Interna evalla, el grado de eficiencia, eficacia y economia en el
uso de los recursos destinados para todas las etapas de los proyectos,
desde la planificacibn de la obra hasta la entrega definitiva de la
construccion.

) También evalla otras actividades que son inherentes a las
operaciones de la entidad como los son arqueos de valores,
conciliaciones bancarias, inventarios de bienes fijos, inventarios de

suministros, evaluaciones de personal, analisis de documentos, etc.

2.9 Hallazgos de la Auditoria Interna:
Se denomina hallazgo de Auditoria al resultado de la comparacion que se

realiza entre un criterio y la situacion actual encontrada durante el examen



48

a un area actividad u operacion. Es toda informacion que a juicios del
auditor le permite identificar hechos o circunstancias importantes que
inciden en la gestién de recursos en la entidad, programa o proyecto bajo
examen que merecen ser comunicados en el informe. Sus elementos son:
-Condicion

-Criterio

-Causa

-Efecto

-Recomendacion

Condicion: Comprende la situacién actual encontrada por el auditor al
examinar un &rea, actividad u transaccién. La condicién, entendida como
lo que es, refleja la manera en que el criterio esta siendo logrado. Es
importante que la condicion haga referencia directa al criterio, en vista que
su propdsito es describir el comportamiento de la entidad auditada en el
logro de las metas expresadas como criterios. La condicion puede adoptar
tres formas:

-Los criterios no vienen lograndose en forma satisfactoria.

-Los criterios no se logran.

-Los criterios se estan logrando parcialmente.

Criterio: Comprende la norma de la cual el auditor mide la condicion. Es
también la meta que la entidad esta tratando de alcanzar o representa la
unidad de medidas que permite la evaluacion de la condicion actual,
igualmente, se denomina criterio a la norma transgredida de caracter
legal-operativo o de control que regula el accionar de la entidad
examinada. El plan de Auditoria debe sefalar los criterios que se va a
utilizar. El auditor tiene la responsabilidad de seleccionar criterios que

sean razonables, factibles y aplicables a las cuestiones sometidas a
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examen. Si alguno de los criterios fijados durante la fase de planeamiento
ha sido reformulado el auditor debe efectuar las coordinaciones del caso

con la administracion de la entidad, antes de utilizarlo en el examen.

El desarrollo del criterio en la presentacion de las observaciones debe
citarse especificamente la normativa pertinente y el texto aplicable .Los
criterios pueden ser los siguientes:

Disposiciones aplicables a la entidad:

-Leyes,

-Reglamentos,

-Politicas Internas,

-Planes: objetivos y metas mensuales,

-Normas, manuales de organizaciones y funciones.

-Directivas, procedimientos, otras disposiciones.

-Desarrollado por el auditor:

-Sentido comun, légico y convincente,

-Experiencia del auditor,

-Desempefio de entidades similares,

-Précticas prudentes.

En ciertos casos, el criterio puede no estar disponible y deber ser
desarrollado por el auditor. Por ello, en ausencia de normas u otros
criterios efectivos con que evaluar y comparar la condicién, el auditor
puede considerar los aspectos siguientes:

-Analisis comparativo.

-Usos de estadisticas 0 normas técnicas apropiadas y

-Opinion de expertos independientes.
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El analisis comparativo constituye la técnica que puede emplearse,
cuando no existen normas especificas para llevar a cabo la comparacion
de las circunstancias auditadas con situaciones similares. Esto puede
lograrse de dos formas.

a) Comparando el desempefio actual con el pasado, lo cual tiene la
ventaja de revelar las tendencias obtenidas en la evaluacion del
desempenio, y

b) El desempefio actual puede compararse con el obtenido por una
entidad similar, lo cual ofrece la oportunidad de evaluar desde distintos

puntos de vista, las operaciones ejecutadas por la administracion.

Las estadisticas o normas uniformes que sean comparables, son factibles
de utilizar para evaluar el desempeio de entidades similares. Aungue ello
puede permitir una evaluacion rapida del desempefio, la desventaja de
utilizar indicadores basados en estadistica, es que ellas dificilmente se
relacionan con situaciones especificas, y, por lo tanto, no pueden ser
usadas como medidas precisas para la evaluacion. Cuando no existen
normas Interna s y las comparaciones entre entidades no sea posible o
las estadisticas no estén disponibles, el auditor puede evaluar el
desempeiio, aplicando la prueba de racionalidad que no es otra cosa que,
la experiencia adquirida por quienes se han familiarizado con la forma
como es efectuado el trabajo para que sea efectivo, eficiente y econdmico

en otras entidades.

Cuando los servicios de expertos son necesarios para el trabajo, deben
integrarse como apoyo al equipo de Auditoria, tales especialistas ejercen
su labor bajo la direccion del auditor encargado, estando obligados a
sujetarse a las Normas de Auditoria Gubernamental, en cuanto sean

aplicables. Las opiniones y comentarios efectuados por expertos,
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representan una contribucion, potencias para una Auditoria especifica,
dadas sus capacidades, conocimientos y experiencias. Por lo tanto,
puede resultar un elemento favorable para persuadir a los funcionarios de
la entidad para adoptar acciones correctivas, en relacion a areas que por

su especialidad no son auditadas en forma corriente.

Causa: Representa la razon basica (o las razones) por la cual ocurrio la
condicion o también el motivo del incumplimiento del criterio o norma. La
simple expresion en el informe de que el problema existe, porque alguien
no cumpli6 apropiadamente con las normas, es insuficiente para
convencer al usuario del informe. Su identificacion requiere de la habilidad
y en buen juicio del auditor, y, es indispensable para el desarrollo de una

recomendacion constructiva que prevenga la recurrencia de la condicion.

Puesto que pueden surgir problemas debido a una serie de factores, la
recomendacion sera mas persuasiva si el auditor puede demostrar y
explicar con evidencia y razonamiento, la conexion entre los problemas y
el factor o factores identificados como causa. En algunos casos, puede
ser necesario que el auditor expligue la forma en que aisl6 la causa o
causas de otros factores posibles, esto no es un requisito para demostrar
la existencia de una relacion causal, sino una condicién para que los

argumentos planteados resulten razonables y convincentes.

Dentro de las causas posibles identificadas pueden referirse las
siguientes:

-Inadecuada segregacion de funciones.

-Normas Interna s inadecuadas, inexistentes y obsoletas

-Carencia de personal o de recursos financieros y materiales.

-Falta de honestidad en los empleados.
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-Decision consciente de desviarse de las normas.
-Negligencia o descuido en el desarrollo de las tareas.
-Insuficiente supervision del trabajo.

-Funcionamiento deficiente del 6rgano de Auditoria Interna.

Efecto:
Informa sobre el impacto negativo que producen las deficiencias
encontradas en las operaciones y objetivos de la entidad, es decir lo que

ocasiona la condicion reportada.

Recomendaciones:

En ellas se incluye las acciones correctivas que propone el auditor para
contrarrestar las actividades inadecuadas de la entidad, y deben ser
discutidas y aceptadas por el personal involucrado en dichas situaciones,
a la vez que se hace del conocimiento de la maxima autoridad de la
entidad. El personal responsable del area auditada, debe cumplir e
informar constantemente sobre el avance en las recomendaciones y en el

tiempo estipulado para su implementacion.

2.10 Proceso de Discusién:

El proceso de discusion tendra los pasos necesarios para plantear los
comentarios y sacar informacion de los auditados que den la evidencia de
que estan de acuerdo con los comentarios o hallazgos y de que aceptan y
se comprometen a poner en practica las recomendaciones. Por supuesto
mas adelante deberan hacer el seguimiento de la aplicacion de las

recomendaciones siguiendo los pasos que se sugieren.
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2.11 Evaluacién de la Importancia de los Hallazgos de Auditoria:

La atencién que la administracion de la entidad auditada presente a un
hallazgo, depende de la demostracion que efectué el auditor acerca de su
importancia. Un aspecto a considerar es la indicacién sobre si la situacion
negativa detectada es un caso aislado o se encuentra extendido, asi
como también su proporcion y la frecuencia con que ocurre. La
importancia de un hallazgo es evaluada, generalmente, por sus efectos.
Los efectos sean actuales o potenciales en el futuro, en la medida de lo
posible, deben exponerse en términos monetarios 0 en numero de

transacciones.

El auditor debe identificar y explicar las razones por las cuales existe una
desviacion en el control interno gerencial. Cuando se tiene una idea clara
respecto de porque sucedié el problema, puede ser mas facil identificar la
causa y prevenir su reiteracion en el futuro. Es importante también, que,
en todos los casos exista una relacion légica entre la causa detectada y la

recomendacion que formule el auditor.

2.12 Presentacién de los Hallazgos de Auditoria:

Un adecuado desarrollo de los hallazgos, no solo debe incluir cada uno de
los atributos tratados con anterioridad, sino que también deben redactarse
para que cada uno sea distinto de los demas. El usuario del informe no
deben tener dificultad para entender lo que se ha encontrado, el criterio
establecido, el porqué sucedid y que es lo que debe hacerse para corregir

el problema.

El enfoque en su presentacion en el informe puede variar, dependiendo
ello de los factores siguientes:

Objetivo especifico del informe.
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Complejidad de los asuntos evaluados.

Comentarios iniciales y reacciones de los funcionarios involucrados en las
observaciones.

Magnitud de las desviaciones detectadas y,

Usuarios ha quien va dirigido el informe.

Los requisitos que debe reunir un hallazgo de Auditoria son:

-Importancia relativa que amerite ser comunicado.

-Basado en hechos y evidencias precisas que figuran en los papeles de
trabajo.

-Objetivo.

-Convincente para una persona que no ha participado en la Auditoria.

2.13 Hallazgos Etapa Final

El informe constituye la etapa final del proceso de Auditoria, en el mismo
se recogen todos los hallazgos y las deficiencias detectadas, y el soporte
documental para sustentar el dictamen emitido. Este informe es escrito
siempre para terceros que constituyen los clientes, independientemente
del tipo de Auditoria que se realice, de ahi la importancia concedida al

mismo y a los requerimientos que debe cumplir.

La Auditoria Interna, consiste en obtener y evaluar objetivamente las
evidencias sobre las afirmaciones contenidas en los actos juridicos o
eventos de caracter técnico, economico, administrativo y otros, con el fin
de determinar el grado de correspondencia entre esas afirmaciones, las

disposiciones legales vigentes y los criterios establecidos.

La Auditoria Interna es aquella que se practica como instrumento de la

propia administraciébn encargada de la valoracion independiente de sus
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actividades. Constituye por ende una actividad estratégica ya que por
medio de su eficaz accionar permite reducir péerdidas, entre las que se
encuentran: Gastos del auditor, costos e improductividades del auditado.

Su producto se ve revelado a través de los informes y recomendaciones.

2.14 Factores que Afectan el Desarrollo de los Hallazgos vy
Deficiencias:

El auditor debe estar capacitado en las técnicas para desarrollar hallazgos
en forma objetiva y realista. Al realizar su trabajo debe considerar los

factores siguientes:

Condiciones al momento de ocurrir el hecho: El auditor debe tener en
cuenta al realizar su trabajo las circunstancias que rodearon al hecho o
transaccion analizada, mas no aquellas existentes en el momento de

efectuar el examen.

Naturaleza, complejidad y magnitud financiera de las operaciones
examinadas: El auditor siempre debe estar interesado en mejorar la
eficiencia y el desempeiio de la entidad en el desarrollo de sus
actividades, sin embargo, es inconveniente criticar cualquier asunto que

no es perfecto.

Andlisis critico de cada hallazgo importante: Es necesario que el
auditor someta todo hallazgo, a un andlisis critico, con el objeto de
localizar fallas posibles, un razonamiento ilégico al relacionar los hechos y

situaciones encontradas con el criterio que se desea comparar.

Integridad del trabajo de Auditoria: Si las tareas que desarrolla el

auditor y la obtencion de evidencia se realiza en forma suficiente y
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completa, ello permitira, no solo soportar adecuadamente las
observaciones, conclusiones, y recomendaciones, sino también
demostrara ante terceros su propiedad y racionalidad en términos

convincentes.

Autoridad Legal: La legislacion vigente confiere un grado de
discrecionalidad a las operaciones de una entidad, con la cual el auditor
no puede ni debe interferir. Es responsabilidad del auditor interno o
externo informar sobre los casos en que la entidad no esta cumpliendo
con las leyes 0 normas reglamentarias, asi como también recomendar las

medidas necesarias para evitar la ocurrencia de tales datos.

Diferencia de Opinién: En el ejercicio de su facultad discrecional, los
funcionarios de la entidad pueden adoptar decisiones con las cuales el
auditor no estéa de acuerdo. Tales decisiones no deben criticarse si fueron
tomadas en base a una consideracion adecuada de los hechos en el

momento oportuno.

2.15 El Informe Preliminar y Final:

Esencialmente un informe es un documento oficial que presenta los
hechos para informacion de determinados usuarios interesados. Este
resume investigaciones y andlisis, y los hechos pueden llevar a
conclusiones y recomendaciones que representan una cuidadosa y
considerada opinion. Requiere por tal razén de una cuidadosa y exacta
presentacion, ya que la informacion que proporciona puede determinar

futuras acciones.
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Los hechos deben ser exactos y completos, faciles de localizar y ademas
necesitan ser interpretados, porque estos informes deben ser claros,

precisos, oportunos y eficientes en cuanto al uso de recursos.

Los directivos a los cuales van dirigidos tales informes disponen cada dia
de menos tiempo, o para decirlo de otra manera para una misma cantidad
de tiempo tienen cada dia una mayor demanda de actividades. Ante ésta
situacioén, los auditores internos se ven en la imperiosa necesidad de ser:

claros, concisos, oportunos y aprovechar al maximo los recursos.

Sobre la importancia del informe del auditor expresa la preparacion del
informe de Auditoria, constituye el dltimo paso de los necesarios para
completar el examen. Es la expresion de un dictamen independiente, y
experto es el servicio mas importante y valioso que presta la profesion de

Auditoria.

Cambiando radicalmente la manera de hacer y exponer las observaciones
y recomendaciones. Ya no hay tiempo ni recursos para destinar a la
preparacion de tediosos y largos informes, como asi tampoco dedicar
excesiva cantidad de tiempo en la lectura y andlisis de los informes por

parte de los directivos o funcionarios a los cuales van dirigidos.

Los auditores deben redactar sus informes con el mayor cuidado y
consideracion. El informe es el Unico aspecto del trabajo del auditor que
distingue el publico, y es probable que por este informe se juzgue la
competencia del auditor y del mismo derive su responsabilidad legal. Al
rendir el informe de Auditoria se estd confiando en una opinién
respaldada por su reconocida pericia en contabilidad y en Auditoria, asi

como haber llevado a cabo la Auditoria de acuerdo con las Normas de
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Auditoria Generalmente Aceptadas, pues éstas proporcionan amplios

criterios para redactar informes.

Los informes deben acoplarse: En la hora de su disefio, al disefio del
proceso de controles, inspecciones y papeles de trabajo, extrayendo de
los papeles de trabajo los resultados y observaciones, y las mismas
pueden ser volcadas directamente a las Notas Memorias (Resumenes) y

de éstas al informe.

El informe parte de los resimenes de los temas y de las Actas de
Notificacion de los resultados de Auditoria (parciales) que se vayan
elaborando y analizando con los auditados, respectivamente, en el

transcurso de la Auditoria.

A partir de las orientaciones del jefe de grupo y lo que se dispone en su
Organizacion de Auditoria Interna , el auditor va preparando en el
transcurso de la Auditoria todas las memorias de cada uno de los Temas,
utilizando para ello los papeles de Trabajo que constituyen las Notas, la
gue debe confeccionarse inmediatamente después de concluido el
analisis del tema con los dirigentes y funcionarios correspondientes a la
Unidad Auditada, y de las cuales tomara la propuesta del informe final

con los aspectos a considerar en cada tema.

La elaboracion del informe final de Auditoria es una de las fases mas
importante y compleja de la Auditoria, por lo que requiere de extremo
cuidado. La capacidad y habilidad del auditor en la redaccién del informe,
son fundamentales para que este logre sus objetivos y cumpla con los
propdsitos de ofrecer los elementos que permitan al lector conocer, de

forma facil, los resultados del trabajo realizado por los auditores.
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El estilo de redaccion es muy propio de cada persona, por lo que es dificil

establecer parametros o reglas rigidas sobre esto: no obstante se debe:

- Evitar la repeticion excesiva de vocablos.

- No utilizar siglas o abreviaturas que no hayan sido declaradas
previamente, salvo que sean muy conocidas.

- No utilizar términos ofensivos o vulgares.

- Utilizar palabras comunes y de uso generalizado.

- Redactar en forma impersonal.

- Utilizar adecuadamente los signos de puntuacion.

- En la copia del informe que se archiva en el expediente de la Auditoria,
se debe senalar, al lado de cada hallazgo, las referencias del papel que
lo origind dicho sefialamiento.

- Forma y contenido.

Los auditores internos deben preparar informes por escrito para
comunicar los resultados de cada Auditoria realizada al Jefe de la Unidad

de Auditoria Interna.



CAPITULO 1l

3.1 EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO DEL AREA DE INGRESOS Y EGRESOS

El estudio y evaluacion del Control Interno se efectia con el objeto de
cumplir con las normas de ejecucién del trabajo, que se requiere. El papel
del Contador Publico y Auditor es efectuar un estudio y evaluacion
adecuado del Control Interno existente, que le sirva de base para
determinar el grado de confianza que va a depositar en €l y le permita
determinar la naturaleza, extension y oportunidad que va a dar a los

procedimientos de Auditoria.

El conocimiento y evaluacion del Control Interno deben permitir al auditor
establecer una relacion especifica entre la calidad de los controles de la
entidad y el alcance, oportunidad y naturaleza de las pruebas de
Auditoria. Por otra parte, el auditor debera comunicar las debilidades o
desviaciones al Control Interno de la dependencia, son consideradas

como "situaciones a informar".

3.2 El Control Interno

Para la toma de decisiones, exige de la administracion de toda
organizacion contar con informacion financiera oportuna y confiable, por lo
que les obliga a desarrollar procedimientos contables, administrativos y
operativos eficientes. Para cada actividad se necesita un sistema que
controle operativamente los distintos procedimientos desarrollados por
cada unidad, permitiendo que dichas actividades sean efectuadas con
uniformidad, reduciendo el tiempo de elaboracién y obteniendo mejores

resultados.
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Por su importancia el Control Interno forma parte fundamental dentro de
una organizacion, por cuanto de su estructura depende el desarrollo de

sus objetivos.

“El Committe of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission
(COSO0), promovido por las siguientes organizaciones: American Institute
of Certified Public Accountants (AICPA), American Accounting Association
(AAA), The Institute of Internal Auditors (llA), Institute of Management
Accountants (IMA) y el Financial Excecuives Institute, patrocinaron un
estudio del Control Interno y en 1992, se publico el resultado de dicha
investigacion en el denominado informe COSO, por sus siglas en Inglés;
en este documento se define al Control Interno de la siguiente manera: Es
un proceso efectuado por el cuerpo colegiado mas alto (Consejo de
administracion, Directorio, etcétera), la gerencia y por el personal de una
entidad, diseflado para dar una seguridad razonable del cumplimiento de
los objetivos institucionales, comprendidos en uno o mas de los siguientes
grupos:

a) Efectividad y eficiencia de las operaciones;

b) Confiabilidad de la informacién financiera y Administrativa; vy,

c) Observancia de las leyes y reglamentos aplicables.” (3:33)

La definicion en referencia reconoce que el Control Interno va mas alla de
los asuntos que tienen relacion directa con las funciones de los
departamentos relacionados con contabilidad y finanzas, en consecuencia

el Control Interno incluye controles de caracter financiero y administrativo.

3.3 Objetivos del Control Interno: En general, los objetivos primordiales

gue persigue el Control Interno se resumen en la forma siguiente:



a)

b)

d)

62

Salvaguarda de Activos: Consiste en las medidas tomadas por la
administracion, para proteger los recursos financieros, materiales,
humanos de la entidad contra pérdidas resultantes de ejecutar y

registrar transacciones

Garantizar informacion Financiera Confiable y Oportuna: Este
objetivo persigue presentar informaciéon financiera constante,
razonable y oportuna, elemento importante para el desarrollo de la
entidad, pues en ella descansa la toma de decisiones, sin un Control
Interno apropiado, no siempre es posible contar con esa informacion
adecuada y oportuna, la misma ausencia de controles impide asegurar

su veracidad.

Eficiencia Operativa: Este objetivo es cuando las operaciones de una
entidad se desarrollan con eficiencia, para este fin se adecuan
métodos al desarrollo operacional, se pretende una eficiente
distribucion de funciones y se trata de obtener un beneficio mayor que

el costo de su implementacion.

Alcance: El Control Interno abarca toda la estructura organizacional,
los sistemas integrados generales y especificos y todas las
operaciones de los entes que conforman el sector publico,
independientemente en donde se realicen y quienes intervengan, por

ello se dice que su alcance es institucional.

3.4 Elementos del Control Interno:

Evaluacién del Control Interno basado en el método COSO. El marco

definido por “The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway

Commission” (EI Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la
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Comision Treadway) -COSO -, para la evaluacién del Control Interno,

describe ocho elementos, los cuales estan estrechamente relacionados:

a) Ambiente de Control

b) Establecimiento de Objetivos

c) ldentificacion de Eventos

d) Evaluacién de Riesgos

e) Respuesta de los Riesgos
f) Actividades de Control

g) Informacion y Comunicacion

h) Monitoreo

Podemos decir:

a) Ambiente de Control:

Establece una filosofia respecto de la gestion de riesgos.
Reconocer que tanto eventos esperados como no esperados
pueden ocurrir.

Establece una cultura de riesgo en la organizacion.

Considera todos los otros aspectos sobre como las acciones de la
organizacion afectan esta cultura del riesgo (apetito, tolerancia,

adversion al riesgo).

b) Establecimiento de Objetivos:

Se aplica cuando la administracion considera la estrategia de
riesgos en la formulacion de los objetivos.

Formaliza el “apetito” al riesgo a nivel de entidad. Es una vision a
alto nivel de cuanto riesgo estan dispuestos a aceptar la alta

administracion.
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e Tolerancia al riesgo, es el nivel aceptable de variacién respecto de
los objetivos, y esta alineado al “apetito” al riesgo (cuantificarlos).

c) ldentificacion de Eventos/Sucesos:
¢ Distinguir riesgos y oportunidades:
*Riesgos: Sucesos que pueden tener un impacto negativo.
*Oportunidades: Eventos que pueden tener un impacto positivo.
¢ Identificar esos incidentes (internos 0 externos) que pueden afectar
la estrategia y logro de los objetivos.
e Determinar como los factores internos y externos se combinan e

interactdan para influenciar su perfil de riesgos.

d) Evaluacion de Riesgos:

e Tener en cuenta su importancia y comprender el alcance sobre
como los eventos potenciales pueden impactar en los objetivos.

e Evaluar los riesgos desde 2 perspectivas, probabilidad e impacto.

e Unidad de medicion, normalmente es la misma que usamos para
medir los objetivos relacionados.

e Emplear una combinacion de las dos metodologias de evaluacion
de riesgos, cuantitativa y cualitativa.

e Los horizontes de tiempos estan relacionados con los horizontes de
tiempo de los objetivos.

e Evaluar riesgos, sobre las dos bases, sobre riesgo inherente y

riesgo residual.

e) Respuesta al Riesgo:
e Identificar y evaluar las posibles respuestas al riesgo, transferir,
compartir, reducir y aceptar.
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Evaluar opciones en relacion con el “apetito” de riesgo de la
organizacion, la relacion costo/beneficio de cada potencial y el
grado en gue una respuesta reducira el impacto y/o la probabilidad
de ocurrencia.

Seleccionar y ejecutar esas respuestas basados en la evaluacion

del portafolio de riesgos y de respuestas.

f) Actividades de Control:

Son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que la
respuesta al riesgo, asi como otras directivas de la entidad, son
aplicadas.

Existen a través de toda la organizacion a todos los niveles y en
todas las funciones.

Incluyen controles en los aplicativos y controles generales.

g) Informacion y Comunicaciones:

La informacion es necesario en todos los niveles de una entidad
para identificar, evaluar y responder al riesgo.

La administracion identifica, captura y comunica la informacion
pertinente en un tiempo y una forma que permitan a la gente
cumplir con sus responsabilidades.

La comunicacién ocurre en un sentido amplio, fluyendo hacia

abajo, hacia arriba y a través de la organizacion.

h) Monitoreo:

Monitorear la efectividad en curso de los otros componentes, a
través de actividades de monitoreo durante el proceso,

evaluaciones por separado y una combinacion de ambas.
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3.5 Procedimientos de Control: Los procedimientos de control son las
diligencias normadas por la Autoridad Superior de la Entidad, adicionales
al sistema contable y al ambiente de control, que proporcionen una

seguridad razonable de poder lograr los objetivos.

Estos procedimientos se refieren a:

a) Autorizacién de transacciones y actividades;

b) Segregacion de funciones, teniendo a personas diferentes en
cuanto a responsabilidad de autorizar y registrar transacciones,
custodia de los activos;

C) Disefio y uso de documentos;

d) Dispositivos de seguridad de acceso a ciertas areas o instalaciones
y uso de activos y registros;

e) Arqueos administrativos, conciliaciones, evaluacion de cifras
registradas;

f) Asegurar que los datos son validos, que se han registrado todos y

gue los célculos y operaciones se ejecuten correctamente.

3.6 Principios del Control Interno Gubernamental: Al igual que en toda
disciplina, también en el Control Interno se llama “Principios” a las ideas
fundamentales que inspiran al mismo. En este orden de ideas,
interpretando las Normas Generales aprobadas por la Contraloria General
de Cuentas, entre otros principios importantes se mencionan los

siguientes:

a) El Control Interno debe estar estructurado. Significa que, para que
dicho control sea efectivo, obliga contemplar criterios especificos que

deben aplicarse en todas las etapas del proceso administrativo,
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manteniendo una cultura de simplificacion administrativa y operativa;
eliminando o agregando controles sin perjudicar la calidad del servicio.

b) Rector del Control Interno. En cada Dependencia Publica, la maxima
autoridad es la responsable del control, a nivel nacional, el érgano rector
exclusivo del Control Interno Gubernamental es la Contraloria General de
Cuentas.

c) Funcionamiento de sistemas. El funcionamiento de todos los sistemas
financieros, contables, de produccibn y de administracibn debe
enmarcarse en las leyes generales del pais y especialmente en las de
aplicacion para las Entidades del Estado.

d) Separacion de funciones. Este principio busca garantizar la
independencia funcional entre los procesos de autorizacion, ejecucion,
registro, recepcion y custodia de valores y bienes del Estado y en la
prestacion de servicios, teniendo por objetivo impedir que en una unidad
administrativa una persona tenga el control completo de una operacion,
ya que esto promueve Yy facilita incurrir en faltas e ilicitos en perjuicio de
los intereses del Estado.

e) Evaluacion. Consiste en que el Control Interno debe ser evaluado
constantemente. En cada institucion dicha evaluacién le compete a la
Unidad de Auditoria Interna, razén por la cual esta debe tener el apoyo de
la maxima autoridad para el eficaz cumplimiento de sus funciones.

f) Instrucciones por escrito. Todas las comunicaciones (6rdenes,
instrucciones, etc.) en los distintos niveles jerarquicos deben hacerse por
escrito para facilitar su comprensién por el personal y nadie pueda negar
ignorancia en el cumplimiento de la ejecucién de 6rdenes emanadas del
Superior Jerarquico.

g) Manuales de funciones y procedimientos. Consiste en la elaboracion e
implantacion, de reglamentos de relaciones laborales o manuales de

funciones y procedimientos para cada puesto.
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h) Archivos. Este principio busca la guarda y conservacion de todos los
documentos que sirven de soporte a las operaciones que realice la
institucién, especialmente la de caracter financiero y administrativo .La
custodia y guarda de los documentos (en papel, disco compacto,
disquete, video u otro medio), debe ser como minimo por un periodo de

cinco anos.

3.7 Métodos para Evaluar el Sistema de Control Interno: Para evaluar
un sistema de Control Interno y concluir a través de la interpretacion de
los resultados de algun tipo de prueba efectuada, la cual tiene como
finalidad verificar si se aplican las politicas y procedimientos establecidos
por la administracion de la entidad, existen varios métodos los cuales se

hacen mencion y son: descriptivo o narrativo, cuestionarios, y grafico.

e Meétodo descriptivo o narrativo: Consiste en la descripcion de las
actividades y procedimientos utilizados por el personal en las diversas
unidades administrativas que conforman la entidad, que hace
referencia a los sistemas o0 registros contables relacionados con esas

actividades y procedimientos.

La informacion se obtiene y se prepara segun lo juzgue conveniente el
auditor interno, por funciones, por departamentos, por algun proceso
gue se adecue a las circunstancias, tiene como ventajas y desventajas

las siguientes:

Ventajas:
e El estudio es detallado de cada operacion con lo que se obtiene un
mejor conocimiento de la empresa.

e Se obliga al auditor interno a realizar un esfuerzo mental, que
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acostumbra al andlisis e investigacion de las situaciones establecidas.

Desventaja:
e Se puede pasar inadvertidas algunas situaciones anormales y no se

tiene un indice de eficiencia.

e Método de cuestionario: Consiste en la evaluacion con base en
preguntas, las cuales deben ser contestadas por parte de los
responsables de las distintas areas sujetas a evaluacion. Por medio de las
respuestas dadas, el auditor obtendra evidencia que ayudara a determinar
si los controles operan tal como fueron disefiados.

La aplicacién de cuestionario ayudard a determinar las areas criticas de

una manera uniforme y confiable, sus ventajas y desventajas son:

Ventajas:
o Representan un ahorro de tiempo.
o Por su amplitud cubre diferentes aspectos, lo que contribuye a

descubrir si algin procedimiento se alter6 o descontinu6.
o Es flexible para conocer la mayor parte de las caracteristicas del

control.

Desventajas:
o El estudio de dicho cuestionario puede ser laborioso por su
extension.
o Muchas de las respuestas si son positivas 0 negativas resultan
intrascendentes si no existe una idea completa del porqué de estas
respuestas.

o Método gréfico: También llamado de flujogramas, consiste en
revelar o describir la estructura organica de las areas en examen y de los

procedimientos, para lo que utiliza simbolos convencionales vy
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explicaciones que dan una idea de los procedimientos utilizadas en la

entidad tiene como ventajas las siguientes:

Ventajas:

Identificar la ausencia de controles financieros y operativos.

o Permitir una vision panoramica de las operaciones de la entidad.

Identificar procedimientos que sobran o que faltan.

° Facilitan el entendimiento de las recomendaciones del auditor a la

gerencia sobre asuntos contables o financieros.

En apoyo a los métodos de evaluacion del Control Interno, existen
técnicas de evaluacion, las cuales son muy variadas, pero se
fundamentan en hacer correlacion entre el objetivo de control y el

procedimiento en vigor.

3.8 Evaluacién del Control Interno

El estudio y evaluacion del Control Interno comprende el evaluar la
eficiencia, eficacia del ambiente y estructura de control establecido por la
entidad, en funcion de: El ambiente de control, la evaluacion de riesgos,
las actividades de control, los sistemas de informacion, comunicacion,
la supervision y seguimiento del sistema de Control Interno, los cuales
sirven de base para que el auditor pueda determinar su grado de
confiabilidad y repercusion en los resultados de las operaciones y la
razonabilidad de la informacién financiera y administrativa, ademas a

definir los criterios que guiaran la ejecucion del trabajo de Auditoria.

Para poder evaluar el Control Interno de cualquier institucion, es
necesario conocer como se puede clasificar el control dependiendo el

grado de efectividad:
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° Eficaz o ineficaz
. Confiable o no confiable
. Fuerte o débil

Asi mismo tener el conocimiento del proceso de evaluaciéon de los

controles, el cual se clasifica de la siguiente manera:

. Entendimiento

o Observacion

. Preguntas

o Examen de documentos

o Flujogramas

o Evaluacion

o Concurrencia de errores “Riesgo”

o Pruebas de cumplimiento

o Conclusién o evaluacion de resultados

Dentro de la evaluacion del Control Interno, se contempla la evaluacion de
riesgos, los cuales van a permitir una mejor comprension y visualizacion,

de puntos y/o areas criticas que posea la institucion.

La evaluacion de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para
todos los niveles que estan involucrados en el logro de objetivos y metas
operacionales; para tal efecto es necesario establecer los siguientes

aspectos:

o Objetivos del control
Aparte de ser importante la fijacion de objetivos en cualquier actividad, los
objetivos de Control Interno, representan la orientacion basica de todos
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los recursos, esfuerzos y proporcionan una base sélida para un Control
Interno efectivo, que se encamina basicamente a los siguientes campos:
Objetivos de operacién, objetivos de informacion financiera y objetivos de

cumplimiento de la legislacion.

o Evaluacion de riesgos

El establecimiento de un proceso de evaluacion, mediante el cual se
identifiguen, analicen y se manejen los distintos tipos de riesgos, forma
parte de un buen ambiente y estructura de Control Interno.

Es necesario establecer un proceso amplio que tome en cuenta sus
interacciones mas importantes entre todas las areas al interior y exterior
del ente publico. El proceso debe incluir, sin importar la metodologia, la
estimacion de la magnitud de los riesgos, la evaluacién de la frecuencia

en que éstos ocurren y el establecimiento de acciones periodicas.

o Manejo de cambios

Esta actividad estd enfocada a la identificacion de los cambios que
pueden influir en la efectividad de los controles internos, debido a que
ciertos controles, disefiados bajo ciertas condiciones, pueden no funcionar
favorablemente en otras. Es de vital importancia la identificacion de las
condiciones que pueden tener un efecto desfavorable sobre los controles
internos, asi como la seguridad razonable de que los objetivos, sean

logrados.
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3.9 Riesgos de Auditoria

Es el riesgo al que el auditor esta expuesto cuando da una opinidon sobre
los estados financieros de forma inadecuada, debido a que éstos
presentan errores significativos. El riesgo en Auditoria estd compuesto por
tres elementos importantes que son: Riesgo inherente, riesgo de control y

riesgo de deteccion.

Riesgo Inherente

“Es el riesgo de que existan errores importantes en una transaccion
especifica dentro de un registro, una informacion financiera (cuenta,
saldo, o grupo de transacciones), un proceso, etc. sin considerar la
eficacia de los procedimientos de la entidad y su efecto es de importancia

relativa y puede cambiar significativamente la opinion por el auditor.” (3)

Riesgo de Control

“Se refiere a la incapacidad de los controles internos de la entidad para
identificar y prevenir la ocurrencia de errores o irregularidades importantes
en las operaciones. Las posibles causas pueden ser: controles internos
deficientes, funcién deficiente de la Auditoria interna, inobservancia de
procedimientos de control, alta rotacion del personal, ausencia de
programas de capacitaciéon continua, deficiente politica de contratacion
del personal, inexistencia de una politica de induccién al personal de

nuevo ingreso, etc.” (3)
Riesgo de Deteccion

“Es el riesgo de que el Auditor realice pruebas exitosas a partir de un
procedimiento y que no se detecten las deficiencias. El Auditor puede
llegar a la conclusion de que no existen errores materiales cuando en

realidad los hay. ” (3)
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Las probabilidades que surgen de la interrelacion de los riesgos son las

que se detallan a continuacion:

o Cuando se determina un riesgo de deteccion alto, tanto el riesgo
inherente como el riesgo de control tiende a ser bajo, lo que significa que
tener un adecuado control logra detectar durante el proceso la mayoria de

deficiencias, las cuales se corrigen en el momento.

o Cuando se determina un riesgo de deteccion medio, tanto el riesgo
inherente como el riesgo de control tiende a ser medio, lo que significa
que tener un control a medias, no logra detectar en su mayoria las
deficiencias durante el proceso, las cuales se pudieran corregir en el

momento.

o Cuando se determina un riesgo de deteccién bajo, tanto el riesgo
inherente como el riesgo de control tiende a ser alto, lo que resulta de no
tener un adecuado control que logre detectar durante el proceso la
mayoria de deficiencias, por lo que no se pueden corregir a tiempo y la
deficiencia persiste hasta el final y demuestra un deficiente Control

Interno.

Criterios de interpretacion del riesgo de deteccion o del auditor y sus

porcentajes representativos:

o Alto: Significa que hay mas controles y por consiguiente se haran
menos pruebas o sea en otras palabras alto de no encontrar errores.

Representa del 25% al 49% de riesgo.



75

o Bajo: Significa que hay pocos controles y por consiguiente se
realizaran mas pruebas o en otras palabras que en cada documento y/o
expediente examinado se encuentren errores. Representa el 61% de

riesgo.

o Medio o Moderado: Es igual tanto para la entidad como para el

auditor. Representa del 50% al 60% de riesgo.

El alcance de la evaluacion del Control Interno, es aplicable a todas las

operaciones y unidades en la forma siguiente:

o Operaciones Financieras y Administrativas
o Operaciones Especiales

. Periodos de Evaluacion
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No. RIESGO DE CONTROL OBSERVANCIA PUNTOS
1. | Tamafio delaEntidad Mediana 60
2. | Organizacion Definida 30
3. |ActivosFijos 300 Activos Fijos 80
4, |Actividad Dependencia Gubernamental 80
5. | Ingresos Fondo Rotativo Q.1,000,000.00 80
6. | Seguros p/Resguardo de los Bienes S 30
7. |Diversdad y complgidad de las Normal 30

Operaciones
8. | Sistemade Administracién Financiera Definiday adecuada 30
9. | Departamento de AuditoriaInterna. No, utilizan la Auditoria del 100
Ministerio

10. | Adquisicion de Bienes. S 60

11. | Contratos de Personal 40 60

12. | Constante cambio de Personal 20% 20

13. | Ampliacion de Normas emitidas por la 50% 70

Contraloria General de Cuentas

14. |Leyesy Regulaciones aplicables. S 30

15. | Sistemas de Administracion. Definido y Adecuado 30

16. |Rubro deingresosy grupo de gastos. Fondo Rotativo y grupos, con sus 60

respectivas restricciones.
COMENTARIO:
Se considera un riesgo de control del 53 %. Por lo que se razona un criterio de interpretacion
medio 0 moderado, calificando entre el rango de 50 a 60 %.
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MATRIZ DE RIESGO INHERENTE

No. |ATRIBUTOS EVALUACION Y VERIFICACION
1 Ejecucion Presupuestaria | Obtenga € monto por Grupo y Renglon de la Ejecucidn
Presupuestaria (por € periodo auditado).
2. Muestra Seleccione |os renglones que serén objeto de muestra y elija uno para
determinar el riesgo inherente.
3. Monto Que e valor neto de la orden de compra sea igual a total del
documento de soporte en o que corresponde.
4, Afectacién contable Que la orden de compra este debidamente documentada con el
soporte que corresponda de acuerdo a sus afectaciones contabl es.
5. Cdlculos aritméticos Que haya evidencia de la revison de los cédculos, dentro del
documento por parte de los responsables en e Departamento
Financiero.
6. Firmas de los responsables | Que las ordenes de compra estén firmados por los responsables de
acuerdo alos manuales de funciones.
7. Beneficiario Que e beneficiario asignado corresponda a la misma entidad o
persona que identifican los documentos de soporte.
8. Documentos de soporte | Que el documento de soporte este de acuerdo ala orden de compra.
(CUR, FACTURAS,
VOUCHER, ETC))
9. Requisitos fiscales (IVA, | Que los documentos de soporte cumplan con los requisitos fiscales
ISR, ETC) gue indican las leyes respectivas.
10. | RequisitosLegaes Que la prestacion de servicios se realice cumpliendo con las normas,
reglamentosy leyes aplicables.
11. | Servicios Prestados Que los servicios hayan sido cancelados oportunamente y sin
recargos por mora en el pago.
12. | Recargos eintereses Que los servicios hayan sido cancelados oportunamente y sin
recargos por moraen el pago.
13. | Almacén Que las adquisiciones de bienes y servicios hayan sido ingresadas en
€l almacén y operados |os registros oportunamente.
14. Inventarios Que los bienes hayan sido inventariados con la nomenclatura
correspondiente y en €l tiempo establecido.
15. | Registros Que los registros que amparan los ingresos a almacén e inventarios
se encuentren al dia asi como operados |0s egresos respectivos.
16. |Tarjetas de | Que los bienes distribuidos a personal que labora en las diferentes
Responsabilidad Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas, Unidades, etc., tenga operado

en su tarjeta de responsabilidad los bienes que tienen bajo su uso y
custodia.
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3.10 Evaluacion del Control Interno en el area de ingresos y egresos

en una institucion.

3.10.1 Definiciones:

Presupuesto:
Es el célculo anticipado de los ingresos y gastos de una actividad
econdmica, la que puede ser personal, familiar, un negocio, una empresa,

una oficina, durante un periodo determinado, por lo general en forma anual.

Presupuesto Publico:

“Los presupuestos publicos son la expresion anual de los planes del
Estado, elaborados en el marco de la estrategia de desarrollo econémico y
social, en aquellos aspectos que exigen por parte del sector publico, captar
y asignar los recursos conducentes para su normal funcionamiento y para
el cumplimiento de los programas y proyectos de inversion, a fin de
alcanzar las metas y objetivos sectoriales, regionales e institucionales.”
(8:03)

Presupuesto de Ingresos:
“Los presupuestos de Ingresos contendran la identificacion especifica de
las distintas clases de ingresos y otras fuentes de financiamiento,

incluyendo los montos estimados para cada una de ellas.” (8:03)

Presupuesto de Egresos:

“En los presupuestos de egresos se utilizara una estructura programatica
coherente con las politicas y planes de accion del Gobierno, que permita
identificar la produccién de bienes y servicios de los organismos y entes del

sector publico, asi como la incidencia econdémica y financiera de la
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ejecucion de los gastos y la vinculacion con sus fuentes de financiamiento.”
(8:04)

Aprobacion del Presupuesto:

El Congreso de la Republica es el responsable de aprobar el Presupuesto
de Ingresos y Egresos del Estado, de cada ejercicio fiscal, segun lo
establece la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, en el
articulo 171 Otras atribuciones del Congreso, especificamente en el inciso
b), que literalmente describe: “b) Aprobar, modificar o improbar, a mas
tardar treinta dias antes de entrar en vigencia, el Presupuesto de Ingresos
y Egresos del Estado. El ejecutivo debera enviar el proyecto de
presupuesto al Congreso con ciento veinte dias de anticipacién a la fecha
en que principiara el ejercicio fiscal. Si al momento de iniciarse el afio fiscal,
el presupuesto no hubiere sido aprobado por el Congreso, regira de nuevo
el presupuesto en vigencia en el ejercicio anterior, el cual podra ser

modificado o ajustado por el Congreso” (1:39)

Distribuciones del Presupuesto:

“Aprobado el presupuesto general de ingresos y egresos del Estado por el
Congreso de la Republica, el Organismo Ejecutivo pondra en vigencia,
mediante acuerdo gubernativo, la distribucion analitica del presupuesto,
gue consistira en la presentacion desagregada hasta el ultimo nivel previsto
en los calificadores y categorias de programacion utilizados, de los créditos
y realizaciones contenidos en el mismo.” (8:06)

Etapas del Presupuesto:
De acuerdo a lo establecido en la Ley Orgéanica del Presupuesto, éste se

realiza en sucesivas etapas:
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eFormulacion:

El Organismo Ejecutivo, a través de sus dependencias especializadas,
practicard una evaluacion anual del cumplimiento de los planes y politicas
nacionales y del desarrollo general del pais. En funcién de los resultados
de esta evaluacion dictara las politicas presupuestarias y los lineamientos
generales. Sobre estas bases las entidades prepararan sus propuestas de
prioridades presupuestarias en general, y de planes y programas de
inversion publica, en particular, para la formulacion del proyecto de

presupuesto general de ingresos y egresos del Estado.

eDiscusion y Aprobacion:

El monto de las asignaciones que por disposiciéon constitucional o de leyes
ordinarias deben incluirse en el presupuesto general de ingresos y egresos
del Estado, a favor de Organismos , entidades o dependencias del Sector
Plblico, se determinaran tomando en cuenta los rubros de Ingresos
Tributarios sin destino especifico y disponibilidad propia del Gobierno,

conforme al comportamiento de la recaudacion.

El Organismo Ejecutivo presentara el proyecto de presupuesto general de
ingresos y egresos del Estado al Congreso de la Republica a mas tardar el
dos de septiembre del afio anterior al que regird, acompafiado de la
informacion que se especifica el Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto.

Si el Congreso de la Republica no hubiere aprobado el presupuesto
general de ingresos y egresos del Estado para el proximo ejercicio fiscal, e
iniciare el afo, regird de nuevo el presupuesto en vigencia del ejercicio

anterior, el cual podria ser modificado o ajustado por el Congreso.
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eEjecucion:

La ejecucion del presupuesto de ingresos se regird por las leyes y
reglamentos que determinan su creacion y administracion, asi como por las
normas y procedimientos establecidos por el 6rgano rector del sistema

presupuestario.

e Control y Evaluacién:

“La evaluacion presupuestaria comprendera basicamente la medicién de
los resultados fisicos y financieros obtenidos, los efectos producidos, el
analisis de las variaciones observadas, con la determinacion de las causas

y la recomendacion de medidas correctivas.” (8:08)

Sin perjuicio de la evaluacién permanente interna que debe realizar cada
Organismo del Estado, los entes comprendidos en la Ley, el Ministerio de
Finanzas Publicas evaluara la ejecucion del presupuesto general de
ingresos y egresos del Estado y de los presupuestos de las entidades,
tanto en forma periddica, durante la ejecucién, como al cierre del ejercicio,

para lo cual considerara la situacion econémica y de las finanzas publicas.

Tratdndose de los proyectos de inversion, la evaluacion se coordinara con
la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la

Republica, lo anterior como control de la ejecucion presupuestaria.

Liquidacion:

Las cuentas del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado se
cerraran el treinta y uno de diciembre de cada afo. Posterior a esta fecha,
los ingresos que se recauden se consideraran parte del nuevo ejercicio,
independientemente de la fecha en que se hubiese originado la obligacién

de pago o liquidacion de los mismos.



82

Posterior al treinta y uno de diciembre no podran asumirse compromisos y

no devengarse gastos con cargo al ejercicio que se cierra en esa fecha.

3.10.2 Proceso de Ejecuciéon de Compras
Compra:

Es la accidén de adquirir u obtener algo a cambio de un precio establecido.

Etapa del Compromiso:

Se considera comprometido un crédito presupuestario, cuando en virtud de
autoridad competente se dispone su utilizacién, debiendo en dicho acto
quedar determinado al monto, la persona de quien se adquirirda el bien o
servicio en caso de contraprestacion, o el beneficiario si el acto es
contraprestacion, para lo cual debera afectarse preventivamente el crédito

presupuestario en el monto que corresponda.

Etapa del Devengado:

Se considera devengado un gasto cuando queda afectado definitivamente
el crédito presupuestario al cumplirse la condicidn que haga exigible una
deuda, con la recepcion conforme de los bienes y servicios o al disponerse

el pago de aportes, subsidios o anticipos.

Etapa del pago:

El pago extingue la obligacion exigible mediante la entrega de una suma de
dinero al acreedor o beneficiario. El registro del pago se efectuara en la
fecha en que se emita el cheque, se formalice la transferencia de fondos a
la cuenta del acreedor o beneficiario o se materialice por la entrega de

efectivo o de otros valores.
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Comprobante Unico de Registro (CUR):
Es el comprobante que se genera dentro del Sistema de Contabilidad
Integrado -SICOIN-, en el cual se refleja a quien, por que, como, el monto

y la afectacion presupuestaria para cumplir con los pagos.

3.10.3 Fondo Rotativo:

Es una disponibilidad de efectivo, que el Ministerio de Finanzas Publicas,
autoriza a las Instituciones de Gobierno, para su funcionamiento con
régimen y limites establecidos, por medio de Tesoreria Nacional, quien
entrega los fondos necesarios con caracter de anticipo, autoriza la apertura
y manejo de cuentas corrientes para facilitar la administracion, se opera
como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion
presupuestaria, destinado a cubrir Unicamente gastos urgentes de
funcionamiento, de poca cuantia que por su naturaleza no pueden esperar
el tramite normal de la orden de pago por medio del Comprobante Unico de
Registro (CUR), cuya suma se restablecera periddicamente en su monto
original, en una cantidad equivalente al total de los desembolsos

efectuados.

Existe una clasificacion de Fondo Rotativo, dentro de los podemos

mencionar:

Fondo Rotativo Institucional:

Fondo o caja chica, que se constituye en las Instituciones publicas,
mediante un depdsito en efectivo que hace Tesoreria Nacional, con el
objeto de cubrir gastos de caracter urgente o de poca cuantia, que no
puedan esperar el trdmite de una orden de compra y pago.
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e Fondo Rotativo con imputacion presupuestaria:
“Aquel cuyo destino del gasto ha sido predeterminado y la ejecucion del

renglon es invariable.” (20:01)

e Fondo Rotativo sin imputacidon presupuestaria:
“Aquel cuyo destino del gasto no ha sido predeterminado y la ejecucion del

renglon es variable.” (20:01)

e Fondo Rotativo Interno:
Es el fondo que siempre va a depender o integrar el Fondo Rotativo
Institucional y es utilizado para llevar registro y control de todas las
Instituciones suscritas al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, que al final de cada afio tienen que sumar la cantidad exacta del

Fondo Rotativo Institucional designado por Tesoreria Nacional.

e Fondo Rotativo Especial:
“Se crea el régimen de Fondos Rotativos Especiales para las instituciones
del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo que en virtud de leyes
ordinarias, especiales y disposiciones gubernativas, captan fondos
privativos o especificos provenientes de la aplicacion de las leyes y
disposiciones indicadas, asi como por la venta de bienes o la prestacion de
servicios que lleven a cabo las Unidades Ejecutoras. Asimismo se podran
autorizar Fondos Rotativos Especiales en el caso de la obtencion de
recursos derivados de convenios de apoyo econOomico, sean eéstos

provenientes de donaciones y préstamos internos o externos” (20:01)
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Formulario FR-01:
Es el formulario que se utiliza para tramitar la constitucion, incremento o
reposiciéon del Fondo Rotativo Interno, que el responsable del Fondo

Rotativo Institucional realiza.

Formulario FR-02:

Es el formulario que se utiliza para describir el resumen de Gastos del
Fondo Rotativo Institucional, el cual contiene el estado de situacion del
fondo, un resumen con la imputacion presupuestaria de los gastos y pagos
efectuados por los fondos rotativos internos que solicitan la reposicion, asi

como de sus respectivos montos.

Formulario FR-03:

Es el formulario que contiene un listado de todos los gastos realizados por
medio de Fondo Rotativo, se utiliza para liquidar los gastos realizados, para
luego ser reembolsados y al mismo se ajuntan todas las facturas

correspondientes que garantizan la ejecucion.

Rengloén:

Es el cbédigo de asignacién y ejecucién, que le asigna el Manual de
Clasificacion Presupuestaria para el sector publico de Guatemala,
conforme al tipo de gasto, que pueden ejecutar todas las Instituciones que

poseen fondos de Gobierno.

Servicios no personales:

Este grupo se refiere a los egresos por concepto de servicios no
personales, tales como servicios publicos, publicidad, impresion vy
encuadernaciéon, pasajes y gastos varios de viaje, trasporte de cosas,
arrendamientos de edificios, terrenos y equipos, servicios financieros,

servicios contratados para mantenimiento y reparacion ordinaria de
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equipos, servicios contratados para mantenimiento y reparacion ordinaria
de obras, y servicios varios. Es decir, que comprende pagos de servicios
gue no tienen ninguna relacién con los servicios del personal permanente y
no permanente del Estado, ya que son hechos a personas fisicas o
instituciones publicas o privadas, en compensacion por la prestacion de

servicios de caracter no personal o de uso del activo fijo o intangible.

Cuentadancia:

Es el registro que la Contraloria General de Cuentas, lleva de todas las
personas responsables del manejo, custodia y rendicién de cuentas de los
fondos publicos y que le son otorgados a las Instituciones de Gobierno,

para su funcionamiento.

3.10.4 Leyes y Normas que regulan la utilizacion del Fondo Rotativo.

Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas No.06-98 de fecha 04 de marzo
del aflo 1998, es creado con la finalidad de aprobar las normas para la
administracion de Fondos Rotativos de las instituciones del Estado y en su
articulo No. 13 aprueba el Manual de Fondos Rotativos.

Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas No. 19-98 de fecha 29 de junio
del afo 1998, es modificatorio del articulo No.9 del Acuerdo Ministerial
No0.06-98, en donde se detalla y aclara en que renglones se pueden

ejecutar gastos por medio de Fondo Rotativo.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, establece que:
“El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Tesoreria Nacional y la
autoridad superior de las entidades publicas y unidades especializadas,
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reglamentaran los procedimientos, para la constitucion y administracion de
Fondos Rotativos.” (15)

Ley Organica del Presupuesto establece en su articulo No.58 Fondos
Rotativos: “El Ministerio de Finanzas Publicas, podr4 autorizar el
funcionamiento de fondos rotativos con el régimen y los limites que
establezcan el reglamento, para lo cual, la Tesoreria Nacional podra
entregar los fondos necesarios con caracter de anticipo, autorizando la
apertura y manejo de cuentas corrientes para facilitar la administracion de
los referidos fondos.”(08:13)

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
N0.240-98, en su articulo No0.45 establece: “El Ministerio de Finanzas
Plblicas por medio de la Tesoreria Nacional, podrd autorizar el
funcionamiento de fondos rotativos de acuerdo al Reglamento y al Manual

especifico que emita dicho Ministerio.”(08:12)

Manual de Procedimientos, formularios e instructivos para la Administracion
de Fondos Rotativos, que establece los procedimientos basicos, los
formularios e instructivos para el funcionamiento de fondos rotativos con

imputacion y sin imputacién presupuestaria de las instituciones del Estado.

3.10.5 Aspectos relacionados

Derivado de la modernizacion que surge en la década de los noventa en la
administracion financiera del sector publico, surge el Sistema Integrado de
Administracion Financiera y de Control —SIAF-, que dentro de su marco
juridico instituye el régimen de Fondos Rotativos, para las instituciones del
Estado como un mecanismo para agilizar la ejecucién del gasto, con este

sistema se garantiza un manejo ordenado, flexible y eficiente.
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Para poder logar los objetivos del —SIAF-, fue necesario crear disposiciones
basicas para regular la constitucion y administracion de los Fondos
Rotativos, conjuntamente elaborar un Manual de Procedimientos,

formularios e instructivos para el correcto funcionamiento de los mismos.

Todas las instituciones del Estado, que se encuentran autorizadas para
manejar fondos publicos, con la cuentadancia que otorga la Contraloria
General de Cuentas —CGC-, podran tramitar ante Tesoreria Nacional, la
constitucion del Fondo Rotativo Institucional, por medio escrito firmado por
la autoridad superior, Unicamente se tiene que indicar y justificar, que
gastos se ejecutaran bajo la figura de Fondo Rotativo y si esta de acuerdo

a la naturaleza de sus funciones.

3.10.6 Constitucion y Administracion de Fondo Rotativo.

“El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Tesoreria Nacional y la
autoridad superior de las entidades publicas, a través de las unidades
especializadas, reglamentaran y normaran los procedimientos, para la

constitucién y administracion de Fondos Rotativos”. (15)

Los Fondos Rotativos pueden constituirse de las siguientes maneras:

Por medio de una resolucion, Tesoreria Nacional fijar4 y aprobaré el monto
del Fondo Rotativo solicitado, el cual no puede exceder del 5% de la
sumatoria total del presupuesto destinado para la Unidad de Analisis con
imputacién o sin imputacién presupuestaria, a este fondo se le denomina
Fondo Rotativo Institucional, el que debera ser utilizado para la constitucion

o incremento del Fondo Rotativo Interno.
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Cuando el monto asignado de Fondo Rotativo, no alcance para el
funcionamiento de la Unidad de Analisis, debe de someterse a la
aprobacion de una ampliacién al Organismo Ejecutivo, previa opinion del
Ministerio de Finanzas Publicas y cuando ya se encuentre debidamente
autorizado, se realiza el registro con el formulario 92A, para ingresos de la
Tesoreria Nacional.

El Fondo Rotativo Interno, se constituye por medio de una resolucion de la
Autoridad Superior de cada Institucién, el que se constituira con cargo a
cada Fondo Rotativo institucional y esta sujeto a las normas, limitaciones y

condiciones que las mismas Instituciones establezcan.

“La Tesoreria Nacional y las unidades especializadas de cada entidad
publica, velaran porque en la constitucion y administracion de los Fondos
Rotativos, se aplique la reglamentacion y normativa respectiva, con el
propdsito de:

Que la constitucion de los Fondos Rotativos esté apegada a la metodologia
técnica, contemplada en los manuales respectivos.

Que los manuales respectivos, establezcan los niveles de autorizacion.
Que los manuales respectivos, determinen cual es el monto maximo que se
puede hacer efectivo a través del Fondo Rotativo.

Que los manuales respectivos, indiguen que los responsables de la
administracion del Fondo Rotativo, deberan efectuar reposiciones antes de
gue finalice el mes, a fin de que se presente la ejecucion real del

presupuesto de egresos”. (15)

Para que las instituciones del Estado, puedan mantener una disposicién

oportuna de los recursos, es necesario que durante el transcurso del afio
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fiscal soliciten con frecuencia a Tesoreria Nacional, el reintegro y/o

reposicion de los gastos ejecutados.

Al finalizar afio fiscal, los Fondos Rotativos Institucionales deberan ser
liquidados y entregados a Tesoreria Nacional antes del 31 de diciembre de
cada afo. Se debe de acompafar el comprobante de devolucion de los
fondos no utilizados en la cuenta monetaria a las que se indique, de esa
manera queda todo finiquitado, para poder iniciar operaciones con saldo

cero el afo siguiente.

Cabe mencionar que Tesoreria Nacional, autorizara Fondo Rotativo a
principio de un afio fiscal, Unicamente a las instituciones del Estado que no
tengan pendiente de liquidar el Fondo Rotativo del afio anterior,
exceptuando los casos en donde la Contraloria General de Cuentas —CGC,

emita opinion favorable.

3.10.7 Mecanismo administrativo para realizar la constitucion,

incremento o reposicion del Fondo Rotativo Institucional.

El Comprobante Unico de Registro —CUR-, es el formulario a utilizar
para realizar el tramite ante el Ministerio de Finanzas Pdublicas la

constitucién, incremento o reposicién de un Fondo Rotativo Institucional.

Al momento de realizar una reposicion del Fondo Rotativo
Institucional, el Comprobante Unico de Registro (CUR) debidamente
firmado por las autoridades indicadas en el mismo, debe de ir respaldado
con el formulario FR-02 “Resumen de Gastos del Fondo Rotativo
Institucional”, el cual contiene el estado de situacion del fondo, un resumen

con la imputacion presupuestaria de los gastos y pagos efectuados por los



91

fondos rotativos internos que solicitan la reposicion, asi como de sus

respectivos montos.

El formulario FR-03 “Relacion de Gastos del Fondo Rotativo Interno”,
los cuales contienen las relaciones de comprobantes debidamente
imputados de los gastos realizados, numeros de comprobantes,
beneficiarios, monto, asi como los estados de situacion, de cada Fondo

Rotativo Interno constituido con cargo al Fondo Rotativo institucional.

Cuando se tenga firmado el Comprobante Unico de Registro (CUR),
por las autoridades competentes del Ministerio y cuando se trate de
instituciones pilotos, la documentacion sefialada debera quedar archivada
en el area de contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera -
UDAF-. Para el caso de las instituciones que no son pilotos, el Formulario
FR-02 debe venir como anexo al Comprobante Unico de Registro (CUR),
en su ingreso al sistema de la Direccion de Contabilidad del Estado, como
es el caso de la Unidad de Analisis, ya que la Institucion Piloto, es el

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

3.10.8 Requisitos para realizar compras por medio de Fondo Rotativo.
El Acuerdo Ministerial N0.06-98 de fecha 04 de marzo del afio 1998, en su
articulo No.9. Gastos con cargo a fondos rotativos, modificado por el
articulo No.1 del Acuerdo Ministerial N0.19-98, de fecha 29 de Junio del
afo 1998, establece los gastos programados en el presupuesto general de
egresos del Estado, por medio de Fondos Rotativos autorizados, como se
describe a continuacion:

Grupo No.l1l. Servicios no personales, son generalmente gastos de
funcionamiento, dentro de los que se pueden mencionar con sus

respectivos renglones: 111 Energia Eléctrica, 112 Agua, 113 Telefonia, 114
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Correos y Telégrafos, 121 publicidad y propaganda, 122 Impresion y
encuadernacion, 121 Viaticos en el exterior, 133 Viaticos en el interior, 141
Transporte de personas, 142 Fletes, 143 Almacenaje, 151 al 158
Arrendamientos y Derechos, del 161 al 169 Mantenimiento y Reparacion de
Maquinaria y Equipo, del 171 al 177 Mantenimiento y Reparacion de Obras
o Instalaciones, del 181 al 189 Servicios Técnicos y Profesionales, del 191

al 199 Otros Servicios no Personales.

Grupo No.2. Materiales y suministros, que comprende la adquisicion
de materiales y suministros consumibles para el funcionamiento de la
Unidad de Andlisis, los que correspondan deben de contar con el formulario
1-H de ingreso a Almacén, dentro de los que podemos mencionar estan:
211 Alimentos para Personas, del 221 al 229 Minerales, del 231 al 239
Textiles y Vestuario, del 241 al 249 Productos de Papel, Cartdn e Impresos,
del 251 al 259 Productos de Cuero y Caucho, del 261 al 269 Productos
Quimicos y Conexos, del 271 al 279 Productos de Minerales no Metalicos,
del 281 al 289 Productos Metalicos, del 291 al 299 Otros Materiales y

Suministros.

Grupo No.3. Propiedad planta y equipo intangible, que se refiere a
egresos por compra o construccion de bienes de capital que aumentan el
activo de las entidades del sector publico, en un periodo dado, siendo estos
los bienes fisicos, construcciones y/o equipos que sirven para producir
otros bienes o servicios, de los cuales no se pueden utilizar en maquinaria
y equipo de produccién, equipo de transporte y maquinaria y equipo para la
construccion, al final del proceso verificar que se encuentre ingresados al
inventario, con su respectivo cédigo del SICOIN WEB, para este grupo
segun circular No.UDAF-002-2009-Tesoreria, todas las Instituciones, que

integran el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
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Unicamente se puede afectar los siguiente renglones: 322 Equipo de
Oficina, 324 Equipo Educacional, Cultural y Recreativo, 326 Equipo para
Comunicaciones, 328 Equipo de Computo y 329 Otras Maquinarias y
Equipos.

Grupo No.4. Transferencias Corrientes y Unicamente se pueden
derogar gastos como: 411 Ayuda para funerales, 412 Prestaciones
Postumas, 413 Indemnizaciones al personal, 416 Becas de Estudio en el
Interior, 419 otras transferencias para personas.

Todas las compras y servicios contratados por medio de Fondo Rotativo,
antes de emitir el cheque de pago, debera hacerse con base en la factura
correspondiente o liquidacion de cajas chicas, debidamente autorizados por
las autoridades superiores, debiendo de estar contemplado dentro de la
asignacion presupuestaria y las normas legales aplicables, para verificar la
existencia de disponibilidad de techo presupuestario y que exista grupo
abierto de gasto; asimismo adjunta la documentacion gque respalde el pago

y debera cumplir con los requisitos siguientes:

Compras y/o contratacion de servicios:

Solicitud de pedido en todos los casos que debe contener el nombre,
firma y cargo de la persona que solicité el bien o servicio, nombre, firma,
sello y cargo del Jefe la Unidad solicitante, la confirmacién por la Direccion
de la Unidad de Analisis con los sellos correspondientes, confirmacion de la
disponibilidad en la asignacion presupuestaria.

Factura razonada con la descripcion de la actividad para la cual solicitd
los recursos, con firmas respectivas.

Cuando sea gasto por cualquier tipo de servicio contratado, en la

factura tiene que detallar en que régimen se encuentra inscrito del ISR.
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Orden de trabajo (donde se detalle el servicio efectuado al bien), si es
reparaciéon y mantenimiento de bienes.

Cuando sea por consumo de alimentos o productos preparados, revisar
el listado de nombres y firmas de las personas participantes, firma de visto
bueno del director de la Unidad de Analisis.

Cuando sea por compra de materiales y suministros, adjuntar la
constancia de ingreso al almacén, formulariolH, con la descripcién del
bien, numero de serie, renglones presupuestarios, firmas y sellos
respectivos.

Cuando sea por adquisicion de propiedad, planta, equipo e intangibles,
adjuntar el ingreso al almacén formulario 1H, con la descripcion del bien,
namero de serie, renglones presupuestarios, numero de folio del libro de
inventarios, firmas y sellos respectivos, certificacion de inventarios.

A todas las compras mayores de Q. 5,000.00, se les debe adjuntar tres
cotizaciones o facturas proformas de empresas formales y reconocidas en
el ambito nacional. El encargado de compras debe adjuntar al expediente

un cuadro comparativo de cotizaciones.

Con atencion a lo que establece la Circular UDAF-017-2009-neas del 12 de
marzo del 2009.

Liguidaciones de Viaticos en el Interior:

La liquidacion debe estar debidamente firmada por la persona que
efectda la comision, aprobada por el jefe inmediato y con la autorizacion del
Director de la Unidad de Analisis.

Adjuntar los formularios viatico liquidacion — VL-, viatico anticipo —VA-y
viatico constancia —VC-, debidamente autorizados por las autoridades
superiores y deben de estar llenos los formularios en su totalidad.

Nombramiento de comision realizada.
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Boleta del depdsito de la devolucion en cuenta del Banco de Desarrollo
Rural, -BANRURAL-, en caso de reintegro del total o fraccion, de los
fondos proporcionados como anticipo de viatico.

Planilla de kilometraje para vehiculos particulares, usado por el
solicitante, en casos eventuales que no se tenga disponibilidad de
vehiculos de la Unidad de Analisis.

Hoja de gastos conexos, para amparar la emision del cheque de

complemento de gastos.

Liquidaciones de Viéticos en el Exterior:
Viatico liquidacion —VL- debe estar firmado por la persona que efectla la
comision, por el jefe inmediato.
El Nombramiento de la comision a realizar debera estar autorizadas por
el despacho superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, previo a la emision del cheque de anticipo correspondiente, en
caso de ser el Director de la Unidad de Andlisis, en caso de ser otra
persona, la Autoridad Superior podré aprobarlo.
Si la comisién es como consecuencia de capacitaciones, seminarios o
cursos, debera contener adjunto lo siguiente:
Carta de invitacion y manuales del curso recibido.
Copia del pasaporte y formulario viatico exterior —VE-, sellados por
migracion.
Constancia o fotocopia de la constancia de ingreso y salida
CA-4, para paises de Centro América, si el viaje es por via terrestre.
El formulario viatico exterior —VE-, debera indicar si los gastos
unicamente corresponden al boleto aéreo o incluyen gastos de estancia y

otros gastos conexos.
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Boleta del deposito de la devolucidon en cuenta de Banco del
Desarrollo Rural —-BANRURAL-, en caso de reintegro de los fondos
proporcionados como anticipo.

Hoja de gastos conexos, para amparar la emisién del cheque de
complemento de gastos.

A todos los documentos pagados, se les estampara el sello de
“CANCELADOQO” y debe cumplir con lo establecido en Acuerdo Gubernativo
397-98, Reglamento de Viaticos.

3.10.9 Liquidacién del Fondo Rotativo:

El Fondo Rotativo debera ser liquidado y entregado a la Unidad de
Administracion Financiera —UDAF- de acuerdo al calendario que se prepare
antes del cierre fiscal y se debera adjuntar el comprobante de devolucion
de los saldos no utilizados en la cuenta monetaria, la liquidacion debera

presentarse con la documentacién siguiente:

Listado impreso de los gastos (FR-03).

Recibos 63A al momento de constituirse el fondo.

Cuando por nombramiento, traslado, despido o suspension se cambie al
encargado del Fondo Rotativo, debera solicitarse la presencia de Auditoria
Interna y suscribir el acta donde conste la integracion total del Fondo

Rotativo, al momento de realizarse el movimiento.

Las facturas que se liquidan deben de cumplir con los siguientes requisitos:

Estar razonadas (justificar el gasto), tener la firma del Encargado del
Almacén, del responsable de la unidad solicitante, del Encargado de
Inventarios y con la autorizacion del Director o Subdirector Administrativo

en el reverso de las mismas.
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Cumplir con todos los requisitos legales vigentes (Ley de Contrataciones
del Estado, Ley del Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.) y con Normativas de
la Unida de Administracion Financiera -UDAF-, de Contraloria General de
Cuentas y de Auditoria Interna).

Tener el monto en numeros y letras.

Las facturas de combustible deben indicar el nimero de placa y de
inventario del vehiculo en el formulario de pedido, debiendo justificar el
gasto y llenar todas las casillas que el mismo solicita

Las facturas deben de traer anotado el nimero de identificacion tributaria
(NIT) de la Unidad de Andlisis.

Si corresponde a un servicio, deberd adjuntarsele la orden de trabajo
donde se detalle el servicio realizado, con la firma de recibido a entera
conformidad por la persona y/o unidad solicitante.

Todos los pagos por servicios deben indicar en las facturas bajo que
régimen del Impuesto Sobre la Renta estan inscritos.

Los tramites deberan ser realizados por el encargado del Fondo Rotativo,

revisados y autorizados por el Jefe de la Unidad de Analisis.

3.10.10 Procedimientos que regulan las compras por medio de Fondo
Rotativo

Todos los procedimientos y modalidades para la realizacion de compras de
bienes o contrataciones de servicios, se encuentran reguladas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Asi mismo existe el Sistema
de Guatecompras como un auxiliar a las modalidades de compra que se

puedan realizar por medio de Fondo Rotativo.

La Contraloria General de Cuentas como ente rector facultado por su Ley

Organica, Decreto No0.31-2002, verifica el cumplimiento de la Ley de
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Contrataciones del Estado, en todas las compras de bienes y contratacion
de servicios por medio de Fondo Rotativo; el incumplimiento a lo que
establece la Ley, se encuentra sujeto a las sanciones establecidas en el
articulo No.39.

Actualmente el Congreso de la Republica, segun Decreto No.27-2009 de
fecha 22 de septiembre del 2009, reforma la Ley de Contrataciones del
Estado, dentro de la modificacion relevante, concerniente a los Fondos
Rotativos, es el articulo No.43, Compra directa, el que literalmente
establece: “La Contratacion que se efectle en un solo acto, con una misma
persona y por un precio hasta Noventa Mil Quetzales (Q.90,000.00), se
realizarqd bajo la responsabilidad y autorizacion previa de la autoridad
administrativa superior de la entidad interesada, tomando en cuenta el
precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones que favorezcan los
intereses del Estado, sus entidades descentralizadas y autonomas,
siguiendo el procedimiento que establezca dicha autoridad.

Todas las entidades contratantes que se encuentren sujetas a los
procedimientos establecidos en la presente Ley, que realicen compra
directa, deben publicar en GUATECOMPRAS, en el afio 2009, como
minimo, la siguiente informacion:

Detalle del bien o servicio contratado.

Nombre o Razoén Social del proveedor adjudicado.

Monto adjudicado.

Cuando la compra directa sea menos de Diez Mil Quetzales (Q.10,000.00),
no quedan obligados a cumplir con dicha publicacibn en
GUATECOMPRAS.”
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En oficio No.448, de fecha 25 noviembre de 2009, la Direccion Normativa
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, informa que las
publicaciones mencionadas en los parrafos anteriores seran registradas
dentro del portal de Guatecompras, de manera automética al momento de
emitir la orden de compra y pago generada desde el sistema SIGES y
SICOIN, por lo que no debe de publicarse en la opcion de concursos

publicos, informacién sobre las compras directas de forma manual.

La unica informacion que debe publicarse de forma manual, de acuerdo a
lo indicado en oficio N0.16-2010 de fecha 13 de abril del 2010, emitido por
la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones, es el anexo de
la documentacién que respalda las compras directas (factura y otros
documentos), para la cual utiliza la guia basica de la administraciéon de

publicaciones sin concurso.

Cabe mencionar que el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, por medio de la Circular UDAF-091-2008-Tesoreria de la Unidad
de Administracion Financiera -UDAF-, confirmaba su disposicion desde el
afio 2006 de que todas las Instituciones que integran el Ministerio,
Unicamente podrian realizar adquisiciones de bienes o servicios, por un
monto de Q.28,000.00, disposicién autorizada Viceministro Financiero —

Administrativo.

Segun Acuerdo Ministerial 14-2010, de fecha 18 de enero del 2010, en
donde se constituyen y establecen montos de los Fondos Rotativos para
todas las Instituciones que integran el Ministerio, en el articulo No.3,
establece, que pueden realizar adquisiciones de bienes y contratacion de

servicios por medio de Fondo Rotativo, hasta un maximo Q.50,000.00.
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La persona Encargada del manejo, registro, custodia y control del Fondo
Rotativo, debe de tener un nombramiento autorizado por la Autoridad
Superior de la Unidad de Andlisis para poder ejercer el cargo,
responsabilidad que se encuentra sujeta a pago de fianza de fidelidad y

debe de estar contratada bajo los renglones 011,022 o en un extremo 021.

3.11 Responsables de la evaluacion del Control Interno

De acuerdo al Decreto No0.101-97 del Congreso de la Republica
Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto, Articulo 1, literal f) numeral II,
responsabiliza a las autoridades superiores de las entidades por la

implantacion y mantenimiento del Control Interno.

Es decir, la dependencia es la responsable primaria de la ejecucion y
control de las operaciones, en el marco institucional, debera aplicar las
normas generales de Control Interno y las medidas que deban incorporarse
a los sistemas disefiados, para asegurar el cumplimiento de los requisitos
minimos, operaciones tales como la aplicacion de politicas, procedimientos,

leyes y reglamentos.

El ambiente y la estructura de Control Interno deben ser evaluados de

manera continua, siendo responsables:

La Unidad de Auditoria Interna —UDAI-
La Unidad de Auditoria interna —UDAI-, tiene la responsabilidad de evaluar
permanentemente toda la estructura de Control Interno, los sistemas
operacionales y los flujos de informacién, para evitar que surja o se
incremente el nivel de riesgo de errores e irregularidades, lo que asegura
su solvencia actual y aquella impuesta por la dinAmica necesaria de una

organizacion.
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Deberan informar oportunamente de cualquier anomalia para que la
administracién tome acciones correctivas en forma oportuna, con el objeto

de minimizar los riesgos existentes.

En el contexto institucional le corresponde a la Unidad de Auditoria Interna
—UDAI-, evaluar permanentemente el ambiente y estructura de Control
Interno, en todos los niveles y operaciones, para promover el mejoramiento

contindo de los mismos.

Los auditores independientes:
Todo auditor independiente o firma privada de Auditoria que sea
contratada, para que realice trabajos en el sector publico, es responsable
por evaluar el Control Interno para detectar los niveles de riesgo existentes
en todos los elementos del Control Interno e informar el resultado de su
trabajo, incluyendo las recomendaciones respectivas para mejorar las

deficiencias detectadas.

De la Contraloria General de Cuentas:
Como organo rector del Control Gubernamental, segun el mandato
constitucional y legal, sera quien emita las Normas Generales de Control
Interno que complemente los sistemas que se disefien e implanten en el
sector publico. Proporcionara los cambios que introduzcan reformas para
darle mayor eficiencia y garantizar que el proceso de rendicion de cuentas

sea claro y oportuno

La Contraloria General de Cuentas —CGC-, como ente regulador del
Control Interno de las instituciones del Gobierno Central, debe garantizar la
sostenibilidad de los sistemas y solidez de los controles internos. La
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Contraloria dicta las normas y procedimientos que permiten mantener un
control adecuado de los recursos y bienes de las entidades publicas que
son sujetas a la fiscalizacién, como lo establece la Constitucion Politica de

la Republica y las leyes respectivas.



CAPITULO IV

CASO PRACTICO

EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DEL
AREA DE INGRESOS Y EGRESOS, EN LA UNIDAD DE ANALISIS OFICINA
DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL, MINISTERIO DE
COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA.

Para el desarrollo y fines de la investigacion, la evaluacion del cumplimiento de
los procedimientos del area de ingresos y egresos, se efectuara en la Oficina
de Registro y Tramite Presupuestal aclarando que los procedimientos son
comunes a todas las dependencias y/o Direcciones que conforman el MICIVI,
se toma como Unidad de Andlisis dicha dependencia, derivado que la

instituciéon gubernamental se considera amplia.

4.1Papeles de Trabajo para la Evaluaciéon del Control Interno.

Con base a los expuesto en los capitulos anteriores, de acuerdo a la
planificacion del trabajo practico, se desarrollo un procedimiento para evaluar el
Control Interno, aplicado al area de ingresos y egresos en la Unidad de analisis
Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, aclarando que los procedimientos
son comunes a todas las dependencias y/o Direcciones que conforman el MICIVI
especificamente al area de ingresos y egresos, se toma como Unidad de
Andlisis dicha dependencia, derivado que la institucion gubernamental se

considera amplia.
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Se aplico la planificacion y procedimiento a la auditoria el cual consiste en:

1.

N

© 0 N o O

Nombramiento

indice de Papeles de Trabajo

indice de Marcas

Programa Preliminar para la Obtencion de Informacién y documentacion
del area a evaluar.

Memorandum de Planificacion

Programa de Auditoria

Papeles de Trabajo

Informe Final

Anexos

La elaboraciéon de Papeles de Trabajo tiene como principales objetivos los

siguientes:

Facilitar la labor de revision y supervision del trabajo.

Ayudar a adoptar un enfoque disciplinado y uniforme en las tareas.
Registrar los resultados de las pruebas aplicadas y las evidencias sobre
los hallazgos de auditoria.

Proporcionar evidencia del trabajo realizado y de las conclusiones
obtenidas durante la ejecucion de la auditoria.

Servir como soporte del informe de auditoria en procesos judiciales,
patrimoniales y administrativos.

Respaldar el contenido del informe de auditoria.

Constituir una fuente permanente de informacion y consulta.

Servir de referencia en la planificacion de futuras auditorias.

Servir de ayuda para orientar un determinado andlisis o servir como guia
en la auditoria actual.

Ser un medio para mejorar la calidad de la labor de auditoria.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T. No.: NOM-UDAI-005-2011

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA INTERNA

UDAI-005-2011
Guatemala, 05 de Enero de 2011

Auditor (es) Interno (s) Gubernamental (es)
Licenciada Judith Adalgisa Jiménez Pinto
Supervisor: Licenciado José Ernesto Andrino Hernandez

Por este medio se le designa para que en representacion de la Unidad de Auditoria Interna del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, se constituya a la Oficina de Registro y
Trémite Presupuestal.

Lo anterior con el fin de que participe en la: Evaluacion de los Procedimientos de Control Interno
del Area de Ingresos y Egresos, por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010.

Para cumplir con la actividad a la cual ha sido designado (a), también debera tomar en
consideracion los Acuerdos Internos, las Normas de Auditoria del sector Gubernamental, asi
como las Leyes y disposiciones vigentes aplicables a la entidad anteriormente citada.

Los resultados, los hara constar en informe, actas suscritas y papeles de trabajo que se elaboren
para el efecto, tomando las medidas pertinentes e informando oportunamente por escrito a esta
Unidad sobre la actividad realizada.

El tiempo para la ejecucidn del trabajo: del 05 de enero al 7 de febrero del 2011.
Entrega del Primer Informe borrador: 11 de febrero del 2011.

Atentamente,

Licenciada Carmen Sinai Lemus
Coordinador de Auditoria Interna

C.c. Archivo
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4.2 Papeles de Trabajo de la Familiarizacion y Planificacion de la

Evaluacion del Control Interno, aplicado al area de ingresos y egresos en la

Unidad de Anélisis Oficina de Registro y Tramite Presupuestal.

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

PT No. CONTENIDO PAGINA
No.
CIM Cédula de Indices de Marcas 108
NOM-UDAI- | Nombramiento para la realizacién de la Evaluacion del Control Interno. 105
005-2011
POID 1/5 Programa Preliminar para la Obtencién de Informacién y documentacion del area a evaluar. 110
NOTA ECI- | Nota de Evaluacion de Control Interno No.01. 115
01-2011
BIT-01-11 Bitacora General No0.001: llamadas telefonicas. 116
NOTA ECI- | Nota de Evaluacion de Control Interno No.02. 117
02-2011 1/2
MP 01/15 Memorandum de Planificacion 120
PECI 1-17 Programa de Evaluacién de Control Interno 137
ARQ-01 Arqueo del area de ingresos y egresos Caja Fiscal 155
CCFFR-01 | Cuestionario de Evaluacion de Control Interno Fondo Rotativo en Caja Fiscal 157
CCEF-01 Cuestionario de Control Interno en egresos realizados en Fondo Rotativo en Caja Fiscal 159
CCCB-01 Cuestionario de Control Interno Caja y Bancos 161
CCCH-01 Cuestionario de Control Interno Caja Chica 163
CCICF-01 | Cuestionario de Evaluacion de Control Interno Ingresos y Egresos Caja Fiscal 165
A Atributos a examinar para verificar la correcta utilizacion de fondo rotativo 169
B Atributos a examinar para verificar los egresos por medio de Fondo Rotativo 170
C Atributos a examinar para verificar la Correcta utilizacion de caja y bancos del fondo rotativo en el area de 171
ingresos y egresos Caja Fiscal
NCH Cedula Narrativa de custodia de cheques 172
LB Cedula de cajay bancos, Libro de caja 173
ABG Cedula de caja y bancos, solicitud de apertura de cuenta bancaria en el Banco de Guatemala 174
D Atributos a examinar para verificar la correcta utilizacion de caja chica. 175
CCF-01 Cuestionario de Control Interno existencia de formas 176
ARF-01 Corte de existencia de formas 177
E Atributos a examinar para verificar el correcto registro del area de ingresos y egresos Caja Fiscal 178
F Atributos a examinar para verificar la correcta utilizacion y custodia de forma autorizadas 179
NP —01/03 | Cédula Narrativa para la Constitucién o incremento del Fondo Rotativo 180
NCFR-01/04 | Cédula Narrativa de Egresos por medio de Fondo Rotativo 183
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PT No. CONTENIDO PAGINA

No.

NRFR- Cédula Narrativa para la Reposicion de Fondo Rotativo 187
01/04

G Atributos a examinar para verificar el egreso y contratacion de servicios 191

H Atributos a examinar para verificar los viaticos al Interior 192

| Atributos a examinar para verificar los viaticos al Exterior 193

J Rendicion de Fondos Rotativos 194

K Liquidacién anual de Fondo Rotativo y reintegro del monto no utilizado 195

L Verificacién de rotacién o reestructura de personal 196

M Atributos a examinar los requisitos que deben de cumplir las facturas 197

N Reporte Mensual de status actual del Fondo Rotativo 198

(0] Atributos a examinar para la correcta utilizacion y presentacion de los ingresos en Caja Fiscal 199

FCFR Flujograma de constitucién o incremento ingresos de Fondo Rotativo en Caja Fiscal 201

FPCFR Flujograma de egresos por medio de Fondo Rotativo en Caja Fiscal 202

FRFR Flujograma de reposicion del Fondo Rotativo 204

UDAI-003- | Oficio de convocatoria de reunién para discusion de Hallazgos 205
2011

UDAI-002- | Acta de discusion de Hallazgos 206
2011

HDCI Hoja de Deficiencias de Control Interno 209

INFO-04- Informe de Auditoria 211
2011
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA 'Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T. No.: CIM

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE INDICE DE MARCAS
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

Sumado
Cotejado o Comparado
N No aceptado
A Continua
\A / Cantidad cotejada con otro registro
W Pendiente de verificar
v ldem hacia abajo
\’{ Verificado, atributo cumplido
> No verificado, atributo no cumplido
D No observado
< Tomado en cuenta para el informe

Sumado Horizontalmente

Sumado Verticalmente

© Cheque en circulacion

® Referencia Cruzada
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a) Evaluacion preliminar del Control Interno, programa para la

obtencion de informacion y documentacion.

La evaluacién preliminar del Control Interno, se realiza por medio de una
visita a la Unidad sujeta a evaluar y es parte del proceso de
familiarizacion, que se debe efectuar previo a iniciar la planificacion
especifica, por medio de la cual el supervisor programa una visita a la
Unidad sujeta a evaluacién, con el propésito de tener una comunicaciéon
directa con el personal, coordinando con los funcionarios y responsables
de los registros, controles e informacion para conocer superficialmente

como realizan los ingresos y egresos.

Dentro de los objetivos principales de elaborar el programa para la
evaluacion preliminar del Control Interno, obtencién de informacion y
documentacion, por medio de wuna visita preliminar, previo a la

planificacion especifica, podemos citar los siguientes:

e Familiarizarse con la situacion financiera, legal, técnica,
operativa, ambiente de Control Interno y otros que servirdn de
base para la planificacién de la auditoria.

e Indagar sobre aspectos o eventos subsecuentes, ocurridos
desde la fecha del informe de la auditoria anterior, que se deben
tomar en cuenta como riesgos potenciales o areas criticas en la

planificacion de la siguiente auditoria.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P.T. No.: POID 1/5

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

CEDULA DE EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROGRAMA PRELIMINAR PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION DEL AREA A EVALUAR

TIPO DE EVALUACION: Evaluacion de los procedimientos de control interno del area de ingresos

y egresos, Caja Fiscal.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha | Revisado | Fecha
PIT por Por

1 Concepto:

El programa es una herramienta, que comprende una fase del proceso de familiarizacion,
por medio de la cual el auditor efectda una visita a la entidad sujeta a evaluacion, para
tener un acercamiento con el personal de la Unidad de Andlisis y obtener informacion
bésica, que servira para realizar la planificacion especifica.

2. Objetivos:

2.1 Solicitar informacién y documentacion financiera, legal y administrativa (manuales y
procesos), que posea la Unidad de Analisis con relacion a los ingresos y egresos.

2.2 Evaluar aspectos legales, financieros y administrativos, sobre los ingresos y egresos que
sean relevantes y que puedan afectar la gestion, por lo tanto deben de considerarse para
el alcance de la evaluacion.

2.3 Evaluar si existen informes de auditoria anteriores y verificar que seguimiento le dio la

Unidad de Andlisis a las recomendaciones generadas del mismo.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T. No.: POID 2/5
UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROGRAMA PRELIMINAR PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION DEL AREA A EVALUAR
TIPO DE EVALUACION: Evaluacion de los procedimientos de control interno del area de

ingresos y egresos, Caja Fiscal.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por

3. Procedimiento:

3.1 Trabajo a desarrollar:

Con base a la revisién de los archivos

permanente y corriente, efectie una | NOTA
ECI- JAJP D6/01/11 | JEAH 12/01/11

01-11

visita preliminar a la entidad a evaluar y

efectle el siguiente trabajo:

3.1.1 Via telefénica solicitar a los funcionarios
BIT- JAJP 07/01/11 | JEAH 12/01/11

01-11

de la Unidad de Analisis, una reunién
con el objeto de conocer personalmente
a las personas involucradas, solicitar
informacion y documentaciéon, para
planificar la evaluacion especifica de

Control Interno.

3.1.2 Durante la visita preliminar:

1. Defina con los funcionarios, quien | NOTA
ECI- JAJP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

02-11

sera la persona enlace con la auditora

actuante, durante la evaluaciéon del

Control Interno.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T. No.: POID 3/5
UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROGRAMA PRELIMINAR PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION DEL AREA A EVALUAR
TIPO DE EVALUACION: Evaluacion de los procedimientos de control interno del area de

ingresos y egresos, Caja Fiscal.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por

2. Obtenga nombre y cargo de los | NOTA
ECI- JAJP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

02-11

funcionarios 'y responsables con
quienes se tendra relacién durante la
evaluacion del Control Interno de

ingresos y egreso.

3. Indague y discuta con los | NOTA
ECI- JAJP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

02-11

funcionarios, eventos a considerar que
han ocurrido desde la Ultima visita de
auditores, el dltimo informe de auditoria,
tanto interna como externa, para la

evaluacion del Control Interno.

4. Solicitar por escrito, toda la | NOTA
ECI- JAJP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

02-11

informacion y documentacion que sera
de utilidad para actualizar el archivo
permanente y para definir el alcance de
la evaluacion del Control Interno,

informacién detallada a continuacion:
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T. No.: POID 4/5
UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROGRAMA PRELIMINAR PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION DEL AREA A EVALUAR
TIPO DE EVALUACION: Evaluacion de los procedimientos de control interno del area de

ingresos y egresos, Caja Fiscal.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por
NOTA
a. Organigramas actualizados ECI-

02-11 | JAJP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

b. Manuales de normas y | NOTA
ECI- JAJP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

02-11

procedimientos actualizados

relacionados con ingresos y egresos.

c. Normativas internas, nuevas o | NOTA
ECI- JAIP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

02-11

actualizadas, relacionadas con los

ingresos y egresos.

d. Leyes y Normativas externas, nuevas | NOTA
ECI- JAJP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

02-11

0 actualizadas, con relacibn a los

ingresos y egresos.

NOTA

e. Estado de liquidacion de Fondos | ECI-

Rotativos, para el afio 2010. 02-11 | JAJP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

f. Estado actual de las recomendaciones | NOTA
ECI- JAIP 10/01/11 | JEAH 12/01/11

02-11

emitidas en el informe de la auditoria

anterior.




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

CEDULA DE EVALUACION PRELIMINAR DEL CONTROL INTERNO
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P.T. No.: POID 5/5

PROGRAMA PRELIMINAR PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION DEL AREA A EVALUAR
TIPO DE EVALUACION: Evaluacion de los procedimientos de control interno del area de

ingresos y egresos, Caja Fiscal.

No.

Descripcion

Ref.
P/IT

Hecho

por

Fecha

Revisado

Por

Fecha

g. Estado actual de las acciones
administrativas o legales por sanciones

dadas en la auditoria anterior.

NOTA
ECI-
02-11

JAJP

10/01/11

JEAH

12/01/11

h. Otros de importancia que pueden
servir para identificar areas criticas y
definir alcances en la evaluacion de los

Ingresos y egresos.

NOTA
ECI-
02-11

JAJP

10/01/11

JEAH

12/01/11

. Por toda Ila informacion o
documentacion que quede pendiente,
defina con los responsables la fecha de

entrega, la cual debe ser oportuna.

NOTA
ECI-
02-11

JAJP

10/01/11

JEAH

12/01/11

3.1.3

Del resultado de la visita preliminar,
prepare un resumen para el Memorando

de Planificacion.

MP
01/15

JAJP

11/02/11

JEAH

12/01/11

Conclusién: La presente informaciéon y documentos de respaldo, sera utilizada para elaborar el
Memorandum de Planificacion de Evaluacién de Control Interno.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

Firma:
Fecha:

Firma:

12/01/2011 Fecha:

Revisado por: Jose E. Andrino Hernandez.

12/01/2011
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T.: NOTA ECI-01-2011

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
NOTA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

Guatemala, 06 de enero del 2011
Sefiorita
Gladys Barreira L6pez
Secretaria Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

Presente

Sefiorita Barréira Lépez:
Por este medio me es grato saludarle y desearle éxitos en sus labores.

El motivo de la presente, es solicitarle el préstamo del archivo corriente y permanente, de la
Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, que se encuentra en los archivos de la Unidad de

Auditoria Interna, para realizar una evaluacion previa.

Agradeciendo la atencién prestada la presente quedo de usted

Atentamente,

Judith Adalgisa Jiménez Pinto

Auditor interno

Conclusiéon: Se obtuvo el archivo corriente y permanente, los cuales fueron herramientas
béasicas para la elaboracion del Memorandum de Planificacion.

Revisado por: Jose E. Andrino Hernandez.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

. ] Firma:
Firma: E—

Fecha: 12/01/2011 Fecha: 12/01/2011

® P.T. No.: POID 2/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT: BIT-01-11
UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
Bitacora General No.001: llamadas telefénicas
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

Actividad: Llamadas telefénicas

Fechade la Tarea: 07/01/2011

Hora de Tarea: 09:55

Fin: Solicitar una reunién con autoridades y personal de la Oficina de

Registro y Tramite Presupuestal, que intervienen en ingresos y
egresos.

Descripcion de las

Actividades: Se conversd con la sefiorita Nancy Martinez Moran, quien
confirmé la reunién con personal de la Unidad de Analisis, en sus
instalaciones, para el dia 10 de enero del 2011, a las 10:00

horas.

Conclusion: De la llamada realizada, se concreto la reunién de presentacion ante las
autoridades de la Unidad de Analisis e inicia la evaluacion preliminar.

Revisado por: Jose E. Andrino Hernandez.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

. ) Firma:
Firma: B

Fecha: 12/01/2011 Fecha: 12/01/2011

® P.T. No.: POID 2/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T.: NOTA ECI-02-2011 1/2

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
NOTA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

Guatemala, 10 de enero del 2011
Licenciado:
Axel de Jesus Dardén Orozco
Director General
Oficina de Registro y Tramite Presupuestal

Su Despacho

Licenciado Dardon:
Por este medio me es grato saludarle y desearle éxitos en sus labores.

El motivo de la presente, es para solicitar la informaciéon y documentacién necesaria para
actualizar nuestro archivo permanente y poder realizar la planificacion especifica de la
evaluacion del Control Interno a la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, para el dia 11 de

enero del corriente, la cual se detalla a continuacion:

1. Listado de nombres, cargo de los funcionarios y responsables que intervienen en el

proceso del area de ingresos y egresos.

2. Nombrar a una persona de enlace entre la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal y

la auditora actuante.

3. Listar eventos importantes que han ocurrido desde la Gltima visita de auditores, Ultimo

informe de auditoria tanto interna como externa y documentarlos.
4. Organigramas actualizados.

5. Manuales de normas y procedimientos actualizados, con relacion a los ingresos y

egresos.

® P.T. No.: POID 2,3,4,5/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T.: NOTA ECI-02-2011 2/2

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
NOTA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

Guatemala, 10 de enero del 2011

6. Normativas internas, nuevas o actualizadas, aplicables a los ingresos y egresos.
7. Estado de liquidacién de Fondo Rotativo para el afio 2010.

8. Listado de fondos provenientes por captacion de recursos (privativos/rotativos).
9. Estado actual de las recomendaciones emitidas en el informe anterior.

10. Estado actual de las acciones administrativas o legales por sanciones dadas en la

auditoria anterior.

11. Otros de importancia que pueden servir para identificar areas criticas y definir alcances,

de los ingresos y egresos.

Agradeciendo la atencion prestada la presente quedo de usted

Atentamente,

Judith Adalgisa Jiménez Pinto

Auditor interno

Conclusion: Todos los documentos solicitados en la presente nota de auditoria, fueron recibidos
de entera conformidad.

Revisado por: Jose E. Andrino Hernandez.

Elaborado por: Judith A. Jimenez Pinto.

. ) Firma:
Firma: EE—

Fecha: 12/01/2011 Fecha: 12/01/2011

® P.T. No.: POID 2,3,4,5/5
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b) Memorando de Planificaciéon para la Evaluacion del Control

Interno.

Es el documento en el que se resumen los resultados de las fases de
familiarizacion y evaluacion preliminar del Control Interno de la Unidad de
Andlisis, asi como los criterios que deben seguirse para realizar la
planificacion especifica de la Evaluacion del Control Interno, que servira

de base para la ejecucion del trabajo.

Dentro de los objetivos de la elaboracion del memorando de planificacion

para la Evaluacion del Control Interno, podemos mencionatr:

1. El proporcionar a los responsables de desarrollar la planificacién
especifica para la evaluacion del Control Interno, la informacion
necesaria que permita definir los objetivos de la evaluacion, la
naturaleza, oportunidad y alcance del trabajo a realizar, conforme lo
establecen las Normas de Auditoria Gubernamental.

2. También permite al auditor comprender en mejor forma el proceso de
planificacion para la evaluacion del Control Interno y la correcta
aplicacion de los procedimientos de evaluacion establecidos.



120

PT: MP 01/15

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS

OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

MEMORANDO DE PLANIFICACION

EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DEL
AREA DE INGRESOS Y EGRESOS

PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

GUATEMALA, enero de 2,011

® P.T. No.: POID 5/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT: MP 02/15

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
MEMORANDO DE PLANIFICACION
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

Contenido minimo del Memorando de Planificacién, conforme a los

requerimientos internos.

1. Antecedentes

2. Leyes, Normas, Reglamentos y Otros Aspectos Legales Aplicables

3. Condiciones para auditar la Unidad de Analisis

4. Areas Criticas y Evaluacion de Factores de Riesgo

5. Objetivos

6. Alcance

7. Criterios para la seleccion de la muestra

8. Cronograma de recursos, actividades y tiempo

9. Informe a presentar

® P.T. No.: POID 5/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT: MP 03/15 1/2

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
MEMORANDO DE PLANIFICACION
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

1. ANTECEDENTES

UNIDAD DE ANALISIS/OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

El 24 de agosto de 1871, segln Decreto No. 14 fue creado con el nombre Ministerio de Fomento.
Después de la revolucién de 1944 fue reestructurado con el nombre de Ministerio de
Comunicaciones y Obras Publicas por medio de Decreto No. 93, del Congreso de la Republica

de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, emitido el 25 de abril de 1945.

El 22 de marzo de 1983 por medio del Decreto Ley 19-83, se integré la Direccién General de
Transportes al Ministerio, por lo que a partir de esa fecha se llamé Ministerio de

Comunicaciones, Transporte y Obras Publicas.

El 27 de agosto de 1997 y segun el Decreto 74-97 emitido por el Congreso de la Republica de
Guatemala paso a llamarse Ministerio de Comunicaciones, Transporte, Obras Publicas y
Vivienda, al pasar a formar parte del mismo el Fondo Guatemalteco para la Vivienda FOGUAVI.

A partir del 5 de Junio de 1999 y como consecuencia del Decreto No. 22-99 del Congreso de la
Republica de Guatemala de fecha 11 de mayo de 1999, paso a llamarse Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda —MICIVI-, mismo que ostenta actualmente en la Ley

del Organismo Ejecutivo Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Para el desarrollo y fines de la investigacién, la evaluacion del cumplimiento de los
procedimientos del area de ingresos y egresos, deben seguirse ciertos lineamientos, si se
pretende que el Contador Publico y Auditor, realice su trabajo con la méxima eficiencia y que el
proceso de evaluacion no resulte oneroso para la institucion. Esta area tiene como finalidad
evaluar las operaciones de los ingresos y egresos de la caja fiscal, con relacion al movimiento

de los fondos rotativos o privativos, estableciendo para el efecto que las operaciones se
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT: MP 03/15 2/2

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
MEMORANDO DE PLANIFICACION
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

realicen de forma oportuna y que las cifras estén razonablemente registradas; realizando a su
vez integraciones para comprobar que los fondos se encuentran debidamente aplicados y por
tltimo determinar que los saldos de las formas estén conforme al inventario de existencias. En
tal sentido la apropiada evaluacion de los procedimientos del area de ingresos y egresos en
especifico se efectuara en la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal aclarando que los
procedimientos son comunes a todas las dependencias y/o Direcciones que conforman el MICIVI
especificamente al area de ingresos y egresos, se toma como Unidad de Analisis dicha
dependencia, derivado que la institucién gubernamental se considera amplia. Para tal sentido se
presenta a continuacién el organigrama estructural de la unidad de andlisis a evaluar del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda siendo la Oficina de Tramite
Presupuestal.

La Oficina de Reqgistro y Tramite Presupuestal es:

e La unidad es responsable de administrar los recursos financieros de la Direccién
Superior otorgados por el Estado.

e Ejecuta y contabiliza todos los fondos asignados a la Direccién Superior por las
distintas fuentes de ingreso.

e Coordina, supervisa el proceso de elaboracion, registro y tramite de toda clase de
documentos de pago.

e Vela por el cumplimiento de las politicas, hormas y procedimientos emitidos por el

Despacho Ministerial.

1.1 Unidad de Auditoria Interna
Es la unidad responsable de evaluar el ambiente y estructura de Control Interno de la Unidad
de Andlisis, sus operaciones y resultados, a través de la practica de diferentes tipos de
evaluaciones, realizadas en forma analitica y profesional; de tal manera que exista un proceso
agil de rendicion de cuentas, reforzado con la transparencia y credibilidad de las operaciones.

® P.T. No.: POID 5/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT: MP 04/15

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
MEMORANDO DE PLANIFICACION
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

1.2 Coordinacion Financiera 'y Administrativa

La Coordinacién Financiera, es la responsable de administrar los recursos financieros de la
Direccién Superior otorgados por el Estado, realizar el registro, control y ejecucion de ingresos
y egresos por medio del presupuesto asignado a la Unidad de Andlisis, con una adecuada

optimizacién, conforme a los criterios legales que lo regulan.

La Coordinacion Administrativa es la responsable de todos los procesos con que cuenta la
Unidad de Andlisis, para atender el cumplimiento de su mision, metas y objetivos para los

cuales fue creada y otras actividades relacionadas con la administracién de los activos.

2. LEYES, NORMAS, REGLAMENTOS Y OTROS ASPECTOS LEGALES
APLICABLES
De acuerdo al tipo de evaluacién que se practicard y a la naturaleza de las funciones de la

Unidad de Analisis, sera necesario consultar:

2.1 Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.

2.2 Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su reglamento.

2.3 Leyes y procedimientos aplicables.

2.4 Normas Generales de Control Interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas de
—NGClI’s -.

2.5 Normas Generales de Auditoria Gubernamental interna y externa emitidas por Contraloria
General de Cuentas —NGAIG's-.

2.6 Reglamentos y circulares internas, giradas por la Unidad de Administracion Financiera —
UDAF-.

® P.T. No.: POID 5/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT: MP 05/15

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
MEMORANDO DE PLANIFICACION
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

3. Condiciones para auditar

3.1 La Coordinacion financiera
Cuenta con informacién que servird para el desarrollo de la evaluacién de los procedimientos
de Control Interno, por que centraliza los ingresos y egresos realizadas y reportados en la

Caja Fiscal, su registro y control.

4. Areas criticas y evaluacion de factores de riesgo

4.1 Posibles éareas criticas
Las siguientes son situaciones que pueden tener una incidencia en el alcance del trabajo a

desarrollar:

4.1.1 En la Coordinacion financiera y administrativa existen precedentes de incumplimiento

al proceso establecido de la elaboracion de la Caja Fiscal.

4.1.2 Por tener personal limitado en la Unidad de Analisis, se corre el riesgo de que la

informacion no fluya con la normalidad de tiempo que requiere la auditoria.

4.1.3 Verificar el cumplimiento integro de los procedimientos de ingresos y egresos y el

conocimiento del mismo de todo el personal involucrado.

® P.T. No.: POID 5/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT: MP 06/15

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
MEMORANDO DE PLANIFICACION
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

4.1.4 Evaluar las operaciones de los ingresos y egresos de la caja fiscal, con relacién al
movimiento de los fondos rotativos o privativos, estableciendo para el efecto que las
operaciones se realicen de forma oportuna y que las cifras estén razonablemente;
realizando a su vez integraciones para comprobar que los fondos se encuentran
debidamente aplicados y por ultimo determinar que los saldos de las formas estén

conforme al inventario de existencias.

4.2 Factores de riesgo
Al momento de realizar la etapa de evaluacién preliminar del Control Interno, se tuvo el

conocimiento de factores de riesgo, los cuales se describen a continuacion:

4.2 .1 Riesgo inherente

e El volumen de los egresos realizados por medio de Fondo Rotativo en funcion del
presupuesto asignado a la Unidad de Andlisis es significativo, por lo que pueden existir
riesgos inherentes en sus registros, sobre todo en el manejo y registro de los pagos.

4.2.2 Riesgo de control

e De acuerdo a evaluaciones de Control Interno realizadas con anterioridad, existen
posibles deficiencias en la estructura de Control Interno en los egresos realizados por
medio del Fondo Rotativo, que determinaran la naturaleza oportunidad y alcance de las

pruebas de evaluacion.

5. OBJETIVOS

5.1 Generales
5.1.1 Evaluar el Control Interno de los recursos destinados para egresos de la Unidad de
Andlisis, para verificar que sean utilizados de forma eficiente, para determinar el grado de

confiabilidad y razonabilidad en las operaciones, conforme a las Leyes que sean aplicables.

5.1.2 Evaluar el Control Interno de los ingresos realizados hacia la Unidad de Analisis, para

verificar su uso eficiente y para lo cual fueron destinados. ® P.T. No.: POID 5/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT: MP 07/15

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
MEMORANDO DE PLANIFICACION
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

5.1.3 Evaluar la estructura, seguridad, funciones, procesos y actividades de Control Interno
incorporadas en la Unidad de Analisis, para comprobar la eficiencia de las operaciones

y la confiabilidad de la informacion generada para la toma de decisiones.

5.2 Especificos
5.2.1. Evaluar el ambiente y estructura de Control Interno relacionada con los ingresos y
egresos, para establecer si existe coordinacion de actividades entre las diferentes areas

asi como una adecuada segregacion de funciones.

5.2.2 Evaluar si la Coordinacién Financiera - Administrativa, ha implementado los
procedimientos sugeridos por recomendaciones dadas por auditorias practicadas y que
tiendan a asegurar que todas las operaciones realizadas en la Caja Fiscal, estén

actualizadas y que contengan la documentacion de soporte necesaria.

5.2.3 Evaluar que los ingresos y egresos, se realicen de conformidad a las disposiciones

legales competentes.
6. ALCANCE
6.1 La evaluacién del Control Interno, comprendera el periodo del 1 de enero al 31 de

diciembre del afio 2010.

6.2 Se evaluara el ambiente y estructura del Control Interno, de todas las operaciones de los

ingresos y egresos de la Unidad de Andlisis.

® P.T. No.: POID 5/5
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT: MP 08/15

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
MEMORANDO DE PLANIFICACION
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

6.3 Se evaluaran niveles de responsabilidad para la autorizacién, ejecucion, registro y

custodia.

6.4 Se evaluara la estructura organizacional y los procesos existentes en manejo y custodia.

6.5 Se evaluara el proceso y asignacion del monto del Fondo Rotativo, en el area financiera y

contable.

6.6 Se verificara los registros contables, como libros de bancos, de la cuenta bancaria.

6.7 Se evaluara el proceso y asignacion de los ingresos.

7. CRITERIO PARA SELECCIONAR LA MUESTRA

La seleccién de la muestra es un proceso, a través del cual el auditor obtiene la evidencia
necesaria sobre los elementos que integran un universo, para tomar la decisiéon sobre qué
elementos seran objeto de evaluacion, de tal manera que la aplicacion de pruebas de
cumplimiento, le permita concluir y fundamentar razonablemente los resultados y conclusiones
gue formule con relacion a la Evaluacion de los Procedimientos de Control Interno de ingresos

y egresos en la Unidad de Andlisis.

El criterio utilizado para seleccionar la muestra, en la presente evaluacion del Control Interno,
es el muestreo aleatorio simple, que es una forma de obtener una muestra en la seleccion al
azar, es decir cada uno de los individuos de una poblacién tiene la misma posibilidad de ser

elegido. Si no se cumple este requisito, se dice que la muestra es viciada.

® P.T. No.: POID 5/5
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Para tener la seguridad de que la muestra aleatoria no es viciada, se utilizé la tabla de nimeros
aleatorios de Donald B. Owen, Handbook of Statistical Tables, Reading Mass:Addisson-WesLey,
1.962.

Este procedimiento es atractivo por su simpleza, tiene poca o nula utilidad practica cuando la

poblacion que estamos manejando es muy grande.

El procedimiento utilizado para la seleccion de la muestra es el siguiente:
e Eltamafio de la muestra.
De la evaluacién preliminar del Control Interno, se determindé que en el Ultimo
cuatrimestre, realizaron egresos Unicamente a 20 proveedores, por lo que la muestra
serd de 05 elementos.
De la evaluacién preliminar del Control Interno, se determino que no existen ingresos

privativos, Unicamente el traslado del Fondo Rotativo autorizado para utilizar.

La seleccion de la muestra por medio de muestreo aleatorio simple con tabla de

ndmeros aleatorios, se realiza de la siguiente manera:

e Listar todos los elementos de la poblacién.

e Numerar con dos digitos consecutivamente los elementos de la lista,
empezando con el cero, cero (00).

e Paratomar la muestra, comenzar en la primer fila, primer columna de la Tabla
de NUmeros Aleatorios y dirigirse hacia el lado derecho, tomando en cuenta
los dltimos dos digitos.

e Se omite cualquier digito que no corresponda con los ndmeros de la lista o
que repita cifras seleccionadas anteriormente de la tabla y se contindia hasta
obtener el niumero de observaciones deseado.

e Utilizar dichos numeros aleatorios para identificar los elementos de la lista que
se habran de incluir en la muestra, que seran los proveedores con correlativo
segun aparicion: 09, 13, 01,16, 02.

® P.T. No.: POID 5/5
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Luego de tener definidos los proveedores sujetos a evaluacion en el area de egresos,

se revisar4 la planificacion y la frecuencia de las egresos, si presentan las

cotizaciones correspondientes, con toda la documentacion en orden y si se

encuentran incluidos en la base de datos de proveedores elegibles.
LISTADO DE PROVEEDORES

N. Proveedor NIT Descripcién Observaciones
00 Suministros
Internacional de Egreso de
Mercaderias S.A. 87297-2 Toner
484495-0
01 Olga Lucrecia Santillana Hojas MUESTRA
Colorado membretadas
02 Jorge Frgnuscp 2638829-4 C;artuchos de MUESTRA
Marroquin Carrillo tinta
03 Juan José Gonzélez
Chiguaque 970357-8 Tintas
04 Suministros Barreria 5691910-7 Hojas bond
05 Miscelaneas de Lapiceros y
Guatemala 111895-1 lapices
06 Libreria Zoza 4165895-1 Folders
07 Papeleria Moran 3658503-3 Hojas bond
08 Internacional Suministros
Papeleria 486346-1 para oficina.
Tintas Asensio Tintas
09 Ovidio 665649-8 p/impresoras MUESTRA
10 Hojas y sobres
Imprenta Los Pérez 978363-8 membretadas.
11 Suministros para
Suministros las Posadas 598374-4 oficina.

® P.T. No.: POID 5/5
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

LISTADO DE PROVEEDORES

N. Proveedor NIT Descripcién Observaciones
12 Papeleria y Mas S.A... 2386352-8 Chalecos
Cartuchos y
13 Tintas y algo mas 1512184-4 tintas. MUESTRA
14 Libreria muchos papeles, Leitz,
S.A. 4512184-7 sacagrapas
15 711822-8
Pérez y Pérez Suministros Cartuchos
16 Cartuchos, S.A. 4587437-9 Cartuchos MUESTRA
17 Lam Adriano Mario
René 128279-4 Toner
18 El Cartucho y Mas 549898-8 Cartapacios
Miguel Alberto Lopez Tintas para
19 Estrada 726908-0 impresora

8. CRONOGRAMA

8.1 Recursos humanos, financieros y materiales

Para la practica de esta evaluacién de Control Interno se contara con los siguientes recursos:

8.1.1 Humanos
- 1 Auditor
8.1.2 Materiales

- 1 Asesor

- 1 Supervisor

Hojas, borradores, lapiz rojo, portaminas, lapiceros, sumadoras, memorias USB y Rap top.

8.1.3 Financieros

e Ninguno

® P.T. No.: POID 5/5
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8.2 Cronograma de tiempo
Ene —feb Horas
N Actividades Personal Asighado 2011 Hombre
Fechas
Nombre Cargo Del Al Est. Real

Planificacion
1 Evaluacion de | José A. supervisor | 06 07 16 16

documentacion

José A. supervisor

2 Familiarizacién Judith J. y auditor 06 07 16 16
3 Planificacion especifical Judith J auditor 11 12 16 16

memorando de

planificacién
4 Programa de evaluacién | Judith J auditor 13 14 16 16

del Control Interno

Ejecucion del Trabajo
1 Evaluacion del Control | Judith J auditor 17 21 40 40

Interno  al area de

ingresos y egreso (Caja

Fiscal).

® P.T. No.: POID 5/5
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Ene — feb-
mar-2011 Horas Hombre
No Actividades Personal Asignado Fechas
Nombre Cargo Del Al Est. Real

2 Verificacion del

cumplimiento de | Judith J auditor 24 25 16 16

procesos narrativos y

flujogramas.
3 Realizacion de

cuestionarios de Control | Judith J auditor 26 27 16 16

Interno.
4 Cuadre del monto del

saldo del 4&rea de | JudithJ auditor 28 28 08 10

ingresos y egresos (Caja

fiscal).
5 Evaluacion de

documentacion que | Judith J auditor 31 01 16 18

respaldan los egresos

por medio de Fondos

Rotativos, segun la

muestra seleccionada.

® P.T. No.: POID 5/5
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8.2 Continuacion de cronograma de tiempo
Ene - feb
mar-2011 Horas Hombre
No Actividades Personal Asighado Fechas
Nombre Cargo Del Al Est. Real
COMUNICACION DE
RESULTADOS
1 Elaboracion del Borrador
del Informe Judith J. auditor 02 04 24 26
2 Discusion del Borrador José A. supervisor
del Informe Judith J. y auditor 07 07 08 06
3 Elaboracion, revision y José A.
aprobacion del Informe Judith J. supervisor| 08 09 16 18
y auditor
4 Firma y presentacion del José A.
informe Judith J. supervisor| 10 11 16 15
y auditor
SUMA DE HORAS HOMBRE 224 229

® P.T. No.: POID 5/5
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9. Informes que se presentaran

Al finalizar todos los procesos de evaluacion de los Procedimientos de Control Interno del area
de ingresos y egresos en la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, se presentara un
informe a las autoridades, en donde se detallan las deficiencias y las recomendaciones
correspondientes.

Conclusion: Se realizé6 el Memorandum de Planificacién, de acuerdo como lo establecen los
Manuales de Auditoria, de la Contraloria General de Cuentas, siendo una herramienta principal
en la Evaluacién del Control Interno.

Revisado por: José E. Andrino Hernadndez

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

. ) Firma:
Firma: EE—

Fecha: 12/01/2011 Fecha: 12/01/2011

® P.T. No.: POID 5/5
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c) Caso practico de la Evaluacion de los Procedimiento de Control

Interno del Area de Ingresos y Egresos.

Programa de Evaluacion de Control Interno

Las pruebas de cumplimiento que se aplicaran para evaluar el procedimiento de
Control Interno del area de ingresos y egresos, deben describirse en los
programas de evaluacion del Control Interno. Como resultado de esta
evaluacion, el auditor debe concluir si los procedimientos de control de la Unidad
de Analisis, son suficientes y estan operando en forma efectiva, para alcanzar

los objetivos descritos.

El programa de Evaluacion de Control Interno, es el compendio ordenado y
clasificado de los procedimientos de evaluacion que se han de emplear, la

extension y la oportunidad en que se aplican en la evaluacion de Control Interno.
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PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: Ingresos y egresos.

No.

Descripcion Ref. Hecho | Fecha | Revisado | Fecha
PIT por Por

Concepto:

El trabajo comprende en evaluar el Control Interno, por medio de cuestionarios,
verificacion del cumplimiento de los procesos financieros - contables y administrativos,
seguimiento a recomendaciones de evaluaciones anteriores con el propésito de
determinar la eficacia y eficiencia en el registro, control de las operaciones y asi emitir

opinion respecto al adecuado uso de los recursos asignados a la Unidad de Analisis.

Objetivos Especificos:

21

Evaluar el ambiente y estructura de Control Interno relacionada con los ingresos y
egresos, para establecer si existe coordinaciéon de actividades entre las diferentes areas,

asi como una adecuada segregacion de funciones.

2.2

Evaluar si la unidad financiera - contable y administrativa, han implementado los
procedimientos sugeridos por recomendaciones dadas por auditorias practicadas y que
tiendan a asegurar que todas las operaciones realizadas en los ingresos y egresos,

estén actualizadas y que contengan la documentacion de soporte.

2.3

Evaluar que las ingresos y egresos, se realicen de conformidad a las disposiciones

legales competentes y no exista colusién en egresos.
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PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha | Revisado | Fecha
PIT por Por

2.4 Evaluar que los controles y registros demuestren eficacia en sus operaciones.

25 Evaluar que el procedimiento que se utiliza para la afectacion presupuestaria, sea
confiable en su operatoria.

2.6 Verificar que los gastos ejecutados cuenten con partida presupuestaria.

2.7 Evaluar que los niveles de autorizacién y segregacién de funciones, sean los adecuados.

2.8 Verificar el cumplimiento de Leyes, normas, disposiciones internas y Ministeriales,
ligados al manejo de los ingresos y egresos.

2.9 Verificar que los fondos sean liquidados oportunamente.

2.10 Verificar la autenticidad de los saldos, su correcta utilizacion y que existan criterios
sustentados para la adquisicion de bienes y/o servicios.

2.11 Comprobar que las operaciones se realicen conforme a los procesos aprobados.
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha | Revisado | Fecha
PIT por Por

3. Alcance:

3.1 La evaluacién comprenderd el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre del afio 2010.

3.2 Se evaluara el ambiente y estructura del Control Interno, de todas las operaciones de los
ingresos y egresos en la Caja Fiscal.

3.3 Se evaluara niveles de responsabilidad para la autorizacién, ejecucién, registro y
custodia de los ingresos y egresos Caja Fiscal.

3.4 Se evaluara la estructura organizacional y los procesos existentes en manejo y custodia
de los ingresos y egresos Caja Fiscal.

35 Se evaluara el proceso y asignacion del monto del area de ingresos y egresos (Caja
Fiscal) en el area financiera y contable.

3.6 Se verificara los registros contables del libro de banco del Fondo Rotativo.
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No.

Descripcion Ref. Hecho | Fecha | Revisado | Fecha
PIT por Por

Seleccién de la Muestra:

4.1

De la evaluacién preliminar del Control Interno, se determiné que en el Ultimo
cuatrimestre, realizaron egresos Unicamente a 20 proveedores, por lo que la muestra

serd de 05 elementos.

4.2

De la evaluacion preliminar del Control Interno, se determino que no existen ingresos
privativos, Unicamente el monto autorizado por Fondo Rotativo Interno para ser

utilizado.

4.3

El proceso para la seleccién de la muestra por medio de muestreo aleatorio simple con
tabla de nimeros aleatorios, es el siguiente: 1.Hacer una lista de los elementos de la
poblacién: 2.Numerar con dos digitos consecutivamente los elementos de la lista,
empezando con el cero, cero (00); 3.Para tomar la muestra, comenzar en la primer fila,
primer columna y dirigirse hacia el lado derecho, tomando en cuenta los Ultimos dos
digitos, de la Tabla de NUmeros Aleatorios; 4.Se omite cualquier digito que no
corresponda con los nimeros de la lista 0 que repita cifras seleccionadas anteriormente
de la tabla y se continda hasta obtener el nUmero de observaciones deseado; 5.Utilizar
dichos numeros aleatorios para identificar los elementos de la lista que se habran de
incluir en la muestra, que seran los proveedores con correlativo segin aparicion : 09,13,
01,16, 02.

4.4

Luego de tener definidos los proveedores sujetos a evaluacion en el area de egresos,
se revisara la planificacion y la frecuencia de las egresos, si cumplen con las
cotizaciones correspondientes, con toda la documentacibn en orden y si se

encuentran incluidos en la base de datos de proveedores elegibles.
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PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por

5. Trabajo a Realizar:

5.1 Realizar el arqueo de valores y verificar

ARQ- JAJP |17/01/11 JEAH (21/01/11
que los saldos entre los auxiliares de los | 51

movimientos del area de ingresos y

egresos, cuadre con la cantidad | cCCH

autorizada. -01
5.2 Evaluar el Control Interno por medio de | CCFF
. . . R-01
cuestionarios ~ correspondientes  al JAP |17/01/11 | JEAH 21/01/11

manejo y custodia de las areas de cee

Ingreso y Egresos para determinar la | B-01

correcta aplicacion y  funcionamiento | ccic

en la Unidad de Andlisis. F-01

5.3 Realizar arqueo de formas autorizadas. ARF-
01 JAJP 17/01/11 | JEHA 21/01/11

Con relacion a los fondos rotativos o
NP-
5.4 privativos, establecer para el efecto que | g1.03

las operaciones se realicen de forma JAJP - 118/01/11 | JEAH 21/01/11

NCFR-
oportuna y que las cifras estén | 01-04
razonablemente; realizando a su vez | NRER-
integraciones para comprobar que los 01-04
fondos se encuentran debidamente | CCICF-
aplicados y por ultimo determinar que o1
los saldos de las formas estén conforme

al inventario de existencias.
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por

55 Los procedimientos a verificar para la

. L, . A JAJP 19/01/11 | JEAH 21/01/11
correcta utilizacion del Fondo Rotativo

son los siguientes:

e Verificar que exista una adecuada | CCE
revision de los documentos, previo a F-01
ser trasladados para su liquidacion
respectiva.

o Verificar que  exista  partida
presupuestaria, previo a
comprometer un gasto.

e Verificar la metodologia a utilizar
para los reembolsos del Fondo
Rotativo.

e Evaluar la cantidad de reparos y/o
rechazos por parte de la unidad de
administracion financiera —UDAF- y
Sus causas.

o Verificar que el personal tenga el
conocimiento y capacidad sobre
aspectos del SICOIN-WEB.

e Verificar que realicen de forma

periodica integraciones y/o arqueos

del Fondo Rotativo.
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P.T. No.: PECI 7-17

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por
o Verificar el grado de confiabilidad de
l0s registros y controles. A JAJP 19/01/11 | JEAH 21/01/11
e Verificar que los gastos sean E%‘i
aplicados correctamente.
e Evaluar que Ilos fondos sean
utilizados de forma correcta.
e Verificar el traslado de informes de
gastos realizados por medio Fondo
Rotativo, a las autoridades.
e Los vales de efectivo y/o cheque
estén debidamente autorizados.
e Verificar la liquidacién oportuna de
los vales de caja chica.
e Verificar el pago de fianza de
fidelidad el responsable de su
manejo y control.
o Verificar la utilizacién de efectivo,
Unicamente en caja chica.
5.6 Los procedimientos a verificar para la
B JAJP 20/01/11 | JEAH 21/01/11

correcta utilizacion en egresos por
medio de Fondo Rotativo son los

siguientes:
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UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por

e Evaluar niveles de autorizacion vy
o B JAJP 20/01/11 | JEAH 21/01/11
aprobacion de los gastos.

e Evaluar que los bienes y/o servicios

se adquieran a precios razonables de
mercado, tomando en cuenta factores
de precio, calidad, servicio.

e Verificar que se tenga un banco
elegible de proveedores de acuerdo al
giro habitual de la empresa, el cual
debe estar aprobado y autorizado por
las autoridades.

e Establecer que exista segregacion de
funciones, adecuadas.

e Evaluar si tomar en consideracion
criterios de personal técnico o de
especialistas, cuando no se tiene
conocimiento pleno de la adquisicion
del bien y/o servicio.

e Determinar que no existan hallazgos
pendientes de auditorias anteriores.

e Realizar pruebas de cumplimiento en

funcibn de la muestra obtenida,

debiendo cerciorarse a la clase de

gasto corresponde.
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PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa

AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por
5.7 Verificar si al realizar egresos y/o contratar
servicios por medio del Fondo Rotativo si se G JAJP |24/01/11 JEAH (25/01/11
cumplen los siguientes requisitos:
e Solicitud de pedido en todos los casos.
e Adjuntar fotocopia del RTU, para verificar
el régimen de ISR, que se encuentra
inscrita la empresa o proveedor.
e Adjuntar la constancia de ingreso al
almacén formulario 1 - H.
e A todas las egresos mayores de
Q. 1,000.00, se les debe adjuntar tres
cotizaciones o facturas proformas de
empresas formales y reconocidas en el
ambito nacional.
e Orden de trabajo (donde se detalle el
servicio efectuado al bien), si es
reparacion y carta de recibido de
conformidad el servicio.
5.8 Verificar si antes de emitir cheque para
Viaticos en el Interior, de la cuenta del H JAJP (24/01/11 JEAH (25/01/11

Fondo Rotativo, se cumple con los requisitos

siguientes:

e Nombramiento para realizar la comision,
firmada por el Director de la Unidad de

Andlisis.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T. No.: PECI 10-17

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por

e Hoja de gastos conexos, para
amparar la emision del cheque de | H JAJP |25/01/11 | JEAH  126/01/11

complemento de gastos, verificando
la asignacion fija diaria.

e Formulario Viatico VA, autorizado por

la Contraloria General de Cuentas,
firmado por la persona que efectuara
la comision, aprobada por el jefe
inmediato y autorizado por el Director.

e Planilla de KM para vehiculos
particulares, utilizado por el
solicitante, en caso que no se tenga
disponibilidad de vehiculos oficiales
de la Unidad de Andlisis.

e Boleta del depésito de la devolucion
del Banco de Desarrollo Rural, en
caso de reintegro de los fondos FRI
proporcionados como anticipo.

e Verificar que a todos los documentos
pagados, tengan el sello de
“cancelado” y debe cumplir con lo

establecido en Acuerdo Gubernativo

397-98, Reglamento General de

Viaticos.




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

147

P.T. No.: PECI 11-17

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por
5.9 Verificar si al momento de emitir un
JAJP |25/01/11 JEAH (26/01/11

cheque para Viaticos en el Exterior, de
la cuenta del Fondo Rotativo se cumple
con los requisitos siguientes:

e El Nombramiento de la Comisién
deberd estar autorizado por el
Despacho Superior Ministerial, previo a
la emision del cheque de anticipo
correspondiente. Fotocopia de la
constancia de ingreso y salida CA-4,
para paises de Centro América, en los
cuales se viaje por la via terrestre.

e Formulario Viatico Liquidacién -VL-,
gue debe estar firmado por la persona
que efectuara la comisién, por el jefe
inmediato y con la autorizacién del
Despacho Superior del Ministerio.

e Viatico Constancia debera indicar si los
gastos Unicamente corresponden al
boleto aéreo, 0 incluyen gastos de

estancia y otros gastos.




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
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P.T. No.: PECI 12-17

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No.

Descripcion

Ref.

PIT

Hecho

por

Fecha

Revisado

Por

Fecha

e Cuando sean capacitaciones,
cursos 0 seminarios, debera
contener adjunto lo siguiente: Carta
de invitacion, manuales del curso
recibido, pasaporte y Viatico
constancia debidamente sellados
por migracién, mas el informe de la

comision.

JAJP

26/01/11

JEAH

27/01/11

5.10

Verificar que no se tengan dos
rendiciones consecutivas de Fondo
Rotativo Interno, de gastos por
adquisiciones de un mismo producto en
forma fraccionada, con lo que
intencionalmente se pretenda evadir el

sistema de orden de egreso.

JAJP

26/01/11

JEAH

27/01/11

511

Al momento de efectuar la rendicion de
forma anual el Fondo Rotativo, se tiene
que verificar que se ajunte el
comprobante de devolucion de los

saldos no utilizados.

JAJP

26/01/11

JEAH

27/01/11




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
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P.T. No.: PECI 13-17

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No.

Descripcion

Ref.

PIT

Hecho

por

Fecha

Revisado

Por

Fecha

5.12

Verificar qué cuando por
nombramientos, traslados, despidos o
suspensiones se cambié al encargado
del Fondo Rotativo, se solicite la
presencia de Auditoria Interna y
suscribir el acta donde conste la
integracion total del Fondo Rotativo, al

momento de realizarse el movimiento.

JAJP

27/01/11

JEAH

27/01/11

5.13

Verificar que todas las facturas que se
liquidan cumplan con los siguientes
requisitos:

e Estar razonadas (justificacion del
gasto), y contener las firmas de
autorizacion.

e Cumplir con los requisitos legales
vigentes (Ley de Compras Yy
Contrataciones del Estado, Ley del
I.S.R. y con las normativas de la
UDAF, de La Contraloria General

de Cuentas y de Auditoria Interna).

JAJP

28/01/11

JEAH

28/01/11




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
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P.T. No.: PECI 14-17

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No.

Descripcion

Ref.

PIT

Hecho

por

Fecha

Revisado

Por

Fecha

5.13

e Las facturas de toner o cartuchos
deben indicar el nimero de
impresora y de inventario en el
formulario de pedido.

e Las facturas deben de traer anotado
el nimero de identificacion tributaria
(NIT), correcto de la Institucion.

e Si corresponde a un servicio debera
adjuntarsele la orden de trabajo
donde se detalle el servicio
realizado con la firma del
responsable de la unidad solicitante.

e Todos los pagos por servicios deben
indicar en las facturas bajo qué
régimen del Impuesto Sobre la
Renta estan inscritos y fotocopia de
RTU.

JAJP

28/01/11

JEAH

28/01/11

5.14

Verificar que el responsable Fondo
Rotativo, realice un reporte mensual
detallando el monto utilizado,
acumulado a la fecha y la disponibilidad
y que sea entregado a las autoridades

superiores.

JAJP

28/01/11

JEAH

28/01/11
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T. No.: PECI 15-17

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.
No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por

5.15 Verificar el cumplimiento con relacién a
la liquidacion anual del Fondo Rotativo y | FRFR | JAJP |28/01/11 | JEAH  |28/01/11

gue documentos deberan presentarse:

e Listado impreso de la rendicidn
de los gastos (FR-03)

e Recibos 63A al momento de
constituirse el fondo.

. Acta en el caso de cambiar de

persona encargada del Fondo

Rotativo Interno.

5.16 Los procedimientos a verificar para la
correcta utilizacién en ingresos son los | © JAJP 128/01/11 | JEAH |28/01/11
siguientes:

. Verificar si los movimientos de

ingresos ejecutados en un
periodo se encuentran dentro del
movimiento de la cuenta.

e Comprobar la autenticidad, en

calidad y cantidad de los fondos

en efectivo u otros valores.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
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P.T. No.: PECI 16-17

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

No.

Descripcion

Ref.

PIT

Hecho

por

Fecha

Revisado

Por

Fecha

5.16

Establecer  si los  fondos
verificados estan registrados a
nombre de la Unidad Ejecutora y
si pueden ser utlizados sin
ninguna restriccion.

Existencia de un  control
adecuado de los ingresos.
Evaluar los acreditamientos en
el banco, por concepto de
liquidaciones de gastos con

cargo al Fondo Rotativo Interno.

JAJP

28/01/11

JEAH

28/01/11

5.17

Los procedimientos a verificar para la

correcta presentacion del uso de los

ingresos y son los siguientes:

Comprobar que el saldo que
reporta la caja fiscal sea igual a
los libros de las cuentas
bancarias.

Evaluar que la persona que
elabora la caja fiscal no sea la
misma que maneja el Fondo

Rotativo Interno.

JAJP

28/01/11

JEAH

28/01/11
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UNIDAD DE ANALISIS
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CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
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P.T. No.: PECI 17-17

PROGRAMA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
TIPO DE EVALUACION: Financiera — contable y administrativa
AREA A EXAMINAR: ingresos y egresos.

sean operadas oportunamente.
Determinar si las cajas fiscales
son revisadas previo a que sean
trasladadas a la Contraloria
General de Cuentas.

Evaluar si realizan revisiones
sorpresivas, con el propésito de
determinar si se efectdan
arqueos parciales en funcion que
los fondos sean utilizados de
manera correcta.

Evaluar que las cajas fiscales
sean elaborados  en los
formularios autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.
Establecer que los saldos que se
reportan de las formas, estén
debidamente conciliado con las

existencias.

No. Descripcion Ref. Hecho | Fecha |Revisado | Fecha
PIT por Por
5.17 Evaluar que las cajas fiscales
@) JAJP |28/01/11 JEAH (28/01/11
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Conclusion: Se realizé el Programa de Evaluacion de Control Interno, de acuerdo como lo
establecen los Manuales de Auditoria de la Contraloria General de Cuentas, siendo una
herramienta principal en la Evaluacion del Control Interno.

Revisado por: José E. Andrino Herndndez

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto

. i Firma:
Firma: E—

Fecha: 31/01/2011 Fecha: 31/01/2011

® P.T. No.: POID 5/5



Papeles de trabajo y evaluacion del Control Interno.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS

P. T No.:

OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

ARQUEO DEL AREA DE INGRESOS E EGRESOS CAJA FISCAL

AREA A EXAMINAR:
RESPONSABLE:

Ingresos y Egresos

Walter Rosendo Gonzélez Garcia

PERIODO A EXAMINAR: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

MONTO: Q.1, 000,000.00

(Expresado en Quetzales)

155

ARQ-01

MONTO EN LETRAS: Un millon de quetzales exactos.

DESCRIPCION CANTIDAD | DENOMINACION | SUB-TOTAL TOTAL
EN BILLETES: 1000 100.00| 100,000.00
50 50.00| 2,500.00
180 20.00| 3,600.00
230 10.00| 2,300.00
100 5.00 500.00 108,900.00
EN MONEDAS: 100 1.00 100.00
90 0.50 45.00
125 0.25 31.25
80 0.10 8.00
40 0.05 2.00
30 0.01 0.30 186.55
Saldo del BANCO al 17 de enero del 2011.
¥ 109,086.55
(+) VALES/Cheques (ANTICIPOS PARA 26,252.47
GASTOS)
Ch. 4743 Jorge Francisco Marroquin Caceres 8,551.34
Ch. 4757 Jesus Inusual Ramazzini 11,004.80
Ch. 4764 Embotelladora Central, S.A. 598..70
Ch. Jorge Francisco Marroquin Caceres 2,597.63
Caja Chica 3,500.00
(+) VIATICOS (ANTICIPO) 22,967.89
Total de Viaticos entregados del 1-20. 22,967.89 49,220.36 49,220.36
(+) DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO
Gastos pendientes de liquidar 154,286.32 154,286.32
Fondo Rotativo No.22 pendiente de liquidar 70,646.90
Fondo Rotativo No.23 pendiente de liquidar 46,563.06
Fondo Rotativo No.24 pendiente de liquidar 37,076.36
Van...

312,593.23
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Vienen... 312,593.23
(+) FONDOS ROTATIVOS LIQUIDADOS 687,406.77 687,406.77
Fondo Rotativo No.01 Liquidado 63,514.06

Fondo Rotativo No.02 Liquidado 50,384.75

Fondo Rotativo No.03 Liquidado 33,623.05

Fondo Rotativo No.04 Liquidado 51,881.35

Fondo Rotativo No.05 Liquidado 214,673.79

Fondo Rotativo No.06 Liquidado 52,431.99

Fondo Rotativo No.07 Liquidado 21,777.18

Fondo Rotativo No.08 Liquidado 95,601.71

Fondo Rotativo No.09 Liquidado 74,949.46

Fondo Rotativo No.10 Liquidado 28569.43

VALOR TOTAL DEL /| 1,000,000.00
ARQUEDO...........ccccvvreennnn. v

DIFERENCIA (+) () 0.00
CIFRAS CONCILIADAS 1,000,000.00

Constancia:

El sefior WALTER ROSENDO GONZALEZ GARCIA encargado del manejo y custodia
del Fondo Rotativo, recibe de entera conformidad: El efectivo, cheques, chequeras,
documentos de legitimo abono, estados de cuenta bancarios, y libros de registro que
sirvieron para realizar el presente arqueo que asciende a la cantidad de: UN MILLON

DE QUETZALES EXACTOS (Q.1,000,000.00).

FECHA SUPERVISADO: FECHA:
ELABORADO POR: JAJP 17/01/2011 |JEAH 21/01/2011
FIRMA FIRMA
NOMBRE DEL AUDITADO: FECHA: FIRMA'Y SELLO:

WALTER ROSENDO GONZALEZ GARCIA
Analista del Gasto, Fondo Rotativo y Caja
chica.

® PECI-5-17




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS

P. T No.:
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CCFFR-01

OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO FONDO ROTATIVO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

AREA A EXAMINAR:

Ingresos y Egresos

1/2

Ref | PASO RESPUESTAS

PT | No. PREGUNTAS SI| NO | N/A'|  COMENTARIOS

A 1 En la utilizacion de Fondo Rotativo existe Acuerdo Interno
autorizacion para el manejo de caja chica. X Aprobado por el

Ministro.

A 2 Solicita de manera periddica el reembolso del Los primeros cinco

H Fondo Rotativo. X dias de cada mes.

A 3 Considera razonable el tiempo con que es Se acumulan vy

H aprobado los reembolso por la UDAF. X reintegran fondos al

mes vencido.

A 4 Le remiten a tiempo los documentos para la Incumplimiento  al
preparacion de los reembolsos. X proceso.

A 5 El que prepara los listados para solicitar el
reembolso, lo realiza de manera efectiva y a | X
tiempo.

A 6 Realizan de forma periédica el arqueo del Cada mes
Fondo Rotativo. X

A 7 Es revisado de forma continua los gastos y la Por Visa Previa.
integracion del arqueo del Fondo Rotativo. X

B 8 El responsable del Fondo Rotativo es el mismo Incompatibilidad de
de la caja chica. X funciones.

LB 9 Los controles que utilizan para registrar las Por Contraloria
operaciones del Fondo Rotativo estan|X SSQE{:; de

autorizados.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.TNo.: CCFFR-01

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO FONDO ROTATIVO  2/2

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2009
AREA A EXAMINAR: Egresos por medio de Fondo Rotativo

REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS SI| NO| N/A COMENTARIOS
A 10 |La documentaciébn previo a solicitar su Previo al gasto se
reembolso, verifican que este correcto el| X solicita ver
renglon y la disponibilidad presupuestaria. disponibilidad
presupuestaria
B 11 | El responsable del Fondo Rotativo realiza otras Caja chica y viaticos.
funciones. X

B 12 | La persona que gira cheques es la misma que En cargado no emite

efectlia las conciliaciones bancarias. X cheques.

B 13 |Los cheques que giran son a nombre de A nombre de la

empresas. X razon social.

A 14 |Los cheques emitidos llevan consignado la Pero lo colocan al

palabra “NO NEGOCIABLE". X realizar el cheque

A 15 |Llevan firmas mancomunadas los cheques. Director, financiero y

X contador general.
NCH| 16 |Existen dispositivos de seguridad para la Caja Fuerte
custodia y resguardo de los cheques. X
A 17 |Las ampliaciones del Fondo Rotativo, se
encuentre respaldado con el formulario 63 A.

A 18 | Elresponsable del Fondo Rotativo paga fianza. X Fidelidad
ELABORADO POR: JAJP FECHA | SUPERVISADO: JEAH FECHA
FIRMA 17/01/11 | FIRMA 21/01/11
NOMBRE DEL AUDITADO: FECHA: FIRMA:

Walter Rosendo Gonzélez Garcia 17/01/11

Analista del gasto, caja chica y Fondo R.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P. T No.: CCEF-01

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO EN EGRESOS REALIZADOS POR MEDIO FONDO

) ROTATIVO 1/2
AREA A EXAMINAR: Egresos por medio de Fondo Rotativo
REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS SI'| NO| N/A COMENTARIOS
B 1 Verifica que cada solicitud de egreso esté Solicitar el archivo
debidamente autorizado por el jefe| X de solicitud de
inmediato del solicitante. egreso.
B 2 Utiliza el sistema Guatecompras para los Dependiendo el
egresos directos. X monto.
B 3 Lleva un control sobre reclamos de El control lo lleva el
productos de mala calidad. X encargado de
almacén.
B 5 Cuenta con una base de datos sobre Tiene que crear una
proveedores legibles. X |base de datos de
proveedores.
B 6 La base de datos sobre proveedores se La base de datos
encuentra autorizada por el director. X tiene que ser
B 7 Los proveedores considerados como autorizada y estar
legibles, estadn en funcion de precios, enfocada en funcion
calidad y/o servicio. X de precios y/ o
calidad.
B 8 Tiene control sobre los proveedores que Ese control lo lleva
se les adeuda. X el encargado de
contabilidad.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO EN EGRESOS REALIZADOS POR MEDIO FONDO

P. T No.: CCEF-01

) ROTATIVO 2/2
AREA A EXAMINAR: Egresos por medio de Fondo Rotativo
REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS St NO|NA | COMENTARIOS
B 9 Realiza compras al crédito. No pueden haber
X egresos al crédito
B 10 |Lleva control y registro de las Correlativo y
requisiciones y solicitudes de pedido. X cronoldgico.
B 11 |Lleva control y registro de las érdenes de Correlativo y
compras. X cronolégico.
B 12 | El responsable de elaborar 6rdenes de Incompatibilidad de
compras, realiza las cotizaciones. X funciones.
B 13 | El encargado de compras también realiza Los pagos los
los pagos. X | realiza la secretaria.
B 14 |Tiene control sobre los pagos que se
realizan a los proveedores X
B 15 |Previo a concretarse una compra verifica Incumplimiento al
la disponibilidad presupuestaria. X | proceso de egresos.
B 16 |Realiza otras funciones inherentes al Encargado de caja
cargo X chica.
B 17 |Elresponsable de compras paga fianza. De Fidelidad
X
ELABORADO POR:JAJP FECHA SUPERVISADO: JEAH FECHA
FIRMA 17/01/11 | FIRMA 21/01/11
NOMBRE DEL AUDITADO: FECHA: FIRMA:
Walter Rosendo Gonzélez Garcia 17/01/11
Analista del gasto, caja chica y Fondo R.

® PECI-5-15
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P. T No.: CCCB-01

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE CAJA Y BANCOS

AREA A EXAMINAR: Ingresos y Egresos 12
REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS SI'| NO| N/A COMENTARIOS
LB 1 Realizan mensualmente la conciliacion Si realizan
Cc bancaria. X conciliaciones.
LB 2 La persona que registra las operaciones en Si, es la misma
C los Libros, es quién efectla la conciliacion | X persona.
bancaria
LB 3 La conciliacion bancaria es revisada y Si es revisada y
C aprobada por el Jefe Financiero X aprobada.
LB 4 Las conciliaciones bancaria son elaboradas Libros autorizados.
Cc en los libros de bancos X
LB 5 Los libros se encuentran autorizados por la
Cc Contraloria General de Cuentas. X
C 6 Quien elabora cheques, paga y los registra No hay segregacion
en los libros X de funciones
C 7 Los cheques llevan consignado la palabra | X
“NO NEGOCIABLE”
C 8 Los cheques que giran son a nombre de | X
empresas
C 9 Llevan firmas mancomunadas los cheques | X
C 10 |Existe control o registro de los cheques X
C 11 |La chequera arrastra saldos X
C 12 |La chequera esta bajo el resguardo del | X
responsable de emitir cheques y es quien
la solicita.
C 13 |Existen dispositivos de seguridad para la | X

custodia y resguardo de los cheques.

® PECI-5-17



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE CAJA Y BANCOS

AREA A EXAMINAR: Ingresos y Egresos
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P. T No.: CCCB-01

2/2

REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS St NO|NA 1 COMENTARIOS
C 14 | Existe control en la solicitud de chequeras | X Solo maneja una
cuenta.
C 15 |Manejan por separado las cuentas X
bancarias
C 16 | Reportan de forma periddica los fondos y/o
saldos de las cuentas a las autoridades X
ABG 17 |La cuenta bancaria se encuentra|X
autorizada y registrada en el Banco de
Guatemala.
C 18 |Tienen cheques en circulacion mayor a X
seis meses
C 19 |Realizan mensualmente la conciliacion | X
bancaria
C 20 |La persona que elabora los cheques es|X
quién informa a los proveedores que
pueden recogerlos
C 21 | El monto total disponible para egresos por | X
medio de Fondo Rotativo, permanece en la
cuenta en donde se maneja el mismo
fondo.
C 22 | El responsable del registro y control de las | X
cuentas bancarias realiza otras funciones
C 23 | El responsable del registro y control de las | X
cuentas bancarias paga fianza de fidelidad
ELABORADO POR: JAJP FECHA SUPERVISADO: JEAH FECHA
FIRMA 17/01/11 |FIRMA 21/01/11
NOMBRE DEL AUDITADO: FECHA: FIRMA:
Walter Rosendo Gonzélez Garcia 17/01/11
Analista del gasto, caja chica y Fondo R.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS

OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
) CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE CAJA CHICA
AREA A EXAMINAR:

Ingresos y Egresos
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P. T No.: CCCH-01

1/2

REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS St NO|NA 1 COMENTARIOS
D 1 Esta autorizado y aprobado por las|X Acuerdo interno
autoridades el manejo de la caja chica. aprobado.
D 2 El valor de la caja chica todo es manejado
en efectivo. X
D 3 Si la respuesta anterior es negativa,
utilizan efectivo para compras menores X
D 4 Emite vales cuando le solicitan efectivo | X Por correlativo.
para la compra de un bien y/o servicio
D 5 Tiene control en que se va utilizar el|X el analista de
efectivo que se hace referencia en el
. ; presupuesto
numeral anterior y lleva registros sobre
esto. autoriza.
D 6 Los registros que llevan para el control de | X
la caja chica estan autorizados.
D 7 Utilizan controles para establecer si|X Lo controla el
tienen renglon y disponibilidad :
) . . analista de
presupuestaria previo a realizar un gasto.
presupuesto.
D 8 La documentacion previo a solicitar su|X
reembolso, la verifican que este
adecuadamente.
D 9 Realizan de forma periddica arqueo de | X Una vez al mes.
caja chica
D 10 |Es revisado de forma continua los gastos y | X
la integracion del arqueo de caja chica.
D 11 | El responsable de caja chica realiza otras | X Si, el Director de la
funciones .
dependencia.
D 12 |La persona que gira cheques es la misma X | La Caja Chica es
gue efectla las conciliaciones bancarias. :
manejada en
efectivo.
D 13 | Los cheques que giran son a nombre de X
empresas.
D 14 | Los cheques emitidos llevan consignado la X

palabra “NO NEGOCIABLE".
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P. T No.: CCCH-01

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL

) CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE CAJA CHICA 2/2
AREA A EXAMINAR: Ingresos y Egresos
REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS SL| NOINA | COMENTARIOS
D 15 |Llevan firmas mancomunadas los
cheques. X
D 16 | Quienes firman los cheques. X
D 17 | Existe control o registro de los cheques X
D 18 |Existen dispositivos de seguridad para la|X Utilizan una caja
custodia y reguardo del efectivo. f
uerte.
D 19 |Existe manual de procedimiento para el|X Aprobado por la
manejo de fondo de caja chica .
Contraloria General
de Cuenta.
D 20 |El responsable de la caja chica paga|X
fianza de fidelidad.
ELABORADO POR: JAJP FECHA SUPERVISADO: JEAH FECHA
FIRMA 17/01/11 |FIRMA 21/01/11
NOMBRE DEL AUDITADO: FECHA: FIRMA:
Walter Rosendo Gonzalez Garcia 17/01/11
Analista del gasto, caja chica y Fondo R.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P. T No.: CCICF-01

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO AREA INGRESOS Y EGRESOS CAJA FICAL 1/4
AREA A EXAMINAR: Ingresos y Egresos

REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS St NOINA | COMENTARIOS
E 1 Realizan periddicamente arqueo de la caja | X Regularmente se
fiscal realiza cada
semana.
E 2 Revisa que los datos consignados en la| X
caja fiscal corresponden al mes que se
esta operando
Tiene al dia las cajas fiscales X
Estan reportadas de forma oportuna a la| X La Contraloria
Controlaria General de Cuentas
General de
Cuentas, exige

copia de la Caja
Fiscal los primeros 5

dias de cada mes.

E 5 Tiene saldos o partidas por conciliar de X
meses anteriores

E 6 Si la pregunta anterior es afirmativa, tiene X
conocimiento las autoridades de este
hecho

E 7 Conoce las causas respecto a las partidas X
por conciliar

E 8 Si la pregunta anterior es afirmativa, han X

realizado gestiones ante otras instancias
para imputar responsabilidades

E 9 Si no se conocen las causas, entonces es X
por falta de  personal competente y
eficiente para su integracion

E 10 |Previo a elaborar la caja fiscal verifica que | X Si, mé&s no los
los documentos estén debidamente

aprobados y autorizados por UDAF folian.
E 11 |Concilia los saldos de las cuentas|X

bancarias contra el saldo que refleja la

caja fiscal
E 12 |La caja fiscal el saldo que reporta es X

superior a lo autorizado de fondo Rotativo
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

AREA A EXAMINAR:

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO AREA INGRESOS Y EGRESOS CAJA FICAL 2/4

Ingresos y Egresos

P. T No.: CCICF-01

REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS St NO|NA 1 COMENTARIOS
E 13 |El que elabora la caja fiscal también X Tiene el puesto de
realiza funciones de registro de .
. Analista de
operaciones y pago de cheques
Presupuesto.
E 14 | Verifica que la documentacion relacionada | X
en la caja fiscal no contenga
irregularidades
E 15 |Tiene debidamente archivadas las cajas | X No se encuentran
fiscales que ya fueron objeto de revisién foliados los
por la Contraloria General de Cuentas documentos de
respaldo
E 16 | Tiene reparos de la Contraloria General de X
Cuentas sin resolver
E 17 | Paga fianza el responsable de elaborar la | X
caja fiscal
E 18 | Son adecuadas las medidas tomadas ante | X
cualquier violacién a la normativa
E 19 | Esta definida claramente la X
responsabilidad en cuanto al registro y
autorizaciones de la caja fiscal
E 20 |La persona responsable del registro y X No existe
operacion de la caja fiscal, cuenta con s
oo segregacion de
otras atribuciones en otros departamentos
funciones.
E 21 | Son adecuadas las instalaciones fisicasy | X
el equipo para la operacion y registro de la
caja fiscal
E 22 | Se cuenta con un adecuado archivo de la | X
documentacién de respaldo para la caja
fiscal
E 23 | Cuando fue el Ultimo conteo de formas de | X Noviembre 2011
la caja fiscal
E 24 | Son reportadas a la Jefatura las X
diferencias importantes en la operacion y
registros
E 25 | Se implementan las recomendaciones de | X

los auditores internos para fortalecer el
control interno
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

AREA A EXAMINAR:

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO AREA INGRESOS Y EGRESOS CAJA FICAL 3/4

Ingresos y Egresos

P. T No.: CCICF-01

REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS St NO|NA 1 COMENTARIOS
E 26 | Estan creados los mecanismos para la X
captura e informacién de las deficiencias
identificadas de control interno en el area
de ingresos y egresos
E 27 | Son establecidos los objetivos por la X El Director
jefatura dentro del proceso de la .
- o supervisa el saldo
elaboracion de la caja fiscal
mes a mes.
E 28 | Existe acceso restringido para la revision X Ley Libre Acceso a
de las operaciones de la caja fiscal | L
a Informacion.
E 29 | Las responsabilidades en el trabajo son X
dadas de acuerdo a las necesidades y
habilidades
E 30 | Se verifica que toda la documentacion X
para pago lleve los requisitos necesarios y
de faltar documentos se solicitan
inmediatamente
E 31 | Cuentan con registros adecuados para el | X Archivos en Excel.
control y registro de la caja fiscal
E 32 | Los registros de esta area han sido X En el afio 2009
evaluados por auditoria interna
E 33 | Se tiene control presupuestal de los X
gastos
E 34 | Laentidad cuenta con fondo de caja chica | X Interna, uso en
efectivo a cargo del
Director.
E 35 | Recae la responsabilidad del fondo de X
caja sobre una sola persona
E 36 | Se limitan los fondos a cantidades X De acuerdo al
razonables de acuerdo con las
necesidades de la entidad presupuesto.
E 37 |Estan los desembolsos debidamente X
respaldados
E 38 | Se hacen los pagos Unicamente contra X

comprobantes aprobados
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P. T No.: CCICF-01

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO AREA INGRESOS Y EGRESOS CAJA FICAL 4/4
AREA A EXAMINAR: Ingresos y Egresos

REF | PASO RESPUESTAS
PT | No. PREGUNTAS S| NOINA 1 COMENTARIOS
E 39 | Esta prohibido expandir cheques al X Unicamente a
portador nombre de personas
0 empresas.
40 | Se concilian las cuentas bancarias X
41 Revisa las conciliaciones un funcionario X Si, el Director de la
responsable . s
unidad de analisis.

ELABORADO POR: JAJP FECHA SUPERVISADO: JEAH FECHA
FIRMA 18/01/11 |FIRMA 21/01/11
NOMBRE DEL AUDITADO: FECHA: FIRMA:

Axel de Jesus Dardon Orozco 18/01/11

Director de Oficina de Registro y Tramite

Presupuestal.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
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P.T.No.: A

No. | ATRIBUTOS A EXAMINAR PARA VERIFICAR LA CORRECTA UTILIZACION STSEUS
DE FONDO ROTATIVO ATRIBUTO
01 | Realizan mensualmente la conciliacion del Fondo Rotativo. Q <
02 | La persona que registra las operaciones en los Libros, es quién efectda la , /{
conciliaciéon bancaria N
03 | La conciliacion bancaria es revisada y aprobada por el Jefe Financiero Q ot
04 | Las conciliaciones bancaria son elaboradas en los libros de bancos ( ,{
05 | Los libros se encuentran autorizados por la Contraloria General de Cuentas. ( /{
06 | Quien elabora cheques, paga y los registra en los libros ( /{
07 | Los cheques llevan consignado la palabra “NO NEGOCIABLE” ( ,{
08 | Los cheques que giran son a nombre de empresas (-\_ ,{
09 | Llevan firmas mancomunadas los cheques ( <
10 | Existe control o registro de los cheques ( <
11 | Lachequera arrastra saldos k <
12 | La chequera esté bajo el resguardo del responsable de emitir cheques y es quien , <
la solicita. N
13 | Existen dispositivos de seguridad para la custodia y resguardo de los cheques. Q ot
14 | Las ampliaciones del Fondo Rotativo, se encuentre respaldado con el formulario ( /{
92 A. P,
15 | Existe Acuerdo o Resolucién, aprobando la utilizacion de caja chica, por medio ot

del Fondo Rotativo.

N

Conclusion: Se evaluaron los atributos para verificar la correcta aplicacion del Fondo Rotativo,
teniendo todos los documentos que se hacen mencién a la vista. Por lo que se considera
aceptable la utilizacién del Fondo Rotativo dentro del rea de ingresos y egresos, Caja Fiscal.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto

Revisado por: José E. Andrino Hernandez

Firma: Firma:

Fecha: 19/01/2011

Fecha: 21/01/2011
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

170

P.T.No.: B

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

No. | ATRIBUTOS A EXAMINAR PARA VERIFICAR LA CORRECTA APLICACION | STATUS DE
DE EGRESOS POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO ATRIBUTO

01 | La solicitud de egreso esté debidamente autorizado por el jefe inmediato del ,/{
solicitante.

02 | La metodologia utilizada en las adquisiciones, es la descrita en los procesos (//{
aprobados.

03 | Los niveles de autorizacion y aprobacién de los gastos, son los adecuados. k/{

04 | Los hienes y/o servicios se adquieran a precios razonables de mercado, k/{
tomando en cuenta factores de precio, calidad, servicio.

05 | Banco elegible de proveedores de acuerdo al giro habitual de la empresa, el (//{
cual debe estar aprobado y autorizado por las autoridades.

06 | Se evalud la segregacion de funciones, adecuada. (//{

07 | Se tiene en consideracion criterios de personal técnico o de especialistas, (//{
cuando no se tiene conocimiento pleno de la adquisicion del bien y/o servicio.

08 | Se encuentran atendidas las Recomendaciones de auditorias anteriores. k/{

09 | Utiliza el sistema Guatecompras para los egresos directas. (//{

10 | Registros de reclamos de productos de mala calidad, por egresos realizados a (//{
determinados proveedores.

11 | Toda la documentacion que respalda los egresos se encuentra debidamente K
archivada y completa. L

12 | Pago de fianza de la persona encargada de egresos por fondo rotativo. k/{

Conclusion: Se evaluaron los atributos para verificar la correcta aplicacion de egresos por
medio de Fondo Rotativo, teniendo todos los documentos que se hacen mencion a la vista. Por lo
gue se considera aceptable el proceso de egresos por medio de Fondo Rotativo del area de

ingresos y egresos en la Caja Fiscal.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto

Firma:
Fecha: 20/01/2011 Fecha: 21/01/2011

Firma:

Revisado por: José E. Andrino Hernandez
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

171

P.T.No.: C

No. | ATRIBUTOS A EXAMINAR PARA VERIFICAR LA CORRECTA UTILIZACION | STATUS DE
DE CAJA Y BANCOS DEL FONDO ROTATIVO EN EL AREA DE INGRESOS | ATRIBUTO
Y EGRESOS CAJA FISCAL
01 | Conciliaciones bancarias mensuales con firmas de revision y aprobacion y en A
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas. P
02 | La persona que registra las operaciones en los Libros, es quién efectia la A
conciliaciéon bancaria M
03 | Los libros se encuentran autorizados por la Contraloria General de Cuentas. (ﬂ‘/}{
04 | Evaluar una adecuada segregacion de funciones. (\/-/{
05 | Cheques con la consigna de “NO NEGOCIABLE” y firmas mancomunadas. (\/-/{
06 | Control, registro y archivo adecuado de los cheques y su documentaciéon de K
respaldo. |\
07 | La chequera esta bajo el resguardo del responsable de emitir cheques, arrastra | -
saldos. WV
08 | Existe control en la solicitud de chequeras e inventario de existencias. (I‘/}{
09 | Reportan de forma periddica los fondos y/o saldos de las cuentas a las |
autoridades y se manejan de forma independiente. N
10 | La persona que elabora los cheques es quién informa a los proveedores que K
pueden recogerlos. Y
11 | Cheques en circulacién menor a seis meses. (ﬂ‘/}{
12 | El monto total disponible para egresos por medio de Fondo Rotativo, permanece | ¢ ot
en la cuenta en donde se maneja el mismo fondo. A
13 | Pago de fianza de la persona encargada de los registros y manejo del libro de (ﬂ‘/}{

bancos egresos por fondo rotativo.

Conclusion: Se evaluaron los atributos para verificar la correcta utilizacion de la cuenta bancaria
en donde se maneja el Fondo Rotativo, teniendo todos los documentos que se hacen mencién a
la vista. Por lo que se considera aceptable la utilizacion del Fondo Rotativo en el area de ingresos

y egresos en la Caja Fiscal.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

Revisado por: José E. Andrino Hernandez

Firma: Firma:

Fecha: 20/01/2011

Fecha: 21/01/2011
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T. No.: NCH

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA NARRATIVA DE CUSTODIA DE CHEQUES

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

No. NARRATIVA
01 La custodia de las chequeras la tiene el sefior Axel de Jesus Dardén Orozco,

Director de la Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, quien cuenta con una
pequefia caja fuerte con llave, la que encuentra ubicada dentro de la oficina del Sr.

Dardén, el acceso se encuentra restringido con puerta con llave.

Conclusion: Se verifico el procedimiento de custodia de cheques, valores y documentos
relacionados con el manejo y control del area de ingresos y egresos, por lo que se considera
aceptable la custodia.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto. Revisado por: José E. Andrino Hernandez.
Firma: Firma:
Fecha: -20/01/2011 Fecha: 21/01/2011
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA P.T No.: LB

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE CAJA Y BANCOS

Libro de Bancos

(Expresado en Quetzales)

Cheque No. Concepto Ingreso Egreso Saldo

Saldo inicial 109,086.55
4755 Pago de utiles de oficina 5,350.00 103,736.55
4756 Comunicaciones Celulares 8,400.00 95,336.55
4757 La Ferre, S.A. 11,300.00 84,036.55
4758 Jorge Marroquin 2,800.00 81,236.55
4759 Comaisa 5,995.00 75,241.55
4760 Walter Ramos 9,764.00 65,477.55
Saldo al 09 de Febrero del 2011. 65.477.55

CONCILIACION BANCARIA

Concepto Ingreso Egreso Saldo
Saldo segun estado de cuenta del \/ \ A ,-"
banco al 09 de febrero de 2011. ’ 75,241.55 V'V
(-) CHEQUES EN CIRCULACION

4760 Walter Ramos 9,764.00 9,764.00 ©
SALDO CONCILIADO 65,477.55

F. F. F.

Elaborado por Revisado por Aprobada por

Conclusion: Se verifico el libro de bancos, en que se encuentra autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, con conciliacion bancaria con firmas respectivas, por lo que
se considera aceptables los registros. La conciliacion es realizada por el Encargado.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto. Revisado por: José E. Andrino Herndndez
Firma: Firma:
Fecha: 2410172011 Fecha: 25/01/2011
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA P.T No.: ABG
UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE CAJA Y BANCOS

BANCO DE GUATEMALA FORMULARIO No. 000246
SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTA DE DEPOSITOS EN EL SISTEMA BANCARIO
Guatemala, 03 de Enero del 2009

Sefior Gerente
Banco de Guatemala

Ciudad.

Sefior Gerente General:

De conformidad con lo dispuesto por la Junta Monetaria en resolucién JM-178-2002, solicito su autorizacion para la apertura de una
cuenta de depdsitos que no devengue intereses.

l. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION SOLICITANTE

1. Nombre: Unidad de Andlisis

2. Direccién: Ciudad de Guatemala

3. Teléfono: 24139000 No. De fax: 24139010

4. Direccién E-mail: _unidaddeanalisis@civ.gob.gt

1. DATOS DEL BANCO EN DONDE SE CONSTITUIRA LA CUENTA
1. Nombre: BANTURAL 1. Direccién: Ciudad de Guatemala zona 9

1. MONTO DE SU GIRO ORDINARIO EN UN PERIODO DE 30 DIAS CALENDARIO

Q. 1,000,000.00
BANCO DE GUATEMALA
__09 ENE.2010
Atentamente,
AUTORIZADO

NOMBRE DEL RESPRESENTANTE LEGAL:
FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL:
Anexar la siguiente documentacion:

Copiadel Decreto o acuerdo de creacion de la dependencia o escritura de constitucion de la misma debidamente registrada.

Nota: Este formulario sera rechazado por cualquier alteracion, borron o correccion.

El formulario debe constar de original y 3 copias.

Conclusién: Se verifico la autorizacién y registro de la cuenta bancaria en el Banco de Guatemala,
por lo gue se considera que todo esta en orden.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto. Revisado por: José E. Andrino Hernandez.
Firma: Firma:
Fecha: 24/01/2010 Fecha: 25/01/2010
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

P.T.

175

No.: D

No. | ATRIBUTOS A EXAMINAR PARA VERIFICAR LA CORRECTA UTILIZACION | STATUS DE
DE CAJA CHICA ATRIBUTO

01 | Manejo y uso autorizado de la Caja Chica G /{

02 | La Caja Chica es manejada en efectivo. k /{

03 | Uso de vales por correlativo para solicitar efectivo. ( /{

04 | Control, registro y archivo adecuado de los gastos y su documentacion de ( /{

respaldo.

05 | Controles para verificar si tienen renglén y disponibilidad presupuestaria. Q /{

06 | Arqueo periédico de la Caja Chica ( /{

07 | Evaluar una adecuada segregacion de funciones. (-‘_ /{

08 | Dispositivo de seguridad para la custodia y resguardo del efectivo. k /{

09 | Manual y procedimiento para el manejo del fono de Caja Chica. ( /{

10 | Pago de fianza de la persona encargada de los registros y manejo de la Caja ( /{

Chica.

Conclusion: Se evaluaron los atributos para verificar la correcta utilizacion de la Caja Chica,
teniendo todos los documentos que se hacen mencién a la vista. Por lo que se considera
aceptable la utilizacién de la Caja Fiscal en el area de ingresos y egresos en la Caja Fiscal.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

Revisado por: José E. Andrino Hernadndez

Firma: Firma:

Fecha: 24/01/2011

Fecha: 25/01/2011
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T No.: CCFE-01

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO EXISTENCIA DE FORMAS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
AREA A EXAMINAR: Existencia de Formas Autorizadas

REF | PASQ] RESPUESTAS
pT | No. PREGUNTAS S| NO [ N/A COMENTARIOS
F 1 |Realizan periddicamente arqueo de formas X

2 |Revisa que los datos consignados en la caja| X

F fiscal tienen relacion con la informacién del mes
anterior.

F 3 | Realizan inventario fisico del total de las formas | X
existentes.

F 4 | Tiene diferencias de saldos con lo reportado en X
la caja fiscal.

F 5 |Si la pregunta anterior es afirmativa, tienen X
conocimiento las autoridades de este hecho.

F 6 |Conoce las causas respecto a la diferencia de X
saldos.

F 7 |Si la pregunta es afirmativa, han realizado X

gestiones ante otras instancias para imputar
responsabilidades.

F 8 |Unicamente el responsable del fondo rotativo | X
tiene acceso a retirar formas cuando necesita.

F 9 |Por medio de solicitud escrita el responsable | X
despacha las formas.

F 10 |El responsable de la custodia de las formas, | X
informa mensualmente sobre los saldos de
existencias o folios por utilizar

F 11 |El responsable del fondo rotativo solicita| X
oportunamente a la Seccién de talonarios de la
Contraloria General de Cuentas, la autorizacion
de formularios.

ELABORADO POR: JAJP SUPERVISADO: JEAH

FECHA: FECHA:

24/01/2011 25/01/2011
FIRMA FIRMA:

FIRMA:

NOMBRE DEL AUDITADO: FECHA:
Walter Rosendo Gonzalez Garcia 24/01/2011
Analista del gasto, caja chic y Fondo R.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P.T No.: ARF-01
UNIDAD DE ANALISIS

OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CORTE DE EXISTENCIA DE FORMAS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

No. DE FORMULARIOS
TIPO DE EXISTENCIAS UTILIZADOS
FORMULARIO SALDO
DEL No. AL No. DEL No. AL No.
63-A2 10001 11500 1500 5000 10000
92-A 451490 451500 10 451450 451489
200-A-3 00026 3000 2974 0001 00025
ELABORADO POR: FECHA SUPERVISADO: FECHA
FIRMA: FIRMA:

Conclusion: Se realizd un inventario fisico de las formas autorizadas, en la cual cuadro y se
constato que se tiene una cantidad considerable en el inventario de formularios autorizados,
tomando en cuenta las necesidades de la Unidad de Andlisis. Por lo que se considera aceptable la,
custodia e inventario de las Formas autorizadas por Contraloria General de Cuentas. / La

observacién que se realiza es que la Unidad de Analisis no utiliza el formulario 1H y no fue posible
su argueo.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto. Revisado por: José E. Andrino Hernadndez
Firma: Firma:
Fecha: 17/01/2011 Fecha: 21/01/2011

® PECI-5-17



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

P.T.

178

No.: E

No. ATRIBUTOS A EXAMINAR PARA VERIFICAR EL CORRECTO REGISTRO STATUS DE
DEL AREA DE INGRESOS Y EGRESOS CAJA FISCAL ATRIBUTO

01 | Verificacion de arqueo periddico ,/{

02 | Cajas Fiscales reportadas oportunamente a la Contraloria General de Cuentas k/{

03 | Documentos debidamente aprobados y autorizados por UDAF ,/{

04 | Conciliacion de saldos de cuentas bancarias contra el saldo de la Caja Fiscal ,/{

05 | Segregacion de Funciones. /{

06 | Archivo correcto de Cajas Fiscales //{

07 | Pago de Fianza por parte del responsable de elaboracion de la Caja Fiscal ,/{

08 | Reporte a las Jefaturas sobre saldos y registros ,/{

09 | Uso de cheques al portador (//{

10 | Se verifica el control presupuestal de los gastos. ,/{

vy

Conclusién: Se evaluaron los atributos para verificar el correcto registro del area de ingresos y
egresos Caja Fiscal, teniendo todos los documentos que se hacen mencion a la vista. Por lo que

se considera aceptable la utilizacion.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

Revisado por: José E. Andrino Hernandez

Firma: Firma:

Fecha: 24/01/2011

Fecha: 25/02/2011
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T.No.: F
UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

No. | ATRIBUTOS A EXAMINAR PARA VERIFICAR LA CORRECTA UTILIZACION | STATUS DE
Y CUSTODIA DE FORMAS AUTORIZADAS ATRIBUTO

01 | Arqueo de Formas periédicamente, con documentos de respaldo. Q /

02 | Las Cajas Fiscales tienen informacion fidedigna sobre la numeracion de las | "

formas autorizadas, que fueron utilizadas de forma mensual.

03 | Realizan inventario fisico del total de las formas existentes, dejan constancia de |

la existencia fisica.

04 | Se encuentra conciliada la cantidad de formas autorizadas contra la existencia | ~—

fisica y los formularios utilizados.

05 | Unicamente el responsable del fondo rotativo tiene acceso a retirar formas |

cuando necesita, por medio de una requisicién de almacén.

06 | Existe evidencia en donde el responsable de la custodia de las formas, informa | "

mensualmente sobre los saldos de existencias o folios por utilizar

07 | El responsable del fondo rotativo solicita oportunamente a la Seccion de | "

talonarios de la Contraloria General de Cuentas, la autorizacion de formularios.

Conclusién: Se evaluaron los atributos para verificar la correcta utilizacion y custodia de las
formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, teniendo todos los documentos que
se hacen mencion a la vista. Por lo que se considera aceptable la utilizacién, custodia e
inventario de las Formas autorizadas por Contraloria General de Cuentas.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto. Revisado por: José E. Andrino Hernandez.
Firma: Firma:
Fecha: 24/01/2011 Fecha: 25/01/2011

® CCF-01
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P. T. No. NP - 01/03

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO

PASO
Ref. | RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Solicita a la Autoridad Superior de la Institucién, la
autorizacién para constituir o incrementar el Fondo
Rotativo Institucional, la cual debe de tener como
minimo la siguiente informacion:
UNIDAD DE - o
) , a) Justificacion de la Solicitud
| ADMINISTRACION ) o
) 1 b) EI monto del Fondo Rotativo Institucional
) FINANCIERA
c) Los conceptos de gastos que pueden
(UDAF) o
atenderse con cargo al Fondo solicitado
d) Las normas especificas, limitaciones vy
condiciones especiales que se estime
conveniente fijar.
N _,A/
N AUTORIDAD ) o
Analiza la solicitud, constatando el
SUPERIOR 2 o _ _ _ )
cumplimiento de la normativa correspondiente, si esta
(MINISTRO) . i ] ]
conforme, la firma y envia a la Tesoreria Nacional.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA P. T. No. NP - 02/03
UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO

PASO
Ref. | RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
a) Analiza la solicitud y verifica que los conceptos de
gastos correspondan a los grupos y renglones, asi
como el porcentaje, indicados en el Acuerdo
Ministerial No. 06-98, de fecha 04 de marzo del
MINISTERIO DE afio 1,998.
FINANZAS b) Fija el monto solicitado para Fondo Rotativo
Ny PUBLICAS 3 Institucional.
L (TESORERIA c) Emite resolucién aprobando la constitucion o
NACIONAL) incremento del Fondo Rotativo Institucional, segun
corresponda.
d) Solicita a la Direccion de Contabilidad del Estado
elaborar el Comprobante Unico de Registro
(CUR).
e) Archiva solicitud de constitucion del Fondo
Rotativo Institucional.
a) Carga datos al Sistema SICOIN WEB e imprime
el Comprobante Unico de Registro (CUR) en
| MINISTERIO DE original y copia, sefalando en el espacio
(/ FINANZAS destinado a descripcién de la operacion “PARA
PUBLICAS 4 CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO
(CONTABILIDAD ROTATIVO INSTITUCIONAL", segln
DEL ESTADO) corresponda.
b) Envia el Comprobante Unico de Registro (CUR) a
la Tesoreria Nacional.

® PECI-5-17



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS

OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

182

P. T. No. NP - 03/03

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO

PASO
Ref. | RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
a) Silos datos estan correctos, devuelve la copia
del Comprobante Unico de Registro (CUR) al
delegado de la Direccién de Contabilidad del
| MINISTERIO DE i »
(/ Estado, como constancia de recepcién conforme.
FINANZAS
PUBLICAS b) Emite cheque o realiza transferencia a
(TESORERIA . responsable del Fondo Rotativo Institucional.
NACIONAL) c) Archivar el Comprobante Unico de Registro

(CUR), recibido de la Direccion de Contabilidad

del Estado.

FIN DEL PROCESO

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P. T. No. NCFR- 01/04

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO

Ref. PASO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

El interesado elabora una requisicion de articulos
y/o servicios, en la cual describe el bien o servicio
V1 que necesita para realizar su trabajo y el jefe
El Interesado o ) _ _ o _
o 1 inmediato respalda dicha solicitud, firmando el
Solicitante
documento y colocando el sello que respalda el
puesto que ocupa en la Instituciéon. Esto para

requerir al almacén los articulos a utilizar.

Recibe la requisicion de articulos y/o servicios y
Encargado de verifica existencias, si hay del producto solicitado,
1 Almacén realiza la entrega, si no le coloca sello que indique

sin existencias, con fecha y firma.

Con base a la requisicién e articulos y/o servicios,
El Interesado o sellada y firmada, elabora solicitud de pedido de los
(/ Solicitante articulos, detallando en el mismo las unidades y el
- uso que se les dara, firmando el jefe de la unidad de

aprobado y autorizado.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P. T. No. NCFR- 02/04

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO

PASO
Ref. | RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
--\/-,{ Recibe solicitud de pedido y si lo considera
Director de la Unidad 4 conveniente lo autoriza y si no lo devuelve para su
de Analisis anulacion.
--\/-/\{ Con base a la solicitud de pedido procede a su
Encargado de cotizacion ya sea por el sistema de Guatecompras,
Egresos > contrato abierto o cotizacién segun corresponda, el
monto a lo solicitado.
Encargado de 6 Recibe documentacion de la egreso, verifica
Presupuesto disponibilidad presupuestaria, si hay coloca partida y
/{/ renglén presupuestario, sella y firma, si no existe
- disponibilidad presupuestaria, devuelve la
documentacibn y se espera a que exista
disponibilidad.
Recibe los materiales o suministros, los revisa,
Encargado de verifica que cumplan con las especificaciones
/{/ Almacén ! indicadas en pedido, factura y si estd de acuerdo
_ emite la constancia de ingreso al almacén, sella y
firma de recibido.
\_//{
Encargado de 8 Recibe orden de egreso y deméas documentacion,
Tesoreria revisa, verifica y elabora cheque.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P. T. No. NCFR- 03/04

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO

PASO
Ref. | RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Q x Recibe documentacion de la egreso realizada, revisa
Asesoria 9 y verifica que cumplan con los procedimientos
Juridica internos y requisitos legales pertinentes y visa.
Q x Encargado de
Seccion de 10 Recibe cheque con documentacion, la revisa, sella y
Contabilidad firma cheque.
Jefe de la Unidad de 1 Recibe cheque con documentacion de soporte,
Analisis firmando cheque mancomunadamente y de
autorizado orden de egreso.
Recibe cheque con documentacion, incluyendo la
constancia de ingreso al almacén, cancela al
Encargado de 12 o . )
(\\/‘/‘{ . proveedor, solicitando el recibo de caja y sello de
Tesoreria .
cancelado en factura donde anotara fecha y firma y
namero de cheque.
/..\ /\I/
[\ Encargado de Fondo ] y
] 13 Recibe documentacion ya cancelada, para operar en
Rotativo o )
liquidaciones mensuales del Fondo Rotativo.
o Unidad de o ) 5
o » Recibe liquidacion acompafada de la documentacion
Administracién 14

Financiera

con memorando y formulario FR-03, y emite el FR-02
(operacién en SICOIN-WEB).

® PECI-5-17



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

186

P. T. No. NCFR- 04/04

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO

PASO
Ref. | RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
. Ministerio de _ _
A . . 15 Recibe FR-02 y emite el FR-01 (CUR)
) Finanzas Publicas
Q x Unidad de
- Administracion 16 Recibe CUR (Comprobante Unico de Registro)
Financiera
A Encargado del o _
N ) 17 Solicita copia de los CUR, a la UDAF
Fondo Rotativo
Encargado de 18 Recibe comprobante Unico de registro (CUR)
Seccion de acompafiado de copias de liquidacion del Fondo
Contabilidad Rotativo y procede a su registro en caja fiscal.

FIN DEL PROCESO

® PECI-5-15
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P. T. No. NRFR- 01/04

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

PASO
Ref. | RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

a) Revisa los formularios FR-03 “Relacion de
Gastos del Fondo Rotativo Interno”, enviados
con memorando de solicitud de por los
responsables de los fondos rotativos internos,
los cuales contienen las relaciones de
comprobantes, beneficiarios, monto, asi como
los estados de situaciébn de cada Fondo
Rotativo interno, creado con cargo al Fondo

) Rotativo institucional.

b) Si esta conforme firma los formularios FR-03.
UNIDAD DE

ADMINISTRACION

FINANCIERA (UDAF) 1
(Area de

Contabilidad)

c) Con la informacién de los formularios FR-03
de cada Fondo Rotativo Interno, elabora el
Formulario FR-02 “Resumen de Gastos del
Fondo Rotativo Institucional”, que contiene el
estado consolidado de situacion del Fondo
Rotativo Institucional, el resumen de la
imputacién presupuestaria de los gastos y
pagos efectuados por los fondos rotativos
internos que solicitan la reposicién, asi como
de sus respectivos montos.

d) Firma el formulario FR-02.

e) Archiva los formularios FR-03 enviados por
los responsables de los fondos rotativos

internos.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P. T. No. NRFR- 02/04

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

Ref.

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA (UDAF)
(Area de
Contabilidad)

f)

)

h)

Archiva los formularios FR-03 enviados por
los responsables de los fondos rotativos
internos.

Con la informacion contenida en el formulario
FR-02 referida al cuadro de resumen de
imputacion presupuestaria de gastos y pagos
efectuados, carga en el SIAF Local, los datos
para generar el documento “Comprobante
Unico de Registro”.

Registra en el SIAF Local la ejecucion
presupuestaria de gastos, en la modalidad de
regulacion, es decir: compromiso, devengado
y pago simultaneo.

Imprime el Comprobante Unico de Registro
(CUR) en original y copia, sefialando en el
espacio destinado a la descripcion de la
operacion: “PARA REPOSICION DEL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL".

Firma el Comprobante Unico de Registro
(CUR).

Envia el Comprobante Unico de Registro
(CUR) al Director de la Unidad de

Administracién Financiera.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P. T. No. NRFR- 03/04

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUSTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

PASO
Ref. | RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

ol
AUTORIDAD Analiza la solicitud, constatando el cumplimiento de la
SUPERIOR 2 normativa correspondiente, si esta conforme, la firma
(MINISTRO) y envia a la Tesoreria Nacional.

a) Analiza la solicitud y verifica que los conceptos
de gastos correspondan a los grupos y
renglones, asi como el porcentaje, indicados
en el Acuerdo Ministerial No. 06-98, de fecha
04 de marzo del afio 1998.
MINISTERIO DE b) Fija el monto solicitado para Fondo Rotativo
. FINANZAS Institucional.

(/ PUBLICAS 3 c) Emite resolucion aprobando la constitucion o
(TESORERIA incremento del Fondo Rotativo Institucional,
NACIONAL) segun corresponda.

e) Solicita a la Direccion de Contabilidad del
Estado elaborar el Comprobante Unico de
Registro (CUR).

f) Archiva solicitud de constitucion del Fondo
Rotativo Institucional.

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P. T. No. NRFR- 04/04

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

PASO
Ref. | RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
a) Carga datos al Sistema SICOIN WEB e
imprime el Comprobante Unico de Registro
(/ MINISTERIO DE (CUR) en original y copia, sefialando en el
FINANZAS espacio destinado a descripcion de la
PUBLICAS 4 operacion  “PARA  CONSTITUCION O
(CONTABILIDAD INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO
DEL ESTADO) INSTITUCIONAL”, segun corresponda.
b) Envia el Comprobante Unico de Registro (CUR)
a la Tesoreria Nacional.
a) Si los datos estan correctos, devuelve la copia
del Comprobante Unico de Registro (CUR) al
k/ delegado de la Direccion de Contabilidad del
MINISTERIO DE Estado, como constancia de recepcion
FINANZAS conforme.
PUBLICA? 5 b) Emite cheque o realiza transferencia a
(TESORERIA responsable del Fondo Rotativo Institucional.
NACIONAL)

c) Archiva el Comprobante Unico de Registro
(CUR), recibido de la Direcciébn de
Contabilidad del Estado.

FIN DEL PROCESO

® PECI-5-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P.T.No.: G

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

N. | ATRIBUTOS A EVALUAR DE LAS EGRESOS Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS

POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO.

01 | Solicitud de pedido en todos los casos.

02 | Adjuntar fotocopia del RTU, para verificar el régimen de ISR, que se encuentra inscrita la empresa.

03 | Adjuntar la constancia de ingreso al almacén formulario 1 - H.

04 | A todas las egresos mayores de Q1,000.00, se les debe adjuntar tres cotizaciones o
facturas proformas de empresas formales y reconocidas en el &mbito nacional.

05 | Orden de trabajo (donde se detalle el servicio efectuado al bien), si es reparacion y carta

de recibido de conformidad el servicio.

N. | Factura N. Beneficiario Monto Atributos a Examinar
1 2 3 4 5
01 A-3022 CARTUCHOS, S.A. 2,425.00
02 A-3051 CARTUCHOS, S.A. 2,075.00
03 A-3057 CARTUCHOS, S.A. 2,250.00
04 A-3078 CARTUCHOS, S.A. 1,451.04
05 A-3121 CARTUCHOS, S.A. 345.00
06 A-3123 CARTUCHOS, S.A. 3,340.00
07 A-3204 CARTUCHOS, S.A. 3,990.00
08 A-3231 CARTUCHOS, S.A. 3,195.00
09 A-3233 CARTUCHOS, S.A. 700.00
10 A-3237 CARTUCHOS, S.A. 3,195.00
11 A-3246 CARTUCHOS, S.A. 2,990.00
12 A-3311 CARTUCHOS, S.A. 3,375.00
13 A-3336 CARTUCHOS, S.A. 587.30
14 A-3369 CARTUCHOS, S.A. 495.00
15 A-3371 CARTUCHOS, S.A. 2,625.00
16 A-3388 CARTUCHOS, S.A. 145.00
20 A-3396 CARTUCHOS, S.A. 3,150.00
TOTAL Q. 36,333.34

Conclusién: De la muestra seleccionada, se cumplen a cabalidad los atributos evaluados para

egresos por medio de Fondo Rotativo.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

Firma:
Fecha: 24/01/2011

Revisado por: José E. Andrino Hernandez.

Firma:
Fecha: 25/01/2011

® PECI 9-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T.No.: H

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

No. ATRIBUTOS GASTOS DE VIATICOS INTERIOR

01 | Formulario Anticipo VA, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, con todos
los datos que solicita el formato, firmado por la persona que efectuara la comision,

aprobada por el jefe inmediato y autorizado por el Director de la Unidad de Analisis.

02 | Planilla de kilometraje para vehiculos particulares, utilizado por el solicitante, en

caso que no se tenga disponibilidad de vehiculos de la Unidad de Andlisis.

03 | Boleta del depdsito de la devoluciéon en Cuenta en Banco de Desarrollo Rural, en

caso de reintegro de los fondos proporcionados como anticipo.

04 | Verificar que a todos los documentos pagados, tengan el sello de “cancelado” y
debe cumplir con lo establecido en Acuerdo Gubernativo 397-98, reglamento de

Viaticos.
N. | VA, VC, | Beneficiario Monto Atributos a Examinar
VL 1 2 3 4
01 1976 Carlos Adrian Pérez 189.95
02 1977 Carmen Leticia Lépez 320.55
03 1978 Angélica Maria Pensil 210.00
04 1979 Oscar Enrique Diaz Lopez 167.80
05 1980 Esther Miranda Can 488.00
06 1981 Maria Fernanda Hernandez P. | 249.00
07 1982 Claudia Maria Pinto Cordén 335.40

TOTAL Q. 1,961.00

Conclusion: De la muestra seleccionada, se cumplen a cabalidad los atributos evaluados para
gastos de viaticos al interior, teniendo a la vista los formularios autorizados y toda la
documentacion que respalda las comisiones.

Revisado por: José E. Andrino Hernandez.

Elaborado por:_Judith A. Jiménez Pinto.

. ) Firma:
Firma: EE—

Fecha: 24/01/2011 Fecha: 25/01/2011

® PECI-9-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA P.T.No.: |

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

N. ATRIBUTOS GASTOS DE VIATICOS EXTERIOR

01 | Formulario Viatico Liquidacién -VL-, que debe estar firmado por la persona que efectuara la comision,
por el jefe inmediato y con la autorizacion del Despacho Superior del Ministerio.

02 | ElI Nombramiento de la Comisién debera estar autorizado por el Despacho Superior Ministerial, previo
a la emisién del cheque de anticipo correspondiente.

03 | Viatico constancia debera indicar si los gastos Unicamente corresponden al boleto aéreo o incluyen
gastos de estancia y otros gastos.

04 | Pasaporte y Viatico constancia debidamente sellados por migracion.

05 | Fotocopia de la constancia de ingreso y salida CA-4, para paises de Centro América, en los cuales se
viaje por la via terrestre.

06 | Boleta del depdsito de la devolucién en Cuenta del Banco de Desarrollo Rural, en caso de reintegro de
los fondos proporcionados como anticipo.

07 | Verificar que a todos los documentos pagados, tengan el sello de “cancelado” y debe cumplir con lo
establecido en Acuerdo Gubernativo 397-98, reglamento de Viaticos.

08 | Cuando sean capacitaciones, cursos 0 seminarios, debera contener adjunto lo siguiente: Carta de
invitacidon, manuales del curso recibido, pasaporte vy Viatico constancia debidamente sellados por
migracion.

N. | VA,VC, | Beneficiario Monto Atributos a Examinar

VL 112 [3 14 |5 |6 7 8

01 1976 Carlos Adrian Pérez 1,189.95

02 1977 Carmen Leticia Lopez 3,320.55

03 1978 Angélica Maria Pensil 2,210.00

04 1979 Oscar Enrique Diaz Lopez 1,167.80

05 1980 Esther Miranda Can 2,488.00

06 1981 Maria Fernanda Hernandez P. 2,249.00

07 1982 Claudia Maria Pinto Cordén 3,335.40

TOTAL Q. 15,960.70

Conclusion: De la muestra seleccionada, se cumplen a cabalidad los atributos evaluados para
gastos de viaticos al exterior, teniendo a la vista los formularios autorizados y toda la
documentacion que respalda las comisiones.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto. Revisado por: José E. Andrino Hernandez.
Firma: Firma:
Fecha: 25/01/2011 Fecha: 26/01/2011

® PECI-11-17




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE

ANALISIS

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

194

P.T.No.: J

LIQUIDACION ANUAL DEL FONDO ROTATIVO PERIODO FISCAL 2010

No. | Fecha Descripcion Monto Saldo

01 02/02/2010 | Fondo Rotativo No.1-2010 63,514.06 | 936,485.94
02 16/02/2010 | Fondo Rotativo No.2-2010 50.384.75 | 949,615.25
03 27/02/2010 | Fondo Rotativo No.3-2010 33.623.05 | 966,376.95
04 02/03/2010 | Fondo Rotativo No.4-2010 51.881.35 | 948,118.65
05 03/04/2010 | Fondo Rotativo No.5-2010 214,673.79 | 785,326.21
06 04/05/2010 | Fondo Rotativo N0.6-2010 52.431.99 | 947.568.01
07 05/06/2010 | Fondo Rotativo No.7-2010 21.777.18 | 978,222.82
08 03/07/2010 | Fondo Rotativo No.8-2010 95.601.71 | 904,398.29
09 04/08/2010 | Fondo Rotativo N0.9-2010 74.949.46 | 925,050.54
10 04/09/2010 | Fondo Rotativo N0.10-2010 54.421.46 | 945,578.54
11 02/10/2010 | Fondo Rotativo No.11-2010 21.973.75 | 878,026.25
12 04/11/2010 | Fondo Rotativo No.12-2010 70,646.90 | 929,353.10
13 03/11/2010 | Fondo Rotativo N0.13-2010 46.563.06 | 953.436.94
14 11/12/2010 | Fondo Rotativo No.14-2010 37.076.36 | 962,923.64
Saldo a Reintegrar por cierre fiscal afio 2010. 962,923.64

Conclusion: Se verificé la liquidacion anual de |

os Fondos Rotativos para el periodo 2010, con

saldo debidamente conciliado y reintegro del sobrante, lo que se considera razonable.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

Firma:

Fecha: 26/01/2011

Revisado por: José E. Andrino Hernandez.

Firma:

Fecha: 27/01/2011

® PECI-12-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P.T. No.: K
UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
BANCO DE GUATEMALA No. A- 40019384

BANCO DE GUATEMALA --- DEPOSITO CUENTAS CORRIENTES - 10
Ohg 31/12/2010 16:20:09 20110006 561 (QUETZALES) frtc 3066172280
Boleta No. 40019384

Cuenta No. 110001-5 Gobierno de la Republica Fondo Comun

BANCO DE GUATEMALA
Efectivo: 0.00 __31DIC 2010

Cheques Propios: 0.00 AUTORIZADO

Cheques O. Bancos: 962,923.64

Cheques Exterior. 0.00
Total Depositado 962,923.64
Firma Receptor Firma Enterante

Verifigue que su operacion fue correctamente certificada.

Conclusién: Se tuvo a la vista el depdsito del sobrante del Fondo Rotativo, de la liquidacion del
afio 2010, por lo que se considera liquidado correctamente.

Revisado por: José E. Andrino Hernandez.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

. ] Firma:
Firma: E—

Fecha: 26/01/2011 Fecha: 27/01/2011

® PECI-12-17



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA P.T.No.. L
UNIDAD DE A[\lALISIS
OEICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010
No. STATUS DE
VERIFICACION DE ROTACION O REESTRUCTURA DE PERSONAL ATRIBUTO
01 Acta de constancia de la entrega del puesto. ~ /{
02 Especificacion la entrega y la integracion del total del Fondo Rotativo, Caja Fiscal y vt
cuenta bancaria g

03 Vista del oficio sobre la reestructuracion del puesto. A
04 Entrega de bienes, libros, documentos, sellos y llaves. ~ /{
05 Firmas de comparecientes sobre aceptacion. vt

vy

Conclusion: Se tiene a la vista una copia del acta en donde se realizé la dltima entrega del
puesto de la persona encargada del registro y control del Fondo Rotativo, Caja Fiscal y Caja y

Bancos, por lo que se considera que el procedimiento es el adecuado.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

Firma:

Revisado por: José E. Andrino Hernandez.

Firma:

Fecha: 27/01/2011 Fecha: 27/01/2011

® PECI-13-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P.T.No.: M

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

No. ATRIBUTOS A EXAMINAR DE LAS FACTURAS

01 | Estar razonadas (justificacion del gasto), y contener todas las firmas de autorizacion.

02 | Cumplir con todos los requisitos legales vigentes (Ley de egresos y contrataciones del
Estado, Ley del I.S.R. y con las normativas de la UDAF, de La Contraloria General de
Cuentas y de Auditoria Interna).

03 | Las facturas de Cartuchos, deben indicar el cédigo de inventario de la impresora en el
formulario de pedido.

04 | Las facturas deben de traer anotado el nimero de identificacion tributaria (NIT),
correcto de la Unidad de Analisis.

05 | Si corresponde a un servicio debera adjuntarsele la orden de trabajo donde se detalle
el servicio realizado con la firma del responsable de la unidad solicitante.

06 | Todos los pagos por servicios deben indicar en las facturas bajo qué régimen del
Impuesto Sobre la Renta estan inscritos y fotocopia de RTU.

N. | Factura | Beneficiario Monto Atributos a Examinar
1 2 3 4 5 6

01 | A-3022 | CARTUCHOS, S.A. 2,425.00

02 | A-3051 | CARTUCHOS, S.A. 2,075.00

03 | A-3057 | CARTUCHOS, S.A. 2,250.00

04 | A-3078 | CARTUCHOS, S.A. 1,451.04

05 | A-3121 | CARTUCHOS, S.A. 345.00

06 | A-3123 | CARTUCHOS, S.A. 3,340.00

07 | A-3204 | CARTUCHOS, S.A. 3,990.00

TOTAL Q. 15,876.04

Conclusién: Los atributos evaluados de la muestra seleccionada, se consideran cumplidos, por
lo que se considera razonable la aplicacién del gasto.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto. Revisado por: José E. Andrino Hernandez.
Firma: Firma:
Fecha: 28/01/2011 Fecha: 28/01/2011

® PECI-14-17
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

P.T.No.: N

OFICIO DFI-103-2010
30 de noviembre de 2010

Licenciado

Axel de Jesus Darddn Orozco
Director General

Unidad de Analisis

Licenciado Dardon:
Por este medio es un gusto saludarle y desearle éxitos en sus labores diarias, e
informar el monto utilizado, acumulado y la disponibilidad que se tiene del Fondo

Rotativo, al 30 de noviembre del 2010, en el cual se detalla a continuacién:

1. Ala presente fecha se han liquidado y reintegrado los Fondos Rotativos del No.1
al 12, por un monto total utilizado acumulado de Q.335,414.35.

2. El 23 de noviembre del 2010, se liquid6 el Fondo Rotativo No.13, por un monto
de Q.46,563.06, el cual se encuentra pendiente de reintegrar, teniendo un saldo
a favor de Q.953,436.94.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

Edgar Anibal Jiménez Jerez
Jefe financiero

c.c. Archivo. Vo.Bo.

Conclusion: Se tiene a la vista el oficio en donde se informa a las autoridades de la Unidad de
Analisis, los movimientos realizados por medio del Fondo Rotativo, por lo que se considera un
procedimiento correcto.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto. Revisado por: José E. Andrino Hernandez.
Firma: Firma:
Fecha: 28/01/2011 Fecha: 28/01/2011

® PECI-14-17



MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
CEDULA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010

199

P.T.No.: O

No. | ATRIBUTOS A EXAMINAR PARA VERIFICAR LA CORRECTA UTILIZACION | STATUS DE
DE LOS INGRESOS ATRIBUTO

01 | Verificar si los movimientos de ingresos ejecutados en un periodo se encuentran | ot
dentro del movimiento de la cuenta. N

02 | Comprobar la autenticidad en calidad y cantidad de los fondos en efectivo u otros | <
valores. N

03 | Establecer si los fondos verificados estan registrados a nombre de la Unidad Q <
Ejecutora y si pueden ser utilizados sin ninguna restriccion.

04 | Existencia de un control adecuado de ingresos. Q X

05 | Evaluar los acreditamientos en el banco, por concepto de liquidaciones de gastos Q ot
con cargo al Fondo Rotativo.

No. | ATRIBUTOS A EXAMINAR PARA VERIFICAR LA CORRECTA | STATUSDE
PRESENTACION DEL USO DE LOS INGRESOS ATRIBUTO

01 | Comprobar que el saldo que reporta la caja fiscal sea igual a los libros de las | ~ ot
cuentas bancarias. N

02 | Evaluar que la persona que elabora la caja fiscal no sea la misma que maneja el | ~ ot
fondo rotativo. N

03 | Comprobar si el saldo incluye fondos por captacién de recursos (privativos) y .1
verificar que sean trasladados oportunamente a donde corresponde. N

04 | Evaluar que las cajas fiscales sean operadas oportunamente. Q x5

05 | Determinar si las cajas fiscales son revisadas previo a que sean trasladadas ala | >
Contraloria General de Cuentas. N

06 | Evaluar si realizan revisiones sorpresivas, con el propésito de determinar si se | ~ ot
efecttian arqueos parciales en funcién que los fondos sean utilizados de manera | -
correcta.

07 | Evaluar que las cajas fiscales sean elaborados en los formularios autorizados |
por la Contraloria General de Cuentas N

08 | Establecer que los saldos, estén debidamente conciliado con las existencias. Q >

Conclusién: Se evaluaron los atributos para verificar la correcta utilizacion de la cuenta bancaria
en donde se maneja el Fondo Rotativo, teniendo todos los documentos que se hacen mencién a
la vista. Por lo que se considera aceptable la utilizacion del Fondo Rotativo en el area de ingresos

y egresos en la Caja Fiscal.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto.

Revisado por: José E. Andrino Hernadndez

Firma: Firma:

Fecha: 28/01/2011

Fecha: 28/01/2011

® PECI 15,16,17




FLUJOGRAMAS
MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
SIMBOLOGIA
No. SIMBOLO REPRESENTA CONCEPTO
Punto de partida o final de un
1 C) Inicio / final proceso.
Se elabora un documento o
2 una accion.
Traslado Recepcion o entrega de un|
3 documento
Operacién en donde se verifica
\ / Revision y autoriza una accion o
4 documento.
<> Decision Constituye la seleccion o
5 aprobacién de una actividad
. Elaboracién, recepcibn o
Multidocumento
entrega de un documento con|
6 copias.
q Almacenamiento de  |ingresas datos e informacién a
informacion .
7 los sistemas.
v Archivar Almacenar informacion]
8 rocesada en papel.
Documento Representa deterninado
9 — documento elaborado.
Se utiliza para seguir una
D Conector actividad en la siguiente
10 pagina.
Se utiliza para indicar que sigue
O Conector

11

actividad en la misma hoja.

200
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

P.T. No. FCFR
UNIDAD DE ANALISIS
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO -
MINISTERIO DE FINANZAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION | MINISTERIO DE COMUNICACIONES, MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS (CONTABILIDAD DEL
FINANCIERA -UDAF- INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDR | POBLICAS (TESORERIA NACIONAL) ESTADO}
Solicita
autorizacion
conteniende como
minimo;
Justificacidn, monks, concepss
de gasios y ReaRenias.
Traslada informacion a Revisa y
autoridad superior del anakza fa
Ministerio, >\  soficitud
No
2 i
UDAF-.
|

Fn Correcta firma y ervia a Analiza solicitud
Tesoreria Nacional. —
M

v

No
Incomechs ta envia 3
Min Y b
Emite
Fin resolucion

ciaprobacion

-

La traslada a Contabilidad Ingresa datos
del Estado para elaborar ai Sicoin Web
CUR.

No Y
Envia CUR a Tesorerla
CUR Nacional
Si

Devuee copia a contabilidd archiva copia
como constancia de
recepcion ——>

Archiva CUR
recibido por
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD DE ANALISIS
DER

P.T. No. FRFR

TNISTERIO DE FINARZAS FUBLICAS
{CONTABILIDAD DEL ESTADO)
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NO

Revisa/ingresa
los datos al SIAF
y genera CUR.

mmmm}or‘eghaly
una copia
J‘Jd—i
Firma CUR y traslada al
Diractor de la Unidad para su

Analiza solicitud

firay estelo traslada.

Correcta fina y envia a
Tesorerfa Nacdional
NO
Incomecta la devueive
ra—
NO|

Analizs soliciusd
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Emite resolucitn con
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Traslada expediente y solicitaa
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OFICIO UDAI-003-2011
02 de febrero de 2011

Licenciado:

Axel de Jesus Dardén Orozco

Director General

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal

Licenciado Dardon:
Por este medio es un gusto saludarle y desearle éxitos en sus labores diarias.

Hago de su conocimiento que segiin Nombramiento No. UDAI-005-2011 de fecha 05 de
Enero de 2011, emitido por la Direccién de Auditoria del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, fui designada para practicar Evaluacion de los
Procedimientos de Control Interno del Area de Ingresos y Egresos, por el periodo fiscal
del 01 de enero al 31 de diciembre del 2010.

Por lo cual se le convoca a la reunion de discusién de hallazgos, la cual se llevara a
cabo el dia 07 de febrero de 2011, a las 10:00 Hrs. en la oficina de la Direccién de
Auditoria.

Por lo anterior se solicita la presencia de las siguientes personas, para que presenten
las pruebas de descargo que consideren necesarias, a las deficiencias encontradas:

Analista de Presupuesto/Caja Fiscal Allan Giovanni Achila Chete
Analista del Gasto/ Fondo Rotativo Walter Rosendo Gonzalez Garcia

Analista de Bancos Edgar Ramén Lépez Hernandez

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

Judith A. Jiménez Pinto
Auditor Interno

c.c. Archivo. Vo.Bo.
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ACTA No.UDAI-002-2011: En la ciudad de Guatemala, siendo las diez horas con
treinta minutos del dia siete de febrero del afio dos mil once, reunidos en las oficinas de
la Unidad de Analisis Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, las siguientes
personas: Axel de Jesus Darddn Orozco, Director de Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal, Allan Geovany Archila Chete, Analista de Presupuesto/ Caja Fiscal,
Walter Rosendo Gonzalez Garcia, Analista del Gasto/Fondo Rotativo, Edgar Ramon
Lépez Hernadndez, Analista de Bancos; todos de la Unidad de Analisis, Licenciado José
Ernesto Andrino Hernandez, Supervisor de la Unidad de Auditoria, Judith Adalgisa
Jiménez Pintora Auditora de la Unidad de Auditoria, quienes participan por parte del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, para dejar constancia de lo
SIGUI BN~ e e oo
PRIMERO: La Auditora de la Unidad de Auditoria, Judith Adalgisa Jiménez Pinto, actla
en las presentes diligencias, de conformidad al Nombramiento No.UDAI-005-2011 de
fecha 05 de enero de 2011, emitido por el Licenciado José Ernesto Andrino Hernandez,
Director y Supervisor de la Unidad de Auditoria, del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, para realizar la Evaluacion de los Procedimientos de Control
Interno del area de ingresos y egresos, por el periodo del 01 de enero al 31 de
diciembre del 20 L0
SEGUNDOQO: El Licenciado José Ernesto Andrino Hernandez manifiesta, que la presente
acta se suscribe como constancia de haber aplicado el articulo doce (12) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Derecho de Defensa, asi como de
la Norma de Auditoria Gubernamental del Sector Publico, emitida por la Contraloria
General de Cuentas numero 4.3 Discusion, de las Normas para la Comunicacion de
Resultados, la cual indica: “el contenido de cada informe de auditoria del Sector
Gubernamental debe ser discutido con los responsables de la entidad o unidad
administrativa auditada, para asegurar el cumplimiento de las recomendaciones, esto
con el objeto de que los fiscalizados presenten las pruebas para el posible
desvanecimiento de dichas defiCienCias”.---------=-=====mmm oo
TERCERO: Se hace constar que se traslado el oficio UDAI-003-2011 de fecha 02 de
febrero del afio dos mil once, citando al personal responsable de la presente evaluacion
a la oficina de la Unidad de Auditoria a las 10:00 horas, para asistir a la discusién de los

posibles hallazgos determinados. ------=-=-=-===mmmm oo
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CUARTO: Se procedi6 a dar lectura a los posibles Hallazgos: No. 1 titulado FALTA DE
CUMPLIMIENTO AL PROCESO ESTABLECIDO EN LA ELABORACION DE LA
CAJA FISCAL. De acuerdo a la revisién de la elaboracién se determino que existe
incumplimiento en la evaluacién del procedimiento de la Caja Fiscal. Hallazgo No.2
titulado LA UNIDAD DE ANALISIS NO CUENTA CON BASE DE DATOS DE
PROVEEDORES LEGIBLES VIGENTE, AUTORIZADO POR LAS AUTORIDADES
SUPERIORES. Al evaluar los egresos efectuadas por medio de Fondo Rotativo, en la
Unidad de Andlisis, se determind que no cuentan con una base de datos debidamente
autorizada por las autoridades superiores de proveedores elegibles, en la que se pueda
verificar la situacion actual financiera y fiscal de cada una de las empresas. Hallazgo
No.3 titulado INCOMPATIBILIDAD DE FUNCIONES EN EL PUESTO DE
ENCARGADO DE LA CAJA FISCAL. Al efectuar la evaluacién de los procedimiento
de control interno del area de ingresos y egresos, realizada por medio de los
cuestionarios del Control Interno, se logré establecer, que la persona encargada de
realizar la Caja Fiscal, es el encargado de analisis del presupuesto. Asi mismo se logro
establecer que la persona encargada, se encuentra jerarquicamente dentro del area
financiera. Hallazgo No.4 FOLIOS DE DOCUMENTOS INCOMPLETOS. Al momento de
evaluar el Control Interno se determino que los documentos de respaldo de la caja
fiscal, se encuentra sin numero correlativo (folio)----------===-mmmmmmmmmmm e
QUINTO: Manifiesta el Licenciado Axel de Jesus Darddn Orozco, Director General de la
Unidad de Analisis, para el Hallazgo No. 1 se estan tomando las acciones necesarias,
para desvanecer las presentes deficiencias y que girara instrucciones por escrito a todo el
personal, para se cumpla con lo establecido en los procesos.. Para el Hallazgo No. 2.
Manifiesta el Licenciado Axel de Jesus Darddon Orozco, Director General de la Unidad de
Andlisis, que al momento se estdn tomando las acciones necesarias, para desvanecer las
presentes deficiencias, lo cual lo hara por medio de oficio, para que se realice una base de
datos de proveedores elegibles, y que lo envien a su despacho para que sea revisado y
autorizado. Para el hallazgo No. 3. Manifiesta el Licenciado Axel de Jesus Dardén Orozco,
Director General, que por no contar con disponibilidad presupuestaria no se ha podido
contratar personal, para poder segregar adecuadamente las funciones. Para el Hallazgo No.
4. Manifiesta el Licenciado Axel de Jesus Dardén Orozco, Director General de la Unidad de

Andlisis, que al momento se estan tomando las acciones necesarias, para desvanecer las
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presentes deficiencias.
SEXTO: Manifiesta el licenciado Andrino Hernandez, que de acuerdo con la politica de la
Direccidén de Auditoria se conceden cinco (5) dias a partir del dia siguiente de la suscripcion
de la presente acta con base en el articulo 4. Atribuciones, inciso f) del Decreto Legislativo
31-2002 Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, y el articulo 53. Formulacion
de Cargos, Acuerdo Gubernativo No. 318-2003 Reglamento a la Ley Orgéanica de la

Contraloria General de Cuentas.

SEPTIMO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la presente acta en el
mismo lugar y fecha, siendo las doce horas en punto, la que es leida integramente a las
personas comparecientes, y quienes enterados del contenido, validez y efectos legales, la

aceptamos, ratificamos y firmamos. DAMOS FE.

Axel de Jesus Darddn Orozco Allan Geovany Archila Chete  Walter Rosendo Gonzélez G.

Director General Analista del Presupuesto Analista del Gasto

Edgar Ramén Lépez Hernandez

Analista de Bancos

José Ernesto Andrino Hernandez Judith Adalgisa Jiménez Pinto

Supervisor de Auditoria Auditora
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE ANALISIS

P. T No. : HDCI

OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
HOJA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010

INCOMPATIBILIDAD DE FUNCIONES EN EL PUESTO
DE ENCARGADO DE LA CAJA FISCAL.

Al efectuar la evaluacion de los procedimiento de control
interno del area de ingresos y egresos, realizada por
medio de los cuestionarios del Control Interno, se logré
establecer, que la persona encargada de realizar la Caja
Fiscal, es el encargado de analisis del presupuesto. Asi
mismo se logro establecer que la persona encargada, se

encuentra jerarquicamente dentro del area financiera.

REF. - COMENTARIOS /
P/IT DESCRIPCION CONCLUSIONES MARCAS
UDAI
-002- | Hallazgos: No. 1 CONEIRMADO
2011 | FALTA DE CUMPLIMIENTO AL PROCESO
ESTABLECIDO EN LA ELABORACION DE LA CAJA \/
FISCAL.
De acuerdo a la revisién de la elaboraciéon se determino
que existe incumplimiento en la evaluacién del
procedimiento de la Caja Fiscal.
UDAI
-002- | Hallazgo No.2 CONEIRMADO
2011 | LA UNIDAD DE ANALISIS NO CUENTA CON BASE DE
DATOS DE PROVEEDORES ELEGIBLES VIGENTE,
AUTORIZADO POR LAS AUTORIDADES
SUPERIORES. J
Al evaluar los egresos efectuadas por medio de Fondo
Rotativo, en la Unidad de Analisis, se determiné que no
cuentan con una base de datos debidamente autorizada
por las autoridades superiores de proveedores elegibles,
en la que se pueda verificar la situacion actual financiera
y fiscal de cada una de las empresas.
UDAI
-002- | Hallazgo No.3 CONEIRMADO
2011

® UDAI-002-2011
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
P. T No. : HDCI

UNIDAD DE ANALISIS
OFICINA DE REGISTRO Y TRAMITE PRESUPUESTAL
HOJA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010

REF. P COMENTARIOS /
PIT DESCRIPCION CONCLUSIONES MARCAS
UDAI
-002- | Hallazgo No.4 CONFIRMADO
2011

FOLIOS DE DOCUMENTOS INCOMPLETOS.

Al momento de evaluar el Control Interno se determino que
los documentos de respaldo de la caja fiscal, se encuentra

sin nimero correlativo (folio)

Conclusiéon: Se realiz6 el Programa de Evaluacion de Control Interno, de acuerdo como lo
establecen los Manuales de Auditoria, de la Contraloria General de Cuentas, siendo una
herramienta principal en la Evaluacién del Control Interno.

Elaborado por: Judith A. Jiménez Pinto. Revisado por: José E. Andrino Hernandez.
Firma: Firma:
Fecha: 08/02/2011 Fecha: 09/02/2011

® UDAI-002-2011
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INFORME DE LA EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO
DEL AREA DE INGRESOS Y EGRESOS.

INFORME 04-2011 1/10
Guatemala, 11 de febrero del 2011

Licenciado:

Axel de Jesus Dardon Orozco

Director General

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal
Presente

Licenciado Dardén Orozco:

Respetuosamente me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento del resultado de la
evaluacion de los Procedimientos de Control Interno del Area de Ingresos y Egresos, en
la Unidad de Andlisis Oficina de Registro y Tramite Presupuestal.

La evaluacion del Control Interno, se practico y verifico de acuerdo a las Normas de
Auditoria Interna y Externa del Sector Gubernamental, emitidas por Contraloria General
de Cuentas, las que requieren que la evaluacion sea planificada y desarrollada con el fin
de obtener certeza razonable sobre el area examinada y que no contengan errores o

irregularidades que sean objeto de sanciones.

Los hallazgos del presente informe de evaluacion del Control Interno, se encuentran
estructurados conforme al Manual de Auditoria, del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda, aprobado en Acuerdo Ministerial N0.2238-2007, de fecha 12
de octubre del 2007.
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INFORME 04-2011 2/10
Guatemala, 11 de febrero del 2011

Como resultado de la evaluacién, se confirmaron cuatro (4) hallazgos, los cuales no
pudieron ser desvanecidos en la fase de discusion del borrador del informe por

prevalecer las deficiencias, siendo los siguientes:

1. Falta de cumplimiento al proceso establecido en la elaboracion de la caja fiscal.

2. La unidad de analisis Oficina de Registro y Tramite Presupuestal, no cuenta con
base de datos de proveedores elegibles vigente, autorizado por las autoridades

superiores.
3. Incompatibilidad de funciones en el puesto de encargado de la caja fiscal.

4. Folios de documentos incompletos.

Asi mismo se adjunta el informe detallando los hallazgos citados con anterioridad, con

sus recomendaciones y anexos respectivos.

Agradeciendo la atencion prestada la presente quedo de usted

Atentamente,

Judith Adalgisa Jiménez Pinto

Auditora
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HALLAZGO No.1

FALTA DE CUMPLIMIENTO AL PROCESO ESTABLECIDO EN LA ELABORACION
DE LA CAJA FISCAL.

Condicion:

De acuerdo a la revision de la elaboracion se determino que existe incumplimiento en la
evaluacién del procedimiento de la Caja Fiscal.

Criterio:

La norma general de control interno gubernamental 1.10 MANUALES DE FUNCIONES
Y PROCEDIMENTOS establece: La maxima autoridad de cada ente publico, debe
apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para

cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.
Causa:

Falta de una supervision al cumplimiento de la ejecucion del procedimiento.
Efecto:

Esta situacion origina una errénea aplicacion a los procedimientos establecidos.
Recomendacién:

En lo sucesivo observar todos los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
establecido para la presentacion y elaboracion de la Caja Fiscal, donde se presentan los

registros de ingreso y egreso.
Comentario de la Administracion:

Manifiesta el Licenciado Axel de Jesus Dardon Orozco, Director General de la Unidad
de Andlisis, para el Hallazgo No. 1 se estan tomando las acciones necesarias, para
desvanecer las presentes deficiencias y que girard instrucciones por escrito a todo el

personal, para se cumpla con lo establecido en los procesos
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Comentario de Auditoria:

Los comentarios y la documentacioén recibida de la administracién, no se encuentran de
entera satisfaccion para esta Direccion de Auditoria Interna, por lo que se CONFIRMA
EL PRESENTE HALLAZGO.

Acciones:

Se informo al Licenciado Axel de Jesus Darddén Orozco que de acuerdo a la revision a
los procesos, se determino que no se cumplen de forma integral y el personal los

desconoce.

HALLAZGO No.2

LA UNIDAD DE ANALISIS NO CUENTA CON BASE DE DATOS DE PROVEEDORES
ELEGIBLES VIGENTE, AUTORIZADO POR LAS AUTORIDADES SUPERIORES.

Condicion:
Al evaluar los egresos efectuadas por medio de Fondo Rotativo, en la Unidad de
Andlisis, se determind que no cuentan con una base de datos debidamente autorizada

por las autoridades superiores de proveedores elegibles, en la que se pueda verificar la

situacion actual financiera y fiscal de cada una de las empresas.
Criterio:

La Norma de Control Interno No.5.4, Recepcidén y Verificacion de la Documentacion
de Soporte, establece en su segundo parrafo: “La Direccion de Contabilidad del Estado
y las autoridades superiores de cada entidad, en el proceso de recepcion y verificacion
de la documentacién de soporte de las operaciones, en su respectivo ambito, deben
contar con la tecnologia y metodologia, asi como la organizacion formalmente descrita
en manuales de funciones y procedimientos, que permitan ejercer un eficiente control
sobre los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, egresos, etc., para asegurar el

cumplimiento de las politicas, normas, Leyes y regulaciones a las que estén sujetas
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todas las operaciones, como requisito previo a continuar con el proceso de
consolidacion y tramite hacia los niveles correspondientes”.

Causa:

Esto se debe a la falta de apoyo, supervision e importancia en implementar nuevos
controles en los egresos por medio de Fondo Rotativo, por parte de las Jefaturas

responsables de su aplicacion.
Efecto:

El no contar con una base de datos legible de proveedores, se corre el riego de realizar
egresos a empresas que funcionan de formar ilegal y que alteren la informacion,

defraudan al fisco y que la Institucién se lo permita, por no implementa controles.

Recomendacioén:

¢ Que el Director de la Unidad de Andlisis, gire instrucciones a quien corresponda,
para implementar una base de datos para proveedores elegibles, en base a la cédula
de proveedores que se propone segun (Anexo No.l, presentado al final) y que la
misma se encuentre debidamente autorizada.

Comentario de la Administracion:

Manifiesta el Licenciado Axel de Jesus Darddon Orozco Director General de la Unidad de
Andlisis, que al momento se estdn tomando las acciones necesarias, para desvanecer
las presentes deficiencias, lo cual lo hara por medio de oficio, para que se realice una
base de datos de proveedores elegibles, y que lo envien a su despacho para que sea

revisado y autorizado.
Comentario de Auditoria:

Los comentarios y la documentacién recibida de la administracién, no se encuentran de
entera satisfaccion para esta Direccion de Auditoria Interna, por lo que se CONFIRMA
EL PRESENTE HALLAZGO.
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Acciones:

Se envi6 una cédula de proveedores elegibles, para que la Unidad de Andlisis
implemente de inmediato a todos sus proveedores, situacion que a la fecha no ha sido

subsanada y no se tiene evidencia de su implementacion.

HALLAZGO No.3
INCOMPATIBILIDAD DE FUNCIONES EN EL PUESTO DE ENCARGADO DE LA
CAJA FISCAL.

Condicion:

Al efectuar la evaluacion de los procedimiento de control interno del area de ingresos y
egresos, realizada por medio de los cuestionarios del Control Interno, se logro
establecer, que la persona encargada de realizar la Caja Fiscal, es el encargado de

analisis del presupuesto. Asi mismo se logro establecer que la persona encargada, se

encuentra jerarquicamente dentro del area financiera.
Criterio:

La Norma de Control Interno No.1.5 Segregacion de Funciones, establece que: “Es
responsabilidad de la méxima autoridad de cada entidad puablica, delimitar
cuidadosamente, las funciones de las unidades administrativas y sus servidores. Una
adecuada separacién de funciones garantiza independencia entre los procesos de:
autorizacion, ejecucion, registro, recepcion, custodia de valores y bienes y el control de

las operaciones.

La separacién de funciones tiene como objetivo evitar que una unidad administrativa o

persona ejerza el control total de una operaciéon”.
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La Norma de Control Interno No.2.5 Separacion de Funciones Incompatibles, establece:
“Cada entidad publica debe velar porque se limiten cuidadosamente las funciones de las
unidades y de sus servidores, de modo que exista independencia y separacion entre
funciones incompatibles. Los procedimientos de registro, autorizacion y custodia son
aplicables a todos los niveles de organizaciéon, independientemente de que las
operaciones sean financieras, administrativas y operativas, de tal forma que cada

puesto de trabajo debe tener claramente definido el campo de competencia.”

Causa:

Esto se debe a la mala planificacion de control para contratacién de personal, de
conocimiento por parte de las autoridades de la Institucién, en realizar contrataciones
gue tengan caracter de incompatibilidad, falta de supervisién y pronunciamientos por

parte del area administrativa.
Efecto:

Al no tener una adecuada segregacion de funciones y tener centralizado en una sola
persona el proceso toda la negociacion, pagos Yy la realizacion de las egresos directas,
ademas que el dependa jerarquicamente del area financiera, se pierde independencia
en dicho proceso, lo que genera posibles sanciones y/o multas por parte de la
Contraloria General de Cuentas —CGC-.

Recomendacion:

e Que el Director de la Unidad de Andlisis, gire instrucciones al departamento de
Recursos Humanos, que regularice estas funciones que tienen caracter de
incompatibles, como lo es en el puesto del encargado de egresos por medio de
Fondo Rotativo, como se observa en el papel de trabajo Ref. P.T.No. CCFFR-01,
para garantizar la independencia de los procesos y evitar la formulacién de

hallazgos al respecto.
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e Que el Director de la Unidad de Analisis, gire instrucciones a quien corresponda,
para que se realice el traslado del departamento de egresos al area administrativa,
de esa manera no se vea comprometido el proceso por falta de independencia.

Comentario de la Administracion:

Manifiesta el Licenciado Axel de Jesus Dardon Orozco, Director General, que por no
contar con disponibilidad presupuestaria no se ha podido contratar personal, para poder

segregar adecuadamente las funciones.
Comentario de Auditoria:

Los comentarios y la documentacion recibida de la administracion, no se encuentran de
entera satisfaccion para esta Direccion de Auditoria Interna, por lo que se CONFIRMA
EL PRESENTE HALLAZGO.

Acciones:

Se envio la Nota de Evaluacion de Control Interno, ECI-04-2011, de fecha 25 de enero
del 2011, dirigida al Licenciado Axel de Jesus Dardén Orozco, para informarle que de
acuerdo a la revisién a los proceso, se determino que la persona encargada de la Caja
Fiscal, es la misma que lleva el registro y control del presupuesto, por lo que se
encuentra una incompatibilidad de funciones, y se solicita solventar la deficiencia, sin

tener a la fecha documentacion que respalde alguna accion realizada.

HALLAZGO No.4
FOLIOS DE DOCUMENTOS INCOMPLETOS.

Condicion:

Al momento de evaluar el Control Interno se determino que los documentos de respaldo

de la caja fiscal, se encuentra sin nimero correlativo (folio)



219

INFORME 04-2011 9/10
Guatemala, 11 de febrero del 2011

Criterio:

La norma general de control interno gubernamental 1.11 ARCHIVOS, establece: Es
responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica, emitir, con base en las
regulaciones legales respectivas, las politicas administrativas para que en todas las
unidades administrativas de la organizacion, creen y mantengan archivos ordenados en

forma logica, definiendo su contenido, de manera que sea fécil localizar la informacion.

La documentacion de respaldo de las operaciones financieras y administrativas que
realice la entidad, debera estar archivada en las unidades establecidas por los 6rganos
rectores, siguiendo un orden I6gico, de facil acceso y consulta, de tal manera que facilite

la rendicion de cuentas.

Causa

El encargado de la caja fiscal no folia los documentos de soporte.

Efecto

Esta situacion origina descontrol y extravio de documentos originales, dificultando ubicar
los documentos para su revision.

Recomendacién

Se recomienda que se proceda en la medida de lo posible enumerar o foliar en forma
correlativa los documentos que integran y respaldan los movimientos y registros de la
caja fiscal.

Comentario de la Administracion:

Manifiesta el Licenciado Axel de JeslUs Dardén Orozco, Director General de la Unidad
de Anadlisis, que al momento se estan tomando las acciones necesarias, para

desvanecer las presentes deficiencias
Comentario de Auditoria:

Los comentarios y la documentacién recibida de la administracién, no se encuentran de
entera satisfaccion para esta Direccion de Auditoria Interna, por lo que se CONFIRMA
EL PRESENTE HALLAZGO.
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Acciones:
Se envio la Nota de Evaluacion de Control Interno, ECI-05-2011, de fecha 26 de enero

del 2011, dirigida al Licenciado Axel de JesUs Dardon Orozco, indicando que

implemente los procedimientos solicitados en la presente recomendacion.

Personal Responsable:

Director General Axel de Jesus Dardén Orozco
Analista de Presupuesto Allan Geovani Archila Chete
Analista del Gasto Walter Rosendo Gonzalez Garcia

Analista de Bancos Edgar Ramén Lépez Hernandez
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CONCLUSIONES

De la evaluacion de los procedimientos de control interno del area de ingresos y
egresos, en la Oficina de Registro y Tramite Presupuesta, Institucion

Gubernamental, se llegd a las conclusiones siguientes:

1. Las instituciones de Gobierno, son responsables de cumplir con lo
establecido en Leyes y Normas, para ser entidades modelos de la gestion

publica.

2. Los procedimientos de auditoria constituyen una parte fundamental en la
planeacion 'y programacion de la auditoria en una institucion
Gubernamental, ya que permiten identificar las principales éareas y
aspectos a examinar. De esta manera se desarrollan las estrategias de
auditoria, alcance y oportunidad de los mismos, estos son determinados a
juicio del auditor por medio de controles internos, que pueden variar
dependiendo del area que se desee auditar, asi como del volumen de las
operaciones que pueda tener en un periodo determinado.

3. Cuando el auditor determina a traves de la aplicacion de procedimientos
gue las operaciones se desvian de las normas establecidas, debe
investigar y obtener explicaciones adecuadas y evidencias apropiadas,

valiéndose de cuestionarios de control interno y pruebas de cumplimiento.

4. Al evaluar el control interno en el area de ingresos y egresos se concluye
gue es deficiente, debido a la falta de supervision y actividades de control.
Los manuales y normas existen, la unidad de analisis, no los utilizan

como guia para un buen desarrollo operacional y administrativo.
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RECOMENDACIONES
Sobre la base de las conclusiones del trabajo realizado, en la busqueda de
soluciones viables para el mejoramiento de las evaluaciones de Ilos
procedimientos de control interno del area de ingresos y egresos, se proponen
las siguientes recomendaciones.

1. A las autoridades de la Facultad de Ciencias Economicas, evaluar la
posibilidad de incluir dentro del Pensum de Estudios, la Auditoria
Gubernamental, para que el Contador Publico y Auditor si desempefia
una profesion en una institucion gubernamental pueda desarrollar un
trabajo de excelencia, propiedad y conocimiento y contribuir a que la

entidad sea una entidad modelo de gestion publica.

2. Al auditor interno, fortalecer los controles internos para la correcta
aplicacion de los procedimientos, asi identificar las principales areas y
aspectos a examinar, para desarrollar las estrategias de auditoria,
alcance y oportunidad, evaluando y dando seguimiento recurrente

para el fortalecimiento de los controles.

3. Es necesario que la unidad de andlisis, Oficina de Registro y Tramite
Presupuestal, del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, realice una planificacion presupuestal, apegada a lo
establecido a las normas, para verificar y corregir las funciones que

tienen caracter incompatible.

4. La maxima autoridad de cada Institucion Gubernamental, es
responsable de cumplir con lo establecido en Leyes y Normas, para
realizar una efectiva supervision y actividades de control en todas las
areas de trabajo y por su incumplimiento se encuentran sujetos a

sanciones impuestas por la Contraloria General de Cuentas.
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ANEXO No. 1

( CEDULA DE PROVEEDORES ELEGIBLES

\—/

GEPENDENCIA

NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

NOMBRE O RAZON SOCIAL

DOMICILIO

TELEFONOS: CODIGO POSTAL

CORREO ELECTRONICO:

MUNICIPIO DEPARTAMENTO

NO. PATENTE DE COMERCIO FECHA

NOMBRE PRINCIPALES ACCIONISTAS

NOMBRE DEL GERENTE GENERAL Y/O PROPIETARIO (ADJUNTAR FOTOCOPIA DE
CEDULA)

ACTIVIDAD PRINCIPAL Y PRODUCTOS QUE OFRECE:

FORMAS DE PAGO QUE RECIBE:

TIEMPO DE ENTREGA DEL PRODUCTO

MONTO MINIMO DE VENTA:

REGIMEN DE IMPUESTOS (FOTOCOPIA DE RTU ACTUALIZADO)

Nombre: Firma:

Cjesto: Fecha:




ANEXO No.2
NOTA ECI-04-2011

Guatemala, 25 de enero del 2011

NOTA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Licenciado

Axel de Jesus Dardon Orozco

Director General

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal
Presente

Licenciado Dardon:

Por este medio me es grato saludarle y desearle éxitos en sus labores.

El motivo de la presente, es para informar que de acuerdo a la revision a los proceso, se
determino que la persona encargada de la Caja Fiscal, es la misma que lleva el registro y
control del presupuesto, por lo que se encuentra una incompatibilidad de funciones, y se
solicita solventar la deficiencia, sin tener a la fecha documentacién que respalde alguna

accion realizada.
Por lo que se solicitar solventar la presente situacion, para que la misma no se considere
como hallazgo.

Agradeciendo la atencion prestada la presente quedo de usted

Atentamente,

Judith A. Jiménez Pinto

Auditor interno



ANEXO No.3
NOTA ECI-05-2011
Guatemala, 26 de enero del 2011

NOTA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Licenciado

Axel de Jesus Dardon Orozco

Director General

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal

Presente

Licenciado Dardon:

Por este medio me es grato saludarle y desearle éxitos en sus labores.

El motivo de la presente, es para informar que al momento de evaluar el Control Interno
se determino que los documentos de respaldo de la caja fiscal, se encuentra sin nimero

correlativo (folio).

Por lo que se solicitar solventar la presente situacion, para que la misma no genere

hallazgo.

Agradeciendo la atencion prestada la presente quedo de usted

Atentamente,
Judith A. Jiménez Pinto

Auditor interno
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