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INTRODUCCION

El presente trabajo muestra el desarrollo de una Auditoria Operacional realizada
en los procesos de adquisiciones en la unidad de Compras, de una entidad
gubernamental, la cual se fundamenta en requisitos del Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala y Reglamento segun Acuerdo
Gubernativo No. 1056-92, para normar las diferentes modalidades de compras; y
lo que se pretende evaluar es la eficiencia, eficacia y economia en cada proceso

de adquisicién de suministros de bienes y servicios.

Los objetivos de la investigaciéon es proponer una estrategia de mejoramiento de
la gestién, cumplimiento de los procedimientos en los procesos, conocer qué
bienes y servicios adquirir y contratar, mediante un Plan Operativo Anual (POA) y
el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), que es la primera etapa
del proceso de adquisiciéon. La creacién y publicacion de un programa anual
favorece la transparencia, fomenta la eficiencia en las compras. En esta etapa las
entidades definen las metas, formulan los requerimientos de compra, de tal forma
que aseguren suficiente provision de bienes y servicios para cubrir todas sus
necesidades durante el periodo fiscal.

Conocer las limitaciones para resolver el cumplimiento en los procesos de
compras y tomar en cuenta la experiencia y peffil del puesto, en los manuales de
organizacion y funciones de la entidad.

La importancia de realizar una Auditoria Operacional a la unidad de Compras, es
una forma eficaz de revisién de los procedimientos utilizados por la misma, para
sefalar las debilidades en los procesos y que la informacion requerida por los
entes fiscalizadores sea oportuna, confiable y verificable.



El trabajo contiene cuatro capitulos, en el capitulo | referente a la clasificacién
institucional de un gobierno general, y es el reflejo de lo que el sistema

presupuestario y la contabilidad fiscal definen como sector publico.

En este capitulo se orienta al lector cdmo aplicar los renglones presupuestarios
en general, tiene como propésitos distinguir los diferentes niveles para obtencion
de ingresos y la ejecucidon del gasto, facilitar el establecimiento de
responsabilidades administrativas.

El capitulo Il presenta algunos conceptos que se destacan en el proceso de
compras, los cuales sirven de base en el desarrollo de la gestién administrativa
sobre los procedimientos utilizados para realizar las adquisiciones vy

contrataciones, con sus diferentes modalidades de adquisiciones.

El capitulo 11l contiene aspectos concernientes a la Auditoria Operacional sus
antecedentes, conceptos, diferencia con otras auditorias, ventajas, objetivos,
alcances, caracteristicas y aplicaciones; asi también el concepto de diagrama de
flujo e informe del auditor.

El capitulo IV, contiene la documentacion de la Auditoria Operacional a las
contrataciones y adquisiciones en el sector publico, mismos que reflejan sus
resultados en los papeles de trabajo mediante el informe de los hallazgos. Por
altimo se presenta las conclusiones y recomendaciones y bibliografia utilizada
para la realizacion de la tesis.



CAPITULO |
SECTOR PUBLICO

1.1 Concepto

Por sector publico se entiende como el conjunto de instituciones, que constituyen
el poder legislativo, ejecutivo, judicial y organismos publicos auténomos,
empresas y personas que realizan alguna actividad econémica en nombre del
Estado.

1.1.1 Entidad publica

“Las entidades publicas constituyen conjuntos de organismos que desempafian
funciones de gobiemo y se agrupan segun la naturaleza de sus actividades
econdmicas principales o funciones otorgadas por el Estado. Por lo tanto, la
categoria “entidad publica” es mas amplia que “institucién publica.” (14:21)

1.1.2 Institucion puablica

“Son instituciones publicas cada una de las organizaciones que conforman el
gobierno general y las empresas publicas, excepto las clasificadas en
obligaciones del Estado a cargo del tesoro, y servicios de la deuda publica, que
son entidades publicas, ya que no constituyen unidades administrativas como
tales, y cuya existencia obedece a fines de control presupuestario y
contable.”(14:22)

1.2 Clasificador del sector publico

Es importante porque sustenta la parte de las operaciones que se registran en las
diferentes etapas del proceso presupuestario, son de uso obligatorio para el sector
gubernamental, se clasifican por grupos, subgrupos y por renglones
presupuestarios.



1.2.1 Gobierno general
“Comprende todas las instituciones de gobierno central y gobiernos locales que

son controladas o financiadas principalmente por unidades gubernamentales.

a) Gobierno central

Esta constituido por las instituciones de gobierno general que tienen a su cargo la
prestacion de bienes y servicios colectivos en beneficio de la comunidad. Su
autoridad politica se extiende a todo el territorio nacional, puede aplicar impuestos
sobre otros sectores de la economia e incurre en gastos para la prestacion de
servicios, como educacioén y salud, a la vez que realiza transferencia de recursos
financieros a otras unidades institucionales, incluidos otros niveles de gobierno.”
(14:23)

b) Administracion central

“La administracion central estd constituida por los organismos de Estado que
ejercen el poder legislativo, judicial y ejecutivo en todo el territorio nacional, y otras
instituciones clasificadas dentro de la administracién publica como 6rganos de
control juridico-administrativo y 6rganos de control politico.

Para fines ilustrativos, vale indicar que el poder ejecutivo es ejercido a través de
la Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado y Secretarias y otras
dependencias del ejecutivo. Cada una de las instituciones mencionadas, depende
directamente del Presidente de la Reptblica.”(14:23)

c) Entidades descentralizadas no empresariales

“Comprende las instituciones publicas que actuan bajo la autoridad del Gobierno
Central, cumpliendo funciones gubernamentales especializadas no de mercado,
por lo que no persiguen la comercializaciéon de los bienes y servicios que
producen. Por su condicién juridica y responsabilidades, poseen cierto grado de
independencia.

El 6rgano descentralizado posee patrimonio propio y goza de gestiéon
independiente de la Administracién Central, recibe personalidad juridica del

2



Estado, no depende jerarquicamente de ésta. El Estado solamente ejerce tutela
sobre el érgano descentralizado.” (14:24)

Dentro de las instituciones descentralizadas no empresariales se menciona
Instituto Nacional de Estadistica (INE), Instituto Nacional de Administracién
Pudblica (INAP), Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad (INTECAP),
Instituto de Recreacion de los trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala
(IRTRA) y Benemérito Cuerpo Voluntario de Bomberos de Guatemala (CVB).

d) Entidades auténomas no empresariales

“Son instituciones publicas no empresariales a las cuales la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala les da la categoria de instituciones autébnomas y
que por este hecho tienen libertad de gobernarse por sus propias disposiciones.
Otorga la calidad de institucion auténoma a la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala, Comité Olimpico
Guatemalteco, Escuela Nacional Central de Agricultura, el deporte federado a
través de sus organismos rectores.”’(14:24)

e) Entidades de seguridad social

“Constituyen un tipo particular de institucién publica que es coordinada por el
Gobierno Central, y se ocupan del funcionamiento de los sistemas de seguridad o
proteccion social. Por medio de estas entidades, el gobierno ejerce una
intervencion sistematica sobre distintos factores con la finalidad de reducir la carga
que para la poblacién representa un conjunto definido de riesgos sociales.”
(14:25).

En este sentido, un riesgo social es la posibilidad que una persona en una
comunidad sufra un accidente y que no tenga acceso asistencia médica, dicha
comunidad estarian en riesgo social, es por eso que el Estado contempla dentro
de las entidades de Seguridad Social al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS) y el Instituto de Previsiéon Militar (IPM).



1.3 Clasificacion por objeto del gasto

Permite identificar con claridad los bienes y servicios que se adquieren y ordena
sistematicamente e identifica a nivel de grupos los bienes y servicios, las
transferencias y las variaciones de activos y pasivos, facilitan la operacion del
presupuesto de gastos necesarios para el cumplimiento de sus actividades
programadas. Su estructura cuenta con tres niveles: el primer digito corresponde
al grupo de gasto, el segundo para el subgrupo y el tercero para el renglon de
gasto.

Los grupos de gastos estan conformados por un nivel, inicia con cero (0) y finaliza
con el nimero nueve (9), los subgrupos tiene dos niveles inicia con cero uno (01)
y finaliza con cero noventa y nueve (99) y para el renglén de gasto esta
representado por tres niveles inicia con cero once (011) y finaliza con novecientos
noventa y uno (991).

1.3.1 Grupo 1 Servicios no personales

“Este grupo se refiere a los egresos por concepto de servicios no personales, tales
como servicios publicos, publicidad, impresién y encuadernacion, pasajes y
gastos varios de viaje, transporte de cosas, arrendamiento de edificios, terrenos y
equipos, servicios financieros, servicios contratados para mantenimiento y
reparacion ordinaria de equipos, servicios contratados para mantenimiento y
reparacion ordinaria de obras y servicios varios. Es decir, que comprende pagos
de servicios que no tienen ninguna relacion con los servicios del personal
permanente y no permanente del Estado, ya que son hechos a personas fisicas o
instituciones publicas o privadas, en compensacién por la prestacion de servicios
de caracter no personal o el uso del activo fijo o intangible. Se divide en los
siguientes subgrupos y renglones.

a) Servicios basicos y otros complementarios
Comprende gastos por servicios de comunicaciones, electricidad, agua y otros

servicios publicos. El término "ptblico" debe entenderse en relaciéon a la
4



naturaleza de los servicios y no a la empresa que los proporcione. Incluye, por
consiguiente, egresos por servicios solicitados por las dependencias a diferentes
empresas gubernamentales y del sector privado. Se subdivide en los siguientes
renglones:

111 “Energia eléctrica. Gastos por concepto de alumbrado publico y energia
eléctrica para iluminacién, fuerza motriz y gastos conexos.

112 Agua. Gastos por canon de agua y excesos consumidos, abastecimiento de
agua para uso doméstico y gastos conexos.

113 Telefonia. Pago del servicio telefénico nacional e internacional, asi como las
lineas que no otorguen propiedad. Incluye la cuota por servicio de telefonia
celular, radiocomunicaciones, cablegramas, teletipo, télex, fax y otros servicios de
telecomunicaciones, tales como: dialogos electronicos con fuentes de informacion
(Internet), servicio de alojamiento web (hosting) y registro, transferencia,
redencién, de dominios.

114 Correos y telégrafos. Gastos por pago de servicios de correspondencia y
paquetes postales por cualquier via (aérea, maritima o terrestre) y gastos por el
servicio telegrafico nacional e internacional. \

115 Extraccion de basura y destruccion de desechos so6lidos. Gastos por pago de
servicio de extraccion de basura, incineracién y/o destruccidbn de desechos
sélidos.” (14:244)

b) Divulgacion, impresion y encuadernacion

121 “Divulgacion e informacion. Gastos realizados para difundir informacién oficial
a través de distintos medios de comunicacion (radiodifusoras, television, cines,
teatro, periédicos, revistas, folletos, carteles, vallas, afiches). Incluye egresos por
otros servicios, articulos y materiales conexos con dichos servicios, sean o0 no
facturados conjuntamente.

122 Impresién, encuadernacién y reproduccion. Incluye el valor de materiales y
mano de obra, ya sea que se facture conjunta o separadamente y siempre que
ambos sean puestos por el impresor para trabajos de encuadernacién, grabado o

fotocopiado, de publicaciones oficiales, tales como libros, folletos. Cuando las
5



dependencias estatales proporcionen los materiales Unicamente se incluira en
este renglén el valor de la mano de obra del impresor, ya que los materiales deben
clasificarse en el renglén que les corresponde en el Grupo dos.”(14:245)

c) “Viaticos y Gastos Conexos

133 Viaticos en el interior. Viaticos y otros gastos de viaje y permanencia dentro
del pais, pagados al personal permanente y no permanente por comisiones
oficiales realizadas fuera del lugar ordinario de trabajo.

d) Transporte y Almacenaje

Comprende gastos en transporte de personas o bienes muebles, deben
clasificarse en los renglones correspondientes de articulos, materiales, equipos.
Se subdivide en los siguientes renglones:

141 Transporte de personas. Comprende los pasajes pagados a empresas de
transporte por el traslado de personas, siempre que éstos no se encuentren
comprendidos entre los gastos de viaticos.”(14:246)

e) Arrendamientos y derechos

“Comprende gastos en concepto de arrendamiento de edificios, terrenos,
maquinaria y equipos y el pago de derechos sobre bienes intangibles. Se
subdivide en los siguientes renglones:

151 Arrendamiento de edificios y locales. Gastos por arrendamiento de edificios
para oficinas publicas, escuelas, almacenes y locales para garajes, viviendas y
galeras en general. Incluye el valor de servicios de luz, agua, si son pagados por
el arrendatario y estan comprendidos en el monto del alquiler.” (14:247)

f) Mantenimiento y Reparacion de Maquinaria y Equipo
“En los renglones de este subgrupo deben incluirse todas las reparaciones de
equipo de oficina, sanitarios, educacionales y recreativos, agricolas, de
construccién, industrial, de comunicaciones, de transporte y de otras clases,*
siempre que los trabajos sean ejecutados por personas ajenas al Estado.
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Se subdivide en los siguientes renglones:

165 Mantenimiento y reparacion de medios de transporte. Gastos de
mantenimiento y reparaciones de vehiculos, equipos de ferrocarriles,
embarcaciones, aviones y otros medios de transporte.” (14:248)

g) Mantenimiento y reparacion de obras e instalacion

“Comprende gastos de mantenimiento y reparacién de edificios, viviendas, obras
urbanisticas, obras hidraulicas, carreteras, puertos, aeropuertos, lineas eléctricas,
telegraficas, telefénicas, varias construcciones civiles y militares.

Las reparaciones y mantenimiento no tienen como resultado el incremento en el
valor del activo, de su vida util o potencial de servicios.

En los renglones de este subgrupo deben incluirse todas las reparaciones de
obras, exista o no contrato y siempre que los trabajos sean ejecutados por
personas que no laboran en el Estado. Se subdivide en los siguientes renglones:
171 Mantenimiento y reparacion de edificios. Gastos de mantenimiento y
reparaciones tales como escuelas, carceles, aduanas, centros asistenciales,
hospitales, edificios para oficinas, actividades comerciales, industriales y/o de
servicios de diversa indole, (excepto vivienda).” (14:249)

h) Servicios técnicos profesionales

“Comprende gastos en concepto de honorarios por servicios técnicos,
profesionales, consultoria y asesoria, relacionados con estudios, investigaciones,
analisis, auditorias, actuaciones artisticas y deportivas, capacitacién y sistemas
computarizados, prestados al Estado con caracter estrictamente temporal y sin
relacién de dependencia. Se subdivide en los siguientes renglones.” (14:250)
“185 Servicios de capacitacién. Comprende la retribucion de servicios brindados
por profesionales, expertos, docentes, instructores. Para organizar y dictar cursos
de capacitaciéon en sus distintas modalidades (congresos, seminarios, talleres,
circulos de calidad, modalidad presencial y a distancia).” (14:251)



i) Otros servicios no personales

“Este subgrupo comprende egresos por concepto de primas de seguros y fianzas,
servicios de recaudacion fiscal, servicios bancarios, comisiones diversas, pago de
impuestos, derechos y tasas, servicios de atencién y protocolo, servicios de
vigilancia, servicios de limpieza en general y recompensas por informacién. Se
subdivide en los siguientes renglones:

191 Primas y gastos de seguros y fianzas. Se refiere a gastos por primas de
seguro de personal, seguro contra dafios a la propiedad y otros, tales como
incendios, colisién de automéviles, accidentes de aviacion, y los correspondientes
reaseguros Y reafianzamientos cedidos que pagan las instituciones de seguros y
de fianzas del estado, asi como las comisiones por estos conceptos pagadas a
empresas aseguradoras y afianzadoras.

196 Servicios de atencién y protocolo. Erogaciones por la realizacién de actos
oficiales y de representacion que las autoridades del sector publico realizan en el
desempeno de sus funciones, tanto en el territorio nacional como en el extranjero.
Comprende gastos por recepciones oficiales, banquetes, excursiones, pagos de
hoteles y todas aquellas actividades relacionadas con la atencién a visitantes
oficiales, gremios o asociaciones de profesionales o de organismos y otros
personajes prominentes.”(14:252)

1.3.2 Grupo 2 Materiales y Suministros

Los bienes fungibles son materiales que se consumen con el uso, y por lo tanto
no se cargan en tarjetas de responsabilidad a cargo de los funcionarios ptblicos,
salvo algunas instituciones que por politicas internas decidan cargar algin
suministro en las respectivas tarjetas de responsabilidad, como por ejemplo una
engrapadora industrial, que podria tener un valor alto en el mercado, por lo tanto

no permite inventariarse.

“Comprende la adquisicion de materiales y suministros consumibles para el
funcionamiento del Estado.



Las principales caracteristicas que deben reunir los bienes y materiales
comprendidos en este grupo son: Que por su naturaleza estén destinados al
consumo final, intermedio, propio o de terceros y que su tiempo de utilizacién sea
relativamente corto, generalmente dentro del ejercicio. Se divide en los siguientes
subgrupos y renglones.”(14:253)

a) Alimentos y productos agropecuarios

“En este subgrupo se incluyen todos aquellos gastos en productos alimenticios,
ya sean estrictamente agricolas o industriales y otros productos agropecuarios en
bruto. Se subdivide en los siguientes renglones:

211 Alimentos para personas. Egresos en concepto de alimentos de origen
agricola o industrial destinados a personal civil, militar, particulares y
colectividades, en instituciones tales como hospitales, internados de estudiantes,
oficinas publicas cuando se realicen trabajos durante el periodo de almuerzo o
excedan de la jornada ordinaria.”(14:254)

b) Minerales

“Incluye gastos por compra de carbén mineral, minerales metalicos, piedra, arcilla,
arena y otros materiales no metalicos. Se subdivide en los siguientes renglones:
223 Piedra, arcilla y arena. Gastos por concepto de adquisicién de arena, cascajo,
piedra triturada, tierra y rocas refractarias, caolin y tierras arcillosas, piedras no
labradas para construccién de monumentos, como marmol, alabastro, pizarra.
229 Oftros minerales. Incluye todos los minerales no descritos en los renglones
anteriores.

c) Textiles y vestuario

Comprende egresos por concepto de hilados y telas, acabados textiles y prendas
de vestir. Se subdivide en los siguientes renglones:

233 Prendas de vestir. Comprende la adquisicién de trajes, uniformes de todo

tipo, calzado en sus distintas formas y usos, carteras, correas, camisas,



pantalones, calcetines, corbatas, delantales, gorras y otras prendas de vestir no

especificadas precedentemente.” (14:255)

d) Productos de papel, carton e impresos

“En este subgrupo se incluyen egresos por compra de papel de escritorio, papeles
comerciales, cartones y otros; productos de artes graficas; libros, revistas y
periddicos, textos de ensefianza y especies timbradas y valores. Se subdivide en
los siguientes renglones:

241 Papel de escritorio. Gastos por concepto de papel, cartulina y cartén para ser
utilizados en oficinas, tales como papel bond, papel cebolla, papel mimeégrafo,
papel especial para computo, para trabajos de ingenieria, contabilidad.

243 Productos de papel o cartéon. Gastos por compra de platos y utensilios, vasos,
servilletas, toallas, manteles y pafuelos, bolsas de papel, cajas y otros envases,
sobres, tarjetas para correspondencia, papel secante, papel higiénico, papel
carbdn y esténciles, pajillas de papel, cintas, rollos, tarjetas, que sean de papel,
cintas o cartulinas con o sin impresiones; para cajas, para maquinas registradoras
de contabilidad o sumadoras, relojes y similares; asi como otros articulos de papel
y de cartén.

244 Productos de artes graficas. Gastos por compra de cuadernos, libros de
contabilidad, libretas, carpetas, calendarios, partituras musicales, cartapacios,
libretas.”(14:256)

e) Productos de cuero y caucho
“Comprende egresos por concepto de cueros, pieles y caucho, articulos
manufacturados de cuero y caucho. Se subdivide en los siguientes renglones:
253 Llantas y neumaticos. Gastos por compra y reparacion de llantas y
neumaticos para vehiculos, aparatos, maquinaria, equipo.
254 Articulos de caucho. Gastos por adquisicion de articulos de caucho, tales
como guantes para cualquier uso (de electricistas, trabajadores),tapones o
capsulas para botellas, esponjas, almohadas, asientos, colchones, mangueras,
esteras, capas y botas de hule.
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f) Productos quimicos conexos

Egresos por concepto de elementos y compuestos quimicos, combustibles y
lubricantes, abonos y fertilizantes, insecticidas, fumigantes y otros; productos
medicinales y farmacéuticos, tintes, pinturas y colorantes; y diversos materiales
quimicos y conexos. Se subdivide en los siguientes renglones.

262 Combustibles y lubricantes. Gastos por compra de petréleo crudo y
parcialmente refinado, productos derivados del petréleo, como gasolina, aceites
ligeros usados como carburante, kerosene, aceite diesel y grasas lubricantes, gas
natural y artificial; liquido de frenos y aceite para equipo de oficina.

267 Tintes, pinturas y colorantes. Gastos por compra de tinta de escritorio, tinta
de impresion, pinturas, colorantes, téner.

268 Productos plasticos, nylon, vinil y P.V.C. Gastos por compra de productos
diversos de material sintético, tales como laminas de material plastico, para
techos, cedazos, paredes, forro de muebles, bolsas plasticas, lienzos, trastos,
vajillas, tubos y accesorios de P.V.C., acetatos, articulos de plastico para
encuadernacion y fundas para equipo de oficina.”(14:257)

g) Productos de minerales no metalicos

“Comprende egresos por concepto de productos de arcilla, vidrio, loza, porcelana
y yeso; cemento, productos de cemento y asbesto; y diversos productos de
minerales no metalicos. Se subdivide en los siguientes renglones:

273 Productos de loza y porcelana. Gastos por compra de jarras, vaijillas,

inodoros, lavamanos y otros productos de loza o porcelana.

h) Productos metalicos

Egresos por concepto de productos metalargicos, productos siderurgicos,
estructuras metalicas acabadas, material y elementos para la defensa,
herramientas, accesorios y repuestos. Se subdivide en los siguientes renglones:
283 Productos de metal. Gastos por compra de envases de hojalata y otros
articulos de hojalata, cuchilleria, ferreteria, tornillos, tuercas, redes, cercas,
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bombas aspersores, regaderas, mallas de alambre, alambre espigado, laias,
duplicado de llave.” (14:259)

i) Otros materiales y suministros

“Comprende egresos por adquisicién de (tiles para oficina, limpieza, productos
sanitarios, educacionales, bibliotecas, museos, deportes y recreativos, articulos
de cocina, materiales menores médico-quirirgicos y productos varios. Se
subdivide en los siguientes renglones:

291 Utiles de oficina. Gastos por compra de Utiles para uso comun en oficinas,
tales como goma de pegar, lapices, plumas, gomas de borrar, reglas,
engrapadoras, perforadoras, sacapuntas, ceniceros.

Incluye la compra de material no inventariable (fungible) para el normal
funcionamiento de equipos informaticos o de cédmputo, ofimaticas, transmision y
otros, tales como disquetes, discos compactos (CD, DVD),dispositivos portatiles
de almacenamiento masivo externos (tales como memorias para puertos USB -
por sus siglas en inglés), dispositivos inalambricos de acceso a redes informaticas
(intranet, Internet o ambas).

292 Utiles de limpieza y productos sanitarios. Gastos por compra de productos
tales como jabones, detergentes, desinfectantes, pulimentos, creolina; utiles de
limpieza tales como escobas, palos para trapeadores, plumeros, cepillos, toallas,
mechas para trapeadores; cepillos para manos, pelo, ropa; hojas de afeitar,
maquinas para cortar el pelo, maquinas y brochas de afeitar; y pastas y cepilios
para calzado.” (14:260)

297 “Utiles, accesorios y materiales eléctricos. Gastos por compra de bombillas,
corddén, sockets, roscas, tubos fluorescentes, espigas; tubos y demas accesorios
de radios, lamparas pequenas de escritorio y de dibujo; gastos por compra de
conductores, cables y sus accesorios; y aisladores de todas las clases, herrajes y
sus accesorios.” (14:261)
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1.3.3 Grupo 3 Propiedades, Planta y Equipo

Los bienes no fungibles son aquellos que no se consumen, mientras se haga un
uso adecuado de los mismos y se agregan a la tarjeta de responsabilidad a cargo
del funcionario publico como también al médulo de inventarios en el sistema de
contabilidad integrado (SICOIN) al momento de su adquisiciéon. Cuando se den de
baja, las dependencias que tengan bienes muebles en mal estado no utilizables,
lo haran de conocimiento a la autoridad superior para que solicite a la direccion
de bienes del Estado que proceda a la destruccion o tramite de baja
correspondiente con la intervenciéon de un auditor de la Contraloria General de
Cuentas, para que procedan a la verificacion, suscribiéndose el acta. Para los
casos de perdida, faltante o extravid, el jefe de la dependencia debera proceder a
suscribir acta, haciendo constar, con intervencién del servidor que tenga a cargo
el bien, requiriendo el pago o reposicién del bien segln caracteristicas y calidad

original.

“Este grupo se refiere a egresos por compra o construcciéon de bienes de capital
que aumentan el activo de las entidades del sector publico en un periodo dado,
siendo éstos los bienes fisicos, construcciones y/o equipos que sirven para
producir otros bienes o servicios, no se agotan en el primer uso que de ellos se
hace, tienen una duracién superior a un afio y estan sujetos a depreciacion.
Incluye asimismo, las adiciones y reparaciones extraordinarias realizadas por
contrato y la adquisicién de activos intangibles.” (14:261)

“Los fletes y seguros con relacion a adquisicion de equipo se incluyen en los
renglones de equipos correspondientes, aun cuando se facturen aparte.

Las adiciones comprenden: las adiciones propiamente dichas, las mejoras a los
equipos que aumentan notablemente su valor corriente, las reparaciones
extraordinarias, que aumentan el valor corriente de los equipos y prolongan
notablemente su duracidn prevista (considerando su mantenimiento vy
reparaciones menores adecuadas), tal como en el caso de reposicidon de piezas

importantes de maquinas, motores, equivalentes a una reconstruccion parcial.
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Las pequenas reparaciones y adiciones no se consideran en este grupo.” (14:262)

a) Maquinaria y equipo

“Comprende egresos en concepto de adquisicion de maquinarias, equipos y
accesorios (nuevos), que usan o complementan a la unidad principal, tales como:
magquinaria y equipo de produccién y para la construccion, equipos de oficina,
médico, sanitario y de laboratorio, educacionales, de transporte. Se subdivide en
los siguientes renglones.” (14:262)

322 “Equipo de oficina. Egresos por compra de equipo nuevo de oficina, adiciones
y reparaciones extraordinarias por contrato. Se refiere a maquinas de escribir,
sumadoras, calculadoras, mimeoégrafos, encuadernadoras, archivadores,
ventiladores, escritorios, sillas, otros muebles de oficina.

325 Equipo de transporte. Comprende egresos para compra de equipo nuevo de
transporte, adiciones y reparaciones extraordinarias. Los vehiculos militares
(carros, camiones, embarcaciones), no quedan comprendidos en este renglén,
sino en el subgrupo 34, Equipo militar y de seguridad. Incluye: automéviles, jeeps,
pick-ups y otros vehiculos de trabajo; autobuses, camionetas y microbuses,
destinadas al transporte de personas principalmente; camiones y trileres.
Comprende la compra de camiones para carga, de estacas o de palangana,
destinados al trabajo deconstruccion y otros servicios; también incluye maquinaria
y equipo para ferrocarriles, embarcaciones, (excluye embarcaciones militares);
aviones, avionetas y helicpteros, (excluye transporte aéreo militar); y otros
equipos de transporte.” (14:263)

328 “Equipo de computo. Gastos por concepto de compra de equipo de cémputo,
unidades complementarias y periféricas, tales como UPS, lectoras de cinta,
impresoras, lectoras-grabadoras de CD-ROM, quemadores de CD, Scanner.
Excluye dispositivos de almacenamiento masivo, discos compactos y otros
suministros que se clasifican en el renglén 291.” (14:264)
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CAPITULO Il
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO

2.1 Aspectos generales

Para desempeinar una funcién dentro de la unidad de compras en una entidad
gubernamental, es importante conocer términos relacionados a las adquisiciones
de bienes y servicios para su funcionamiento, las que mencionaremos a

continuacion:

2.1.1 Compras

Es adquirir bienes y servicios de calidad al menor precio posible para satisfacer
las necesidades de las distintas areas del gobierno, se debe elaborar un programa
anual de adquisiciones en forma cuatrimestral, esto debido a que las cuotas
financieras se administran en forma cuatrimestral detallando los bienes y servicios
que planea comprar y sus diferentes modalidades de compras, para no incurrir en
fraccionamiento.

Todas las dependencias de los Organismos del Estado, Entidades
Descentralizadas, Municipalidades, Empresas Publicas y Municipales, deben
presentar entre febrero y marzo de cada afio segun articulo 4. Decreto Numero
57-92 Ley de Contrataciones del Estado su Programaciéon Anual de Compras
(PAC) para el ejercicio fiscal correspondiente, en forma electrénica en
GUATECOMPRAS, por medio de los perfiles de usuarios compradores de cada
entidad.

La unidad de compras debe tener presente consideraciones elementales para el
proceso de compras, su plan anual de compras y la necesidad que los oferentes
estén debidamente registrados: para poder presentar ofertas de cotizaciones y
licitaciones a las entidades gubemamentales, los interesados dependiendo del

bien o servicio que se trate, deberan estar inscritos:



a) Registro precalificado de obras adscritas al Ministerio de Comunicaciones,
Transporte y Obras publicas.

b) Registro de precalificados de consultores Adscrito a la Secretaria General de
Planificacién.

c) El registro de proveedores de GUATECOMPRAS esta formado por todas
aquellas personas individuales o juridicas que poseen un Numero de
Identificacion Tributaria (NIT) registrado en la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT). Toda persona con NIT esta automaticamente
inscrita en el registro de proveedores.

d) El registro de contratos estara adscrito a la Contraloria General de Cuentas

para facilitar la fiscalizacién de las contrataciones.

Con el fin de asegurar la legalidad de las facturas, el encargado de compras debe
efectuar la consulta sobre la autorizacién legal de la factura, para ello podra
auxiliarse del verificador de facturas, el que puede ser consultado en la pagina de
internet de la SAT.

Para efectos del acreditamiento en cuenta de depodsitos monetarios, los
proveedores deben completar el formulario de inventario de cuentas y entregarlo
a la Tesoreria Nacional para su confirmacion.

2.1.2 Contrato

Es el Instrumento legal, suscrito por el funcionario titular de la Autoridad
Administrativa Superior y por el contratista donde se estipulan los derechos y
obligaciones que rigen la ejecuciéon de la negociacion y las relaciones entre los
mismos. Cuando se trate de una negociacién de las dependencias de la
Presidencia de la Republica, el encargado de suscribir el contrato es el Secretario
General de la Presidencia, quien podra delegar dicha facultad en los titulares de
cada dependencia.
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2.1.3 Tipos de contrato

En cuanto de la forma del contrato administrativo, “el articulo 49. Decreto 57-92
de la Ley de Contrataciones del Estado establece que deberan faccionarse en
papel membretado de la dependencia interesada o en papel simple con el sello
de la misma. Cuando tengan que inscribirse o anotarse en los registros, deberan
constar en escritura publica, autorizada por el escribano de gobierno. Sin
embargo, el contrato podra autorizarlo otro notario, siempre que los honorarios

profesionales que se causen no sean pagados por el Estado.” (2:34)

v Contrato de suministro: Los contratos de suministros son aquellos que celebra
la Administracion Publica para la obtencién de accesorios de equipo de
cémputo, muebles y materiales para oficina.

v' Contrato de Servicios al Estado: En aquel contrato por medio del cual un
particular realiza algun servicio al Estado, por ejemplo: el servicio de
mantenimiento a equipo de cémputo 0 maquinaria.

v Contrato de servicios técnicos o profesionales: el contratista se obliga a prestar

sus servicios técnicos o profesionales a cambio de honorarios que la
administracién publica se obliga prestar.
En cuanto al contrato de servicios profesionales individuales, regulado por el
articulo 44 Decreto 57-92 de la Ley de Contrataciones del Estado, cabe
mencionar que a diferencia del contrato individual de trabajo, en el contrato
administrativo no existe relacién de dependencia, por lo tanto la persona no
tiene la calidad de Servidor Publico, ademas de encontrarse regulado por la
Ley de Contrataciones del Estado y no por normas del Derecho Laboral.

2.2 Marco legal de regulaciones de compras del Estado

Las compras del sector publico, se procesan de un modo diferente a las
adquisiciones del sector privado, estan sujetas al marco de la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 y sus reformas. Su objetivo es
normar las compras, ventas y contrataciones de bienes, suministros que requieran

los organismos del Estado y la trasparencia en el uso de los fondos publicos. El
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que incumple con la nomatividad se le sanciona, por no cumplir, hay que tener
presente que el desconocimiento de la misma, no nos exime de su cumplimiento.
a) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo
1056-92.El Reglamento también es fuente importante porque encontramos los
procedimientos a los cuales se tiene que someter la administraciéon publica
para su actuar.
b) Resolucion No. 11-2010 Normas de uso de Sistemas de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado —-GUATECOMPRAS.
Para el funcionamiento del proceso de preparacién y publicacién de concursos,
se requiere del perfil de usuarios siguientes:
Usuario Comprador Padre: este usuario es responsable de asegurar la
calidad y permanencia de la informacién que se suba al sistema.
Usuario Comprador Hijo Operador: es el servidor publico delegado por el
usuario comprador padre para registrar y preparar las bases del evento.
Usuario Comprador Hijo Autorizador: es el servidor publico delegado por el
usuario comprador padre para operar y publicar documentaciéon de respaldo
del proceso de compras del concurso.
Cada usuario debera responder por el uso ilegal para el cual fue creado.

2.3 Modalidades de compra

La Ley de Contrataciones del Estado, contempla varias modalidades para la
adquisicion de bienes y servicios en el sector publico como lo son las compras
directas, cotizaciones, licitaciones, compras por contrato abierto y los casos de
excepcién, dependiendo de los montos de la compra y de los bienes y servicios

que se van adquirir.
A continuacion se hara un breve desarrollo de cada modalidad de adquisicién, que

servira para comprender el procedimiento de compra que se debe aplicar en las
instituciones publicas.
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2.3.1 Compra directa

Respecto a este régimen de compra, la Ley de Contrataciones del Estado en el
articulo 43 establece: compra directa. Aquella contratacién que se efectué en un
solo acto (la compra), con una misma persona (el proveedor) y por un monto de
hasta noventa mil quetzales (Q.90,0000.00).

El procedimiento lo establece la autoridad administrativa superior de la entidad
interesada y se realiza con su autorizacién y bajo su responsabilidad, tomando en
consideracion el criterio del precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones

que favorezcan los intereses del Estado.

“Las entidades contratantes, que realicen compra directa, deben publicar en
GUATECOMPRAS, como minimo, la siguiente informacion:

a) Detalle del bien o servicio contratado.

b) Nombre o razén social del proveedor adjudicado.

¢) Monto adjudicado.

Cuando la compra directa sea menor de diez mil quetzales (Q.10,000.00), no
quedan obligados a cumplir con dicha publicacién en GUATECOMPRAS.” (2:24)

En relacién a lo anterior, considero que es importante senalar los aspectos mas

relevantes, como lo son:

v" El monto de la compra que es desde Q.0.01 centavos hasta Q. 90,000.00
quetzales.

v El procedimiento lo debe determinar la autoridad administrativa superior de
cada entidad, bajo cuya responsabilidad y autorizacién se realiza la compra.

v’ El fraccionamiento es dividir una negociacion en partes con el objeto de evadir
la practica de cotizacién y licitacién, se da precisamente por la falta de
programacion al hacer compras constantes de un mismo bien o suministro.

v" Como parte del control interno y para asegurar una adquisicion de mejor

calidad y precio puede adjuntarse cotizaciones de tres oferentes.
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2.3.2 Régimen de cotizacion

Una compra por cotizacién, es aquella contrataciéon que se efectia a través de un
proceso sistematizado de seleccion del proveedor debiéndose llenar
determinados requerimientos formales para la seleccién del proveedor y aplica a
contrataciones comprendidas en el rango de Q. 90,000.01 y Q. 900,000.00, en la
cual deben considerar requisitos importantes como precio, calidad, el plazo de

entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses del Estado.

Al igual que las compras directas, las compras por medio de cotizacién, también
deben cumplir con la autorizacion del pedido, pero antes debe de existir la
programaciéon de compras, cumplido este requisito la autoridad administrativa
superior, procedera a la autorizaciéon del pedido que avala la realizacién de un
evento de cotizacidn y sirve no sélo para el inicio del evento, sino también para el

pago de cada uno de los indicados en el contrato que ampara la compra.

“En el sistema de cotizacion, la presentacion de las bases, designacion de la junta
y la aprobacion de la adjudicacion, compete a las autoridades administrativas que
en jerarquia le siguen a las nominadas en el articulo 9, de la Ley de Contrataciones
del Estado.” 2:22

Las Juntas de Cotizacién, son los Unicos 6rganos competentes, para recibir,
calificar ofertar y adjudicar las compras. Sus decisiones las tomara por mayoria
de sus miembros, quienes no podran abstenerse de votar, y deben dejar
constancia de lo actuado. La junta de cotizacién se integran con tres (3) miembros
(impares), de preferencia funcionarios 0 empleados publicos de la entidad
interesada en efectuar la compra.

“Podran funcionar una o varias Juntas de Cotizacién con caracter temporal o
permanente segun las necesidades o0 conveniencia de la dependencia

interesada.”18:65
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2.3.3 Reégimen de licitacion

Una compra por licitacion, es aquella contratacion que se efectua a través de un
proceso sistematizado de seleccion del proveedor, debiéndose llenar
determinados requerimientos formales para la seleccion del proveedor y aplica a
contrataciones superiores a Q. 900,000.00 en la cual deben considerarse
requisitos importantes como precio, calidad, el plazo de entrega y demas
condiciones que favorezcan a los intereses del Estado, salvo los casos de
excepcion que establece el Articulo No. 7 de la Ley.

“Articulo 18 Decreto 57-92 Ley de contrataciones del Estado y su Reglamento,
documentos de licitacion. Para llevar a cabo la licitacion publica, deberan
elaborarse, segun el caso, los documentos siguientes:

1) Base de licitacion.

2) Especificaciones generales.

3) Especificaciones técnicas.

4) Disposiciones especiales.

5) Planos de construccion, cuando se trate de obras.” (2:14)

Las Juntas de Licitacién estaran conformadas por cinco (5) servidores publicos
preferiblemente de la entidad contratante, nombrados por la autoridad
administrativa superior y el inico érgano competente para recibir, calificar ofertas
y adjudicar la compra.

2.3.4 Contrato abierto

Es el proceso mediante el cual se realiza una convocatoria publica, coordinado
por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion Normativa de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, su objetivo es seleccionar
proveedores con mejores precios, volumen de bienes servicios y suministros de
uso general, para el cumplimiento de sus programas de trabajo de los organismos
del Estado y sus entidades.

21



También podriamos decir que es el contrato mediante el cual un proveedor se
compromete a entregar al Estado ciertos bienes o suministros durante un
determinado tiempo y a un precio unitario fijo, aqui no se establece la cantidad de
bienes a proveer, ya que cada entidad ira solicitando sus pedidos conforme sus
necesidades.

Una de las ventajas o beneficios que brinda el contrato abierto, que ya no se
necesita cotizar ni licitar, se evita el fraccionamiento, los compradores del sector
publico pueden efectuar repetidas compras de un mismo producto a un mismo
proveedor, también nos permitimos mencionar algunas desventajas por la
mayoria de entidades del sector pulblico, no compran por contrato abierto, ademas
no existen suficientes productos en el catdlogo de GUATECOMPRAS o en
algunas ocasiones es igual o mayor el precio, en comparacion al mercado
nacional.

2.3.5 Casos de excepcion

Como su nombre lo sefiala, los casos senalados son excepciones a la aplicacion
de los regimenes de compra desarrollados anteriormente, por lo que en los casos
excepcidbn no se van a tomar en cuenta los montos, sino las situaciones
especificas que se dan segun las diversas necesidades de compra y contratacion
de cada institucion.

“Articulo 44. Decreto 57-92 ey de Contracciones del Estado no sera obligatoria
la licitacién ni la cotizacién en las contrataciones en las dependencias y entidades
publicas, conforme el procedimiento que se establezca en el reglamento de esta
ley segin acuerdo gubernativo Numero 1056-92 y en los casos siguientes:

a) La adquisicion de bienes, contrataciéon de obras, servicios y suministros para
salvaguardar las fronteras, puentes, ios recursos naturales sujetos a régimen
internacional o la integridad territorial de Guatemala.

b) La compra y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios

indispensables para solucionar situaciones derivadas de los estados de
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excepcion declarados conforme a la Ley Constitucional de Orden Publico que
hayan ocasionado la suspension de servicios publicos 0 que sea inminente tal
suspension.

c) La compra y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que sean
necesarios y urgentes para resolver situaciones de interés nacional o beneficio
social, siempre que ello se declare asi, mediante acuerdo, tomado por el
respectivo presidente de cada uno de los organismos del Estado, asi:

v' Organismo Ejecutivo, con el Consejo de Ministros;

<

Organismo Legislativo, con la Junta Directiva;
v Organismo Judicial, con su Organo superior de administracién.” 2:24

24 Objetivos de contratos abiertos y compra directa

Objetivos de contratos abiertos es obtener mejores precios y estandarizacion de
los productos que hacen mas econdmica y transparente la adquisicién,
garantizando que las compras se hagan con eficiencia, efectividad, y calidad para
beneficio de los intereses del Estado.

Uno de los objetivos por compra directa dentro de una institucion gubernamental
es minimizar el tiempo de los procesos de adquisiciones y contrataciones, reducir

el costo de preparacién y presentacién de ofertas en que los proveedores incurren.

2.5 Procedimiento de compra por contrato abierto _

El interesado llena el formulario de solicitud de compra y solicita el bien o servicio,

previamente a verificar que no exista en el almacén, el formulario debera detallar

claramente las caracteristicas y especificaciones el bien o servicio adquirir.

» El encargado de compras verificara si esta contemplado en el Plan Anual de
Compras como la consulta de la disponibilidad presupuestaria a la Direccion
Financiera previo a cotizar.

» El encargado de compras, verifica en GUATECOMPRAS, si el bien o servicio
estd en contrato abierto, para proceder hacer la adquisicién por esta via,
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siempre y cuando los precios no sean iguales o mayores a los precios de
mercado nacional.

> El asistente de compras procedera a elaborar la orden de compra, segun
namero de operacion en GUATECOMPRAS (NOG) y notifica al proveedor
adjudicado segun el listado de contrato abierto.

> El proveedor recibe la orden de compra via internet, la que debera despachar
dentro del plazo indicado.

> El proveedor entrega el producto y la unidad ejecutora debera realizar el pago
dentro de los 30 dias habiles, segun lo establecido en el articulo 62 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

26 Procedimiento para realizacion de compra directa

La compra directa, se realiza en cada institucién a través dela unidad de compras.
A continuacién se presenta un ejemplo del procedimiento que generalmente se
utiliza para efectuar compras directas:

> El interesado llena el formulario de solicitud de compra (pedido) y solicita el
bien o servicio, previamente a verificar que no exista en el almacén, el
formulario debera detallar claramente las caracteristicas y especificaciones el
bien o servicio a adquirir.

> El interesado se encargara de efectuar la consulta de la disponibilidad
presupuestaria a la direccién financiera previo al traslado de la solicitud a la
unidad de compras.

> El asistente de compras procedera a la cotizacion con los proveedores que se
dediquen al giro comercial del bien o servicio requerido y deben revisar el
catalogo de contrato abierto que se encuentra publicado en el portal de
GUATECOMPRAS.

> El encargado de compras traslada las cotizaciones al director administrativo
para la aprobacion y adjudicacién dela compra.

> El asistente de compras elabora constancia de disponibilidad presupuestaria
en el sistema SIGES.
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> El asistente de compras, de conformidad con el formulario de solicitud de
compras (pedido) y constancia de disponibilidad presupuestaria emite orden
de compra, luego trasiada al director administrativo para su autorizacion.

> El encargado de compras, trasiada ia orden de compra autorizada al area de
presupuesto para su elaboracién, autorizaciéon e impresion del comprobante
unico de registro de compromiso comprometido.

> El asistente de compras solicita al proveedor la entrega de los bienes con su
respectiva factura y recibo de caja si procede.

> Con el expediente completo, si se trata de materiales y suministros, se ingresa
al almacén con formulario 1H, si corresponde bienes muebles del grupo 3 iran
cargados a tarjetas de inventarios.

» Con factura original a la vista el encargado de compras, habiendo verificado
que el expediente incluya toda la documentacién de soporte aplicable al tipo
de compra, procede a registrar dentro del sistema SIGES, orden de liquidacién
y traslada a presupuesto para su aprobacion.

2.7 Sistema GUATECOMPRAS
Es un sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, que

funciona bajo el dominio www.guatecompras.gt es un mercado electrénico en la

cual las entidades deben publicar todo proceso de venta, compra y contratacion
de bienes, suministros, lo que permite visualizar desde una direccién de internet,
que institucion publica a través de que procedimiento y lugar se esta realizando
un proceso de adquisicion. También sirven para transparentar los procesos de
compra. Al realizar la publicacion en GUATECOMPRAS, el sistema
automaticamente se asigha un numero, denominado Numero de Operacién en
GUATECOMPRAS (NOG).
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271 Tipos de usuarios

a) Usuario Comprador Padre

“Que identifica a la autoridad a cargo de la entidad compradora de que se trate, o
quien ésta designe. Este usuario es responsable de asegurar la calidad y
pertinencia de la informacioén que se suba al Sistema.

b) Usuario Comprador Hijo Operador

Es el servidor publico o persona individual delegado por el usuario comprador
padre, para operar y preparar en el sistema las especificaciones técnicas de las
bases, de los procedimientos de compras y contrataciones de bienes, suministros,
obras y servicios.” (17:2)

c) Usuario Comprador Hijo Autorizador

“Es el servidor publico o persona individual delegado por el usuario comprador
padre, para publicar y operar concursos de los procedimientos de compras y
contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios.

d) Proveedor

Personas individuales y juridicas con interés en proveer bienes o servicios al
sector publico del Estado, que se encuentren habilitados en el registro de
proveedores del sistema GUATECOMPRAS.

e) Publico

Toda persona individual o juridica de naturaleza publica o privada, con residencia
en Guatemala o en el extranjero interesado en acceder al sistema
GUATECOMPRAS para consultar la informacion disponible en éste.

v" Organo Contralor

v" Contraloria General de Cuentas

v" Ministerio Publico

26



v" Procuraduria General de la Nacién
v" Congreso de la Republica
v Unidades de Auditoria Interna de las entidades publicas compradoras (UDAI)

f) Administrador
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (DNCAE),
Ministerio de Finanzas Publicas.”(17:3)

2.7.2 Tipos de contratacion y adquisicion

a) Concurso
“Procedimiento administrativo, por medio del cual la unidad ejecutora compradora
convoca a proveedores para que formulen ofertas, entre las cuales seleccionara

una.

b) Concurso Publico

Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier proveedor que
cumpla con los requisitos exigidos en las bases o términos de referencia definidos
por la unidad ejecutora compradora.

c) Concurso Restringido
Solamente pueden participar las personas invitadas por la entidad contratante.”
(17:6)

d) Procedimientos o publicaciones sin concurso

“Se refiere a todo procedimiento administrativo regulado en la Ley de
Contrataciones del Estado o su reglamento que no requiere concurso. En estos
casos, a mas tardar, una vez recibido el bien, servicio o suministro, se debera
publicar la documentacion de respaldo que conforma el expediente administrativo
que ampara la negociacion realizada, por constituir informacién publica de oficio.
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El arrendamiento de inmuebles, maquinaria y equipo regulado en el articulo 21
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, cuando a criterio de
la autoridad respectiva no aplique el criterio de cotizacion.

La adquisicion de obras a que se refiere el numeral 2.3 del articulo 44 de la
Ley y 23 del Reglamento.

La compra de bienes inmuebles que sean indispensables por su localizacién
para la realizacién de obras o prestacién de servicios publicos que unicamente
puedan ser adquiridos de una sola persona de acuerdo al articulo 44,
subnumeral 1.8 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Cualquier otro tipo de procedimiento que no requiera concurso, regulado en la
Ley de Contrataciones del Estado o su Reglamento.

De conformidad con el articulo 43 de la ley, cuando una entidad compradora o
contratante, segun el procedimiento que establezca la autoridad superior que
corresponda, realice compras directas no competitivas publicara en sistema
GUATECOMPRAS como anexo, en el médulo de publicaciones sin concurso
la informacién minima a que hace referencia el articulo citado.:

Detalle del bien o servicio contratado.

Nombre o Razén Social del proveedor adjudicado.

Monto adjudicado.

Cuando la compra directa sea menor de Q. 10,000.00, no quedan obligados a
cumplir con dicha publicacién en GUATECOMPRAS.” (17:7)

2.7.3 Procedimiento para la publicacion de los concursos en
GUATECOMPRAS.

Consiste en solicitar mediante concurso publico a través de GUATECOMPRAS,

ofertas a proveedores legalmente establecidos para el efecto y que estén en

condiciones de vender o contratar los bienes, suministros.

a) Solicitud de compra, y justificacién de la compra

b) El usuario comprador hijo operador, elabora proyecto de base del evento

(Especificaciones técnicas, generales, disposiciones especiales y planos de

construccién (cuando proceda).
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c) Usuario comprador hijo autorizador, publica proyecto de base en
GUATECOMPRAS.

d) Asesoria juridica revisa y emite opinion.

e) Autoridad administrativa superior, aprueba formulario y documentos de
cotizacion.

f) Usuario comprador hijo autorizador, publica bases en GUATECOMPRAS y
solicita nombramiento de junta de cotizacién.

g) Autoridad administrativa superior, nombra junta de cotizacién.

h) Unidad de compras traslada expediente a junta de cotizacién nombrada.

i) Junta de cotizacién, realiza acto publico de recepcién de ofertas y apertura de
plicas.

j) Usuario comprador hijo autorizador, publica en GUATECOMPRAS el acta de
recepcion y listado de oferentes.

k) Junta de cotizacion revisa, califica las ofertas y adjudican la negociacion.

I) Elusuario hijo autorizador, publica el acta de adjudicacién y modifica el estatus
en el portal GUATECOMPRAS.

m) La autoridad administrativa superior, emite resolucién que aprueba la
adjudicacion.

n) El usuario hijo autorizador, publica la resolucibn en el portal
GUATECOMPRAS.

o) La autoridad administrativa superior, da un plazo 10 dias habiles para
interponer recursos si los hubiera.

p) Asesoria juridica, emite opinién y elabora proyecto de contrato.

q) Autoridad administrativa superior, firma el contrato.

r) Eloferente, presenta fianza de cumplimiento, hacen las veces de garantia para
avalar la entrega oportuna, con las caracteristicas y en las cantidades
estipuladas, de los bienes y servicios que se acuerde mediante contrato o
pedido.

s) Autoridad administrativa superior, firma el acuerdo que aprueba el contrato.

t) El usuario comprador hijo autorizador, publica contrato, fianza y acuerdo.
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u) La unidad de compras, traslada copia del contrato al registro de contratos
adscrito a la Contraloria General de Cuentas.

v) Unidad de compras publica oficio de traslado a la Contraloria General de
Cuentas, con sello de recibido.

2.7.4 Estatus de los concursos

¢ Vigente

Tiene el estatus de vigente cuando un usuario comprador carga un concurso en
GUATECOMPRAS hasta alcanzar la fecha limite para presentar ofertas.

¢ En evaluacién

Luego de presentar ofertas el concurso toma el estatus en evaluacion.

¢ Terminado adjudicado

Cuando el usuario comprador adjudica el concurso, debe asignar manualmente el
estatus denominado terminado adjudicado y adjuntar el documento de respaldo

————queacredita laaccion:
e Finalizado anulado
Si en cambio el concurso se anula (prescindido) se toma el estatus de finalizado
anulado, el usuario comprador debe asignar el estatus a mas tardar el dia habil
siguiente de notificada la decisién adoptada.
¢ Finalizado desierto
En caso que no se hubiere presentado ninguna oferta o todas las ofertas recibidas
no hubieren llenado los requisitos solicitados en las bases, el concurso se declara
desierto, el usuario comprador debe manualmente asignar al concurso el estatus
Finalizado desierto.
Un concurso en evaluacibn debe cambiar de estatus en el sistema
GUATECOMPRAS a mas tardar al dia habil siguiente de notificada la decision
adoptada por la junta (adjudicado o desierto).
La falta de actualizacién de un concurso en el sistema genera una responsabilidad
de caracter administrativo.” (21)
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2.8 Normativa legal en los procesos de adquisiciones gubernamentales

2.8.1 Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala

Articulo 30 todos los actos de la administraciéon son publicos, por lo tanto este
articulo establece y vincula los procesos de adquisicion de bienes y servicios por
medio del portal de GUATECOMPRAS, para ser transparente.

2.8.2 Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado Decreto 57-92 del
Congreso de la Reptiblica de Guatemala
Norma por la cual se regula la adquisicion de bienes por el Estado y sus
empresas.
Su objeto, la compra, venta y contratacién de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran los organismos del Estado.
“Articulo 4. Programacion de negociaciones.
Para la eficaz aplicacion de la presente ley, las entidades publicas, antes del inicio
del ejercicio fiscal, deberan programar sus compras, suministros y contrataciones
que tengan que hacerse durante el aio.” (2:8)
“Articulo 46 Bis. Procedimiento de contratacion para la modalidad de contrato
abierto.
L. Prohibiciones: las autoridades superiores indicadas en el articulo 9 de esta ley,
no deberan autorizar el pago de adquisiciones hechas por otro sistema, si los
precios son iguales o superiores a los que figuren en los listados de bienes y
suministros adjudicados en contrato abierto.” (2:33)
“Articulo 80. Prohibiciones
No podran cotizar ni licitar ni celebrar contratos con el Estado, derivado de la
aplicacién de la presente ley, el no estar al dia en el pago de sus obligaciones
tributarias y de seguridad social.” (2:42)
“El Decreto 57-92 articulo 81 establece: fraccionamiento, el funcionario o
empleado publico que fraccione en cualquier forma la negociacién, con el objeto
de evadir la practica de cotizacion y licitacion, sera sancionado con 2.5% del total
de la negociacion.” (2:43)
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“Articulo 88. Imposicién de sanciones pecuniarias.

Las sanciones pecuniarias a que se refiere esta ley y su reglamento, seran
impuestas por la Contraloria General de Cuentas, cuando se trate de funcionarios
o empleados del Estado.” (2:44)

2.8.3 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo
Gubernativo No. 1056-92
Se origina como consecuencia de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto

57-92, para que por medio de éste se fijen los procedimientos contenidas en dicha
Ley.

2.8.4 Resolucion No. 11-2010 Normas para el uso de Sistemas de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS

Nos orienta como realizar compras gubernamentales, por internet, el servicio es

gratuito, cada usuario debera responder por el uso ilegal para el cual fue creado.

2.8.5 Leyde Acceso a la Informacion Publica Decreto 57-2008 del Congreso
de la Repiblica de Guatemala

El derecho fundamental que tiene toda persona para acceder a la informacion.

2.8.6 Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Esta ley tiene como finalidad normar los sistemas presupuestarios, de contabilidad
integrada, gubemamental, de tesoreria y de crédito publico. Obliga a todas las
entidades estatales a preparar cada afio su presupuesto de ingresos y egresos de
acuerdo a ciertos principios generales.
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2.8.7 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002
del Congreso de la Reptiblica de Guatemala

Su objetivo es velar por la probidad, transparencia y honestidad de la
administracién puablica y vigila la calidad del gasto publico como criterio de
probidad, eficacia, eficiencia, transparencia, economia y equidad.

“Articulo 39. Sanciones. La contraloria General de Cuentas aplicara sanciones
pecuniarias que se expresan en quetzales a los funcionarios y empleados
plablicos y demas personas sujetas a su control, que incumplan en alguna
infraccién de conformidad con el articulo 38 de la presente ley.

El incumplimiento a normas de control interno y de administracién de personal.
Rango de Q. 2,000.00 a Q. 10,000.00.”(5:13)

2.8.8 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Tiene por objeto desarrollar las disposiciones establecidas en la Ley Organica de
la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

2.8.9 Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala
Trata sobre rectitud honradez una entrega honesta y leal al desempefio del cargo.

2.8.10 Ley de Servicio Civil, Decreto Nimero 1748

El propésito general de esta ley, es regular las relaciones entre la administracion
publica y sus servidores, con el fin de garantizar su eficiencia, asegurando los
mismos, justicia y estimulo en su trabajo, y establecer las normas para la
aplicacion de un sistema de Administracién de personal.

La Oficina Nacional de Servicio Civil -también llamada ONSEC- es la institucion

responsable de administrar en forma técnica, arménica, dinamica y eficiente el
sistema de recursos humanos de la Administracién Pablica, para garantizar al pais
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el desemperio idéneo y efectivo de la labor institucional del Gobierno, en beneficio
de la ciudadania.

L.a ONSEC es la entidad rectora responsable de normar la aplicacion de la Ley de
Servicio Civil, Reglamentos y otras Leyes complementarias sobre las cuales se
rigen todos los servidores publicos. Su maxima autoridad es el Presidente de la
Republica.

2.8.11 Normas Generales de Control Interno Gubernamental

“Segun numeral 1.5 Separacion de Funciones. Es responsabilidad de la maxima
autoridad de cada entidad publica delimitar las funciones de las unidades
administrativas y sus servidores.

Una adecuada separacion de funciones garantiza independencia entre los
procesos de autorizacion, ejecucion, registro, recepcion, custodia de valores y
bienes y el control de las operaciones. La separaciéon de funciones tiene como
objetivo evitar que una unidad administrativa o persona ejerza el control total de
una operacioén.” (7:4)

“Segun numeral 3.3 seleccion y contratacion. Cada ente publico para seleccionar
y contratar personal, debe observar las disposiciones legales que le apliquen
(leyes especificas de servicio civil, manual de clasificacién de puestos, Manual
de Clasificaciones Presupuestarias, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, otras leyes aplicables.” (7:11)



CAPITULO Il

AUDITORIA OPERACIONAL

3.1 Antecedentes de Auditoria Operacional

“Desde fines de los aiios setenta, algunos Contadores Publicos y Auditores han
venido realizando trabajos de examen administrativo, cuyo propésito es promover
la eficiencia de las entidades. A este tipo de examen se le ha denominado,

preponderantemente Auditoria Operacional.

En diciembre de 1972 la Comisiéon de Auditoria Operacional emitié su primer
boletin, con el propésito de identificar el trabajo de Auditoria Operacional realizada
por el Contador Publico y Auditor, independiente o no, y con la intencidn de lograr
unificar criterios sobre el tema.

Desde entonces se reconocié que este tipo de trabajo, dada su naturaleza que
implica un alto contenido de creatividad, esta sujeto a una dinamica que implica
que su conceptualizacion y metodologia fueren afinAndose a base de
aproximaciones sucesivas. Es este el origen de esta nueva version del
BoletinNo.1 de la Comision de Auditoria Operacional, del Instituto Guatemalteco
de Contadores Publicos y Auditores, entidad que ha colaborado en Guatemala en
regulacién de normas de auditoria.” (11:1)

3.2 Concepto de Auditoria Operacional

“Es examinar y evaluar sistematicamente las operaciones de una entidad con el
propésito de determinar si esta operando en forma efectiva y eficiente, asi como
establecer el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la entidad
efectuando recomendaciones para asegurar la observancia de dichas politicas.
En resumen, la Auditoria Operacional evalua la calidad de las operaciones
enfocando su examen a la contribucién o falta de ella, a la eficiencia operativa y
al ahorro de costos.” (9:5)



3.3 Diferencia entre Auditoria Operacional con otras auditorias
El término auditoria operacional se refiere al analisis integrali de una unidad
operativa para evaluar sus sistemas, controles y desempefio.

La Auditoria Operacional es diferente a la Auditoria Financiera, la Auditoria
Financiera se centra en la medicién de la posicién financiera, de los resultados de
las operaciones y de los flujos de efectivos de una entidad, una Auditoria
Operacional se enfoca mas en la eficacia, eficiencia y la economia en las
operaciones. El auditor operacional evalia los controles operativos de la
administracion y de los sistemas sobre actividades tan diversas como las compras,
procesamiento de datos, recepcién, envid, servicios de oficina, publicidad, entre

otros.

Las auditorias operacionales son realizadas por auditores internos para sus
entidades publicas. El usuario principal del informe de Auditoria Operacional es la
autoridad superior.

3.3.1 La Auditoria Interna y la Auditoria Operacional

“En los ultimos afios se ha notado cierta tendencia de parte de los auditores
internos, de adoptar el término “Auditor Operacional’. Esto obedece a que
tradicionalmente la auditoria interna se ha ligado a la auditoria financiera.
Actualmente se considera que el auditor interno, que no es también operacional,
se ha rezagado en su practica profesional. Desde luego debe entenderse que el
auditor interno siempre debera estar en aptitud de realizar evaluaciones del
proceso generador de informacién financiera, particularmente cuando en esta
area se detecten fallas de consideracién.

3.3.2 La Auditoria Externa y la Auditoria Operacional .
Las normas de auditoria que rigen el examen de estados financieros, obligan al
Contador Publico independiente a efectuar un estudio y evaluacién adecuados del

control interno existente, que le sirvan de base para determinar el grado de
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confianza que va a depositar en él; asimismo, que le permita determinar la
naturaleza, extensiéon y oportunidad que va a dar a los procedimientos de
auditoria. (Boletin E-02 de la Comisiéon de Normas y Procedimientos de Auditoria
del IMCP). Asimismo, el referido boletin sefiala que el Contador Publico, como
resultado de este trabajo, esta obligado a formular sugerencias constructivas para
mejorar los sistemas examinados y en consecuencia, aumentar la eficiencia en la

operacion de la entidad.” (11:4)

3.3.3 La consultoria administrativa y la Auditoria Operacional

“La consultoria administrativa se ha desarrollado como una especialidad de los
servicios tradicionales del Contador Pdblico.

Como ha quedado mencionado, el disefio e implantacion de sistemas y
procedimientos, actividades propias del consultor, es trabajo subsecuente al
diagnéstico de problemas y obstaculos administrativos; sin embargo, es frecuente
que el propio consultor diagnostique los problemas y posteriormente disefie e
implante las soluciones.

La fase de diagndstico que realiza el consultor, por su propdsito — detectar
obstaculos de la eficacia y la eficiencia — y su metodologia, coincide con el examen
de la auditoria operacional, y consecuentemente, cuando éste es realizado por el
Contador Publico, se recomienda se rija por los lineamientos de este boletin.”
(11:5)

3.4 Ventajas de la Auditoria Operacional
Una de las ventajas cuando se cumplen las recomendaciones que realiza el
auditor a la entidad se tiende a incrementar la eficiencia de los procesos.

Otra ventaja de practicar la Auditoria Operacional es que tiene como funcién
primordial el descubrimiento de obstaculos a la eficiencia, se hace uso de la
técnica y la ciencia, mediante la utilizacién de los procedimientos de auditoria con
los cuales se formulan recomendaciones razonables para solucionar dichos
obstaculos y reducir costos en la entidad.
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3.5 Objetivo de la Auditoria Operacional

“El objetivo de la auditoria operacional se cumple al presentar recomendaciones
que tiendan a incrementar la eficiencia en las entidades a que se practique.

La auditoria operacional persigue: detectar problemas y proporcionar bases para
solucionarlos; prever obstaculos a la eficiencia; presentar recomendaciones para
simplificar el trabajo e informar sobre obstaculos al cumplimiento de planes y todas
aquellas cuestiones que se mantengan dentro del primer nivel de apoyo a la
administracion de las entidades, en la consecucion de la 6ptima productividad.
También es promover eficiencia en la operacion, evaluar la calidad de la operacion
y el grado de economia, eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos publicos,
asi como el desempefio de servidores y funcionarios del Estado, respecto al
cumplimiento de las metas programadas y el grado en que se estan logrando los
resultados o beneficios previstos.” (11:1)

3.6 Caracteristicas de Auditoria Operacional

“Basicamente se aplica cuatro caracteristicas de la auditoria operativa:

1. Familiarizacién: Los auditores deben conocer cuales son los objetivos de la
actividad, coémo van a lograrse y cémo van a determinar los resultados.

2. Verificacidn: requiere que los auditores examinen en detalle una muestra
selecta de transacciones, seleccionada preferiblemente por muestreo
estadistico; el tamaino de esta dependera de su propio criterio basado en el
grado de confianza que sea necesario para que represente razonablemente
la poblacién la cual se seleccioné. Al realizar la verificacion los auditores
usualmente estan interesados en tres temas: calidad, periodo correcto y costo.

3. Evaluaciones y Recomendacién: Las recomendaciones deben hacerse
solamente cuando el auditor esta totalmente seguro; como resultado de su
examen.

4. Informar de los resultados a la direccion: el Auditor debe reservarse para la
conclusion del examen. Los Auditores proporcionan un mejor servicio a
la gerencia y mantienen mejores relaciones con la direccién departamental

cuando comentan los hechos que han encontrado. Cualquier informe formal
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que le muestre a la gerencia que todas las deficiencias se corrigieron antes de
que se emitiese, encontrara una aceptacién amistosa tanto por parte de la

direccién general como de la operativa.” (28)

3.7 Alcance de la Auditoria Operacional

“En este apartado se sefialan aquellas actividades que delimitan la practica de la
auditoria operacional, que la identifican claramente y que la equiparan o
distinguen de otros trabajos.

El disefio de las recomendaciones es, en opinidn de tales autores, responsabilidad
de los encargados de areas o especialistas en las actividades sometidas a
evaluacion.

La Comision de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores
Pudblicos, IMCP, ha mantenido siempre un criterio uniforme sobre particular,
considerando que la auditoria operacional debe proponer recomendaciones
especificas (en los casos que se tengan elementos para ello) y que de no ser asi,
pudieran tener un caracter general; pero en todos los casos deben presentarse
sugerencias para mejorar la eficiencia.” (11:2)

3.8 Aplicacién de la Auditoria Operacional

“‘Aunque no pueden establecer reglas fijas que determinen cuando debe

practicarse la Auditoria Operacional, si se pueden mencionar aquellas que

habitualmente los administradores de entidades, los auditores internos y los

consultores, han determinado como mas frecuentes:

a. Para aportar recomendaciones que resuelven un problema conocido.

b. Cuando se tienen indicadores de ineficiencia pero se desconocen las razones,
y

c. Para contar con un respaldo para la prevencion de ineficiencias o para el sano
crecimiento de las entidades.

La Auditoria Operacional puede realizarse en cualquier época y con cualquier

frecuencia; lo recomendable es que se practique periédicamente, a fin de que

rinda sus mejores frutos. Asi, puede prepararse un programa ciclico de revisiones
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en el cual un area sea revisada cuando menos cada dos aios, manteniéndose un
examen permanente de aquellas operaciones que requieran especial atencién del
monto de recursos invertidos en ellas o por su criticidad.” (11:4)

3.9 Tecnicas de Auditoria Operacional

Estas técnicas también las utiliza el auditor operativo, son herramientas o técnicas
que el auditor usa cuando examina la administracion. Asimismo, también ellas
pueden ser objeto de auditoria en cuanto a la oportunidad, propiedad y eficacia

con que se manejan.

3.9.1 Diagrama de flujo
“En este tipo de diagramas se sefialan los procedimientos por medio de los
simbolos adoptados para ejemplificar el flujo que siguen los datos.” (15:267)

El flujpgrama o diagrama de flujo es la representacién simbdlica de un
procedimiento administrativo, de la adquisicién de un bien o de la prestacion de
un servicio, indica los pasos a seguir y hace comprensible las actividades,
operaciones, y procedimientos. Es una herramienta muy (til para simplificaciéon de
trabajo ya que resume todo el proceso en forma simple.

3.10 Normas de Auditoria Operacional

La primera norma de auditoria operacional es la planificaciéon, porque debe
planificarse de tal forma que los objetivos de la revisién sean alcanzados
eficientemente.

La supervisién lo debe realizar personal profesional que conforme el equipo de
auditoria.

La tercera norma es obtener una comprension del control interno con relacién a
los objetivos del examen.

La cuarta norma es obtener evidencia competente y suficiente para sustentar los
hallazgos y conclusiones del auditor.
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Comunicaciéon de resultados, es exponer los hallazgos, conclusiones y

recomendaciones.

3.11 Informe de Auditoria Operacional

“Concepto: el informe sobre Auditoria Operacional es el producto terminado del
trabajo realizado y frecuentemente es lo Unico que conocen los altos funcionarios
de la empresa de la labor del auditor.

Su contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente, en su caso, los problemas
detectados en relaciéon con la eficiencia operativa de la empresa y con los
controles operacionales establecidos, lo que coincide fundamentalmente con la
finalidad del examen realizado. Este enfoque permitird asi mismo, que de la
solucién dada a dichos problemas, surjan oportunidades que coadyuven al logro
de mejoras en la eficiencia operativa y en ultima instancia en la productividad.
Para que la Auditoria Operacional sea util a la empresa, el informe debe ser agil y
orientado hacia la accién. Ademas siempre que sea posible, debe cuantificarse el
efecto de los problemas existentes y de los posibles cambios.” (12:9)

“El informe de auditoria sin lugar a duda, una de las fases mas dificiles y
determinantes en el trabajo de auditoria es la relativa a la elaboracién de informe:
Son muchos los factores que inciden en esta actividad y que el auditor debe tomar
en cuenta para concluir con su revision, ya que es bien sabido que un informe mal
elaborado puede echar por tierra el mejor trabajo de auditoria interna; y
sugerencias positivas y necesarias para la entidad auditada pueden no ser
aceptadas, en demérito de la calidad profesional del auditor.

Estructura es la palabra distribucion ordenada de las partes que componen un
todo. Por su aplicacién mas frecuentes significa idea estructurada de un esqueleto
0 armazon.

Al elaborar un informe de auditoria, el auditor debe tomar en cuenta dos aspectos
esenciales: fondo y forma. El fondo lo constituyen los elementos, soportes y
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conclusiones que el auditor utiliza para elaborar el informe. La forma es el método

particular de expresar los elementos, soportes y conclusiones.” (19:215)

3.12 Auditoria Operacional de Compras

“Es el conjunto de actividades que desarrolla una empresa para adquirir los

recursos necesarios, principalmente de caracter material para la realizacién de

sus objetivos.

La operacién de compras comprende entre otras, las siguientes actividades:

v
v

Proponer objetivos, politicas y metas de compras, aplicarlos y vigilarios.
Formular el plan general de compras y programar las adquisiciones de acuerdo
a las necesidades de produccion, ventas, condiciones y ciclos de mercado.
Coordinar en forma eficiente los recursos humanos, materiales y técnicos que
integran la operacién de compras y proponer los cambios pertinentes.
Establecer y actualizar los registros de precios y condiciones de compra de los
diversos articulos, que de manera repetitiva, se requieren en la empresa y
mantener informacién histérica de estos articulos.

Recibir y tramitar las solicitudes y requisiciones para adquirir los articulos y
servicios que las diversas areas de la empresa requieran.

Vigilar que los departamentos que solicitan la adquisicién de algan articulo lo
hagan cumpliendo con los requisitos establecidos por la empresa, con las
especificaciones adecuadas de los articulos requeridos y con la oportunidad
gue permita su abastecimiento normal.

Obtener de diversos proveedores cotizaciones y otras condiciones de compra
de los articulos diversos.

Analizar las posibilidades y alternativas en la adquisicion de cada articulo
requerido.

Seleccionar al proveedor que por sus condiciones de venta del articulo
requerido, asi como las propias de su empresa, garanticen una compra 6ptima
al menor costo y aseguren el abastecimiento 6ptimo de los articulos
adecuados.



v Vigilar que los pedidos fincados se surtan de acuerdo con lo solicitado en
cantidades, especificaciones, tiempo, precio y demas condiciones de entrega.

v Presentar las reclamaciones ya en su caso hacer la devolucién de articulos
surtidos en desacuerdo con lo pedido, aclarar las responsabilidades de la
propia empresa y atender las observaciones de cualquier tipo que presenten
los proveedores.

v Participar en el establecimiento de las politicas relativas al pago a proveedores
considerando las condiciones de Tesoreria de la empresa para aprovechar al
maximo las posibilidades de negociacién de las compras.

v' Coordinar sus actividades con areas relacionadas, principalmente, produccion,
ventas, almacenes, control de calidad y tesoreria.” (2:10)

3.13 El Contador Publico y Auditor en la Auditoria Operacional

Para desempefiar una funcion dentro de la unidad de compras en una entidad
gubernamental, es importante conocer términos relacionados a las adquisiciones,
en las que mencionaremos a continuacion:

- Su tarea se dirige a evaluar los resultados de la gestion en cumplimiento a las
metas y objetivos de la institucion, logrando una correcta utilizacién de los
recursos y que la adquisicion de bienes y servicios se realice en cantidad y calidad.

Para poder llevar a cabo esta funcién se requiere que el auditor tenga la aptitud
de ver a la institucion como un todo, lo que permite ver sugerencias constructivas
y recomendaciones para mejorar 10s procesos.

» Funcién del Contador Publico en la Auditoria Operacional
Los auditores tienen la responsabilidad de observar Jas normas intemacionales de
auditoria, normas generales de control interno principios de Contabilidad
Generalmente aceptados, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
Ley de Contrataciones del Estado para la ejecucion del trabajo y elaboracién del

informe respectivo realizado.
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La importancia de la independencia y objetividad de un auditor no pueden ser
exageradas. Para que el auditor operativo obtenga la maxima independencia de
llevar a cabo sus revisiones debera estar situado dentro de la organizacion de tal
modo que pueda informar al nivel mas real practico de la institucion. Es importante
que el auditor operativo proceda con cuidado al desarrollar su programa y evitar
serios obstaculos; el desarrollo debe ser gradual y construido sobre la experiencia
adquirida.

Para el personal operativo sin historial es dificil distinguir entre el trabajo del
auditor interno de operaciones y el del auditor independiente, se aclara que ambos
utilizan técnicas similares para aprobar; comprobar la fiabilidad de los registros y
la adecuacion de los controles protectores.

3.14 Normas de Auditoria para el sector Gubernamental (NAIG)

“Las normas de Auditoria del sector Gubemamental, son de cumplimiento
obligatorio por parte de todos los auditores que ejecuten auditorias de caracter
interno y externo en todas las entidades del sector publico guatemalteco;
asimismo, son de observancia general para las firmas privadas de auditoria,
profesionales y especialistas de otras disciplinas que participen en el proceso de
la Auditoria Gubernamental.

> Normas personales
Estas normas son las mas firmes, ya que son propias de las personas. En toda
labor de auditoria, el profesional debe tener adiestramiento, pericia, idoneidad,

independencia y experiencia.

»> Capacidad técnica y profesional
El auditor puiblico encargado de realizar funciones en la materia, debe poseer una
preparacion y experiencia profesional que lo sitie en condiciones de prestar
satisfactoriamente sus servicios.



> Conocimiento técnico
Esta determinado por el conjunto de conocimientos obtenidos en las instituciones,
mismos que el auditor debe mantener actualizados con una capacitacién continua,
que le permita tener acceso a las normas técnicas y procedimientos de la auditoria

publica.

> Capacidad profesional
Es el que adquiere el Contador Publico en la practica de sus actividades
profesionales y que a través del tiempo le proporcionan la madurez de juicio
necesaria para evaluar y juzgar los actos u omisiones determinadas en las

revisiones que efectua.

> Independencia
Son las cualidades que el auditor publico debe tener, obtener y mantener para
poder asumir con profesionalismo su trabajo de auditoria.

En todos los asuntos relacionados con la auditoria, el personal de las instancias
de control debera estar libre de impedimentos para mantener su integridéd de
juicio, autonomia y objetividad, procediendo a planear sus revisiones, seleccionar
sus muestras, aplicar las técnicas y procedimientos de auditoria, asi como emitir
sus conclusiones y recomendaciones con firmeza, para que su labor sea

totalmente imparcial.

» Cuidado y esmero profesional
El auditor publico debe ejecutar su trabajo de auditoria meticulosamente, con
esmero e integridad; poniendo siempre toda su capacidad y habilidad profesional,
la atencién, el cuidado y la diligencia que puede esperarse de una persona con
sentido de responsabilidad.

Proceder con el debido cuidado profesional significa, emplear correctamente el

criterio para determinar el alcance de la auditoria y para seleccionar los métodos,
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técnicas, pruebas y procedimientos de auditoria que habran de aplicarse en ella,
asi como para poder evaluar los resultados de la auditoria y presentar los informes

correspondientes.

El cuidado y diligencia profesionales implican la apropiada conjuncién de los
conocimientos y normas técnicos de la auditoria publica, de manera prudente y
justa conforme a las circunstancias especificas de cada revision. La carencia de
éste puede ocasionar delitos o responsabilidades administrativas.

> Objetividad
Imparcialidad. La objetividad y neutralidad deben caracterizar su actuacién, dado
que la esencia de su funcidon es prevenir y salvaguardar los intereses de la

institucion.
3.14.1 Normas para la Planificacion de la Auditoria del sector Gubernamental

» Plan anual de Auditoria Gubernamental
La Unidad de Auditoria Interna realiza un plan anual de auditoria ('PAA), en donde
se define el nimero de auditorias a realizar durante el periodo de un afo, y se
elabora de acuerdo a los procedimientos y disposiciones establecidos en el
Sistema de Auditoria Gubernamental de las Unidades de Auditoria Interna
(SAG-UDAI).

Dicho Plan es aprobado por la maxima autoridad de la institucion mediante oficio,
que posteriormente es enviado a la Contraloria General de Cuentas dentro del
plazo establecido y/o ingresado al SAG-UDAI.

La Contraloria General de Cuentas y las unidades de Auditoria Interna del sector
gubernamental definiran, dentro de sus actividades generales para cada ejercicio
fiscal, un Plan Anual de Auditoria Gubernamental.
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Enviaran una copia a la Contraloria General de Cuentas, a mas tardar el 15 de

enero de cada afo.

> Planificacion especifica de la Auditoria
La planificaciéon consiste en desarrollar una estrategia de auditoria, que permite
adoptar decisiones apropiadas acerca de la naturaleza, oportunidad y alcance del
trabajo de auditoria ya sea financiera, de gestion o examen especial, asi como
identificar lo que se debe hacer.

Se elabora un plan de trabajo para cada una de las auditorias a practicar, a fin de
permitir su apropiada conduccion y aprobacion. Ello facilitara el avance de las
tareas a través de las distintas etapas, el control del tiempo insumido y

consecuentemente, la apropiada utilizacion del recurso humano y materiales.
La planificacién especifica se divide en:

a. Familiarizacion con el ente a auditar

Comprende el conocimiento general de la entidad auditar en cuanto a sus
objetivos, su organizacién, sus actividades, sistemas de control e informacién y
factores econémicos, sociales y legales que la afectan.

El auditor gubernamental debe realizar una visita preliminar a la institucién como
parte de la preparacion de la planificacién especifica.

En esta etapa debe quedar documentada en papeles de trabajo, y sustentada con
la informacién obtenida en la visita.

b. Evaluacion preliminar del Control Interno

Procedimiento para identificar posibles areas criticas, y definir la naturaleza,
oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria.

En el proceso de evaluacion del control interno y previo a la aplicaciéon de pruebas
de cumplimiento, el auditor gubernamental debe describir y evaluar las principales
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actividades sustantivas de la entidad, utilizando cualquiera de Ios medios

disponibles en los manuales respectivos.

C. Elaboracion del memorando de planificacion

En este documento se resume el resultado del proceso de la familiarizacion,
definiendo los criterios a ser utilizados por el auditor, que serviran de base para
definir los antecedentes generales mas importantes de la entidad a auditar,
aspectos legales, normativos y reglamentarios que le son aplicables, condiciones
para efectuar la auditoria, objetivos, alcance del trabajo y la estimacion de
recursos y tiempo necesarios.

d. Elaboracion de los programas de auditoria

El programa de auditoria es una relacidon ordenada de procedimientos que deben
ser aplicados en la ejecucion de la auditoria, con el fin de obtener la evidencia
suficiente, competente y pertinente que permita alcanzar los objetivos
establecidos en la planificacion.

El programa de auditoria, ayuda a desarrollar el trabajo con pasos especificos
para alcanzar los objetivos planteados, sirve de guia en la aplicacion de los
procedimientos de auditoria y en la obtencién de evidencia; asimismo, asegura la
aplicacion de los procedimientos minimos, para alcanzar el grado requerido de
calidad de la auditoria.

> Estudio y evaluacion del Control Interno
“Comprende la evaluacion de la eficiencia y eficacia del ambiente y estructura de
control interno establecido, para determinar su grado de confiabilidad y
repercusion en los resultados de las operaciones y la razonabilidad de Ila
informacion financiera y administrativa.
“El control interno es un proceso promovido, establecido y supervisado por el
cuerpo colegiado mas alto (Consejos de administracién, Junta Directiva, Consejo

Municipal, Directorio), los Ministros, Secretarios, Procuradores, Contralor General,
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Alcaldes, Gerentes, Directores, etcétera; observado y aplicado por el personal de
la entidad, disefiado para dar seguridad razonable del cumplimiento de los
objetivos institucionales, comprendidos en uno o mas de los siguientes aspectos:
Efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la informacion
financiera y administrativa, y la observancia delas disposiciones legales y
reglamentaciones aplicables.
En el proceso de la auditoria, el auditor del sector gubernamental debe apoyarse
en la evaluacion preliminar que realizé y asegurarse que se evaltien como minimo,
los siguientes aspectos: ambiente y estructura de control, evaluacién de riesgos,
' Los sistemas Integrados contables y de informacion, actividades de control, asi

como los mecanismos de supervision y seguimiento.” (7:8)

> Evaluacion del cumplimiento de disposiciones legales y
reglamentarias

“En la ejecucién de la auditoria del sector gubernamental debe evaluarse el
cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables.
La evaluacion del cumplimiento de las leyes y reglamentos es importante, debido
a gue los organismos, entidades, programas, servicios, actividades y funciones
gubernamentales, estan sujetos a disposiciones legales y reglamentarias
generales y especificas.
Para evaluar el cumplimiento de las leyes y reglamentos el auditor del sector
gubernamental esta obligado a conocer las caracteristicas y tipos de riesgos
potenciales de la entidad auditada y de posibles actos ilicitos e irregulares que
pudiesen ocurrir, por falta de aplicacion de la ley y que influyan significativamente
en los resultados de la auditoria.” (7:9)

» Obtencion de Evidencia Comprobatoria
“El auditor del sector gubernamental debe obtener la evidencia necesaria que se
ajuste a la naturaleza y objetivos del examen, mediante la aplicacién de pruebas
de cumplimiento y sustantivas que le permitan fundamentar razonablemente los

juicios y conclusiones que formule respecto a la entidad auditada.
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La evidencia es la certeza manifiesta y perceptible sobre un hecho especifico, que
nadie pueda racionalmente dudar de ella.

Por tanto el auditor del sector gubernamental, para fundamentar su opinién
profesional y con base en el resultado de la aplicacién de los procedimientos de

auditoria, revisara y decidira si la evidencia y la informacién obtenida.” (7:10)

> Elaboracion de Papeles de Trabajo
Es el conjunto de cédulas y documentos en los cuales el auditor interno registra
de forma permanente los datos e informacion obtenidos, y la evidencia en la cual
se basan las conclusiones y resultados de las pruebas realizadas. Constituyen el
vinculo entre el trabajo de planificacion, ejecucion y el informe de auditoria,
ademas constituye la prueba del trabajo realizado y el soporte del contenido del
informe. El contenido de los papeles de trabajo es confidencial. Los papeles de
trabajo, en tramite judicial, son el soporte del asunto que se investiga, y se

constituyen en una prueba legal.

> Propiedad y archivo de Papeles de Trabajo
Los papeles de trabajo son propiedad de la Contraloria General de Cuentas, de
las unidades de auditoria interna de las entidades del sector plblico y de las firmas
privadas de auditoria, deberan permanecer en el archivo de papeles de trabajo de
la instituciéon que corresponda por el tiempo que establece la ley.

El encargado de cada auditoria gubernamental, es responsable de integrar y
consolidar los legajos de papeles de trabajo, para ser entregados en la seccién de

archivo de papeles de trabajo de las entidades propietarias de los mismos.

Las entidades propietarias de los papeles de trabajo deberan utilizar la tecnologia
disponible y disefaran un sistema de archivo que garantice el resguardo y
seguridad adecuados de los mismos, para facilitar la consulta y uso en forma agil.
En el caso de las Auditorias Internas de las Instituciones del Estado y la

contratacion de Firmas Privadas de Auditoria, éstas seran propietarias de los
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papeles de trabajo, y estaran a disposicion de la Contraloria General de Cuentas,

para consulta y referencia para futuras auditorias.

» Corroboracion de posibles hallazgos y recomendaciones
Los posibles hallazgos identificados deben ser discutidos con los responsables
del area evaluada, asi como con el personal técnico para corroborar los mismos,
ratificar las evidencias y establecer la viabilidad y aplicabilidad de las
recomendaciones.
La aplicacion de esta norma le permite al auditor del sector gubernamental
confirmar los hallazgos que incluira en el borrador del informe para la discusién

posterior.” (7:11)

> Definicion SIGES
“Sistema Informatico de Gestion de compras denominado SIGES es una
herramienta que utilizan las entidades publicas para emitir 6rdenes de compras,
liquidaciones y pago en la adquisicion de bienes y servicios que requieran las
unidades sustantivas, también se administran los procesos de gestioén del pedido
de compras, de la Orden de Compra, del evento de la compra, el abastecimiento
y consumo de bienes, permitiendo asimismo, la integracion con el presupuesto en

cada uno de los momentos del proceso.

> Definicion del SICOIN
Es el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, como herramienta informatica
del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), que integra los

subsistemas de presupuesto, contabilidad y tesoreria, en ambiente internet.” (26)

Se lleva el control de la ejecucién presupuestaria, registrando ingresos y gasto
de los programas y proyectos segun corresponda, generando automaticamente
con cada registro la contabilidad del Estado y el proceso de pago. También
contempla el registro de metas de cada institucion.
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CAPITULO IV

AUDITORIA OPERACIONAL A LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
EN UNA INSTITUCION DEL SECTOR PUBLICO
(CASO PRACTICO)

41 Antecedentes

La Secretaria fue creada en 1997, mediante el Decreto Numero 17-97, del 12 de
marzo de 1,997 y fue actualizado el 13 de marzo de 2001, a través del Acuerdo
Gubernativo Nimero 115-2001. En el Gltimo se le concibe como una entidad de
apoyo, asesoria y coordinacion de los Acuerdos de Paz, con dependencia
inmediata del Presidente de la Repulblica. Asi mismo, se expone que sus
actividades seran reguladas por un reglamento organico interno, aprobado por el
Acuerdo Gubernativo nimero 430-2001, del 18 de octubre del 2001.

Dichos acuerdos, constituyen la base legal que le da sustento y obligatoriedad en
la administracion y aplicacion de los propdsitos, finalidades, objetivos, funciones
y autoridad que le confiere a la Secretaria y a cada una de las direcciones y
unidades que la conforman, dentro de la estructura organizacional.

Para el efecto se realizara una auditoria operacional al area de compras de una
secretaria del organismo ejecutivo, por el periodo del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2013, la cual maneja un presupuesto de Q. 82,000,000.00 para su
ejercicio fiscal, tomando en consideracion las leyes y regulaciones vigentes para
la ejecucion de la auditoria.



4.1.1 Estructura Administrativa

La entidad cuenta con la siguiente estructura organizativa:

Figura 1

Organigrama

Estructura administrativa

YQIREC(_:VI'ONDE .
INVESTIBACION

. COORDINACION .. COORDINACION
Py ( e R

3 code[NACgON ;

Fuente: Manual de Organizacién y Funciones de la Secretaria del Organismo Ejecutivo
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Organigrama propuesto para la unidad de compras:

Figura 2

Encargado de

Asistente L Auxiliar de

Fuente: elaboracién propia.



Nombramiento de la Secretaria Técnica Administrativa

Secretaria del Organismo Ejecutivo, Presidencia de la Republica de Guatemala
NOMBRAMIENTO DE LA SECRETARIA TECNICA ADMINISTRATIVA

Unidad de Compras

Nombramiento No. DS 016-2014

Fecha: 15 de abril 2014
Unidad de auditoria interna:
Sirvanse realizar auditoria operativa a la unidad de compras para detectar
problemas que puedan dificultar la eficiencia y efectividad esperada en el mismo

durante las operaciones realizadas en el proceso.

La informacién a evaluar sera por el periodo comprendido al afio 2013, debiendo
verificar la informacién existente mediante la eficiencia, eficacia en los procesos

de compra durante el periodo.

El informe correspondiente de los resultados y recomendaciones debera
presentarse a mas tardar el dia 31 de mayo del afio en curso, al Secretario de la
entidad del Organismo Ejecutivo. Si es necesario aclarar o ampliar el contenido
de la presente, tendremos mucho gusto en discutirio

Atentamente,

asmina Fuentes

Secretaria Técnica Administrativa

Recibi Nombramiento: = u——-ﬁf@@

Director de auditoria intgw a Sulio Cesar Pérez Ruiz.
Fecha de recibido 15-04-2014

c.c.archivo
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Nombramiento del supervisor de auditoria
Secretaria del Organismo Ejecutivo, Presidencia de la Republica de Guatemala

Unidad de Auditoria Interna

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA
NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA INTERNA
UDAI-006-2014
Guatemala, 15 de abril de 2014

Auditor (es) Interno (s) Gubernamental (es)
Licenciado Luis Emilio Velasquez Ramirez
Supervisor: Licenciado José Francisco Castillo Ramirez

Por este medio se le designa para que en representacion de la unidad de auditoria
Interna de la Secretaria del Organismo Ejecutivo, Presidencia de la Republica de
Guatemala, se constituya a la unidad de compras.

Lo anterior con el fin de que participe en la: Auditoria Operacional de compras
realizadas por el periodo comprendido del afio 2013, para cumplir con la actividad
a la cual ha sido designado (a), también debera tomar en consideracion acuerdos
internos, normas de auditoria del sector gubernamental asi como las leyes y
disposiciones vigentes aplicables a la entidad anteriormente citada.

Los resultados, los hara constar en informe y papeles de trabajo que se elaboren
para el efecto, tomando las medidas pertinentes e informando oportunamente por

escrito a esta Unidad sobre la actividad realizada.

Licefyciado Julio Cesar Pérez Ruiz
irector de Auditoria Interna

c.c. Archivo
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4.1.2 Planificacion
MEMORANDUM DE PLANIFICACION

| Fechas clave de la auditoria
Fecha del Inicio del Trabajo 15 de abril 2014
Fecha de entrega de informes 31 de mayo 2014

Il Objetivos de la revision

Mediante nuestro diagndstico derivado de la auditoria operacional de compras y
con base al resultado de nuestras pruebas, hacer las recomendaciones que hagan
mas efectivo los procesos y controles, para incrementar el grado de eficiencia y
eficacia de los mismos, por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013.

i Informacion general

La Secretaria fue constituida, mediante Decreto Numero 17-97, del 12 de marzo
de 1997 y fue actualizado el 13 de marzo de 2001, a través del Acuerdo
Gubernativo Numero 115-2001. Es una entidad de apoyo, asesoria y coordinacion
de los Acuerdos de Paz, con dependencia inmediata del Presidente de la
Republica. Sus actividades seran reguladas por un reglamento organico interno,
aprobado por el Acuerdo Gubernativo numero 430-2001, del 18 de octubre del
2001.

v Enfoque del examen

La Auditoria Operacional se efectuara en tres fases, l. Familiarizacién y estudio
ambiental de la entidad; fase que consiste en la investigacién y la unidad que se
auditara, Il Investigacion y analisis; consiste en el analisis de los procesos mas
importantes de las adquisiciones, Ill. Diagnéstico; consiste en la elaboracién del
informe de Auditoria Operacional. Nuestra revision se realizara en base a Normas
de Auditoria del Sector Gubernamental.
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. Control Interno

En la fase de familiarizacion y estudio ambiental, se evaluara el control interno que
incluye el ambiente de control, las actividades de control, los sistemas de
informacion y los riesgos existentes. La eficiencia del control interno de la unidad
de compras se evaluara en conjunto con las pruebas sustantivas y de

cumplimiento, para evaluar areas criticas.

\' Personal clave
Secretaria Despacho Superior Lic. José Maria Méndez L6pez
Sub Secretario Despacho Superior Lic. Marco Antonio Gémez Solis

Secretaria Técnica Administrativa Lcda. Sandra Yasmina Fuentes
Encargado de compras Lic. José Eduardo Soto
Asistente de compras Byron Santisteban Ortega

Vi Personal nombrado

A continuacion se detalla el equipo de trabajo conformado para el cumplimiento

de la Auditoria Operativa:

EQUIPO DE AUDITORES
Director Auditoria infema  [Lic. Julio Cesar Pérez Ruiz
Supervisor de Auditoria  |Lic. Jose Francisco Castillo Ramirez
Auditor Interno Lic. Luis Emilio Velasquez Ramirez

VIl Semanas programados

Un mes 15 dias, distribuidos en las siguientes fases
FASE | Planificacion Especifica 2 semanas

FASE Il Ejecucién 3 semanas

FASE Ill Comunicaciéon de Resultados 1 semana
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VIl Informes
Para concluir el examen y la evaluacién de las operaciones, de la unidad de
compras de la Institucién, se emitira el informe de Auditoria Operacional que

incluira lo siguiente:

Alcances y limitaciones: se indicaran los objetivos del trabajo realizado, las

operaciones auditadas y las limitaciones que existieron.

Situaciones que afectan desfavorablemente la eficiencia operacional: se
presentaran en orden de importancia los hallazgos mas significativos de la

auditoria operacional.
Sugerencias: enfocadas a mejorar los procesos.

IX Recursos

Para la Auditoria Operativa se requiere de los siguientes recursos:

Recursos humanos: seleccion del personal designado para realizar las actividades
de evaluacién de los procesos de compras, para determinar si cumplen los
procesos.

Recursos materiales: proveer del material que sera necesario para realizar el
trabajo de evaluacién, como papeleria y Utiles de oficina.

Recursos tecnolégicos: contar con el equipo y software de computacién que
faciliten el procesamiento de la informacién en menos tiempo para agilizar la
evaluacion.

Recursos financieros: proveer los recursos econémicos, prestaciones y otras

remuneraciones que incentiven al personal asignado.
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T.IP

Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

iNDICE DE PAPELES DE TRABAJO
UNIDAD DE COMPRAS

No. DESCRIPCION REF.
1 |Cédula de marcas CM
2 |Cédula centralizadora cc
3 |Cédula sumaria compras gubemamentales A
4 |Programa de auditoria PA
5 |Cuestionario de control interno c
6 |Cuestionario de cumplimiento de manuales y leyes |E
7 |Cédula analitica compra directa _ A-1
8 |Cédula analitica por cotizacion A-2
9 |Cédula analitica por licitacion A-3

10 |Cédula analitica contrato abierto A-4

11 |Cédula analitica por excepcion A-5

12 | Cédula narrativa de control interno B

13 |Cédula evidencia narrativa de control interno B-1

14 |Cédula de evidencia control interno D

15 | Cédula de hallazgos D-1
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T.CM
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JEFCR Fecha 21/05/14

CEDULA DE MARCAS DE AUDITORIA
UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

No. SIGNIFICADO MARCA
1 [Respuesta correcta vV
2 |Respuesta incorrecta X
3 |Hallazgo @
4 |Sumado Vertical i
5 |Confirmado Guatecompras CG
6 |Cumple con leyes SCL
7 |No cumple con leyes NCL
8 |Plan Anual de Compras PAC
9 |Sicumple con Manual de procesos y resoluciones =

10 [No cumple con Manual de procesos y resolucidnes i
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T.CC
Hecho por LEVR  Fecha 20/05/14

Revisado por JFCR Fecha

21/05114

CEDULA CENTRALIZADORA DE COMPRAS
Al 31 diciembre de 2013
(Cifras expresado en quetzales)

AJUSTES
DESCRIPCION :381?:;)/(2)0?; AUS[;#‘[())(F){IA REF.P.T.
DEBE |HABER
Compras terminado adjudicado 1,414,305.07| 0.00 0.00] 1,414,305.07 A
Total 1,414,305.07| 0.00 0.00| 1,414,305.07
CG 1
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. A
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA SUMARIA COMPRAS GUBERNAMENTALES
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013
(Cifras expresado en quetzales)

MODALIDAD CANTIDAD. MONTO REF. P.T.
Compra Directa Articulo 43 0 0.00 CcC
Compra por Cotizacién articulo 38 2 1,003,905.07 cC
Compra por Licitacion articulo 17 0 0.00 cC
Compra por contrato abierto articulo 46 0 0.00 cC
Compra por excepcion articulo 44 1 410,400.00 ccC
Total 3 1,414,305.07 cC
CcG 1
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4.1.3 Programa de trabajo
SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T.PA 1/2

Hecho por LEVR
Revisado por JFCR Fecha 11/05/14

Fecha 10/05/14

PROGRAMA DE AUDITORIA

DESCRIPCION

REF.P.T

AUDITOR

REAL

OBJETIVOS

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes.

Verificar la transparencia del proceso.

Revisar la adquisicion asi como las condiciones del
proceso.

Revisar los documentos de adquisicion.

Verificar que la adquisicién se realizé de manera
objetiva y técnica y se eligio la oferta mas conweniente
y favorable a los interes del Estado.

Revisar el proceso de compras de la entidad.

Comprobar que el bien o suministro sea entregado de
conformidad con las obligaciones pactadas.

PROCEDIMIENTOS:

Alcance

La presente auditoria se realiza con base a la
evaluacion del control intemo y la ejecucién
presupuestaria del afio 2013 de las compras, en sus
distintas modalidades de adquisiciones.

Trabajo a desanollar

Elaboracién del cuestionario de control intemo del area
de de adquisiciones al encargado de compras.

Luis Emilio

Elaborar cédulas en sus diferentes modalidades de
adquisiciones.

Cedula Centralizadora

CC

Luis Emilio

Ceddla Sumaria

Luis Emilio

Analitica de compras directas, por cotizacion,
licitacion, contrato abierto y por excepcion.

A-1

Luis Emilio

Cedula Namrativa

Luis Emilio

Cedula Cuestionario de cumplimiento Manuales yLeyes

E

Luis Emilio
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T.PA 2/2

Hecho por LEVR

Fecha 10/05/14
Revisado por JFCR Fecha 11/05/14

PROGRAMA DE AUDITORIA
DESCRIPCION REF.P.T | AUDITOR DIAS
PLAN |REAL

Evaluacién de cada una de las siguientes fases:
Estructura Organizativa de la unidad de compras. Luis Emilio 1 1
Modalidades de Adquisiciones. Luis Emilio 1 1
Pedido o formulario de solicitud de compra. Luis Emilio 1 2
Solicitar Plan Anual de Compras autorizado. D-8/8 |Luis Emilio 1 2
Aseguramiento de Ila presentacion Plan Anual de| 1 1
Compras. Luis Emilio
Verificar el perfil del encargado de compras con manual

. D-1/8 |, . . .. 1 1
de funciones. Luis Emilio
Establecer si hubo fraccionamiento. D-3/8 |Luis Emilio 3 2
Establecer si los pagos al proveedor fueron dentro del Luis Enmilio 1 1
mes.
Evaluar la ejecucion de gasto. D-7/8 |Luis Emilio| 3 3
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

PT.C 17

Hecho por LEVR
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

Fecha 20/05/14

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

UNIDAD DE COMPRAS

) Del 01 enero al 31 diciembre de 2013
Area de adquisiciones

MARCA DE
No. PREGUNTA Sl | NO|COMENTARIO AUDITORIA
A |SOLICITUD DE COMPRA:
¢Previo a iniciar tramite de compras, se werifica, la
1 |existencia en élrhacen, de los bienes solicitados en X I
solicitud de compras?
' Segun
manual de
2 |¢Cual es el puesto que se encarga de cotizar? ~ zsm::esos, . S
auxiliar de
compras.
3 Utiliza el sistema Guatecompras en todas las 1
adquisiciones del Estado?
¢Se consulta el catalago por contrato abierto y base de
4 . I
proweedores, antes de cotizar?
¢Actualiza el encargado de compras dos weces al afo la
5 base de proweedores, con previa inwestigacion de X 1
prestigio, calidad, precio, cumplimiento legal, tributario y
acreditamiento en Tesoreria Nacional?
¢El encargado de compras erifica en su momento, el
6 |Plan Anual de Compras, de los bienes y senicios X .
requeridos en la solicitud de compras?
ANALISIS
Respuesta correcta 1= 16.67% v
Respuesta incorrecta 5= 8333% X
Total 6 = 100.00 %
CONCLUSION

Se puede concluir que dichos procesos son ineficientes, ya que al momento de
recibir la solicitud de compra se incumple con los procesos de compra
establecidos en el manual.
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

PT.C 217

Hecho por LEVR

Fecha 20/05/14
Revisado por JEFCR Fecha 21/05/14

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

UNIDAD DE COMPRAS

Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

MARCA DE
No. PREGUNTA S COMENTARIO AUDITORIA
B [SOLICITUD EN ACTOS Y EVENTOS:
¢El encargado de la Unidad de Compras es quien cotiza N -
solicitudes de actos y eventos?
2 |¢Se consuita la base de proveedores antes de cotizar? | +/ =
¢ Se verifica en el plan operativo anual (POA), las
3 [solicitudes de requerimiento por las unidades sustantivas| =
de la institucion?
4 ¢ Se realizan compras no programadas en el Plan Anual N t
de Compras y Plan Operativo Anual?
5 ¢ \Verifican si existe disponibilidad presupuestaria para el N -
renglén de gasto de actos y eventos?
ANALISIS
Respuesta correcta 5= 100.00 % N
Respuesta incorrecta 0 = 00.00 %
Total 5 =100.00 %
CONCLUSION

Con frecuencia se realizan compras que no fueron planificadas al inicio del afo,

por lo demas si cumple con el proceso.
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T.C 3/7

Hecho por LEVR

Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

UNIDAD DE COMPRAS

Del 01 enero al 31 diciembre de 2013
Practicada area de adquisiciones

PREGUNTA

Sl

COMENTARIO

MARCA DE
AUDITORIA

MODALIDAD COMPRA DIRECTA:

¢Ha adquirido bienes y senicios que no estan en el
plan anual de compras (PAAC)?

¢ Quién aprueba compras no contempladas en el plan
anual de compras (PAAC)?

Segun
manual de
procesos, el
Secretario de
la Institucion.

¢ Se verifican si tienen cuenta acreditada en tesoreria
nacional el proveedor?

¢éEn ausencia del asistente de compras existe alguna
persona responsable para elaborar ordenes de

¢ Se da cumplimiento con el plazo de pago conwenido
con el proweedor?

NCL

¢ El encargado de compras recibié algina vez
instrucciones del director administrativo para decidir a
quién comprar?

NCL

Total

Respuesta correcta 3 = 60.00%
Respuesta incorrecta 2

ANALISIS

40.00 %

5

100.00 %
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

PT.C 457

Hecho por LEVR

Fecha 20/05/14

Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

UNIDAD DE COMPRAS

Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

Practicada area de adquisiciones

MARCA DE
No. PREGUNTA S| COMENTARIO AUDITORIA
D |MODALIDAD REGIMEN DE COTIZACION:
1 ¢Existe en el manual de procesos, cémo llevar a cabo +
un evento de cotizaciéon?
Resolucion
11-2010
. . DNCAE,
¢Cual es el puesto establecido para operar y preparar usurario hijo
2 |especificaciones tecnicas de bases de cotizacién de| +/ k=
bienes y senicios? ope.rador, lo
realiza
asesora por
contrato 029,
Segin
resolucién 11-
- . e 2010
3 ¢La asesora administrativa es quién publica y opera un N DNCAE. es
concurso de cotizacién en el portal Guatecompras? . *
el usurario
hijo
autorizador-
A los miembros de la junta de cotizacion se les
4 |proporciona con anticipacion las bases para su k=
analisis?.
¢En la oferta de cotizacibn se solicita fotocopia
5 |legalizada ante notario de cuotas de seguro social e NCL
impuestos mensuales y trimestrales de ISR e ISO?.
ANALISIS
Respuesta correcta 2 = 40.00 % v
Respuesta incorrecta 3 = 60.00%
Total 5 = 100.00 %
CONCLUSION

Existen deficiencias en la elaboracién de bases, el personal encargado, es
contratado por rengién 029, no se solicita pago al IGSS al oferente y tampoco hay
tiempo para que la junta de cotizacidn analice las bases.
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T.C 57
Hecho por LEVR Fecha 20/09/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

Practicada area de adquisiciones

MARCA DE
No. PREGUNTA Sl |[NO | COMENTARIO AUDITORIA
E |MODALIDAD POR REGIMEN DE LICITACION:
Segun portal
] L. . Guatecompra
1 (;I.?e_ahzaron compras por el régimen de licitacién X |s no existe
publica? compras por
licitacion.
ANALISIS
Respuesta correcta 0= 00 % v
Respuesta incorrecta 1 = 100.00 % X
Total 1 = 100.00 %
CONCLUSION

En la contratacién de bienes y servicios durante el afio 2013 no se planificaron

compras por licitacién por lo tanto se concluyé que no se realizaron compras por
esta modalidad.
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJEUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T.C 6/7
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

Practicada area de adquisiciones

MARCA DE

No. PREGUNTA Sl |NO| COMENTARIO AUDITORIA

F [MODALIDAD POR CONTRATO ABIERTO:
1 |¢Conoce qué es el contrato abierto y sus definiciones? | -/

No se

¢, Ha realizado compras por contrato abierto durante el consulté
ano 20137 Guatecompras

NCL

3 ¢ Existe algun limite para comprar por contrato abierto? X

¢ Considera que existe suficientes productos disponibles

4 {por contrato abierto en catalogo electronico X

guatecompras?.

ZHa encontrado precios altos en el catalogo electronico \J

de contrato abierto que por compra directa?
ANALISIS

40 % v

Respuestas 2

Respuestas 3 60 % X

Total 5= 100 %
CONCLUSION

Por medio del contrato abierto se obtienen mejores precios y eficiencia, de las
respuestas el 60% indica que las adquisiciones durante el afio 2013 carecio de
adquisiciones por ésta modalidad, en conclusion el catalogo por contrato abierto
debiera publicar precios bajos pero algunas veces es alto, ademas hace falta
variedad en productos, por lo tanto se incumple el objetivo de ser eficientes.




SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T.C 77
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

Practicada area de adquisiciones

MARCA DE
No. PREGUNTA St |NO| COMENTARIO AUDITORIA
G |CASOS DE EXCEPCION:
¢ Conoce que es comprar bienes y senicios
1 por excepcion? v
Unicamente
por
2 ¢éSe ha realizado compras por senicios por v arrendamiento NCL
casos de excepcion? de bodegas

CONCLUSION

Para los casos de excepcion de las dos respuestas que representa el 100%
Gnicamente una corresponde al servicio de arrendamiento de bodega de la
institucién correspondiente al afio 2013.
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

PT.E 1/2
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO DE MANUALES Y LEYES
UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

No. PREGUNTA S| | NO

¢El personal de compras tiene pleno dominio sobre los
1 |requisitos legales que se requieren para los diferentes X
procesos de compras?.

¢ Se cumple con el Decreto 57-92 Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento?.

sSe cumple en su mayoria lo establecido en el articulo
30 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala, referente a que todos los actos de la v
administracion son publicos?.

¢ Se tiene conocimiento en la Unidad de Compras del
acuerdo gubermativo 394-2008 Reglamento Organico del
Ministerio de Finanzas Publicas numeral 7 de requerir al
sector publico las programaciones de compras

2 Se aplica la resoluciéon No. 11-2010 que se refiere a las
normas para el uso del sistema de informacién de
contrataciones y adquisiciones del estado-
guatecompras?.

2 Se dio cumplimiento al decreto 13-2013 Ley Organica
6 |del Presupuesto para el ejercicio fiscal 2013 por el X
Congreso de la Republica en la institucién?.

¢ Verifican que las facturas que extienden los proveedores
7 |cumplen con el articulo 29 del decreto 27-92 Ley del valor| -/
agregado IVA?.

¢ Se tiene conocimiento en la Unidad de Compras del
Decreto 13-2013 Ley Organica del Presupuesto?.
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

PT.E 22
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14

Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CUESTIONARIO DE CUMPLIMIENTO DE MANUALES Y LEYES
UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

No. PREGUNTA Sl | NO

¢ Se cumple con el decreto 89-2002 Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos
articulo 6. Personas idéneas para cargos, articulo 8.
Responsabilidad por incumplimiento de leyes, Articulo 16.
Impedimentos para optar a cargos y empleados publicos?.

1 ¢ Conoce el funcionario y empleado publico las sanciones
O Idel articulo 39, incisos 4, 14, 20, 22 y 24 del decreto 31- X
2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas?.

¢ Tiene conocimiento la unidad de compras sobre el plazo e
intereses que deben pagarse por la compra de bienes y
servicios segun articulo 62 Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento?.

11

12 ¢ Se cumple con la aplicacién del manual de procesos
administrativos y financieros en la institucién?.

ANALISIS

Respuestas 2 = 16.67 % _ v

Respuestas 10 = 83.33% X

Total 12 = 100.00 %
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. A1
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA ANALITICA COMPRA DIRECTA
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013
(Cifras expresadas en quetzales)

PROVEEDOR DETALLEDEL BIEN |MONTO|OBSERVACION|REF. P.T.

No hay
adjudicacién
con los
parameiros
Varios Varios 0.0p|Seleccionados, |,
no se publico
en
Guatecompras
segun articulo
43 LCE

Total 0.00

CG
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA
P.T. A2
Hecho por LEVR  Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14
CEDULA ANALITICA POR COTIZACION
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013
(Cifras expresadas en Quetzales)
CANTIDAD DE
PROVEEDOR CONCURSOS | NOG MONTO |REF.P.T.
ADJUDICADOS
Uno Guatemala, Sociedad Anonima 1 X00X| 800,000.00 A
Productive Business Solutions (Guatemala) S. A 1 XOXX|  203,905.07 A
Total 2 1,003,905.07
CG )
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. A-3
Hecho por LEVR  Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA ANALITICA POR LICITACION
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013
(Cifras expresadas en quetzales)

PROVEEDOR MONTO |OBSERVACION| REF. P.T.
No hay
adjudicaciones
Ningun proveedor 0.00|con los A
parametros
seleccionados
Total 0.00
CG



SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. A4
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JECR Fecha 21/05/14

CEDULA ANALITICA CONTRATO ABIERTO
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013
(Cifras expresadas en quetzales)

PROVEEDOR MONTO |OBSERVACION| REF.P.T.
No hay
adjudicaciones
Ningan proveedor 0.00|con los A
parametros

seleccionados

Total 0.00

CG
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. A5
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA ANALITICA POR EXCEPCION
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013
(Cifras expresadas en quetzales)

CANTIDAD DE
PROVEEDOR CONCURSOS NOG MONTO | REF.P.T.
ADJUDICADOS
Ventas y Rentas, Sociedad Anonima 1 XX000K| 410,400.00 A
Total - 1 410,400.00
cG 0
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

PT.B 172
Hecho por LEVR  Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA NARRATIVA DE CONTROL INTERNO
UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

Las compras directas, eventos de cotizacion, contrato abierto y casos de
excepcidn que se encueniren en este rango, debera constar de una
solicitud de compra autorizado por el director administrativo y solicitud de
actos y eventos sera autorizada por el Despacho Superior, aprobado por
la Unidad Ejecutora, ademas todo proceso debera realizarse conforme a
la Ley de Contrataciones del Estado su Reglamento y Normas Vigentes.

No. | RESPONSABLE PASOS ESTABLECIDOS PT M AI C
Encargado de ] . . . .
1 Compras a) Recibe solicitud de compras del solicitante. B1 12| =
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

CEDULA NARRATIVA DE CONTROL INTERNO

REPUBLICA DE GUATEMALA

PT.B 22

Hecho por LEVR  Fecha 20/05/14

Revisado por JECR Fecha 21/05/14

UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

. | RESPONSABLE

PASOS ESTABLECIDOS

PT

MARCA

Asistente de
Compras

a) Consulta si los bienes o0 servicios
solicitados estan incluidos en Plan Anual de

B-1 1/2

b) Realiza el proceso de cotizacion con
proveedores de acuerdo a lo establecido
en Ley de Contrataciones del Estado.

B-1 1/2

c) Recibe del encargado de compras
cotizacion para elaborar orden de compra

B-1 2/2

d) Notifica al proveedor y encargado de
almacen enviando copia del CUR
comprometido SICOIN-COMPROBANTE
UNICO DE REGISTRO CUR al proveedor
para que planifique la entrega del producto

B-1 2/2

e) Recibe notificacion del encargado de
almacén para hacer acto de presencia en el

B-1 2/2

r__greso del producto.

Recibe del encargado de compras
Ilqu1daC|on Siges-Anexo Orden de compra
firmada vy aprobada por el director
administrativo y la traslada al encargado de

B-1 2/2

Director
Administrativo

Recibe cotizacidn del encargado de
compras para seleccionar el proveedor,
firma y sello de autorizado.

B-1 1/2
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. B-1 1/2

Hecho por LEVR  Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA DE EVIDENCIA NARRATIVA CONTROL INTERNO

UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PY

MARCA

Solicitante

Con base en Ila programacion del PAAC,
requeriran los bienes y/o servicios a través de una
Solicitud de Compra, (la que no debera
presentarse con borrones, tachaduras vy
enmiendas, asi mismo anular los espacios en
blanco) observar los tiempos y plazos
establecidos y considerar el tiempo del proceso

B 1/2

Encargado de
compras

Que lo solicitado esté incluido en el PAAC.

Auxiliar de
Compras

Si la solicitud de compra, cumple con los
requisitos indicados en el numeral dos, procedera
a cotizar la totalidad de los articulos, en empresas
de reconocido prestigio, y considerar lista de
proveedores aprobados.

B 2/2

Elaborara un cuadro de adjudicacién, con base a
criterios de calidad, precio y respaldo.

Trasladara el cuadro de adjudicacion completo,
las cotizaciones y la Solicitud de Compras al
Encargado de Compras.

Director
Administrativo

Recibira expediente, si esta de acuerdo firma y
devuelve a Encargado de Compras, para que

inicie el tramite de pago.

B 2/2
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. B-12/2

Hecho por LEVR  Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/059/14

CEDULA DE EVIDENCIA NARRATIVA CONTROL INTERNO

UNIDAD DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PT

MARCA

Asistente de
Compras

Elabora las 6rdenes de compra en correlativo, por
cada proveedor adjudicado.

B 2/2

Continta con el tramite, si el pago es por
acreditamiento, si el pago es por cheque, lo
traslada al asistente administrativo. Se tiene el
cuidado que la primer orden de compra generada
contenga toda la papeleria original, Ejemplo:
Factura original, la forma ingreso a almacén y a
Inventarios “1H”, si procede, y fotocopia del cuadro
de adjudicacion debidamente razonado. En el
cuadro de adjudicacion debe indicarse el Nimero
de Orden de Compra en donde se encuentran los
documentos originales.

B 2/2

Asistente
Administrativo

Notifica al proveedor, con copia al Encargado de
Almacén, por medio electrénico la hora y dia de
entrega de los articulos a almacén adjuntar la orden
de compra autorizada. Recepcién de mercaderia a
proveedores: Los dias lunes, miércoles y viemes de
conformidad con el horario de 08:30 a 11:00 y
14:00 a 15:30 horas.

B 2/2

Auxiliar de
Compras y
encargado de
Almacén

Se constituyen en el almacén y recibe del
proveedor el producto, verifica que entreguen la
cantidad y los articulos descritos en la factura de
conformidad con las especificaciones de la
cotizacion, si no son los solicitados

B 2/2
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

PT.D 18
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA DE EVIDENCIACONTROL INTERNO
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013
Manual de Funciones

Unidad de Compras REF.
Nombre del puesto: Director Técnico |
Nombre del cargo: Encargado (a) de Compras
Inmediato superior: Director Administrativo (a)
Supendsa a: Ninguno

Programar, coordinar y ejecutar la adquisicion
de bienes y senicios que necesite la
Objetivo general del puesto |institucion, para que dichas adquisiciones se
realicen en el momento justo, en cantidades
necesarias y al precio mas conwveniente.

1.Titulo universitario en Administracion de
Empresas, Economia o Contador Publico y
Auditor.

Requisitos para ocupar el
puesto 2.Colegiado activo.

6’ 1a

3.Experiencia comprobable de siete (2) afos
en puestos similares.

1.Habilidad para coordinar equipos de trabajo,
ejercer direccion;

2_Conocimiento amplio de las leyes, normas,
. 5 reglamentos y demas disposiciones
Conocimientos, habilidades ?/'-iplicables a la Ley de Compras y

y destrezas Contrataciones del Estado;

4 _Manejo equipo y programas de cémputo
5_Poseer buenas relaciones interpersonales;

6.Trabajar bajo presion y en equipo.




SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. D 2/8

Hecho por LEVR

Fecha

20/05/14

Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA DE EVIDENCIA CONTROL INTERNO
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

SIGES ORDEN DE COMPRA 1 [oc No.:945 { REF.
Lugar y Fecha: Guatemala 28 de mayo de 2013 _ NIT  737373-3
Institucion: [ SECRETARIA DEL EJECUTIVOJ N. o G 113621 -
Umdad Ejecutora Compras Secretaria del Ejecutwo
Senor Proveedor SEGA, SOClEDAD ANONIMA _ NlT;71_ 11 17 Agente Retenedor
Domcnllo Comercnal Avenlda Refon'na Zona 10 :
Telefono 222222
Slrvase entregar a: SECRETARlA DEL EJECUTIVO
Con domicilio 7avenida 3-01 zona 1 :
S/C 54 P/2-2013 ADQUISICION DE LICENCIAMENTOS ANTNIRUS
Descripcion: PARA ACTUALIZACION DE SOFTWARE MICROSOFT, OFFICE Y Método de
) WINDOWS, PARA 40 EQUIPOS DE COMPUTO, PROPIEDAD DE LA compra
SECRETARIA.
: Contrato Abierto
. Precio E
Descripcion
detallada del . . - @
. ) Unidad de | Cantidad | Unitario Py
Renglén blen. y.lo Medida Q. Q. Total Q.
senvicios y/o
activos fijos
LICENCIA
WINDOWS
PROFESIONAL
SINGLE
UPGRDSOFTWA
158 RE ASSURANCE| sistema 40 5531.79 221,271.60
PACK
MICROSOFT
PERPETUA Y
MANTENIMIENTO
POR 3 ANOS.
OFFICE
STANDARD
158 SINGLE LICENSE sistema 40 2779.19 111,167.60
SOFTWARE
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. D 3/8

Hecho por LEVR

Fecha 20/05/14

Revisado por JECR Fecha 21/05/14

CEDULA DE EVIDENCIA CONTROL INTERNO

Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

| FRACCIONAMIENTO | REF.
INFORMACION OBTENIDA DE ORDENES DE COMPRA
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
FECHA PROVEEDOR MONTO RENGLON
Enero-Feb-Mzo|Compaiiia de Autosenvicios Cofal, s. a. | Q 55,921.11 165
Feb-Mzo-Abril {Tecnicentro Grand Prix, s. a. Q 24,494.80 165
Febrero-Marzo |Martha Susana Lopez Santos Q 30,785.00 165
Total Renglon 165 Q 111,200.91
INFORMACION OBTENIDA DE ORDENES DE COMPRA
LICENCIAS DE EQUIPO COMPUTO
FECHA PROVEEDOR E
27/05/2013 |Sisteco, s. a. s/c 5433 Q 13,5692.99 158 R
11/06/2013 [Sisteco, s. a. s/c 5427 Q 2,969.47 158 &
19/06/2013 jTecnasa Guatemala, s. a. s/c 5436 Q 87,096.88 158
Total Renglén 158 Q 103,659.34
INFORMACION OBTENIDA DE ORDENES DE COMPRA
SERVICIO DE INTERNET
FECHA PROVEEDOR
01/01/13 al
31/12/13 Newega.com, s. a. Q 110,443.20 113
Total renglén 113 Q 110,443.20
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. D 4/8

Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA DE EVIDENCIA CONTROL INTERNO
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

Documento que acredite la personeria del Representante Legal del
oferente con el acta notarial que contenga el nombramiento o fotocopla
del mandato debldamente mscntos enlos reglstms correspondlentes

Fotocop|a |egaI|zada de documento personal de |dent|ﬁcac|on DPI6
pasaporte de extranjero deI propletano o representante Iegal de
la empresa.

»:Fotocopla Iegallzada ante notano de Ia declaracuon y recnbo de pago
correspondiente al |mpuesto aI valor agregado (IVA)

' 'Fotocopla Iegallzada del reglstm tnbutano umﬁcado (RTU) y/o fotocopla 7

‘_ simple del came del Numero de Identlﬁcacmn Tnbutana (NIT), vigente.

Constancia de inscripcién en registro de proveedores de Guatecompras.

Licencia, resolucion o registro correspondiente para vender y/o sumi-

n|strar combustlble emltlda por la institucion correspondlente

,Fotocopla Iegallzada ante notano de la declaramon jurada anual del
impuesto sobre la renta (ISR) presentada a Ia Supenntendencna de
Administracién Tributaria (SAT).

a

6/8
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. D 5/8
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA DE EVIDENCIA CONTROL INTERNO
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

COMPRAS NO PROGRAMADAS EN PAAC

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Guatemala 4 de septlembre 2013
Oficio No. DA-01 0-201 3/cehn

Licenciada

Sandra Yasmlna Fuentes
Secretana Tecnlca Admlnlstratlva
Su Despacho

Licenciada Fuentes:

Por este medlo me dlﬂ]O a usted para sollcnar su autonzacmn parc
adqumr un S|stema de aire acondlcmnado m|n|spI|t de 12 BTU
para uso en mstalacmnes de mformatlca

* in otro partcuiar me suscribo de usted.

Atentamente,

Jos Manuel Navarro

i-a

Dlrector Adm|n|strat|vo |

6/7
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. D 6/8
Hecho por LEVR Fecha 20/05/14
Revisado por JFCR Fecha 21/05/14

CEDULA DE EVIDENCIA CONTROL INTERNO
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

COTIZACION POR PERSONAL NO AUTORIZADO REF.
Guatemala, 26 de juiio 2013
Licenciado
Byron Barios
Director Ejecutivo
Presente.
Estimado Licenciado:
'Es un gran gusto saludarle y desearle éx1tos en sus labores diarias
asi mismo es un placer presentarle la sngunente propuesta de trabajo
para |a paglna web de la mshtucmn ‘que usted dignamente dmge

. 1%
Tempo Una actuahzacnén mensual a dlcha paglna ” =
Contenldo EI departamento a cargo enviara en forma perlodlca y &

©

‘oportuna la informacion que se desea publicar, por medio
de un correo electrénico asignado para este caso.
Tempo de
Actuahzacmn Tres dlas habiles despues de Ia recepcubn del conte-
~ nidoapublicar.
Costo por -
Actualizacién
Mensual , Tresmentos quetzales exactos (Q 300 OO)

Atentaments

Eswin Godifnez

Administrador Corporatlvo
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SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. D 8/8

Hecho por LEVR  Fecha
Revisado por JFCR Fecha

20/05/14
21/05/14

CEDULA DE EVIDENCIA CONTROL INTERNO
ENTIDADES QUE PRESENTARON PLAN ANUAL DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

FECHA DE

NOMBRES ESTATUS PRESENTACION REF. P.T.
.. . . . Parcialmente
Minist de E i M
inisterio de Energia y Minas presentado 25/10/2013
Cuenta del iago de Atitlan y su Entorno [|Presentado 01/11/2013
Pa_rcialmente
Ministerio de Gobernacion presentado 28/10/2013
Parcialmente E
d 29/10/2013 o
Corte de Constitucionalidad presentado S
Parcial t
arcta m:" © 28/10/2013
Ministerio de Salud Publica presentado
Parcialmente
Secretaria de Asuntos Administrativos |Presentado 30/10/2013
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SECRETARIA DEL. ORGANISMO EJECUTIVO, PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

P.T. D-1

9/9

‘| Hecho por OVVR Fecha 29/09/14
Rev. PorJJPHFecha30/09/14

CEDULA DE HALLAZGOS
PROCESO DE COMPRAS
Del 01 enero al 31 diciembre de 2013

BAJA EJECUCION PRESUPUESTARIA

La unidad
especializada debe
realizar
periddicamente, el
andlisis técnico de la
ejecucion

presupuestaria y sus
resultados, de lo cual
debe quedar
evidencia y proponer
recomendaciones
para alcanzar Ilas
metas programadas
para el ejercicio.

CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO | RECOMENDACION |REF.
Se determiné que de lo|Las Normas |Las unidades Las metas y |Que el despacho
aprobado en el POA|Generales de Control|sustantivas objetivos superior, evalie
de enero a diciembrelinterno, norma 4.25|(Dimsapy la planificados, |mensualmente con los
se ejecutaron eliBEvaluacibn de la|Direccion de no se directores; la ejecucién
41.85%. Becucién Conciliacién) no |alcanzaron. |del Plan Operativo Anual
Presupuestaria realizaron y Pan Anual de
Institucional, eventos Compras y formule
establece: "La|programados mecanismos de control
méaxima autoridad de|durante los interno, que permitan
cada ente piblico,|cuatrimestres del identificar las acciones
debe dictar politicas y|afio. no autorizadas en el
procedimientos para mismo que como
realizar la medicion consecuencia no
oportuna de los aportan a la
resultados fisicos, construccién de la meta.

financieros y los o

efectos producidos. s
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FLUJOGRAMA
SECRETARIA DEL ORGANISMO EJECUTIVO

No.| SIMBOLOGIA |REPRESENTA CONCEPTO
1 O Inicio/Final Punto de partida o final de un proceso
2 | Documento Representa determinado documento elaborado
3 O Condicién Constituye la seleccién o aprobacién de una actividad
4 Multidocumento Elaborapi()n, recepcion o entrega de un documento
|" con copias
5 v Archivar Almacenar informacién procesada en papel
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FLUJOGRAMA DE PROCESO DE COMPRAS
Procedimiento para CDP

Administracion

[Solicitante

Compras

Presupuesto

Direccién Financierd

Llenar
formulario

Auxiliar
de

compras
Cotiza

Encargado
de

compras
revisa

Director
Si administrativo
procede b autoriza

Si
autoriza
inicia
pago

Auxiliar de

compras
elabora
CDP

Encargado de Director
presupuesto Financiero
p| solicita CDP »| aprueba CDP
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PROCEDIMIENTO: CUR de compromiso

[Compras

Presupuesto

Direccion Financierd

Inicio

Asistente de
Compras
Elabora orden
de compra

Encargado de
compras revisa
orden de
compra

Encargado de

Encargado de
presupuesto

Compras
autoriza orden de
compra

solicita CUR de
compromiso

L
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A 4

Director Financiero
aprueba CUR de
compromiso




Procedimiento: CUR de devengado

[Compras Administracién Presupuesto Direccion Financierd

Encargado
Presupuesto
solicita CDF

Director
Financiero
aprueba CDF

A 4

Asistente de
compras
elabora
liquidacion
orden de
compra

A

1
|
Director Encargado Director Financiero
P - Presupuesto solicita autoriza CUR
Administrativo CUR de devengado devengado
»| aprueba >
liquidacion
orden de e
compra

Archiva
CUR
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4.2 Diagnéstico
Informe de auditoria

Guatemala, 15 de octubre 2014
Informe ADAI016-2014

Licenciada

Sandra Yasmina Fuentes

Secretaria Técnica Administrativa

Secretaria de la Institucion, Presidencia de la Republica de Guatemala
Su Despacho.

Hemos finalizado la revisidon operacional a los procesos de adquisiciones y
contrataciones en la Unidad de Compras con el objeto de presentarle el informe
final de los resultados obtenidos en relacion a la auditoria operacional dela unidad

de compras.

FUNDAMENTO LEGAL DE LA AUDITORIA

En cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, las
Normas Generales de Control Interno Gubernamental, en su numeral 1.7
“Evaluacién del Control Interno” en el contexto institucional le corresponde a la
unidad de auditoria Interna UDAI, evaluar permanentemente el ambiente y
estructura de control interno, en todos los niveles y operaciones, para promover
el mejoramiento continuo de los mismos, numeral 2.4 “cada entidad publica debe
establecer por escrito, los procedimientos de autorizacién, registro, custodia y
control oportuno de todas las operaciones”.

Los procedimientos de registro, autorizacion y custodia son aplicables a todos los
niveles de organizacién, independientemente de que las operaciones sean
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financieras, administrativas u operativas, de tal forma que cada servidor publico
cuente con la definicién de su campo de competencia y el soporte necesario para
rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su cargo.

Se designé dicha evaluacién conforme Nombramiento No. DS 016-2014, de
fecha 14 de julio de 2014.

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

General
Detectar deficiencias y proporcionar las soluciones de manera oportuna,
presentar recomendaciones que simplifiquen el trabajo

Especificos

Evaluar la aplicacién de procedimientos de control que contribuyan a:

a) Disponer los recursos necesarios a tiempo para hacer la negociacion.

b) Establecer el marco que reguia el proceso de adquisiciones entre las partes.
¢) Cumplir adecuadamente las normativas y disposiciones legales vigentes.

d) Lograr una adecuada segregacién de funciones.

e) Obtener mayor eficiencia en el proceso de compra.

f) Contribuir con la transparencia del proceso de compra.

g) Garantizar que el bien adquirido sea recibido de acuerdo a las caracteristicas
de los términos de referencia convenidas con el proveedor.

Alcance: Dicha evaluacion se realizé todo el afio en la unidad de compras del 01
de enero al 31 de diciembre de 2013, se efectud la Auditoria Operacional con
base en pruebas selectivas e incluyé la inspeccién de evidencia documental que
se utiliza en las diferentes operaciones Y la aplicacion de cuestionarios de control
interno, entrevistas con el personal administrativo y operacional asi como otros
procedimientos que se consideraron necesarios en las circunstancias de nuestro

alcance.
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Limitaciones: En cuanto a informacién confiable y oportuna, se tuvo limitante
de no contar con un Plan Anual de Compras autorizado y presentado en la
DNCAE por las compras programadas al inicio del periodo mas las adquisiciones
autorizadas no contempladas en el PAAC durante el periodo 2013 derivado de o
anterior no efectuaron actualizacidbn cuatrimestral de las compras no

programadas.

Como resultado de la revisidn se observan algunas deficiencias, que se
considera importante mencionar, corresponden a la administracién de la Entidad

la implementacién de los controles adecuados en su institucién.

A continuacién se presenta las deficiencias encontradas que incluyen los
hallazgos detectados asi como las recomendaciones sobre los procesos de
compras.

Area de compras

Fraccionamiento en servicios

Perfil no idéneo

Compras no consultadas en contrato abierto

Compras no autorizadas

Compras con personal autorizado

Plan anual de compras no presentada

Inexistencia usuario hijo operador

Falta de documentacién legal en las bases de cotizacidon

© ©® N O o A~ 0N =

Baja ejecucidn presupuestaria

Atentamente,

io Cesar Pérez Ruiz
de Auditoria Interna
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Hallazgo No. 1

Fraccionamiento en Servicios

Condicién

Se fraccionaron servicios de internet, reparacion y mantenimiento de vehiculos y
licencias de antivirus no obstante dentro del plan anual de compras, unicamente
programaron compras directas, que resaltan adquisiciones mayores a los
Q90,000.00 obviando las modalidades de cotizacion y por contrato abierto.

Criterio

El Decreto 57-92 articulo 81 establece: Fraccionamiento, el funcionario o
empleado publico que fraccione en cualquier forma la negociacion, con el objeto
de evadir la practica de cotizacion y licitacién, sera sancionado con 2.5% del total

de la negociacion.

Causa

El encargado de compras por la inobservancia de la normativa legal y
deficiencias en la propuesta del Plan Anual de Compras al no considerar los
diferentes tipos de modalidad de compra.

Efecto
Provoca falta de transparencia en la adquisicion de servicios. Riesgo de una
sancion por la Contraloria General de Cuentas. Limita la informacién publica en

la transparencia de como se esta comprando.

Recomendacion
El encargado de compras al inicio de cada ejercié fiscal, deben programar
compras, considerando los diferentes tipos de modalidades, evitando
fraccionamiento y revisando cada cuatrimestre el Plan Anual de Compras,
modificando y publicando en el portal de GUATECOMPRAS tal como lo exige la
Ley.
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Hallazgo No. 2

Perfil no idéneo

Condicién

El Director Administrativo, es Bachiller en Ciencias y Letras, llego a la instituciéon
por Inadecuada Seleccidon de Personal, carecia de conocimiento en el sector
publico, posteriormente inicio el tramite del Encargado de Compras, de profesion
Licenciado en Acuicultura, sin el perfil para desempenar el puesto.

Criterio

Segun Manual de Organizacion de Funciones, el requisito para Director
Administrativo: Profesional en Ciencia Sociales, colegiado activo, conocimiento
en SIAF, SICOIN-WEB, SIGES, GUATECOMPRAS, leyes de administracion
publica. Para el Encargado de Compras: titulo universitario en Ciencias
Econbémicas, conocimiento amplio en leyes, normas aplicables a ley

contrataciones del estado y experiencia en puesto similar.

Causa

Cada cuatro afios hay cambio de autoridades en la institucién, son ellos los que
designan al Director Administrativo y el Encargado de Compras. Recursos
Humanos, no tiene la facultad de seleccionar al personal, por esa razén se cuenta
con deficiencias en los procesos por la falta de personal calificado y capacitado.

Efecto

Los controles se vuelven vulnerables y deficientes en los procesos de compra,
por falta de capacitacion y personal idéneo debido a que se busca el puesto para
la persona y no la persona para el puesto

Recomendacién
No buscar el puesto para la persona sino la persona para el puesto porque para

lograr eficiencia y minimizar riesgos en los procesos debe cumplirse y aplicarse
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lo que indica el manual de organizacién de funciones vigente en la institucién

para seleccionar al personal idéneo, sin la injerencia de la autoridad superior.

Hallazgo No. 3

Compras no consultadas en contrato abierto

Condicién

Los pagos por 6rdenes de compra y cheques durante el afio 2013 no se
consultaron en catalogo del portai GUATECOMPRAS, la unica vez consultada
fue por la compra de licencias de antivirus segun orden de compra No. 945 a
nombre de Sega, S. A., pero se anulé por ofertar a mas bajo precio el proveedor

Tecnasa, S. A. y se efectud por compra directa.

Criterio

El Contrato Abierto esta regulado por el articulo 46 del Decreto 57-92 del
Congreso de la Repulblica, Ley de Contrataciones del Estado. El Acuerdo
Gubernativo 1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
articulo 25, literal "M" establece que el uso del Contrato Abierto es obligatorio.

Causa

El incumplimiento del encargado de la unidad de adquisiciones de bienes y
servicios por no programar compras por contrato abierto en el Plan Anual de
adquisiciones ocasioné que no se adquirieran durante todo el ano con esta
modalidad.

Efecto

Afecta al no obtener mejores precios y permitiendo el fraccionamiento, la falta de

transparencia y eficiencia.
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Recomendacién
Al recibir un formulario de Solicitud de Compra, previamente se debe verificar el
catalogo electrénico del portal GUATECOMPRAS. Si los precios son menores,

realizar la compra por contrato abierto, no existe limite para comprar.

Hallazgo No. 4

Compras no autorizadas

Condicion

Al recibir una Solicitud de Compra previo a solicitar cotizaciones verificar que o

solicitado esté incluido en el PAAC.

Criterio

Segun Manual de Procesos Administrativos y Financieros de la Secretaria del
Organismo Ejecutivo, el Encargado de Compras verificara que lo solicitado esté
incluido en el PAAC, si comprueba que no esta segun las politicas de compras,
el solicitante debera justificar, previo a solicitar su aprobacion ante el Secretario

del Organismo Ejecutivo.

Causa

Las Direcciones y Coordinaciones, no programaron oportunamente sus compras
al inicio del afo, dentro de las politicas del manual de procesos administrativos y
financieros es permitido realizar compras no programadas en Plan Anual de

Compras.

Efecto

Afecta presupuestariamente al transferir de un renglon a otro que no tiene
disponibilidad presupuestaria por la falta de programacion. Como transparencia
no visualiza los gastos autorizados fuera del Plan Anual de Compras,

evidenciando que la institucion no cumple con publicar la informacion.
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Recomendacion

Como el manual de procesos administrativo y financiero permite realizar compras
no programadas, se debe tomar en cuenta cada cuatrimestre en consolidar las
compras no incluidas en el Plan Anual de Compras, tomando en cuenta que una
vez publicado y presentado en el portal de GUATECOMPRAS no permite
modificaciones, se recomienda girar instrucciones al perfil comprador hijo para
que reprograme cada cuatrimestre las adquisiciones no programadas

oportunamente.

Hallazgo No. §

Compras con personal no autorizado

Condicién

Un Director Ejecutivo de la institucién efectud cotizacion para impresion de
folletos y pagina web, y envié al Encargado de Compras las cotizaciones, para
la elaboracion de 6rdenes de compra y pago.

Criterio

Tal como lo indica el manual de procesos administrativos y financieros en su
capitulo Il Compras y Contrataciones, numeral 4. Dice: la unidad de compras de
la Direccion Administrativa, es la unica autorizada para realizar acciones de

cotizacién, compra y contratacién de bienes y servicios.

Causa
El desconocimiento del manual de procesos administrativos y financieros por el

director ejecutivo que unicamente pueden cotizar la unidad de compras.

Efecto

El encargado de compras traslado la orden de compra No. 122 y 1607 al director
administrativo siendo rechazado y anulado, pagandose cinco meses después,
por el motivo que no fue cotizado en la unidad de compras.
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Recomendacion

La unidad de compras, debe dirigir carta al director ejecutivo, adjuntando un
ejemplar del manual de procesos administrativos y financieros, con copia de
recibido al director administrativo, para que teme en cuenta quienes deben

cotizar.

Hallazgo No. 6

Plan anual de compra no presentada

Condicién

El Plan Anual de Compras del ejercicio fiscal 2013, carecen de su presentacion
a DNCAE al inicio del periodo fiscal 2013.

Criterio

La Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 articulo 4, las entidades
publicas, antes del inicio del ejercicio fiscal, deberan programar las compras. El
Acuerdo Gubernativo No 394-2008 articulo 41 numeral 7 modificado por el
Acuerdo Gubernativo 456-2011 numeral 7 literalmente dice: Requerir a todas las
entidades del sector publico, su programaciéon anual de compras para su
optimizacién y elaboracién.

Causa
El perfil operador padre por desconocimiento no verifico la presentacién del plan
anual de compras, tampoco el seguimiento a las compras realizadas durante el

ano.

Efecto

No se realizaron compras de bienes y servicios conforme las distintas
modalidades de adquisiciones segin Ley de Compras y Contrataciones del
Estado, ocasionando falta de transparencia.
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Recomendacion
Para los proximos periodos el perfil operador padre debe revisar y dar
seguimiento y ademas cada cuatrimestre solicitar a las unidades que incluyan

compras que por alguna razén no se incluyeron al inicio del afio.

Hallazgo No. 7

Inexistencia usuario hijo operador

Condicion

Para un evento de cotizacién en Guatecompras, se requiere de un servidor
publico con perfil usuario comprador hijo autorizador y operador, actualmente la
asesora del director administrativo, contratado con rengién 029, es quien elabora
las bases y publica, utiliza la contrasefia del usuario del encargado de compras

para realizar el proceso.

Criterio

Segun manual de procesos administrativos y financieros, capitulo Il Politicas:
Numeral 4 que la unidad de Compras es la unica autorizada en comprar y
contratar. Resolucion 11-2010 articulo 3 el Usuario Comprador Hijo Operador,
deben ser servidor publico. Segun Normas Generales de Control Interno
Gubernamental numeral 1.5 Separacion de Funciones; 2.2 Asignacion de
Funciones y Responsabilidades; 2.4 Autorizacion y Registro de Operaciones.

Causa

Desconocimiento del Encargado de Compras y Director Administrativo de la
resolucion No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas para el uso y el
requisito legal para realizar la funcion del perfil del usuario comprador Hijo
Operador.
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Efecto
No contar con el usuario comprador Hijo Operador se estaria incumpliendo segun

resolucién No. 11-2010 articulo 24 Sanciones a los Servidores Publicos por
infracciones en la normativa de uso del Sistema, de conformidad con los
articulo82, 83 y 88 del Decreto Niimero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

Recomendacion

Contratar un Auxiliar de Compras bajo el renglén 011 o 022 y asignarle el perfil
usuario comprador Hijo Operador, para operar y preparar en el sistema las
especificaciones técnicas de las bases de los procedimientos de compras y

contrataciones de bienes servicios y suministros.

Hallazgo No. 8

Falta de documentacion legal en las bases de cotizaciéon

Condicion

Al redactar las bases de cotizacion, no solicitan al oferente pagos trimestrales o
retencion definitiva ISR, SO y cuotas al Seguro Social, unicamente requieren
fotocopia legalizada ante notario de la declaracion y recibo de pago del Impuesto
al Valor agregado (IVA) y declaracion Jurada anual del Impuesto Sobre la Renta
(ISR).

Criterio
El Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado articulo 80 prohibe y
sanciona por cotizar, licitar y celebrar contrato cuando el oferente no esta al dia

con sus obligaciones tributarias y de seguridad social.

Causa

El desconocimiento de leyes tributarias y Cuotas de Seguridad Social para
redactar las bases cotizacion ocasioné que unicamente requirieran IVA mensual,
e ISR anual, obviando pagos trimestrales y/o retencion definitiva mensual e ISO,

Y pagos cuotas realizadas al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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Efecto
Si la Contraloria General de Cuentas detectara el incumplimiento del
requerimiento de pagos cuotas IGSS, pagos trimestrales e 1SO, impondria

sancion

Recomendacién

Brindar capacitacion para elaboracién las bases tomando en cuenta para la
redaccion de bases de cotizacion requerir a los oferentes pagos trimestrales ISR
y/o retencioén definitiva mensual, ISO y cuotas de seguro social.

Hallazgo No. 9

Baja ejecucion presupuestaria

Condicién

Se determiné que de lo aprobado en las metas del Plan Operativo Anual ~-POA-
de enero a diciembre se ejecutaron el 41.85%.

Criterio

Las Normas Generales de Control Interno, norma 4.25 Evaluacion de la
Ejecucién Presupuestaria Institucional, establece: "La maxima autoridad de cada
ente publico, debe dictar politicas y procedimientos para realizar la mediciéon
oportuna de los resultados fisicos, financieros y los efectos producidos. La unidad
especializada debe realizar peridédicamente, el analisis técnico de la ejecucion
presupuestaria y sus resultados, de lo cual debe quedar evidencia y proponer
recomendaciones para alcanzar las metas programadas para el ejercicio.

Causa

Las unidades sustantivas (Dimsap y la Direccién de Conciliacion) no realizaron
eventos programados durante los cuatrimestres del aito.
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Efecto
Las metas y objetivos planificados, no se alcanzaron.

Recomendacién
Que el despacho superior, evalie mensualmente con los directores; la ejecucién

del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras y formule mecanismos de
control interno, que permitan identificar las acciones no autorizadas en el mismo

que como consecuencia no aportan a la construccion de la meta.
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CONCLUSIONES

Para el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- el Manual
de Clasificaciones presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
es una herramienta de gran importancia debido a que sustenta parte de
las operaciones que se registran en las etapas del proceso presupuestario,
son de uso obligatorio y para la clasificacion por objeto del gasto constituye
una ordenacién sistematica de los bienes y servicios y transferencias que

el Sector Publico aplica en el desarrollo de su gestion

El Sector Publico Guatemalteco cuenta con legislaciébn y normas
aplicables a las Adquisiciones y Contrataciones del Estado, es de
aplicacion obligatoria para las entidades publicas, para lograr
transparencia en el uso adecuado de los recursos, la cual se da a conocer
en el capitulo 1l del presente trabajo en sus diferentes modalidades de
compra. ' |

La auditoria Operacional, es el examen o evaluacién que realiza el auditor
en un organismo publico o privado, con el propésito de establecer el grado
de eficiencia, efectividad y economia logradas por la administracién de la
institucion. En Guatemala no existen Normas que regulen la practica de la
Auditoria Operacional, actualmente el Contador Publico y Auditor se apoya
en las guias de auditoria interna pero especialmente de los boletines
técnicos que ha emitido el Instituto Mexicano de Contadores Publicos,
sobre Auditoria Operacional.

Como resultado de la auditoria realizada se concluye que los principales
factores que afectan el proceso de adquisiciones y contrataciones de las
instituciones del sector publico segin caso practico evaluado es: el
incumplimiento a la legisiacién y normas aplicables y la falta de personal
_para el area auditada.
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RECOMENDACIONES

Que la aplicacion de los renglones por gastos efectuados se haga de
acuerdo al manual de Clasificaciones Presupuestarias especificamente
en compras que le corresponda a cada rengldn segun el grupo de gasto.

La Direccién Nacional de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —
DNCAE-, como 6rgano rector de las contrataciones y adquisiciones del
Estado, capacite a mayor cantidad de personas del sector pablico, para
que apliquen adecuadamente la ley en materia de transparencia en las
compras. Ademas debe fortalecerse, otorgandole potestad para emitir
lineamientos y fuerza legal para dirigir una verdadera politica nacional de

adquisicion publica.

Que en Guatemala, se regule la practica de la Auditoria Operacional, la
cual es una herramienta Util para analizar los procesos, politicas y
controles de cualquier negocio, debido a que aporta soluciones para lograr
la eficiencia, efectividad y economia, es necesario que los organismos que
regulan la profesién en Guatemala, emitan las Normas o adopten los
Boletines emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos, con
el objetivo de que se estandarice su uso.

Que las instituciones del Sector Publico Guatemalteco cumplan con lo
establecido en la legislacién y normas de auditoria operacional aplicables
en las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, como también

la contratacion de personal para el cumplimiento de las metas.
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