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INTRODUCCION

El siguiente documento tiene como objetivo, poner a disposicion, informacion
relacionada a la correcta aplicaciéon de la normativa, metodologia y Técnicas de
Auditoria Gubernamental, para hacer efectiva la evaluacién del proceso de adquisicion
en la modalidad de cotizacién, en la Direccion General del Diario el Informador y la
Tipografia. En consecuencia, puede servir como herramienta de consulta, en el
desarrollo del proceso de adquisicién de insumos y materiales, bienes y servicios en
una institucién gubernamental. Se compone de cuatro capitulos, y para el efecto, a

continuacion se describe brevemente el contenido de cada uno.

El Capitulo |, contiene aspectos tedricos de los distintos sistemas y técnicas de
impresion que se han desarrollado a lo largo de la historia del arte de la tipografia y la
imprenta, desde sus inicios hasta la actualidad, asi como, de los materiales e insumos

utilizados.

El Capitulo I, hace referencia a aspectos generales de la institucién unidad de analisis,
historia, estructura organizacional, mision, visién y valores. Con el objetivo de dar a
conocer, sus caracteristicas y la funcién que desempefa en el sector gubernamental. Y
finaliza con un resumen del proceso de impresiéon de libros y el diario oficial que

produce.

En el Capitulo Ill, se realiza un analisis sobre las normas y leyes utilizadas en la
auditoria interna gubernamental, aplicables en la evaluacion del proceso de
adquisiciones, en las diferentes modalidades o regimenes de compra y las principales
caracteristicas de cada una de ellas, ademas, se menciona la herramienta informatica
obligatoria que consiste en el sistema para registrar las operaciones de dichos

procesos.



En el Capitulo IV, se presenta el caso practico, en el que se realiza una auditoria de
gestion, al proceso de adquisicion de insumos bajo la modalidad de compra por
cotizacién, en la Direccién General del Diario el Informador y la Tipografia, que muestra
las etapas que lo conforman, las técnicas utilizadas, la presentacién de los documentos
en la planeacioén, ejecucion e informe final de auditoria, que contiene los hallazgos

encontrados, como resultado de la evaluacion.

Finalmente se incluyen las conclusiones y recomendaciones, que se sugieren para que
sean consideradas en el desarrollo de las actividades de adquisiciones, y las

referencias bibliograficas consultadas.



CAPITULO |
LA TIPOGRAFIA

1.1 Historia y evolucién

El arte de la impresion en sus formas mas antiguas, inicia con la utilizacién de las
piedras e impresiones sobre arcilla, en civilizaciones como la egipcia, griega y

romana.

No obstante, en la época de principios del renacimiento, debido a la gran demanda
de libros y a la disponibilidad del material como el papel y la creacién de tipos
méviles para la creaciéon de textos, acontece un hecho muy importante para la
industria de la tipografia. En el afio 1450, el aleman Johann Gutenberg, el inventor
de la imprenta en el mundo occidental, desarrollé la técnica de la elaboracién de
moldes o tipos que pronto fueron utilizados para la impresion de letras
individuales, técnica que se propagé rapidamente por todo el continente de

Europa.

El gran logro de este invento fue la aceptacion inmediata del libro impreso como

sustituto del libro manuscrito.

“El libro es la forma de documentacion mas antigua que existe.- Alberga el
conocimiento, las ideas y las creencias de la humanidad. Consiste en una serie de
paginas impresas Yy cosidas, y que conserva, anuncia, expone y transmite

conocimientos a los lectores a través del tiempo y del espacio” (14:9)

Desde entonces, el arte de la impresién ha desarrollado muchos cambios en
cuanto a la maquinaria y los materiales utilizados y las diferentes técnicas que

requiere cada una de ellas.



1.1.1 El primer sistema tipografico

Como anteriormente se mencion6 fue Gutenberg quién inventd los tipos moéviles
metalicos, una aleacién de plomo, antimonio y estafio. Estos tipos se alineaban en
un marco de madera formando lineas de texto y para los espacios en blanco se

utilizaban maviles ciegos sin altos relieves.

Para imprimir una foto o ilustracion se hacia un original llamado clisé que es una
especie de grabado hacho en metal, mediante el sistema de fotograbado. Este
sistema no permitia reproducir grandes detalles, ademas, su particularidad era el
relieve que se producia al dorso de si mismo. Se utilizaban maquinas minerva y

planas.

En la actualidad existen pocas maquinas tipograficas de este tipo, las cuales son
utilizadas para realizar trabajos pequefios como: Tarjetas personales, facturas,
recibos, tarjetas de casamiento, u otras piezas que contengan mas que nada

tipografias y no se necesiten reproducir fotografias.

1.1.2 Técnica del huecograbado o rotograbado

Esta técnica se desarrolla sobre planchas o cilindros de cobre, con un buril, que
consiste en una barra puntiaguda de metal para grabar metales, con la cual se
trazaba el dibujo y encima de la plancha se ponia tinta, luego se limpiaba con un
trapo y solo quedaba tinta en los surcos grabados en la placa. Encima de la placa
se ponia el papel humedo y se imprimia. Para hacer manualmente la placa de
cobre, se requeria de un artista que no podia equivocarse y debia dibujar la

imagen de lo que queria que se imprimiera.

“Este sistema funciona por pequefas incisiones en el cilindro o huecos llamados

alveolos o celdillas en las que se deposita la tinta. Cuanto mas profundos sean
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éstos, mas oscuras seran las areas a imprimir y cuanto menos profundos mas
claras.”(9:82)

1.1.3 Relieve con cuiios metalicos

El timbrado es una impresion de alta calidad en relieve, utilizado para tarjetas
personales y papeleria, el cufio utilizado es de 6 milimetros de espesor, en el cual
se graba en profundidad el texto y los dibujos de derecha a izquierda. La
impresion se realiza llenando de tinta lo profundizado y ejerciendo presién sobre el
papel para transferir la tinta, que da como resultado, el relieve caracteristico de

esta técnica.
1.1.4 La maquina de impresion tipografica cilindrica plana

En 1801 Friedrich Kéenig, inventé la maquina de impresioén tipografica cilindrica
plana, hecho que dio fin a la época de las prensas verticales trabajadas
manualmente. Esta maquina contaba con cilindros para entintar las formas, y una
mesa movil horizontal que se deslizaba bajo los cilindros entintadores y del tambor
impresor que trasportaba el papel, el cual tomaba la tinta depositada sobre las

formas por la presion ejercida por dicho tambor.

Ademas de la automatizacién del entintado y la impresion, la platina aceptaba la
colocacion de varias formas, para dar lugar al comienzo de la impresion de
pliegos. Sobre una mesa de imposicién, con base de madera y tapa de hierro se
ubicaban las formas correspondientes al pliego que debia imprimirse, el espacio
vacio se rellenaba con lingotes, para ajustar todo con cufias extensibles.

1.1.5 Linotipia

En el afio 1878, el austriaco Karl Klietsch inventé un método sencillo de pasar los

dibujos a placas. Este es un sistema quimico-fotografico. L.a plancha se recubria



de albumina sensibilizada de tal modo que donde le daba el sol se volvia insoluble

al agua, mientras que, donde no le daba el sol, era soluble.

La linotipia es una de las cinco maneras de componer un texto. Funciona a través
de tipos de metal, que se hacen a través de una maquina que funde cada linea de

texto completa, luego son impresas.
1.1.6 Impresién rotativa continua

También llamada impresion en bobina. Este tipo de impresion “utiliza papel
suministrado en rollo continuo en lugar de hojas. Esto permite velocidades de
impresién mayores para grandes volimenes de trabajo y un coste de produccion
por unidad inferior en tirajes importantes. Debido al tamafio y coste de este
método de produccién, no es adecuado para tirajes reducidos.” (15:152)

El funcionamiento de las maquinas planas se mantuvo sin cambios durante todo el
siglo XIX. En 1880, comenz6 la impresioén rotativa continua, utilizando el papel en
bobinas, que la misma maquina cortaba a hojas una vez impreso. Los elementos

principales eran:

¢ Mesa para colocar los pliegos a imprimir.

¢ Tabla inclinada para el deslizamiento de los pliegos hasta las pinzas del tambor
de impresion.

¢ El tambor que giraba para llevar el papel sobre las formas.

¢ Rejilla de varillas de madera, que recibia el pliego impreso desde el tambor y lo
depositaba sobre la mesa de salida.

¢ Tintero, deposito de tinta para la impresion.

o Cilindrera, conjunto de cilindros que tomaban por contacto la tinta del cilindro
del tintero, la batian y la transportaban sobre las formas.



o Cilindros dadores, sostenidos por tornillos que permitian regularlos para dar
mayor o menor carga de tinta.

o Sistema de ferrocarril que hacia avanzar y retroceder la platina.

o Plataforma sobre la cual debia permanecer el operario, durante horas para el

manejo de la maquina.
1.1.7 Litografia

“La impresién litografica actualmente es un proceso mediante el cual la imagen
entintada de una plancha de impresion se transfiere a un cilindro intermedio con

una mantilla que luego se presiona contra el papel”. (15:47)

En el afio de 1890, aparece la litografia inventada por Aloys Senefelder. Con esta
técnica se encuentra la forma de eliminar el plomo y de mejorar el dibujo, no
obstante, es una técnica compleja debido a que su base es una piedra caliza.

La imagen se dibuja en forma invertida sobre una piedra especial, que absorbe
humedad, con pintura grasa que rechaza el agua. Se humedece la piedra, que
absorbe el agua en la parte no dibujada, lo que permite que la tinta se deposite
en la parte dibujada. Se apoya el papel, y se presiona con un rodillo, para obtener

el impreso.
El proceso de esta técnica, es el siguiente:

¢ Se pinta el dibujo en las placas de piedra caliza.

¢ A continuacibn se moja la piedra con agua. El agua penetra en toda la
piedra salvo en las zonas pintadas.

o El agua repele a las grasas. Si se pasa la tinta por la piedra, huira de la zona
con agua y sélo quedara en la zona pintada. Es decir, la tinta s6lo se deposita

en la zona pintada.



e Se coloca un papel y se aplica presion, se logra la transferencia de la imagen

que se habia dibujado en el papel.
1.1.8 Litografia offset

La litografia offset, es una variante indirecta de la litografia, que fue
descubierta hacia 1904 por Ira W. Rubel, un impresor de Nueva Jersey (Estados
Unidos). Rubel descubrié que cuando la plancha imprimia la imagen sobre una
superficie de caucho y el papel entraba en contacto con ésta, la imagen que el
caucho reproducia en el papel era mucho mejor que la que producia la plancha
directamente. La razén de esta mejora es que la plancha de caucho, al ser blanda
y elastica se adapta al papel mejor que las planchas de cualquier tipo y transmite

la tinta de forma mas homogénea.

La idea de pasar indirectamente (to offset), la imagen de la plancha a una base de
caucho, llamada mantilla (blanket), y posteriormente al papel, permiti6 comenzar a
imprimir sobre papeles de peor calidad y mas baratos de lo que se hacia
tradicionalmente. A partir de entonces, la litografia offset se convirti6 en el

procedimiento por excelencia de la imprenta comercial.

A diferencia de la litografia tradicional, en la técnica offset, las planchas suelen ser
de materiales metalicos como el aluminio. Las tintas de offset son basicamente
grasas y translucidas. Es decir, no son opacas y cuando se imprime una tinta

encima de otra, los colores se suman, no se tapan.
1.1.9 Flexografia

En 1905, se invent6 la flexografia, por el francés Houleg, que consiste en la copia
por contacto de formas tipograficas, se confeccionan grabados de caucho

vulcanizado, que conservan el relieve de esas formas, y se pegan a cilindros de



maquinas rotativas, de bobina a bobina, que imprimen con anilina, todos los

colores en la misma pasada.

Este método de impresion, se utiliza en la impresion de material flexible y/o
impermeable, para empaque de alimentos y papeles para envoltorios de
propaganda o fantasia. Es una forma de impresiéon en relieve, las areas de la
imagen que estan alzadas se entintan y son transferidas directamente al sustrato.

La flexografia se caracteriza por tener placas flexibles hechas de un hule o
plastico suave y usar tintas de secado rapido y con base de agua. Las tintas son
particularmente aptas para imprimir en una gran variedad de materiales, como
acetato, poliéster, polietileno, papel periédico, ademas, por su versatilidad este

método se utiliza mucho para envases.
1.1.10 Serigrafia

“Serigrafia es el método de impresiéon que funciona a base de la aplicacién de tinta
a una superficie a través de un esténcil, que es una especie de plantilla recortada
en una forma o figura deseada, montada sobre una malla fina de fibras sintéticas o
hilos de metal, ensambladas sobre un bastidor. El esténcil es creado por un
proceso fotografico que deja pasar la tinta donde la emulsién ha sido expuesta a la
luz. La tinta se esparce sobre la malla y se distribuye con un rasero para que pase
por las areas abiertas y plasme la imagen. Por el lavado con agua se diluye la

parte no expuesta, dejando esas partes libres en la tela.”(15:154)

El soporte a imprimir se coloca bajo el marco, dentro del cual se coloca la tinta,
gue se extiende sobre toda la tela por medio de una regla de goma. La tinta pasa
a través de la tela en la parte de la imagen y se deposita en el papel. El marco de
madera se ajusta a una mesa por medio de bisagras, que permiten subirlo y
bajarlo para colocar y retirar los pliegos impresos.



Las maquinas de serigrafia manuales se usan para tirajes cortos. Casi toda la
impresion serigrafica, hoy en dia se hace en prensas semi o completamente
automaticas que pueden producir hasta 5,000 impresiones por hora, ademas, es
uno de los procesos mas versatiles ya que puede imprimir en casi cualquier

superficie incluyendo: metal, vidrio, papel, plastico, tela 0 madera.
1.1.11 Fotocomposicidn o fotolitografia.

La gran fusiéon de las tecnologias de dibujos y las de texto llegé en 1946 con la
fotolitografia, o fotocomposicioén, que funciona a través de una matriz que imprime,

con un rayo de luz, las letras en papel fotografico.

Al principio los caracteres estaban situados sobre circulos transparentes en los
que estaban impresas las letras. Una luz proyectaba las letras sobre la plancha
fotolitografica. La maquina hacia que las letras se fueran poniendo unas al lado de

otras.

El primer modelo que sali6é al mercado se llamaba Intertype Fotosetter. El disco de
letras tenia ocho juegos de caracteres, por lo que ese pequefio disco sustituia

como minimo a tres toneladas de plomo.

Esta técnica, al igual que el offset, traspasa lo que haya en la plancha impresa con
tinta litografica al papel, solamente que en la actualidad se logran los mismos
resultados con impresoras de ordenador con técnicas fotograficas.

1.1.12 Impresién digital

La impresion digital es un proceso por el cual se crea una imagen a partir de los
datos digitales; es decir, a partir de las paginas, texto e imagenes creadas con

programas de disefio electrénico o autoedicion.



“La actual técnica de entrada digital consiste en capturar las senales de las
imagenes emitidas en RGB (tono continuo Rojo, Verde y Azul) y transformarias a
través de un chip inteligente con tecnologia CCD (Dispositivo de Carga Acoplada)
en sefales digitales que son observadas en un monitor a color de Alta
Definicion.”(9:118)

Acrobat Distiller es un programa informatico que permite seleccionar la
configuracién utilizada en otros programas, para convertir documentos en un
formato de almacenamiento digital lamado en el idioma inglés Portable Document
Format (PDF), las opciones de seguridad e informacién de fuentes. La ventana de
Acrobat Distiller también se puede utilizar para supervisar los trabajos preparados

para la conversion al sistema ante PDF.

La imagen se proyecta mediante un laser sobre un tambor de impresién sobre el
gue se deposita el pigmento impresor, y que es luego transferido y fijado al papel,

mediante presién y calor.

Por esa razén y a diferencia de los procesos convencionales de impresion, la
impresion digital no necesita de procesos intermedios, como peliculas, planchas y
filmacién. Muchas son las ventajas que este método proporciona: rapidez, la
posibilidad de realizar tiradas cortas de material promocional o publicitario, la
personalizacién de cada uno de los documentos a imprimir en funcién del cliente al

que va dirigida, son solo algunas de ellas.

La rentabilidad es el objetivo final de cualquier empresa. Durante los ultimos afios
se ha podido observar, como los métodos de impresion tradicionales, no son tan
rentables como lo eran en algun tiempo. La aparicion de la techologia de
impresion digital ha llevado muchas ventajas que han regenerado la industria de la
imprenta, con costos y gastos mas bajos, crean nuevas oportunidades de

incrementar ingresos también a los tirajes cortos.
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El ahorro de tiempo y los costos ofrecidos por las nuevas técnicas digitales se
aplican también para la industria editorial que se beneficia de la rapidez y amplias

posibilidades que la impresién digital ofrece:

 Inversion optimizada, dado que, uno de los mayores problemas de la industria
editorial es que si el volumen de tirada de un libro no es rentable, ese libro
nunca sera publicado. Con la impresion digital también las tiradas cortas
pueden ser rentables, permitiendo asi la competitividad de ellas en el mercado

“de las publicaciones.

« En el tema de las reimpresiones, esto significa que no solo sera posible obtener
un costo muy bajo en el caso de nuevas impresiones, sino también para
reimpresiones bajo demanda. Esto permite una futura ventaja productiva:
producir menos libros para ahorrar gastos y publicar otros en el supuesto caso
de mas demanda.

« Ademas de las ventajas directas, la impresion digital abre un nuevo mundo,
debido a que gracias a la impresion digital, es posible enviar pedidos por correo
electronico, imprimir online, copiar textos en cuestion de segundos, hacer

comunicaciones rapidas y utilizar formatos electrénicos universales.

1.2 Insumos y materiales

En la industria de la imprenta, tipografia y litografia, son necesarios insumos y
materiales, para poder obtener, después del proceso productivo de transformacion
de las materias primas, el producto final, como los libros, folletos, el diario oficial,
entre otros. Los diferentes tipos de papel y tintas para impresién son algunos de

los insumos mas importantes para el desarrollo de esta industria.

A continuacién se cita de forma sintetizada las caracteristicas y propiedades de

cada uno de ellos.
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1.2.1 El papel

‘El papel se compone de pequefias fibras de procedencia vegetal que se
amalgaman entrecruzandose. Las fibras proceden de fuentes vegetales menores o
de temporada, como el algodon, el esparto, el lino, la paja, trapos y papel a
reciclar, o de la pasta de celulosa obtenida de arboles como el pino, el abeto o el
eucalipto.”(10:235)

El papel es un material constituido por una delgada lamina elaborada a partir de
pulpa de celulosa, una pasta de fibras vegetales molidas suspendidas en agua,
generalmente blanqueada, y posteriormente secada y endurecida, a la que
normalmente se le afiaden sustancias como polipropileno o polietileno con el fin de
proporcionarle caracteristicas especiales. Las fibras que lo componen estan
aglutinadas mediante la mezcla con hidréogeno. Este material 0 insumo se divide
en dos grandes grupos que son los papeles cubiertos y los papeles no cubiertos,
los cuales se diferencian de acuerdo a sus presentaciones.

Los papeles cubiertos son papeles a los cuales se les aplica un recubrimiento en
una o en ambas caras con resinas y materiales. El recubrimiento puede ser
adherido al papel, mientras esta en su proceso de fabricacion, con acabado mate
o brillante. Algunos ejemplos son el papel couche, el kromekote, la cartulina

sulfatada y el papel caple.

Los papeles no cubiertos son los que no se les aplica ningtn tipo de recubrimiento
y pueden fabricarse en una gran cantidad de acabados, colores y pesos. Este tipo
de papel es el mas comun de encontrarse en el mercado. Algunos ejemplos son:

el papel bond, las opalinas, el bristol, los texturizados, entre otros.
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“Para encarar la compra del papel las empresas o el mismo impresor deben
poseer un catalogo completo con las muestras de los papeles ofrecidos, gramajes,
medidas, pesos, colores, entre otros, estos muestrarios son entregados
habitualmente sin cargo por las fabricas y distribuidores. Decidir la eleccién de un
papel no es tarea facil, por lo que involucra dos variables. Una cuantitativa,
fundamentalmente econdémica y otra cualitativa, las relativas a la calidad del papel,

el gramaje y el sistema de impresiéon a emplear.”(9:108)
Las caracteristicas mas importantes del papel son:

o Gramaje:

“El gramaje es una medida de peso que forma parte de una especificacion del
papel basada en el peso de un metro cuadrado del pépel. Cuanto mayor sea su
valor, mas grueso sera el papel” (15:157)

El gramaje del papel se define en unidad de masa dividido entre la superficie, es
decir, gramos por cada metro cuadrado (g/m2). Esta es una de las propiedades

mas consideradas por disefiadores, editores e impresores.

El control del gramaje es importante, debido a que es uno de los principales
factores que influyen en el precio del papel. Se obtiene cortando y pesando

muestras dimensionadas.

o Porosidad:
Esta caracteristica se distingue por la cantidad de poros que tiene el papel, la cual
permite mayor o menor aireacion entre las fibras, ademas, sirve para determinar la

penetracion de la tinta y estimar el tiempo de secado.
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e Lisura de superficie:

Se obtiene mediante el alisado de la pasta durante la fabricacién, y no
necesariamente tienen que presentar la misma lisura en ambas caras. Determina
la homogeneidad de impresion en tonos llenos. Los papeles poco lisos pueden dar

lugar a problemas de moteado.

o Estabilidad dimensional:
A esta propiedad también se le conoce como dilatacion. Un papel puede aumentar
su area debido a la humedad y los factores mecanicos. Es una propiedad

importante por las modificaciones que puede originar en una imagen impresa.

e Humedad absoluta:

Esta caracteristica del papel es determinada por la cantidad total de agua que
posee en porcentaje del total de su peso. Se calcula por diferencia de pesada
secando el papel a 105 grados centigrados. Si el papel cede agua se hincha, y si
la absorbe se ondula. El grado de absorcion depende de la composicion del

mismo.

¢ Humedad relativa:
Esta se debe a las variaciones en la humedad ambiental. Ei papel intercambia

humedad hasta que se iguala con la del aire.

¢ Resistencia al arrancado:
Esta propiedad es fundamental en el papel, ya que una pobre resistencia produce
irregularidades por rotura o levantamiento de fibras, contamina la tinta y disminuye

la calidad de impresion de forma drastica.
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¢ Planeidad:
La importancia de esta propiedad, se debe a que si el papel no es plano se
originan problemas a la entrada del papel, doble impresion y en el registro. Esta se

verifica mediante inspeccion visual.

e Calibre:
Esta caracteristica se determina por el grosor del papel en micras. Es importante

en offset, influye en la cantidad de presién a aplicar.

¢ Blancura:

Es la reflexion homogénea de luz a lo largo del espectro visible. Se mide con un
porcentaje de blancura en comparacién con un blanco patrén. Repercute en el
color final de la impresion y se debé tener en cuenta en pre impresion para evitar

variaciones.

¢ Opacidad:

Es representada por la estimacién de la luz que atraviesa el papel en comparacién
con la luz incidente. Es factor importante para evitar traspasado de una imagen a
la cara opuesta del soporte. A mayor nimero de cargas y pigmentos en el papel,

mayor sera la opacidad del mismo.

e Color:

Esta caracteristica se determinada por la tonalidad que presenta el papel.

¢ Birillo:
Es el porcentaje de luz reflejada. Es un factor muy importante, ya que a mayor

brillo del papel, se puede obtener mayor brillo de la tinta.
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1.2.2 Las tintas para impresién:

Las tintas de impresion deben dispersarse finamente. Estas mezclas liquidas o
pastosas estan compuestas por colorantes como los pigmentos, aceite, barniz y

por aditivos como diluyentes, dispersiones de cera, entre otras.

Las tintas se usan en maquinas de impresion para aplicarse sobre una amplia
variedad de materiales, como pueden ser. El cartéon, papel, papel de aluminio,
plastico, metal, cuero, entre una gran variedad. La composicion de las tintas

dependera del método de impresién y del sustrato a imprimir.

Una tinta es una mezcla homogénea de materia colorante, resinas, disolventes y
algunos aditivos cuya finalidad es reproducir una imagen sobre un soporte

mediante un proceso de impresion.

Los ingredientes utilizados en la fabricacion de las tintas para imprentas, se puede

dividir en tres grupos principales:

Fase continua: vehiculos y barnices.
Fase dispersa: pigmentos.

Aditivos: secantes y ceras.

Cualquier tinta de imprimir, tiene que cumplir funciones concretas en un proceso
de impresion, por ejemplo, colorear el soporte mediante la ayuda de sustancias
colorantes, transportar el color desde el tintero al soporte con la ayuda del
vehiculo, fijar el color sobre el soporte utilizando las propiedades filméjenas del
vehiculo. El vehiculo es el medio en el cual se encuentra disuelto el colorante o

disperso el pigmento.

Las propiedades mas importantes de las tintas de impresion son:
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e Color:

Es wuna propiedad fundamental de cualquier tinta. La reproduccion
colorimétricamente del motivo impreso es muy importante. La aparicion dominante
de los colores primarios de impresion crea tonalidades poco naturales. La
apreciacion subjetiva, dificulta su cuantificacién. Existen normas internacionales

que definen los valores objetivos de color para gamas de tinta.

e Birillo:
“El brillo de una tinta es la medida de su capacidad de reflejar la luz incidente,
dependiendo del grado del brillo y la naturaleza del colorante utilizado, el tamafio

de particulas, resinas, forma y superficie especifica.”(9:112)

El brillo es una de las principales caracteristicas de apariencia de un impreso y da
informacion sobre las propiedades del soporte de impresion, como el tamafo de

poro.

e Transparencia:
Esta propiedad permite una mezcla sustractiva del color, ademas, permite obtener
un numero infinito de colores a partir de cuatro tintas. Condiciona el color de las

diferentes sobreimpresiones.

La transparencia de las tintas, hace que pequefias variaciones de espesor de tinta,
produzcan grandes diferencias en el color de la impresién final. Es la propiedad
contraria a opacidad.

e Secado:

Es el proceso por el que la tinta pasa de estado viscoso a estado sélido. En la
primera fase, la tinta pierde su estado viscoso. En la segunda fase, se da el
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endurecimiento final de la pelicula, de ésta depende la porosidad del soporte. Si el
secado es muy lento produce repintes pegados y bloqueo de la bobina. Si es
demasiado rapido reduce la resistencia mecanica del impreso, esto provoca que la

capa de tinta se levante.

¢ Viscosidad:

Es la resistencia a fluir de la tinta. Si el liquido fluye rapidamente se presenta baja
viscosidad. Si fluye lentamente se da alta viscosidad. Esta caracteristica de las
tintas indica la concentracion adecuada de pigmento y sirve para evaluar el tiempo

de evaporacion del disolvente. También depende en gran parte de la temperatura.

¢ Tensién superficial:

Caracteristica que esta presente en todos los liquidos y pastas. Es importante que
en tintas liquidas se impriman en soportes no porosos. Estas tintas suelen llevar
aditivos que modifican la tensidén superficial, generalmente para disminuirla. La
tension superficial demasiado alta, provoca problemas de adhesién sobre el

soporte.

e Tiro:

Es la resistencia que opone una pelicula de tinta al fragmentarse. Esta propiedad
es importante en tintas Offset, debido a que pude ser causa de arrancado de
papel, fallos en salida de pliego y defectos de trapping, es decir, la tinta que se

imprime sobre otra tinta.

Ademas, el tiro es la capacidad de la tinta para actuar como un adhesivo. Un alto

tiro arranca fibras del papel o incluso parte del estucado.
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e Trapping:

Es el calculo comparativo de la cantidad de una tinta que queda depositada sobre
la impresa anteriormente. Es la propiedad que hace que una tinta fresca ya
impresa sea capaz de atrapar otra capa de tinta impresa a continuaciéon. Para
reducir problemas con el trapping, el orden secuencial de impresién debe ser de

mayor a menor tiro.

+ Resistencia a la luz:

Es la rapidez con la que el pigmento pierde color cuando se expone a la luz.

¢ Resistencia al roce:

Esta propiedad es determinada por aditivos (ceras y siliconas), resinas y sustrato.
Se evalla por medio de presion y friccion del material estandar contra la capa de
tinta y se mide en unidades arbitrarias. A mayor cantidad de cera, sera mejor la
resistencia al roce. Con grandes cantidades de cera, el lamiando rechaza los

barnices UV y reduce el brillo.

o Capacidad de emulsion:

Las tintas deben ser capaces de emulsar agua en forma estable. La emulsién
estable con poca agua permite mejores niveles de brillo y mayor velocidad de
secado. El exceso de agua emulsificada puede provocar que la tinta pase a zonas

no impresas del pliego y que presente moteado.

Las tintas ademas cuentan con propiedades o6pticas, “estas propiedades se
refieren al color, el matiz y la fuerza. La apreciacioén del color por el ojo humano es

muy subjetiva y depende de factores como la iluminacién.”(10:232)



CAPITULO I
LA DIRECCION GENERAL DE LA TIPOGRAFIA DE UNA INSTITUCION DEL
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

2.1 Historia de la institucion

La Tipografia Nacional, se fundé durante el gobierno de José Maria Reyna
Barrios, segun el acuerdo del acta de constitucion del 7 de enero de 1894, cuando
fue comprada la imprenta “Modelo”, ubicada en la 22. avenida sur y 10 calle de la
zona 1. Su primer director fue el sefior Horacio Ubico, su creacién se realizé con el
objetivo de contar con una institucién que ayudara a producir los textos oficiales y
las publicaciones culturales y literarias con el fin de contribuir a la formacién
educativa de la poblacion guatemalteca. Las instalaciones permanecieron alli
hasta 1918.

La segunda ubicacion de la Tipografia fue en la esquina de la 7a. avenida y 18
calle lugar que ocupaba otra imprenta de nombre "La Instrucciéon” que también fue

comprada por el gobierno.

En 1922 la Tipografia reinicia operaciones con maquinaria de nueva tecnologia
para esa época, y en 1931 adquiere el edificio que se encontraba en la 18 calle y
6a. avenida "A", donde se encontraba el aserradero "San José", al unirse los dos
terrenos de los edificios, el gobierno de Jorge Ubico, en 1935 inicié la construccion
de un nuevo edificio que para albergar la Tipografia Nacional, el cual fue concluido
en junio de 1943.

El nuevo edificio tipo neo colonial, en los muros exteriores tiene medallones con
bustos en altorrelieve, construidos en material de cemento realizados por el artista

Pedro Garcia Manzo, en una representacion a los tipografos que obtuvieron
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notoriedad durante la época de la colonia, y muchos mas que dejaron su huella

posterior a la independencia del pais.

Entre los documentos oficiales mas importantes que publica la Tipografia se
encuentra el Diario Oficial, pero también existe una vasta produccion literaria de
autores guatemaltecos y extranjeros cuyas letras se ven impuisadas por ediciones

publicadas hasta la fecha.
2.1.1 Proceso de edicion

La editorial de la Tipografia, trabaja en tres colecciones basicas que son: cronicas,
documentos de historia y literatura guatemalteca, ademas de la edicion del diario
oficial. Los trabajos literarios son textos sobresalientes que se editaron hace
muchos afios y por ser ediciones de reducido tiraje ya no se encuentran, de modo
que se procede a rescatar y volver a imprimir esos textos considerados como

joyas literarias.

El proceso de ediciéon de los productos mencionados anteriormente, se desarrolla

como se resume a continuacion:

Primero se toma como base un ejemplar de la edicién original. Este se pasa por
un escaner, para obtener un documento en archivo digital, lo mas cercano al texto

original.

Con el nuevo documento se procede a realizar una lectura cruzada. Se toma el
texto original y la version digital, para cotejar ambas y que toda la puntuacion y
demas pormenores sean iguales, debido a que en algunas ocasiones, al momento
de ser escaneado, se pierden detalles ilegibles o borrosos, que se pierden con el

paso del tiempo.
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Posteriormente, pasa a manos del corrector, que se encarga de depurar cuaiquier
error que haya quedado de las ediciones anteriores, como puntos, tildes y

espacios.

En algunas ocasiones se actualiza el lenguaje, asi como, la ortografia y la
gramatica se cambian a reglas vigentes. Una vez terminado en la editorial, el
material pasa al departamento de quemado de placas, en donde, reciben una
muestra del libro y la portada previamente disefiada. Ya con la guia de trabajo, se

elaboran las placas de impresién de interiores y exteriores.

Los interiores se realizan en papel bond, mientras que la caratula en papel
texcote, se determina el tipo de barniz que llevara la portada y contraportada. Ya
establecidos todos los detalles, se procede a imprimir las placas, que seran la

muestra para el papel impreso.

Otra variante es, si las impresiones seran a un color, como en los textos, o a full
color, como el caso de la caratula, lo cual, influye en el tiempo de realizacion. Una
placa contiene cuatro imagenes dobles, es decir, ocho paginas. Las cuatro placas
a full color tardan un aproximado de veinte minutos, a un color tardan unos cinco

minutos.

Las placas se trasladan al departamento de impresion, sin embargo, antes tienen
un trabajo previo, que consiste en obtener el material sobre el cual sera impreso el
libro, o material didactico. El papel recibido, es cortado de acuerdo a las medidas

requeridas para el libro o los folletos.

Antes de cualquier impresion, se revisa que las placas no tengan ningun error, sei
existen errores, son regresadas al departamento de quemado de placas para una
segunda placa. El proceso de impresion del libro se realiza en dos maquinas: una

para el texto interior y otra para la portada, lomo y contraportada.
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El tiempo de impresion varia de acuerdo al pedido, el tiraje y el contenido. El
material impreso es producido en pliegos, que luego seran trasladados al

departamento de encuadernacion.

El departamento encuadernacién se encarga de compaginar los pliegos para
obtener el orden deseado. El libro se compone de signaturas, cada una con

dieciséis hojas aun dobladas, que deben cumplir con el orden establecido.

Después de estructurado, el libro pasa a pegado y secado, luego se traslada a la
guillotina para que se le corten los excesos. Primero se corta el lado del libro,
luego el pie y finalmente la cabeza. Terminado el proceso de corte de excesos, el
tiraje pasa al departamento de producto terminado, donde se revisa que esté bien
hecho y que no se encuentren paginas despegadas, dobladas, sucias o

manchadas.

La mayoria de defectos se corrigen, otros son regresados a encuadernacién para
arreglar el problema, que va desde un mal corte hasta hojas en blanco o sueltas.
De un total de mil libros, aproximadamente seis o siete resultan defectuosos. El
departamento de producto terminado también se encarga de empacar el producto

y trasladarlo al cliente que los solicitd, al almacén de libros o biblioteca.

En el almacén de libros se distribuye la coleccion a donde sea necesario. Algunas
copias se mantienen dentro de la Tipografia para su venta, otras se dejan en la
biblioteca, otros salen a las diferentes librerias. La tarea primordial del almacén es

el resguardo, proteccién, conservacion y archivo de los libros producidos.

La coleccién de documentos, representa una apertura de espacios de reflexion y
critica sobre los diversos acontecimientos de la historia, politica, sociedad y cultura
de Guatemala. Esta integrada por una serie de trabajos elaborados por

intelectuales nacionales y extranjeros. Por ejemplo, la recopilacién de documentos
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redactados por José Cecilio del Valle, uno de los pensadores mas influyentes del

panorama intelectual independentista.

Por otra parte, se destaca el valor de titulos como Pepe Batres intimo, de José
Arza, o Mi vida con Enrique Gomez Carrillo, de Aurora Caceres. Particularmente
interesantes son los libros escritos por testigos o actores directos de
acontecimientos que marcaron hitos en la historia guatemalteca, que ofrecen una

enorme riqueza de matices e interpretaciones.

Titulos como Ecce Pericles, de Rafael Arévalo Martinez; El dictador y yo, de
Carlos Samayoa Chinchilla, asi como, El candidato blanco y el huracan, de Juan
José Arévalo Bermejo, son crénicas que ofrecen informacion muy importante y de
primera mano sobre la vida politica de la primera mitad del siglo veinte en

Guatemala.

El recorrido historico, politico y social, continia con estudios mas actualizados,
como la investigacion del equipo de historiadores conformado por la Central de
Inteligencia Americana (CIA) y dirigido por Nicholas Cullather, sobre la
intervencion norteamericana en el derrocamiento del presidente Jacobo Arbenz
Guzman, y por trabajos como El Atlas Danzario de Guatemala, elaborado por

Carlos René Garcia Escobar, un aporte al conocimiento de danzas tradicionales.

La coleccion de literatura guatemalteca, tiene por finalidad editar obras
reconocidas por su calidad y trascendencia a lo largo de la historia, por la critica y
por el lector que mantiene la demanda.

Ademas, en el catalogo de la Tipografia se encuentran autores clasicos como
José Milla, José Batres Montafar, Enrique Gémez Carrillo, asi como, otros de
reciente inclusion en el canon, tal es el caso de Miguel Angel Asturias, Francisco

Méndez, Marco Antonio Flores, Dante Liano, entre otros.
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2.2 Base legal
La Tipografia, para el cumplimiento de sus funciones, se basa en lo establecido en

la normativa siguiente:

a) Acuerdo Gubernativo No. 633-2007 del Presidente de la Republica de
Guatemala, emitido el 27 de diciembre de 2007.

b) Acuerdo Gubernativo No. 139-2009 del Presidente de la Republica de
Guatemala, emitido el 21 de mayo de 2009, que contiene reformas al Acuerdo
Gubernativo No. 633-2007

¢) Acuerdo Ministerial No. 591-2009, Reglamento Organico, emitido el 23 de
noviembre de 2009.

2.3 Mision

Dar informacién de caracter publico y cumplir con el mandato de publicar leyes,
dando cobertura a todos los sectores de la poblacion, informar de las actividades
del Gobierno, apoyar la educacion y cultura con obras didacticas, historicas y

literarias de calidad, para beneficio del pais, con personal capacitado, honesto,

responsable y fiel a sus valores.

2.4 Vision

Ser la Institucibn de mayor reconocimiento en el ramo editorial, moderna y
dinamica, que brinde excelente servicio a la sociedad, con credibilidad informativa
y amplia cobertura, promover mundialmente el conocimiento de la cultura

guatemalteca a través de nuestros escritores, con procesos 6ptimos, tecnologia

actualizada y lider en el campo de su especialidad.
2.5 Valores

» Honestidad: Tener orden, lealtad, confianza en todo lo que se hace y publica, y

expresarse con coherencia y sinceridad.
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 Integridad: Dar a conocer e informar a la poblacion en general, noticia veraz de
una forma correcta.

+ Honradez: Administrar de forma integra y confiable todos los recursos en un
ambito de ética y moral.

+ Responsabilidad: Cumplir con el compromiso adquirido por la Institucion y hacer
las tareas de forma correcta.

« Respeto: Mantener respeto a todo el personal de la Institucion asi también a los

clientes externos.

2.6 Objetivos institucionales

o Consolidar el cambio, de un medio de relaciones publicas a un diario publico.

o Desarrollar el diario, como un medio moderno con capacidad comercial y con
amplia cobertura.

o Desarrollar la Tipografia como una editorial para fortalecer los objetivos de la
educacioén guatemalteca, la documentacion y divulgacién de obras histéricas y
literarias del pais y la impresion del diario publico y oficial con puntualidad y

calidad.

2.7 Estructura organizacional

El cuerpo legal que regula la estructura interna, organizacion, atribuciones,
mecanismos de coordinacion y demas disposiciones necesarias para el
cumplimiento de las funciones de la unidad de analisis, es el acuerdo ministerial
No. 591-2009, publicado el 23 de noviembre de 2009.

El citado acuerdo establece la estructura organica interna, y las funciones de cada
uno de los érganos de direccion superior, érganos de control interno, de apoyo
técnico, sustantivos y administrativos. La unidad de analisis para su

funcionamiento cuenta con: La Direccién General, un 6rgano de control interno,
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tres de apoyo técnico, dos sustantivos y cinco administrativos. Los cuales se
conforman asi:

2.7.1 Direccion general:

Despacho del Director General.
Despacho del Subdirector General Administrativo.
Despacho del Subdirector General Técnico.

Secretaria General.

2.7.2 Organo de control interno

Auditoria Interna.

2.7.3 Organos de apoyo técnico
Unidad de Planificacion.
Asesoria Juridica.

Asesorias Especificas.

2.7.4 Organos sustantivos
Direccién de Artes Gréficas.

Direccion de Redaccion.

2.7.5 Organos administrativos
Direccion de Mercadeo

Direccion Administrativa.
Direccién Financiera.

Direccion de Recursos Humanos.

Direccion de Informatica.
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2.7.6 Organos importantes

De acuerdo a lo que se estudia en este documento, es necesario profundizar un

poco sobre algunos de los 6rganos mencionados con anterioridad y sus

atribuciones mas importantes, debido a su protagonismo en el proceso de

adquisicion de insumos asi como el proceso de produccién del diario oficial.

Auditoria interna

‘La unidad de auditoria interna es la responsable de controlar y evaluar las

acciones contable-financieras de la institucion, asi como, de establecer los

mecanismos necesarios para la correcta administracion financiera de acuerdo con

las normas y procedimientos legales establecidos.” (11:4)

Algunas de las atribuciones de la auditoria interna son:

Realizar auditorias financieras, administrativas, operacionales y de sistemas
informaticos.

Elaborar programas y procedimientos para el control interno del gasto.
Monitorear la ejecucién del gasto y el cumplimiento de las normas y controles
internos establecidos.

Presentar informes de los hallazgos, deficiencias e irregularidades encontradas
en las unidades administrativas auditadas y recomendar medidas correctivas.
Evaluar periodicamente el sistema de control interno y proponer opciones de
actualizacion y modernizacién del mismo.

Elaborar el Plan Anual de Auditoria de la insitucion.

Direccion de artes graficas

Es la responsable de ejecutar las acciones de planificacion, organizacion,

direccién, supervision y evaluacion de las funciones relacionadas con la impresién
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de la parte legal e informativa del diario, asi como la diagramacién, impresion y
encuadernacion de obras, libros de texto, suplementos, otros productos y servicios

de artes graficas.

Se compone de dos subdirecciones y cada una de ellas en varios departamentos,

como se describe a continuacion:

Subdireccién de Pre prensa

Departamento de Programacion.
Departamento Editorial.

Departamento de Disefio e Impresioén Digital.

Departamento de Placas.

Subdirecciéon de Post prensa.
Departamento de Prensas.
Departamento de Encuadernacion.
Departamento de Producto Terminado.

Biblioteca.

Direccion Administrativa

Para el cumplimiento de sus funciones se estructura de la siguiente forma:
Departamento de Compras.

Departamento de Almacén.

Departamento de Inventarios.

Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales.

Departamento de Seguridad Interna.

Departamento de Vehiculos.

Hemeroteca.
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Departamento de Compras

Es el encargado de realizar las acciones relacionadas con la adquisicién de
bienes, suministros, equipos y servicios, asi como, velar que en los procesos de
compras y contrataciones se observen las formalidades legales establecidas para

el efecto.

Algunas de las atribuciones son:

e Ejecutar las acciones relacionadas con la adquisicion de bienes, suministros,
equipos y servicios de la unidad de analisis.

e Coordinar con las instancias correspondientes las acciones relacionadas con la
programacién de las compras, suministros y contrataciones que deban
realizarse en cada ejercicio fiscal.

e Realizar los eventos de licitacion, cotizacion y demas formas de adquisicién de
bienes, suministros, equipos y servicios.

e Revisar periddicamente los procedimientos administrativos de compras y
reestructurarlos cuando sea necesario, en funcion de efectuar las compras con
prontitud, de calidad y a mejores precios.

¢ Mantener controles y registros automatizados relacionados con la adquisicion

de bienes suministros, equipos y servicios de la institucion.

Direccién Financiera

Es la responsable de la administracion financiera de los recursos de la Direccion
General, de planificar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion presupuestaria,
de dar complimiento a las obligaciones de caracter constitucional e institucional
programados, asi como del correcto funcionamiento del sistema de administracion
financiera, de conformidad con las leyes y normas establecidas para el efecto, las
regulaciones dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, asi como de dirigir,

supervisar y evaluar las funciones de los departamentos a su cargo.



CAPITULO Il ,
NORMAS Y LEYES APLICABLES EN LA AUDITORIA INTERNA
GUBERNAMENTAL

3.1 Ley de Contrataciones del Estado

Anterior al Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, se encontraba en vigencia
el Decreto 35-80 “Ley de Compras y Contrataciones” pero debido a la serie de
inconvenientes y obstaculos que repercutian en la lentitud para la adquisicion de
bienes, suministros y contratacién de obras para las diferentes entidades del
sector publico, y por lo tanto en el deficiente cumplimiento de cada una de ellas, se
reformo, lo que dio paso a la creacion del Decreto 57-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala, “Ley de Contrataciones del Estado”.

Esta ley, fue creada para regular todas las compras, ventas y contrataciones de
bienes, suministros, obras y servicios requeridos por los organismos del Estado,
sus entidades descentralizadas y auténomas, unidades ejecutoras, las

municipalidades y las empresas publicas estatales o municipales.

El objeto de dicha ley lo establece el articulo 1, “Esta ley tiene por objeto normar
las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o cualquier otra modalidad
de adquisicién publica.” (2:3)

La ley de contrataciones del Estado, es aplicable a toda instituciéon o ente
administrativo que reciba fondos publicos, y es de observancia obligatoria.
Establece lineamientos desde el punto de vista de las disponibilidades
presupuestarias, o disposicion de fondos para la ejecucion de proyectos, hasta la

programacién presupuestaria.
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La disponibilidad presupuestaria, es un requisito indispensable para iniciar
cualquier proceso de adquisicion o compra de bienes, suministros o materiales asi
como de cualquier servicio. No obstante lo indica en el articulo tres, que ésta es

necesaria hasta la fase de adjudicacioén definitiva y firma del contrato.

La programacion presupuestaria, consiste en que las entidades contemplen antes
del inicio de cada periodo fiscal todas las necesidades de bienes y suministros
para funcionar en 6ptimas condiciones durante dicho periodo.

3.2 Regimenes de compra

La Ley de Contrataciones del Estado, contempla varias modalidades o regimenes
de compra, entre las que se pueden mencionar algunas como: Compra de baja
cuantia, compra directa, adquisicion con proveedor unico, arrendamientos,
licitacién, cotizacion, contrato abierto y casos de excepcion, los cuales se deben
observar de acuerdo a los montos de las compras y de los bienes y servicios que

se van a adquirir.

A continuacién, se hara un breve desarrollo y caracteristicas de algunas de las
modalidades mencionadas y mas utilizadas, que servira para comprender en que

aspectos se aplica cada una, de acuerdo a la Ley de Contrataciones del Estado.

3.2.1 Compra de baja cuantia

Esta modalidad de compra, consiste en la adquisicion directa de bienes y servicios
cuyos montos oscilan entre un centavo (Q.0.01) hasta diez mil quetzales
(Q.10,000.00), sin tomar en cuenta la competitividad, que la diferencia de las
demas modalidades, con la condicidbn que esta debera realizarse bajo la
responsabilidad de la persona que autorice la compra.
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La compra de baja cuantia se encuentra regulada por el articulo 43, Modalidades

especificas, literal a) de la Ley de Contrataciones del Estado.

3.2.2 Compra directa

Consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios, por medio de
oferta electronica en el sistema Guatecompras, cuyos montos oscilan entre diez
mil quetzales con un centavo (Q.10,000.01) hasta noventa mil quetzales
(Q.90,000.00).

Es responsable, la persona que autorice la adquisiciéon, y debe tomar en cuenta el
precio, calidad y otras condiciones que establezca la oferta electrénica en su
momento, ademas, la Ley de Contrataciones del Estado establece, que entre la
publicacion del evento y la recepcion de ofertas debe mediar un plazo no menor
de un (1) dia habil. Contenido en el articulo 43, literal b), del decreto 57-92, de la
Republica.

Dentro de los eventos de licitacion y cotizaciéon, se da la compra directa, esto
sucede cuando no concurre ningun oferente a la primera convocatoria, por lo cual,
la junta que corresponda segun el caso, levantara un acta haciéndolo del
conocimiento de la autoridad administrativa superior, para que se prorrogue el
plazo para recibir ofertas, y si persiste la inconcurrencia, la autoridad superior
quedara facultada para realizar la compra directa. Lo anterior, esta normado en el

articulo 32, de la Ley de Contrataciones del Estado.

En este caso, se debe cumplir con requisitos que se establecieron dentro de las
bases, debido a que, esta ligada al evento de licitacién o de cotizacioén, una de las
ventajas es que no cabe ningun recurso, derivado de que no habria competencia

porque unicamente una persona es la adjudicada.
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3.2.3 Adquisicion con proveedor (nico

Después de publicada la invitacién a ofertar, la cual se realiza una vez por medio
del Diario Oficial, y otra en uno de los diarios de mayor circulacién en el pais y en
el sistema Guatecompras, no concurren interesados o0 se presente uno solo. Lo
anterior, debe hacerse constar en acta de recepcion, y la autoridad competente
queda facultada para contratar al Unico proveedor. Normado en el articulo 43

literal c) de la Ley.

3.2.4 Arrendamientos
El articulo 43, literal d), de la Ley de Contrataciones del Estado, establece como
caracteristica especifica, que se sujetara al procedimiento de la modalidad de

cotizacion, ademas, no podra prorrogarse el plazo contractual.

3.2.5 Cotizacién

Régimen de compra normado en la Ley de Contrataciones del Estado. Es un
concurso publico cuyos criterios de calificacion y adjudicacién, se fijan en las
bases, su utilizacién es determinada por el costo de los bienes, suministros obras

0 servicios.

Como lo establece la Ley, la compra directa no debe excederse de los noventa mil
quetzales (Q.90,000.00), si la compra es mayor a dicho monto se debe realizar el
proceso de cotizacién, el cual, no debera sobrepasar los novecientos mil
quetzales, (Q.900,000.00). Las compras por cotizacién, estan reguladas por los
articulos 38 al 42 de la Ley de Contrataciones del Estado. En este caso la
institucion esta obligada a realizar lo siguiente:

a) Aprobacion de formularios y bases.

b) Designacion de junta.

¢) Aprobacion de la adjudicacion.
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Entre las ventajas de la modalidad de compra por cotizacion, estan: que el plazo
de publicacion es menor y el procedimiento es mas corto, aproximadamente de
sesenta y cinco a noventa dias, es un concurso publico que debe gestionarse en

el sistema Guatecompras.

Entre las desventajas estan: que puede existir colusiéon entre oferentes, el monto
de la compra no hace atractiva la negociacién a los proveedores y el concurso es
menos competitivo, algunas veces no se obtiene el minimo de tres ofertas firmes,
lo que conlleva a realizar otro tramite para la autorizacién de la adjudicacion.
Regulado en el articulos 39 de la Ley de Contrataciones del Estado.

El evento de cotizacién tiene varias diferencias con el de licitacion, entre ellas, el
numero de miembros de la junta adjudicadora, en consecuencia, de que en caso
de la modalidad de compra por cotizacién, son tres miembros titulares y tres
miembros suplentes, y en el caso de las compras por licitacién son cinco personas
titulares y cinco suplentes, las que la conforman, asi como, la forma de publicar,
como se menciond anteriormente las compras por cotizacién se publican en el
sistema Guatecompras y no en los diarios de mayor circulacion como en las

compras por licitacion.

Es importante resaltar que, segun lo regulado por el articulo 42 de la citada ley, las
disposiciones en materia de licitacién, regiran supletoriamente en el régimen de

cotizacién en lo que fueren aplicables.

Para realizar una compra por el método de cotizacion, deben observarse varios

requisitos previos a la recepcion de las ofertas, como lo son:
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Autorizacion de pedido

En principio debe existir la programacién de la compra, cumplido este requisito la
autoridad administrativa superior, procedera a la autorizacion del pedido y el
formulario de cotizacion.

Elaboracion de documentos de cotizacién

Para llevar a cabo la compra por cotizacion debera observarse la elaboraciéon de
bases, que contienen las especificaciones generales y técnicas, disposiciones
especiales y planos de construccion cuando se trate de obras. Dentro de la
modalidad de compra por cotizacién, hay un documento especifico e importante
que debe de elaborarse, que es el formulario de cotizacion, mediante el cual los

interesados en ofertar van a presentar sus cotizaciones.

Los documentos de cotizacion, deben contener las especificaciones generales y
técnicas de lo que se desea adquirir; por lo anterior, las personas que elaboren las
bases, deben ser conocedoras de lo que ée desea adquirir, para que establezcan
las caracteristicas de los bienes que sean apropiados para cubrir la necesidad
que motiva la compra, asi como que las mismas concuerden con los productos

que se comercializan en el mercado.

Asimismo, no debe dejarse descubierta la parte general, que establece aspectos
que deben de estar apegados a la ley, la que recomienda que se haga un examen
de los aspectos juridicos del caso, segun lo regulado por el Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

Aprobacion de los documentos de cotizacion

Para que los documentos de cotizacion tengan validez deben ser aprobados por la

autoridad administrativa superior, que en cada caso determina el articulo 9, de la
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Ley de Contrataciones del Estado, dicha autoridad no debera de aprobar los
documentos de cotizaciéon, si los mismos no cuentan con dictamen técnico y
examen juridico, el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, establece
que los dictamenes técnicos, seran emitidos por personal especializado que
designe la autoridad administrativa superior de la dependencia, y las que no
cuenten con esta clase de personal podran recurrir a otras dependencias que
dispongan del mismo, debiéndose analizar el cumplimiento de los requisitos de los
documentos de licitacion previstos por la ley. Asi como el examen de los aspectos

juridicos del caso.

Invitacion a cotizar

La ley, establece que “el formulario de cotizacién, bases, especificaciones
generales, especificaciones técnicas, disposiciones especiales y planos, segun
corresponda, deben entregarse a los interesados, en medio electrénico a través de

Guatecompras” (13:5)

Junta de cotizacion

En el caso de la modalidad de cotizaciéon publica, la junta de cotizacién estara
integrada por tres miembros titulares e igual nimero de miembros suplentes, los
cuales deberan ser nombrados por la autoridad administrativa superior de la
entidad contratante, los cuales deben ser empleados de la entidad y tener

conocimiento en la materia que se va a contratar.

La competencia de las juntas de cotizacién inicia con la recepcién de ofertas y son
el Unico ente capaz de recibir, conocer y calificar las ofertas, asi como, adjudicar el
negocio. Su competencia finaliza cuando traslada el expediente a la autoridad

administrativa superior para que apruebe o impruebe la adjudicacion.
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3.2.6 Licitacion

La modalidad de compra por licitacion, se determina por el costo de los bienes,
suministros u obras. Es aplicable cuando el monto total de compra exceda de los
novecientos mil quetzales con un centavo (Q. 900,000.01), es decir, cuando el
monto de la negociaciébn sobrepase lo que se establece para el régimen de

cotizacion, se debera seguir el procedimiento de licitacion.

También se determina de acuerdo a la nominacién relacionada en el articulo 9 de
la Ley de Contrataciones del Estado, es un proceso mas largo y al igual que en la

modalidad de compra por cotizacién tiene sus ventajas y desventajas.

entre las ventajas esta la mayor publicidad de la compra, derivado de, que se
publica en el sistema Guatecompras, diario oficial, y otros diarios de mayor
circulacién. Entre las dos publicaciones no debe mediar mas de quince dias
habiles. Entre la tltima publicacién y el dia fijado para la presentacién y recepcién
de ofertas, debera mediar un plazo no menor de cuarenta dias, se entiende por
habil, de conformidad con lo preceptuado por el articulo 45, inciso e) de la Ley del

Organismo Judicial.

Ademas, es un concurso publico que fomenta la competitividad y la concurrencia
de oferentes, por el monto de la negociaciéon se hace atractiva para los oferentes

lo que optimiza el presupuesto.
Una de las desventajas esta la competencia de oferentes, hay mayor riesgo de

interposicién de recursos, su procedimiento requiere plazos mas largos derivado

de las publicaciones.

Convocatoria a licitar
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Al respecto de la publicacién, el articulo 23 de la Ley de Contrataciones del Estado
establece: “Publicaciones. Las convocatorias a licitar se deben publicar en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
denominado Guatecompras, y una vez en el diario oficial. Entre ambas
publicaciones debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario. Entre
la publicacién en Guatecompras y al dia fijado para la presentacion y recepcién de
ofertas deben transcurrir por lo menos cuarenta (40) dias calendario” (2:9)

En aplicacion a lo anterior, primero debe publicarse la convocatoria en
Guatecompras para obtener el Numero de Operacion de Guatecompras (NOG), al

cual debe hacerse referencia en la publicacion en los diarios.

Se puede observar que los plazos del régimen de compra por licitacion son
extensos, lo que deben de tomar en cuenta las entidades al momento de hacer la
programacion de sus negociaciones, ya que el Unico plazo que se puede reducir
es el que media entre cada publicacion, el cual la Ley sefala no debe ser mayor
de 15 dias, pero el plazo que debe mediar entre la segunda publicacién y la
recepcion de ofertas no puede ser menor de cuarenta (40) dias habiles, situaciéon
que de no preverse repercute negativamente, ya que las entidades desaprovechan
el presupuesto asignado por la falta de ejecucién en el momento programado.

Junta de licitacion

En el caso de la modalidad de licitaciéon publica, la junta de licitacion debe
formarse por cinco miembros titulares e igual nimero de miembros suplentes,
quienes deberan ser nombrados por la autoridad administrativa superior de la
entidad contratante. Al igual que las juntas de cotizacién, son el unico érgano
competente para recibir, calificar ofertas y adjudicar el negocio, segun articulo 10
de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Adjudicacién

La junta de licitacion debe realizar la adjudicacion de la negociacién, dentro del
plazo establecido por las bases respectivas. El Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, establece que en aquellos casos en que las bases no
hayan establecido el plazo para la adjudicacion, éste sera de cinco dias habiles,
contados a partir del dia sefalado para la recepciéon y apertura de ofertas,
prorrogables por periodos iguales hasta un maximo de diez dias habiles. La
prorroga del plazo debera ser justificada por la junta ante la autoridad

administrativa correspondiente.

Las notificaciones provenientes de actos en que se aplique la Ley de
Contrataciones del Estado, seran efectuadas por via electronica a través de
Guatecompras, y surtiran sus efectos al dia siguiente de su publicacién en dicho
sistema, conforme el articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado. Los dias
a que se refiere este articulo son habiles y deben principiar a contarse a partir del
dia siguiente de acuerdo a lo preceptuado por los articulos 104 de la Ley de
Contrataciones del Estado, y articulos 1, 23 y 45 de la ley del Organismo Judicial.

Remision a la autoridad administrativa superior

Después que la resolucién de adjudicacion queda firme, se eleva el expediente a
la autoridad administrativa superior de la entidad interesada, conforme lo
preceptuado por el articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado. Los dias a
que se refiere este articulo son habiles y deben principiar a contarse a partir del
dia siguiente de acuerdo a lo preceptuado por los articulos 104 de la Ley de
Contrataciones del Estado, asi como, de los articulos 1, 23 y 45 de la Ley del
Organismo Judicial. Acorde a la doctrina juridica, firme quiere decir que la
resolucion - fue debidamente notificada y no cabe contra ella recurso alguno,
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también se considera firme cuando la resolucién ha sido consentida expresa o

tacticamente por las partes.

Aprobacién de la adjudicacion

La autoridad superior de la entidad interesada, debe aprobar lo actuado por la
junta dentro de los cinco dias de recibido el expediente, conforme lo preceptuado
por el primer parrafo del articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Improbacién

Conforme el articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado, si la respectiva
autoridad decide improbar lo actuado con exposicion razonada, ordenara su
revisién con base a las observaciones que formule y dentro del plazo de dos dias,
el expediente volvera a la junta, la que revisara la evaluacién y hara la
adjudicacién dentro del plazo de cinco dias de recibido el expediente.

Los dias a que se refiere este articulo son habiles y deben principiar a contarse a
partir del dia siguiente de acuerdo a lo preceptuado por el articulo 104 de la Ley
de Contrataciones del Estado, asi como, de los articulos 1,23 y 45 de la Ley del
Organismo Judicial.

Notificacion

La notificacion de la resolucibn de aprobaciéon de lo actuado por la junta
respectiva, se establece en los articulos 101 de la Ley de Contrataciones del
Estado y 37 de su reglamento, y debe hacerse dentro del plazo de cinco dias
habiles siguientes de acuerdo a lo establecido por los Articulos 104 de la Ley de

contrataciones del Estado, asi como, de los Articulos 1, 23, 45 y 142 de la Ley del
Organismo Judicial, que se aplica como norma general fundamental o como
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norma supletoria, segun el caso, ya que el referido plazo no se encuentra regulado
por la Ley de Contrataciones del Estado.

Esta notificacién sirve para que los oferentes se enteren de lo actuado y decidan si
interponen o no los recursos de ley por lo que al no estar firme la resolucién no

debe tomarse en cuenta para contar el plazo para la celebracion del contrato.

Recursos

El plazo para interponer recursos (revocatoria o reposicion, segun el caso) es de
diez dias habiles, siguientes al de la notificacién de la resolucién de aprobacién de
lo actuado por la junta respectiva, conforme el articulo 101 de la Ley de
Contrataciones del Estado. Conforme el articulo 6, de la Ley de lo Contencioso
Administrativo que establece las normas generales que regulan la tutela
administrativa y la jurisdiccionalidad y juridicidad de los actos administrativos, se

tendra por sostenida una resolucién cuando no sea impugnada dentro del plazo.

Celebracion del contrato

El contrato debe celebrarse dentro del plazo de diez dias contados a partir de la
adjudicacion definitiva, conforme el articulo 47 de la Ley de Contrataciones del
Estado. La adjudicacion definitiva se produce cuando, la resolucién de aprobacion
ha sido emitida y esta firme, es decir que ha sido notificada a todos los oferentes y
no se han hecho valer los recursos que la ley establece (la resolucién ha sido
consentida por las partes) o si habiéndolo hecho, los mismos han sido
debidamente diligenciados. Los dias a que se refiere este articulo son habiles y
deben principiar a contarse a partir del dia siguiente de acuerdo a lo preceptuado
por los articulos 104 de la Ley de Contrataciones del Estado, asi como, de los
articulos 1, 23 y 45 de la Ley del Organismo Judicial.
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3.2.7 Contrato abierto

Esta modalidad de compra es coordinada por el Ministerio de Finanzas Publicas, a
través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, con el objeto de
seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y
constante, o de considerable demanda, previa calificacién y adjudicacion de los
distintos rubros que se hubieren convocado a concurso publico, a solicitud de dos

0 mas instituciones.

Para el caso de productos medicinales, material médico quirurgico, dispositivos
médicos, gases médicos, féormulas infantiles, material de diagnéstico por imagenes
y productos sucedaneos de la leche materna, podran realizarse a solicitud de una
0 mas instituciones. La compra y contratacion de bines suministros y servicios
realizadas por medio de contrato abierto queda exonerado de los requisitos de
licitacion y cotizacion, y las instituciones lo podran hacer directamente con los
proveedores seleccionados, por medio de contrato abierto , por el Ministerio de

Fianzas Publicas.

La convocatoria a un concurso de contrato abierto sera de alcance nacional o
regional, segun se indique en las bases y especificaciones técnicas. Para la
publicacion de la convocatoria, se procedera de acuerdo a lo que establece el
procedimiento de licitacion. Los contratos abiertos estaran vigentes por el plazo
que en cada concurso se determine, no pudiendo exceder de dos afos, y en caso .

que exista prorroga, la misma no podra exceder de un afo.

3.2.8 Casos de excepcion

Como su nombre lo indica, los casos sefialados son excepciones a la aplicacion
de los regimenes de compra desarrollados anteriormente, por lo que en los casos

de excepciébn no se van a tomar en cuenta los montos, sino las situaciones
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especificas que se dan segln las diversas necesidades de compra y contratacion
de cada institucion. Por ejemplo, en las contrataciones en dependencias y
entidades publicas, conforme el procedimiento que se establezca en el reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, la adquisicién de bienes, suministros,
obras y servicios indispensables para solucionar situaciones derivadas de los
estados de excepcion declarados conforme la Ley de Orden Publico, que hayan
ocasionado la suspension de servicios publicos o que sea inminente tal

suspension.

Asimismo, también existen reguladas dentro de la Ley de Contrataciones del
Estado, prohibiciones como lo es el fraccionamiento de compras, que es dividir
una negociacion en partes con el objeto de evadir el proceso de licitacion o
cotizacién, que se da precisamente por la falta de programacion, al hacer compras
directas constantes de un mismo bien o suministro, que sobrepasen |los montos
establecidos para las modalidades de compra por cotizacion o licitacion. Las
anteriores consideraciones son importantes, porque de la observancia de las
mismas parte el éxito del debido manejo de los fondos publicos.

3.3 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

En cumplimiento a lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado, en su
articulo 106, en el cual ordena la emision de un reglamento que desarrolle las
normas contenidas en dicha Ley y facilite su aplicacién, se emite el 22 de
diciembre de 1992, el Acuerdo Gubernativo No.1056-92, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

3.4 Guatecompras

El sistema de Informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado,
denominado Guatecompras, es un instrumento que fue implementado para

alcanzar la transparencia y total probidad en la compra, venta y contratacion de
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bienes, suministros, obras y servicios que efectien los organismos del Estado, sus
entidades descentralizadas y autébnomas, unidades ejecutoras, las
municipalidades, las empresas publicas estatales o municipales y todas las
entidades sujetas a la ley de Contrataciones del Estado, para lograr la eficiencia

en el manejo de sus fondos.

Guatecompras es un mercado electrénico que funciona desde octubre de 2003, en
el cual las entidades del Estado deben publicar todo proceso de venta, compra y
contratacion de bienes, suministros, obras y servicios, 1o que permite visualizar
desde una direccion de internet, qué institucion puablica, a través de qué
procedimiento, en qué momento y lugar se esta realizando un proceso de

adquisicion, asi como el precio y el proveedor con quien se esta contratando.

También sirve para transparentar los procesos de compra y obtener mejores
ofertas gracias a la competencia que genera. El sistema de informacion de
contrataciones y adquisiciones del Estado, adscrito al Ministerio de Finanzas
Pulblicas, es utilizado para la publicacion de todo proceso de compra, venta y
contratacion de bienes suministros, obras y servicios que requieran las entidades
reguladas en el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, desde la
convocatoria, resolucion de impugnaciones si las hubiere, hasta la adjudicacion,
incluyendo las compras por excepcion y todos los procedimientos establecidos en
la ley. Al realizar la publicacion en Guatecompras, el sistema automaticamente le

asigna un nimero, denominado Numero de Operacién de Guatecompras (NOG).

3.4.1 Mddulos de Guatecompras

El Sistema de Guatecompras para su funcionamiento y manejo cuenta con una
serie de modulos que facilitan informacién sobre las adquisiciones que realizan las
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instituciones de gobierno, también sirve de consulta para toda aquella persona que

desea hacerlo. Entre los médulos con los que cuenta este sistema se encuentran:

Seguimiento de facturas

Con este médulo los proveedores ya no pierden tiempo y dinero para averiguar en
qué estado se encuentran sus facturas pendientes de pago, ya que con solo
conectarse a Guatecompras consultan el recorrido completo que sus facturas han
tenido dentro de las diferentes areas del sector publico y el estatus en que se
encuentra cada una en ese momento, esto se logra por la conexion que tiene
Guatecompras con los sistemas informaticos de administracién financiera.

Adicionalmente, los proveedores pueden suscribirse a un boletin de seguimiento
de facturas que les envia un correo electronico cada vez que sus facturas avanzan

al paso siguiente dentro del proceso de pago.

Catalogo electrénico

Este mddulo es un catalogo de bienes y servicios disponibles en contrato abierto
por medio del cual las instituciones publicas pueden efectuar la cantidad de
operaciones de compra que necesiten, sin caer en la mala practica del
denominado fraccionamiento. Los bienes y suministros existentes en contrato
abierto son cargados y actualizados por la Direccién Normativa de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado (DNCAE), ademas, puede suspender los productos o
contratos si lo considera necesario y autoriza la fluctuacion de precios cuando
corresponde.

Contratos en dolares

Este modulo fue creado por la necesidad de registrar contratos abiertos en
dolares, como el de vehiculos automotores. Lo anterior, obligd a habilitar la
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incorporacioén de productos en délares dentro del catalogo electronico de contrato

abierto.

Los productos adjudicados en délares se siguen comprando en quetzales, pero
utilizando el tipo de cambio de referencia que publica diariamente el Banco de

Guatemala.

Pedidos de compra

Por medio de este médulo las érdenes de compra que se emitan sobre los bienes
y servicios disponibles en el catalogo de contrato abierto ya no seran en papel sino
electronicas y enviadas a los proveedores por correo electrénico. Mientras se
implementa la orden de compra electrénica, los compradores escogen productos
del catalogo electrénico y envian pedidos de compra a los proveedores. Cada
pedido de compra electrénica reduce el stock disponible.

Registro del compromiso

Con este modulo los pedidos de compra se transforman en érdenes de‘ compra
electréonicas emitidas desde Guatecompras las cuales se registran
automaticamente en el Sistema de Gestion de Compras (SIGES), y el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), lo que elimina la necesidad de registrar dos
veces la misma informacién, primero en Guatecompras y luego en los sistemas

informaticos.

Incumplimientos

Por medio de este médulo, se permitirda detectar y registrar sanciones por
incumplimientos de entregas de productos en contrato abierto, lo que facilitara el
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control y las sanciones por parte de la Direccion Normativa de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado (DNCAE), sobre los proveedores.

Nivel de stock

En este modulo el proveedor automaticamente con su clave registra en el catalogo
electrénico de Guatecompras el nivel de stock de los productos. Esto evita que el

nivel de stock de cada producto deba manejarse manualmente.

Oferta electronica

Con este médulo los proveedores ya no necesitan presentar decenas o centenas
de papeles para participar en cada concurso, sino que sus ofertas son enviadas en

forma electrénica sin ningan tipo de papel involucrado.

La Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (DNCAE)
convocard electronicamente a concurso. El proveedor presentara oferta
electréonica. La DNCAE abrira sobres electrénicos, adjudicara y cargara el

catalogo electronico.

Fluctuaciones

A través de este modulo se automatiza la solicitud de ajuste de precios que realiza

un proveedor adjudicado en contrato abierto y su eventual aprobacién o rechazo.

Calificaciones

Con este modulo las entidades compradoras califican a los proveedores y a los
productos incluidos en el catalogo de contrato abierto. Esto estimula el buen

cumplimiento de los contratos por parte de los proveedores.
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3.5 Reglamento de Guatecompras

Cuerpo legal por medio del cual, la Direcciéon Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (DNCAE), segun resolucién No. 30-2009, establece las
fechas, normas, procedimientos y aspectos técnicos, de seguridad vy
responsabilidad que regulan el inicio y uso del sistema de informacion sobre
contrataciones y adquisiciones del Estado, denominado sistema Guatecompras.
Fue emitido el 6 de abril de 2009, de acuerdo a lo que se solicita en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

3.6 Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y empleados

publicos

Esta ley contempla normas y procedimientos que permiten transparentar el
gjercicio de la administraciéon publica y con ello, evitar el desvio de los recursos,
bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de los intereses del Estado; por
medio de mecanismos de control patrimonial sobre los funcionarios y empleados
publicos durante el periodo que ejerzan el cargo para el cual fueron nombrados y
al cesar de la prestacion de servicios en el mismo. Esta encaminada a evitar las
actividades andmalas que puedan provocar cualquier forma de enriquecimiento
ilicito de las personas al servicio del Estado, incluidas las que manejen,
administren, custodien, recauden e inviertan fondos o valores publicos.

Su fin principal, es establecer la responsabilidad administrativa, civil o penal, en
sus diversos grados, bien sean estos principal, subsidiaria o solidaria, de quienes
estan sujetas a la miasma; y designa 6rganos que se encargan de velar por el
estricto cumplimiento de los preceptos contenidos en esta ley, entre los cuales se
encuentran el Congreso de la Republica de Guatemala, Ministerio Publico,
Procuraduria General de la Nacioén, la Contraloria General de Cuentas, entre

otros.
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Entre los apartados mas importantes de esta ley en su contenido, se pueden
mencionar, el régimen de los funcionarios publicos, en el que se estabiecen los
impedimentos para optar a cargos y empleos publicos, asi como los casos que
generan responsabilidad administrativa, prohibiciones de los funcionarios publicos,
ademas, la regulacién de la declaracién patrimonial, que estan obligados a
presentar ciertos funcionarios y empleados publicos, respecto a los bienes,
derechos y obligaciones que poseen, como requisito para ejercer el cargo y

también el cese del mismo para obtener el finiquito correspondiente.

3.7 Ley organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento

Es el cuerpo legal que proporciona a la Contraloria General de Cuentas la
independencia funcional, técnica-administrativa y competencia para establecer
delegaciones dentro del territorio de la Republica de Guatemala, para poder
fiscalizar a todas las entidades que manejan fondos del Estado. Asi mismo,
establece el ambito de competencia, los objetivos, la estructura organizacional, y
el régimen sancionatorio, de la Contraloria General de Cuentas.

La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas establece y desarrolla el
régimen sancionatorio aplicable a los servidores publicos o personas individuales
o juridicas cuya actividad se encuentre sujeta al control y verificacion de la
Contraloria General de Cuentas, independientemente de las responsabilidades
penales, civiles o de cualquier otra naturaleza. En ese marco posee facultad para
imponer sanciones pecuniarias por algun hecho que sea catalogado como
infraccion, es decir, que pueda encuadrarse dentro de los supuestos establecidos
en la ley para considerarlos como una falta sancionable, ademas de establecer la
facultad de constituirse como querellante adhesivo en los procesos penales contra
personas que se presuma hayan cometido algun delito contra el Estado, siempre

que se relacione con el manejo o administracién de fondos publicos.
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Las ultimas reformas a esta Ley se realizaron en noviembre de 2013, de las cuales
entre las mas relevantes fue el cambio de referencia en cuanto a las sanciones a
imponer, establecidas en el articulo 39, “La contraloria General de Cuentas
aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en cantidad de salarios o sueldos
a los funcionarios y empleados publicos y demas personas sujetas a su control y
fiscalizacion, que incurran en alguna infraccién de conformidad con el articulo 38

de la presente Ley” (1:14)

Por udltimo, en congruencia con la potestad sancionatoria, esta previsto también el
procedimiento para el ejercicio de la misma, asi como los recursos idoneos con los
cuales pueden impugnarse tanto las resoluciones del Contralor General de
Cuentas, como las que sean impuestas por los sub contralores, directores y Jefes
de las dependencias de dicha institucion, cuyos tramites y resoluciones seran los

mismos que los contenidos en la Ley de lo Contencioso Administrativo.

3.8 Control interno gubernamental

De acuerdo al marco conceptual de las normas de control interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, el control interno gubernamental es un proceso
efectuado por el cuerpo colegiado mas alto (Consejo de Administracion,
Directorio), la gerencia y por el personal de una entidad, disefiado para dar una
seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales,
comprendidos en uno o mas de los siguientes grupos : efectividad y eficiencia de
las operaciones, confiabilidad de la informacién financiera y administrativa,

observancia de las leyes y reglamentos aplicables.

El control interno se encamina a controlar y mejorar las operaciones en relacion a
la eficiencia, utilidad, conveniencia, oportunidad, confiabilidad y razonabilidad de la

informacion que genere, los procedimientos para que toda autoridad y funcionarios
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rindan cuenta oportuna de los resultados de su gestibn y la capacidad
administrativa para impedir, identificar y comprobar el manejo inadecuado de los

recursos del Estado.

Algunos de los objetivos del control interno son:

a) Ejecucion ordenada, ética, econémica, eficiente y efectiva de las operaciones.
b) Cumplimiento de las obligaciones de responsabilidad.

C) Cumplimiehto de las leyes y regulaciones aplicables.

d) Salvaguarda de los recursos para evitar pérdidas, mal uso y dafo.

Los principios de control interno gubernamental, sirven de base para el desarrollo
de la estructura y procedimientos de control de acuerdo con la siguiente

clasificacion:

3.8.1 Principios aplicables a la estructura organica

Estos se relacionan con separacién de funciones y asignhacién de responsabilidad
y autoridad. En esta clasificacion se aplican los siguientes:

a) Responsabilidad delimitada.
b) Separacion de funciones de caracter incompatible.

¢) Instrucciones por escrito.

3.8.2 Principios aplicables a los sistemas contables integrados

El disefio de los sistemas sean o no integrados, deben tomar en cuenta el objetivo
de salvaguardar los recursos del ente publico, siendo aplicables en esta
clasificacion:

a) Aplicacion de pruebas continuas de exactitud.

b) Uso de numeracién en los documentos.
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¢) Uso de dinero en efectivo.

d) Uso de cuentas de control.

e) Depésitos inmediatos e intactos.

f) Uso minimo de cuentas bancarias.
g) Uso de dispositivos de seguridad.
h) Uso de indicadores de gestién.

3.8.3 Principios aplicables a la administracion de personal

Para estos principios se requiere de criterios basicos para fijar técnicamente las
responsabilidades en la administracion de personal, por o que se aplican los
siguientes principios:

a) Seleccion de personal capacitado.

b) Capacitacién continua.

¢) Vacaciones y rotacion de personal.

d) Cauciones (pélizas de seguro).

3.8.4 Elementos de control interno gubernamental

El control interno institucional, comprende cinco componentes interrelacionados:

El entorno de control

Es la base para el sistema de control interno en su conjunto. Da la disciplina y la
estructura ademas de un clima que influye en la calidad del control interno en su
conjunto. Tiene una influencia general en la manera en la que se establecen las
estrategias y objetivos y en la manera en que las actividades de control son

disefiadas.

La evaluacién de riesgos

Que enfrenta la entidad en la busqueda del logro de su misién y objetivos.
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Las actividades de control

Deben proveer costo efectividad, pues su costo no debe exceder el beneficio que

de elias resulte.

Informacién y comunicacion
Deben ser efectivas, pues son importantes para el manejo y control de

operaciones.

El seguimiento del sistema de control interno
Es necesario asegurar que éste se encuentre acorde a los objetivos, recursos y

riesgos.

3.8.5 Responsables por el control interno gubernamental

Todos en la entidad tienen responsabilidad por el control interno. La gerencia, el
maximo ejecutivo o titular de cada ente publico, es responsable por disefar y
mantener vigente un ambiente y estructura de control interno, acorde a las
circunstancias que promueven los objetivos institucionales y gubernamentales, asi
como la evolucion de la tecnologia en el ambito de la administracion publica, lo

cual garantiza un proceso integral de rendicion de cuentas.

Los ejecutivos financieros, los comités de auditoria y de finanzas, aseguran la
aplicacion de los controles y evaluan los planes operativos. El area juridica,

contribuye en la revision del control interno y otros instrumentos juridicos.

La Auditoria Interna, tiene como responsabilidad la evaluacién permanente de la
estructura de control interno en su conjunto. Esta examina y contribuye a la
efectividad del sistema de control interno. Cada funcionario y empleado de la

institucion en el campo de su competencia, es responsable en la aplicacion de las
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normas generales de control interno, buscar la forma de hacer mas eficientes sus
operaciones Yy controles implementados, asi como de denunciar problemas de
operaciones. Las partes externas de cada institucion, también ejecutan un rol

importante en el proceso de control interno.

La Contraloria General de Cuentas es la responsable de establecer las normas
generales de control interno que permitan a cada ente publico definir su propio
ambiente y estructura de control interno, asesorar en la implantaciéon de estas

normas y la evaluacion periodica de su aplicacion.

Los auditores independientes contratados para trabajos de auditoria en el sector
publico, son responsables de evaluar el control interno para detectar los niveles de
riesgo existentes en todos los elementos que lo componen, e informar los

resultados de su trabajo y recomendaciones para mejorarlo.

Las autoridades ejecutivas y legislativas contribuyen mediante el establecimiento
de requerimientos de control interno, a través del examen directo de las

operaciones de |la organizacion.

3.8.6 Tipos de control interno

Los controles internos dependen directamente de las areas y del momento de su

aplicacion.

El control interno administrativo

Esta relacionado a los procesos de autorizacion de transacciones o actividades
por la administracion, fomentando la eficiencia de las operaciones, observancia de

politicas prescritas y cumplimiento de objetivos y metas programados.
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El control interno financiero

Esta relacionado a la salvaguarda de los recursos y la verificacion de la exactitud,

veracidad y confiabilidad de los registros contables e informes financieros.

Control interno preventivo
Lo constituyen los procedimientos aplicables antes de la ejecucion de las
operaciones o actos, verifica el cumplimiento de normas que los regulan y hechos

que las respaldan.

Rectoria del control interno

La institucién o entidad publica debera aplicar las normas generales de control
interno y las medidas que deban incorporarse a los sistemas disefiados,
asegurando con esto, el cumplimiento de los requisitos minimos operacionales, las

politicas, normas, procedimientos, leyes y reglamentos.

La Contraloria General de Cuentas, como o6rgano rector del control
gubernamental, es quien emite las normas generales de control interno,
complemento de los sistemas que se disefian e implantan en el sector publico,
también se encarga de promover mejoras para una mayor eficiencia y garantizar

que el proceso de rendicioén de cuentas sea claro y oportuno.

3.9 Normas generales de control interno gubernamental

Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para disefar,
desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccion,
ejecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas

del sector publico.
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Estas normas son el medio técnico para fortalecer y estandarizar la estructura y
ambiente de control interno institucional y son de caracter obligatorio para todas

las instituciones publicas.

Asi mismo, las normas generales de control interno constituyen el marco de
referencia para evaluar la eficiencia y eficacia del control interno en una institucion,
éstas son parte integrante del Control Interno Gubernamental que involucra a
todos los entes publicos que conforman los tres organismos del Estado (Ejecutivo,
Legislativo y Judicial) y toda persona juridica donde el Estado forme parte del
patrimonio. Estas seran evaluadas periédicamente por la unidad de auditoria
interna de cada institucion y en todos los casos, por el ejercicio de la auditoria

externa gubernamental.

Clasificacion de las normas generales de control interno gubernamental

a) Normas de aplicacién general
Se refieren a los criterios aplicables a cualquier institucion sujeta a fiscalizacion de
la Contraloria General de Cuentas, sin importar su magnitud y sistemas de

funcionamiento.

b) Normas aplicables a los sistemas de administracion general

Son los criterios aplicables en cualquier institucion para que los sistemas de
administraciéon se definan y ajusten en funcién de los objetivos institucionales, de
tal manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones con la

adecuacion, fusion o supresion de unidades administrativas.

¢) Normas aplicables a la administracion de personal

Aplicables a cualquier instituciéon publica para que el sistema de administracién de

personal se defina y ajuste en funcién de los objetivos institucionales.
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d) Normas aplicables al sistema de presupuesto publico

Normas que deben observarse con la metodologia uniforme establecida en los
manuales emitidos por la Contraloria General de Cuentas de la Nacién, dentro del
proceso presupuestario que incluye la formulacién, programacién, ejecucion,
control, evaluacion y liquidacién en funcion de las politicas nacionales y los

objetivos institucionales.

e) Normas aplicables al sistema de contabilidad Integrada gubernamental

Son los criterios técnicos generales de control interno aplicados en el registro de
los hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de
fondos inherentes a las operaciones del sector publico no financiero, conforme la

metodologia uniforme establecida en manuales emitidos por el 6rgano rector.

f) Normas aplicables al sistema de tesoreria

Son los criterios técnicos y metodologia uniforme que permita establecer el
adecuado control interno en la administracién de efectivo y sus equivalentes, por
parte del érgano rector y la unidad especializada que tenga a su cargo la funcién

de tesoreria en todo el sector publico no financiero.

g) Normas aplicables al sistema de crédito publico

Se refiere a los criterios técnicos y metodologia uniforme que permita establecer el
adecuado control interno en las operaciones de endeudamiento del sector publico,
por parte del érgano rector y la unidad especializada que tenga a su cargo la

funcién de crédito publico en todo el sector publico no financiero.
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3.10 Normas de auditoria para el sector gubernamental

Son el elemento basico que fija las pautas técnicas y metodologicas de la auditoria
gubernamental, porque ayudan a desarrollar adecuadamente un proceso de
auditoria con las caracteristicas técnicas actualizadas y el nivel de calidad
requerido por los avances de la profesién. Constituyen un medio técnico para
fortalecer y estandarizar el ejercicio profesional del auditor gubernamental y
permiten la evaluacion del desarrollo y resultado de su trabajo.

Las normas de auditoria del sector gubernamental, 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.

Las normas de auditoria para el sector gubernamental se clasifican en cinco
grupos:

1. Normas personales.

2. Normas para la planificacién de la auditoria gubernamental.

3. Normas para la ejecucion de la auditoria gubernamental.

4, Norm'as para la comunicacion de resultados.

5. Normas para el aseguramiento de calidad.

3.10.1 Normas personales.

Se refieren a los requisitos técnicos, personales y profesionales que debe reunir el
auditor del sector gubernamental. Estas normas se refieren a: capacidad técnica y
profesional, independencia, cuidado y esmero profesional, confidencialidad y
objetividad.
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3.10.2 Normas para la planificacién de la auditoria del sector gubernamental

La planificacion consiste en desarrollar una estrategia de auditoria, que permita
adoptar decisiones apropiadas acerca de la naturaleza, oportunidad y alcance del
trabajo de auditoria gubernamental, asi como identificar lo que se debe hacer, pbr
quién y cuando. Las normas para el proceso de planificacion de la auditoria se
dividen en: plan anual de auditoria gubernamental y planificacion especifica de la

Auditoria.

3.9.3 Normas para la ejecucion de la auditoria del sector gubernamental.

El proposito es orientar la ejecucion de la auditoria con base en la planificacion
especifica, a través de la aplicacion adecuada de técnicas y procedimientos que
permitan obtener evidencia, suficiente, competente y pertinente, para cumplir con

los objetivos de cada auditoria.
Las normas para la ejecucion de la auditoria se dividen en:

a) Estudio y evaluacién del control interno.

b) Evaluacion del cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias.
¢) Actualizacion del archivo permanente.

d) Supervision del trabajo de auditoria.

e) Obtencion de evidencia comprobatoria.

f) Elaboracion de papeles de trabajo.

g) Propiedad y archivo de los papeles de trabajo.

h) Corroboracién de posibles hallazgos y recomendaciones.

i) Comunicacion, acciones legales y administrativas ante la identificacion de
hallazgos.

j) Solicitud de carta de representacion.
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3.10.4 Normas para la comunicacion de resultados.

Establecen los criterios técnicos del contenido, elaboracién y presentacion del
informe de auditoria del sector gubernamental, asegurando la uniformidad de su
estructura, asi como la exposicion clara y precisa de los resultados. Las normas
para la comunicacion de resultados se dividen en: forma escrita, contenido,
discusion, oportunidad en la entrega del informe, aprobacion y, presentacién y
seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones.

3.10.5 Normas para el aseguramiento de la calidad.

Estas normas aseguran que todos los productos o servicios que brinda la
Contraloria General de Cuentas, y las unidades de auditoria interna del sector
gubernamental, hayan sido sometidos a un proceso de control de calidad en todas

sus etapas.

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



CAPITULO IV
AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL EN LA EVALUACION DEL
PROCESO DE ADQUISICION DE INSUMOS EN LA DIRECCION GENERAL
DEL DIARIO EL INFORMADOR Y LA TIPOGRAFiA DE UNA INSTITUCION DEL
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.
(CASO PRACTICO)

4.1 Generalidades

La Direccion General del Diario El Informador y la Tipografia, es una institucion
gubernamental que se dedica a compilar y publicar ordenadamente los cédigos,
ieyes y reglamentos de la republica y de atender lo relativo a la impresiéon de
publicaciones de caracter gubernativo, asi también, es la encargada de la edicion

diaria (de lunes a viernes) del Diario Oficial.

Para cumplir con las funciones y objetivos institucionales, cumple con lo
establecido por la legislacion guatemalteca, y especificamente para la adquisicion
de insumos, bienes y servicios, a lo que establece el Decreto 57-92, la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento y hace uso de las herramientas
electronicas obligatorias, como el sistema de Guatecompras y el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN).

De acuerdo al importe monetario, para la compra de los diferentes insumos que
son necesarios para la produccion, cumple con lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado regulado en los articulos del 38 al 42. Por lo tanto,
para iniciar genera el pedido y remesa, para contar con las autorizaciones
correspondientes de la autoridad superior administrativa de la entidad y asi poder
continuar con la elaboracién de las bases del evento de cotizacion y

sucesivamente completar el proceso de adquisicion.
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Por otra parte, la unidad de auditoria interna, segun lo establecié en el Plan de
Auditoria Anual 2016, planificé realizar una auditoria de gestion a los diferentes
procesos de adquisicion de bienes, insumos y materiales, cuyo alcance abarca el
periodo del 1 de enero al 31 de marzo de 2016. Por lo que, del total de las
adquisiciones correspondientes al periodo auditado, debera elegir una muestra, de
acuerdo a los procesos y expedientes que sean representativos. El periodo de

ejecucion sera del 1 al 14 de abril del mismo afio.

Las areas donde sera aplicada la auditoria de gestién, por su participacién en el
proceso, son la Direccion Financiera y el Departamento de Compras, donde se
evaluara el proceso completo, en los expedientes seleccionados por medio de una
muestra, en cada una de sus etapas y actividades, desde la elaboracién del
pedido y remesa hasta el ingreso de los insumos al almacén y los registros y

custodia correspondiente.

La evaluacién se realizara segun la normativa aplicable, como las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental y el Manual de Auditoria Interna
Gubernamental, ademas, hace uso de la herramienta informatica, por medio del
Sistema de Auditoria Gubernamental Unidad de Auditoria Interna (SAG-UDAI),

administrado y supervisado por la Contraloria General de Cuentas.
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4.2 Nombramiento de Auditoria
Auditoria de Gestion CUA 25555-1-2016

Guatemala, 1 de abril de 2016.

Licenciado:
Victor Pérez Vasquez

En cumplimiento del articulo 4 del Acuerdo Gubernativo 139-2009 Creacion del
Organo de Control Interno —Auditoria Interna- de la Direccién General del Diario El
Informador y la Tipografia, y sus modificaciones, asi como el Capitulo Unico del
Acuerdo Ministerial No. 591-2009 y el Plan Anual de Auditoria 2014, aprobado
mediante Oficio DGEI-22-2014 de fecha 10 de enero de 2016, esta jefatura lo
nombra para que se constituya en las unidades abajo indicadas y se sirva atender
lo siguiente:

UNIDAD: Direccién Financiera y Departamento de Compras.

PROCESO: Verificar, evaluar y analizar los procesos de adquisicién de insumos y
materiales realizados bajo el método de Cotizacién.

ALCANCE: Verificar el cumplimiento de normativas y leyes, relacionadas al
proceso de adquisicion bajo la modalidad de cotizacion, evaluar el cumplimiento
de las politicas, normas y procedimientos, establecidos en los manuales de la
institucion, asi como los procedimientos para el registro de las operaciones en los
sistemas informaticos establecidos, (SICOIN, GUATECOMPRAS, SIGES).

PERIODO A EVALUAR: Del 1 de enero al 31 de marzo de 2016.
PERIODO DE EJECUCION: Del 4 al 14 de abril de 2016.

Atentamente;

Lic. Juan José Juarez Ortiz

Director de Auditoria
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4.2.1 Cédula de Notificacion de Nombramiento

En la ciudad de Guatemala al primer dia del mes de abril del afio dos mil dieciséis
(2016) siendo las ocho (8) horas, por este medio se notifica al sefior: Victor Pérez
Vasquez, el contenido del oficio Numero veinticinco mil quinientos cincuenta y
cinco guién uno guién dos mil dieciseis (25555-1-2016) de fecha uno (1) de abril
del presente afo, relacionada con el examen de auditoria de gestién a realizarse
al proceso de adquisicion de suministros y materiales para uso en la Direccién
General del Diario El Informador y la Tipografia, en la direccion financiera y el

departamento de compras.

T ==

Notificador Recibido.



66

4.3 Memorando de Planificacion

Antecedentes
Direccion General del Diario el Informador y la Tipografia Nacional

De conformidad con el articulo 1 del Acuerdo Gubernativo No. 633-2007, se crea
la Direccion General del Diario El Informador y la Tipografia, como dependencia
de una institucion del gobierno de Guatemala, constituyéndose en el érgano de

difusién escrita y de imprenta oficial del Estado.

Asi tambien, su reglamento organico, Acuerdo Ministerial No. 541-2008, establece

la estructura siguiente:

1. Direccién general.

2. Organo de control interno.
3. Organos de apoyo técnico.
4. Organos sustantivos.

5. Organos administrativos.

Legislacion
De acuerdo al tipo de auditoria que se practicara y la naturaleza de las funciones

del Diario el Informador, sera necesario consultar las siguientes leyes:

a) Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, emitido el 6 de
diciembre de 2002, y su reglamento, acuerdo gubernativo No. 613-2005,
emitido el 23 de noviembre de 2005.

b) Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado,
emitido el 21 de octubre de 1992, y sus reformas.

¢) Decreto 101-97del Congreso de la Republica, Ley organica del presupuesto,
emitido el 16 de octubre de 1997.
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d) Resolucion No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, emitido el 22 de
abril de 2010.

e) Acuerdo No. 09-03 de Contraloria General de Cuentas, normas generales de
Control Interno Gubernamental y Normas de Auditoria Gubernamental, emitido
el 8 de julio de 2003.

f) Manual de Procedimientos de la Direccién General del Diario y Tipografia.

g) Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion General del Diario y
Tipografia.

h) Manual de Puestos de la Direccién General del Diario de Centro América y
Tipografia.

i) Otras leyes y normas vigentes durante el alcance y ejecucion de la auditoria.

Condiciones

Todas las operaciones de la Direcciébn General del Diario el Informador y la
Tipografia, estan documentadas. Existe un archivo clasificado, los registros
contables auxiliares, se encuentran al dia, y en general se cuenta con la evidencia

necesaria.

Por lo tanto, para la realizacion de la auditoria al proceso de adquisicién de
insumos, se procedera a la revision de la respectiva documentacion de merito, asi
como la inspeccién fisica de los insumos adquiridos y la evaluacién y verificacion

de atributos segun criterios de auditoria.

Areas criticas

Las siguientes son situaciones que pueden tener una incidencia en el alcance del
trabajo a desarrollar:

a) Falta de diligencias en el debido proceso e inobservancia de la normativa en el

proceso.
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b) Falta de manual de procedimientos en la institucion, que permitan un adecuado
proceso en las adquisiciones de insumos.

c) Expedientes que carecen de la documentacion de soporte suficiente y
competente, que garanticen la trasparencia de los procesos.

d) Incumplimiento de los tiempos establecidos por la ley en el proceso de

adquisicion.

Objetivos

General

Determinar la adecuada gestion administrativa, los procesos y controles utilizados
en la compra de bienes y servicios en la modalidad de‘compra por Evento de
Cotizacion, finalizadas adjudicadas a nivel Guatecompras; en cumplimiento a la
Ley de Contrataciones del Estado, el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y demas normativa vigente aplicable, que garanticen transparencia,

calidad, eficiencia y eficacia en los procesos.

Especificos

a) Analizar y evaluar la estructura de control interno relacionada al proceso de
adquisiciones.

b) Evaluar el cumplimiento de lo que establece la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento y la Resolucion No. 11-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas, asi como, de otras normas aplicables.

c¢) Verificar y analizar la documentacion de soporte de las compras seleccionadas
y verificar si la misma es suficiente y competente de acuerdo a la base legal
respectiva.

d) Verificar la transparencia durante todo el desarrollo del proceso.

e) Verificar que los procesos se realizaron de manera objetiva y que se tomaron

las decisiones y acciones mas favorables para los intereses del Estado.



69

f) Verificar que las adquisiciones a los oferentes fueron objetivas, cuyas ofertas
fueron las mas convenientes y favorables para la institucion.

g) Verificar que las entregas de suministros fueron de conformidad con las
obligaciones pactadas en el respectivo contrato.

h) Analizar selectivamente las publicaciones en el sistema de Guatecompras, de
las compras bajo la modalidad de Compra por Cotizaciéon, con estatus de
finalizadas adjudicadas a nivel Guatecompras, correspondientes al periodo
auditado.

i) Analizar y revisar la documentacién de soporte de las compras de insumos
seleccionadas, y verificar si la misma es adecuada y cumple con la base legal
respectiva

i) Emitir informe sobre el resultado de la auditoria y las recomendaciones que se
consideren necesarias.

Alcance

La presente auditoria comprendera la evaluacion de las operaciones, registros y la

documentaciéon de respaldo, presentada por personal de las areas responsables

de la institucién, cubriendo el periodo del 1 de enero al 31 de marzo de 2016;

relacionada a los procesos de adquisicion de insumos necesarios para la

produccion, donde se evaluara lo siguiente:

a)

b)

d)

El ambiente y estructura del control interno.

Los aspectos legales y administrativos de los expedientes seleccionados de las
compras realizadas, segun eventos de cotizacion en estado devengado y
pagado.

El cumplimiento de los tiempos de las actividades y las publicaciones de los
eventos de compra en el portal de Guatecompras.

La eficiencia de las funciones de las juntas receptora y liquidadora.
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e) La etapa de recepcion final de los insumos adquiridos.

Criterios

a) Extraer reporte de Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) vy
Guatecompras, para establecer los procesos de compras en la modalidad de
cotizacion, realizados durante el periodo a auditar.

b) Se seleccionara una muestra por medio de los expedientes de compra mas
significativos cuyos montos sean representativos del total de adquisiciones.

¢) Realizar requerimientos de informacién, relacionados a los procesos de
adquisicion, segun la muestra seleccionada.

d) Analizar la documentacién de soporte obtenida y evaluar los aspectos

contenidos en las cédulas de atributos establecidos.

Informes

Al finalizar el trabajo de auditoria, se emitira, entregara y discutira con las
autoridades, los hallazgos encontrados, obteniendo por escrito los comentarios y/o
justificaciones que considere convenientes; en cumplimiento al articulo 12 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Numeral 4.3 de las
Normas de Auditoria Gubernamental, emitidas por Contraloria General de
Cuentas. Posterior a obtener los comentarios, se presentara el informe final de

auditoria.

Recursos

Humanos: Un auditor, un supervisor, un director de auditoria.
Materiales: Mobiliario Papeleria y Utiles de oficina.

Financieros: El auditor asignado no dispondra de recursos financieros.
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Auditoria al proceso de adquisicion de insumos
Alcance: del 1 de enero al 31 de marzo de 2016
Periodo de la auditoria: del 1 al 14 de abril de 2016

Personal

Asignado Fechas
No. Actividades
Nombre y Horas
Apellido | ©3"9° del al hombre
1 |Planificaacion
Victor .
1.1 Familiarizacion Pérez Auditor | 04/04/2016 | 04/04/2016 4
Evaluacion preliminar del control Victor .
1.2 interno Pérez Auditor | 04/04/2016 | 04/04/2016 4
Efectuar requerimiento de Victor .
1.3 informacion Pérez Auditor | 05/04/2016 | 05/04/2016 4
Memorando y programa de Victor .
1.4 auditoria Pérez Auditor | 05/04/2016 | 05/04/2016 4
2 |Ejecucion del Trabajo
Realizacién de cuestionario de
2.1 |control interno para el proceso de| Auditor | 06/04/2016 | 06/04/2016 | 8
adquisiciones al personal| Victor
responsable. Perez
Emitir reportes de los sistemas
SICOIN y Guatecompras, de
CUR devengados y compras
2.2 lpublicadas con el estatus Auditor | 07/04/2016 | 07/04/2015 2
finalizado adjudicado, )
respectivamente,  durante  el| Victor
periodo auditado Pérez
Seleccionar una muestra por
medio de los expedientes de
9.3 |comPra mas significativos cuyos Auditor | 07/04/2016 | 07/04/2016 | 2
montos sean representativos del
total de adquisiciones segun los| Victor
reportes de los sistemas. Pérez
Elaborar cédula de atributos para
la evaluacién de los expedientes
que fueron seleccionados como
2.4 |muestra, para la verificacion del Auditor | 07/04/2016 | 07/04/2016| 4
cumplimiento de la nomativa
aplicable y de los procesos de
adquisiciones, segun la Ley de Victor
Contrataciones del Estado. Pérez
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Personal Fechas
Asignado
No. Actividades
: Nombre
y Cargo del al hHor;s
Apeliido ombre
Requerir expedientes de las
compras seleccionadas, para .
2.5 veriﬁFc):ar la documentacic’mp de| Victor Auditor | 08/04/201608/04/2016 4
soporte. Pérez
Evaluar expedientes segun
muestra seleccionada, respecto
2.6 |a criterios y atributos contenidos Auditor | 08/04/2016|11/04/2016 12
en la cédula de atributos|{ Victor
establecidos. Pérez
2.7 |de los procesos de adquisicion. | Pérez | Auditor | 12/04/2016 | 12/04/2016 8
2.8 |Realizar confirmacionfisica para| Pérez | Auditor | 13/04/2016|13/04/2016 4
3
Comunicacion de Resultados
3.1 |Elaborar informe preliminar Pérez | Auditor | 13/04/2016|13/04/2016 4
Presentacion de informe
3.2 |preliminar al director de Victor | Auditor | 14/04/2016|14/04/2016 4
auditoria intema Pérez
33 Victor | Auditor | 14/04/2016|14/04/2016 4
Otros Pérez
Total de horas hombre 72
Observaciones: en funcion de la informacion y cualquier otra circunstancia que se ocasionara
Elaboradopor: VPV, ... Aprobado:. J.J.0.
Fecha: 01/04/2016 Fecha:| 01/04/2016
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Entidad: Direccion General del Diario El Informador y Tipografia. P.T. CCl 1/2

Tipo de auditoria: Auditoria de Gestion.

Area: Direccién Financiera y Departamento de Compras. Hecho por V.P.V. | 06/04/2016
Modalidad de Compra:  Evento de Cotizacion. Revisado por| J.J.O. | 06/04/2016
Periédo de evaluacion: Del 1 de enero al 31 de marzo de 2016.

Cédula: Cuestionario de Control Interno.

. . ) Encargado de eventos departamento
; ?

1 iIndique ¢Cual es su puesto funcional? de compras
¢La institucion cuenta con manual de procesos y

2 o v MP
procedimientos?
¢ El departamento de compras y la direccién financiera No se cuenta con un ejemplar del

3 |cuenta con un ejemplar del manual de v manual de procedimientos HCI1
procedimientos? Presentelo

4 El manual de procedimientos detalla el proceso de| MP
compras bajo la modalidad de cotizacién?

5 ¢ Se verifica el plan de compras antes de realizar v PR
pedido y remesa de bienes e insumos?

6 ¢ Se verifican existencias en el almacén antes de v PR
solicitar una adquisicién?
;Los pedidos y remesas se realizan en formas

7 : v PR
prenumeradas y correlativamente?

8 (El proyecto de bases se publica en el sistema v PB
Guatecompras?
¢(Los eventos de cotizacién cuentan con los DF

9 |respectivos  dictamenes segun la Ley de| v DT
Contrataciones del Estado? DJ
¢las resoluciénes de aprobacién de las bases de los

10 |eventos son aprobadas por la autoridad administrativa| v El director general RB
superior? )
¢las juntas de cotizacién son conformadas por

11 |personal experto y especializado seglin el bien of v JC
insumo a adquirir?

12 ;Se deja constancia de lo actuado por la junta de v Se emite acta respectiva RO
cotizacién en la recepcion y apertura de plicas? P

13 ¢ Se publica oportunamente el acta de apertura de v AP
plicas en el sistema Guatecompras?
¢La adjudicacién de los eventos se realiza en los o

14 plazos establecidos? ; Dénde se establecen? v En las bases del evento de cotizacion A

15 ¢, Se publican las actas de adjudicacién de los eventos v AAE
de cotizacién en el sistema Guatecompras?

16|¢La resolucion de aprobacion de la adjudicacion es| En ausencia del director general, se RA
suscrita por la autoridad administrativa superior? nombra a personal interino
;Se solicita delegacion de firma para suscribir los

17 {contratos administrativos para la adquisicion de bienes| v Al sefior ministro DFR
e insumos?
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Entidad: Direccion General del Diario El Informador y Tipografia. P.T. CCl 2/2

Tipo de auditoria: Auditoria de Gestion.

Area: Direccién Financiera y Departamento de Compras. Hecho por V.P.V. | 06/04/2016
Modalidad de Compra:  Evento de Cotizacion. Revisado por| J.J.0. | 06/04/2016
Periodo de evaluacion: Del 1 de enero al 31 de marzo de 2016.

Cédula: Cuestionario de Control Interno.

18 ¢lLos contratos son suscritos en el plazo segin lof CA
establece la Ley de Contrataciones del Estado?
;,Se solicitan seguros de caucién, a los proveedores Fianza de sostenimiento de oferta; FSO

19len las respectivas etapas del proceso de| v Fianza de cumplimiento de contrato; FCC
adquisiciones? 4, Cuales? Fianza de calidad de bien o insumo. FCA

20 ¢La reso!umon de.a_prob§101on deI.contrato, es suscrital El sefior ministro RAC
por autoridad administrativa superior?

21 ¢Los integrantes de la junta receptora cuentan con| JR
idoneidad y especializacién?

2 ¢(Se deja constancia de lo actuado por la junta en laj Se emite acta respectiva RI
recepcion del bien o insumo?
¢ Son verificados todos los datos generales de la

23 {factura en el momento de la recepcién del bien of v FC
insumo?

o4 |¢Se cuenta con documento de respaldo en el almacen,| Forma 1-H 1A
sobre el ingreso del bien o insumo?
¢, Son publicados todos los documentos que requiere la

25|ley, en el sistema Guatecompras, en los plazos| v PP
establecidos?
¢Son verificados todos los requisitos considerados

26 |[fundamentales, en la presentacién de ofertas paraj v RF
adjudicacion?

Respondido por: Firma:

Edgar Soto

Departamento de compras 6;/‘;:
Fecha: 6 de abril de 2016.

Observaciones: Todas las respuestas fueron verificadas por el auditor.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Entidad:

Tipo de auditoria:
Aréa:

Periodo e evaluacién:

Audidtoria de Gestidn

101

Direccién del Diario el informador y tipografia.

Direccion Financiera y Departemento de Compras.
del 1 de enero al 31 de marzo de 2016.

P.T.

PA

Hecho por

V.P.V.

05-abr

Revisado p

J.J.0.

05-abr

No.

DESCRIPCION

Hecho
por

Fecha

Revisad
0 por

Fecha

Ref. PIT

La presente auditoria, consiste en verificar los
procesos utilizados por la institucion para la
adquisicion de suministros e insumos, en la
modalidad de compra por evento de cotizacion con
estatus de finalizadas adjudicadas, velando que los
mismos se ejecuten con base a io que establece la
normativa legal vigente y que garanticen eficiencia,
eficacia y transparencia.

Objetivos

a)

Analizar y evaluar la estructura de control interno
relacionada al proceso de adquisiciones.

b)

Evaluar el cumplimiento de lo que establece la Ley
de Contrataciones del Estado y su reglamento, la
resolucion No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas
Publicas asi como de otras normas aplicaables.

C)

Verificar y analizar la documentacién de soporte de
las compras seleccionadas y verificar si la misma es
suficiente y competente de acuerdo a la base legal
respectiva.

d)

Verificar la transparencia durante todo el desarrollo
del proceso.

V.PV.

4 deabril

JJ.0

4 de abril

MP

MP

e)

Verificar que los procesos se realizaron de manera
objetiva y técnica tomando las deciciones y acciones
mas favorables para los intereses del Estado.

Verificar que las adquisiciones fueron objetivas a los
oferentes calificados idéneamente cuyas ofertas
fueron las mas convenientes y favorables para la
institucion.

9)

Verificar que las entregas de suministros fueron de
conformidad con las obligaciones pactadas en el
respectivo contrato.

V.PV.

5 de abril

J.J.O.

5 de abril

viP
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Entidad:

Tipo de auditoria:
Aréa:

Periodo e evaluacion:

Audidtoria de Gestion

Direccién del Diario el informador y tipografia.

Direccién Financiera y Departemento de Compras.
del 1 de enero al 31 de marzo de 2016.

P.T.

PA

Hecho por

VPV,

05-abr

Revisado p

1.4.0.

05-abr

Analizar selectivamente las publicaciones en el
Sistema de Guatecompras, de las compras bajo la
modalidad de Compra por Cotizacién, con estatus de
finalizadas adjudicadas a nivel Guatecompras,
correspondientes al periodo auditado.

Analizar y revisar la documentacién de soporte de
las compras de insumos seleccionadas, y verificar si
la misma es adecuada y cumple con la base legal
respectiva

Procedimientos

Alcance

La presente auditoria se realiza con base a la
evalucion de control intemo y la ejecucion
presupuestaria del periodo comprendido del 01 de
enero al 31 de marzo de 2016 de la adquisicion de
insumos para la Direccion General del Diario El
Informador.

Trabajo a desarrollar

Realizacion de cuestionario de control interno para el
proceso de adquisiciones al director administrativo
financiero.

Emitr reportes de los sistemas SICOIN y
Guatecompras, de CUR devengados y compras
publicadas con el estatus finalizado adjudicado,
respectivamente, durante el periodo auditado.

Seleccionar una muestra por medio de los
expedientes de compra mas significativos cuyos
montos sean representativos del total de
adquisiciones segln los reportes de los sistemas.

Elaborar cédula de atributos para la evaluacién de
los expedientes que fueron seleccionados como
muestra, para la verificacion del cumplimiento de la
nomativa aplicable y de los procesos de
adquisiciones, segun la Ley de Contrataciones del
Estado.

Requerir expedientes de las compras seleccionadas,
para verificar la documentacién de soporte.

Evaluar expedientes segln muestra seleccionada,
respecto a criterios y atributos contenidos en la
cédula de atributos establecidos.

V.P.V.

VPV

6 de abril

8 de abril

J.J.O.

J.J.O.

6 de abril

8 de abril

MP

Ci

RR

CsMm

cic2

Ri

C1C2
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P.T. PA
PROGRAMA DE AUDITORIA Hecho por| V.P.V. 05-abr
Revisadop J.J.O. 05-abr
Entidad: Direccion del Diario el informador y tipografia.
Tipo de auditoria: Audidtoria de Gestidn
Aréa: Direccion Financiera y Departemento de Compras.
Periodo e evaluacién:  del 1 de enero al 31 de marzo de 2016.
Evaluar cada una de las fases de los procesos de
adquisicién por medio de la modalidad de
Cotizacion.
Pedido y remesa
Bases de cotizacion
7 Di§po'nibilidad presulpuestaria c1c2
Criterios de calificacion
Proyecto de contrato
Especificaciones generales
Especificaciones técnicas
Aprobacion de domumentos de cotizacién
Nombramiento de la junta de cotizacién
Presentacion y revisién de plicas
Apertura de plicas
Gantia de sostenimiento de oferta
Acta de adjudicacion
Aprobacion de la adjundicacion
Notificacién de resultados
Elaboracién del contrato VPV. f1deabrii J.J.O [11deabri
Solicitud de delegacion de firma
Delegacién de firma
7 |Suscripcion y aprobacién del contrato Cl c2
Registro de contratos en CGC
Garantia de calidad o funcionamiento
Comision receptora y liquidadora
Recepcion final
Ingreso a almacén
Acta de liquidacion
Aprobacion de liquidacion
Factura
Pago
Realizar confirmacién fisica para comprobar que los
8 bienes fueron efectivamente recibidos por Ia c3

insititucion, segun registros y existencias fisicas. v
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Informe de auditoria
Informe
UDAI-AGE 003-2016

Guatemala, 14 de abril de 2016

Lic. Juan José Juarez Ortiz

Director de Auditoria Interna

Direccion General del Diario E;I Informador y Tipografia
Su Despacho

Respetable Licenciado:

Se ha efectuado auditoria de gestion al proceso de adquisicion de suministros e
insumos en la Direccion General del Diario El Informador y Tipografia, de
conformidad con el nombramiento de auditoria No. 25555-1-2016 del 01 de abril
de 2016.

El examen se basé en la realizacion de pruebas de auditoria al proceso antes
mencionado, especificamente a la adquisiciéon de bdbinas de papel periodico de
27 pulgadas de ancho y toneles de tinta para maquina rotativa; asi como, la
revision de los registros administrativos y otros controles generados vy

administrados a la fecha de la intervencion.

Como resultado del trabajo, en el que se aplicaron técnicas y procedimientos de
auditoria generalmente aceptados y los que se consideraron necesarios en las
circunstancias, concluimos que los resuitados de la auditoria de dichos procesos,
son razonables, excepto por los hallazgos sobre algunos aspectos que se indican,
los cuales deben ser corregidos y fortalecidos, tomando en cuenta las

recomendaciones incluidas en este informe de auditoria, asi como otras acciones
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oportunas que se consideren necesarias, con el fin de fortalecer el control interno.

Todas las observaciones y recomendaciones determinadas, se encuentran

detalladas en el presente informe de auditoria, para un mejor entendimiento.

Atentamente,

Lic. Victor Pérez Vasquez
Auditor
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Resultados de la auditoria

Hallazgos relacionados con el control interno.

Hallazgo No. 1

Carencia de ejemplar del manual de procesos y procedimientos para
consulta. (Ver pagina 130 MH 1/3 — HCI 1)

Condicion

De acuerdo a evaluacion de control interno se establecié que el personal de la
direccion financiera y el departamento de compras no cuentan con un ejemplar del
manual de procesos y procedimientos, que regula lo relativo a los procesos de
adquisicion de bienes, insumos y materiales necesarios para el funcionamiento de
la Institucion, especificamente bajo la modalidad de cotizacién. Unicamente cuenta

con un listado de actividades para dicho proceso.
Criterio

El acuerdo Namero 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas, Normas
Generales de Control Interno, Norma 1.10 Manual de Funciones vy
Procedimientos, indica: “La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyary
promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Los Jefes Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de
que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a

cada puesto de trabajo.”
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Causa

El director general, no ha efectuado las gestiones necesarias para que el personal
involucrado en los procesos, cuente con un ejemplar para consulta, de los
manuales correspondientes para el desenvolvimiento y alcance de objetivos de la

Direccion General.
Efecto

El personal de la Institucion no cuenta con normativa de consulta, que indique
cuales son las atribuciones y responsabilidades de cada empleado y a la vez
poder exigir el cumplimiento de sus obligaciones en el desempefio de sus
funciones, lo cual puede provocar que la entidad no cumpla con sus metas y

objetivos.
Recomendacion

El director general, debe girar instrucciones a quien corresponda, para que en
conjunto con las demas direcciones, se proceda a divuigar el manual de
procedimientos a todas las areas involucradas, a efecto que, se implemente de
inmediato, para la adecuada gestion de los diferentes procesos, incluyendo el

proceso de adquisiciones de bienes, insumos y materiales.

Hallazgo No. 2

Falta de cumplimiento de requisitos fundamentales. (Ver pagina 130 MH 1/3 —
HCI 2)

Condicion

En la revision y evaluacion de los expedientes seleccionados sobre la adquisicion

de insumos y materiales, correspondientes al periodo del 1 de enero al 31 de
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marzo de 2016, se determindé que no se cumplié con algunos de los requisitos
fundamentales, en la presentaciéon de las ofertas con la documentacion requerida
en las bases.

En el expediente del NOG 20226, el proveedor Tintas Industriales, S.A., adjunt6 a
su oferta copia de la constancia del registro tributario unificado, no ratificado a la

fecha, debido que este estaba ratificado hasta el 30 de noviembre de 2015.

También se observé que la constancia de inscripciébn en Guatecompras, como
proveedor del Estado, no esta vigente para el presente ejercicio fiscal, por lo que

no cumple con los requisitos fundamentales requeridos en las bases.

El expediente con el NOG 16999, el proveedor Ekopapel, S.A., no presenta la
oferta firme del proveedor en hoja membretada, como lo requieren las bases del
evento de cotizacion, la oferta fue presentada en papel bond simple.

Criterio

El Decreto 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
contrataciones del Estado, Articulo 19. Requisitos de las bases de licitacion,
establece: “Las bases de licitacion, segun el caso, deberan contener como minimo
lo siguiente: 4. Listado de documentos que debe contener la plica, en original y

copias requeridas, una de [as cuales sera puesta a disposicion de los oferente”

El mismo cuerpo legal, Articulo 30. Rechazo de ofertas, establece: “La junta de
licitacion rechazara, sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se ajusten
a los requisitos fundamentales definidos como tales en las bases o cuando los
precios, calidades u otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los
intereses del Estado.”
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Causa

La junta de cotizacidén no verificé adecuada y oportunamente el cumplimiento de

los requisitos considerados fundamentales en las bases de cotizacién.

Falta de capacidad y experiencia de los miembros de la junta de cotizacion que
permita el conocimiento de todos los aspectos que deben ser evaluados al
momento de la apertura de plicas, el andlisis de la documentacion y la

adjudicacion correspondiente.

Efecto

Riesgo de establecer relaciones comerciales con entidades que puedan tener
omisos con los entes fiscalizadores y tributarios, como lo es la Superintendencia
de Administracion Tributaria, y el ente rector de adquisiciones del Estado y el
sistema Guatecompras, incumpliendo aspectos que podrian representar Ila

inhabilitaciébn como proveedores del Estado.

Recomendacion

El Director General, debera considerar al momento del nombramiento de los
miembros de las respectivas juntas, a efecto de que el personal que sea
nombrado cuente con las capacidades, conocimientos y responsabilidad

necesarios que garanticen la calidad de las diligencias correspondientes.
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Hallazgos relacionados con el cumplimiento de leyes y regulaciones

aplicables.

Hallazgo 1
Aplicacion incorrecta de renglones presupuestarios. (Ver pagina 131 MH 1/3
—HIL 1)

Condicion:

Al realizar evaluacion fisica y de documentacion de recepcién y resguardo en el
almacén, de los insumos adquiridos, se determin6é que el renglén presupuestario
relacionado con bobinas de papel, no coincide en la documentacién de respaldo,
toda vez que, en las constancias de ingreso a almacén e inventarios, formas 1H,
se consigna el renglén 243 - “Productos de papel o cartén”, cuando lo correcto es
242- “Papeles comerciales, cartones y otros”, tal como lo indica el pedido y

remesa y el comprobante tnico de registro CUR.

Criterio

Acuerdo ministerial 291-2012, del Ministerio de Finanzas Publicas, manual de
clasificaciones presupuestarias, para el sector publico, en relacion a los renglones
presupuestarios, establece: “242 Papeles comerciales, cartones y otros. Gastos
por compra de papel para periddicos, papel para libros y otros impresos; papel
para empacar y envolver (con o sin anuncios) y carton de papel para
construcciones. Excluye: a) el papel alquitranado y asfaltado; b) el papel abrasivo;
c) el papel sensible (fotografico); y, d) el papel carbén y las matrices de papel

encerado.

243 Productos de papel o cartén. Gastos por compra de platos y utensilios, vasos,

servilletas, toallas, manteles y pafuelos, bolsas de papel, cajas y otros envases,
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sobres, tarjetas para correspondencia, papel secante, papel higiénico, papel
carbén y esténciles, pajillas de papel, cintas, rollos, tarjetas, etc., 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.”

Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos, articulo 17, literal ¢), Casos que generan responsabilidad
administrativa, establece: “Sin perjuicio de los casos regulados en leyes
especificas, también son casos que generan responsabilidad administrativa:

¢) Extender certificados o constancias que contengan datos inexactos o que sean
erréneos como consecuencia de un error involuntario sin que constituya

responsabilidad civil o penal.”

Acuerdo No. 09-03 de Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de
Control Interno Gubernamental, numeral 2.2, Organizacién interna de las
entidades, establece: “Supervision. Se estableceran los distintos niveles de
supervision, como una herramienta gerencial para el seguimiento y control de las
operaciones, que permitan identificar riesgos y tomar decisiones para
administrarlos y aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.”

Causa

Falta de supervision por parte del jefe de almacén, a las funciones que realiza la
persona encargada de realizar las constancias de ingreso a almacén e inventarios,
especificamente en no revisar que los renglones presupuestarios anotados en las
formas 1-H, sean los correctos y que no difieran de los consignados en los demas

documentos que conforman el expediente de compra.

Incumplimiento a la normativa legal vigente.
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Efecto:

Falta de certeza de la informacién que contienen las constancias de ingreso a

almacén e inventarios formas 1H.

Incorrecta ejecucion presupuestaria.
Recomendacion:

El director general debe girar instrucciones por escrito al director administrativo, y
éste a su vez, al jefe de almacén, a efecto de ejercer una supervisién continua de
las funciones que realiza la persona encargada de elaborar las constancias de
ingreso a almacén e inventarios, para que en las mismas se registren los

renglones presupuestarios correctamente.

Hallazgo No. 2
Fraccionamiento en la adquisicién de bienes y servicios. (Ver pagina 131 MH
2/3 - HIL 2)

Condicién ,

Al emitir reportes de los sistemas electronicos SICOIN y Guatecompras, acerca de
las adquisiciones realizadas durante el periodo del 1 de enero al 31 de marzo del
ejercicio fiscal 2016, se determind que se realizaron dos compras de placas
termales para maquina CTP con iguales especificaciones al mismo proveedor
Termal, S.A., con valor total de Q.95,000.00 incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado; que al fraccionarse, omitieron el debido proceso de cotizacién, siendo

las siguientes:
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NOG Proveedor Descripcion Monto

500 placas thermales para

13234 |Termal, S.A. maquina CTP

Q 50,000.00

450 placas thermales para

19329 |Temmal, S.A. magquina CTP

Q 45,000.00

Totall Q 95,000.00

Criterio

El Decreto Numero 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
contrataciones del Estado, Articulo 81. Fraccionamiento, establece: “Se entendera
que existe fraccionamiento cuando una misma unidad ejecutora realice varias

adquisiciones con el propésito de evadir la cotizacién y licitacion publicas.

Se incurrira en fraccionamiento cuando una misma unidad ejecutora realice
compras directas de baja cuantia o compras directas del mismo bien o servicio,
durante un mismo cuatrimestre del ejercicio fiscal, cuya suma exceda el monto a
partir del cual la cotizacion publica es obligatoria.

También se incurrira en fraccionamiento cuando una misma unidad ejecutora
realice varias cotizaciones de un mismo bien o servicio, dentro de un mismo
ejercicio fiscal, cuya suma exceda el monto a partir del cual la licitacién publica es
obligatoria.

El funcionario o empleado publico que haya autorizado adquisiciones que
incurrieron en fraccionamiento; sera sancionado con una multa equivalente al
cinco por ciento (5%) del valor total de la negociacion, sin perjuicio de las

responsabilidades administrativas, civiles y penales derivadas del acto.”
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Causa

El subdirector general administrativo, no ha ejercido control y seguimiento a los
procesos de cotizacion o licitacién publica; asimismo, el director financiero, y el
jefe de compras, respectivamente, no siguieron los procedimientos de compra y
contratacion de bienes y servicios, contemplados en lo que regula la Ley de

Contrataciones del Estado.

Efecto

Riesgo de adquirir bienes e insumos a precios mayores, afectando los intereses
del Estado.

Falta de competitividad en las compras, que garantice la transparencia en la

ejecucion del gasto publico.
Recomendacion

El director general, debe girar instrucciones al subdirector general administrativo y
este a su vez al director financiero, al jefe de compras y al jefe de presupuesto,
respectivamente, a efecto que se estime y programe en forma oportuna el monto
de los bienes y suministros a adquirir y se efectien los procesos de compras en
sus diferentes modalidades de conformidad con lo que establece la legislacion

vigente. Implementacién de supervision, para la optimizacion de los procesos.

Hallazgo No. 3

Incumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado. (Ver pagina 132 MH
2/3 — HIL 3)

Condicion

De acuerdo a la evaluacioén de los expedientes seleccionados, de adquisiciones de

insumos de la Direccion General del Diario El Informador, se determiné que en el
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expediente con NOG 16999, relacionado con la adquisicion de 75,000 libras de
papel periodico en bobina de 27" de ancho, 40" de didmetro, con la empresa
Ekopapel, S.A., la publicacién de la adjudicacion fue realizada el 19 de febrero de
2016 y el contrato administrativo No. 5-2016, por valor de Q. 375,000.00, se
suscribio el 14 de marzo de 2016; habiéndose excedido del plazo estipulado en la

Ley de Contrataciones del Estado.

Criterio

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado, articulo 47, suscripcion del contrato, establece: “Los contratos que se
celebren en aplicacion de la presente ley, seran suscritos dentro del plazo de diez
(10) dias contados a partir de la adjudicacion definitiva en representacion del
estado cuando las negociaciones sean para las dependencias sin personalidad
juridica por el respectivo ministro de ramo. Dicho funcionario podra delegar la
celebracion de tales contratos, en cada caso en los viceministros, directores

generales o directores de unidades ejecutoras.”

Causa

Incumplimiento de lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado, por parte
de las autoridades competentes, al no agilizar el proceso de suscripcion vy
aprobacién del contrato administrativo respectivo, sin tomar en consideracion el
plazo transcurrido entre la adjudicacion definitiva del evento y la suscripcion del

contrato.

Efecto

Falta de transparencia en el proceso, al no cumplir con el plazo establecido en la

normativa vigente para adquisiciones del Estado.



147

Recomendacion

El director general debe girar instrucciones a la subdireccion administrativa, y este
a su vez, al director administrativo, a efecto de cumplir con los plazos que la Ley
establece, en cuanto a la suscripciéon oportuna de los contratos administrativos, y

velar porque los procesos cumplan con los requisitos legales de transparencia.
Implementacion de supervision, para la optimizacién de los procesos.

Hallazgo 4
Faita de certeza de Ia resolucion de aprobacién. (Ver pagina 132, MH 2/3 -
HIL 4)

Condicion:

Al revisar el expediente de la adquisicion de 30 toneladas de tinta para maquina
rotativa, identificado con el NOG 20226, se comprobé que la resolucion, mediante
la cual se aprob¢ lo actuado por la junta de cotizacion, fue suscrita el 8 de febrero
de 2016, por el director financiero, quien por ausencia del director general, estuvo
interinamente, en esa oportunidad a cargo de la Direccion General; Sin embargo,
a la fecha de emision de la resolucién arriba descrita, no se contaba con
nombramiento oficial para que dicha persona ejerciera el cargo.

Criterio:

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, articulo 36, Aprobacién de la
Adjudicacién, establece: "Publicada en Guatecompras la adjudicacion vy
contestadas las inconformidades, si las hubiere, la Junta remitira el expediente a la
autoridad superior dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. La autoridad
superior aprobara o improbara lo actuado por la Junta, dentro de los cinco dias de

recibido el expediente”
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Decreto 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios vy
Empleados Publicos, articulo 8, Responsabilidad Administrativa, establece: “La
responsabilidad es administrativa cuando la accién u omisién contraviene el
ordenamiento juridico administrativo y las normas que regulan la conducta del
funcionario publico, asimismo, cuando se incurriere en negligencia, imprudencia o
impericia o bien incumpliendo leyes, reglamentos, contratos y demas
disposiciones legales a la instituciéon estatal ante la cual estan obligados a prestar
sus servicios; ademas, cuando no se cumplan, con la debida diligencia las
obligaciones contraidas o funciones inherentes al cargo, asi como cuando por
acciébn u omisibn se cause perjuicio a los intereses publicos que tuviere
encomendados y no ocasionen dafios o perjuicios patrimoniales, o bien se incurra

en falta o delito.”

Causa

Falta de documento oficial que avale el nombramiento de la persona que ejercié

como director general interino.

Efecto

Falta de validez de la resolucién emitida el 19 de febrero de 2016, mediante la cual
se aprobd lo actuado por la junta de cotizacién.

Recomendacion

El director general debe girar instrucciones por escrito, a la unidad de asesoria
juridica, para que al momento de ausentarse la autoridad administrativa superior,
se emitan oportunamente los documentos oficiales que avalen el nombramiento de
la persona que se quedara interinamente en la direccién, con el fin de que pueda

realizar todas las funciones inherentes al cargo.
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Hallazgo No. 5
Porcentajes de fianzas de garantia, no cumplen con lo que establece la Ley
de Contrataciones del Estado. (Ver pagina 133 MH 3/3 — HIL 5)

Condicion

En la evaluacion efectuada a los expedientes seleccionados se determiné el
incumplimiento respecto al porcentaje que se cauciona para el cumplimiento de los

respectivos contratos, de la siguiente manera:

NOG Proveedor Monto FIANZA %

16999 |Ekopapel, S.A.| Q 375,000.00 | Q 18,750.00 | 5%

Tintas
20226 Industriales, | Q 265,000.00 | Q 13,250.00 5%
SA.

Criterio

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado, articulo 65, De cumplimiento, establece: “Para
garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en el contrato, el
contratista debera prestar fianza, depésito en efectivo o constituir hipoteca en los

porcentajes y condiciones que sefale el reglamento.”

Acuerdo Gubernativo No. 1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, articulo 38, Garantia de cumplimiento, establece: “Esta garantia
constituira: 1) Cuando se trate de bienes, suministros y servicios, por el diez por
ciento (10%) del monto del contrato respectivo.”
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Causa

Falta de supervisién en los procesos, a efecto de detectar errores en las fianzas
de garantia de cumplimiento relacionadas a los porcentajes establecidos por la

Ley.
Efecto

La falta del cumplimiento en los porcentajes obligatorios en las fianzas de
cumplimiento, pone en riesgo la calidad de los insumos adjudicados, al reducir la
responsabilidad de los proveedores, ademas, representa falta de transparencia en

los procesos.
Recomendacion

El director general, debera girar instrucciones por escrito, a la sub direccion
general administrativa, para que en conjunto con la unidad de auditoria interna,
implementen en la direccion financiera y el departamento de compras, supervision
en las diferentes etapas del proceso de adquisiciones.

Hallazgo No. 6
Publicacion de acta de forma extemporanea. (Ver pagina 133 MH 3/3 — HIL 6)

Condicion

En la evaluacion de los expedientes seleccionados durante el periodo del 1 de
enero al 31 de marzo de 2016, se pudo observar que se realizé6 un evento de
cotizacion identificado con el NOG 20226, en el cual se publico de forma
extemporanea el acta de recepcion y apertura de plicas. El monto del concurso es
por Q.265,000.00, que corresponde a la compra de 30 toneles de tinta para

magquina rotativa.
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Criterio

Acuerdo Gubernativo No. 1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, articulo 10, segundo parrafo, establece: “Los nombres de los oferentes y
el precio total de cada oferta recibida deberan publicarse en el sistema de
contrataciones y adquisiciones del Estado, denominado Guatecompras, a mas
tardar el dia posterior a la fecha establecida de recepcién de ofertas y apertura de
plicas. Todos los procedimientos detallados en el presente articulo se aplicaran

también en los regimenes de cotizacién, contrato abierto y casos de excepcion”.

Resolucién No. 11-2010, Normas para el uso del sistema de informacién de
contrataciones y adquisiciones del Estado, Guatecompras, articulo 11,
Procedimiento, Tipo de informacién y momento en que debe publicarse, literal i)
Acta de apertura de ofertas, indica: “Es el acta administrativa que contiene el
listado de las personas que presentaron ofertas y los respectivos montos
ofertados.

La junta adjudicadora debe asegurarse que se publiqgue en el sistema
Guatecompras, el acta de apertura de ofertas, a mas tardar el dia habil siguiente
de la apertura de ofertas”.

Causa
Inobservancia de los plazos estipulados en la normativa legal vigente establecida.

Falta de conocimiento de lo que establecen las leyes vigentes para los procesos
de adquisicion.

Efecto
Se deja de cumplir con disposiciones vigentes, legalmente establecidas.

Se pone en riesgo la trasparencia de la gestion administrativa.
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Recomendacion

Que el director general, gire instrucciones por escrito, para que los responsables
de publicar la informacion relacionada con eventos de cotizacidén y/o licitacion,
cumplan con las disposiciones vigentes legalmente establecidas, con el objeto de
llevar un mejor control y evitar sanciones economicas. Implementacién de

supervision, para la optimizacién de los procesos.

Hallazgo 7
Deficiencias al nombrar a los integrantes de la junta de cotizacion. (Ver
pagina 134 MH 3/3 — HIL7)

Condicion

Al revisar la resolucion, mediante la cual se nombro a los integrantes de la junta de
cotizacion, correspondiente al expediente NOG 20226, compra de 30 toneles de
tinta para maquina rotativa, se determin6é que dos de los miembros titulares, asi
como dos de los miembros suplentes, no tienen experiencia ni el grado de
escolaridad respectivo, para conocer las especificaciones técnicas relacionadas a

los insumos y materiales que se adquirieron.

Asimismo, mediante confirmaciéon por parte de la Direccibn de Recursos
Humanos, se establecié que las personas mencionadas fueron contratadas en
enero 2016, para el departamento de mantenimiento y servicios generales, toda

vez que el grado de escolaridad de dichas personas no supera el nivel primario.

Criterio
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, articulo 11, establece: "La
idoneidad se verificard mediante la acreditacion de la experiencia o el

conocimiento suficiente en alguno de los ambitos legal, financiero y técnico del
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negocio a adjudicar, debiendo la junta contar con miembros idéneos en cada uno
de estos ambitos. Los miembros suplentes deberan acreditar experiencia o

conocimiento suficiente en el mismo ambito del miembro titular que supliran.”

Decreto 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios Publicos,
articulo 8, Responsabilidad Administrativa, establece: “La responsabilidad es
administrativa cuando la accién u omisién contraviene el ordenamiento juridico
administrativo y las normas que regulan la conducta del funcionario publico,
asimismo, cuando se incurriere en negligencia, imprudencia o impericia o bien
incumpliendo leyes, reglamentos, contratos y demas disposiciones legales a la
institucion estatal ante la cual estan obligados a prestar sus servicios; ademas,
cuando no se cumplan, con la debida diligencia las obligaciones contraidas o
funciones inherentes al cargo, asi como cuando por accién u omisiéon se cause
perjuicio a los intereses publicos que tuviere encomendados y no ocasionen dafios

0 perjuicios patrimoniales, o bien se incurra en falta o delito.”

Causa

Falta de planificaciéon y oportunidad, para realizar los hombramientos a las juntas

de cotizacion, realizandolos bajo la figura de “urgente”.

No se cuenta con informacion sobre los perfiles del personal de [a Institucion, que
se considere al momento de emitir los nombramientos para las diferentes juntas

en los eventos de compras.

Efecto

Falta de criterios y capacidad, para calificar a los proveedores y los productos que

ofrecen, con riesgo de proceder inadecuadamente en los diferentes procesos, y
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por ende adquirir productos, bienes y/o materiales que afecten los intereses de la

institucion.

Falta de transparencia en los procesos de adquisicion.

Recomendacion:

El director general, debe girar instrucciones por escrito al sub director general
administrativo, y éste a su vez, al jefe de compras, a efecto que, al proponer al
personal para integrar juntas de cotizacién, verifiquen la acreditacién de la
experiencia y grado académico, para entrar a conocer el evento relacionado, caso
contrario, los nombramientos podrian considerase invalidos, deduciendo las

responsabilidades respectivas.

Seguimiento de recomendaciones de auditorias anteriores

Segun registros que se llevan en auditoria interna de la Direccién General, se dio

cumplimiento al 100% de las recomendaciones de la auditoria anterior.

Funcionarios responsables

Lic. Juan Ernesto Estrada Director General.
Lic. Melvin Cifuentes Gaitan Director Financiero
Lic. Edgar Otoniel Pinto Soto Jefe de compras

Responsables de [a auditoria

Lic. Victor Pérez Vasquez Auditor
Lic. Juan José Juarez Ortiz Director de Auditoria
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CONCLUSIONES

La funcidn de la unidad de auditoria interna, en la Direccion General del Diario El
Informador y Tipografia, no debe limitarse o supeditarse aspectos de revisiéon de
operaciones ya realizadas, si no también, a funciones de asesoria y
acompafiamiento en los procesos que se llevan a cabo, con el fin de contribuir al
fortalecimiento del control interno y que las acciones en general, sean de

caracter preventivo.

La Direccién General del Diario El Informador y Tipografia, y los mandos medios
de la institucion, deben dar importancia a la divulgacion del manual de procesos
y procedimientos al personal de todas la unidades y departamentos, para que
sea implementado en el desarrollo de todas las actividades, y evitar que se
produzcan deficiencias en los procesos, y por consecuencia, no se cumpla con

la normativa interna y la Ley de Contrataciones del Estado.

El personal que lleva a cabo los procesos de adquisiciones, asi como los
integrantes de las juntas de cotizacion y recepcion, deben tener la capacidad y
experiencia que requiere la Ley de Contrataciones del Estado, para evitar el
riesgo de adquirir, bienes, materiales e insumos de mala calidad y cometer
errores en los procedimientos, que tengan como efecto, la deteccion de

hallazgos, multas y sanciones de la Contraloria General de Cuentas.

La falta de supervision en las diversas fases de los procesos, provocan
deficiencias en las operaciones y actividades que se realizan dentro de la
institucion, que tienen como consecuencia, incumplimiento de la normativas y

leyes que deben ser observadas para la buena administraciéon publica.
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RECOMENDACIONES

Que la Direccion General del Diario El Informador y Tipografia, inicie las
gestiones, a efecto de asignar funciones de asesoria y supervision a las que
actualmente tiene la auditoria interna dentro de la estructura organizacional de la

institucién, con el objetivo de fortalecer los procesos.

Que la Direccién General del Diario El Informador y Tipografia, en conjunto con
las subdirecciones, se hagan responsables de establecer la obligatoriedad a
todo el personal, de la divulgacion, capacitacién y cumplimiento de los manuales
de procesos y procedimientos, a efecto de establecer las competencias y
funciones de cada unidad, para mejorar la eficiencia y cumplir con los objetivos

institucionales.

Que la Direccion General del Diario El Informador y Tipografia, en conjunto con
la Direccion de Recursos Humanos y el Departamento de Compras,
implementen elementos de control, en la seleccidén y capacitacién del personal, a
efecto que se compruebe y se verifique la acreditacion de la capacidad,
conocimientos y experiencia de las personas involucradas en los procesos de
adquisicion, y si fuere necesario solicitar apoyo en otras dependencias, como lo
indica la Ley de Contrataciones del Estado, para contar con miembros
especialistas en las juntas de cotizacién y evitar futuras contingencias con la

Contraloria General de Cuentas.

La Direccion General del Diario El Informador y Tipografia, debe implementar y
mantener un sistema de control y supervision que garantice la razonabilidad y
confiabilidad de los procesos, que provea costo efectividad, y que se aplique a
todo nivel, para que sean bien utilizados los recursos del Estado, y que la

rendicidon de cuentas sea transparente.
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