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INTRODUCCION

El Estado de Guatemala t¡ene como fin supremo promover el b¡en común y para su

consecución, ha establecido a las Entidades Descentral¡zadas y Autónomas, las cuales

realizan entre otras activ¡dades, la compra de bienes y contratación de serv¡cios tanto

para su funcionamiento como para la prestac¡ón de los serv¡cios a la población, todo

ello de conformidad con lo establecido en el Decreto Número 57-92 del Congreso de la

República, Ley de Contrataciones del Estado. Dicha Ley contempla tres modalidades

básicas para realizar adquisic¡ones y/o contrataciones, siendo estas: Compra D¡recta,

Cotización y Licitación.

lndependientemente de la modalidad que se utilice, es importante que las

adquisiciones públicas se realicen con criterios de transparenc¡a, eficiencia y eficacia,

siendo ¡mprescindible la evaluación al proceso de compras, a través de revisiones por

parte del Contador Público y Auditor, en su calidad de Auditor lnterno de una Entidad

Descentraliza y Autónoma, para evitar que se comentan errores e ¡rregularidades' tales

como: incumplimiento de plazos en las diferentes etapas de la gest¡ón del proceso, falta

de oportunidad en la publicación de documentos en Guatecompras, nombrar a personal

no idóneo para integrar las juntas de cotización o l¡c¡tación, entre otros.

Para desarrollar el tema denominado "EVALUACIÓN AL PROCESO DE COI\¡PRAS

EFECTUADO POR UN AUDITOR INTERNO EN UNA ENTIDAD DESCENTRALIZADA

Y AUTÓNOMA' se han ástablecido cuatro capítulos siguiendo una secuencia Iógica.

El capitulo l, enmarca generalidades del Estado, antecedentes, elementos que lo

conforman, sistemas de organización de la administración, qué es una entidad

descentralizada y autónoma, estructura organizacional y funciones del departamento

de compras. El capítulo dos, define el control interno, los objetivos de éste, conlrol

¡nterno gubernamental, las normas generales de control interno gubernamental y su

clasificación, las normas de aud¡toría gubernamental, los requ¡sitos que debe observar

el auditor del sector gubernamental para poder desempeñarse como tal, las

responsabilidades que éste contrae, así como las definiciones de proceso y riesgo El

i



capítulo lll, hace referencia a las políticas y normas que debe observar el auditor

¡nterno gubernamental al evaluar el proceso de compras, tales como: Léy

Contrataciones del Estado, Normas y Perfiles que rigen el uso del Sistema de

lnformación de Contrataciones y Adqu¡s¡ciones del Estado -GUATECOMPRAS-. En el

lV capitulo, se desarrolla el caso práctico, y en el mismo se presenta la evaluación por

parte del Aud¡tor lnterno Gubernamental al proceso de compras en una entidad

descentral¡zada, mediante la modal¡dad de cotización, cons¡derando para el efecto el

proceso de auditoría sigu¡ente: Planificación específica, la cual incluye realizar v¡sita

preliminar a la unidad a auditar que para el presente caso es el departamento de

compras, evaluación prel¡minar del control interno, elaboración de memorándum de

planificac¡ón, elaboración de programa de auditoria, ejecución del trabajo de campo y

comunicación de resultados a través del informe de auditoría; identificando la ausencia

de un manual interno que regule el proceso de compras, así como errores al no aplicar

los preceptos establecidos en el marco regulatorio aplicable, mismos que se reflejan en

el referido informe de auditoría; con lo cual se comprueba la hipótesis planteada. Asi

también se desarrolla un manual de procedimientos de compras y contrataciones, que

incluye las modalidades de Compra Directa, Cot¡zación y Licitación. Al f¡nal se

enumeran las diferentes Conclus¡ones y Recomendaciones a que se arribo al concluir

la investigación.

Presento el trabajo de investigación como un aporte a las Entidades Descentralizadas y

Autónomas, proporcionando elementos que fortalezcan el sistema de control interno,

contribuyendo a la transparenc¡a en las adquisic¡ones y contrataciones que se realicen

mediante las modalidades de: Compra Directa, Cotización o Licitación, asi como

proporcionar al Contador Público y Auditor en su calidad de Auditor lnterno

Gubernamental, los conocimientos y herramientas necesarias que le permitan una

adecuada evaluación de las diferentes modalidades de contrataciones y adquisiciones.



CAPíTULO I

EL ESTADO Y LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y AUTóNOMAS.

1.1 Antecedentes

"El origen del vocablo Estado, se remonta a la Grecia antigua, en donde la

organización política era conocida con el nombre de polis, que qu¡ere decir ciudad,

posteriormente se le llamó to-koinon, palabra griega que significa comunidad. Luego

Roma, heredera de la politica griega, le da el nombre de civitas, vocablo latino que

tamb¡én significa ciudad, y en la que a una agrupación de ciudadanos se le llamó res

publica, término con el que se referia al conjunto de instituciones políticas de sus

civitas.

En otra época, más cercana a la moderna, como es el Renacimiento se buscó un

término más adecuado, siendo así que a finales del siglo XVI que se utilizó la palabra

Estado, con el fin de identificar a toda comunidad política estatal. Le corresponde,

pues, al Renacimiento el honor de haber implantado el nombre del moderno Estado,

porque es este período histórico que se est¡ma como cuna de su nacimiento, cuando

Nicolás Maquiavelo (1469-1527), en su obra El Prínc¡pe, usó la expresión lo stato por

primera vez para referirse a un nuevo status politico". (14:37)

Muchas son las definiciones que existen referentes al Estado, cada definición ha sido

producto de la época, sin embargo según Vladimiro Naranjo l\¡esa, el "Estado, en

sentido amplio, es un conglomerado social, polít¡co y jurídicamente constituido,

asentado sobre un territorio determinado, sometido a una actividad que ejerce a través

de sus propios órganos, y cuya soberania es reconocida por otros Estados". (14:39)

Así también se puede decir que el Estado es una sociedad humana, asentada de

manera permanente en el territorio que ie corresponde, sujeta a un poder soberano que

crea, define y aplica un orden juridico que estructura la sociedad estatal para obtener el

bien público.



1.2 Elementos del Estado

Los elementos bás¡cos de cualquier Estado son:

1.2.1 Grupo humano

También llamado pueblo, y es el término que es quizá el más amplio ya que se refiere

al total de hab¡tantes de un pa¡s regidos por un mismo gobierno, ese conjunto de

personas comprende tanto a los nacionales del Estado como a los extranjeros y, como

explica Vladimiro Naranjo Mesa, lo que los define como población es su común

sometimiento a la Constitución y a las leyes de ese Estado.

1.2.2 Tertilotio

En términos generales se puede decir que territorio es el lugar donde reside la

población estatal. Es el elemento o soporte fisico del Estado, pero tamb¡én es oportuno

indicar que dicho elemento es susceptible que se le d¡v¡da para efectos politicos y

adm¡nistrat¡vos. Así;

. Terr¡torio nacional: Le corresponde al Estado en su totalidad.

. Territorio regional: El que le corresponde a una región,

. ferritorio prov¡ncial: el que identifica una proporción física del Estado que se divide

en provincias.

. Terr¡torio municipal, donde se asienta o tiene jurisdicción un municip¡o. Cabe

mencionar, que tal d¡visión no hace que se pierda la integridad o unidad del

territorio.

1.2.3 El poder

"Es el elemento formal del Estado, y consiste en la circunstancia en donde la poblac¡ón,

como grupo política y jurídicamente const¡tuido, está sometida a una autoridad que se

ejerce a través de sus prop¡os órganos, es dec¡r, los del Estado." (14:92).

Asi mismo dentro de éste se encuentran contenidos los s¡guientes;

. El orden juridico, "Es el conjunto de normas jurídicas vigentes y pos¡tivas que se

relac¡onan entre sí, escalonadas o jerarquizadas, que r¡gen cada momento de la

v¡da del hombre y de instituciones de toda clase en una nación determ¡nada. Este



orden jurídico es esencial para la ex¡stencia de un pais, ya que sin él no se concibe

la vida social. No hay Estado sin Constitución." (14:91)

Pero el ejercicio del poder no es ni puede ser il¡mitado. Los funcionarios adecuan

sus atr¡buciones a la Const¡tución, la cual, es el instrumento jurídico por excelencia

de limitación del poder. Toda sociedad, no puede existir sin un poder,

absolutamente necesario para alcanzar todos sus fines propuestos.

. El derecho, el papel del derecho es encauzar al Estado en sus funciones dentro de

un s¡stema normativo. El derecho limita al Estado, es así como regula las

instituc¡ones y su funcionamiento. El Estado crea el derecho. El derecho es el

Estado como actividad normada. Derecho sin Estado no es nada y v¡ceversa

Estado sin derecho significa un simple fenómeno de fuerza Derecho sin Estado

sería una mera idealidad normativa o sea una norma s¡n efectividad.

1.3 S¡stemas de organ¡zación de la administración

Según Rafaél Godinez Bolaños "Los Sistemas de Organización de la Administrac¡ón

Pública, son las formas o el modo de ordenar o de estructurar las partes que integran el

Organ¡smo Ejecutivo y las entidades públicas de la Adm¡nistrac¡ón Estatal, con la

finalidad de lograr la unidad de la acción, dirección y ejecución, evitar la dupl¡cidad de

los esfuerzos y alcanzar económicamente, los fines y cumplir las obligaciones del

Estado, señalados en la Constitución Polít¡ca". (26:91)

1.3.1 La admin¡stración

Como concepto general, es el proceso social de plan¡ficar, organizar, dir¡g¡r, coordinar y

controlar un grupo humano partlcu\ar para \ograr un propósito determinado.

'l.3.2 La admin¡strac¡ón pública

"Constituye un concepto análogo en el sent¡do de que el mismo puede aplicarse a

diferentes objetos de un modo que no es idéntico ni totalmente d¡st¡nto. En el orden de

la organización administrativa se aprecia esta analogía que posee la idea de

Administración Pública, puesto que puede referirse, ya sea al conjunto de órganos que



encabeza el Poder Ejecutivo, o bien, añadiendo a ese concepto restrictivo las entidades

jurídicamente descentralizadas." (1 7:249)

En términos generales se define a la Administrac¡ón Pública, como el conjunto de

Órganos Administrativos que desarrollan una actividad para el logro de un f¡n

(Bienestar General), a través de los Servicios Públicos (que es el medio de que d¡spone

la Administración Pública para lograr el bienestar General), regulada en su estructura y

funcionamiento, normalmente por el Derecho Administrativo

Es importante recordar que el fin supremo del Estado es el b¡en común, cuyo

fundamento legal se encuentra en el artículo primero de la Constitución Política de la

República de Guatemala.

1.3.3 Admin¡strac¡óncentral

"La categoría "Administrac¡ón Central" está constituida por los organismos del Estado

que ejercen el poder legislativo, judicial y ejecutivo en todo el territorio nacional, y otras

inst¡tuc¡ones clasificadas dentro de la administración pública como Órganos de Control

Juríd¡co Administrativo, y Órganos de Control Polit¡co

El Poder Ejecutivo es ejercido a través de la Presidencia de la Repúbl¡ca, Ministerios de

Estado y Secretarias y otras Dependencias del Ejecutivo Cada una de las

¡nstituciones menc¡onadas depende d¡rectamente del Presidente de la República En el

ejerc¡c¡o de sus func¡ones, los organismos que ejercen los poderes soberanos del

Estado pueden transferir poderes y toma de dec¡sión hacia núcleos periféricos de su

organización, dando origen a la categoría de "Entidades Descentralizadas". (21:18)

1.3.4 Descentralizaciónadministrativa

"Se entiende por descentralización el proceso mediante el cual se transfiere desde el

Organismo Ejecutivo a las municipalidades y demás instituciones del Estado, y a las

comunidades organizadas legalmente, las funciones, los recursos de financiamiento

paa la apt¡cac¡ón de las pot¡t¡cas públ¡cas nac¡onales, a través de ]a ¡mplementaciÓn de

politicas municipales y locales en el marco de la más amplia part¡c¡pac¡ón de los

ciudadanos, en la admin¡stración pública, prior¡zación y ejecución de obras,

1



organización y prestación de servicios públicos así como el eierc¡c¡o del control social

sobre la gestión gubernamental y el uso de los recursos del Estado." (4:Art. 2)

Es un sistema o forma de organización de la administrac¡ón estatal que consiste en

crear órganos adm¡nistrativos, dotándolos de personalidad jurídica y otorgándoles

facultades de decisión técn¡ca, espec¡alizados en prestar determinados servicios

públicos sin que desaparezca la dependencia jerárquica con el órgano supremo.

a. Princ¡p¡os de la descentralizac¡ón

"Son principios orientadores del proceso y de la política de descentral¡zación del

Organismo Ejecutivo, los s¡guientes:

. La autonomía de los municip¡os.

. La efic¡encia y eficacia en la prestación de los servicios públicos

. La solidaridad social.

. El respeto a la realidad multiétnica, pluricultural y multilingüe de Guatemala

. El diálogo, la negociac¡ón y la concertación de los aspectos sustantivos del

proceso.

. La equidad económ¡ca, social y el desarrollo humano integral

. EI combate a y la erradicación de la exclusión social, la discr¡minación y la

pobreza.

. El restablecimiento y conservación del equ¡librio ambiental y el desarrollo

humano.

. La participación ciudadana." (4:Art.4).

b. Objet¡vos

"La descentralizac¡ón del Organismo Ejecutivo tendrá los s¡guientes objet¡vos:

. Mejorar la eficiencia y eficac¡a de la Admin¡stración Pública.

. Determinar las competencias y recursos que corresponden al Organismo

Ejecutivo que se transfer¡rán a las mun¡c¡palidades y demás ¡nstituciones del

Estado.

. Universalizar la cobertura y mejorar la calidad de los servic¡os bás¡cos que se

prestan á la población.



. Facilitar la participación y control soc¡al en la gestión pública.

. Fortalecer ¡ntegralmente la capacidad de gestión de la adm¡nistración local.

. Fortalecer la capacidad de los órganos locales para el manejo sustentable del

medio ambiente.

. Reforzar la identidad de las organizac¡ones comunales, municipales,

departamentales, reg¡onales y nacionales.

. Promover el desarrollo económico local; para mejorar la cal¡dad de vida y

erradicar la pobreza; Y

. Asegurar que las mun¡c¡palidades y demás ¡nst¡tuciones del Estado cuenten con

los recursos materiales, técnicos y financieros correspondientes, para el e'Íicaz y

eficiente desempeño de la competencia en ellos transfer¡da." (4:Art 5)

c. Venta¡as

. Se descongesliona la administración estatal.

. El servicio se moderniza.

. El patrimonio se ut¡l¡za como criterio económ¡co.

. Se erradica el empirismo.

. Se aleja el espectro de la influencia político partidista.

d. Desventa¡as

. Se crea un desorden de la administración pública.

. Crecimiento exagerado de la burocracia.

. l\¡anipulac¡ón política.

. No se cumple con la f¡nal¡dad que persigue el Estado.

. Se genera pérdidas y no existe planificación adecuada.

e. Clases de descentralizac¡ón:

. Descentralización terr¡torial o por reg¡ón: Supone un área geográfica en la cual el

ente administrativo ejerce su competencia administrativa. Ejemplo:

municipal¡dades.

. Descentralizac¡ón por servic¡o o lnstitucional: El órgano descentral¡zado se
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encuentra dotado de competenc¡as exclusivas, recursos propios y espec¡ales y

dotados de personalidad jurídica propia, con funciones de carácter técn¡co,

predomina el interés de la prestación del serv¡c¡o, Ejemplos: Super¡ntendencia

de Administración Tributaria, lnstituto Guatemalteco de Seguridad Social y

Universidad de San Carlos de Guatemala.

. Descentralización por colaboración: Funcional o corporativa. No forman parte de

la administración pública, únicamente son órganos que colaboran con los

servicios públicos que tiene obligación el estado de prestar; son inst¡tuciones no

lucrativas que obtienen sus fondos de donaciones, Ejemplos: Fundación

Pediátrica Guatemalteca, Liga Nacional contra el Cáncer.

Es importante considerar que en Guatemala, los órganos o entidades descentralizadas

normalmente se encuentran a cargo de órganos colegiados, por ejemplo, las

Municipal¡dades con el Consejo l\,4unicipal, la Universidad de San Carlos a cargo del

Consejo Superior Universitario; dentro del Órgano colegiado existe un órgano

unipersonal, que es el órgano de ejecución, Alcalde Municipal, Rector Magnífico

1.3.5 Autonomía

"Etimológicamente indica la propiedad de un grupo para darse sus propias normas, o

más exactamente, cuando goza de la competencia, otorgada por el ordenamiento,

para producir todas o algunas de las normas con las que el grupo se rige a sí mismo y

a sus relaciones con terceros." (27:253)

1.3.6 Entidades descentralizadas y autónomas

La Constitución Polít¡ca de la República de Guatemala en su Articulo 134

Descentralización y autonomía ref¡ere: El municipio y las entidades autónomas y

descentralizadas, actúan por delegación del Estado.

"La autonomía, fuera de los casos especiales contemplados en la constitución de la

República, se concederá únicamente, cuando se eslime ind¡spensable para la mayor

ef¡ciencia de la entidad y el mejor cumpl¡miento de sus f¡nes. Para crear entidades



descentralizadas y autónomas, será necesar¡o el voto favorable de las dos terceras

partes del Congreso de la República..."

Así mismo los artículos que regulan algunas entidades creadas como descentralizadas

y autónomas son:

. Art. 79, Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-, organiza, d¡rige y

desarrolla los planes de estudio agropecuario y forestal de la Nación a nivel de

enseñanza med¡a.

. Art. 82, Un¡versidad de San Carlos de Guatemala -USAC-, en su carácter de ún¡ca

universidad estatal le corresponde con exclusividad dirigir, organizar y desarrollar la

educac¡ón superior del Estado y la educación profesional universitaria estatal

. Art.92, Confederación Deportiva Autónoma de Guatemala y Comité Olímpico

Guatemalteco -CONFEDE-, creadas para el fomento y la promoc¡ón de la

educac¡ón física y el deporte.

. Art. 1OO, lnst¡tuto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS-, creada con el

propósito de cumpl¡r con la función del Estado, garantizar el derecho a la seguridad

social para beneficio de los habitantes de la Nación.

¡ Art. 132, Autonomía Munic¡pal, los Municipios de la República de Guatemala' son

instituciones autónomas, que entre sus funciones les corresponde atender los

serv¡c¡os públicos locales, el ordenam¡ento territorial de su jurisdicción y el

cumplimiento de sus fines prop¡os.

1,4 Estructura organ¡zác¡onal de una ent¡dad descentral¡zada y autónoma

Las Entidades Descentralizadas y Autónomas son Órganos Admin¡strativos, creados

por el Estado a través de Decreto para lo cual es necesario el voto favorable de las dos

terceras partes (2/3) del Congreso de la República, dichos órganos se encuentran

dotados de personalidad jurid¡ca así como de ¡ndependenc¡a, y funcionan a través de

su Ley Orgánica, es importante menc¡onar que la razón de crear las Ent¡dades

Descentralizadas y Autónomas, se origina en la necesidad que tiene el Estado de

delegar la prestación de determinados servicios públicos con exclus¡vidad y asi

alcanzar su objetivo fundamental siendo este el bien común.



Considerando el propósito por el cual son creadas, es indispensable que éstas para el

cumpl¡miento de las funciones para las cuales fueron creadas, cuenten con una

estructura organizacional que les permita cumplir en forma adecuada sus objet¡vos

institucionales.

1.5 Organigrama de la entidad descentralizada y autónoma

A continuación se muestra la estructura organizacional de una Ent¡dad Descentralizada

y Autónoma:

a( o n6ej. srpero' t
M¿¡ n'¡ t

_,. .,-1uto"'o 2

&

1
*t

II
á

v

I
!

I

a
;
a

""""..."t *." I5é¡úú¡o ,| ffi¡ id,q a

rtjg*;,

-"-.*"" I
-:":i* 

$

a a ta
ftT.i;:ll t "J.'it.,#:. !

:l w,o 3.



1,5.1 Gerencia adm¡n¡strativa f¡nanciera

Tiene como objetivo, administrar con transparencia, honestidad y efectiv¡dad los

recursos financieros de la Entidad Descentralizada y Autónoma, los sistemas y

procesos de presupuesto, contabil¡dad, tesorería y deuda pública inclusive; así como

de administrar efic¡entemente el sistema de adquisiciones y contrataciones de bienes y

servicios, su almacenamiento y registro; y preparar los instrumentos administrativos y

financieros para la rendición de cuentas.

Para el deb¡do cumplimiento de las funciones que el Reglamento lnterno de la Entidad

Descentralizada y Autónoma le delega, la Gerenc¡a Administrat¡va Financiera cuenta

con los Departamentos siguientes:

1) Compras y Contrataciones;

2) Adm¡nistrativo;

3) Presupuesto;

4) Tesorería; y

5) Contabilidad.

Organ¡grama

1.6 Departamento de compras y contratac¡ones

Es el encargado de real¡zar las adquisiciones necesarias en el momento deb¡do, con la

cantidad y cal¡dad requerida y a un prec¡o adecuado. En él recaen las

responsab¡lidades de adquirir los bienes y servicios indispensables para que cada una

de las Unidades Admin¡strativas funcionen y presten los serv¡c¡os a los contribuyentes.

GER€IICIA ADMINISTRAf IVA
FINANCI€RA
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1.7 Func¡ones

Son funciones del Departamento de compras y Contratac¡ones, que desarrollará en el

ámbito de su competencia, las siguientes:

. Ejecutar y documentar los procesos de contrataciones y adqu¡siciones de servic¡os

y/o bienes, en el ámbito de su competencia, de conformidad con la legislac¡ón y

normas establecidas.

. Elaborar y ejecutar el plan anual de compras y contrataciones con base en Ia

información proporcionada por los órganos, dependencias y demás figuras

organizativas de la Ent¡dad, de conformidad con la legislación y normas

establecidas.

. Recibir, revisar, registrar y llevar control de las órdenes de pedido de compra -OPC-

y demás documentos adjuntos que presenten los órganos, dependencias y demás

f¡guras organizativas de la Entidad Descentral¡zada y Autónoma.

. Registrar y llevar el control de las órdenes de compra, en los sistemas que

corresponda.

. Gestionar y rev¡sar, que la documentaclón de soporte de los procesos de

contrataciones y compras cumpla con la legislación y normas establecidas, y

conformar el expediente respectivo

. Gestionar, de conformidad con la legislación y normas establecidas, la publicación

de los documentos de licitación, cotización, formularios de oferta y demás

documentos, en el Sistema de lnformac¡ón de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado de Guatemala -Guatecompras- y, cuando corresponda, en los diarios que

proceda.

. Gestionar y notificar el nombramiento de las Juntas de Licitación y/o Cotización, y

Comisiones Receptoras de bienes y servicios.

Brindar apoyo logístico a las Juntas y Com¡siones ind¡cadas en el inciso anterior, así

como documentar la adjudicación de contrataciones y de compras de servicios y/o

bienes, de conformidad con la legislac¡ón y normas establec¡das, y conformar los

exped¡enles para su trám¡te.

Contratar y/o adquirir los servicios y bienes que requ¡eran los órganos,

dependenc¡as y demás figuras organizat¡vas de la Entidad Descentralizada y

ll



Autónoma para el desarrollo de sus funciones.

. Rem¡tir oportunamente copia de los contratos admin¡strativos aprobados al Registro

de Contratos de la Contraloria General de Cuentas, conforme a la legislac¡ón y

normativa vigente.
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CAPITULO II

EL CONTROL INTERNO Y EL AUDITOR INTERNO GUBERNAMENTAL

2.1 Definición de control interno

El control interno es un proceso, realizado por el directorio, las gerencias y demás

personal de una entidad, diseñado para br¡ndar una razonable segur¡dad con respecto

al logro de sus objetivos.

Atendiendo los aspectos resaltantes de la defin¡ción de control interno anterior, se

puede decir que:

. El Control lnterno es un proceso, un medio utilizado para la consecución de un fin,

no un fin en sí m¡smo.

. El Control lnterno lo llevan a cabo las personas en cada nivel de la organización; no

se trata solamente de manual

. es de políticas e impresos.

. El Control lnterno sólo puede aportar un grado de segur¡dad razonable, no la

seguridad total, a la Dirección y al Consejo de Administrac¡ón de la Entidad.

. El Control lnterno debe facilitar la consecuc¡ón de objetivos propios de cada

entidad.

"Es un proceso realizado por el consejo de directores, adm¡nistradores y otro personal

de una entidad, diseiiado para proporcionar seguridad razonable en cuanto al

cumplimiento de los objetivos". (2:4)

2.2 Objetivos del control ¡nterno

"Los objetivos que se persiguen con la implementación de un sistema de control

interno, se puede resumir de la siguiente forma:

. Efectividad y eficiencia de las operaciones, los controles dentro de una Entidad

t¡enen como objetivo invitar al uso eficaz y eficiente de sus recursos con el fin de

optimizar las metas de la compañia

. Confiabilidad de la información financiera, se relaciona con la preparac¡ón de



estados financieros confiables.

. Cumplim¡ento de las leyes y regulac¡ones aplicables, Se refiere al cumpl¡miento de

aquelias leyes y regulaciones a las que está sujeta la ent¡dad". (1:270)

2.3 Control interno gubernamental

El control interno es un elemento esencial e irrenunciable en la administrac¡ón pública,

como garantia de cumplimiento a su misión y objetivos ante el Estado y por ende ante

la ciudadanía.

2.3.1 Definición

"El control ¡nterno gubernamental es el proceso a cargo de la autoridad superior, la

autoridad adm¡nistrativa superior, la unidad de auditoria interna y las dependencias de

cada ¡nstituc¡ón gubernamental, diseñado y estructurado para establecer una seguridad

razonable del cumplimiento de los objetivos y metas ¡nst¡tucionales, comprend¡dos en

uno o más de los s¡guientes grupos: Efectiv¡dad y eficiencia de las operaciones'

confiabilidad de la informac¡ón financiera y administrativa, observanc¡a de las leyes y

reglamentos aplicables". (7:3)

2,3.2 Fin del control interno gubernamental

A diferencia del control interno en una empresa privada, en el que su fin es buscar la

eficacia, eficiencia y economía en los procesos para atender los requerim¡entos de los

clientes y lograr gananclas; el fin último del control interno gubernamental es asegurar

el uso adecuado y correcto de los recursos públicos a efecto de ejecutar los programas

y proyectos para el cumplimiento de los objetivos y metas del Estado en benef¡c¡o de la

sociedad y lograr eficacia, efic¡encia, economía e ¡mpacto con los gastos e inversiones,

para asegurar a la ciudadanía que los recursos provenientes de sus impuestos, tasas,

contribuciones, donac¡ones y crédito público, se canalicen hac¡a el bien común.

2.3.3 Objet¡vos del control interno gubernamental

"Los objetivos del control ¡nterno se encaminan a controlar y mejorar las operac¡ones

en las d¡stintas etapas de su proceso que se relacionan con:
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a. La eficiencia de las operac¡ones en la captación y uso de los recursos públicos.

b. La utilidad y conven¡encia de los sistemas integrados de administración y f¡nanzas

(slcolN, slGES, GUATENÓN¡lNAS, GUATECOIVPRAS), diseñados para el control

e informac¡ón de los resultados de las operaciones.

c. La utilidad, oportunidad, confiabilidad y razonabilidad de la ¡nformación que se

genere sobre el manejo, uso y control de los bienes y recursos del Estado

d. Los procedimientos para que toda autoridad, ejecut¡vo y func¡onar¡o, rindan cuenta

oportuna de los resultados de su gest¡ón.

e. La capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el manejo

inadecuado de los recursos del Estado". (7:3)

2.3.4 lmportancia

El control interno es de mucha ¡mportancia porque permite:

a. El uso ef¡ciente de los recursos humanos, materiales y financieros' asegurando su

integridad, custodia y registro oportuno, con base a los diferentes sistemas

integrados de administración y finanzas.

b. Contar con la informac¡ón administrativa y financiera oportuna, correcta y confiable

para la toma de decis¡ones y la rendición de cuentas de la gestión de los

funcionarios públicos.

c. Detectar los riesgos de errores e irregularidades como base para identificar sus

causas y promover acciones para el¡minar las debilidades de control existentes.

d. Promover un grado razonable de efectividad, eficienc¡a y economía, en la

admin¡stración y uso de los recursos públicos.

e. Promover el cumplimiento de las polit¡cas d¡ctadas por la máxima autoridad, asi

como las leyes y reglamentos aplicables, pa,a alcanzat las metas y objetivos

programados.

2.4 Normas generales de control interno gubernamental

De conformidad con el Decreto Número 31-2002 del Congreso de la Repúbl¡ca, Ley

Orgánica de la Contraloría General de Cuentas, es esta institución la que representa el

órgano rector responsable de normar el control ¡nterno gubernamental.
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Congruente con esa función, tanto el Decreto 101-97, Ley Orgánica del Presupuesto,

en el artículo 1, inciso "fl' numeral ll; como el Decreto 114-97, Ley del Organismo

Ejecutivo, en el artículo 24, ambos del Congreso de la Repúbl¡ca de Guatemala, se

responsabiliza a la autoridad superior de todos los entes públicos; promover, organizar

y fortalecer el control interno, con base en las normas generales emitidas por la

Contraloría General de Cuentas.

Para cumplir sus atribuciones, La Contraloría General de Cuentas ha emit¡do las

Normas Generales de Control lnterno (NGCI), Acuerdo No. A-57-2006 del 8 de junio de

2006, en cuyo texto se han tomado diversas declaraciones técnicas, tanto de la

profesión contable a nivel nac¡onal, como de autores destacados en el ámbito

internacional, así como de los organismos especializados que regulan la materia.

2.4.1 Defin¡ción

"Son el elemento básico que fija los cr¡terios técnicos y metodológ¡cos para diseñar,

desarrollar e implementar los procedim¡entos para el control, registro, dirección,

ejecución e información de las operac¡ones financieras, técnicas y administrativas del

sector público. Const¡tuyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la

estructura y ambiente de control institucional.

Las Normas Generales de Control lnterno, son de cumplimiento obligatorio por parte de

todos los entes públicos". (9:3)

2.4.2 Clasif¡cación de'las normas de control ¡nterno

Las normas generales de control interno se clasifican en siete grupos:

2.4.2.1 Normas de aplicac¡ón general

Se refieren a los criterios técnicos y metodológicos apl¡cables a cualquier institución

sujeta a la fiscalizac¡ón de la Contraloría General de Cuentas, independientemente de

su magnitud y de los s¡stemas en funcionamiento, los cuales se clasifican en:

a) Filosofía de control interno, la filosofía de control interno, debe nacer de la m¡sión

y visión inst¡tucionales, así como de los estándares o valores corporativos, que
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reg¡rán el ambiente de contro¡ interno y el comportamiento de los funcionarios y de

Ios servidores públicos.

Es responsabilidad de la máx¡ma autoridad de cada entidad públ¡ca establecer por

escr¡to, la f¡losofía de control interno y la estrategia para su desarrollo,

implementación, seguimiento y actualización.

b) Estructura de control interno, consiste en diseñar e implantar una estructura

efectiva de control ¡nterno, que promueva un amb¡ente ópt¡mo de trabajo para

alcanzar los objetivos institucionales.

Una efect¡va estructura de control interno debe ¡ncluir criterios específicos

relac¡onados con:

. Controles Generales, por med¡o de los cuales se estandar¡zan controles que

cubran todos los departamentos, funciones y personas que se quieren

controlar, de acuerdo a las necesidades.

. Controles Específicos, son aquellos diseñados en el detalle necesario, para

cubrir todos los ángulos de la operación que se qu¡ere controlar.

. Controles Preventivos, por medio de los cuales, se evite la colusión para

cometer delitos contra Ia administrac¡ón pública.

. Controles de Detección, por medio de los cuales se detecten a tiempo los

riesgos de errores e irregular¡dades en la ejecuc¡ón o registro de las

operaciones, y'sirvan como base de acciones correctivas para minimizar el

efecto de esos riesgos.

. Controles Prácticos, que sólo se diseñen e implementen med¡das de control

que obedezcan a un anál¡sis del costo frente al benefic¡o institucional, evitando

la abundancia de controles pero sin disminu¡r la calidad de los m¡smos.

. Controles Funcionales, que las medidas que se tomen no deb¡l¡ten o

compl¡quen los procesos ya existentes, sino que más bien, sean

complementar¡os y ágiles.

. Controles de Legal¡dad, a través de los cuales sólo se autor¡cen e inic¡en

operac¡ones legít¡mas y apropiadas.
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. Controles de Oportunidad, a través de los cuales las transacciones autorizadas

se ejecuten y se registren oportunamente como fueron autorizadas.

Aplicados en cada etapa del proceso administrat¡vo, de tal manera que se alcance

la simpl¡ficación administrativa y operativa, eliminando o agregando controles, s¡n

que se lesione la calidad del servicio.

c) Rectoría del control interno, la Contraloría General de Cuentas es el órgano rector

del control gubernamental y responsable de establecer las normas generales de

control interno las cuales son de observancia obligator¡a para cada entidad

públ¡ca.

d) Funcionamiento de los sistemas, consiste en em¡tir los reglamentos o normas

especificas que regirán el funcionamiento de los sistemas operativos de

administración y f¡nanzas.

El funcionamiento de todos los sistemas, debe enmarcarse en las leyes generales

y específicas, las polít¡cas nacionales, sectoriales e institucionales, así como las

normas básicas emitidas por los órganos rectores en lo que les sea aplicable

Separación de funciones, del¡mitar cuidadosamente, las funciones de las unidades

administrativas y sus servidores. Una adecuada separac¡ón de funciones

garantiza independencia entre los procesos de: autorización, ejecución, reg¡stro,

recepción, custodia de valores, bienes y el control de las operaciones. La

separación de funciones tiene como objetivo evitar que una unidad administrativa

o persona ejerza el controltotal de una operación.

Tipos de controles, establecer e implementar con claridad los d¡ferentes tipos de

control que se relacionan con los sistemas administrativos y financieros.

Evaiuación del control ¡nterno, el amb¡ente y estructura de control interno debe ser

evaluado de manera cont¡nua.

e)

e)
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h)

En el contexto institucional, le corresponde a la Unidad de Auditoria lnterna

-UDAI- evaluar permanentemente el ambiente y estructura de control interno, en

todos los niveles y operac¡ones para promover el mejoramiento continuo de los

mismos.

Creación y fortalecimiento de las un¡dades de auditoría interna, crear y mantener

en ópt¡mo funcionam¡ento las unidades de auditoría interna.

Crear las unidades de auditoría interna, de acuerdo a la complejidad de las

operaciones institucionales y dotarla de los recursos necesar¡os, para que su

gestión contribuya a mejorar la efic¡encia y eficacia del control interno institucional.

lnstrucciones por escrito, establecer que toda ¡nstrucción emanada por los

distintos niveles jerárquicos, sea por escrito y divulgados hasta los niveles

necesarios.

Las instrucciones por escrito facilitan el entendimiento y aplicación de Ias mismas

y fortalecen el control interno y el proceso de rend¡ción de cuentas institucional

l\¡anuales de func¡ones y proced¡mientos, apoyar y promover la elaboración de

manuales de funciones y proced¡mientos para cada puesto y procesos relativos a

las diferentes actividades de la ent¡dad.

Los jefes, d¡rectores y demás ejecutivos de cada entidad, son responsables de

que existan manuales, su divulgación y capacitación al personal, para su

adecuada implementación y aplicación de las funciones y activ¡dades asignadas a

cada puesto de trabajo.

i)

i)

k) Archivos, emit¡r, con base en las regulaciones legales respectivas, las politicas

administrativas para que en todas las un¡dades administrativas de la organ¡zación,

creen y mantengan archivos ordenados en forma lógica, definiendo su contenido,

de manera que sea fácil localizar la información.

La documentación de respaldo de las operaciones financieras y administralivas

que realice la entidad, deberá estar archivada en las unidades establecidas por los
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órganos rectores, sigu¡endo un orden lógico de fácil acceso y consulta, de tal

manera que facilite la rendición de cuentas.

2.4.2.2 Normas apl¡cables a los s¡stemas de admin¡stración general

Estas normas se refieren a los cr¡ter¡os técnicos y metodológicos aplicables a cualquier

instituc¡ón, para que los sistemas de admin¡stración se definan y ajusten en función de

los objetivos institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y

atribuciones mediante la adecuación y fusión o supresión de unidades administrativas,

para alcanzar eficienc¡a, efect¡vidad y economía en las operaciones.

En tal sentido, los sistemas de administrac¡ón general se fundamentan en los

conceptos de centralización normativa y descentralización operativa, para lo cual la

definición de las políticas, las normas y procedimientos, se centralizará en la alta

dirección de cada entidad pública, m¡entras que la toma de decisiones de la gestiÓn se

realizatá lo más cerca posible de donde se realizan los procesos de producc¡ón de

bienes y serv¡cios.

Las normas aplicables a los sistemas de adm¡nistración general se refieren a:

Principios generales de administración, las entidades públicas, deben adaptar

pr¡ncipios generales de administración, enfoques y tendencias de modernización

del Estado, que sean compatibles con el marco legal, los avances tecnológicos y

mund¡ales.

La aplicación de los principios generales de adm¡nistración, debe estar or¡entada

al fortalecim¡ento de la m¡s¡ón, v¡sión institucional, logro de objetivos y metas

establecidos dentro de un marco de transparencia, efectiv¡dad, eficiencia,

economia y equidad de su gestión.

Organ\zac\ón \nterna de \as en\\dades, deben estar organ\zadas internamente, de

acuerdo con sus objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del

marco legal general y especifico.

a)

b)
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Cada ent¡dad pública mantendrá una organización interna acorde a las exigencias

de la modern¡zación del Estado, que le permita cumplir eficientemente con la

función que le corresponda, para satisfacer las necesidades de la ciudadanía en

general, como benefic¡aria directa de los servicios del Estado.

Entre los pr¡ncip¡os y conceptos más importantes para la organización interna,

cada ent¡dad pública, puede adaptar los siguientes:

. Unidad de mando, Cada servidor público debe ser responsable ún¡camente

ante su jefe inmediato superior.

. Delegación de autoridad, consiste en establecer diferentes niveles de mando,

de manera que cada ejecutivo asuma la responsabil¡dad en el campo de su

competencia para que puedan tomar decisiones en los procesos de operación

y cumplir las funciones que les sean asignadas.

. As¡gnación de func¡ones y responsabilidades, para cada puesto de trabajo

deben establecerse, en forma clara y por escrito, las funciones y

responsabilidades, de tal manera que cada persona que desempeñe un

puesto, conozca el rol que le corresponde dentro de la organlzación interna.

. Líneas de comun¡cación, líneas defin¡das y recíprocas de comunicación en

todos los nivelés y entre las diferentes unidades admin¡strativas, evitando la

concentración de ¡nformación en una persona o un¡dad administrativa.

. Supervisión, consiste en la herramienta gerencial para el segu¡miento y control

de las operaciones, que permitan identif¡car riesgos y tomar decisiones para

administrarlos y aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.

. Gerencia por excepción, cada nivel ejecut¡vo deberá decid¡r sobre asuntos que

no se puedan reso\ver en los n¡ve\es inferiores, de ta\ manera que su atención
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c)

se oriente al análisis y solución de asuntos de trascendencia que beneficien a

Ia ¡nstitución en su conjunto.

. Gerencia por resullados, este enfoque s¡gnifica establecer objetivos y metas,

def¡nir las politicas como guias de acc¡ón, preparar planes de corto, mediano y

largo plazos en concordancia con los conceptos modernos del presupuesto por

programas, d¡rig¡r y motivar al personal para ejecutar las operaciones y

controlar los resultados de acuerdo al presupuesto especif¡co.

S¡stemas de información gerencial, que produzcan ¡nformación conf¡able y

oportuna para la toma de decisiones en las unidades administrativas y puestos, de

acuerdo a los roles y responsabil¡dades.

Deben permitir la identificación de amenazas y riesgos operativos en forma global,

que realimenten las acciones de planificación, control y operaciones, que

contribuyan con eficiencia a un proceso transparente de rendición de cuentas.

Autorización y registro de operaciones, establecer, por escr¡to, los procedimientos

de autor¡zación, registro, custodia y control oportuno de todas las operaciones.

Son aplicables a todos los niveles de organización, independientemente de que

las operaciones sean financieras, administrativas u operativas, de tal forma que

cada servldor público cuente con la definición de su campo de compeiencla y e\

soporte necesario para rend¡r cuenta de las responsabilidades inherentes a su

cargo.

Separac¡ón de func¡ones incompatibles, velar porque se l¡miten cuidadosamente

las funciones de las unidades y de sus servidores, de modo que exista

independencia y separación entre funciones incompatibles.

Los procedimientos de registro, autorización y custodia son apl¡cables a todos los

niveles de organización, independientemente de que las operaciones sean

financieras, administrativas y operativas, de tal forma que cada puesto de trabajo

debe tener claramente def¡nido el campo de competencia.
22
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s)

Documentos de respaldo, toda operación, cualesquiera sea su naturaleza, debe

contar con la documentación necesar¡a y suficiente que la respalde.

Promueve Ia transparencia y debe demostrar que se ha cumplido con los

requisitos legales, administrat¡vos, de registro y control de la entidad, por tanto

contendrá la informac¡ón adecuada, por cualquier medio que se produzca, para

identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada operación para facilitar su

anális¡s.

Control y uso de formularios numerados, se debe aplicar procedim¡entos internos

o regulados por los entes rectores de los sistemas para el control y uso de

formularios numerados, independientemente del med¡o que se ut¡l¡ce para su

producción, sea por imprenta o por medios informáticos.

Los proced¡mientos de control y uso de los formularios autorizados para sustentar

toda operac¡ón financiera o administrativa deben contener, cuando sea aplicable,

la referencia al número de copias, al dest¡no de cada una de ellas y las firmas de

autorización necesarias.

Responsabilidad por la jur¡sdicción y administración descentralizada, La máxima

autoridad de cada entidad, es responsable por la iurisdicción que debe ejercer

respecto de otras instituciones en el ámb¡to de la centralización normativa y

descentralización operativa, para el cumplim¡ento de las disposiciones emanadas

por los entes rectores de los distintos sistemas.

La máxima autoridad de cada entidad debe establecer mecanismos y

procedimientos adecuados de control, seguimiento e información de operaciones

descentralizadas bajo su jurisdicción, para que cumplan con las normas de control

interno.

¡) Administrac¡ón del ente público, debe basarse en el proceso admin¡strat¡vo;

planificac¡ón, organización, dirección y control, de tal manera que se puedan

h)
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i)

comprobar, evaluar y medir los resultados de cada uno de ellos, en el marco de un

sistema ¡ntegrado de información gerencial.

Funcionamiento de la alta dirección, como apoyo en la toma de decisiones y

conducción de las operaciones de las inst¡tuc¡ones, es fundamental la existencia y

funcionamiento de la alta dirección, ¡ndepend¡entemente de la forma que ésta se

constituya.

El rol de la Junta de Directores, Comité de Coordinación, es guiar y apoyar la

ejecución y control de áreas específicas con objetivos precisos que guarden

relación con la visión y misión ¡nstitucionales.

k) Emisión de informes, se debe velar por que los informes internos y externos, se

elaboren y presenten en forma oportuna a quien corresponda, Alta Dirección o

Entes rectores.

Todo informe, tanto ¡nterno como externo, debe formar parte del sistema de

información gerencial que ayude a la toma de dec¡siones oportunas, y guarden

relación con las necesidades y los requerimientos de los diferentes niveles

ejecutivos instituc¡onales y otras entidades.

Proceso de rendición de cuentas, se debe normar y velar porque la rendición de

cuentas constituya un proceso ascendente, que abarque todos los niveles y

ámbitos de responsabilidad y contribuya a rendir cuentas públicamente.

Los responsables en cada nivel y ámbito de la entidad, deben informar de los

resultados cualitativos y cuantitat¡vos de su gestión, ante su jefe inmediato

superior.

2.4.2.3 Normas apl¡cables a la adm¡nistrac¡ón de personal

Se refieren a los criterios legales, técnicos y metodológicos aplicables a cualqu¡er

institución públ¡ca, para que el sislema de admin¡stración de personal se def¡na y ajuste

en func¡ón de los objetivos ¡nst¡tucionales pata alcanzat efic¡encia, efect¡vidad,

economía y equidad en las operaciones.
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b)

c)

a) Capacitación y desarrollo, se debe promover y respaldar la ejecución de

programas de capacitación continúa para desarrollar las capacidades y aptitudes

de su personal.

Evaluac¡ón y promoción, consiste en dictar las políticas para evaluar el

desempeño del personal, cuyo resultado permita su promoción.

Rotación de personal, se debe establecer, en forma sistemática, la rotación de los

servidores vinculados con las áreas de administración, registro y custodia de

bienes y recursos de la entidad, para lo cual deberá contar con la información

necesaria sobre la capacitación de los servidores, que puedan ocupar los puestos

de aquellos que se encuentran de vacaciones o se han retirado de la institución,

con elfin de que éstos, garant¡cen un buen desempeño en los nuevos cargos.

2.4.2.4 Normas aplicables al sistema de presupuesto público

Se refieren a los criterios técn¡cos generales de control interno, que deben ser

observados en la metodología uniforme establecida en los manuales emit¡dos por el

órgano rector, aplicables a cualquier inst¡tuc¡ón pública, dentro del proceso

presupuestario, que comprende:

a) Formulación

b) Plan operat¡vo anual

c) lnterrelación plan operativo anual y anteproyecto de presupuesto

d) Estimación de los ¡ngresos

e) Programación de tos egresos

f) EjecuciónPresupuestar¡a

g) Reg¡strospresupuestarios

h) Control de la ejecución presupuestar¡a

2.4.2.5 Normas aplicables al sistema de contabil¡dad integrada gubernamental

Se refieren a los criterios técnicos generales de control interno, que deben ser

apl¡cados en el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios,
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patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del sector público

no f¡nanc¡ero, conforme la metodología uniforme establecida en los manuales emit¡dos

por el órgano rector.

a) Func¡ón normativa

b) Recepción y verificación de Ia documentación de soporte

c) Registro de las operac¡ones contables

d) Elaborac¡ón y presentación de estados financieros

2.4.2.6 Normas aplicables al s¡stema de tesorería

Se refieren a los criterios técnicos y la metodología uniforme que permita establecer el

adecuado control interno en la administración de efectivo y sus equivalentes, por parte

del órgano rector y la un¡dad especializada que tenga a su cargo la función de tesoreria

en todo el sector público no f¡nanc¡ero.

a) Función normativa

b) Programación financiera anual

c) Control de la ejecución de ingresos

d) Control de la ejecución de pagos

e) Apertura de cuentas bancarias

0 Control de cuentas bancarias

S) Const¡tución y administración de fondos rotat¡vos

2.4.2.7 Normas aplicables al s¡stema de crédito público

Se refieren a los cr¡ter¡os técnicos y la metodología uniforme que permita establecer el

adecuado control interno en las operac¡ones de endeudamiento del sector públ¡co, por

parte del órgano rector y la unidad especializada que tenga a su cargo la función de

créd¡to público en todo el sector públ¡co no financiero.

a) Función normativa

b) Sistema de información
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2.5 Normas de aud¡toría gubernamental

Según el artículo 232 de la Constitución Política de la República de Guatemala, la

Contraloria General de Cuentas tiene la potestad de evaluar y pronunciarse sobre el

manejo de fondos y bienes públicos; por su parte, el artículo 4, l¡teral a), de la Ley

Orgánica de la Contraloría General de Cuentas Decreto 31-2002 del Congreso de la

República, le asigna la atribución de ser el órgano rector del control gubernamental; y,

en ese contexto, es la ún¡ca entidad responsable de implementar un S¡stema de

Auditoria del Sector Gubernamental.

La Contraloría General de Cuentas, consc¡ente de su responsabilidad Constitucional y

la neces¡dad permanente de asegurar la calidad de los servic¡os que ofrece al sector

público y a la ciudadan¡a, ha emitido las Normas de Auditoría para el Sector

Gubernamental, quedando como una responsabilidad permanente el contribuir, a

través de sus autor¡dades y auditores gubernamentales, internos y externos, para que

las Normas de Auditoría Gubernamental sean aplicadas y actualizadas oportunamente,

como un medio de retroalimentación para que los sistemas sean evaluados en todas

las entidades públicas y funcionen en forma eficiente, para que la gestión institucional

sea más productiva, de tal manera que se manifieste el valor agregado de la profesión

2.5-1 Def¡nición

"Son el elemento básico que fija las pautas técnicas y metodológ¡cas de la auditoría

gubernamental, porque 
"yudan 

a desarrollar adecuadamente un proceso de auditoría

con las características técnicas actual¡zadas y el nivel de calidad requerido por los

avances de la profesión.

Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar el ejercicio profes¡onal del

aud¡tor gubernamental y permiten la evaluac¡ón del desarrollo y resultado de su trabajo.

Las Normas de Auditoría del sector Gubernamental, son de cumplimiento obligatorio

por parte de todos los auditores que ejecuten auditorías de carácter interno y externo

en todas las ent¡dades del sector público guatemalteco; asimismo, son de observancia
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general para las firmas privadas de auditoría, profesionales y especialistas de otras

d¡sciplinas que participen en el proceso de la auditoría gubernamental". ('10:3)

2.5.2 Clas¡f¡cación de las normas de auditoría gubernamental

Las normas de Auditoria para el Sector Gubernamental se clasifican en cinco grupos:

2.5-2.1 Normaspersonales

Se ref¡eren a los requ¡sitos técnicos, personales y

auditor del sector gubernamental. mismas que se

profesional, independencia, cuidado y espero

objetividad.

profesionales que debe reunir el

refieren a: capacidad técnica Y

profesional, confidencialidad Y

2.5.2.2 Normas para la planificación de la aud¡toría gubernamental

La planificac¡ón consiste en desarrollar una estrategia de auditoría, que permita adoptar

decisiones apropiadas acerca de la naturaleza, oportunidad y alcance del trabaio de

auditoria gubernamental, así como identificar lo que se debe hacer, por qu¡én y cuándo

Las normas para el proceso de planificación de la auditoría se dividen en:

Plan Anual de Aud¡toría Gubernamental: La Contraloría General de Cuentas y las

un¡dades de Auditoría lnterna del sector gubernamental definirán, dentro de sus

actividades generales para cada ejercicio fiscal, un Plan Anual de Auditoría

Gubernamental, el "cual consiste en el documento que def¡ne el número de

auditor¡as a .ealizat, durante el período de un año.

Planificación Especifica de la Auditoría: El trabajo del aud¡tor del sector

gubernamental debe ser adecuadamente planificado, para contribuir a realizat

auditorías de alta cal¡dad, con base en el conocimiento general de las activ¡dades

que desarrolla la un¡dad auditada, asi como los factores que la afectan.

La plan¡ficac¡ón específica de una auditoria, impl¡ca desarrollar una estrategia para

la ejecución del trabajo, a fin de asegurar que el aud¡tor del sector gubernamental

tenga un conocim¡ento adecuado de la entidad o un¡dad a auditar, que le perm¡ta
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evaluar el nivel de riesgo de la aud¡toría, así como determinar y programar la

naturaleza, oportunidad y alcance de los procedim¡entos a aplicar.

La planificación espec¡fica se d¡vide en:

a) Familiarización con el ente a auditar: Comprende el conocim¡ento general de la

entidad y el área objeto de examen, a través de la revisión del archivo

permanente, los sistemas de información y los procesos operacionales. El

aud¡tor del sector gubernamental debe realizar una vis¡ta prelim¡nar a la entidad

como parte de la preparación de la planif¡cación específica.

b) Evaluac¡ón prel¡minar del control interno: Es un procedimiento

identificar las posibles áreas críticas, y definir la naturaleza,

alcance de los procedim¡entos de auditoria.

Es importante tener en cuenta que para la evaluación del control

el proceso de la auditoria, pueden utilizarse cuestionarios,

narrativas.

necesano para

oportunidad y

interno durante

flujogramas y

c) Elaboración del memorando de planificación: Resume los criterios a ser

util¡zados por el auditor del sector gubernamental, y sirve de base para definir los

objetivos generales y específicos, naturaleza y alcance del trabajo y la

estimac¡ón de recursos y tiempo necesario que se refleiará en un cronograma de

actividades, basado en las posibles áreas críticas detectadas, para las cuales se

defin¡rán las muestras para los análisis respectivos.

d) Elaboración del programa de auditoría: Se debe elaborar el programa de

auditoría respectivo, que represenla una relac¡ón ordenada de procedim¡entos a

ser aplicados en el proceso de la auditoría, para obtener evidencia suficiente,

competente y pertinente para alcanzar los objet¡vos establecidos.

2.5.2.3 Normas para la e¡ecuc¡ón de la aud¡toría gubernamental

Su propósito es orientar la ejecución de la auditoria con base en la planificac¡ón

específica, a través de la aplicac¡ón adecuada de técnicas y proced¡mientos que
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permitan obtener evidencia, suficiente, competente y pertinente, para cumplir con los

objetivos de cada auditoria.

2-5.2.4 Normas para la comun¡cac¡ón de resultados

Establecen los criterios técnicos del contenido, elaboración y presentac¡ón del informe

de auditoría del sector gubernamental, asegurando la uniformidad de su estructura, así

como la exposición clara y precisa de los resultados. Éstas se dividen eni Forma

Escrita, Contenido, Discusión, Oportunidad en la Entrega del lnforme, Aprobación y

Presentación y Seguimiento del cumplimiento de las Recomendaciones.

La comunicación de resultados, es la fase más ¡mportante, dado que aquí se presentan

las recomendaciones de cambio o mejoras en la organización, Ia adm¡nistración, Ias

operaciones, etc., como producto de la auditoría.

2,5.2,5 Normas para el Aseguramiento de Cal¡dad

Estas normas aseguran que todos los productos o serv¡cios que brinda la Contraloría

General de Cuentas, y las unidades de Auditoría lnterna del Sector Gubernamental,

hayan sido somet¡dos a un proceso de control de calidad en todas sus etapas

2.6 El aud¡tor ¡nterno gubernamental

Profesional responsable de la supervisión, revisión, desarrollo y ejecución del trabajo

de auditoría en los Organismos del Estado, entidades autónomas y descentral¡zadas,

las municipalidades y sus empresas, y demás instituciones que conforman el sector

público no financiero; de toda persona, entidad o institución que reciba fondos del

Estado o haga colectas públicas; de empresas no financieras en cuyo capital part¡c¡pe

el Estado, bajo cualquier denominación así como las empresas en que éstas tengan

participación. Tamb¡én los contratistas de obras públicas y cualquier persona nacional

o extranjera que, por delegación del Estado, rec¡ba, invierta o admin¡stre fondos

públ¡cos, en lo que se refiere al manejo de estos.
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Para optar al cargo de auditor gubernamental se requiere:

a) Ser guatemalteco y estar en el goce de sus derechos c¡udadanos; tener la calidad

de profes¡onal coleg¡ado activo; y,

b) No estar comprendido dentro de las prohib¡c¡ones sigu¡entes:

. Desempeñar otros cargos en la admin¡strac¡ón pública;

. Obl¡gar al personal de la instituc¡ón a participar en actividades políticas,

sindicales o religiosas;

. Pertenecer a cuadros direct¡vos de organizaciones politicas;

. Formar parte de cuerpos colegiados de organismos y entidades del sector

público o de cualqu¡er ente sujeto a control externo poslerior, o asesorarlos a

título personal;

. Dedicarse directa o indirectamente a actividades especulativas con cualquier

organ¡smo o entidad sujeta a f¡scalización;

. Ser contratista de empresas que reciban fondos del Estado, de sus ent¡dades

descentralizadas, autónomas o del municip¡o, sus fiadores y con quienes se

tengan reclamac¡ones pendientes por dichos negocios;

. Defender intereses de personas individuales o juridicas que presten serv¡cios

públicos;

. Ser acc¡onista, d¡rector o representante legal de las empresas, organizaciones o

instituciones sujetas a fiscalización; y.

¡ Nombrar al cónyuge o conviviente, o parientes dentro de los grados de ley, como

a empleados y funcionar¡os de la Contraloría, para desempeñar cargos en la

institución.

2.6.1 Requ¡s¡tos técn¡cos, personales y profesionales que debe reunir el aud¡tor

del sector gubernamental

A continuac¡ón se describen cada una de éstas:

2.6.1.1 Capac¡dad técnica y profes¡onal

Debe poseer una adecuada capacidad técnica, experiencia y competencia profesional

necesar¡os para la ejecución deltrabajo.

3l



La preparación en las técnicas de auditoría y la constante actualización profesional, así

como el desarrollo de habilidades son necesarios para asegurar la calidad del trabajo

de aud¡toria. La competencia profesional es la cualidad que caracteriza al auditor del

sector gubernamental, por la ¡doneidad y hab¡lidad profes¡onal, para efectuar su labor

acorde con los requerimientos y exigencias que demanda eltrabajo.

2.6.1.2 lndependencia

Debe adoptar una actitud de independencia de criterio respecto de la entidad y hechos

examinados, y mantenerse libre de cualquier situación que, terceras personas,

pudiesen señalarle como incompatibles con su integr¡dad y objetividad La

independencia de criterio permite que los ju¡c¡os em¡tidos por el aud¡tor del sector

gubernamental, estén fundamentados en elementos objetivos de los aspectos

exam¡nados.

El auditor del sector gubernamental debe considerar si es independiente respecto del

ente auditado, y si sus actitudes y act¡vidades le permiten proceder de acuerdo a ello;

de lo contrario, debe abstenerse de participar en la real¡zación de la auditoría por

incompatibilidad o conflictos de interés man¡flestos, o si existe motivo que pudiese dar

lugar a que otros cuestionen su independencia. Asim¡smo, en el ejerc¡cio de sus

funciones, el auditor del sector gubernamental debe abstenerse de realizar act¡vidad

política part¡daria, emitir opin¡ón, intervenir o partic¡par en actos de decisión, gestión o

administración que correspondan al ente auditado.

2.6.1.3 Cu¡dado y esmero profesional

Debe actuar con el debido cuidado y esmero profes¡onal, durante todo el proceso de la

auditoría. El debido cuidado y esmero profes¡onal del auditor del sector gubernamental,

s¡gnifica apl¡car correctamente sus conoc¡mientos, habilidades, deshezas y ju¡cio

profesional en todo el proceso de Ia auditoría, para garantizar la calidad de su trabajo.

La práct¡ca constante, la superv¡s¡ón adecuada y la capacitación continua, promueven

que el auditor del sector gubernamental desarrolle las habil¡dades necesarias que exige

su función, mayor capacidad, madurez y juicio profesional.
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2.6.1.4 Conf¡dencial¡dad

Se debe mantener la confidencial¡dad necesaria respecto a la información que conozca

en el transcurso del proceso de la aud¡toria. El auditor del sector gubernamental debe

mantener estricta confidencialidad respecto al proceso y los resultados de la aud¡toría;

sin embargo, podrán tener acceso a la información relacionada con el examen, el

personal debidamente autorizado por las autoridades competentes. El auditor del

sector gubernamental debe desarrollar sus act¡v¡dades profesionales de acuerdo a los

correspondientes Códigos de Ética Profesional e lnst¡tuc¡onal.

2.6.1.5 Ob¡et¡vidad

Debe actuar con objetividad durante el proceso de la auditoria. La objetiv¡dad es una

actitud mental que le permite al auditor del sector gubernamental analizar todos los

componentes de los hechos examinados, para documentar con evidencia suf¡ciente,

competente y pertinente los hallazgos que presente en su informe. Al asignar trabajos

a los auditores gubernamentales, debe hacerlo de manera que se eviten confl¡ctos de

intereses reales o potenciales, y se comprometa la objetiv¡dad que exige la práctica

profesional de la auditoría. El auditor del sector gubernamental debe abstenerse de

participar en la práctica de auditorias en cualquier entidad donde haya tenido

anteriormente, autoridad, responsabilidad o mantenga lazos familiares.

2,6.2 Responsabilidad del aud¡tor ¡nterno gubernamental

"Todo auditor interno tiene la responsabilidad de ejercer su función con base en las

normas de auditoría interna gubernamental, metodología, guías y procedimientos

establec¡dos en los manuales respectivos, emitidos por la Contraloría; el

incumplimiento a lo preceptuado será sancionado de acuerdo a lo establecido en la Ley

Orgánica de la Contraloría General de Cuentas". (24:At1.12\

Las Ent¡dades Descentral¡zadas y Autónomas requieren de la adquisic¡ón de bienes y

servicios, esto para poder cumplir con los objetivos inst¡tucionales establec¡dos, dichas

adqu¡s¡c¡ones abarcan parte importante del presupuesto de cada lnstitución, es

primordial que se observen y apliquen las Normas Generales de Control lnterno
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Gubernamental en el proceso de compras, debiendo el Auditor lnterno Gubernamental

velar por su correcta aplicación, con el propósito de que las adquisiciones y/o

contrataciones que se realicen bajo las modal¡dades de compra directa, cotizac¡ón o

l¡citación, según sea el caso, se efectúen con cr¡terios de eficiencia, eficacia y

transparencia, garantizando así el cumplimiento de los objetivos.

2.7 Defin¡ción de proceso

Conjunto de actividades o eventos coordinados u organizados, que se realizan o

suceden alternativa o simultáneamente bajo c¡ertas circunstancias con un f¡n

determinado.

2.8 Def¡nición de riesgo

Es todo evento contingente que, de materializarse, puede impedir o comprometer el

Iogro de los objetivos. Se mide en términos de una combinación de probabilidad de

ocufrencia del evento y su impacto.
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CAPíTULO III

POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS A OBSERVAR EN LA EVALUACIÓN AL

PROCESO DE COMPRAS

3-1 Ley de contratac¡ones del estado (Decreto No. 57-92)

Establecida con el Decreto Número 57-92 del Congreso de la República de Guatemala,

es el ordenamiento jurídico de carácter administrativo, que regula aspectos

relacionados con la administración pública, y nace para dar cumpl¡miento a lo

establecido en la Constitución Politica de la República de Guatemala en sus preceptos

constitucionales, artículo 118 2do. párrafo, el cual establece que: "Es obligación del

Estado orientar la economia nacional para lograr la ut¡lización de los recursos naturales

y el potencial humano, para incrementar la riqueza y tratar de lograr el pleno empleo y

la equitativa distribución del ingreso nacional".

Así mismo, el artículo 119, l¡teral m) indica que: "Son obligac¡ones fundamentales del

Estado, mantener dentro de la política económica, una relación congruente entre el

gasto público y la producción nacional".

Por lo anterior, la obligación del Estado es orientar la economía nacional; y en lo que

respecta a materia de compras, el Estado como adm¡nistrador de los fondos públicos,

debe transparentar el gasto público y debe efectuar un gasto congruente con los

ingresos que percibe, por lo tanto surge la necesidad de la existenc¡a de un

ordenamiento legal en el que se plasme cómo utilizar de forma eficiente los recursos

del Estado, dando origen asi a lo que es la Ley de Contrataciones del Estado.

3.1.1 Anlecedentes

Con la ap\icación del Decreto número 35-80 del Congreso de la República, Ley de

Compras y Contrataciones, se habían confrontado serios obstáculos para la pronta

ejecución de obras y adquisición de bienes, suministros y servicios que requiere el

Estado, sus ent¡dades descentralizadas y autónomas, unidades ejecutoras, las

municipa¡idades y las empresas públicas estatales y municipales, lo cual repercutia en



el cumplimiento de sus funciones, por lo que surge la necesidad de crear el Decreto

Número 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

3.1.2 Objeto de la ley de contratac¡ones del estado

Normar todas las compras, ventas y contrataciones de bienes, sum¡nistros, obras y

serv¡cios que requieran los Organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y

autónomas, unidades ejecutoras, municipalidades y empresas públ¡cas, estatales y

municipales, para cumplir en forma ef¡caz y eficiente sus funciones o atribuciones.

Su objetivo se encuentra fundamentado en el apartado de Disposic¡ones Generales,

Artículo 1 de la referida ley, el cual establece que, "La compra, venta y la contratación

de bienes, suministros, obras y servicios que requieran los organismos del Estado' sus

entidades descentralizadas y autónomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y

las empresas públicas estatales o munic¡pales, se sujetan a la presente ley y su

reglamento... ".

3.1.3 Considerac¡ones generales

Las disposiciones conten¡das en la Ley de Contrataciones del Estado, abarcan, desde

la programación anual de compras de suministros y contrataciones, que cada entidad

pública, debe real¡zar antes del ¡nicio del ejercicio fiscal, misma que responde a la

programación presupuestaria como parte fundamental de ias adquisiciones. Así mismo

al dar cumplim¡ento a esta disposición, se evita contravenir prohibiciones reguladas en

dicha Ley, como el Fraccionamiento de compras, que consiste en dividir una

negociación en partes, con el objeto de evadir la práctica de cot¡zación o licitación, y

surge precisamente por la falta de una programación, or¡ginando varias compras

directas de un m¡smo bien o suministro, y que al final sobrepasan los montos

establecidos para la cot¡zación o licitación.

También se contempla la disponibil¡dad presupuestaria, la cual se refiere a ia

disposic¡ón de fondos para la ejecución de los proyectos de adquis¡ciones, no obstante

cabe ind¡car que el articulo 3, establece que "podrán solicitar ofertas aun si no se

cuenta con las asignaciones presupuestar¡as que perm¡tan cubr¡r los pagos, sin
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embargo para la adjudicación def¡nitiva y f¡rma del contrato, sí se requerirá la ex¡stencia

de part¡das presupuestarias...". (3:Art. 3).

El Decreto Número 54-2010 del Congreso de la República de Guatemala, Ley del

Presupuesto General de lngresos y Egresos del Estado para el Ejerc¡cio Fiscal dos mil

once, establece en su artículo 66, que previo a adquir¡r compromisos y suscribir

contratos, se deberá contar con la Constancia de D¡sponibilidad Presupuestaria (CDP),

que garantice que existe crédito que cubra el monto anual del contrato.

Las anteriores consideraciones son de suma importancia, ya que de su observanc¡a

depende el éxito en el manejo de los fondos públicos destinados a las adquisiciones de

bienes y servicios.

3.1.4 Regímenes de compra

Los t¡pos de adqu¡s¡ción a util¡zarse para una operación de compra o contratación están

determinados por:

a) La legislación aplicable,

b) Monto estimado, y

c) Objeto de la adquisición.

En tal sentido y de conform¡dad a la Ley de Contrataciones del Estado, se pueden

identificar los más utilizados, siendo estos:

COMPRA DIRECTA

COTIZACIÓN B¡enes

Sumin ¡stros

Servicios y obras

LICITACIÓN
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El ciclo de gestión de las adquisiciones públicas, se concibe

compuesto por cuatro etapas, donde el producto f¡nal de cada una

el insumo de la próxima, tal y como se ind¡ca en el sigu¡ente cuadro:

EJECUCIONC

como un proceso

de ellas representa

PACO
TOTAL

3.1.4.1 Compra directa

Es la modal¡dad o forma de adquir¡r b¡enes, servicios y sum¡nistros, en un sólo acto'

con una m¡sma persona o proveedor, y por un monto de hasta Q. 90,000 00

Se realizará bajo la responsabilidad y autorización previa de la autoridad admin¡strat¡va

super¡or de la entidad interesada, tomando en cuenta el precio, cal¡dad, plazo de

entrega y demás condiciones que favorezcan los intereses del Estado, sus ent¡dades

descentralizadas y autónomas, siguiendo el procedimiento que establezca dicha

autoridad, su fundamento legal se encuentra en el artículo 43 de la referida ley

Todas las entidades contratantes sujetas a los procedimientos establecidos en la Ley,

que real¡cen compra directa, deberán publicar en GUATECOI\¡PRAS, como mínimo:

a) Detalle del bien o servicio contratado.

b) Nombre o Razón Social del proveedor adjudicado.

c) lvlonto adjud¡cado.

Cuando la compra d¡recta sea menor de diez mil Quetzales (O.10.000.00), no quedan

obligados a cumplir con dicha publicación en GUATECOI\,4PRAS.

Es importante mencionar que Ia Compra Directa procede por dos razones; la primera

cuando el precio del bien o servicio no excede de los Q. 90,000.00; y la segunda, se da

cuando en los procesos de licitación o cotización existe ausenc¡a de ofertas, de

acuerdo a lo que establece el artículo 32 de la referida Ley, el cual indica, "En el caso
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de que a la convocatoria a la Licitación no concurriere ningún oferente, la Junta

levantará el acta correspondiente y lo hará del conoc¡miento de la autoridad

administrativa superior respect¡va, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas.

Si aún así no concurr¡ere algún oferente, la autoridad superior quedará facultada a

realizar la compra directa... ". (3:Art. 32).

No obstante que el artículo 32 descrito, hace referencia únicamente al proceso de

lic¡tación, se entiende que aplica tamb¡én para los casos de cotización, considerando lo

que establece el artículo 42 de la Ley referida, "Las disposiciones en materia de

licitación, regirán supletor¡amente en el régimen de cotizaciones en lo que fueren

aplicables".

El procedimiento de compra directa tiene las siguientes ventajas y desventajas:

a) Ventajas

. Celer¡dad en la compra de productos, b¡enes o contratación de serv¡cios de

uso general y no constante.

. Es un procedimiento sencillo.

b) Desventajas

o Por el volumeñ mín¡mo de la compra, puede que el precio de los bienes y

suministros encarezcan.

. Ex¡ste discrecional¡dad en la dec¡sión de a qu¡én se le va a comprar.

. No se puede comprar en forma constante, para evitar caer en

fraccionamiento.

. Por el monto limite de la compra, no se puede adquirir gran cant¡dad de

bienes o servicios.
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3-1.4.2 Cotización

Concurso público, cuya utilización está determinada por el costo de los b¡enes,

suministros, obras o servicios, y es aplicable cuando éstos exceden de Q. 90,000.00 y

no sobrepasan los Q. 900,000.00.

Esta modalidad de compra tiene la ventaja que el procedimiento es más rápido, debido

a que el plazo de publ¡cación es más corto comparado con el de una L¡c¡tac¡ón.

Como desventaja del Régimen de Cotización, se puede mencionar que ex¡ste el riesgo

de colusión. "Se entiende por colusión la existencia de acuerdo entre dos o más

oferentes para lograr en forma ilicita la adjudicación", según el articulo 11 del

Reglamento de la Referida Ley. (23:Art.11)

Para rcalizar el proceso de compras por cotización es importante considerar lo

s¡guiente:

a) Requerimiento de Compra, "Previo a la solic¡tud de cot¡zaciones debe contarse

con el pedido suscrito por el jefe de la ofic¡na que corresponda, que just¡fique la

necesidad de la compra o contratación de los b¡enes, suministros, obras o

servicios, deb¡endo contarse con la descr¡pción y especificaciones de lo que se

requiere..., todo aprobado por la autoridad administrativa superior de la

dependencia ¡nteresada". (23:Art.15).

b) Elaboración de bases y espec¡ficac¡ones técnicas y generales, deben ser

elaboradas por personas conocedoras de lo que se desea adquirir, para que

establezcan las saracterísticas de Ios bienes y/o servicios que sean apropiados

para cubrir la necesidad que motiva la compra, así mismo es importante resaltar

que no deben fijarse especificaciones técnicas o dispos¡c¡ones especiales que

requiera o hagan referencia a determinación de marcas, nombres comerciales,

patentes, salvo que no exista otra manera suficientemente precisa y

comprensible para describir los requis¡tos de la adquisición y siempre que en

tales casos se incluyan expresiones como: o equivalente, o semejante, o similar

o análogo; y así evitar incumplir con lo que para el efecto establece el artículo 39

de la Ley de Contrataciones del Estado.
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c)

d)

Formulario de Cotización, documento específico muy importante, mediante el

cual los interesados en ofertar presentan sus ofertas.

Dictámenes, establecen aspectos que deben estar apegados a la Ley, y en la

que se hace un examen de los aspectos jurídicos del caso, según lo regulado

por el artículo 6 del Reglamento de la Ley en referencia, que establece: "Los

dictámenes técnicos a que se refiere el artículo 21 de la Ley serán emitidos por

personal especializado que des¡gne la autoridad administrativa super¡or de la

dependencia, y la que no cuenten con esta clase de personal podrán recurr¡r a

otras dependenc¡as que disponga el mismo, deb¡éndose analizar el

cumpl¡miento de los requisitos de los documentos de licitación previstos por la

Ley, así como el examen de los aspectos jurid¡cos del caso." (23:Art. 6)

Aprobación de los documentos de Cotizac¡ón, Todos los documentos de la

cot¡zación, indicados (especificaciones generales y técnicas, bases de

contratación, y formulario de cotización), deben ser aprobados por la autoridad

super¡or de la dependencia interesada, antes de requerirse las ofertas, y al

disponer del d¡ctamen técnico y examen jurídico que se indicó anteriormente

Convocatoria a Cotizar, "El procedimiento de cot¡zación consiste en solicitar,

mediante concurso públ¡co a través de GUATECON¡PRAS, ofertas f¡rmes a

proveedores legalmente establecidos para el efecto y que estén en condiciones

de vender o contratar los bienes, suministros, obras o servic¡os requeridos. Los

interesados deberán adquirir las bases en papel o en medio electrónico

descarándolas de GUATECOI\¡PRAS.' (3:Art. 39)

Es en esta etapa del proceso, la Ley empieza a establecer plazos, ya que entre

la fecha de publicación de la convocatotia a cotizat y bases en

GUATECOMPRAS y el día füado para la presentac¡ón y recepción de ofertas,

debe mediar un plazo mínimo de ocho dias hábiles.

Junta de Cotización, se integra con tres miembros, quienes deben ser serv¡dores

públicos de la entidad contratante, m¡smos que deben ser nombrados por la

autor¡dad administrat¡va superior.

La competenc¡a de la Junta de cotización, inicia con la recepc¡ón de las ofertas y

son el único ente competente para recib¡r, conocer, calif¡car las ofertas y

e)

s)
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adjudicar el negocio. Su competencia finaliza cuando traslada el expediente a la

autor¡dad administrativa superior para que apruebe o impruebe la adjudicación.

h) Recepción, apertura, calificación y adjudicación de ofertas, considerando que a

la cotización le son apl¡cables supletoriamente las disposiciones legales del

Régimen de L¡citación; en lo relativo a ¡a adjud¡cación, las ofertas y demás

documentos de la cotización, deberán entregarse directamente a la Junta de

Cotización, en el lugar, fecha, hora y en la forma que señalen las bases. Es

importante resaltar que transcurridos 30 minutos de la hora señalada para la

presentación de las ofertas, la Junta de Cot¡zación no aceptará ninguna otra, y

procederá al acto público de apertura de plicas.

Así mismo, los nombres de los oferentes y el precio total de cada oferta recib¡da,

debe ser publicada en GUATECOI\,IPRAS, a más tardar el día posterior a la

recepción y apefura de plicas.

Una vez que la Junta haya recibido y dado apertura a las plicas, procederá a

emitir su voto, adjud¡cando la cotización al oferente que de acuerdo a los

requlsitos y cond¡ciones establecidas, haya hecho la proposición más

conveniente a los intereses del Estado. Adicionalmente la Junta debe hacer una

calificación de los oferentes que clasifiquen sucesivamente, esto previendo que

en el caso que el oferente adjudicado no suscriba el contrato, la negociación se

pueda llevar a cabo con el subsigu¡ente oferente calificado en su orden.

La Junta debe realizar la adjud¡cación dentro del plazo que refieran las bases del

concurso, si en caso no se hubiera establecido plazo, éste será de c¡nco (5) días

hábiles, contados a partir de la recepción y apertura de ofertas.

De todo lo actuado por los miembros de la Junta de Cotización en cuanto a la

recepción y apertura de pl¡cas, y adjudicación de la cotización, se debe dejar

constancia mediante Acta, debiendo publicar en GUATECONiIPMS el acta de

adjudicac¡ón dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la fecha de emisión.

En la fase de recepción y apertura de ofertas, pueden darse dos situaciones, la

primera, que se reciba una sólo oferta, por lo que la Junta podrá adjudicarle al
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¡)

oferente que la presento, siempre que dicha oferta satisfaga los requisitos

exigidos en las bases y que la misma sea conven¡ente para los ¡ntereses del

Estado. En caso contrario, la Junta está facultada para abstenerse de adjudicar.

La segunda, se da cuando a la convocator¡a no concurre ningún oferente, en

cuyo caso la Junta debe levantar un Acta y hacerlo de conocimiento de la

autoridad administrat¡va super¡or respectiva, para que prorrogue el plazo para

recibir ofertas, sin embargo, si aún prorrogando el plazo no concurre ningún

oferente, la autoridad super¡or estará facultada para Íealizat la compra directa.

lnconformidades, en caso que alguna o algunas personas tengan

¡nconformidades relacionadas con la adjudicación efectuada por la Junta,

deberán presentarlas dentro de los cinco (5) días calendario, poster¡ores a la

publicac¡ón de la adjudicación en GUATECOMPRAS, debiendo la Junta

responderla a través de GUATECOIVPRAS, en un plazo no mayor de cinco (5)

días calendario contados a partir de su presentación.

Aprobación de la Adjudicac¡ón, como se menciono anteriormente, en el Rég¡men

de Cotización, le corresponde aprobar la adjudicación efectuada por Ia Junta de

Cot¡zación, a la Autoridad Superior. con relación al plazo para la aprobac¡ón de

la adjudicación es de cinco (5) días contados a part¡r de recib¡do el expediente,

debiendo not¡ficar electrónicamente a través de GUATECOMPRAS dentro de los

dos (2) días háb¡les siguientes.

lmpugnación de la aprobac¡ón de la Adjud¡cación, la Ley de Contrataciones del

Estado establecs dentro de su marco regulatorio, únicamente dos medios de

¡mpugnac¡ón, el recurso de revocatoria y el recurso de reposición, para el caso

de coUzación, procede el recurso de tevocatoria, toda vez que éste procede en

contra de resoluciones dictadas por autoridad admin¡strat¡va que tenga superior

jerárquico dentro de la m¡sma entidad.

El plazo que tiene el oferente para ¡nterponer el recurso de revocatoria

reposición, según sea el caso, es de diez (10) días hábiles s¡guientes a

notificación de la resolución respectiva.

k)

o

la
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r)

Es importante resaltar que el proced¡miento para resolver los recursos de

revocatoria y reposición, que establece la Ley de Contrataciones del Estado, es

el regulado por la Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto Número 1 19-96

del Congreso de la República de Guatemala.

Elaboración y Suscripción del Contrato, el o los contratos deben ser suscr¡tos

dentro del plazo de diez (10) contados a partir de la adjudicación defin¡tiva, dicho

contrato debe ser aprobado por la autoridad administrat¡va superior; de modo

que la suscripción del contrato deberá hacerla el funcionario de grado jerárqu¡co

¡nferior al de la autor¡dad que lo aprobará.

Presentación de flanza

Garantía de Cumpl¡miento:

El contratista debe presentar fianza, depósito en efectivo o constituir hipoleca,

para gatantizat el cumplimiento de todas las obligaciones est¡puladas en el

contrato.

El monto de esta garant¡a se const¡tuirá, dependiendo si se trata de bienes,

suministros y servicios, por el 10% del monto del contrato, cuya vigenc¡a será

hasta que la entidad interesada extienda la constancia de haber recibido a su

satisfacción la garantía de cal¡dad o de func¡onamiento, o haberse prestado el

servicio, según sea el caso. Cuando se trate de obras por un valor del 10 al

20% del monto del contrato, según sea el criterio de la autoridad administrativa

superior interesada, con vigencia hasta que se extienda la constanc¡a de haber

recibido, a su satisfacción la garantía de conservación de obra.

Garantia de Calidad y/o Func¡onamiento:

Tratándose de bienes y sum¡nistros, deberá otorgarse garantía de calidad y/o

funcionamiento, cuando proceda, misma que debe concederse por el

equivalente al l5% del valor original del contrato, como requ¡sito previo para la

recepción de la obra, bien o suministro, y deberá tener una vigenc¡a de dieciocho

(18) meses contados a part¡r de la fecha de la recepc¡ón.

m)
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n) Aprobac¡ón del Contrato, todo contrato debe ser aprobado dentro de los diez

(10) días calendar¡o contados a partir de la presentac¡ón por parte del contratista

de la garantía de cumplimiento.

Es importante menc¡onar que toda entidad sujeta a la Ley de Contrataciones del

Estado, está obligada a enviar copia de la resolución que aprueba la

adjudicación, y de la que aprueba el contrato, al Reg¡stro de Precalificados que

corresponda, dentro del plazo de tres (3) dias. Así mismo, de todo contrato que

se celebre, de su incumplim¡ento, rescisión o nulidad, la entidad contratante

deberá remitir una copia a la Contraloría General de Cuentas, dentro del plazo

de treinta (30) días contados a partir de su aprobac¡ón, o de la respect¡va

dec¡sión; para efectos de registro, control y fiscalizac¡ón.

A continuac¡ón se detalla el cronograma de las diferentes act¡vidades que conlleva un

proceso de compra mediante la modalidad o régimen de Cotización, en el mismo se

cons¡gnan los días normales, mínimos y máximos que puede abarcar cada actividad,

de conformidad con la legislación aplicable:

No. Acüv¡dad Oías fuínimos Días Máx¡mos
Base Legal

1 I 15

18.19y42 L.C E.

2

21y 42 LC E y6

L C,E

3

21y42l.CE.y6

L C,E

5 10

40 LC E.
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No. Díes M¡n¡mos
Base Legal

5 P!blcac ón en Guatecompras I

LCE,

112410

6
Plazo de espera pára a €cepcóñ y

ápedura de ofertás
I I 39 L.C E.

7 3

33LCEy12del

LCE

8 2 1 2

35LCE y 1l

11,2414

Elevar a la áulordad para
2 1 2

10 Aprobación de lá adjudcació'r 5 5 19 c) 36LCE

11 Not¡f €c¡ó¡ de a ap.obación 2 1 2

36LCE yll de

11 2010

Plazo de espera pára ¡ierpos¡c¡ón

de ¡ecuBo de revocatoria
10 10 10 101 LCE

13 E áboración suscripcón de conlrato 7 5 10 47 LCE

Presenlación de la fanza de
5 3 t5

65 L C.E y36de

LCE

15 Ap@bác ón de coñtalo 5 10 LCE

16
Nombram enlo ju ñta de re@Pción

(en ei caso de obras)'
3 55LCE

TOTAL 8l 137

(*) Para los casos en que la autoridad no aprueba: 5 días si lo imprueba + 2 días

cuando lo manda a revisión por parte de la Junta + 5 dias para que la junta confirme o

modifique su decisión + 7 días para que la autoridad reciba y apruebe o prescinda de la

negociación.

L.C.E. = Ley de Contratac¡ones del Estado

Resolución 1'1-2010 Normas para el Uso del Sistema de lnformación de Contrataciones

y Adquis¡c¡ones del Estado -GUATECON/PRAS-
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3-1-4-3 L¡citación

Aplicable en aquellos casos que el costo de los bienes, sum¡nistros u obras, exceden

de los novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00).

En términos generales, se puede decir que el régimen de Licitación es s¡milar al de

Cot¡zación, con algunas var¡antes, m¡smas que se desarrollan a continuación.

a) Documentos de Licitación, bases de licitación, especificaciones generales,

espec¡ficaciones técn¡cas, dispos¡c¡ones especiales, y planos de construcc¡ón

cuando corresponda.

b) Bases de Licitac¡ón, deberán contener como mínimo lo sigu¡ente:

l. Condiciones que deben reunir los oferentes.

2. Características generales y específlcas, cuando se trate de b¡enes y/o

serv¡c¡os.

3, Lugar y forma en donde será ejecutada la obra, entregados los bienes o

prestado los servicios.

4. Listado de documentos que debe contener la plica, en or¡ginal y copias

requeridas, una de las cuales será puesta a d¡sposición de los oferentes.

5. lndicación de que el oferente deberá constituir, según el caso, las

garantías a que se refiere elTitulo V, Capitulo Único de la presente Ley.

6. En casos especiales y cuando la autoridad superior lo considere oportuno,

Ias garantí?s que deberá constitu¡r el contratista, con ¡ndicac¡ón de los

riesgos, a cubr¡r, su vigencia y montos.

7. Forma de pago de la obra, de los bienes y servicios.

8. Porcentaje de anticipo y proced¡miento para otorgarlo, cuando este se

conceda.

9. Lugar, dirección exacta, fecha y hora en que se efectuará la diligencia de

presentación, recepción y apertura de plicas.

10. Declaración jurada de que el oferente no es deudor moroso del Estado ni

de las entidades a las que se refiere el Artículo 1, de esta ley, o en su

defecto, compromiso formal de que, en caso de adjud¡cársele la
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'l'1.

12.

13.

14.

negoc¡ación, previo a la suscripción de contrato acreditará haber

efectuado el pago correspond¡ente.

lndicación de la forma de integración de precios unitarios por renglón.

Criterios que deberá seguir la Junta para calificar las ofertas recibidas.

lndicac¡ón de los requisitos que se cons¡deren fundamentales; y

Modelo de oferta y proyecto de contrato.

c)

Al igual que en el Régimen de Cotización, para que los documentos anter¡ores

tengan validez, deberán ser aprobados por autoridad admin¡strativa superior de

la dependencia, prev¡o lo dictámenes a los que también se hizo referenc¡a en la

parte que se refiere a Cot¡zación.

Convocatoria a Licitar, se caracteriza porque hay mayor publicidad de la compra,

puesto que a diferenc¡a del Régimen de Cotizac¡ón, la convocatoria a licitar,

además de publicarse en el Sistema de lnformación de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado -GUATECOI\¡PRAS-, también debe publicarse en el

Diario Oficial; fomentando de esta manera la competitividad y la concurrenc¡a de

oferentes.

"Las convocator¡as a licitar se deben publ¡car en el Sistema de lnformación de

Contrataciones y Adquisic¡ones del Estado, denominado GUATECO|\ilPRAS, y

una vez en el diar¡o oficial. Entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no

mayor de cinco (5) dias calendario. Entre la publ¡cac¡ón en GUATECOMPRAS y

el día fijado paraia presentac¡ón y recepción de ofertas deben transcurrir por lo

menos cuarenta (40) días calendario." (3:Art. 23)

En aplicación a lo anterior, primero debe publicarse la convocatoria en

GUATECOI\¡PRAS para obtener el Número de Operac¡ón de Guatecompras

-NOG-, al cual debe hacerse referencia en la publicación en el diario of¡c¡al.

Por lo anterior, como desventaja de este proceso y/o Régimen de compra, se

puede mencionar el tiempo que conlleva dicho proceso, puesto que se requiere
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d)

de plazos más largos en lo que se refiere a las publicac¡ones del concurso, y el

plazo mínimo de recepción de ofertas.

Junta de Licitación, la des¡gnación de los integrantes de la Junta de Licitación

corresponde a la autoridad administrativa superior de la entidad contratante. La

Junta de Licitación, tiene las mismas competencias y facultades que la Junta de

Cot¡zación, puesto que son el único órgano competente, facultado para recibir,

calif¡car ofertas y adjudicar un negocio.

A d¡ferencia de la Junta de Cotización, la Junta de Licitación se ¡ntegra con cinco

m¡embros, quienes de preferencia deben ser servidores públicos de Ia entidad

contratante, s¡n embargo, si dentro de la entidad contratante no hay personal

idóneo, podrá nombrarse a servidores públicos que posean exper¡encia de otras

dependencias del Estado.

Considerando que el propósito de llevar a cabo un proceso de compras, es que

las adquisiciones públicas se realicen con criterios de eficiencia, eficac¡a y

transparencia, el artículo 12 de la Ley de Contratac¡ones del Estado, señala los

impedimentos que hay, para que un servidor público, no pueda integrar la Junta

de Licitación, siendo estos:

a) Ser parte en el asunto.

b) Haber sido representante legal, Gerente o empleado o alguno de sus

parientes, asesor, abogado o perito, en el asunto o en la empresa oferente.

c) Tener él o alguno de sus parientes, dentro de los grados de ley, interés

directo o indirecto en el asunto.

d) Tener parentesco dentro de los grados de ley, con aiguna de las partes.

e) Ser par¡ente dentro de los grados de ley, de la autoridad superior de la

lnstitución.

f) Haber aceptado herencia, legado o donac¡ón de alguna de las partes.

g) Ser socio o participe con alguna de las partes.

h) Haber participado en la preparación del negocio, en cualquier fase.
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e)

Adicionalmente el art¡culo 13 de la referida Ley, establece los casos en que un

servidor público debe excusarse por no poder formar parte de una Junta de

Licitac¡ón.

lmpugnación de la aprobación de la Adjudicación, como se mencionó

anteriormente como medio de impugnac¡ón para el caso del ré9imen de

cotización procede el recurso de revocatoria, y para el caso de Licitac¡ón, es el

Recurso de Reposición, puesto que este procede en contra de las resoluciones

dictadas directamente por las autoridades adm¡nistrat¡vas superiores de las

entidades descentralizadas o autónomas

Así, pues tomando de ejemplo a la Superintendencia de Administración

Tributaria, que es una entidad descentralizada, el recurso de revocator¡a

procede en contra de las Resoluciones que emanan del Superintendente de

Adm¡nistración Tributaria, y el recurso de repos¡c¡ón va a proceder en contra de

la Resoluciones que emita el Directorio como máxima autoridad de la

Superintendencia de Administrac¡ón Tributaria.

Aprobación del contrato, a diferenc¡a del Régimen de Cot¡zación, en el Régimen

de Licitac¡ón los contratos deben seÍ aprobados por la máxima autoridad.

A cont¡nuación se detalla el cronograma de las diferentes actividades que conlleva

proceso de compra mediante la modalidad o rég¡men de Licitación, en el mismo

consignan los dias normales, m¡n¡mos y máx¡mos que requiere cada actividad,

conformidad con la legislación aplicable:

un

de

No. Días Normales Díás Mínimos Días Máximos
Base Legal

I 15

18y19LCE.

21 L.CE y6del

L.C E
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No. Días Normales Días Mínimos Días Máximos
Base Legal

3 5 l 6

21 LC E. y6 de

LCE

5 r0

20y21LCE

5
Publcac ón en Gualecompras y urá

vez en el D¡aro de cenlfo añérica
5 3 6 23LCE

6
Plázo minimo de espera pará la

fecepcón y apenura de ofelas
4A 4A 40 23LCE

5 3 15

33LCEy12del

LCE

I 2 1 2

35 L.C E. y 11

11 2010

I Elevar a la aulordad súperor para

aprobac¡ór
2 1 36LCE

t0 Aprobac'on de la adtudK¿cón 5 5 19 C) 36LCE

ll Nohficac ón de la aprobac¡ón 2 I

36 L C.E. y l1 de

112010

12
Plazo de espera para nlerposició¡

de recurso de repos c ón
t0 10 10 101 LCE

13
E aborácón y suscrpción de

5 10 47 LC.E.

Presentación dé la lanzá de
5 3 15

65 L.C.E y36 de

I5 Aprobación de contrato 5 10
LCE

I6
Noñbramiento junla de rccepció¡

(e¡ elcaso de obrás)
3 55LCE

117 94 174

(-) Para los casos en que la autor¡dad no aprueba: 5 días s¡ lo ¡mprueba + 2 días

cuando lo manda a rev¡s¡ón por parte de la Junta + 5 dias para que la junta confirme o

modifique su decisión + 7 dias para que la autoridad reciba y apruebe o prescinda de la

negociación.
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L.C.E. = Ley de Contrataciones del Estado

Resolución 11-2010 Normas para el Uso del Sistema de lnformación de Contrataciones

y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Considerando las peculiaridades de cada rég¡men de compra descrito (Compra Directa,

Cotización y Licitación), se puede concluir en que las características particulares de

cada modalidad son las siguientes:

3.2 Sanciones por incumpl¡miento

El incumpl¡miento, por parte de los funcionar¡os o empleados públicos de las entidades

del sector público, de las obligaciones que Ie as¡gna la Ley de Contrataciones del

No.
o.

1

Compra

Directa

(articulo

43

LCE)

Supe¡ior

De 0.01

90 000.00

No NO No

2

Cotizació

38 al 42

L.C.E.)

sigue a las del

LCE.

De

90,000 01

900,000.00

s¡

y 17 del

L C,E.

No

8 dÍas

háb¡les

Arlículo 39

L.C.E.

3

públ¡cos

Adículo 15

L.C,E.

Arliculo 99

L C.E

3

Licilación

17 al 37

L.C.E.)

Superior

L.C.E.

De

900 000.01
Articulo 23

LCE

S¡

Articu o 23

LCE

40 dias

Arlículo 23

LCE

5

la €nlidad

Arlículo 11

LOE

100 L.c.E

L.C.E. Ley de Contrataciones del Estado.
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Estado y su reglamento, asi como de las estipuladas en las normas para el uso del

sistema de contrataciones y adquisiciones del estado -GUATECOMPRAS-, será

sancionado por Ia Contraloría General de Cuenlas.

La Contraloria General de Cuentas puede imponer las sanciones por ¡nfracciones a la

ley de contrataciones del estado y su reglamento, así como de la que sea responsable

qu¡en tenga intervención directa o indirecta en el proceso de la negociac¡ón, otra razÓn

para ¡mponer sanc¡ones, es el no publicar en GUATECoMPRAS el proceso de

compras o por publ¡car extemporáneamente según los plazos establecidos Las

correspondientes sanciones se as¡gnan con base al artículo 83 y 88 de la Ley de

Contrataciones del Estado y artículos 8 y 56 del Reglamento de dicha Ley' mismos que

refieren: Artículo 83. Otras infracciones. Cualesquiera otra infracc¡ón a la presente ley

o su regtamento, que cometan los funcionarios o empleados públicos, asi como de la

que sea responsable quien tenga ¡ntervención directa o ¡ndirecta en el proceso de la

negociac¡ón será sancionado con una multa hasta el equivalente al cinco por ciento

(5%) del valor total de la negoc¡ación, s¡n perjuicio de otras responsabilidades legales.

Articulo 88. lmposición de sanciones pecun¡arias. Las sanciones pecun¡arias a que se

refiere esta ley y su reglamento, serán impuestas por la Contralor¡a General de

Cuentas.

De conformidad con el artículo 56 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado, las sanciones pecun¡arias a que se refiere el artículo 83 de dicha ley, se

aplicará a cada uno de los responsables de conformidad con la escala siguiente:

Monto de la

negoc¡ac¡ón
Porcentaje de sanc¡ó¡

Hasta Q. 500,000.00 1%

Hasta Q. 1,000,000 00 20/o

Hasta Q.2,000,000.00 30/.

Hasra Q.3 000,000 00 4a/o

Hasta Q.4 000,000.00 5a/.
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3.3 Guatecompras

GUATECOMPRAS es el nombre asignado al Sistema de lnformación de

Contratac¡ones y Adquis¡ciones del Estado. GUATECOMPRAS es un mercado

electrónico, operado a través de lnternet.

lnicialmente GUATECOMPRAS se enfocó en brindar mayor transparencia a las

compras públicas y por ello su lema fue "Todo a la v¡sta de todos". Ahora

GUATECO|\ilPRAS incrementa aún más la transparenc¡a mientras se enfoca en que las

compras sean más rápidas y ef¡c¡entes. Por ello el nuevo lema es "La vía rápida para

las compras públicas".

3.3.1 Descr¡pción del sistema guatecompras

Fue creado med¡ante el Acuerdo lvlinisterial 386-2003 del 17 de septiembre de 2003,

emit¡do por el M¡nister¡o de F¡nanzas Públicas, es administrado por la Direcc¡ón

Normativa de Contrataciones y Adquis¡ciones del Estado de Guatemala -DNCAE-.

Permite que las etapas del proceso de adquisiciones de bienes y servicios por parte del

Estado de Guatemala, estén a la vista de todas las personas individuales y juridicas, a

efecto de que los empresarios interesados conozcan las oportunidades de negocios

públicos, los organismos públicos compradores conozcan tempranamente todas las

ofertas disponibles, con lo cual se aumenta la competencia, se reduce la corrupc¡ón, y

se fomente la transparenc¡a, toda vez que, cualquier ciudadano que desee, puede

consultar en el referido sistema y conocer datos tales como: cuánto gasta el gobierno

en bienes, servic¡os, arrendamientos y obras públicas; cuáles dependencias y

ent¡dades públicas están realizando un proceso de compra, bajo qué Rég¡men, en qué

momento y lugar se está llevando a cabo un proceso de adqu¡sic¡ón, asi como el prec¡o

y el proveedor con qu¡én se está contratando.

"El Sistema de lnformación de Contrataciones y Adquis¡ciones del Estado, adscrito al

Ministerio de Finanzas Públicas, deberá ser utilizada para la publicación de todo

proceso de compra, venta y contratación de bienes, suministros, obras y servicios que

requieran las entidades reguladas en el artículo 1 de la Ley, desde la convocatoria,

resolución de impugnac¡ones si las hubiere, hasta la adjudicación...". (23:Art.4 bis)



Al realizar la publicación en GUATECOMPRAS, el Sistema automáticamente le asigna

un número denominado Número de Operación de Guatecompras -NOG-.

Los documentos que se deben publ¡car en el expediente electrónico por los usuarios

son:

. Convocatoria

. Bases, sus aclaraciones o modificaciones.

. Acta de apertura.

. Prórroga de apertura o adjudicación sifuere el caso.

. Acta y Resolución de adjudicación con criterios cuantificables de calificación.

. Resolución de aprobación o improbac¡ón.

. Resolución de lmpugnaciones (Revocatoria o Reposición).

. Contrato.

Es importante tener en cuenta, que cualquier incumplimiento en las d¡ferentes elapas

que deben seguirse en los concursos que sean publ¡cados en el S¡stema -
GUATECOMPRAS-, puede ser sujeto de sanción por parte de la Contraloría General

de Cuentas, como órgano encargado de velar porque se cumplan las disposiciones

juríd¡cas así como los princip¡os de control lnterno Gubernamental, aplicables a los

procedimientos administrativos.

3.3.2 Perfiles de usuarios

La clasificación de Guátecompras incluye cinco (5) perfiles de usuario diferentes,

siendo estos:

a) Usuario comprador, son todas las unidades de compras de las entidades

públicas, que demuestran ¡nterés en la compra de bienes y contratación de

servicios.

b) Usuario proveedor, son todas las personas individuales o juríd¡cas (empresarios)

que man¡fiestan interés en proveer bienes o servicios a los usuar¡os

compradores del sector público del Estado



c)

d)

e)

Toda persona que desee ser proveedor del Estado debe estar habilitado en el

Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de F¡nanzas Públicas coordinado

y admin¡strado por la Dirección Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado y operado electrónicamente dentro de GUATECOMPRAS, atendiendo

tanto su especialidad como su capacidad financ¡era; con el objeto de ident¡ficar y

clasificar a los proveedores de bienes, servicios y sumin¡stros del Estado y

prevenir que el Presupuesto de lngresos y Egresos de las diferentes entidades

que conforman el Estado, sea utilizado en el lavado de dinero y otros activos.

"Los proveedores que sean habilitados por el Registro de Proveedores podrán

participar en los d¡ferentes eventos y modalidades de compra así como celebrar

contratos con los Organismos del Estado, las entidades descentralizadas,

autónomas unidades ejecutoras, municipalidades y empresas públicas estatales

o municipales". (20:Art.3)

Usuario público, son todas aquellas personas individuales o juridicas de

naturaleza pública o privada, con residencia en Guatemala o en el extranjero,

¡nteresado en acceder al sistema Guatecompras, sin necesidad de registrarse, y

consultar la información disponible en éste.

Usuario contralor, son todas aquellas lnstítuciones del Estado, que ejercen

fiscal¡zación y control sobre la contratación de bienes y servicios a través del

s¡stema Guatecompras, que realizan las unidades de compras de las entidades

públicas. Entre estas están: Contraloria General de Cuentas, Ministerio Público,

Procuraduría General de la Nación, Congreso de la República de Guatemala y

Un¡dades de Auditoría lnterna de las ent¡dades públicas compradoras (UDAI).

Usuario adm¡nistrador, es el ente encargado de la admin¡strac¡ón del sistema

Guatecompras, siendo este el Ministerio de Finanzas Públicas, a través de la

Direcc¡ón Normat¡va de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Cada tipo de usuario de Guatecompras puede hacer cosas diferentes con el

sistema. Por ejemplo los compradores publ¡can sus anuncios de cot¡zación o

licitac¡ón; los proveedores consultan los av¡sos publ¡cados y efectúan preguntas;
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el administrador publica las noticias que aparecen

Portalt los contralores acceden sin restricciones

sistema; y, el público puede hacer sus respectivas

Ias compras del Estado.

en el panel

a toda la

consultas y

de noticias del

información del

seguimiento de

3.4 Matr¡z de riesgo

Prev¡o a la elaboración de la matriz de riesgo para los procesos de Compra Directa,

Cot¡zación y Licitación, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Toda actividad que realice el personal conlleva un riesgo, ya que la exenta de ello

representa ¡nmovilidad total, si todos nos quedamos sin hacer nada y se detuvieran

todas la actividades operativas, aún existirían riesgos no cabe duda que menores pero,

el r¡esgo cero no existe; además si no es controlado hace que el logro de los objetivos

operacionales sean inc¡ertos.

3.4.1 Autoevaluac¡ón de r¡esgos

Proceso sistemático de identificación y administración de riesgos. Es una metodología

utilizada para revisar los objetivos clave de la ¡nst¡tuc¡ón, los riesgos involucrados con

su logro y evaluar los controles internos existentes, a efectos de diseñar actividades de

control que permitan adminislrar dichos r¡esgos. Es decir, es un proceso a través del

cual se examina y evalúa la efectividad del control interno, con la finalidad de otorgar

una razonable seguridad en el logro de los objetivos organ¡zacionales.

Este proceso es efectuado por el Directorio y demás personal, aplicado a través de

toda la lnst¡tución. Es ut¡lizado para identificar potenc¡ales eventos que puedan afectar

a la lnst¡tución, y adm¡nistrar los riesgos de acuerdo al apetito que tenga la

adm¡nistración, sobre los m¡smos (riesgo que se está dispuesto a asumir), para proveer

razonable aseguramiento acerca del cumplimiento de los objetivos.
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3.4.2 Componentes

Nivel de Probabilidad: Es la pos¡bilidad de ocurrencia de un r¡esgo. La probabilidad

puede ser medida con criterios de frecuencia o teniendo en

cuenta la presencia de factores internos y externos que

puedan propiciar el r¡esgo, aunque éste no se haya

presentado nunca.

Nivel de lmpacto: El ¡mpacto se refiere a las consecuencias que puede

ocasionar la material¡zación de un riesgo potencial en el

proceso y en la lnst¡tuc¡ón.

Nivel de Riesgol Es el producto ente la probab¡l¡dad de ocurrenc¡a de un

riesgo determinado y el ¡mpacto que podria ocas¡onar el

mismo.

Los controles son aquellas medidas que toman la administración y demás personal,

para gestionar los riesgos y aumentar la probab¡lidad de alcanzar los objetivos y metas

establecidos. La administración plan¡fica, organ¡za y dirige la real¡zación de las

acciones suf¡cientes para proporc¡onar una seguridad razonable de que se alcanzarán

los objetivos y metas.

Para la elaboración de la matr¡z de riesgos se requiere rcalizat la planilla de

autoevaluac¡ón de riesgos, teniendo en cuenta que en riesgos, se señalan aquellos

eventos que puedan comprometer el logro de los objet¡vos del subproceso analizado.

Activ¡dades de Control, por cada evento ident¡ficado, se ¡ndica él o los controles que

mitigan el riesgo, y en caso de no existir, se ind¡ca la leyenda "Sin controles".

Valuación, en la cual se colocan los niveles de probabilidad e impacto estimados por

cada uno de los riesgos, para obtener el nivel de riesgo correspondiente.
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N¡velde Probab¡l¡dad e lmpacto

N¡veles de R¡esgo

Catégoría Valol

3

IVoderado 2

NIVEL DE IMPACTO NIVEL DE RIESGO
UBICACION EN EL

MAPA SEGÚN COLOR

Alta (4) Alto (4) Rojo

Alta (a) N4edio (3) Rojo

Alta (4) lVoderado (2) Anaranjado

Alta (4) Bajo(1) Anaranjado

Media (3) Alto (4) Rojo

[¡edia (3) Medio (3) Rojo

Medra (3) Moderado (2) Anarañjado

l.¡edia (3) Bajo(1) lvloderada (3) Amerillo

[¡oderada (2) Ato (a) Anaranjado

[¡oderada (2) I/edio (3) A¡aranjado

[¡oderada (2) N¡oderado {2) Moderada (4) Ar¡arillo

lv4oderada (2) Bajo(1)

Baja (1) Alto (4) Méd¡a (4) :,,::i.::: : Anaranjado

Baja (1) [¡ed o (3) Moderada (3) Amari lo

Baja (1) [¡oderado (2) w:r*
Baja (1) Bajo(1) Verde

Fuente: Comñittee of Sponsoring Organizations of the Treadway comrniss on (COSO)
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CAPÍTULO IV

EVALUACIÓN AL PROCESO DE COMPRAS EFECTUADO POR UN AUDITOR

INTERNO EN UNA ENTIDAD DESCENTRALIZADA Y AUTÓNOMA

(cAso PRÁcflco)

Considerando la ¡mportancia que tienen las adquisic¡ones en el Sector Público, es

necesario que el proceso de compras que efectúen las Entidades Descentralizadas y

Autónomas, sea evaluado por el Contador Público y Aud¡tor, en su calidad de Auditor

lnterno, permitiendo identificar de manera objetiva y oportuna; la deficiencia de los

controles internos y uso inadecuado de los recursos, para que éste asesore y

recomiende acc¡ones prevent¡vas y correctivas, y con ello contribu¡r al logro de los

objetivos establecidos.

Por lo expuesto anteriormente, se consideró evaluar el proceso de compras en la

modalidad de Cot¡zación, donde se adqu¡rió bajo arrendamiento un sistema de

ordenamiento de fllas, mismo que contribuirá a las funciones princjpales de la Entidad

en anál¡sis, la cual consiste en la de prestar servicios con calidad a la población, por lo

que para cumplir con dicha función es necesario disponer de un s¡stema que permita

un eflcaz ordenamiento de las personas para evitar aglomeraciones y alteraciones del

orden, en las diferentes gestiones que realicen los usuarios en las oficinas de atención,

de Ia Entidad Descentralizada.

Esquema delfuncionamiento del Sistema de Ordenamiento de Filas

NJF" E*J *

It-r!¡
Erpe.r¡cón de tque L añ¡¡o ci'c.lc

r*-1.
--i
'-1. 

i

El Sistema Consta de: Panta las de fV, servidores venlañillas y dispe¡sador de ticket.



Evaluación

Parc rcalizat la evaluación al Evento de Cotización, por el arrendam¡ento de un

Sistema de Ordenamiento de F¡las, se consideró el proceso de Auditoría siguiente:

Planificación

o Familiarizac¡ón

o Evaluación preliminar del Control lnterno

o Memorándum de Planificac¡ón

o Programa

Ejecuc¡ón

Comunicación de Resultados / lnforme de Auditoria

Como resultado de la eva¡uación del Control lnterno se ¡dentificó la ausencia de un

Manual de Procedimientos en el Departamento de Compras y Contratac¡ones, el cual

fue diseñado por el ponente del presente trabajo, como un aporte a la entidad

Descentralizada y que dentro de su contenido incluye: Los pasos administrativos,

autorizaciones y documentos que debe observar el Asistente de Compras y/o

profesional al util¡zar cualqu¡era de las modal¡dades de compras y adqu¡s¡ciones

ut¡l¡zados por la Entidad: Compra Directa, Cot¡zación y L¡c¡tación, con ello se pretende

el fortalecimiento del sistema de control interno del Departamento de Compras y

Contrataciones

Al Contador Público y Auditor, en su calidad de Auditor lnterno, le servirá como

herram¡enta indispensable en evaluac¡ones futuras de los procesos de compras en sus

diferentes modalidades.
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NOMBRAMIENTO

N-At-37-2011

Johanna Esmeralda Ramos Castillo
Auditor lnterno

Lic. Alberto Rafael Guzmán Estrada
Gerente Administrativo Financiero

Lic. Juan Esteban l\¡éndez Ochoa
Gerente de Auditoria lnterna

NOMBRA¡/lIENTO

17 de septiembre de 2011

En cumplimiento con lo que establece el Plan Anual de Auditoria aprobado para el año 20'1 1,

este Despacho la designa para que proceda a realizar una gyeEggil¡!3!3-gegt¡i!i9lEy9!l!9
de Cotizac¡ón CO-08-2011. a ca¡oo del Departamento de Compras v Contrataciones de la
Gerenc¡a Adm¡n¡strat¡va Financ¡era de la Entidad Déscentral¡zada v Autónoma. a partir del
17 de septiembre de 201'1.

Para el efecto deberá observar las normas de ética, buenas prácticas de auditoría interna, las
normas de auditoría gubernamental; asícomo, la normativa y legislación vigente, así mismo se
requiere para la comunicación formal de la presente auditoría la solicitud de designar a la
persona o personal que servirá de enlace con la unidad a auditar, para la coordinación de
reuniones de trabajo y obtención de documentación e información que se considere necesaria
para la ejecuciór de la presente auditoría.

Atentamente,

Para:

C.c.:

De:

Asunto:

Fecha:

-I
': :" /l!- ..-. i..

N-At-37-20't1
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Plan¡f¡cac¡ón especifica de la aud¡toría (situac¡ón actual)

Para el desarrollo de la evaluación, es necesario que el auditor

adecuada planificación; para lo cual deberá considerar lo siguiente:

a) Famil¡arización con el ente a auditar

interno realice una

Con el propósito de tener un conoc¡miento general del Departamento de Compras y

Contrataciones de la Gerencia Administrativa Financiera, de la Ent¡dad

Descentralizada; se procedió a realizat una visita prelim¡nar, para conocer su

organización así como las funciones que t¡ene asignadas, identificando los siguientes

aspectos:

. Estructura organizat¡va del Departamento de Compras y Contrataciones:

El personal que ¡ntegra el Departamento de Compras y Contrataciones de la Gerenc¡a

Administrat¡va Financiera, es el siguiente:

NoMBRE DEL PUESTo NúMERo DE EMPLEADoS

Jefe de Departamento

Secretaria

Asistente en Coñpras 1

Técnico en Compras

Total personal del departamento de coñplas y contratac¡ones '10

Fuentei Jefe de Dep¿rtamento de Cornpras y Contratac¡ones

Organ¡grama del Departamento de Compras y Contratac¡ones de la Gerenc¡a

Adm¡n¡strativa Financiera: (actual)

JEFE DE

DEPARTAMENTO

SECRETARIA

AS STENTE EN

TECNICO
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. Funciones del Departamento de Compras y Contrataciones, según

Reglamento lnterno de la Ent¡dad Descentral¡za:

De acuerdo a la revisión efectuada, este departamento tiene asignadas las funciones

siguientes:

'/ lmplementar, en el ámbito de su competencia, las normas y procedimientos

internos que d¡sponga el ente rector del sistema de administrac¡ón financiera del

Estado;

r' Proponer al Gerente Administrativo Financiero las directrices y normativas que en

el ámbito de su competencia, deberán seguir los demás órganos y dependencias

de la Entidad Descentralizada, así como evaluar la aplicación y resultados de las

mismas;

" Ejecutar y documentar los procesos de contrataciones y adquisiciones de servicios

y/o b¡enes, en el ámbito de su competenc¡a, de conformidad con la legislación y

normas establecidas;

/ Elaborar y ejecutar el plan anual de compras y contrataciones con base en la

información proporcionada por los órganos, dependencias y demás f¡guras

organizativas de la Entidad, de conform¡dad con la legislaciÓn y normas

establec¡das;

/ Rec¡bir, revisar, registrar y llevar control de las órdenes de pedido de compra -
OPC- y demás documentos adjuntos que presentan los órganos, dependencias y

demás figuras organizativas de Ia Entidad;

" Registrar y llevar el control de las órdenes de compra, en los sistemas que

corresponda;

" Gest¡onar y revisar, que la documentac¡ón de soporte de los procesos de

contralaciones y compras cumpla con la \egls\ac]ón y normas estab\ecrdas, y

conformar el expediente respectivo;

r' Gest¡onar, de conformidad con la leg¡slac¡ón y normas establecidas, la publicación

de los documentos de compra directa, licitación y cotizac¡ón, en el sistema de

información de contratac¡ones y adquisiciones del Estado de Guatemala

-Guatecompras- y, cuando corresponda, en los diarios que proceda;
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Gestionar y notificar el nombramiento de las Juntas de Licitación y/o Cotización, y

Comisiones Receptoras de B¡enes y Servicios;

Brindar apoyo logistico a las Juntas y Comisiones indicadas en el ¡nciso anterior,

asi como documentar la adjudicación de contratac¡ones y de compras de servicios

y/o bienes, de conformidad con la legislación y normas establecidas, y conformar

los expedientes para su trámite;

Contratar y/o adquir¡r los servicios y bienes que requieran los órganos,

dependencias y demás f¡guras organizativas de la Entidad Descentralizada, para

el desarrollo de sus funciones;

Remitir oportunamente copia de los contratos admin¡strativos aprobados al

Registro de Contratos de la Contraloría General de Cuentas, conforme a la

leg¡slación y normativa v¡gente; y,

Otras funciones o actividades que en materia de su competencia le asigne el

Gerente Admin¡strativo Financiero.
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b) Evaluac¡ón Prel¡m¡nar del control interno

l\¡ediante cuestionarios de control interno trasladados a los asistentes en compras del

Departamento de Compras, se obtuvo información de las princ¡pales actividades que se

real¡zan, m¡smas que se describen a cont¡nuación:

. Descr¡pc¡ón de las princ¡pales activ¡dades del proceso de compras y

Contrataciones

Mesa de Entrada

Es la encargada de recibir todas las Órdenes de Pedido que llegan de las distintas

Unidades Admin¡strativas, que solicitan la compra de un bien o la contratación de un

servicio. Eltécn¡co asignado efectúa las s¡guientes actividades:

. Revisar que las órdenes de pedido cuenten con la firma de autor¡zación del

funcionario competente de la Unidad solicitante.

. Verificar que las órdenes de pedido contengan las especificaciones técn¡cas del

bien o servicio requerido.

. Asignarles número correlativo a las órdenes de pedido, el cual le permite llevar

control de las mismas, este control se lleva en una base de datos en Acces, que

permite ¡dentificar cuáles han sido atendidas (asignadas) y cuáles aún están sin

atender (pendientes de asignar).

. Se trasladan las.órdenes de ped¡do al jefe de unidad para la as¡gnación del

Asistente de Compras encargado según Ia carga de trabajo.

Compra Directa

El proceso de compra d¡recta se inicia con la orden de pedido que el Jefe de

Departamento asigna al as¡stente en compras, qu¡en tiene 5 días háb¡les para tealizar

el expediente, efectuando las s¡guientes act¡vidades:

. Llamar y solic¡tar cotizac¡ones (min¡mo 3) a los proveedores con base en un

listado de proveedores que se tiene o bien ubicándolos en la guía telefónica.
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Traslada al Jefe del Departamento para que apruebe y adjudique al proveedor

que considere más conveniente y haya cumplido con los requ¡s¡tos de cal¡dad.

Se traslada la cotización aprobada, al técnico en compras en mesa de entrada

para que proceda a realizaf la orden de compra.

Técn¡co en mesa de entrada traslada orden de compra a Jefe del Departamento

y a Subgerente Adm¡nistrativo para su aprobación, poster¡ormente se traslada

al Asistente en compras para que envíe por fax al proveedor que se le haya

adjudicado.

Proveedor realiza la entrega del bien o bienes requeridos en la Unidad de

Almacén en donde se debe rev¡sar que el bien sea el que se solicito.

Proveedor entrega la factura con firma y sello de recibido por Unidad de

Almacén al técnico en compras para que le extienda contraseña de pago.

Cot¡zac¡ón y L¡c¡tac¡ón

El proceso se ¡n¡cia con la recepción de la orden de pedido ya sea por la compra de

bienes o la contratación de servicios; el asistente en compras asignado elabora las

s¡guientes funciones:

Bases del evento según las especificaciones técnicas de la orden de pedido

respectiva.

Solicita aprobación a la Autoridad Administrativa Superior, para realizar el

evento, por medio de carta, así también debe proponer a los m¡embros que

integraran la Junta de Cot¡zación y/o Licitac¡ón. Estas cartas de sol¡c¡tud deben

llevar el Vo.Bo. del Jefe del Departamento de Compras y la f¡rma del Subgerente

Administrativo.

La Autor¡dad Adm¡nistrat¡va Superior, aprueba por medio de Resoluc¡ón, el

evento, las bases, la Junta de cotización y el formulario de cot¡zación en donde

se indican los prec¡os totales y unitarios de los bienes o servicios que se están

solicitando; y se traslada el expediente nuevamente al departamento de

Compras y Contratac¡ones.
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. Asistente en compras nohfica a los miembros que integraran la Junta de

Cotizac¡ón y/o L¡citación, y hace entrega de las bases del evento.

. Asistente en compras realiza publicación del evento en el Sistema

Guatecompras por un plazo que oscila entre 8 a'15 días hábiles.

. Proveedores ¡nteresados se presentan al Departamento de Compras y

presentan sus ofertas.

. Finalizado el plazo para recibir ofertas, la Junta procede a Ia apertura de plicas,

y se realiza acta de recepción en la cual se consignan los nombres de los

oferentes y los montos de sus ofertas, dicha acta se publica el m¡smo dia de su

suscripc¡ón en el Sistema Guatecompras.

. Junta tiene 5 días hábiles para evaluar las ofertas y elegir al oferente adjudicado.

. Junta tiene 3 dias hábiles para notificar a través de Guatecompras y por medio

de cédula de notif¡cación, la resolución y el acta de adjudicac¡ón.

. Posteriormente se traslada el evento con proyecto de Resolución a la Autoridad

Administrativa Superior para su aprobación, y se notifica nuevamente a todos los

participantes la resolución definitiva.

. Se nombra una comisión de recepción que es la encargada de verificar que el

b¡en entregado sea el que realmente se solicitó.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPRAS Y CONTRATACIONES

Nombre Completo: Juan Esteban Cortidor

Un¡dad Administrat¡va: .DCpgtg!!.C49_de!9![plqg
Cargo que Desempeña: @
Fecha: 21,/septiembre/201 1

Favor conteste honesta y puntualmente las sigu¡entes interrogantes

No. Descr¡pc¡ón Comentarios
SI NO N/A

1

¿Ouién disiribuye las órdenes de pedido al
personalde la unidad de Geslión de Compr¿s? Jefe de Deparlamenlo de CoñPrás

2

¿Se verifica en a OPC la justifc€ción del gasto,
pafa establece¡ la neces¡dad de la cornpra o
conl¡atació¡ del servicio?

Dépende de las ne@sldades de a unidad

¿Al recbir uña OPC se verifica que el ben o
seNico so ic¡lado se encuentre incluido dentro de
la Programación Anualde Compras?

Únrcamenle se revisa que haya presuplesto

¿De acuerdo a qué realza sus actividades:

. Expereñcia en e puesto?
X

De acuerdo a !a exper¡enc¡a en e pueslo. ya
que os mánualesestán desaclual¡zados.

¿Cuáles son los crilerios que se uil¡zan para
seleccionar a las perconas que pueden inleg€ñ
las Ju¡las de Liciiacrón y/o Cot¡zac¡ón ?

X

Se te¡e un lstado de peBonal de as
diferenles U¡ dades Organizativás de la
Entdad, y con base a dicho istado se

¿Qué personal de la GAF selecc¡ona a los
miembros de las Juntas indicadas en el nur¡eral
añlerior, para proponerios a la Aulo¡dad
Administrativa Supe or o a la l/áxima Autoridad,

E Assrenre de Compras que leva e eve¡to

¿Se brnda apoyo a las Junlas y Comisiones
indicadas en el ¡umeral 5, en qué consisle dicho x mp€són de actas folocop¡as

I
¿Cuáles el p¡oceso que sigue un expediente para
Irám le de pago?

Cuando yá se i¡ene e exped¡enie complelo se
lraslada a presupuesto pará que se emta ei
Cut de compronelido y devengado

¿Delalle los documenlos que deben ádjuntarse a
un expediente para solicitud de pago?

Orden de Pedido pará Compra facluÉ.
conslanciá de ¡g¡eso ál Almacén y a
lñle¡tarios en €so de benes. y cada de
saiislacc¡ón de sedicios cuando se lrate de

10
¿Existe supervislón a las actividades que realiza,

x A trávés de la Évs¡ón de los docur¡enlos que

'11 ¿Cuáles son las situaciones qLre a su crilerio son No poder cumplr con los pazos establecidos
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más vulnerábes o críucas dentro del proceso de
suscnpcón y aprobacró¡ del conlfalo

¿Oué co¡slancia queda dentro de los expedientes
de compms, para ve fcar que las personas
oferenles eslán inscrltas en el Registro de
Precal¡fi cados cor¡es¡ondie¡te?
¿En un Evenio de Cotizaclón o lictación, quién o
quiénes son los respoñsables de fúar las bases
del evenlo, especilcaciones generales y

Las bases as há@ elAsislen de compras @n
base a a legislacón apl€ble. y lás
especfcaoones as hace la un dad solicitanle

¿Qué personas tenen a cargo á rev sión de las
especifcaciones técnicas de un evenlo?

¿Adicionalmenle a as actividades del
Departamenlo, e han sido asignadas ofas que no
son compatibles?, indique:

Firma y Sello del Respo.nsable
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPRAS Y CONTRATACIONES

Nombre Completo: B9!CÉ9_Bg.feCLAg.cjLa![C.Ed

lJnidad Adm¡n¡strativa: 9.Cpg.4AE9.d9_dg_9.9.!EpB9

Cargo que Desempeña:@
Fecha: 21lseptiembre/201 I

Favor conteste honesta y puntualmente las siguientes interrogantes

No. Descripción Comentários
st NO N/A

¿Ouién dislr¡buye las órdenes de pedido a
personal de la unidad de Geslión de Comp€s?

M pe¡sona, como Jeie de Depanamento de

¿Se verlfica en la OPC la juslifcación del gasto,
pafa establecer la necesidad de la compra o
conlratac¡ón del serv¡cio?

Coño Depárramento de Compras nosolros
real¡zamos as geslones para @mpra de
benes según os €querm¡enlos de lás
d ferentes Uñ¡dades Administral vas

¿Al recbir ura OPC se verifica que el ben o
serviclo solicitado se encuentre incluido denfo de
la Programaclón Anualde Compras?

Ún cameñle se revisa que haya p¡esupuesto

¿De acuerdo a qué realiza sus 3ctividades

. Experiencia en el pueslo?
X De acuerdo ¿ la erpenencra en elpueslo

5

¿Cuáles son los crite os que se utilizañ para
seecciona¡ a las personas qle pueden niegran
ias Juntas de Lrcitación y/o Colización,?

X

Se tiene un lsrádo delpeGonalasignado a las
diferenles U¡dádes AdminFlrativas de a
Ent¡d¿d, y co¡ base a dicho l¡slado se

6

¿Qué personal de la GAF selecciona a los
miembros de las Junlas lndlcadas en el numeral
ante or, para prcponerlos a la Autoridad
Adminislraliva Superior o a la IVáxima Aulordad,

ElAssiente de Compras que lleva eleve¡io.

T

¿Se brinda apoyo a las Juntas y Cor¡isrones
indicadas en el numeral 5, en qué coñs¡sle dicho x lmpesón de actás fotocop¡as

a
¿Cuál es el proceso que sigue un expediente para
trámite de pago?

Cuando ya se tene e exped ente compelo se
tras adá a p.esuplesto para que se emúa e
comprobanre ún¡co de rcgsrro cur de
cómb6métido v devendádo

9

¿Detale los documentos que deben adlunlarse a
u¡ expedienle pára solicilud de pago?

oden de Peddo para compra f¿crura,
constanca de ingreso á Almácén y a
lnvenlaros en c¿so de bie¡es, y carta de
sar sfacc óñ de seryicos cuando se t¿le de

10 ¿Ex¡ste supervsión a las aclividades que realiza A l¡avés de la revsión de los documenios que
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¿C!áles son las situac¡ones que a su crilerio son
más vulnerables o críticas dentro del proceso de

No poder cump r con los plazos establecidos
por la Ley para las etapes de adjodicación,
slsc pción y aprobación de conlralo

12

¿Oué constancia queda dentro de los exped¡enles
de compras, para verifcár que lás personas
oferentes eslán inscrilas en el Registro de
Precalificados corresDond¡enle?

x

13

¿En un Evento de Cotización o licilación, quién o
quiénes son los respo¡sables de fijar las bases
del evenlo, especifcaciones gene¡a es y

Las bases las he@ elAssten de Compras con
báse a la egislacón ap cabe, y lás
especrtcacones as ha@ la unidad solqiante,
ambas son revsadas por el Asesor de

14

¿Qué personas tienen a cargo la revisión de las
especificacio¡es lécnicas de un evenio? ElAsesor de Compras

15

¿Adicionalmenle a las actividades de
Departamenlo, e han sido asiqnadas otras que no
son comPatibles?, indique: X

Las que me requiera elGerenle Adm¡nislrálvo

i

l:---:_ -'
Firm{ Sello del Responsahle. ,vi \\ '' -
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c) Memorándum de Planificac¡ón

Con base al resultado del trabajo efectuado

preliminar de control ¡nterno, a continuación

alcance del trabajo, así como la estimac¡ón

realizar la revisión.

durante Ia familiar¡zación y evaluación

se definen los objetivos, naturaleza y

de recursos y tiempo necesario para

Antecedentes

Auditoría lnterna en cumplimiento de sus func¡ones y con base en el Plan Anual de

Aud¡toría 2011, ha programado efectuar evaluación al Proceso de Compras y

Contrataciones en el Depafamento de Compras; con base a lo establecido en

Reglamento lnterno de la Entidad Descentral¡zada y Autónoma.

. Leyes, normas, reglamentos y otros aspectos apl¡cables

De acuerdo al tipo de auditoría que se practicará y al origen de los eventos, será

necesario consultar la normativa aplicable sigu¡ente:

o Reglamento lnterno de la Ent¡dad Descentral¡zada.

o Ley de Contratac¡ones del Estado, Decreto Número 57-92.

o Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Número 1056-92.

o Normas para el uso del Sistema de lnformac¡ón de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolución No. 1'1-2010.

o Reglamento del Registro de Proveedores del Estado, Acuerdo M¡nisterial
Número 23-2010.

o Normas de transparencia en los procedimientos de compra o contratación
pública. Acuerdo Ministerial Número 24-2010.
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. Áreas crít¡cas y evaluac¡ón de factores de r¡esgo

Como resultado de la metodologia empleada, cuestionarios para la evaluación del

control ¡nterno y entrevistas realizadas al personal del Departamento de Compras y

Contrataciones, se detectaron algunas debilidades.

Pos¡bles áreas crít¡cas

Dentro de los problemas que se dan con frecuencia y limitan de cierta forma el

desempeño de las actividades, son los sigu¡entes:

. Los As¡stentes de Compras, no analizan la justificación del gasto en la orden de

pedido para compra, ya que cons¡deran que dicha justificación depende de la

necesidad de la Unidad Admin¡strativa solicitante, ellos sólo se concretan a

compran lo que se les requiere.

. Al recib¡r una orden de pedido para

Cot¡zación o licitación, según el monto

de compras.

. No nombrar a personas idóneas para integrar las juntas de cotizac¡ón o licitación,

ya que no se considera el conocimiento o experiencia en el objeto de la

contratac¡ón, por parte de los miembros integrantes de dichas Juntas.

. La falta de cumplimiento de los plazos que establece la Ley de Contrataciones del

Estado, así como la falta de oportunidad en la publicación de documentos en

Guatecompras, debido a la posible falta de supervisión.

Factores de riesgo

Al recibir una orden de pedido para compra, no se anal¡za la justificación del

gasto.

Al recibir una Orden de Pedido de Compra no se verifica que el bien o servicio

sol¡c¡tado, se encuentre ¡ncluido dentro de Ia Programac¡ón Anualde Compras.

La selección de personal para integrar las Juntas de Cotización y Licitación, ya

que éstas son elegidas de una lista de personas propuestas por cada Unidad

compra, para que se in¡c¡e un Evento de

de la compra, no se consulta el plan anual
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3/9c-lPT
Hecho por JERC
Fecha: 2310912Q11

Administrativa, por lo que se considera que

como experienc¡a o conocimiento en la materia

no se toman en cuenta aspectos

del objeto del evento de compra

que se trate.

Dentro de las situaciones más vulnerables o críticas dentro del proceso de

compra, es no poder cumplir con los plazos establecidos por la Ley de

Contrataciones del Estado para las etapas de adjudicación, suscripción y

aprobac¡ón de contrato, ya que la aprobación de los documentos depende de la

Autoridad Admin¡strativa Superior, no dependen del Departamento de Compras y

Contrataciones.

La falta de oportunidad para la publicación de documentos en el Sistema de

lnformación de Contrataciones y Adquisic¡ones del Estado -GUATECoMPRAS-,

asi como para etapas del proceso que son responsabil¡dad de los Asistentes,

deb¡do a la falta de un manual de procedimientos adecuado.

Los Riesgos arriba detallados fueron identificados a través de la elaboración de

matr¡z de r¡esgos, que afectan las modalidades de Compra Directa, Cotización

Licitación:

la

v
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Valuac¡ón de riesgos

Probab¡lidad, lmpacto, Nivel de R¡esgo

Compra Directa, Cot¡zac¡ón y Licitación

Consiste en un proceso a través del cual se examina y evalúa la efectividad del control

interno, es utilizado para identificar potenciales eventos que puedan afectar a la

Entidad comprometiendo el logro de sus objet¡vos. Para la valuación de riesgos, se

debe considerar el nivel de probabilidad, que es la posibilidad de ocurrencia del riesgo;

el nivel de impacto, que se refiere a las consecuencias que puede ocasionar la

materialización del riesgo en el proceso; y el nivel de riesgo, que es el producto entre la

probabilidad de ocurrencia de un riesgo y el impacto que podría ocas¡onar el mismo.

A continuación se muestra la valuación de riesgos numerados en el cuadro que

antecede, mediante la asignación de valores en una escala de 1 a 4 a cada riesgo

identificado, como se ind¡có en el capítulo lll del presente trabajo de tesis, una

valoración de 4 corresponde a la categoría alta y se identifica con el color rojo, el 3

corresponde a la categoría media y se identifica con el color anaranjado, el 2

corresponde a la categoría moderado y se identifica con el color amarrillo, y por últ¡mo

el 1 corresponde a la categoría baja y se ¡dent¡fica con el color verde.

PT C-1 5/9
Fecho por: JERC
Fecha 2Y4912011
Revisó:_

L*
i

]

t-
t

I

)

NIVEL OE

NIVEL DE NIVEL DE

1

2 3

3 16

3

5

6 3
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Valuac¡ón de R¡esgos

Departamento de Compras

Entidad Descentral¡zada y Autónoma

PT C-1 6/9
Hecho por JERC
Fecha:_____21-1291L
Revisó_

PROCEDIMIENTO RIESGOS

COMPRA DIRECTA

2

3

Compras efecluadás siñ contemplar la cal¡dad de
gáslo.

Registro de operaciones si¡ aulorlzación.

No publcac¡ón de documentos de compras y

co ntrala cio nes en GUATECOI\,1PRAS.

Pagos con docume¡1ación incorrecla o soporte
documeniál incom D eto

I

6

16

4

PROCEDIMIENTO RIESGOS

coTtzac tÓ N
L¡C ITAC Ió N

o

1

2

3

5

6

T

Falta de un adecuado proceso de proqram ación.

gaslo

jun ta s.

e'ecluad¿s si. conrÉmpla'la calrdad del

a personas no idóneas pafa integraf las

Dividir una negociación e¡ partes, con elobjelo
evadi la prácl¡ca de cotización o lcitación

No publcación de documentos de compras
conlralaciones en GU ATE COlvlP RAS.

i¡cump¡miento de plazos
suscr p ció¡ de contratos.

para adjud cación

Realización de pagos

6

I

16

8

12

8

4
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Necho por: JERC
Fecha _____:¿!t!!WlL
Rev¡só:_

Aquí se presenta la valuac¡ón

mediante las modalidades de

calor.

de los riesgos ¡dentificados en el proceso

Compra Directa, Cot¡zación y Licitación, en

Mapa de Riesgos

Proceso de Compras

de Compras

un mapa de

Compra D¡recta - Cot¡zación " Licitac¡ón

CO= Co rnp ra D¡recta
Cy L= Cotzac¡ón yLctacón

Categoría Ubicación en el mapa de calo¡

Moderado Amarillo
Baitr Verdé

Como puede observarse, el riesgo número 1 de Cotizac¡ón y Lic¡tación CyL t¡ene un

nivel de probabilidad Moderado (2) y un n¡vel de impacto Med¡o (3), lo que hace que se

ub¡que en el mapa en la tercera columna y tercera fila, en el color naranja. Y así

sucesivamente se ubican los demás riesgos, tanto para la Compra Directa como para

la Cotizac¡ón y Licitación.
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PT c-l 8/9
Hecho por JERC
Fecha: 2310912411
Rev só _Obiet¡vos de la rev¡s¡ón

General

Verificar el cumplim¡ento de las normas y leyes vigentes aplicables, en la gestión de los

eventos de compras y contratac¡ones, por el período del 02 de enero al 31 de julio de

2011 .

Específ¡cos

1. Evaluar el ambiente de Control lnterno.

2. Evaluar la gest¡ón administrativa y operativa del proceso de contratación de

serv¡c¡os de un arrendamiento de un S¡stema de Ordenamiento de F¡las mediante

la modalidad de Cotización, de conformidad con las normas y leyes vigentes.

Alcance

La revisión comprenderá la evaluación del proceso de compras mediante la modal¡dad

de Cotizac¡ón, originado en el Departamento de Compras y Contrataciones de la

Gerencia Administrativa Financiera por el periodo del 02 de enero al 31 de jul¡o de

201 1. D¡cha revisión se llevará a cabo sobre la base de la documentación de soporte,

aplicando pruebas sustantivas y de cumplimiento, de acuerdo a los objetivos

específicos establecidos.

Cronograma de Actividades

Fechas Progrdádas

Fam l¡arzación y Evallación
prelm nar de Conhollnlerño

Oel 2A at 23 de 32

Memorándum de Pra¡ifcaciór y
Prcglama de Audiloria

Del 26 al 28 de

Ejecuc¡ón delhabajo de €mpo Del 29 de septiembre a

Emisióñ bórádor dé inf.mé
presentacón de resu iados y
oreoarac¡ó¡ de oáoe es

Del 13 al 17 de oclubre 24

160
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PT C-t 9/9
Hecho po. JERC
Fecña 23¡4912411
Revisó:_

Fecha de inicio: 17 de septiembre de 2011

De entrega de borrador a Superv¡sor: 17 de octubre de 201 1 .

Total días hábiles: 27 días.

Recursos Humanos y Mater¡ales

. Humanos

Johanna Esmeralda Ramos Castillo - Auditor lnterno.

. Materiales:

o Papelería y út¡les

o Computadora Portátil

INFORMES QUE SE PRESENTAN

Al f¡nal¡zar la aud¡toría, se presentará el informe, que contiene el resultado de la

evaluación.
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d) Programe de Auditoria

PT D-l 1t3
Hecho por JERC
Fe.ña ___2ll@!4!LRevisó_

PRUEBAS DE AUDITORíA Ref.
Pff

Hecho Fecha por Fecha

Párá .rmhl¡r .6ñ cl Ohi.iivñ Fqb.cífi.. Nd 'l <a

A.1

8.1

c.'l

D.t

E.'1

Jerc

Jerc

Jerc

jerc

jerc

20t09t11

21t19t1l

23t09t11

27 tO9111

29tO9111

wgcr

wgcr

wgcr

wgcf

w9cr

2UA9/11

23t49t11

25t09n1

29109111

07110t11

realizara lo siquiente:

Familiarización:

1. Visita preliminar al departamento a a!ditar.

2. So|crte y obtenga la s,gLierle inforrr¿ción:

. Organigrama del Departamento de Compras y

Contrataciones.

. Obtener conocimiento de las funcones asgnadas

al Departamento de Compras y Contrataclones.

Evaluación de confrol ¡nterno:

Realice lo siguiente:

Cuestionarios de control interno

Narrativas

Las debilidades detectadas seráñ sujetos a

sequimiento en la elecución del trabaio de campo,

para comprobar y documentar las mlsmas.

Elaborar un docuñento centralizador de la

evaluación al control interno practicado y con base

a ello la plan¡ficación (^¡emorándum de Control

lnterno y P anificación).

Elaboración de programa de auditoria

Para cumDlir con el Obietivo Esoecíf¡co No realice lo
s¡qu¡ente:

4. Con base a la doclmentación conten da en los

expedientes, elabore un cladro que contenga el

detalle de cada una de las gestiones efectuadas,

desde el ingreso de la orden de pedido para

compra, hasta la aprobación del cont¡ato

respectivo, y veriflque:
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PT D-'1 2t3
Hecho po¡ JERC
F e ch a: _____:!l@!2!l\_
Revsó

PRUEBAS DE AUDITOR¡A Ref.
P/T

Hecho
Por

Fecha
ReviSádo

pol Fecha

Que contenga la Orden de Pedido solcitada y

autorizada por persoñal competente y responsable.

ldentif¡que la existenc a de las bases que reg rán e

evento, y que eñ éstas se incluya elo los requisitos

que se cons dera¡ fundamentales.

Verifique en el Sistema de lnformación de

Adquisiciones y Contrataciones del Estado

-GUAIECOMPRAS-, la oportunidad de la

publicación de las prebases

Venfque la convocatoria a cotzar e roerufque qLe

en la misma se haya hecho refereñcia a a fecha,

lugar y hora en q!é se recibirán las ofertas.

Qle el Acta y Resolución de la Junta, en la que se

adjudica la negociación, se haya emitido en el

plazo estab ecido.

Que la publlcación de la adjudicación efectuada por

la Junta de Cotización, se haya rea izado en el

plazo establecldo.

Revrse que la aprobacrón de la adjudrcac or po'

pade de la A¡rto. dad Admrnrstrauva SJpe'o'. se

haya efectuado dentro de pazo establecido en a
Ley de Contrataciones, y que a misma haya sido

publicada oport!namente en GUATECON¡PRAS.

Verfique que el conlrato administratlvo

correspondiente, haya sido suscrito dentro del

plazo que eslablece la Ley de Contrataciones de

Estado

E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

E.9

Jerc

jerc

lerc

lerc

jerc

lerc

jerc

Jerc

03110111

au10t11

03110111

04t14t11

04t10t11

a4t1at11

07110111

10t10t11

wgcr

wgcr

wgcr

wqcr

wgcr

wgcr

w9cr

wgcr

04110t11

04t1at11

04110111

07t14111

47t10t11

07t14111

08/10/1 1

11t14t11
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PT D-l 3/3
Hecho po, JERC
Fecna:_____:?J1-!2!l

PRUEBAS DE AUDITORIA Ref.
Ptf

Hecho
Por

Fecha
Rev¡6ádb

por Fecha

ldentifique la aprobación de contrato

administrativo y verifique que el mismo haya sido

aprobado por la Autoridad Administraliva Superior

denlro del plazo establecido eñ la normativa

PROCEDIMIENTOS DE CIERRE DE LA AUDITORíA:

5. Coñ la evdencia recopilada, y si ese fuera el caso,

eabore la cedula o informe de los halazgos

correspond entes Poner énfasis en la

determinación clara y precisa de los criteros,

causas, efectos y recomendacones.

6 Elabore el borrador del inforrne de auditoría

resultádos obteñidos

los

7. Discuta el lnforme de audtoría con el persona

clave de la Gerencia Adm nistrativa Flnañciera, y e

Departamento de Compras, para coroborar e

mismo ratificar las evidencias y estab ecer la

viabilidad y aplicabilidad de las recomendaciones.

Posteriornente proceda a e abora¡ el nforme final

E.r0

AG.2

AG-2

AG.2

Jerc

lerc

jerc

Jerc

11t10t11

13t14t11

13110t11

17t10t11

wgcr

wgcr

wgcr

wgcr

13t10t11

17110111

17t10t11

17t10t11
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PT E-l 1t4
Hecho por JERC
Fe.ha ___4!@29!L

Evaluación al Evento de Cotización para Arrendam¡ento de un
Sistema de Ordenam¡ento de F¡las.

En el sigu¡ente cuadro, se muestra el detalle del proceso de compra mediante la
modalidad de Cotización, desde el ingreso de la orden de pedido para compra hasta la
aprobación del contrato para el arrendamiento de un sistema de ordenamiento de f¡las.

D€AILIDADES E

Dclañei Técñi@ ei e que a Geerca de Aencón al
Contrbuye^te just'fica a necesid¿d y @ñv€ñ enca de la

de ordenam ento de lLas Dando asi cump m€nlo a lo
que eqabLece e adicuo 44 de a L€y de conlralacones
délEstado. y21 delReo añenlo

F¡mado por el Gerenle
Jetu de Undad de lé
Gerenca de alencon ar

Cóntrbuyenle. y por el
Subqérénre de rnromát ca

Od€n de peddo para compÉ o seryco lustlcac¡ón del
qasto: afeidameñlo de un ssr€ma d€ ordenamrento de
fi as en Oricn* Iributárás de Escu,ñla. zacapé y

F fmada por erGeGñle de
ra ce¡enc6 deAteñc6n ai
conl.búyente y ér Jel€ de
undád Féchá dé nqfeso
d oepanamento d€
Compras 04 de abrl de

ers.-iysr

3

Cenfeció¡ Pr€supu€slara €n e que se ind.a qu€ el
Y Eq€sos apfobado para el

ej€Ecofscal2011 €n€ reng ón 157 ArBndamiento d€
eq!¡Do de cóñputo disooñe de un saldo para

@ñproñe(er de o 400 00000

F fñado por e Jere de
D€panaménto d€

Bases de Cotzácóñ ñúméro CO.O3.20]l
Fúmádo pof e asesór d€ E!

Pád.95aSg

Especficacones lécn cas para
Odeñamienlo de F¡as en Olcinas Trbutaras de
Escu ntra zacapa y oueüalen¿ngo

F rmado por e Asesor de
Gestón en comPÉs de lá
GAF e GeÉñre de

Dclam€n de a Secretaría Genem. €n e qué se opna
que as bases de colizacktn eaboradas pór á GAF pára él
arendamenlo de uñ s slena de odenamenro de F as
se encoentrán álusladas a os preceplos estabeodos en
la Leyde Contralacones délEsládó y su Regameito por
que de conformdad
dodumenlos corespond enl€s a las bases en a tórm¿ en
que s€ présenlan púéden ser aprobados por la aulordad

F rmado por ¿r S€.relarlo

CalG m€d¡anle a cua s€ somélé á consideració^ de la
aulofidád sup€rof las bas€s d€ rá colizació^, er
Fordulado de Oferu Económca y as Esp€.¡ñcácones
Géneráés y Técnicas paÉ que s o eslma procedenle

F rmado por e Sublerente
AdminslralNo de la
Gerenca Adm n slEtva

Resoucón de aulordad
Ésuelve aprobar as bases d€ otzacón élrormuráro dé

t€n¡cas que r€q rán d cho evenlo

F rmado por a Aulordad
Superor de a ertdad

Cala ñediañte a cual se somele a consderacón de a
áulofdád súperof a pfopuesla de ñieñbros é 

'ñtesfa¡ 
a

Junl¿ decolizc¡ón y s eslá de acuedose sirya erecluaf
e nombram enlo corespond éñte

F rñado pof e subge¡eñle
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PT E-1 2t4
Hecho por JERC
Fecha: 2Tn9l20l1

Nomb€menló m€d6nt€
ntegranles de la Junra d€ Cot zac ón

Fimado por la Auloridad
Superor y de recbido por
osiñleg€nlesd€ aJunla

11

Pub cacóndeprébás¿sdeladólzacónCO032011.ón
fecha d€ cere de.ecpcón de óbservacones 21 dá ju ó
2411

Las b¿ses del evento
rueron aprcbadas pór lá

mrcspondienle prevo a
la pub €ción de as
pfesases, @nlfavlnendo
lo que para el electo
esrablec elálí4lo l0 de

E!
Pés.L0.0

Pub €ción en Guale@mpras de a Ord€n d€ Peddo
Dictañén fécnico. rorñuaio proyecro de có^v¿io.
dcrám€nlfid¡co résouc ón bá*s ánunc6

Acla d€ Recepcón y Apedúrá de plcas d€ lá cotzacón
C003-201r Uncamenle se recbó una olena de a
empresa EOU POS NDUSTRALES porun montode O

Frmada pór os 3
mÉmbros inlegranles de

Publcacón delAcla de ApeduÉ

En la evs óñ de ós
docuñenlós dé á or¿r'1á

se obsetoo qúe €n el
aNEXO I las relerenc as
de enrrdades eslab -"@

para lo cua a@mpañó
una rotocop,a eqalzadá

mtrespond¡enle ofaclum
sn embargo no se
encoñlfa@n dchos
dócuñénros (v€r numé€
1 11 de üpiluo ll

Gene¡ales) as, ñsño 
^ose énconlró e anexó 11

qúe se €lier€ a
Curculum de p€¡sona

y/o lécnrco

Los iñtegrantes de ra

Junia ro so ¡dlaron
aclaÉc ón €specio de as

Acla de adludiac¡ón y Resoucón €n á que por
un¿n midad la Junta de Cotzacón resuelve adjud¡car la
ofed¿ presénlada por la eñl dad Equ pos lnduslrales. por
un monlodeo 399 913 40

El numéÉ fERC€RO del
acla de adtud @ción
¡nd¡€ que se p6edó a
evalu¿r la oleha de
¿cuedo a ro 

'ndl@doen 
er

numefal 3 subnume€les
31,32, y 33 delCapítuló
lll R*pcón y Evaluacón
de Oferas. Sin embargo
ño se percalaóñ de lo
indi€do eñ eLnumeÉ 14
de ra pfesenle édúra de
revsión Por olro €do
cabe ndi€r que de
acuerdo a anídlo 33 del
oecéro 57-92 la
adlud¡cación se fearza
denlro del p aú que
señaleñ las bases, y las
b¿ses publrcadas en
Cuate@mpras e] 21 de
tulió de 2011 indcn que
¿ adjudi€cóñ es el12 de
aooslo s'n eñbarco se
ádtud¡6 el 0s dé agoslo

EI
Páo.101a 105
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PT E-1 314
Hecho po, JERC
Fecha: 2714912011

nfóm€ de rá Junla de Colz¿c¡ón d Í! dó a a auiondad
superor en La qué se da a conocer lás dderenlés
acluaciones e acla de re€pción cuadros d€ ca licacún
y adludcacrón. yAcla de call€cón y adiudración para
la aprobación oimp¡obacón de lo actuado po. la Junla

Firmada por los 3
membros nlegranl€s de

L6 iñlegÉntes de la
Junla no espeEron eL
praó de s dias €lendaro,
posreriores a la
pubi*c¡ón de ra

adjudi@óión
GUATECOIMPRAS C¿bC
ndi€r que pa€ el
presenie caso Lln¡€menle
li¿bia !n orerente ror lo

no habrian
inenlormidades ei la
ad¡ud€oón sin embarqo
ra Ley de conrfalaciones
der Esládo éstable* en
su ádículo 35 lo r€lerente
al pazo de 5 días
@lendaf¡o p¿É pfesentar

Púbr.¿cón de acrá de adlud¡cácón y Resorúcón de a

Résoucón de auroddad
resuelve aprobar o actuado por la Junta de Cotzacón
que por u¡an ñidad y bajo á resporsabi dad de á prcpa
lúnla adtúdEó a contrálación de setocó de

ofdeñámÉnro d€ lrás ¿n
as Ofcnas de Escurnta Zacapa y Ouelzalt€nango . a a
empresa EquDos lnduslraes por u¡ monlo totaL de

Frmáda pór a Aulordad E!
Páo.106 a 103

Publcacóndera Resoucón de apbbacón No s962011

De codrofmidad @n €
artlcuro 1r de á
Resoluclón 11 2410,
nc¡so l) a publieción de
a €solucón de

aProbaolón e rmprobacjón.
debe ha@fse dent@ de
os dós días hábiles
siguienles a a l€ha d,é

emis ón del acto o
rc$ucÓn que
corespondá Por o que
en el presénie €so débió
oub i€fse a ¡soluc ón
s9€ 2011 el 12 de ¡goslo
sin embaEo s€ publco ol

E,!

Conslanca de Disponibld¿d Pr€supu€sla¡a CDP No
15625437 por ún monto resédádo vgenle de O
150 000 0o Ele.cco lsá 2011

Frmado por e Jele del
Depanañenlo de

21

Cóntráro Adñ n statvo eñtre ra enlidad conl.atanr€ y ta
ent¡dád Eqú pós lndustales pafa elafeñdam!€nto de un
sistema de odenamrcnto 'lé rlás én Or.rnas dé Escú ñlá
Zacapa y Ouelzallenango Valór de Coñlráto Q
399 91s 40, por un p azo de 26 meses mntados a padtr
del dra squie^te de la ñolifcacóñ de apóbacón del
cónlÉlo por a aulordad @ñpeleñt€. deil¡o de dcrio
pazo sé ¡nóruyén 2 m€sés pará que e @ñt€lsla nslae
haga prueb¿s y ponga en lúnc
Gestón y Redcoonami€nlo de Usuaros

Frmado por el Gerente
Admin$¡alivo Fnancie@

Répfesentánte
Leqár dé a enrdad
Ont€tante y por el
R€presenlante L€gal de

El 25 de agosto debiéfon

P¡o'109á111
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PT E-l 4t4
Hecho por JERC
F ech a: ________?J1!8!29!L

Resoúcón de a áúlóridád súpe¡of medianle a cuar se
r€sué1vé ap¡obar ér confaró admnstÉrvo númeró 25

F rmado Por a Autordad

El ConlÉio tue aprobado
pfevio ¿ ra p¡*€ntac¡ón
de ra rian4 de

incumplendo lo que pará
el efeclo estabree er ad
26 der R€gamento de la
Ley de Coñlralacoñes del

que el conlÉto debétá ser
aprob¿do en Ldos los
esos. dento de os 10
dias e endáro @ntados a
pád r de a pEseniación
de ra q.Énria de
cumprim¡ento, ya que el
conlfalo tue aprobado é
i4 de sepliembre y la
lanza se presentó el 20

Eg
Páa.l12a 114

Fianza ant€ a €ntdad conlElanle, pa€ garanlzar ¿
nomb¡e de Equipos lndustda es el cump menlo d€ las
ob gacones que le mpone € Contralo Admin sralivo No

AñanzadoE Soldara SA

La lan¿ de cumplifrenlo
de confomdad con er

anbub 26 der Égsmento
de ra Ley de
Confalaciones del
Estado debe pÉsntaGe
pfevio a ra ¿pfobación dél

F máda dé Écbrdo pór a
Equrpos

cédua de nol ri€c'ó^ de ra cotzac'ón númerc co03
e¿ aenr¡dad Equrpos

lndustdaes la lolocopE simpe de a Conslancra de
DÉponrblidad Presupueslariá y de la Resolucór 704
2011 de aprcbacón de conlralo y a @pia de conrfaró

Envió de ra úpá d€ Cónraró a'r
Jetutura de a lndad de Cont€tos de la Conlraloria

F rmado de r€c bido por la
Contráoria Geñeral de
cue^lás e 23/09/2011

R*óuóión de ápróbácón dé
@ntrato y cana de envío de copa de conrEro a ra

Evento de Cotizac¡ón

Nota: Se ver¡ficó el cumplimiento del marco regulatorio apl¡cable, siendo este: el

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, el Acuerdo Gubernativo 1056-92

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, así como la Resolución 11-2010

Normas para el uso del Sistema de lnformación de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado -GUATECOMPRAS-, observando debilidades en cuanto al cumplimiento de

plazos establecidos para las diferente etapas del proceso.
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Orden de pedido para compra

El primer paso que debe observarse para iniciar un proceso de compras, es la orden de

pedido para compra, sin ésta no es pos¡ble iniciar el proceso para la contratación de

bienes y/o servic¡os.

Ésta debe ser elaborada por la unidad adm¡nistrativa solicitante y f¡rmada por la

autoridad máxima de la referida unidad, asítambién debe contener la justif¡cación de la

neces¡dad de la compra o contratación de los bienes, sum¡nistros, obras o servicios.
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ORDEN DE PEDIDO PARA COMPRA

Lugar y Fécha: Guaiemala.0110412011 Número: OPC-11 4467

Depéndenc¡aAdm¡n¡straf¡vá: lntendenciaCoordlñaclóndeOperaciones

Un¡dad Adm¡n¡strat¡va: Gerencia de Atención al Contribuyenie

Ub¡cac¡ón: 34. Ca le 2-11 zona I Edificio Trece Baktum Guatemala

Teléfono y Extens¡ón: 23297777 Exf.3704

Entrégar eñ: 3" Calle 2-11 zona 9 Edific o Trece Baktum Guatemala

Atenc¡ón ar lng. César l\,4ayorga

Unidad ejecutora: Prg: S.Pr Pry. AcUObÉ:
'IOO IMPLEMENTACION
DE SISTEMA DE ORDE.
DE FTLAS EN OF|C|NAS 07 00 000 201

RENGLON DESCRIPCION DE BIENES Y SERVICIOS UNIDAO DE CANTIDAD
MEDIDA SOLICITADA

157 Arrendarniento de eolipo de cómouto N/A 1

Arrendamiento de un sistema de Ordenamiento de
Filas en Ofc nas de Escuintla Zacapa y
Quetzaltenango

JUSTIFICACIÓN DEL GASTO:
Arrendamiento de un sisiema de Ordenamiento de frlas en Oficinas Escuintla, Zacapa y
Quetzaltenango.

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y/O RECOMENDACIONES:
lnstalación ffsica y conf¡gurac¡ón de la aplicac ón del Equipo de Hardware y Softlvare del Sistema
de Ordenam ento de filas en tres Ofcinas Regionales (Escuinlla Zacapa y Ouetzaltenango)

APROBAOA - COMPROMISO

llnidad Adm¡n¡stÉtiva sol¡¿¡teñté

F¡rma y Sello

Funcionario que aprueba

Firfll. y Sello

Departamento de Compras y Contrataciones

Entidad Descentrali2ada
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Bases de cotización

Cont¡ene las condiciones que deben reunir los proveedores al presentar una oferta por

los bienes o servicios a cotizar, las cuales deberán incluir: especificaciones generales,

espec¡ficaciones técnicas, así como cualquier otra documentación que forme parte de

las condiciones a las que se sujeta la adquisic¡ón o contratac¡ón.

Son elaboradas por la unidad administrativa solicitante, asi como por el Asistente de

Compras, en las mismas se debe ver¡ficar que se haya establecido el cronograma de

act¡v¡dades, que incluye las fechas de: Publicación del evento en Guatecompras, la

recepc¡ón y apertura de ofertas y el plazo para que la Junta de Cotización califique y

adjudique la negociación.
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Cronograma de Act¡v¡dades: (conten¡do en las bases del evento)

Activ¡dad Fecha

Fecha de publicación en GUATECOI\,4PRAS 21tO712011

Período para que los oferentes puedan realizar
preguntas relacionadas con las bases de
cotización

o1t08t2011

Plazo máximo para que la Entidad
Descentralizada responda las preguntas
realizadas por el oferente

02to8t2011

Fecha de recepción y apertura de ofertas 05t08t2011

Plazo de la Junta de Cotización para calificar y
adjud¡car la negoc¡ación 12/0812011
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1.1

1.

't.2

1.3

ESPECIFICACIONES GENERALES (contenido en las bases del evento)

Documentos que debe contener la oferta:

Carta de Presentación, elaborada con base al modelo del Anexo L

Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio o Patente de Sociedad según
sea el caso. Para el caso de sociedades, fotocopia legalizada del Testimon¡o de
la Escritura de Constitución de Sociedad y sus modificaciones si las hubiere,
debidamente razonada por el registro correspondiente.

Para el caso de uniones comerciales, consorcios u otros contratos atípicos,
mandato especial por medio del cual se faculta al representante legal de una de
las entidades a presentar la oferta de manera coniunta y a suscr¡bir contrato si
la oferta fuera adjudicada.

Fotocopia legalizada de la cédula (completa) de vecindad o DPI del
Representante Legal o propietar¡o de la entidad o fotocopia legalizada del
pasaporte, si este fuera extranjero.

Fotocopia autenticada de los documentos que acrediten la personer¡a juridica
del Representante Legal o apoderado si fuere el caso, debidamente razonado
por los registros correspondientes (Acta Notarial del Nombramiento
debidamente inscrito en el Registro Mercantil).

Declarac¡ón Jurada en acta notarial de la ent¡dad oferente, donde conste los
siguiente hechos:

1.6.1 Que el oferente n¡ su representante legal son deudores morosos del
Estado de Guatemala ni de las entidades a que se refiere el artículo
uno del Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

1.6.2 No esta{ comprendido en ninguna de las prohibiciones que establece el
artículo 80 de la Ley de Contrataciones del estado.

1.6.3 lnexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el Banco que
acred¡te la t¡tularidad de sus cuentas bancarias.

1.6.4 Que la ent¡dad oferente posea experiencia comprobable mínimo de dos
años en el servicio de renta e ¡nstalac¡ón fisica y configuración de la
aplicación del sistema de ordenamiento de f¡las.

1.6.5 Que el sistema que está ofreciendo es compatible y garantizado 100%
con el Sistema de Gestión y Redireccionam¡ento de Usuarios que
actualmente se encuentra funcionando en la Ent¡dad Descentralizada.

1.6.6 Que el oferente cuenta con un departamento técnico local cal¡ficado, el
cual puede inspeccionar la Junta de Cotización.

1.4

1.5

16
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1.8

1.9

17

110

Garantía de sostenimiento de oferta.

Constancia de estar hab¡l¡tado en Guatecompras.

Certificación que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que
conforman la entidad, según corresponda. En el caso de las sociedades
mercantiles, únicamente podrán participar las que emitan acciones
nominativas.

Certificac¡ón Bancaria que acredite la t¡tularidad de las cuentas y operaciones
bancar¡as que posee. Las cert¡ficaciones que se emitan deberá contener la
siguiente información:

1.10.1 ldentificación de cuentahabiente.
1.10.2 Tipo de Cuentas que posee en la entidad bancaria.
1 .10.3 Promed¡o de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee.
1.10.4 Tiempo de manejo de la cuenta.
1 .10.5 Clase de cuentahabientes.
1.10.6 Determinación s¡ posee créditos.
1 . 10.7 Saldo del Deudor y
1 . 10.8 Clasificación o categoría del deudor de conformidad con la normativa

correspondiente.

C¡nco referencias de usuarios, conforme lo establece el anexo lll de los
parámetros de las Bases a nivel nacional o internacional. De las cinco
referencias, por Io menos uno de ellos, deberá ser una entidad existente en el
mercado Guatemalteco.

Propuesta técnica conforme al documento del anexo lV.

Constancia de estar al día en sus ob¡igaciones tr¡butarias y de seguridad soc¡al.
D¡chas consta0cias deberán ser em¡tidas por la Superintendencia de
Administración Tributar¡a y el lnstituto Guatemalteco de Seguridad Soc¡al
respectivamente, y podrán entregarse en original o fotocopia autenticada. Para
efectos de la presente cot¡zac¡ón, estas constanc¡as deberán emit¡rse dentro de
un plazo no mayor de cuarenta días hábiles contados a partir de la fecha fijada
para la entrega de ofertas. Para las entidades extranjeras que part¡cipen de
manera conjunta con entidades nacionales, este requisito solo se aplicará a la
entidad nacional s¡ la extranjera no reside en Guatemala. Las entidades que no
se encuentren afectas al lnstituto Guatemalteco de Seguridad Social, deberán
¡ndicarlo, citando la base legal por medio de la cual se ampare para no cotizar
ante el IGSS.

1.11

1.12

1.13
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Requ¡s¡tos Fundamentales:

En atención a lo que establece el Articulo 19, inciso 13 del Decreto número 57-92 del
Congreso de la República de Guatemala, ley de Contrataciones del Estado, para la
presente cotización, se consideran requisitos fundamentales:

Formulario de oferta económ¡ca según modelo que se adjunta en elAnexo Vl, el cual
debe estar deb¡damente f¡rmado por el propietario o representante legal del oferente.

Los demás requisitos exigidos en las presentes Bases de Cotizac¡ón, que no hayan
sido presentados en su oferta, o aquellos que habiéndose presentado, contengan
errores, podrán ser subsanados por el oferente a requerimiento de la Junta de
Cotizac¡ón, quien füará un plazo no menor de cinco (5) dias háb¡les y no mayor de diez
(10).
Si el oferente no subsana lo solicitado por la Junta de Cotización dentro del plazo
fijado, la oferta será rechazada, de conformidad con lo que establece el artículo 30 del
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.
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Publicación de prebases en Guatecompras

Las prebases o proyecto de bases, es una practica administrativa que tiene por objeto

que las Ent¡dades compradoras publiquen las bases preliminares en Guatecompras,

para que las personas interesadas en ofertar, puedan efectuar comentarios o

sugerenc¡as que permitan mejorar su conten¡do, previo a que sean aprobadas por la

Autor¡dad Administrativa Superior. La publicac¡ón de las prebases está a cargo del

Asistente de Compras designado para gestionar la compra.

Para el presente caso se ¡dent¡ficó que las bases que rigen el evento fueron aprobadas

por la autoridad correspondiente el 04 de julio de 2011, es decir previo a la publicación

de las prebases en GUATECOMPMS 18 de julio de 201 1 , incumpliendo lo que

establece el artículo 10 de la Resolución 11-2010 Normas para el uso del sistema de

informac¡ón de contrataciones y adquisic¡ones del Estado.

CREACIÓN: se creó el concurso
en el sistema
Ahórrese el 99% del precio de las
bases
Las bases deben incluir la forma
de evaluación
Las bases en papel no pueden
venderse hasta que hayan sido
publicadas totalmente en
Guatecompras
Apertura de ofertas debe ser
pública

El proyecto de bases con NOG
'1677477' Íue publicado ex¡tosamente.
La creación con origen desde bases fue
exitosa. Se crearon 1 producto se
agregaron 1 documento como anexo de
las bases.
1677477@BasesCO-08-2011 1.doc
(e07KB)
Por: FMNCO DE VITA, l\¡IGUEL
ANGEL. 18.jul 2011 15:08:28

,.l-.c*dl
D.-E. e***s "or "*G,.e d. 44!U
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Acta y resolución de adjudicac¡ón

Son los documentos que emilen los m¡embros de la junta de cotizac¡ón, con el objeto

de adjudicar o declarar desierto un concurso. Con respecto a la decisión adoptada por

los integrantes de la Junta pueden presentarse inconformidades, que consiste en una

práctica administrativa realizada por las personas que se sientan afectadas por las

decisiones adoptadas en el concurso, la Junta debe em¡tir la respuesta a tales

inconformidades. Tanto las inconformidades presentadas como la respuesta a éstas

deben realizarse a través del Sistema Guatecompras.

En el presente caso se ¡dentificó que, de acuerdo a lo que establece el cronograma de

actividades contenido en las bases que rigen el evento {ver pág¡na 94), la adjud¡cación

debió efectuarse el 12 de agosto de 2011, s¡n embargo se realizó el 09 de agosto de

2011, incumpliendo lo que establece el artículo 33 del Decreto 57-92, el cual indica

que: dentro del plazo qué señalen las bases, la Junta adjudicará la licitación...".
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No.07381

Acta No. 042/201f

ACTA DE EVALUACIÓN. CALIFICACIÓN Y ADJUDICACIÓN DE PLICAS DE

LA COTIZACIÓN NÚMERO CO GUIÓN CERO OCHO GUIÓN DOS MIL

oNcE (co-08-2011), ARRENDAMTENTO DE UN SISTEMA DE

ORDENAMIENTO DE FILAS EN LAS OFICINAS DE ESCUINTLA, ZACAPA Y

QU ETZALTENANGO. -----------------------

En la Ciudad de Guatemala, siendo las once horas (1 1:00), del día nueve (9) de

agosto de dos mil once (2011), en la sala de reuniones de la Gerencia

Adm¡nistrativa Financiera, ubicada en el nivel tres (3) del Edificio Trece Baktum,

situado en la tercera (3a) calle dos guión once (2-11), zona nueve (9) del

municipio de Guatemala del departamento de Guatemala, nos encontramos

reunidos los miembros de la Junta de Cotización que tendrá a su cargo la

recepción y apertura de plicas, calif¡cación de ofertas y adjudicación del negocio,

dentro del Evento de Cot¡zación número co guión cero ocho guión dos mil once

(CO-08-2011), para el ARRENDAI\,4lENTO DE UN SISTEMA DE

ORDENAIVIIENTO DE FILAS EN LAS OFICINAS DE ESCUINTLA, ZACAPA Y

QUETZALTENANGO, ¡ntegrada por: Son¡a El¡zabeth Sandoval de Castañeda,

Procurador de la-lntendencia de Asuntos Jurídicos; Flor de María Estrada de

Barr¡entos, Superv¡sor de Admin¡strador y Gestión del Servicio al Contribuyente

de la Gerenc¡a de Atención al Contribuyente; y Fredy Orlando Najera Padilla,

Asistente Adm¡nistrativo de la Gerenc¡a Administrat¡va Financiera; des¡gnados

med¡ante nombfamiento número c GUIÓN N GUIÓN CIENTO NOVENTA Y
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ecta uo. O4212O11

NUEVE GUIÓN DOS l\¡ll ONCE (C-N-199-2011) de fecha cuatro (4) de julio de

dos mil once (2011); suscrito por la Autoridad Administrat¡va Superior, para

llevar a cabo la recepción, apertura de plicas, evaluac¡ón, cal¡ficación y

adjudicación del negocio dentro del Evento de cotizac¡ón número CO guión cero

ocho guión dos mil once (CO-08-2011), para el ARRENDAI\¡IENTO DE UN

SISTEMA DE ORDENAMIENTO DE FILAS EN LAS OFICINAS DE ESCUINTLA.

ZACAPA Y QUETZALTENANGO, procediéndose de la manera siguiente:

eBlUEBq: Posterior a la suscripción del acta de recepción de plicas, número

cero cuarenta guión dos mil once (040-2011) de fecha c¡nco (5) de agosto de

dos m¡l once (2011), los miembros de la Junta de Cotización procedimos a la

evaluación la única oferta presentada por:

s.Eg.u.Np.g: El oferente PRoDUcTos Y EQUIPOS INDUSTRIALES, propiedad

de ROBERTO JAVIER MEZA ROJAS presentó toda la documentac¡ón

requerida en el Capítulo ll, Espec¡ficac¡ones Generales, solic¡tados en las Bases

de Cot¡zación. TERCERO: La Junta de Cotización, proced¡ó a evaluar Ia oferta

presentada, de acuerdo a lo indicado en el numeral 3, subnumerales 3.1,3.2 y

3.3 del Capítulo lll, Recepción y Evaluación de Ofertas de las Bases de

Cotización. CUARTO; De conformidad con la evaluac¡ón realizada por la Junta

de Cotizac¡ón, de la documentación presentada por el oferente PRODUCTOS Y

EQUIPOS INDUSTRIALES, prop¡edad de ROBERTO JAVIER MEZA ROJAS,

esta Junta de Cot¡zación resuelve POR UNANIMIDAD, adjudicar la oferta

presentada por el oferente en mención, por un monto de OCHOCIENTOS

NOVENTA Y NUEVE MIL
l0l

PRODUCTOS Y EQUIPOS INDUSTRIALES,

prop¡edad de ROBERTO JAVIER MEZA ROJAS
899,918.40



No.07383

@
rcta ro. 042/2011

NOVECIENTOS DIECIOCHO QUETZALES CON CUARENTA CENTAVOS

(Q899,918.40); valor que incluye el Impuesto al Valor Agregado, por ajustarse a

las bases de cotización y por convenir a los ¡ntereses de la Entidad

Descentralizada. QUINTO: No habiendo más que hacer constar, se finaliza la

presente acta de adjudicación, en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las

catorce horas (14:00), la cual queda contenida en tres (3) hojas autorizadas por

la Contraloría General de Cuentas, impresas únicamente en su lado anverso, las

que son leídas por los miembros de la Junta de Cotización, quienes la ratifican,

aceptan y f¡rman, compulsando una copia al expediente respectivo.

Sonia El¡zabeth Sandoval de Castañeda

Flor de Maria Estrada de Barr¡entos

Fredy Orlando Najera Pad¡lla
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RESOLUCION DE LA JUNTA

RESOLUCIóN NÚMERO 1 2-201I

GUATEMALA, NUEVE DE AGOSTO DE DOS MIL ONCE

LA JUNTA DE COTIZACIóN NOMBRADA PARA LA RECEPCIÓN Y APERTURA DE
PLICAS, EVALUACIóN, CALIFICACIÓN DE OFERTAS Y ADJUDICACIÓN DEL
ARRENDAMIENTO DE UN SISTEMA DE ORDENAMIENTO DE FILAS EN LAS OFICINAS
DE ESCUINTLA, ZACAPA Y QUETZALTENANGO, SOLICITADO POR LA GERENCIA DE
ATENCIóN AL CONTRIBUYENTE; DENTRO DEL EVENTO OE COTIZACIóN NÚMERO CO
GUrÓN CERO OCHO GUrÓN OOS MrL ONCE (CO-08-2011).

CONSIDERANDO:

Que los artículos treinta y tres (33) y cuarenta y dos (42) de la Ley de Contrataciones del
Estado establecen que la Junta de Cotización adjudicará al oferente que ajustándose a los
requisitos y condiciones de las bases, haya hecho la proposición más conveniente para los
intereses del Estadol

CONSIDERANDO:

Que la oferta presentada por la entidad PRODUCTOS Y EQUIPOS INDUSTRIALES,
prop¡edad de ROBERTO JAVIER MEZA ROJAS, satisface los requisitos exigidos en las
bases de cotización y es conveniente a los intereses de la Entidad Descentralizada;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo establecido en los articulos 33 y 42 de la Ley de
Contratac¡ones del Estado y los articulos 10 y 12 de su Reglamento, la Junta de Cotización,
POR UNANIMIDAD, resuelve: l) Adjud¡car a la entidad PRODUCTOS Y EQUIPOS
INDUSTRIALES, propiedad de ROBERTO JAVIER MEZA ROJAS, por un monto total de
OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS DIECIOCHO QUETZALES CON
CUARENTA CENTAVOS (0899,918.40) valor que incluye el lmpuesto al Valor Agregado. ll)
Hágase la notificación respectiva a la entidad oferente, en el entendido que gslg-lgsgEdfu
quedará firme. hasta que hava s¡do aprobada por la Autor¡dad Adm¡n¡strat¡va Super¡or
de la Ent¡dad Descentral¡zada. lll) Remitir oportunamente el expediente a la Autoridad
correspondiente para la aprobación o improbación de lo actuado. Artículos 1, 3, 9, 10, 16, 30,
33, 35, 36, 42 de la Ley de Contrataciones del Estado y 16 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado

NOTIFiQUESE.

Flor de Maria Estrada de Barrientos

I

I

Fredy Orlando Na¡éra Padilla

Sonia El¡zabeth Sandoval de Castañeda
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Resolución de aprobación de la adjudicación, por parte de la

autoridad administrativa superior
Es el documento que emite la entidad compradora, donde la Autor¡dad Administrativa

Superior, hace constar la aprobación definitiva del resultado de un concurso, ya que

aprueba la decisión adoptada por los miembros de la Junta de Cotización en el Acta de

Adjudicación, y la misma debe ser publ¡cada por el As¡stente de Compras en el

S¡stema Guatecompras.

De conformidad con el artículo 11 de la Resoluc¡ón 11-2010, inciso l), la publicación de

la resolución de aprobac¡ón e improbación, debe hacerse dentro de los dos días háb¡les

siguientes a la fecha de emis¡ón del acto o resolución que corresponda. Por lo que en

el presente caso se observó que la resolución de aprobación 596-2011 fue emitida el

10 de agosto, ésta debió publicarse el 12 de agosto de 2011, no obstante se publicó

hasta el 18 de agosto de 201 1.

9 FINALIZ-ACIÓN: se publicó la
finalización del concurso
La adiudicación debe incluir el
detalle de la evaluación

Estatus anterior; EN EVALUAC¡ÓN.
Estatus áctuál: FINALIZADO
ADJUDICADO.
Proveedores adjudicados
1) (NITj 1254s678) MEZA ROJAS,

ROBERTO JAVIER. O.
899,918.40
1677477(AResolución de
Autoridad Administrativa
Superior.pdf (478K8)
Por: FRANCO DE VITA, MIGUEL
ANGEL. 18.ago.2011 10:17:47

/l\ - ¡.I{út
d6aa"! i i!4!11
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RESOLUCIÓN DE AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR NÚMERO

596-2011

CONSIDERANDO;

Que la Gerencia de Atención al Contribuyente tiene la necesidad de rcalizar la

Contratación de un Serv¡cio de Arrendamiento de un Sistema de Ordenam¡ento de

F¡las en las Of¡cinas de Escuintla, Zacapa y Quetzaltenango, por lo que la Entidad

Descentral¡zada solicitó ofertas dentro del proceso de Cotizac¡ón número CO-

08-201 1, autorizado mediante la Resolución número 481-201 1 ;

CONSIDERANDO:

Que ha tenido a la vista el Acta de Adjudicac¡ón númerc 04212011 y la Resolución

númeto 12-2011 de la Junta de Cotización, ambas de fecha 09 de agosto de

201 1, a través de las cuales, la Junta de Cotización por UNANIMIDAD y bajo su

prop¡a responsabilidad, adjudicó el negoc¡o a la empresa individual ROBERTO

JAVIER MEZA ROJAS/ PRODUCTOS Y EQUIPOS INDUSTRIALES, POT UN

monto total de OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS

DIECIOCHO QUETZALES CON CUARENTA CENTAVOS (Q.899,918.40), valor

que incluye el lmpuesto al Valor Agregado;

POR TANTO:

Con base en lo establecido en los artículos 9, 36 y 38 del Decreto número 57-92

del Congreso de la República de Guatemala, Ley de Contratac¡ones del Estado;

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR lo actuado por la Junta de Cotización dentro del

evento de Cotización número CO-08-2011, que por UNANIMIDAD y bajo la

responsabilidad de la propia junta, adjudicó la Contratación de Serv¡c¡o de
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Arrendamiento de un Sistema de Ordenamiento de F¡las en las Oficinas de

Escuintla, Zacapa y Quetzaltenango de la Entidad Descentralizada, a la empresa

indiv¡dual ROBERTO JAVIER MEZA ROJAS/ PRODUCTOS Y EQUIPOS

INDUSTRIALES, por un monto total de OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE

MIL NOVECIENTOS DIECIOCHO QUETZALES CON CUARENTA CENTAVOS

(Q.899,918.40), valor que incluye el lmpuesto al Valor Agregado.

SEGUNDO: La presente Resolución de la Autoridad Administrat¡va Superior surte

efectos de manera inmediata y deberá not¡ficarse a los interesados.

DADA EN EL DESPACHO DE LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA, EN LA

CIUDAD DE GUATEMALA, EL DIEZ DE AGOSTO DE DOS MIL ONCE.

COMUNiOUESE,

f*'( t "t. t tL I! ! r /
I
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Contrato administrat¡vo

Es el documento que contiene el pacto o convenio suscrito entre el adjudicatario y la

entidad compradora. Dentro del las cláusulas del contrato se debe ¡ncluir lo referente

a: base legal, objeto, monto, plazo, entre otras. El asistente de compras emite el

proyecto de contrato, el cual es revisado por un profes¡onal de la Secretaría General,

previo a ser enviado a la autoridad correspond¡ente para su aprobación.

En el presente caso, se ¡dentifico que el contrato administrat¡vo fue suscrito fuera del

plazo establecido en el articulo 47 del Decreto 57-92 (10 días contados a part¡r de la

adjudicación definitiva), ya que considerando que la adjudicación fue aprobada por la

autoridad superior med¡ante resolución 596-2011 del 10 de agosto 201 1, el contrato

administrativo deb¡ó suscribirse el 25 de agosto, no obstante este fue suscrito el 01 de

sept¡embre de 20'1 1.
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CONTRATO ADMINISTRATIVO NÚMERO VEINTICINCO GUIÓN DOS MIL ONCE

(25.2011.1, ENTRE LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA Y ROBERTO JAVIER MEZA

ROJAS, PARA EL ARRENDAMIENTO DE UN SISTEMA DE ORDENAMIENTO DE

FILAS EN OFICINAS DE ESCUINTLA, ZACAPA Y QUETZALTENANGO,

coTrzAcrÓN PÚBLrcA NÚMERO (CO-o8-2or r).

En la Ciudad de Guatemala, el uno (1) de septiembre de dos mil once, (20'11).

NOSOTROS: Por una parte EDGAR GUSTAVo BRACAMONTE BARQUíN, de

cuarenta y cuatro años de edad, casado, guatemalteco, Contador Público y Auditor, de

este domicilio, me identifico con la Cédula de Vec¡ndad número de orden A gu¡ón uno

(A-1) y de registro setecientos cuarenta y siete m¡l ochocientos treinta y dos (747832),

extendida por el Alcalde Municipal de Guatemala del departamento de Guatemala,

actúo en mi cal¡dad de Gerente Administrativo Financiero y Representante Legal de la

ENTIDAD DESCENTRALIZADA, extremo que acredito con: a) Fotocop¡a simple del

Acuerdo de Nombramiento de la Entidad Descentralizada número setecientos cuarenta

y tres guión dos mil ocho (743-2008), de fecha veint¡ocho (28) de agosto de dos mil

ocho (2008); b) Fotocop¡a s¡mple de la Certificación del Acta de Toma de Posesión del

Cargo número nueve m¡l setecientos sesenta y tres (9763), de fecha uno (1) de

sept¡embre de dos mil ocho (2008), asentada en el libro de Actas de la Gerencia de

Recursos Humanos de la Entidad Descentralizada, autorizado por la Contraloría

General de Cuentas, con número de registro L dos diagonal dos mil ochocientos

ochenta (1212880), folio número doce mil doscientos sesenta y tres (12263); y c)

Fotocop¡a simple de la Resoluc¡ón de la Entidad Descentralizada número R guión

seiscientos tres guión dos m¡l siete (R-603-2007) de fecha veintidós (22) de agosto del

dos mil siete (2007). Señalo como lugar para recibir notificaciones el nivel tres (3) del

Edif¡c¡o Trece Baktum, ubicado en la tercera (3a) Calle dos guión once (2-1 1) de la zona

nueve (9) del municipio de Guatemala, departamento de Guatemala.
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DÉclMA SEXTA: APROBACIÓN DEL CONTRATO. Para que el presente contrato

surta sus efectos legales y obligue a las partes otorgantes a su cumplimiento, deberá

ser aprobado de conformidad con lo que preceptúan los artículos nueve (9), cuarenta y

ocho (48) del Decreto número cincuenta y siete gu¡ón noventa y dos (57-92) del

Congreso de la República de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y artículo

veintiséis (26) del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.---

DÉcIMA SÉPTIMA: AcEPTACIóN DEL CoNTRATO. EDGAR GUSTAVO

BRACAMONTE BARQU|N y ROBERTO JAVIER MEZA ROJAS, en las calidades con

que actuamos, en los términos relacionados y condiciones estipuladas, ambos

otorgantes aceptamos el presente contrato, el cual leemos íntegramente y enterados

de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo ratificamos, aceptamos y

firmamos, el cual queda contenido en trece ('13) hojas de papel membretado de la

Entidad Descentralizada.------------------

EDGAR GUSTAVO BRACAMONTE BARQUIN
Gerente Adminislralivo Finánciero v

Represenlante Lesal de la Entidad Descentralzada

ROBERTO JAVIER MEZA ROJAS
Represenlanle Legal de

PRODUCTOS Y EOUIPOS INDUSTRIALES
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Resolución de aprobación del contrato administrativo
Es el documento mediante el cual la autoridad superior de la entidad compradora,

hace constar la aprobac¡ón de las cláusulas del contrato adm¡nistrat¡vo, es ¡mportante

tener en cuenta que el contrato surte efectos a part¡r de dicha aprobación.

En el presente caso se identif¡co que la Resoluc¡ón 704-2011 mediante la cual se

aprueba el Contrato Administrativo, fue emitida sin que el proveedor adjudicado

presentara la fianza de cumplim¡ento, por lo que no se observó lo establecido en el

artículo 26 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, el cual establece

que el contrato deberá ser aprobado en todos los casos, denlro de los '10 días

calendario contados a partir de la presentac¡ón de la garantia de cumplim¡ento, ya que

el contrato fue aprobado el 14 de septiembrc y la fianza se presentó el 20 de

septiembre de 201 l.
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RESOLUCIÓN DE LA ENTIDAD DESCENTRALIZADA

NúMERo 704-2011

LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR.

CONSIDERANDO:

Que la Ent¡dad Descentralizada tiene la necesidad de realizar la contratación de un

Servicio de Arrendam¡ento de un S¡stema de Ordenamiento de Filas en las Oficinas de

Escuintla, Zacapa y Quetzaltenango, circunstancia que motivó a la Gerenc¡a de

Atenc¡ón al Contribuyente, promover el expediente de Cotización Número CO-08-

2011:

CONSIDERANDO:

Que ha tenido a la vista la Resoluc¡ón de la Autoridad Administrativa Superior Número

quinientos noventa y se¡s guión dos mil once (596-201 1), de fecha d¡ez (10) de agosto

de dos m¡l once (2011), a través de la cual se aprobó lo actuado por la Junta de

Cotización, que por UNANIMIDAD y bajo su propia responsabil¡dad, adjudicó el

negocio a la empresa ROBERTO JAVIER MEZA ROJAS/ PRODUCTOS Y EQUIPOS

INDUSTRIALES, por un monto total de OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL

NOVECIENTOS DIECIOCHO QUETZALES CON CUARENTA CENTAVOS

(Q.899,918.40), valor que incluye el lmpuesto al Valor Agregado;

POR TANTO:

Con base en lo establecido en los artículos I, numeral 4, subnumeral 4.1, y 48 del

Decreto número 57-92 del Congreso de la República de Guatemala, Ley de

Contratac¡ones del Estado;
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RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Contrato Administrativo número ve¡nticinco guión dos mil

once (25-2011) de fecha uno (1) de septiembre de dos mil once (2011), celebrado

entre la ENTIDAD DESCENTRALIZADA y la empresa ROBERTO JAVIER MEZA

ROJAS/ PRODUCTOS Y EQUIPOS INDUSTRIALES, para la Contratación de un

Servicio de Arrendamiento de un Sistema de Ordenam¡ento de Filas en las Of¡cinas de

Escuintla, Zacapa y Quetzaltenango, por un monto total de OCHOCIENTOS NOVENTA

Y NUEVE MIL NOVECIENTOS DIECIOCHO QUETZALES CON CUARENTA

CENTAVOS (Q.899,918.40), valor que ¡ncluye el lmpuesto al Valor Agregado.

SEGUNDO: La presente Resolución de la

manera inmediata y deberá ser notif¡cada

legales que procedan.

Entidad Descentralizada

a la empresa contratada

surte

pata

efectos de

los efectos

DADA EN EL DESPACHO DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUPERIOR, EN

LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL CATORCE DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL ONCE.

COMUNiOUESE,

Lrir.(/l:r't-
I

¡
I

,.1
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ENTIDAD DESCENTRALIZADA Y AUTONOMA
-NOMBRE DE LA ENTIDAD-

AUDITORIA INTERNA

INFORME I.AI-XXX-2011

Resultado de la Evaluación a la gest¡ón del Evento de Col¡zación CO-08-2011, a cargo
dél Departamento de Compras y Contrataciones de la Gerencia Admin¡strat¡va

Financ¡era

UNIDAD O ÁREA AUDITADA:

Depa¡tamento de Compras y Contrataciones.

TIPO DE AUDITORIA:

Gest¡ón.

n3

Guatemala, octubre dé 2011.
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TNFORME t-Al-007-2011

Guatemala. 17 de octubre de 2011.

Licenciada
Angelica Rivera del Rio
Nombre de la Entidad Descentralizada y Autonóma
Su despacho

Señora Rivera del Rio:

Hemos efectuado revisión a la gestión del Evento de Cotización CO-08-2011, a cargo del
Departamento de Compras y Contrataciones de la Gerencia Administrativa Financiera.

La revisión se efectuó de acuerdo con normas de auditoría de observancia general, que incluye
las Normas de Auditoría Gubernamental, las cuales requieren que la auditoría sea planificada y
ejecutada para verificar que la gestión de compras y contratación de servicios se realice con
razonabilidad.

La auditoría se desarrolló sobre una base selectiva de la evidencia que soporta las cornpras y
contrataciones que se han efectuado en el período de enero a jullo de 2009, e incluye la
verificación de las normas aplicables.

En ANEXO se presentan los hallazgos que corresponden al resultado de la evaluación
establecidos en el proceso de revisión y que complementan los resultados de la auditoria
practicada, los cuales fueron discutidos con el Gerenté, Subgerente Admin¡strativo y el Jefe
del Departaménto dé Compras y Contrataciones de la Gerencia Administrativa Financiera
de la entidad Descentralizada.

Por lo expuesto, se recomienda a la señora Rivera del Rio, instruir a las unidades
correspondientes, para que ejecuten las acciones sustantivas de seguimiento y atención a los
resultados presentados y trasladen en su oportunidad a esta Auditoría lnterna, los informes de
cumplimiento-

Atentamente,

l-4t..000-2011
c.c. Gercncia Administrativa Financ¡era

Gerencia Generalde Gestión de Recursos
Cóñ són dé Audilóríá - Cónhálóriá Génerálde Cuéntás
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CONTENIDO DEL INFORME

Alcance

Hallazgos de Cumpl¡m¡ento

Func¡onar¡os Responsables
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Obietivo General

Verificar el cumplimiento de las normas y leyes vigentes aplicables, en la gestión del Evento de
Cotización.

Ob¡et¡vos Específ¡cos

1. Evaluar el ambiente de Control lnterno.

2. Evaluar la gestión administrativa y operativa del proceso de contratación de servicio
mediante la modalidad de Cotización; de conformidad con las normas y leyes vigentes.

La revisión comprendió la evaluación al proceso de Cotización, originado en el Departamento
de Compras y Contrataciones de la Gerencia Administrativa Financiera por el período del 01 de
enero al 31 de julio de 201 L Dicha revisión se llevó a cabo sobre la base de la documentación
de sopode, aplicando pruebas sustantivas y de cumplimiento, de acuerdo a los objetivos
específicos establecidos.
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ANEXO

NÚMERO I

Debilidad en la publ¡cac¡ón de Provecto de Bases 8.4

Se estableció que las Bases del Evento de Cotización CO-08-2011, fueron aprobadas por la
Autoridad correspondiente previo a la publicacón del proyecto de Bases en Guatecompras,
contraviniendo lo que establece la Resolución 11-2010 de la Dirección Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

:'!¡,99 ..

,:: '::,.;- - .

-._' i: Féchtde,::::,' ..

':,,, p¡¡blicación:de_.1
, Proigcto ile:r -. ,:,bá3€s'éñ::r ':.:

. GUATECOII¡PRAS

o4t07t2011 1677477 4A1-2A11 17tOAnO11

Cr¡ter¡o

Las Normas para el uso del Sistema de lnformación de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-. Resolución '11-20'10 de la Dirección Normativa de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado, en su artículo '10 establece que, para el caso de compras por
medio de concurso público, los usuarios compradores deben publicar en el sistema
GUATECOI\¡PRAS los proyectos de bases o términos de referencia para consulta pública, 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 contratación, dicha
consulta se realizará previo a la aprobación de los referidos documentos de compra o
contratación, en la forma y oportunidad que se describe a continuación:

Proyecto de bases: Es una PRÁCTICA ADMINISTRATIVA que tiene por objeto que las
entidades compradoras o contratantes publiquen las bases preliminares en GUATECOMPRAS,
para que las personas inleresadas puedan efectuar comentarios o sugerencia que permitan
mejorar su contenido.

Causa

Deb¡lidad admin¡strat¡va en la observación de la normativa aplicable.

Efecto

La falta de oportunidad de la publicación de los proyectos, limita que se puedan realizar
mejoras al contenido de las bases de los eventos.
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Que el Gerente Administrativo Financiero instruya al Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones, para que las Resoluciones de Aprobación de las Bases, sean gestionadas
posterior a la fecha de publicación del proyecto de bases en el tiempo que establece la
Resolución número 1 1-2010.

NÚMERO 2

Falta de cumplim¡ento de la normat¡va apl¡cable a los eventos de cotizac¡ón

En revisión al Evento de Cotización Número C0-08-2011 Arrendamiento de un sistema de
ordenamiento de filas en las Oficinas de Escuintla, Zacapa y Quetzaltenango, se identificó lo
s¡gu¡ente;

. Se observó que la adjudicación del negocio se realizó el 09 de agosto de 2011, según acta
de evaluación, calificación y adjudicación de plicas No. 04212011, no obstante que en el
cronograma contenido dentro de las bases que rigen el evento, se estableció como fecha
para adjudicación el '12 de agosto de 201'1, incumpliendo con lo que para el efecto
establece el artículo 33 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92. 8.3 y €.5

La Junta emitió el informe de lo actuado para aprobación por parte de la autoridad superior,
sin esperar el plazo de 5 días para presentar inconformidades s¡ las hubiera, por parte de
los oferentes, contraviniendo lo que establece el artículo 35 del Decreto 57-92 del
Congreso de la República, como se muestra a continuación E.5

No. Adjudicac¡ón de
la Junta

Rosolucíón

Adiudicación
Publ¡cación

Fecha del qu€ debió

12-2011 09/08/2011 lAtAü2011 09148/2011 turc42411

No. de
Resolución de

Feche de la
Resolución de

Plazo en que deb¡ó Dlas háb¡les

596-2011 10144t2011 1ZAat2011 141Q8t2011

La publicación de la Resolución de aprobación de la adjudicación por la autoridad superior,
se realizó luera de plazo establecido en el artículo 36 de la Ley de Contrataciones del
Estado, y en la literal l) del artículo 11, de la Resolución 11-2010. E.6

La suscripción del Contrato Adminjstrativo númerc 25-2011,
Descentralizada y Equipos lndustriales, se realizó fuera de plazo
47 del Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado. E.7

suscrito entre la entidad
establecido en el artículo

suscr¡pc¡ón del Plazo en que debió Días hábiles

0l /09/2011 2ataat2011 5
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La Resolución de
de cumplimiento,
Número 1056-92,

aprobacrón del contrato. se emúió previo a la presentación de la franza
faltando así a lo que establece el artículo 26 de' Acuerdo Gubernativo
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. É.8

No. de
Contrato

t{o. de
Resolución de
ap.obación de Resolución de Fianza de

CuÍiplim¡ento

Fecha límite

deb¡ó aprobar

212011 14t09t2ó11 20to9t2011 30/09/2011

El 23 de agosto de 20'! 1 se emitió la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP No.
'15626437 por un monto de Q. 150,000.00 con afectación a la Actividad 201 Renglón 157,
sin hacer referencia a los ingresos que se invertirán en ejercicios fiscales futuros, sin
embargo el monto total del Contrato Administrativo 25-2011, asciende a Q.899,918.40,
con vigencia de 26 meses, incumpliendo lo que para el efecto establece el artículo 66 del
Decreto Número 54-2010, Ley del Presupuesto General de lngresos y Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal 201'1.

Cr¡térios

. La Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la República de
Guatemala, establece que:

o Artículo 33. Adjudicación. Dentro del plazo que señalen las bases, la Junta adjudicará
la Licitaclón al oferente que ajustándose a los requisitos y condiciones de las bases,
haya hecho la proposición más conveniente para los intereses del Estado.

o Artículo 35. Notificación electrónica e inconformidades, segundo y tercer párrafo. Las
personas inconformes por cualquier acto que contravenga los procedimientos regulados
por la presente Ley, su reglamento o los reglamentos de los registros, pueden presentar
a través de GUATECOIVIPRAS sus inconformidades.

Las inconformidades relac¡onadas con la adjudicación de la Junta, sólo pueden
presentarse dentro.del plazo de cinco (5) días calendario, posteriores a la publicación de
la adjud¡cación en GUATECOI\rPRAS.

o Articulo 36. Aprobación de la Adjudicación. "...|a decisión de la autoridad superior, se
debe notificar electrón¡camente a través de GUATECOI\,IPRAS dentro de los dos (2)
días hábiles siguientes.

o Artícu¡o 42. Aplicación supletoria. Las disposiciones en materia de licitación, regirán
supletoriamente en el régimen de cotizaciones en lo que fueren aplicables.

o Artículo 47. Suscripción del Contrato. Los contratos que se celebren en aplicación de la
presente ley, serán suscritos dentro del plazo de diez días contados a partir de la
adjudicación definitiva.
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El Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo Gubernatrvo número
'1056-92, de la Presidencia de la República de Guatemala, establece en su artículo 26.
Suscripción y aprobación del contrato. "...E| contrato deberá ser aprobado en todos los
casos, dentro de los diez ('10) días calendario contados a partir de la presentación por
parte del contratista de la garantía de cumplimiento... ".

Las Normas para el uso del Sistema de lnformación de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -Guatecompras-, Resolución Número '11-2010 de la Dirección Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, en su artículo 11, literal l), establece que, la
publicación de la aprobación o improbación, debe hacerse dentro de los dos días hábiles
siguientes a la fecha de emisión del acto o resolución que corresponda.

La Ley del Presupuesto General de lngresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
dos mil once, Decreto Número 54-2010 en su artículo 66, establece que cuando la
ejecución de un contrato exceda de un ejercicio fiscal, la constancia indicará el monto de
los ingresos invert¡dos en años ante ores, si los hubiera, y los que se invertirán en el
futuro, sobre la base de una programación financiera anual.

Causes

. Falta de un manual de procedimientos interno adecuado.

. Debilidad administrativa en el cumplimiento de normativas aplicables.

Efectos

. lncumplimiento por parte del personal del Departamento de Compras y contrataciones de
las disposiciones aplicables a los eventos de cotización.

. posibles sanciones por parte de la Contraloría General de Cuentas.

Recoméndación

Que el Gerente Administrativo Financiero instruya al Jefe del Departamento de Compras y

Contrataciones gestionar la elaboracjón de un manual de procedimientos adecuado, y que gire
sus instrucciones a los Asistentes de Compras y Contrataciones, para que observen y apliquen
dicho manual, de talforma que se permita obtener seguridad razonable de que la gestión de los
procesos se realicen de acuerdo a la normativa aplicable, permitiendo que las compras se
realicen con crterios de efrciencia y e¡icac¡a.
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FUNCIONARIOS RESPONSABLES

NOMBRE CARGO

Lic. Edgar Gustavo Bracamonte Barquín Gerente Administrativo Financ¡ero

Lic. Lionel Messi del Carmen Rodríguez Subgerente Administrativo

Lic. Cristiano Ronaldo dos Sanlos Aveiro Jefe Departamento de Compras y
Contrataciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

. COMPRA DIRECTA

. COTIZACIÓN

¡ LICITACIÓN

(SUGERIDO)

OCTUBRE 20.I2
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. Def¡n¡ción de manual

El manual de procedimientos es un elemento del sistema de control interno, el cual

consiste en un documento que describe claramente las etapas o pasos que deben

cumplirse para ejecutar una función, cuáles son los soportes documentales y qué

autorizac¡ón requieren. El registrar por escrito los procedimientos es importante, pero

requiere además que se pongan a disposición del personal involucrado. Un manual de

procedimientos sirve para que la autoridad de cada Entidad Descentralizada, aumente

su ceneza de que el personal utiliza los métodos y procedimientos prescritos al llevar a

cabo sus tareas. El manual ofrece además, al personal, una gu¡a de trabajo, la que

resulta particularmente valiosa para orientar a los nuevos empleados y t¡ene por objeto

minimizar el desperd¡cio de tiempo y esfuerzo en las activ¡dades de la Entidad, ya que

en el mismo se identifica y señala quién? Cuándo? Cómo? Dónde? de cada paso que

integra cada uno de los procedimientos.

Obietivos

General

Mejorar la ejecución del trabaio, al contar con

acuerdo con su naturaleza y necesidades,

generan en la negoc¡ación.

Específ¡cos

políticas y proced¡mientos elaborados de

al contemplar las operaciones que se

1. La correcta disposición de controles, de tal forma que se estimule la

responsabilidad de los empleados y el pleno reconoc¡miento de sus

responsabilidades, evitando la necesidad de controles superfluos.

Facilitar el conocim¡ento al proporcionar una gu¡a para aquellos que estén

interesados en conocer cada una de las actividades que deben realizarse para

llevar a cabo un proceso de compras, tales como; Auditores, asesores, nuevos

funcionarios y empleados.
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3. Constituye un elemento esencial para practicar auditorías.

4. Facilitar el trabajo de supervisión, al establecer lineamientos claros para la

adecuada gestión de las d¡ferentes activ¡dades; esto permite tener un grado alto

de confiabilidad.

. Flujogramac¡ón

Para presentar gráficamente el procedimiento de compras mediante los regímenes de

Compra Directa, Cotización y Licitac¡ón, se utilizará esta técn¡ca, la cual es un esquema

que representa la secuencia lógica de un procedimiento espec¡fico; la base principal es

la util¡zación de símbolos, éstos se conectan por medio de flechas que indican la

secuencia de cada una de las operaciones; es importante mencionar que los

flujogramas deben ser comprensibles a todas las.personas.

SIMBOLOGIA

l¡d¡ca que lna actividad o trabajo se

Clando esle simboo apa¡ece a

secuenca de rljo debe nd¡car s a

decs¡ón es no" o s¡ lá decis¡ón es

v l¡uestre ]a contnuacón de flujo de

uná pág¡á a ot6 en el mapeo de

Represenla lá qenerácón de un

L¡d € en e rljo el orden e. el claL

las actvdades son ejeclladas. La

fecha nd ca la dnecc ón del fujo del

o Se ulilza pará eniazá¡ dos parles de

lndica elfrna de !n fluto.
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PROCEDIMIENTO COMPRA DIRECTA

co¡¡rnernclót't DE BtENEs, suMtNtsrRos y sERVtctos

Objet¡vo

Definir los lineamientos básicos que debe observar el técnico y/o profesional en
contrataciones en la adqu¡s¡ción y contratación de bienes y servicios que sean
requeridos, mediante la modal¡dad de Compra Directa.

Alcance

Apl¡cable a los órganos y dependencias de la Entidad Descentralizada y Autónoma,
que requieran bienes, suministros, obras y/o servicios, siempre que éstos no superen
los noventa mil quetzales (Q. 90,000.00).

Las compras directas se realizan bajo la responsabilidad y autorización previa de la
autoridad administrativa superior de la dependencia ¡nteresada.

Marco Legal

. Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

. Acuerdo Gubernativo número 1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

. Resolución número 1'l-2010 del M¡nisterio de Finanzas Públ¡cas, Normas para el
Uso del Sistema de lnformación de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-. y sus modificaciones.

Normas lnternas

1. La Orden de Pedido para Compra, indica los bienes o serv¡c¡os que sol¡cita y
describe claramente las espec¡ficac¡ones técn¡cas de los mismos, así como justjfica
el gasto. De lo contrario se rechazará, para que se complete la información
necesaria.

2. La Orden de Pedido para compra debe cons¡gnar firma y sello de autor¡zación del:
Gerente, Subgerente o quien los sustituya mediante nombramiento interno en caso
de ausencia.

3. La Orden de Ped¡do para Compra ingresada, debe llevar el sello de No
EXISTENCIA DE ALMACÉN, cuando se trate de bienes enmarcados en los
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5

MANUAL DE COIVPRAS Y CONTRATACIONES

Subgrupos 24 y 29 del Manual de Clasificación Presupuestarias para el Sector
Público de Guatemala.
El Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones, en caso de las Regionales,
el Jefe de la Sección Administrativa F¡nanc¡era, así como los asistentes de Compras
y Contrataciones, autorizan y califican al oferente de acuerdo a la cal¡dad, prec¡o y
calidad del gasto.
Se requerirá una cot¡zación simple, en caso que las compras sean menores de Q
10,000.00.
En el caso de que las compras de Q 10,000.00 a Q 90,000.00 sean de urgencia, y
se haga a través de oferta electrónica por GUATECOMPRAS ó se ubique a un solo
proveedor se presentara una sola cotización simple, con firma y sello del Gerente
Regional ó Gerente Admin¡strativo Financiero.
Por compras ó servicios de Q 10,000.00 hasta Q 90,000.00, se deben gestionar tres
cotizaciones simples, elaborar el cuadro de calificación de ofertas, mismo que
deberá ser firmado por dos personas que participaron en el evento.
En las compras que sean ¡gual o mayor a los Q 10,000.00, las Unidades ejecutoras,
Gerencias Regionales y el Area de Normatividad deben publicar en
GUATECOI\4PRAS, después de haber recibido el bien ó servic¡o como mínimo:

a) Detalle del bien o serv¡cio.
b) Nombre o Razón Soc¡al del proveedor adjud¡cado
c) l\,4onto Adjudicado

8.
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACIÓN

CONTRATACIONES DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

Ob¡etivo

Definir los lineamientos básicos que deben seguirse para realizar las compras que sean
requeridas al Departamento de Compras, mediante eventos de cotización, dando
cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, as¡ como a las
Normas para el Uso del Sistema de lnformación de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECON¡PRAS-

Alcance

El procedim¡ento de Cotización aplica para todos los órganos y dependencias de la
entidad descentralizada y autónoma, que requieran bienes, sum¡nistros, obras y/o
servicios, siempre que éstos excedan de los noventa mil quetzales (Q. 90,000.01) y no
sobrepasen los novec¡entos mil quetzales (Q. 900,000.00).

Las compras que se realicen mediante la modal¡dad de cotización, son aprobadas por
la Autoridad Competente que en jerarquía le s¡gue a las nominadas en el articulo 9 de
la Ley de Contrataciones del Estado, estando obligada a realizar lo sigu¡ente:

a) Aprobación de formularios y bases.
b) Des¡gnación de Junta, y
c) Aprobación de la adjudicación.

Marco Legal

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdo Gubernativo número 1056-92, Reglamento de la
Estado.
Resolución número 11-20'10 del l\¡in¡sterio de Finanzas
Uso del Sistema de lnformac¡ón de Contrataciones y
-GUATECOI\¡PRAS-.

Ley de Contratac¡ones del

Públicas, Normas para el
Adquis¡ciones del Estado
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Normas lnternas

La Dependencia Solicitante debe llenar la Orden de Pedido para Compra, indicando
los bienes o servicios que solicita y describiendo claramente las especificaciones
técn¡cas de los m¡smos, así como justif¡car el gasto. De Io contrario se rechazará la
Orden de Pedido para Compra para que se complete la informac¡ón necesaria.
La Orden de Pedido para Compra, debe consignar la autorización del: Gerente
Subgerente o qu¡en lo sust¡tuya formalmente en caso de ausencia.
Las espec¡ficac¡ones técnicas y el dictamen técn¡co, deberán ingresarse juntamente
con la Orden de Pedido para Compra y también deberán presentarse debidamente
f¡rmados y sellados por la Autoridad correspondiente al momento de ser ingresados
a la l\¡esa de Entrada.
Si el expediente está incompleto, será devuelto a la unidad que sol¡cita el bien,
suministro ó servicio.
La publicación en GUATECON.4PRAS del proyecto de bases, debe permanecer en
GUATECOIVIPRAS no menos de tres (3) d¡as hábiles. (Art. 10 inc¡so a) de la
Resolución No. 1 1-201 0).

6. La firma de la Resolución de aprobac¡ón de bases y de nombramiento de la Junta
de Cotización se deberá realizat de acuerdo al Articulo 15 y 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado.
La Junta de Cotización evaluará, calificará y adjudicara las ofertas, de conformidad
con las bases de cotización, especificaciones generales y técnicas, elaborará
cuadro de calificación. Podrá solicitar a los oferentes las aclaraciones y muestras
que considere pertinentes siempre que sea económ¡ca y físicamente posible, de lo
contrario procede a suscr¡bir el acta de adjudicación en el plazo señalado en las
bases caso contrario se considerarán 5 días hábiles a partir del día señalado para la
recepción de ofertas y puede ser prorrogable hasta un máximo de d¡ez (10) días, el
plazo será just¡ficado por la junta ante la autoridad administrativa correspond¡ente.
La Junta de Cotización espera el plazo de cinco (5) días calendario, poster¡or a la
publ¡cación de la adjudicación en GUAfECON¡PRAS para recib¡r inconformidades,
en caso de recibir alguna ¡nconform¡dad debe responderse a través de
GUATECOMPMS, en un plazo no mayor de cinco (5) días calendario a partir de su
presentación. La Junta podrá modificar su decisión a consecuencia de una
¡nconformidad. Procede a elaborar informe que contiene los resultados de la
adjudicación, dir¡gido a la Autoridad Administrativa Superior.
La Autoridad Adm¡nistrativa Superior con exposición razonada ordenará su revisión,
devolviendo el expediente a la Junta de Cotización dentro del plazo de dos (2) días
hábiles (incluyendo el día que ordene la revisión). La Junta recibe, revisa y puede
confirmar o modificar su decisión en forma razonada y devolverá el exped¡ente a la
Autoridad Administrativa Superior. La Autoridad recibe el expediente con la
dec¡s¡ón tomada por la Junta, qu¡en aprobará o hará uso del derecho de prescindir,
dentro del plazo de cinco (5) días háb¡les de recibido el expediente.
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10.Todos los contratos que se celebren, deben ser suscritos dentro del plazo de diez
dias contados a partir de Ia adjudicación definitiva.

1 1 . El As¡stente de Compras y Contrataciones, gestiona firmas del contrato, firmado se
le entrega una cop¡a del mismo al contratante para que tramite el seguro de caución
de cumpl¡miento, la cual deberá presentar en un plazo no mayor de 15 días hábiles
siguientes a la firma del contrato.

12.La aprobación del contrato debe hacerse dentro de los diez (10) días calendario
contados a partir de la presentación por parte del contratista de la garantia de
cumplimiento.
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PRocEDtMtENTo De ltcluclót¡

COMPRAS Y/O CONTRATACIONES DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

Objet¡vo

Definir con clar¡dad Ios lineamientos básicos que deben segu¡rse en los eventos de
L¡citación para realizat las compras que sean requer¡das al Departamento de Compras
de la Gerencia Admin¡strativa Financiera, dando cumplimiento a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, así como a las Normas para el Uso del
Sistema de lnformación de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS..

Alcance

El procedimiento de Licitac¡ón aplica para todos los órganos y dependenc¡as de la
Entidad Descentral¡zada y Autónoma, que necesiten bienes, suministros, obras y/o
serv¡c¡os, cuando el monto total de la compra exceda de los novecientos mil un
quetzales (a. 900,001.00). lnicia con la recepción de la orden de pedido para compra,
espec¡ficaciones generales y técnicas y final¡za con el traslado del expediente para el
trámite de pago correspondiente.

Las compras que se realicen mediante la modalidad de Lic¡tación, son aprobadas por la
Autoridad Competente de acuerdo a la nominación que establece el articulo I de la Ley
de Contrataciones del Estado.

Marco Legal

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.
Acuerdo Gubernativo número 1056-92, Reglamento de la
Estado.
Resolución número 11-2010 del Ministerio de Finanzas
Uso del Sistema de lnformación de Contratac¡ones y
-GUATECOMPRAS-.

Ley de Contrataciones del

Públicas, Normas para el
Adquisiciones del Estado

Normas lnternas
1. La Dependencia Sol¡citante debe llenar la Orden de Pedido para Compra, indicando

los bienes o servicios que solicita y describiendo claramente las especificaciones
143
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técnicas de los mismos, así como justificar el gasto. De lo contrario se rechazará la
Orden de Pedido para Compra para que se complete la información necesaria.
La Orden de Pedido para Compra, debe consignar la autorización del: Gerente,
Subgerente o quien lo sustituya formalmente en caso de ausencia.
Las especificaciones técnicas y el dictamen técnico, deberán ingresarse juntamente
con la Orden de Pedido para Compra y también deberán presentarse debidamente
firmados y sellados por la Autoridad correspond¡ente al momento de ser ingresados
a la Mesa de Entrada.

4. Si el expediente está ¡ncompleto, será devuelto a la un¡dad que solicita el bien,
suministro ó servicio, para que complete y reingrese el expediente a la mesa de
entrada.
La publicación en GUATECOMPRAS del proyecto de bases, debe permanecer ahí
no menos de tres (3) días hábiles, con el objeto de que las entidades interesadas en
ofertar, puedan efectuar comentarios o sugerencias que permitan mejorar su
contenido. (Art. 10 inciso a) de la Resolución No. 11-2010).
La f¡rma de la Resolución de aprobación de bases y de nombramiento de la Junta
de L¡citación se deberá real¡zar de acuerdo a lo que establecen los articulos 15 y 2 1

de la Ley de Contratac¡ones del Estado.
La Junta de Licitación evaluará, calif¡cará y adjudicara las ofertas, de conformidad
con las bases de Lic¡tación, especif¡caciones generales y técnicas, elaborará cuadro
de calificac¡ón. Podrá solicitar a los oferentes las aclarac¡ones y muestras que
considere pefinentes siempre que sea económica y fisicamente posible, de lo
contrario procede a suscribir el acta de adjudicac¡ón en el plazo señalado en las
bases, en aquellos casos en que en las bases no se haya establecido plazo pa.a
adjudicar, este será de cinco (5) días háb¡les, contados a partir del día señalado
para la recepción de ofertas, prorrogables hasta un máximo de diez (10) días
hábiles adicionales. La prórroga del plazo debe ser just¡ficada por la Junta ante la
autoridad administrativa correspondiente.
La Junta de Licitacióir debe esperar el plazo de c¡nco (5) días calendar¡o posterior a
la publicación de la adjud¡cación en GUATECOI\¡PRAS, para recib¡r
¡nconformidades, en caso de recib¡r alguna ¡nconformidad debe responderse a
través de GUATECOI\4PRAS, en un plazo no mayor de c¡nco (5) días calendario a
partir de su presentación. La Junta podrá modif¡car su decis¡ón a consecuencia de
una inconformidad.
En la etapa de aprobac¡ón de la adjud¡cación realizada por la Junta de L¡c¡tac¡ón, la
Autoridad Superior, puede con exposición razonada ordenar su revisión,
devolviendo el expediente a la Junta, dentro del plazo de dos (2) días hábiles
(incluyendo el día que ordene la revisión). La Junta recibe, revisa y puede confirmar
o modificar su decisión en forma razonada y devolverá el expediente a la Autoridad
Superior, quien recibe el exped¡ente con la decis¡ón tomada por la Junta, y aprobará
o hará uso del derecho de prescindir, dentro del plazo de cinco (5) días háb¡les a
partir del dia que recibe el expediente.
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10. El Asistente de Compras y Contrataciones, gestiona firmas del contrato, firmado se
entrega una copia del mismo al contratante para que tramite el seguro de caución
de cumplimiento, la cual deberá presentar en un plazo no mayor de '15 dias háb¡les
s¡guientes a la f¡rma del contrato.

11. La aprobación del contrato deber hacerse dentro de los diez (10) días calendar¡o,
contados a partir de la presentación por parte del contratista de la garantía de
cumplimiento.
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1.

CONCLUSIONES

En el proceso de compras efectuado bajo las diferentes modalidades tales como:

Compra directa, cotización y licitación, la no observancia del marco legal que las

regula, provoca que se cometan errores o incumplim¡entos en las diferentes

etapas que conlleva la gestión, repercutiendo en la consecuc¡ón de los objetivos

institucionales-

2. La débil estructura de control interno actual, ha provocado que la gestión

compras sea defic¡ente, repercutiendo en el uso inadecuado de los recursos,

prestación de los serv¡c¡os a la población, para lo cual fueron creadas

entidades Descentral¡zadas y Autónomas.

3. El Auditor lnterno Gubernamental, al no observar y apl¡car en su evaluación la Ley

de Contrataciones del Estado, no podrá realizar de manera competente la

evaluac¡ón al proceso de compras en una Entidad Descentral¡zada y Autónoma,

asi mismo no podrá proponer las mejoras para el fortalecim¡ento del control

interno con el propósito de que su evaluación agregue valor.

de

yla
las
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1.

2.

3.

RECOMENDACIONES

Que el personal que ¡ntegra el departamento de compras y contrataciones,

gest¡one adecuadamente los procesos de contratación y adquisición pública, a

través de la aplicación del marco legal que regula las d¡ferentes modal¡dades de

compra, por ser éste el encargado de elaborar y documentar los procesos de

contrataciones y adquisiciones de serv¡cios, ejecutar el plan anual de compras y

contrataciones así como gestionar y revisar, que la documentación de soporte de

los procesos de contratac¡ones cumplan con la leg¡slac¡ón y normativa interna

establecida.

Que la máxima autoridad de las Ent¡dades Descentralizadas y Autónomas

fortalezcan la estructura de control interno, a través de un manual de

procedim¡entos de compras que contengan aspectos de la Ley de Contrataciones

del Estado y su reglamento y, que perm¡ta mejorar la efic¡encia y eficacia en la

gest¡ón del proceso de compras y contratac¡ones, contr¡buyendo a que las

adqu¡s¡ciones públ¡cas se realicen con transparencia y garant¡zando que se

alcancen los objetivos institucionales.

Que el Aud¡tor lnterno Gubernamental, en sus evaluac¡ones a la diferentes

modalidades de compras: Compra Directa, Cotización y Licitación, conozca y

apl¡que Ia Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, con el objetivo de

identif¡car debilidades y proponer recomendac¡ones que permitan fortalecer la

estructura de control interno y preven¡r sanc¡ones por parte del ente fiscalizador.
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