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INTRODUCCION

Los Ministerios de Estado tienen asignacion de recursos
presupuestarios y financieros para llevar a cabo la ejecucidén de
obras de infraestructura por contrato, programadas dentro de su
presupuesto anual. Dichas obras comprenden construcciones de
bienes fisicos, ampliaciones y/o reparaciones de instalaciones ya
existentes, las cuales son indispensables para brindar un servicio de
calidad, eficiente y eficaz, a la poblacién que requiere atencion en

los diferentes servicios que prestan.

Para el Ministerio de Estado, es de suma importancia contar con
elementos que faciliten a los usuarios, la ejecucion operativa y
presupuestaria en los sistemas informaticos gubernamentales, por
medio de herramientas practicas que coadyuven al fortalecimiento y

transparencia de los procesos institucionales.

La importancia de tener instrumentos de esta naturaleza, radica
principalmente en el proceso de desconcentracién operativa, lo que
ha conllevado a que los procesos se realicen desde las
dependencias de los usuarios, quienes desconocen en la mayoria de

los casos la operatoria en dichos sistemas.

Considerando la necesidad de contar con un manual que sirva de
apoyo a los usuarios, se realizd el presente trabajo enfocando al
Contador Publico y Auditor como actor principal en el disefio de
procedimientos para el Registro y Ejecucién de Contratos de

Infraestructura.

Por consiguiente, se desprende un producto final que pretende
facilitar la funcidbn administrativa e incrementar la eficiencia

institucional y la transparencia en el uso de los sistemas.



En ese sentido, el contenido del trabajo fue desarrollado en cuatro

capitulos de la siguiente forma:

En el capitulo |, se da a conocer la definicion de un Ministerio de
Estado, su clasificacion segun el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico, asi como, los sistemas
contables gubernamentales y herramientas tecnologicas para el
sector publico y otras entidades involucradas en el uso vy

funcionamiento de las mismas.

En el capitulo Il, se hace mencidn de las diferentes modalidades de
adquisiciones y contrataciones del Estado, asimismo, se define
desde el punto de vista juridico el concepto de contrato, su
clasificacion y la definicibn de contratos segin Decreto

No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

El capitulo lll, se hace referencia al perfil, caracteristicas, funciones y
campos de accién del Contador Publico y Auditor. El enfoque como
Consultor y los manuales administrativos para el disefio de

procedimientos.

El capitulo IV, muestra el caso practico desarrollado en un Ministerio
de Estado, para llevar a cabo el disefio de un Manual de
Procedimientos para el Registro y Ejecucion de Contratos de

Infraestructura.

El proceso de elaboracién del manual, se inicia con la presentacién
del caso practico y luego se describen las fases para la contratacion
de los servicios profesionales del Contador Publico y Auditor, asi
como, la planificacién del trabajo de consultoria por medio del
programa de consultoria, cuestionarios de control interno y cédulas

de verificaciébn como papeles de trabajo, asimismo, el informe que



contiene las observaciones de control interno detectadas y las

recomendaciones correspondientes.

Finalmente se documentaron siete procedimientos los cuales se
muestran de forma narrativa y descriptiva, utilizando los diagramas
de flujo para mayor comprension. Asimismo, las conclusiones vy
recomendaciones obtenidas como el resultado del trabajo y las

referencias bibliograficas consultadas.



CAPITULO |
MINISTERIO DE ESTADO

1.1 Definicion de Ministerio de Estado

Es una institucion del Estado de la Republica de Guatemala que forma
parte de la estructura del Organismo Ejecutivo y lleva a cabo sus
actividades dentro del marco de las funciones y atribuciones
constitucionales y legales que les competen, ejerciendo la administracion,

formulacion y ejecucion de las politicas de gobierno.

Cada Ministerio esta regido por la Constitucidon Politica de la Republica de
Guatemala la cual establece en la Seccién Tercera, Ministros de Estado,
articulo 193. Ministerios. Para el despacho de los negocios del Organismo
Ejecutivo. En el area administrativa y financiera se rigen por leyes y
reglamentos, los cuales son emitidos y aprobados por el Congreso de la

Republica de Guatemala, asi como, por normativa interna vigente.

Los Ministerios de Estado, estan representados por un Ministro, quien es
nombrado por el Presidente de la Republica de Guatemala, y es el
representante legal de la entidad, asi como, el enlace con los demas
organos del Estado. El ente rector en materia financiera es el Ministerio de
Finanzas Publicas y en materia fiscalvacwa la Contraloria General de

Cuentas de la Nacioén.

A continuacién se mencionan algunas de las funciones del Ministro
conforme la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, la cual
establece en el articulo 194. Funciones del Ministro. Cada Ministerio
estara a cargo de un Ministro de Estado, quien tendra las siguientes

funciones:



f)

1.2

Ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su ministerio;
Nombrar y remover a los funcionarios y empleados en su ramo
cuando le corresponda hacerlo conforme a la ley;

Refrendar los decretos, acuerdos y reglamentos dictados por el
Presidente de la Republica, relacionados con su despacho para
gue tengan validez;

Presentar al Presidente de la Republica el plan de trabajo de su
ramo y anualmente una memoria de labores desarrolladas;
Presentar anualmente al Presidente de la Republica, en su
oportunidad, el proyecto de presupuesto de su ministerio;

Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios

relacionados con su ministerio; entre otras.

Clasificacion de los Ministerios

Los ministerios establecidos conforme a la ley, con sus atribuciones vy

competencias son los siguientes:

Relaciones Exteriores

Gobernacién

Defensa Nacional

Finanzas Publicas

Educacion

Salud Publica y Asistencia Social
Trabajo y Previsién Social

Economia

Agricultura Ganaderia y Alimentacion
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Energia y Minas

Cultura y Deportes

Ambiente y Recursos Naturales

Ministerio de Desarrollo Social



1.3 Entidad publica

En Guatemala la entidad publica esta definida como una empresa de
gobierno que pertenece al sector publico, este término se utiliza para
referirse al hecho juridico y econémico de reconocer la existencia legal de
un organismo publico; es decir, que un organismo de Estado es una
institucién juridica porque tiene representacion legal y también es
economica porque tiene la capacidad de poseer activos e incidir en
pasivos, realizar actividades economicas y transacciones con otras

instituciones.

"En materia presupuestaria las entidades publicas constituyen conjuntos
de organismos que desempefnan funciones de gobierno y se agrupan
segun la naturaleza de sus actividades econdmicas principales o
funciones otorgadas por el Estado, Por lo tanto, la categoria "Entidad

Publica" es mas amplia que "Institucion Publica". (18:21)

1.4 Institucién publica
Es una entidad sujeta a la ley constitucional y leyes ordinarias dentro del
territorio nacional y su funcion principal es brindar servicios para el bien

comun de los habitantes de un pais.

Se encuentra clasificada presupuestariamente para el sector publico de
Guatemala como institucién publica, cada una de las organizaciones que

conforman el Gobierno General y las Empresas Publicas.

Dichas organizaciones se consideran de esta forma, debido a que estan
facultadas para poder ser administradoras y ejecutoras de recursos del

Estado conforme programaciones anuales.



1.5 Unidad gubernamental

"Este término se utiliza para una Institucién Publica cuya actividad primaria
es desempefar las funciones del gobierno; es decir, tiene poder
legislativo, judicial o ejecutivo sobre otras unidades institucionales. Tiene
la responsabilidad de brindar bienes y servicios a la poblacidén en términos
no de mercado, redistribuir el ingreso y la riqueza, y esta financiada
principalmente de manera directa o indirecta, por medio de impuestos o
transferencias obligatorias que percibe de las unidades pertenecientes a

otros sectores de la economia”. (18:22)

1.6 Gobierno general
Esta constituido por todas las instituciones de Gobierno Central y
Gobiernos locales, las cuales estan controladas financieramente por

unidades gubernamentales.

1.7 Gobierno central

Es un sistema que esta constituido por instituciones de Gobierno General
que tienen a su cargo la prestacion de bienes y servicios colectivos en
beneficio de la poblacion. "Su autoridad politica se extiende a todo el
territorio nacional, puede aplicar impuestos sobre otros sectores de la
economia e incurre en gastos para la prestacion de servicios, como
educacién y salud, a la vez que realiza transferencia de recursos
financieros a otras unidades institucionales, incluidos otros niveles de
gobierno". (18:23)

"Comprende ademas, otras instituciones que realizan actividades bajo la
directriz del Gobierno Central, pero tienen personalidad juridica propia y
autonomia suficiente para conformar otras unidades institucionales del
gobierno. Dentro de estas instituciones se pueden mencionar las

Entidades Descentralizadas, Autdnomas y de Seguridad Social". (18:23)



1.8 Administracion central

La centralizacion de la administracién se desenvuelve dentro de un orden
juridico regulado por la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
como ley primordial, enmarcando todo lo relativo al Estado y sus tres
organismos (Legislativo, Ejecutivo y Judicial); asimismo, regula otras
entidades administrativas tales como la Universidad de San Carlos, la

Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico, entre otros.

Para fines del clasificador institucional presupuestario para el sector
publico, la categoria "Administracion central, esta constituida por los
organismos del Estado que ejercen el poder legislativo, judicial y ejecutivo
en todo el territorio nacional, y otras instituciones clasificadas dentro de la
administracion publica como Organos de Control Juridico-Administrativo y
Organos de Control Politico". (18:23)

1.9 Sistemas informaticos gubernamentales
Los sistemas informaticos para el sector gubernamental, son herramientas
tecnologicas que se utilizan para el registro y control de la programacion,

formulacion y ejecucion presupuestaria.

1.10 Sistema de administracién financiera -SIAF-

Esta conformado por principios, O&rganos, normas vigentes vy
procedimientos que rigen la administracién financiera de los organismos
del Sector Publico, bajo el principio de centralizacién normativa y

desconcentracion operativa.

Se puede decir que el SIAF es "por medio del cual se crea el “Sistema

”

Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG)" que
comprende los subsistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria,
crédito publico, adquisiciones y auditoria para ejecutarse en todas las

dependencias del Sector Publico no Financiero". (21:2)



1.11  Principales herramientas tecnoldgicas utilizadas por el sector
publico no financiero de Guatemala

Las herramientas informaticas utilizadas para el registro de las

transacciones, para llevar a cabo la ejecucién presupuestaria son las

siguientes:

o Sistema de contabilidad integrada -SICOIN-

o Sistema de gestion -SIGES-

. Sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-

1.11.1 Sistema de contabilidad integrada -SICOIN-
Es una herramienta informatica que esta disefiada para llevar el control de
la formulacidén, programacion y ejecucion presupuestaria, durante un

ejercicio fiscal.

La Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, es el organo rector del sistema de la contabilidad
gubernamental, quien tiene la responsabilidad de dirigir el proceso de
funcionamiento, estableciendo metodos y procedimientos para que en
todo el Sector Publico no Financiero se puedan emitir Estados

Financieros.

El Sistema de Contabilidad Integrada incorpora transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comdun,
oportuno y confiable que muestra el destino y fuente de los gastos
expresados en términos monetarios, genera informacion relevante y util

para la toma de decisiones en las entidades.



1.11.2 Sistema de gestion -SIGES-
Es una herramienta informatica que permite realizar el proceso de

adquisicion y pago de compromisos a los contratistas y proveedores.

"Como parte de la estratégica de modernizacion de Ila gestidon
gubernamental, en el ministerio de Finanzas Publicas se desarrollé un
Sistema Informatico de Gestién denominado SIGES, con el dual se inicia
una etapa de reestructuracion de procesos para la administracion de
compras y contrataciones del Estado, que se apoya en el uso de
tecnologia moderna para optimizar, el aprovechamiento de los recursos y;
de la misma manera, el manejo de la informacion de forma agil, oportuna y
confiable a todo nivel dentro de las entidades gubernamentales, todo esto
orientado a fortalecer la eficiencia en los servicios y hacer mas

transparente la gestion publica". (16:2)

1.11.3 Sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-

El Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector del sistema,

implementd el uso oficial y obligatorio del Sistema de Informacién de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado denominado

GUATECOMPRAS, a través de la Direccion General de Adquisiciones del

Estado.

Dicho sistema esta disefiado para el registro, control, eficiencia y
transparencia de los procesos de adquisiciones publicas, para lo cual
provee informacion en formatos electrénicos y datos abiertos, sobre los

mecanismos y las disposiciones normadas en la Ley y reglamento vigente.

Por lo tanto, todo Ilos organismos del Estado, las entidades
descentralizadas y auténomas inclusive las municipalidades, entidades o

companias cuyo capital en su mayoria lo conforme por aportaciones del



Estado, las Organizaciones No Gubernamentales -ONG- y cualquier
entidad sin fines de lucro que administre o ejecute fondos publicos, asi
como, todas las entidades de cualquier naturaleza que tengan como
fuente de ingresos de forma total o parcial recursos, subsidios o aportes
del Estado, entre otras, estan sujetas a la Ley, su reglamento vy
procedimientos que establece la Direccion General de Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, en lo referente al uso de
fondos publicos, por lo que deben publicar todo lo relacionado a las
adquisiciones, contrataciones, ventas, arrendamiento o cualquier otra
modalidad de adquisicion, cumpliendo para el efecto con todos los
requisitos obligatorios, plazos establecidos en las normas, disposiciones

reglamentarias y resoluciones respectivas.

En dicho sistema deben publicar toda la informacion relativa a todas las
fases del proceso de adquisiciones y contrataciones publicas en todas sus

modalidades, modificaciones o catalogos que se establezcan.

"El sistema GUATECOMPRAS proveera las herramientas necesarias para
que la informacion sea publicada y suministrada en forma completa y
oportuna, segun lo establezca el 6rgano rector, incorporando de manera
continua y dinamica las herramientas y formularios electronicos necesarios

para cada fase de los procesos de adquisicion publica”. (9:2)

1.12 Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN-

De forma tradicional la inversién publica ha sido considerada, como el

conjunto de recursos financieros y técnicos que el Estado utiliza para

crear, incrementar, modernizar, restaurar, reconstruir y mejorar la

capacidad del pais para la produccion de bienes y servicios, con la

intension del bien comun.



El Estado mantiene inversiones de forma permanente, lo cual realiza a
través de proyectos para desarrollar acciones enfocadas a disminuir o
eliminar las carencias sociales, promover el desarrollo econémico y su

sostenibilidad.

En sumamente importante hacer énfasis que el proceso de inversién no se
lleva a cabo dentro de un contexto organizado y estructurado, por lo que el
Gobierno experimenta serias debilidades que redundan en problemas de

calidad y eficiencia del gasto publico.

Asimismo, la falta de criterios que permitan asignar los recursos
financieros, metodologias comunes de identificacion de necesidades, la
falta de una planificacion interactiva en las instituciones, la debilidad de las
instancias de fiscalizacion social y la falta de consistencia de las
prioridades sectoriales y locales ha provocado que estas inversiones no
generen un verdadero impacto en el desarrollo del pais y muy en especial
en las comunidades donde los problemas persisten y muchas veces se

agravan.

La Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
-SEGEPLAN-, es el d6rgano de planificacion del Estado a quien le
corresponde coadyuvar a la formulacion de la politica general de

desarrollo del Gobierno y evaluar su ejecucioén y efectos.

Dentro de las areas de gestion que maneja se pueden mencionar las
siguientes: Cooperacion Internacional, Desarrollo Institucional, Inversion

Publica, Planificacion y Ordenamiento, Politicas Publicas, entre otras.



1.12.1 Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP-

El sistema en linea que maneja la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, es el Sistema de Inversion
Publica (SNIP).

En materia de inversién, Guatemala incursion6 a mediados de los afos
noventa, asistido por la Agencia Alemana de Cooperacion Técnica,
estableciendo las bases para el Sistema Nacional de Inversién Publica
(SNIP). De esta fase se obtuvieron algunos logros significativos que
causaron impacto, entre los que se puede mencionar la creacion de un

fondo para financiar estudios y disefios.

Para el manejo de contratos, el SNIP es de suma importancia en el
sentido de ordenar el proceso de inversion desde el inicio, estableciendo
para el efecto reglas claras y concretas en cada una de sus etapas,
asimismo, establece la normativa legal adecuada para su funcionamiento

y hace énfasis en su obligatoriedad.

4 Marco conceptual

En el contexto de un estado moderno, el SNIP es un conjunto de
normativas y procedimientos para ordenar el proceso de la inversion
publica considerando las politicas de gobierno para concretar las opciones

de inversién mas rentables desde el punto de vista econdmico y social.

El marco de referencia para la priorizacion de proyectos que utiliza el SNIP
para operar esta conformado por las politicas macroecondmicas,

sectoriales y regionales definidas por el gobierno.

De esta forma canaliza esfuerzos en la formulacion y actualizacion de un
programa de inversiones elaborado conforme el Presupuesto de Ingresos

y Egresos del Estado en materia de inversion.
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v Objetivos del SNIP
A continuacidn se mencionan los objetivos del Sistema Nacional de

Inversion Pubilica.

General
El objetivo principal es concretar las opciones de inversion mas rentables
tanto econdmico como social en atencién a los lineamientos de la politica

de gobierno.

Especificos

° Desarrollar y divulgar los procedimientos metodologicos y normas
para la formulacién, evaluacién y seguimiento de las iniciativas de
inversion.

o Establecer procedimientos y criterios para la seleccion,
priorizacién y asignacion de recursos para inversion, que eviten la
discrecionalidad en el uso de los recursos publicos.

° Proponer anualmente proyectos de inversién publica aprobados
por SEGEPLAN, para incorporarse en el presupuesto anual del
Estado.

v Organizacion del SNIP

Esta disefiado para operar dentro de una organizacion o entidad que
apoya la descentralizacion, en la cual participan e interactian todas las
instituciones sectoriales y regionales que ejecutan proyectos de inversion
publica, a nivel de proyectos municipales, departamentales, regionales y

nacionales.
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v Sistema de informacion de proyectos

El Sistema de Informacién de Proyectos, es la herramienta computacional
del SNIP que registra y procesa informacién actualizada de las iniciativas
de inversion, en funcion del ciclo de vida del proyecto, para apoyar la toma

de decisiones.

Este sistema funciona sobre la base de un proceso ordenado y dinamico,
gue opera en forma descentralizada en los diferentes niveles de la
administracion publica, que tiene definidos los procedimientos,
mecanismos Y flujos de informacién para registrar y producir informacién

oportuna, relevante y actualizada.

Existen dos niveles de usuarios en el Sistema de Informacién de
Proyectos. En el primer nivel estan los usuarios involucrados directamente
en la produccion de la informacion con roles especificos. El segundo nivel
esta constituido por todos los usuarios que utilizan la informacién que

genera el sistema.

v Estandarizacion de las principales variables del proceso
Para efectos del SNIP se definieron dos tipos de proyectos los cuales se

describen a continuacion:

Proyecto que forma capital fijo: este tipo de proyecto genera o modifica
bienes de formacién bruta de capital como ejemplo: carreteras, escuelas,

hospitales, sistemas de agua potable, entre otros.

Proyecto que no forma capital fijo: el proposito de este tipo de proyecto es
incrementar, mantener o recuperar la capacidad de generar beneficios.
Entre éstos se pueden mencionar los proyectos siguientes: asistencia
técnica, organizacidon, capacitacién, fortalecimiento institucional e

investigacion.
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v Proceso de inversion publica

Es un conjunto secuencial de actividades y tareas que estan definidas
para asegurar el uso eficiente y equitativo de los recursos financieros
disponibles, obtenidos de diferente fuente, tanto del ahorro interno como
de los que son obtenidos por la via de donaciones y endeudamiento

interno y externo.

v Ciclo de vida de un proyecto

El Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP-, considera de forma
integral el proceso de inversion a través del seguimiento al ciclo de vida de
un proyecto, desde la transformacion de una idea hasta que entra en
operacion, lo que implica un flujo permanente de informacion con distintos

grados de elaboracién a medida que se avanza el proceso.

Las fases en la vida de toda iniciativa de un proyecto de inversién publica

se definen de la siguiente forma:

v Preinversion
Esta es una de las fases en las cuales se identifican iniciativas de
inversion, formulan, evalGan y seleccionan las opciones que son mas

rentables desde el punto de vista econémico social y ambiental.

v Inversion
Esta es la fase en la cual entra la etapa de la ejecucion, tanto fisica como
financiera de un proyecto. La parte fisica incluye la adquisicién e

instalacion de equipo, capacitacion al personal y supervisiéon del proyecto.

En esta fase se pretende vigilar el desarrollo del proyecto y recomendar
las medidas administrativas o cambios que sean necesarios cuando no se
esté ejecutando conforme lo estipulado en el contrato y la normativa

regulatoria aplicable.
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v Descripcion conforme Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el sector Puablico

Constituyen componentes de inversion, la formacién bruta de capital fijo

programada como inversion fisica, las transferencias de capital y la

inversion financiera, cuyos créditos presupuestarios se encuentran

asignados en:

Inversion fisica

° La categoria programatica del proyecto

o Los renglones del gasto del grupo 3 Propiedad, Planta y Equipo e
Intangibles, se encuentren o no programados en la categoria de
proyecto, exceptuandose el subgrupo 34 Equipo Militar y de
Seguridad y los renglones 314 Edificios e instalaciones militares y

333 Construcciones militares.

v Inversion fisica

Se consideran los gastos para la inversion de las distintas entidades del
sector publico, mediante la ejecucién de proyectos y obras especificas,
que deben derivar del Programa de Inversiones Publicas. Los proyectos
expresan la creacion, ampliacion o mejora de un medio de produccion
durable. Por tanto, el proyecto de inversiéon asi definido, se corresponde
con el concepto de inversion real reflejado en el Sistema de Cuentas

Nacionales y posee las siguientes caracteristicas:

) Su producto se considera como formacion bruta de capital del
Sector Publico.

o Cuando el proyecto se refiere a la construccion, ampliacidn,
reposicion o mejora de un bien que incrementa su valor de capital,
la satisfaccion de la necesidad que se plantea en la formulacion,
s6lo se materializa en el momento en el que finaliza su

construcciéon o mejora respectiva.
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° Esta conformado por un conjunto de actividades (direccion,

planificacion, estudios, inspeccion y fiscalizacion, entre otros).

Procesos que se describen como inversion:

o Ampliacion

o Construccion

. Mejoramiento

o Dragado

o Reposicion”. (18:150)

15



CAPITULO II

REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

2.1 Definicion

Los Ministerios de Estado realizan el registro y ejecucién de contratos de
infraestructura en los sistemas gubernamentales, iniciando el proceso con
la contratacion de servicios profesionales en el marco de construcciones,
ampliaciones o remodelaciones, utilizando para el efecto las modalidades

de compra legalmente establecidas para el sector publico.

2.2 Modalidades de compra y contratacion
Las modalidades son formas que el Estado ha establecido para normar las
compras, ventas, contrataciones, arrendamientos, o cualquier otro tipo de

adquisiciéon o negociacion que realicen las entidades gubernamentales.

En las modalidades se establecen criterios generales, especificos y
legales, los cuales son indispensables que las entidades cumplan para
que el proceso de adquisicion publica se lleve a cabo conforme la Ley y

normativas vigentes.

Dichas modalidades se encuentran reguladas en el Decreto No. 57-92 Ley
de Contrataciones del Estado, Decreto No. 09-2015 Reformas a la Ley de
Contrataciones del Estado del Congreso de la Republica de Guatemala, y
Acuerdo Gubernativo No. 1056-92 Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado.

2.21 Modalidades de caracter especifico
A continuacion se muestran las diferentes modalidades establecidas en Ia

Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.



° Compra de baja cuantia

° Compra directa

. Adquisicion con proveedor Unico

) Arrendamientos

o Arrendamiento de bienes inmuebles
. Dragado

o Casos de excepcion

. Contrato abierto

o Subasta electrénica inversa

2.2.1.1 Compra de baja cuantia

Esta modalidad de adquisicién consiste en la compra directa de bienes,
servicios, suministros y obras hasta por un monto de diez mil quetzales
(Q10,000.00), la cual es autorizada por las autoridades de la entidad quien

es responsable de determinar los procedimientos para su aplicacién.

La entidad podrd optar por dicha modalidad, cuando se cumpla con los
requisitos mencionados en el parrafo anterior, y que la misma sea
exceptuada de los requerimientos de los otros procesos o modalidades

establecidas en la Ley.

Las adquisiciones de baja cuantia deberan ser publicadas por la entidad
compradora en el sistema de Informacidon de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, luego de que se hayan
recibido los bienes, servicios o suministros, publicara la documentacién de
respaldo que forma parte del expediente administrativo de la negociacién,

por constituir informacion publica y obligatoria.

2.2.1.2 Compra directa
Este tipo de modalidad consiste en la adquisicién de bienes, suministros,

obras y servicios obtenidos por medio de una oferta electréonica en el
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sistema GUATECOMPRAS, exceptuando los procedimientos de licitacién
o cotizacién, cuando la adquisicion sea por montos mayores a diez mil
quetzales (Q10,000.00) y que no sobrepase los noventa mil quetzales
(Q90,000.00). Dicho proceso se llevara a cabo bajo la responsabilidad y

autorizacién de las autoridades de la entidad.

La entidad debera mediar un plazo no menor a un dia habil, entre la
publicacion del concurso en GUATECOMPRAS vy la recepciéon de ofertas;
para la adjudicacion deberan tomar en cuenta el precio, la calidad y otros
contextos que sean establecidos en la oferta electronica, cuando sea

aplicable.

La oferta electrébnica debe ser publicada en el sistema de
GUATECOMPRAS y debe incluir como minimo lo siguiente: a) detalle del
bien o servicio ofertado por el proveedor, b) numero de identificacion
tributaria (NIT), ¢) nombre o razén social del proveedor y, d) monto de la
oferta. Posterior a la adjudicacion se publicara en GUATECOMPRAS,
como requisito minimo, el numero de identificacion tributaria (NIT), el
nombre o la razén social del proveedor que fue adjudicado y el monto

adjudicado.

2.2.1.3 Adquisicién con proveedor lnico
Esta modalidad se utiliza cuando el bien, servicio, producto o insumos a
adquirir, por su naturaleza o condiciones especiales de uso, solamente

puede ser adquirido a un proveedor en especifico.

Para que la entidad pueda llevar a cabo esta modalidad de adquisicién,
debera formalizar la publicacién del bien, servicio, producto o insumo a
adquirir en el Diario Oficial; asimismo, una publicacion en uno de los
diarios de mayor circulaciéon en el pais y por ultimo en el sistema de
GUATECOMPRAS.
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En dicha publicacion se debe divulgar la invitacion a los interesados a
ofertar, en la cual se especificaran las caracteristicas de la adquisicion,
sefialando el dia, la hora, y el lugar para que presenten sus ofertas;
asimismo, se debe establecer el plazo para que los interesados presenten
la manifestacion de interés, la cual no podra ser mayor de cinco (5) dias

habiles a partir de la ultima publicacion.

Las autoridades de la entidad designaran y nombraran a tres miembros,
para integrar una comisién receptora, la cual se encargara de recibir las
ofertas en la hora establecida; si a la hora sefialada no asistieran los
interesados o se presente uno solo, lo hardan constar en el acta de
recepcion y las autoridades competentes podran contratar al proveedor

como Unico.

Si se presenta mas de un oferente, la comisién receptora, después de
suscribir el acta administrativa, procedera de inmediato a rendir un informe
escrito a las autoridades superiores de la entidad contratante, para que

procedan a efectuar la modalidad de adquisicion aplicable.

2.2.1.4 Arrendamientos
Los arrendamientos se sujetaran a la modalidad de cotizacion, para lo cual

las bases y especificaciones técnicas deberan requerir como minimo lo

siguiente:

J Valor de compra del bien que se va a arrendar.

° Valor total del contrato o suma de las cuotas.

o Incluir en el contrato la opcidn a compra si aplica.

° Valor mensual de las rentas o las cuotas.

) Causales de la resolucioén del contrato.

o En el caso que aplique la opcidn de compra, esta no podra ser

mayor al valor de una cuota mensual.
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° Detalle de la integracion de la cuota o renta, especificando cargos
por uso, mantenimiento, seguros, costos implicitos u otros cargos,
cuando aplique.

o Los seguros y garantias que correspondan.

Deberan incluir en todos los contratos de arrendamiento, la obligatoriedad
de inspecciones fisicas del bien por parte del arrendatario por medio de un
delegado, como minimo una vez al afio; dichas inspecciones deberan ser
realizadas por el arrendatario a través de un delegado, para lo cual emitira
un reporte general del estado y funcionamiento de los bienes arrendados,
asi como el cumplimiento del programa de mantenimiento. A las
inspecciones acompafara la documentacién de respaldo necesaria para
comprobar la veracidad de los datos del reporte, tales como fotografias y

videograbaciones, entre otros.

Cuando sea aplicable la opcidn a compra, la entidad contratante debera
solicitar al arrendado la garantia de calidad o de funcionamiento. En el
contrato los plazos seran establecidos con base a la naturaleza del bien,
utilidad y necesidad del requirente por lo que no podra prorrogarse el

plazo contractual.

En el caso que exista un proveedor Unico debera regirse el proceso
conforme la modalidad de adquisicion con proveedor Unico para la

adjudicacion.

2.2.1.5. Arrendamiento de bienes inmuebles

Este tipo de arrendamiento puede efectuarse siempre que la entidad
contratante carezca de los bienes inmuebles, o los tuviere en cantidad
insuficiente o en condiciones inadecuadas. Para el efecto, la entidad
interesada debera justificar la necesidad y conveniencia de la contratacién,

los precios deben ser razonables en relacién a los existentes en el
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mercado. Tomando en cuenta estos antecedentes, si se considera
procedente, la autoridad administrativa superior de la entidad interesada
procedera a aprobar el contrato o acta administrativa, segun sea el caso
conforme la Ley, sin prejuicio de poder aplicar el procedimiento de

cotizacion a criterio de dicha autoridad.

2.2.1.6 Dragado

La operacién de limpieza del fondo de rios, puertos y zonas navegables
que requieran las entidades a que se refiere el articulo 1 del Decreto No.
09-2015 Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, unicamente se
podran realizar por administraciéon; excepto en situaciones derivadas de
los estados de excepcion declarados conforme la Ley de Orden Publico,

Decreto Numero 7 de la Asamblea Nacional Constituyente.

2.2.1.7 Casos de excepcion
Para esta modalidad de compra se establecen casos especificos conforme

el Decreto No. 09-2015, Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado.

. Cuando las contrataciones se deriven de los estados de excepcion
conforme la Ley de Orden Pdblico, que hayan ocasionado la
suspension de servicios publicos o que sea urgente tal suspension
no sera obligatoria la licitacion y cotizacién;

. El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, pueden adquirir de
forma directa las vacunas, antirretrovirales, métodos de
planificacion familiar, farmacos, micronutrientes, suministros
quirdrgicos y de laboratorio, bajo el amparo de convenios o
tratados internacionales suscritos con los organismos salud;
agencias del Sistema de Naciones Unidas, el Fondo Mundial; el
Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas o por negociacidén

regional de precios que efectie la Secretaria Ejecutiva del
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Consejo de Ministros de Salud de Centroamérica y Republica
Dominicana -SE-COMISCA-. Para la ejecucidon de estas
negociaciones se sujetara a los términos de instrumentos

contractuales suscritos.

2.2.1.8 Contrato abierto

Esta modalidad de contratacion se refiere a la compra en volumen, la cual
esta coordinada por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la
Direccion General de Adquisiciones del Estado, a efecto de seleccionar
proveedores de bienes, servicios, suministros de considerable demanda,
previa calificacion y adjudicacion de los distintos rubros que se hubieren
convocado a concurso publico, a solicitud de dos o mas instituciones
conforme la Ley; debera tomarse en cuenta los mejores precios y la
estandarizacion de especificaciones que hacen economica y practica la

adquisicion.

En el caso de los productos medicinales, material médico quirurgico,
dispositivos médicos, gases médicos, férmulas infantiles, material de
diagnostico por imagenes y productos sucedaneos de la leche materna,
podra realizarse el proceso a solicitud de una o mas instituciones
conforme articulo 1 del Decreto No. 09-215, Reformas a la Ley de

Contrataciones del Estado.

La Ley regula que por ningun motivo se realizara este proceso de compra
con proveedores Unicos. El proceso de compra seré realizado por las
unidades ejecutoras, quienes previo a emitir la orden de compra al
proveedor adjudicado bajo esta modalidad, deberan comparar los precios
publicados por el Instituto Nacional de Estadistica -INE-, y dejar
constancia de la verificacion para garantizar que en el mercado, los

precios son iguales o mayores a los del contrato abierto.
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v Procedimiento

Para que el proceso se lleve a cabo, se debera iniciar con una
convocatoria a través de una solicitud por escrito a la Direccion General de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas. La misma
sera de alcance nacional o regional, segun lo indiquen en las bases y
especificaciones técnicas. Para la publicacion de la convocatoria, se
procedera de acuerdo a lo que establece el procedimiento de licitacion

contemplado en la Ley.

Conforme lo anterior se establecera la aplicacion del procedimiento del
régimen de licitacion publica y se debera cumplir con los documentos de
licitacion establecidos en los articulos 18 al 23 del Decreto No. 57-92 Ley

de Contrataciones del Estado, asi como otros aspectos.

La elaboracién de las bases del concurso publico y las especificaciones
técnicas del contrato abierto, sera responsabilidad de las entidades
solicitantes, con el apoyo técnico de la Direccién General de Adquisiciones
del Estado en el ambito de su competencia. Las entidades requirentes
deberan nombrar personal técnico para el proceso de elaboracién de las

bases.

Las bases del concurso y especificaciones técnicas, para el caso de
productos medicinales, material médico quirtrgico, dispositivos médicos,
gases médicos, formulas infantiles, material de diagnéstico por imagenes y
productos sucedaneos de la leche materna, por la naturaleza de los
mismo, seran elaboradas por las entidades solicitantes, bajo la rectoria del
Ministerio de Salud Pdublica y Asistencia Social y en coordinacién con la
Direccion General de Adquisiciones del Estado, para lo cual deberan
tomar en cuenta lo establecido en el Reglamento para el Control Sanitario

de los Medicamentos y Productos Afines.
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El Ministerio de Finanzas Publicas nombrara un asistente para el proceso
del contrato abierto, quien serd responsable de la custodia y
diligenciamiento del expediente administrativo que se conforme; asimismo,
brindard apoyo a la junta de calificacién en la elaboracién de los
documentos que sean necesarios, conforme a las instrucciones giradas

por dicha junta.

El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccion General de
Adquisiciones del Estado, debera llevar un registro mediante una base de
datos, de los bienes, suministros o servicios que requiera el sector publico

y que sean requeridos bajo la modalidad de compra por contrato abierto.

2.2.1.9 Subasta electronica inversa
Esta modalidad aplica para la adquisicion publica de obras, por medio de
construcciones por contrato, compra de bienes y contratacion de servicios,

los cuales son estandarizados u homologados.

El procedimiento es operado de forma dinamica en el sistema
GUATECOMPRAS, en el cual los participantes habilitados pujan de forma
publica, electronica y en tiempo real, durante un plazo preestablecido,
tomando como base el precio de referencia proporcionado por el Instituto

Nacional de Estadistica -INE-.

La entidad contratante sera la responsable de establecer los requisitos y
criterios a cumplir para habilitarse como participantes en un evento de esta
modalidad. Ademas, debera definir las especificaciones técnicas y las
condiciones de la negociacion, debiendo asegurarse que dichos
documentos permitan la competencia. La autoridad administrativa superior
de la entidad contratante sera responsable de aprobar la adjudicacion. La
puja mediante este tipo de modalidad, debera ser autorizada Ginicamente

cuando el numero de postores habilitados sea mayor o igual a tres.
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2.2.2 Modalidades de caracter general
Existen dos modalidades de adquisicion vigentes segun Decreto
No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

. Cotizacién

° Licitacion

2.2.2.1 Régimen de Cotizacion

Es una modalidad de contratacion que se encuentra regulada en el
Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, en la misma se
establece los requisitos y procedimientos que las entidades deben aplicar
para poder llevar a cabo sus procesos de contratacion de bienes o

servicios.

Para que las entidades puedan llevar a cabo sus contrataciones bajo esta
modalidad, deben tomar en cuenta que el precio de los bienes, servicios y
obras, no sobrepasen los noventa mil quetzales (Q90,000.00) y no exceda

los novecientos mil quetzales (Q900,000.00).

En esta modalidad, la presentécién y aprobacion de las bases, la
designacién de la junta y la aprobacion del negocio a adjudicar,
corresponde a las autoridades competentes conforme la entidad de que se
trate, lo cual esta establecido en el articulo 5 del Decreto No. 09-2015

Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado.

Para que el proceso se inicie, la entidad debera contar con un pedido que
justifique la necesidad de la contratacion de los bienes o servicios a
adquirir, el cual debera cumplir con todos los requisitos que sean

necesarios, previo a la solicitud de las cotizaciones.
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En el sistema GUATECOMPRAS, deben publicar informacion que la
normativa vigente establece, cumpliendo con los plazos y utilizando para
el efecto los formularios electrénicos del proceso de adquisicion publica.
Las bases de cotizacion deberan ser publicadas para que los interesados
puedan obtener las mismas en papel o por medio electronico

descargandolas desde dicho sistema.

Para el caso de obras de infraestructura, bienes o servicios que requieran
documentos que no pueden ser incluidos en el sistema de
GUATECOMPRAS, como planos o cualquier otro tipo de documento que
no esté elaborado por medio electrénico o que por su naturaleza no se
pueda publicar, los interesados deberan pagar Unicamente el costo de

reproduccion de los mismos.

La entidad contratante no debe establecer especificaciones técnicas que
hagan referencia a determinadas marcas, nombres comerciales, patentes,
disefios, tipos, productores o proveedores especificos, a excepcion que no
existe otra manera suficientemente precisa o comprensible para describir

las especificaciones para la adquisicion.

Los oferentes deberan presentar sus ofertas por escrito, en sobre cerrado,
en los formularios autorizados acompafnando de los documentos que
correspondan, fotocopia de patente de comercio y/o patente de sociedad y
copia de otros documentos que sean solicitados conforme las bases de
cotizacion y leyes fiscales vigentes. Los precios ofertados no deben ser
sujetos de cambio, deben estar expresados en quetzales tanto en letras

como en cantidades.

2.2.2.2 Régimen de Licitacién
En este régimen se debe utilizar cuando el monto total de los bienes,

servicios y obras exceda de novecientos mil quetzales (Q900,000.00), por
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lo que la compra o contratacién debera hacerse por Licitacién Publica,
salvo los casos de excepcion establecidos en el Decreto No. 09-2015,

Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado.

Si no excede de la cantidad mencionada en el parrafo precedente, la
contratacion se sujetara a los requisitos del régimen de cotizacién o

compra directa conforme la Ley y sus reformas.

Para que la entidad contratante lleve a cabo el proceso de la Licitacion

Publica, debera elaborar los documentos siguientes.

o Bases de licitacion,

° Especificaciones generales y técnicas,

. Disposiciones especiales, y

° Planos de construccion, cuando se trate de obras.

Las bases de licitacion deberan cumplir con requisitos indispensables para
que la entidad contratante pueda dar inicio al proceso, para lo cual

deberan contener como minimo lo siguiente:

o Condiciones que deben reunir los interesados a ofertar.
o Caracteristicas generales y especificas de los bienes y/o servicios
o Para el caso de obras de infraestructura debera indicar el lugar y

forma en donde sera ejecutada la misma.

. Indicar el lugar y forma de entrega de los bienes o prestacion de
los servicios.
° Listado de documentos que debe contener el sobre cerrado, en

original y las copias requeridas, las cuales seran puestas a
disposicion de los oferentes.
o Indicar que el oferente debera constituir las garantias que sean

necesarias para el proceso conforme lo establecido en la Ley.
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° En casos especiales y cuando la autoridad superior lo considere
oportuno las garantias que debera constituir el contratista deberan
indicar los riesgos a cubrir, la vigencia y los montos.

o Otros requisitos que se encuentren establecidos en la Ley.

v Juntas de cotizacion, licitacion o calificacion

Para que las entidades puedan llevar a cabo sus procesos deben nombrar
a integrantes para la junta de cotizacion, licitacion o calificacion, la cual
sera designada por las autoridades competentes de la entidad que se

trate.

Los miembros titulares y suplentes de las juntas de cotizacion, licitacion y
calificaciéon deben ser servidores publicos, nombrados por la autoridad
competente de la entidad que se trate, por lo que es responsabilidad de
dichas autoridades velar porque los mismos sean idéneos, lo cual
acreditaran conforme la experiencia o conocimiento suficiente de alguno

de los ambitos del negocio a adjudicar.

La junta de cotizacion, licitacion o calificacion son los Unicos érganos
competentes para recibir, calificar ofertas, y adjudicar el negocio, siendo
los miembros que la integran los que deciden a través de la mayoria
simple de votos y quienes también pueden razonar su voto de ser

necesario.

LLos miembros de las juntas deben dejar constancia de lo actuado durante
el proceso de adjudicacion a través de las actas respectivas, por lo que no
podran ausentarse o retirarse del lugar en donde se encuentren

constituidos durante la jornada de trabajo.

Dichos miembros deberan cumplir con requisitos establecidos en la Ley

para que puedan proceder a participar de todo el proceso.
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2.3 Contratos

Es un acto juridico en el que intervienen dos o mas personas y esta
destinado a crear derechos y generar obligaciones a las partes
involucradas. Se rige por el principio de autonomia de voluntad, segun el
cual, se refiere a la capacidad del individuo para dictarse sus propias

normas morales.

El contrato es un instrumento que se genera cuando dos o mas personas
acuerdan o convienen crear, cambiar o extinguir una obligacion, por lo que
se perfeccionan por el simple consentimiento de las partes interventoras,
excepto cuando la ley establece determinada formalidad como requisito

esencial para su validez y efectos.

"Desde que se perfecciona un contrato obliga a los contratantes al
cumplimiento de lo estipulado en el mismo, siempre que esté dentro de las
disposiciones legales relacionadas con el negocio celebrado, y debe

ejecutarse de buena fe y segun la intencion comun de las partes". (11:257)

2.3.1 Clasificacion
Los contratos se encuentran clasificados conforme las obligaciones que de
ellos se derivan segun lo establecido en el Cédigo Civil, para cual se

mencionan algunos de ellos.

v Contrato de adhesion

Es elaborado por una de las partes y propone a la otra la celebracion del
contrato, quien acepta o no, o se adhiere al mismo, para lo cual la parte
que propone le fija un plazo para aceptar, quedando ligada por su oferta
hasta el final del plazo. Si en el contrato no se establece plazo, el autor de

la oferta queda desligado si la aceptacion no se hace de forma inmediata.
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Segun la exposicion de motivos del Cédigo Civil: " La oferta de un contrato
puede hacerse a persona presente o ausente, en ambos, casos, con 0 sin
plazo para su aceptacion. Si se fija plazo, el oferente queda obligado a
esperar la contestacion mientras dicho plazo no expire; si no se fija plazo
la persona a quien se propone el negocio esta presente, el proponente
puede retirar su oferta si no recibe contestacion inmediata. Si la persona
esta ausente, el solicitante debe esperar el tiempo racional para recibir la
contestacion, entendiéndose que, en todo caso, la aceptacion debe estar
de acuerdo con la propuesta, pues de lo contrario habria otra oferta".
(11:258)

En este tipo de contrato la persona que plantea a otra la celebracién de un
contrato en el cual fija un plazo para que lo acepte, queda ligada por su
oferta hasta la expiracién del mismo. En el caso que no se haya fijado un
plazo, el autor de la oferta quedara desligado si la aceptaciéon no se hace
de forma inmediata. La oferta debera contener las condiciones del contrato

por medio de clausulas precisas y concretas.

Cuando la oferta sea propuesta a una persona ausente, el contrato se
formara en el momento en que el proponente recibe la contestacion de
aquella dentro del plazo establecido en la oferta; en el caso de que la
oferta se hiciere sin plazo, el autor de la misma quedara ligado durante el

tiempo necesario para que la contestacion llegue a su conocimiento.

Manifiesta la exposicién de motivos del Cdédigo Civil que existen cuatro
sistemas que explican el momento en que queda perfeccionado el contrato
entre ausentes: "El de la declaracion, el de la expedicion, el de la
recepcion y el de la informacién. En el primero, el aceptante declara su
conformidad de cualquier manera y aln puede ocurrir ante notario para
hacerlo; en el tercero; el proponente recibe la carta, telegrama o

radiograma del aceptante; y en el cuarto, el proponente se entera de dicha
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aceptacion. La recepcién a que se refiere el tercer sistema, no exige que
el proponente se informe de la aceptacién, pues bien puede ocurrir que se
encuentre ausente o que no se entere de la correspondencia sino dias
después de haberla recibido”. (11:258)

v Contrato a favor y a cargo de tercero
"Se puede prometer por el hecho de un tercero con cargo de
indemnizacion si éste no cumple. La responsabilidad del promitente

cesara desde el momento en que el tercero acepté la obligacion”. (11:258)

El que conviniere en favor de un tercero tiene derecho a exigir el
cumplimiento de la obligaciéon. El mismo derecho corresponde al tercero

cuando asi resulte del fin contemplado en el contrato.

Cuando se deje al tercero el derecho de reclamar la ejecucién de lo

pactado en el contrato, no dependera del estipulante exonerar al deudor.

v Efectos del contrato
Los que celebren un contrato, estan obligados a concluirlo y compensar
los darfios y perjuicios que resulten de la falta de ejecucion o contravencién

por culpa del dolo.

Explica la exposicion de motivos del Cédigo Civil que: "Se puede prometer
el hecho de un tercero; pero como no se puede obligar a otro si no se
tiene su representacion, y el contrato seria nulo si no hubiera parte
obligada, es evidente que la indemnizacion por la que responde el
prometiente, hace desaparecer el motivo de nulidad; por eso, esta primera
parte del articulo no tendria eficacia si no estuviera seguida del
complemento de la obligacion del prometiente. Este se compromete a
procurar la aceptacion del tercero; si éste acepta, la obligacién de aquél

termina, pues entonces la relacién contractual queda establecida entre el
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estipulante y el tercero; si no acepta, nace la obligacion del prometiente de

indemnizar al estipulante". (11:258)

v Objeto del contrato

No delimita que sdlo las cosas existentes pueden ser objetos de contrato,
sino también las que se espera que existan en el futuro; sin embargo, es
necesario que todas estén determinadas por lo menos en su género. La
cantidad puede ser incierta, con tal que en el contrato se establezcan
reglas o contenga datos que sirvan para determinarlas. En el caso que
una pérsona haya fallecido o se ignora de su fallecimiento, no se podra

convenir conirato sobre sus bienes.

"Si despues de celebrado un contrato bilateral sobreviniere a una de las
partes disminucién de su patrimonio, capaz de comprometer o hacer
dudosa la prestacion que le incumbe, puede la parte que debe efectuar su
prestacion en primer lugar, rehusar su ejecucién, hasta que la otra

satisfaga la que le concierne o dé garantias suficientes". (11:259)

v Contratos usurarios

"La persona que aprovechandose de la posicion que ocupe, o de la
necesidad, inexperiencia o ignorancia de otra, la induzca a conceder
ventajas usurarias 0 a contraer obligaciones notoriamente perjudiciales a
sus intereses, estd obligada a devolver lo que hubiere recibido, con los
dafios y perjuicios, una vez declarada judicialmente la nulidad del

convenio". (11:259)

La usura es sancionada penalmente, conforme lo establecido en los
articulos 276 y 277 del Cédigo Penal, en los cuales se establece que "El
responsable de usura serd sancionado con prisién de seis meses a dos

anos y multa de doscientos a dos mil quetzales".
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v Forma de los contratos
Es la condicién en que las partes manifiestan su voluntad a celebrar

contrato, de las cuales se pueden mencionar algunas.

. De forma verbal

. Por medio de escritura publica
. Documento privado

. Por correspondencia

"El contrato cuyo valor exceda de trescientos quetzales, debe constar por
escrito, asimismo, si el contrato fuere mercantil puede hacerse

verbalmente si no pasa de mil quetzales". (11:264)

Para el caso de los contratos que deban de inscribirse o registrar en los
registros, cualquiera que sea su valor, deberan constar con escritura
publica, tales como los contratos calificados expresamente como

solemnes, que sin dicho requisito no tendran validez.

Afirma la exposicion de motivos del Codigo Civil que: "No obstante, pues,
que el mero consentimiento perfecciona el contrato, por regla general, la
ley exige que se haga por escrito , con la excepcion anotada . No quiere
decir esto que el contrato no queda perfecto por el simple consentimiento,
si no que una vez concluido y con efectos entre las partes contratantes,
quedan éstas obligadas a llenar la formalidad debida, a fin de establecer la
prueba necesaria para le ejecucion del convenio y para que surta efectos

contra terceros". (11:264)

v Rescision de contratos
Los contratos validamente celebrados, que se encuentre pendiente su
cumplimiento, se pueden rescindir por mutuo acuerdo o por declaracion

judicial en los casos que establece el Cadigo Civil.
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Toda vez sea verificada o declarada la rescision de un contrato, las cosas
regresan al estado en que se encontraban antes de celebrarse, en
consecuencia, las partes involucradas deben restituirse lo que
respectivamente hubieren recibido. Los servicios prestados deben
valorarse ya sea para pagarlos o para devolver el valor de los no

prestados.

En la rescisién por mutuo acuerdo ninguna de las partes podra reclamar
danos y perjuicios, o productos ni intereses, si no lo hubieren convenido

de forma expresa.

Aclara la exposicion de motivos del Codigo Civil que: "Considerada la
rescision voluntaria como medio de extinguir las obligaciones, y de la
misma manera la resolucion del convenio como efecto de la condicién
resolutoria a que estaba sujeto, los casos que regula este capitulo exigen
que el contrato sea valido y que no se haya consumado, pues si las
obligaciones se encuentran extinguidas por el cumplimiento y se pretende
deshacer el contrato, lo que ocurre propiamente es la celebracién de un
nuevo convenio, pero no la extincion de lo que ya esta extinguido”.
(11:265)

v Division de los contratos
Conforme lo establecido en el Decreto Ley No. 106 Coédigo Civil, se
transcribe las definiciones de las divisiones de contratos establecidas en el

mismo.
"Los contratos son unilaterales, si la obligacién recae solamente sobre una

de las partes contratantes; son bilaterales, si ambas partes se obligan

reciprocamente”. (11:256)
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"Son consensuales cuando basta el consentimiento de las partes para que
sean perfectos; y reales, cuando se requiere para su perfeccion la entrega
de la cosa". (11:266)

"Son principales, cuando subsisten por si solos; y accesorios, cuando

tienen por objeto el cumplimiento de otra obligacion”. (11:266)

"Es contrato oneroso aquel en que se estipulan provechos y gravamenes
reciprocos; y gratuito, aquel en que el provecho es solamente de una de
las partes”. (11:266)

"El contrato oneroso es conmutativo cuando las prestaciones que se
deben las partes son ciertas desde que se celebra el contrato, de tal
suerte que ellas pueden apreciar inmediatamente el beneficio o la pérdida
que les cause éste. Es aleatorio, cuando la prestacion debida depende de
un acontecimiento incierto que determina la ganancia o pérdida, desde el

momento en que ese acontecimiento se realice". (11:266)

"Son condicionales los contratos cuya realizacién o cuya subsistencia
depende de un suceso incierto o ignorado por las partes; y absolutos;

aquéllos cuya realizacion es independiente de toda condicion". (11:266)

2.3.2 Contratos segun Decreto No. 57-92 Ley de Contrataciones
del Estado
"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
adjudicacién definitiva en représentacién del Estado cuando las
negociaciones sean para las dependencias sin personalidad juridica por el
respectivo ministro del ramo. Dicho funcionario podra delegar la
celebracion de tales contratos, en cada caso, en los viceministros,

directores generales o directores de unidades ejecutoras”. (9:20)
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Cuando los contratos se celebren con las entidades descentralizadas y las
municipalidades, los mismos seran suscritos por la autoridad que

corresponda conforme su Ley Organica o el Cédigo Municipal.

Cuando se trate de negociaciones que efectlen las dependencias de la
Presidencia de la Republica de Guatemala, los mismos seran suscritos por
el Secretario General, quien tendra la facultad de delegar en cada caso,

en los titulares de las citadas dependencias.

Para negociaciones de los organismos Legislativo y Judicial, del Tribunal
Supremo Electoral y Corte de Constitucionalidad, el contrato se debera

suscribir por el presidente de cada organismo.

v Aprobacién del contrato

"El contrato a que se refiere el articulo anterior, sera aprobado por la
misma autoridad que determina el articulo 9 del Decreto No. 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado, segun el caso, por consiguiente cuando los
contratos sean celebrados por los organismos Legislativo y Judicial, la
aprobacién correspondera a su Junta Directiva o la Corte Suprema de
Justicia". (9:24)

"Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en
el contrato, el contratista debera prestar fianza, depoésito en efectivo o
constituir hipoteca en los porcentajes y condiciones que sefiale el
reglamento. Para el caso de las obras, ademas ésta garantia cubrira las
fallas o desperfectos que aparecieren durante la ejecucién del contrato,

antes de que se constituya la garantia se conservacion de la obra". (9:28)

v Omisién del contrato escrito
Cuando la negociacion no exceda los cien mil quetzales, podra omitirse la

celebracion de contrato escrito, cuando se trate de mercancias, obras,
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bienes o servicios que sean adquiridos en el mercado local o entrega
inmediata, para lo cual debera hacerse constar en acta administrativa
todos los pormenores de la negociacion, agregando las constancias al

expediente respectivo.

v Prérroga contractual

"El plazo contractual para terminar las obras, entrega de bienes y
suministros, o el inicio en la prestacion de un servicio, podra prorrogarse a
solicitud del contratista en una sola ocasién, considerando las mismas
condiciones de temporalidad por caso fortuito o causa de fuerza mayor o
por cualquier otra causa no atribuible al contratista. De ser aprobada la
prérroga, debera iniciarse de inmediato el tramite para la compra o
contratacion por cualesquiera de los regimenes competitivos establecidos
en la Ley". (4:7)

v Ampliacion del monto del contrato

Las variaciones del valor de los contratos de obra o de suministro de
equipo instalado, pueden ampliarse hasta un 20%, modificando en mas o
menos del valor original del contrato, ajustado como lo establezca el
reglamento de la Ley. Para poder realizar dichas variaciones se utilizaran
los siguientes documentos: ordenes de cambio, dérdenes de trabajo
suplementario o acuerdos de trabajo extra. Dichos documentos seran
aprobados por la autoridad administrativa superior de la entidad

interesada.

Cuando las variaciones sean mayores del 20%, y no sobrepasen el 40%
del valor original ajustado al contrato, se debera celebrar un nuevo
contrato adicional. Todo lo relativo a esa materia, sera contemplado en el

reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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v Subcontratos

El contratista podra subcontratar solamente partes determinadas de la
obra, cuando esté estipulado en el contrato y obtenga autorizacién por
escrito de la autoridad contratante. Los subcontratistas deben estar
inscritos en el Registro de Precalificados y no estar comprendidos en

alguna de las prohibiciones establecidas en la Ley.

v Recepcidn y Liquidacion

Cuando la obra sea finalizada, el contratista debe constituir las fianzas de
conservacion de la obra o de calidad, conforme lo establezca el contrato, y
de saldos deudores. Debera informar por escrito al supervisor nombrado o
su equivalente, de la conclusion de los trabajos, y con esta diligencia se
interrumpira el plazo de ejecucion. El supervisor nombrado realizara la
inspeccidn final dentro de los siguientes 15 dias habiles de la finalizacion,
plazo dentro del cual si la obra no esta conforme a planos vy
especificaciones, debe manifestar al contratista de forma escrita las
observaciones que correspondan, para que éste proceda a corregir las
deficiencias, y si los trabajos estuvieran correctamente concluidos, el
supervisor nombrado rendira informe pormenorizado a la autoridad
administrativa superior de la entidad que corresponda, la que dentro de los
5 dias siguientes, debe nombrar la Comisién receptora y liquidadora de la
obra, la cual debe estar integrada por tres miembros, con la que
colaboraran el supervisor nombrado, o su equivalente y el representante

legal del contratista.

Segun sea la magnitud de la obra, la Comisién receptora y liquidadora
debera elaborar el acta de recepcién definitiva, dentro de los 35 dias
siguientes a la fecha de notificacién de su nombramiento. Si [a comisién
comprueba que los trabajos estan ejecutados de forma satisfactoria,
suscribira el acta de recepcion final, en caso contrario hara constar en acta

lo siguiente:
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v Correcciones o trabajos extras que debe efectuar el contratista.

\

El tiempo que debera emplear.
v Indicar si el tiempo para ejecutar los trabajos se incluye dentro del
plazo contractual, o si procede conceder tiempo adicional para

ejecutarlo.

Al recibir la Comisién Receptora de que los requerimientos se encuentran
finalizados y a satisfaccion de la misma, procedera en el término de 5 dias
a suscribir el acta correspondiente, siendo ésta Uultima la fecha de
recepcion definitiva de la obra. A partir de la fecha de esta acta la entidad

debera velar por la conservacion de la obra.

El contratista debera responder por la conservacion de la obra, mediante
deposito en efectivo, fianza, hipoteca o prenda, a su eleccion, que debera
cubrir el valor de las reparaciones de las Tallas o desperfectos que se le
aplicables y que aparezcan durante el tiempo de responsabilidad que sera
de dieciocho (18) meses contados a partir de la fecha de recepcién de la

obra.

En el caso de tratarse de bienes y suministros, el contratista debera
otorgar garantia de calidad y/o funcionamiento, cuando sea procedente.
La garantia de conservacion de obra, o de calidad y/o funcionamiento,
debera ser por el equivalente del quince por ciento (15%) del valor original
del contrato, como requisito previo para la recepcién de la obra, bien o

suministro.

El vencimiento del tiempo de responsabilidad, no exonera al contratista de
las responsabilidades por destruccion o deterioro de la obra, ya sea por
dolo o culpa de su parte, durante el plazo de cinco (5) afios a partir de Ia

recepcion definitiva de la misma.
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v Liquidacién

Seguidamente de que las obras, bienes o servicios hayan sido recibidos,
la Comision procedera en un plazo de 90 dias, a efectuar la liquidacion del
contrato y a establecer el importe de los pagos o cobros que deban
efectuarse al contratista. Igual procedimiento se observara en caso de

rescision o resoluciéon del contrato.

v Aprobacion de la liquidaciéon

La comisién dentro de los 90 dias siguientes a la fecha del acta de
recepcion definitiva de la obra, debera practicar la liquidacion de la misma.
Si al transcurrir dicho plazo la Comisién no ha suscrito el acta
administrativa correspondiente, el contratista puede presentar a la
autoridad de la entidad interesada un proyecto de liquidacién. Dicha
autoridad debera aprobar o improbar la liquidacion, o el proyecto
presentado por el contratista dentro del mes siguiente de recibida la
documentacion. Si al vencer el plazo no se produce alguna resolucion, con
la peticion de aprobacion presentada por el contratista se tendra por

resuelta de forma favorable.

v Pagos

Los pagos seran efectuados por las entidades tomando como base los
documento establecidos en el contrato administrativo, tales como:
documentos de legitimo abono, avances fisicos, estimaciones de trabajo,
documentos de cambio, entre otros, los cuales deberan estar avalados por

la Unidad de Planificacion y la autoridad delegada para el caso.

v Anticipo
"En construccién de obras puede otorgarse un anticipo supervisado hasta
del veinte por ciento (20%) del valor del contrato. El porcentaje anterior se

calculara sobre el valor original del contrato sin tomar en cuenta el valor
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del equipo que se adquiera mediante cartas de crédito abiertas por la
entidad contratante”. (9:23)

El anticipo podra otorgarse al contratista hasta por un veinte por ciento
(20%), en contrataciones de bienes para fabricar localmente y hasta del
diez por ciento (10%) cuando se trate de servicios de consultoria. Los
porcentajes seran calculados sobre el valor original ajustado del contrato

conforme lo establece el reglamento de la Ley.

Cuando se trate de obras que sean financiadas con recursos externos,
quedard sujeto a lo que se establezca en los convenios respectivos, pero
sin reducir los porcentajes establecidos en la Ley. El contratista debera
amortizar el anticipo mediante la deduccidén que se le haga en cada pago,
de acuerdo con el procedimiento establecido en el reglamento de la Ley.
Si el contratista no inicia la obra e invierte el anticipo recibido para otro fin,
dentro de los términos contractuales, debera pagar el interés legal (tasa
activa), sobre el anticipo recibido en favor del Estado o reintegrara el

mismo.

"Previo a recibir cualquier suma por concepto de anticipo, el contratista
constituird garantia mediante fianza o hipoteca por el monto de un 100%
del mismo. La garantia podra reducirse en la medida que se amortice el
valor del anticipo cubriendo siempre el maximo del saldo deudor y estara
vigente hasta su total amortizacion. El reglamento establecera el
procedimiento de reduccion y lo concerniente en los casos de rescision,

resolucion y terminacién del contrato”. (9:28)
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v Estimaciones para pago

"La entidad contratante podra hacer los pagos al contratista de forma
parcial, contra estimaciones periodicas de trabajo ejecutado y aceptado,
las cuales se podran efectuar de forma mensual conforme las

estipulaciones pactadas". (9:23)

v Plazos para pagos

Los pagos al contratista, ser efectuaran conforme estimaciones de trabajo,
derivadas de los contratos de obra por los servicios prestados, o por
bienes y suministros, los cuales se realizaran dentro del plazo de 30 dias
posteriores a la fecha en la que sea presentada la documentacion
completa que se establezca en el contrato. Se da por efectuado el pago,
cuando la transferencia a la cuenta bancaria del contratista se encuentre a

su disposicion.
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR Y LOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

31 Definiciéon de Contador Publico y Auditor

Es el profesional del area contable, que actia con independencia de
criterio y asume la responsabilidad que le compete en funcion del interés
publico. La responsabilidad de un profesional de esta area, no se
encuentra sustentando exclusivamente en satisfacer los requerimientos de
un cliente o entidad que contrata los servicios, sino también, el de cumplir

con el Cédigo de Etica y normas aplicables a la profesion.

3.2 El Contador Publico y Auditor Independiente

Es el profesional de las ciencias econémicas que es contratado por un
cliente o entidad, para prestar sus servicios profesionales a cambio de un
honorario. En el desarrollo del trabajo utiliza su conocimiento a través de

la aplicacion de normas y técnicas de auditoria.

El Contador Publico y Auditor actia en diversos campos profesionales, en
los cuales presta sus servicios profesionales, tanto en la empresa privada

como en la publica.

3.3 Perfil del Contador Publico y Auditor como consultor
Al prestar los servicios profesionales el Contador Publico y Auditor debe
ser capaz de realizar su propia evaluacién y trazar las soluciones que

coadyuven a la mejora continua de la entidad.

Dentro de las caracteristicas que debe cumplir el contador publico y

auditor se encuentran las siguientes.



3.4 Etica Profesional
La ética es una disciplina que relaciona el comportamiento de los seres
humanos y la moral. Es un conjunto de principios fundamentales y normas

que funcionan como guia para el desempefio de la actividad profesional.

Los principios de la ética profesional, dentro del marco de los que son
fundamentales, se mencionan algunos de ellos conforme el grado de

importancia.

3.4.1 Caracteristicas

v Integridad
Este concepto implica la franqueza y honestidad como principio bésico,
obliga a todos los profesionales de la contaduria a ser francos y honestos

en todas las relaciones profesionales y empresariales que lleven a cabo.

El profesional de la contaduria no se asociara conociendo que la
informacion, declaraciones, comunicaciones u otra que se estime que
contiene afirmaciones materiales falsas, con error, informacién generada
de forma irresponsable, si la misma oculta registros que deben incluirse, o
cuando la abstencion de la misma conduzca a error, tomara medidas

precautorias y necesarias para desvincularse.

v Objetividad

La objetividad implica que el profesional no debe permitir que influencias
indebidas como prejuicios y conflictos de interés prevalezcan sobre los
juicios profesionales. Este principio obliga a todos los profesionales a no

comprometer su juicio profesional o empresarial.

Como principio importante no debe prestar servicio profesional cuando

alguna circunstancia afecte su objetividad; sin embargo, no resulta factible
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estar aislado de situaciones que puedan afectar el juicio profesional en

relacion al servicio que preste.

v Competencia y diligencia profesionales
Este principio impone a los profesionales del area contable las siguientes

obligaciones:

o El conocimiento y la aptitud profesional debe estar siempre al nivel
requerido, para que los clientes o la entidad para la que labora,
obtenga un servicio de calidad, profesional y competente.

. Actuar con diligencia conforme las normas técnicas vy

profesionales que son aplicables al prestar servicios profesionales.

El servicio profesional competente requiere de cualidades al aplicar un
juicio solido y la aptitud profesional en la prestacion del servicio. La

competencia profesional se puede separar en dos fases:

o Obtencién de la competencia profesional, y

. Sostenimiento de la competencia profesional

Para que la competencia profesional se mantenga, el profesional debe
tener atencién continua y conocimiento de los avances técnicos,

profesionales y empresariales relevantes.

El desarrollo continuo permite al profesional del é&rea contable
desenvolverse y mantener su capacidad de actuar de manera competente

en el entorno profesional.

La diligencia es una cualidad que comprende la responsabilidad de actuar
conforme los requerimientos de una tarea asignada, con esmero

profesional, de forma minuciosa y en el momento oportuno.
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El profesional del area contable debera tomar medidas razonables, para
asegurar que el personal que trabaja bajo su responsabilidad y mando,

tienen la formacion practica y supervisién adecuada.

v Confidencialidad

Este principio se enfoca en el respeto a la confidencialidad de la
informacion obtenida como resultado de relaciones profesionales vy
empresariales, en consecuencia, si el profesional de la contabilidad desea
hacer uso de la informacién debe obtener la autorizaciéon adecuada y

especifica, de lo contrario debe abstenerse de usar la informacion.

El profesional del area contable debera mantener la confidencialidad de la
informacion que le ha sido revelada por un potencial cliente o para la

entidad para la cual [abora.

Este principio continua inclusive después de finalizar las relaciones entre
el profesional del area contable y el cliente o la entidad para la cual ha
trabajado. Cuando el profesional finaliza la relacién, y adjudica otra con un
nuevo cliente tiene derecho a utilizar su experiencia previa; sin embargo,
el no debera utilizar y revelar informaciéon confidencial conseguida o

recibida como resultado de una relacion profesional o empresarial anterior.

v Comportamiento profesional

El principio de comportamiento profesional obliga a todos los profesionales
de la contabilidad a cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, con el fin de evitar cualquier actuaciéon que pueda desacreditar

a la profesion.

Cuando el profesional del area contable realiza acciones de mercadeo y
promocioén sobre su trabajo, el mismo no pondrd en entredicho la

reputacion de la profesién, por consiguiente debera ser honesto, sincero y
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evitara efectuar afirmaciones exageradas sobre los servicios que ofrece,
sobre su capacitacion y conocimiento, sobre la experiencia que posee, o
realizar comparaciones sin fundamento en relacién al trabajo de otros

profesionales.

3.5 Definiciéon de consultoria

La consultoria es un servicio consultivo e independiente ajeno a la
organizacion, que puede ser prestado por uno o varios profesionales
calificadds, con el objetivo de proporcionar conocimiento y capacidades

que ayuden a la solucion de un problema de la entidad que lo requiera.

El servicio se utiliza para la identificacion e investigacion de problemas
relacionados con el funcionamiento de la entidad, tanto en el nivel de

organizacion, politicas, procedimientos y métodos.

El director de una entidad puede requerir los servicios de un consultor
para que aporten conocimientos y capacidades especiales, posiblemente
porque no posee personal capacitado para enfrentar determinado

problema.

3.5.1 Caracteristicas del servicio

Dentro de las caracteristicas se pueden mencionar las siguientes:

o El servicio es independiente
° Esencialmente es un servicio consultivo
o Proporciona conocimientos y capacidades profesionales para

resolver problemas practicos

o No provee soluciones milagrosas
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3.56.2 Servicios de consultoria que presta el Contador Publico y
Auditor

Dentro de los servicios profesionales que prestan se mencionan los

siguientes:

o Area financiera y contable

o Disefio e implementacidén de métodos

° Disefio e implantacion de sistemas de contabilidad

o Elaboracién de manuales contables

o Elaboracién de manuales de organizacion

o Elaboracion de procedimientos contables administrativos
. Asesoria financiera y contable

v Area de recursos humanos

. Asesoria en la administracion de personal

. Estudios especificos para evaluar al personal

o Evaluacion de puestos de personal

4 En el area tributaria y fiscal

° Planificacion fiscal

o Revision de manuales de complemento de las obligaciones

fiscales y estrategia fiscal.

v Consultoria interna y externa
Dependiendo del punto de la organizacion que contrata los servicios, la
consultoria puede desarrollarse como un servicio externo y como un

servicio interno.

Desde el punto de vista administrativo y juridico, la consultoria externa es
completamente independiente de las organizaciones, por el contrario, el

consultor interno forma parte de una organizacibn o una compafiia
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determinada; sin embargo, es dificil distinguir entre ambas clases de

consultorias.

3.5.3 Proceso de la consultoria

El proceso se inicia con los primeros contactos entre el consultor y el
cliente, para lo cual es necesario que se rednan para definir la razon de la
contrataciéon del consultor. En esta fase el consultor realiza una evaluacién
preliminar, con el objeto de concretar sobre el alcance de la propuesta de

servicios y poder negociar la misma con el cliente.

La aceptacion de la propuesta por el cliente sera el resultado final del
proceso, para lo cual el cliente debe formalizar la contratacién a través de

un contrato de servicios.

v Primeros contactos con el cliente

El consultor establece contacto con clientes potenciales comercializando
los servicios de consultoria; sin embargo, en la mayoria de los casos el
cliente es quien establece el primer contacto, lo cual puede deberse a la
existencia de dificultades en la organizacién que dirige, lo que conlleva a
la necesidad de contratar un asesoramiento independiente a través de un

consultor.

v Diagnéstico preliminar

Para dar inicio a esta fase, el consultor debe conocer con exactitud lo que
el cliente necesita, para lo cual, los primeros contactos son esenciales
para evaluar y definir el problema a resolver, asi como el trabajo a

desarrollar.
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v Alcance del diagndstico
El objetivo del diagnostico preliminar consiste en definir y planificar un
proyecto de consultoria que produzca las medidas correctivas para

resolver el problema.

El alcance se limita a una reunion y analisis rapido de la informacién
obtenida, la cual se requiere segun la experiencia y buen juicio del
consultor para entender el problema de forma correcta, asimismo, poderlo
evaluar de forma mas amplia, tomando en cuenta las actividades, logros,
problemas gerenciales y de direccién que puedan existir. Este proceso
servira para evaluar de manera realista las posibilidades de solucion a la

problematica detectada.

En el caso de que el problema sea muy concreto o técnico, no es
necesario realizar un estudio global de toda la organizacion, no obstante,
es recomendable examinar las restricciones y tendencias que pueden
impedir la posible solucién del problema, para lo cual utilizara una lista de
verificacion de aspectos relevantes a evaluar, sobre las esferas de la

gestion.

v Propuesta de servicios
Como regla general, el contenido de la propuesta se describira en un
documento para someterlo a decisién y aprobaciéon del cliente. Dicho

documento puede ser denominado con los siguientes nombres:

o Informes sobre el estudio
o Propuesta técnica

o Documento de proyecto
) Plan de proyecto

o Propuesta de contrato
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Algunos clientes requieren que el consultor presente la propuesta en una
forma establecida, lo que permite facilitar al cliente el estudio y evaluacion

de la misma o de las diferentes propuestas que obtenga.

Toda propuesta presentada a un cliente es un documento de venta
importante, por lo tanto el consultor debe poder describir sus ideas y
detalles de las actividades que llevé a cabo, de manera clara, concisa y

objetiva para que resulte facil de entender para otras personas.

v Presentacion

En esta fase el consultor hace la entrega de la propuesta de servicios al
cliente, la cual puede ser presentada conforme los requerimientos del
cliente o conforme la experiencia del consultor. En la mayoria de los casos
los consultores prefieren la presentacién de forma verbal la cual incluye
una introduccion oral y el desarrollo visual de los aspectos mas
importantes. Sin embargo, hay que considerar que un cliente que sea del
sector publico puede estar sujeto a normativas y leyes que especifican un
proceso de contratacion, por lo que en estos casos el consultor debe

cumplir con las disposiciones que requiera el mismo.

v Negociacién

El cliente puede estar interesado en los servicios que presta el consultor,
sin embargo, puede que algunos aspectos de la propuesta no cumplan
con sus expectativas, por lo que es normal que el cliente realice una
evaluacion previa y defina hacer cambios, los cuales comunica al
consultor quién debera decidir si estda en condiciones de modificar su

enfoque para posteriormente aceptar la propuesta de servicios.

v Contrato de consultoria
El contrato es un instrumento que formaliza la aceptacion de la propuesta

de servicios, en el cual el consuitor y el cliente acuerdan llevar a cabo la
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consultoria estableciendo en el mismo todo lo que en materia de derecho

corresponda.

v Diagnéstico
Esta fase consiste el inicio del proceso de consultoria, en la cual se evalla
primordialmente el problema que afronta la organizacién, asi como, los

objetivos que trata de alcanzar el cliente de forma detallada y a fondo.

El cliente pone al descubierto los factores y fuerzas que constituyen el
problema y prepara toda la informacion necesaria, con el objeto de
orientar del trabajo hacia la solucién del problema, partiendo de un marco

conceptual claro.

v Hechos necesarios

Estos constituyen las bases de cualquier trabajo de consultoria, ya que los
consultores necesitan disponer de un considerable numero de hechos
para tener una vision clara de la problematica de la organizacion, para
poder definir el problema de forma objetiva, precisa y ajustar las

propuestas conforme la realidad.

Los hechos deben permitir la evaluacién de los procesos, actividades,
causas e influencias relacionadas, con particular atenciéon a las

oportunidades que no han sido aprovechadas y las posibles mejoras.

v Recopilacién de datos
Los consultores con experiencia aplican el principio de selectividad, sin
embargo, en caso de que sea necesario ampliar la muestra a evaluar, se

utilizara datos mas detallados y precisos.
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El grado de detalle de la informacion sera habitualmente superior a la que
se necesita, en comparacién a los datos utilizados en el diagnéstico

preliminar.

Cuanto mas detalle de datos se requiera, mas tiempo se llevara el
consultor en obtenerlos. Al inicio del proceso de consultoria, es posible
que el consultor se encuentre con dificultades para evaluar las ventajas
que aportara la informacion detallada; sin embargo, en el transcurso del

mismo podra ir ampliando la muestra.

v Fuentes y formas de obtener los datos
La informacioén de los hechos se presentan en tres formas las cuales se

mencionan a continuacion:

v Registros
Como fuente de datos almacenados son los que se pueden leer o
transcribir, pueden ser ubicados en documentos, archivos de

computadoras, peliculas, cintas, dibujos y fotografias, entre otros.

v Acontecimientos y condiciones
En este apartado se pueden mencionar los actos, actividades, y
circunstancias sujetas de observacion y que influyen en el que hacer de la

organizacion.

v Informacion de personas

Es toda la informacién util al consultor, que es proporcionada por las
personas que laboran en la organizacion y que estan asociadas con ella.
Dicha informacién puede obtener de forma internas o externas, tales como

publicaciones, informes estadisticos y opiniones ajenas a la organizacion.
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4 Cuestionarios

Es un instrumento muy Util para el consultor ya que el mismo puede ser
disefiado para obtener un numero limitado de hechos sencillos de una
gran numero de personas. El cuestionario puede ser entregado al personal
solicitando en el mismo que lo completen y devuelvan, o a través de la
encuesta de visitadores los cuales pueden formular preguntas a diversas

personas y anotar las respuestas en el mismo.

Previo a que el consultor elabore el cuestionario, debe evaluar y plantear
las preguntas conforme la informacion que desea obtener, tomando en
cuenta cdmo utilizara, resumiran y clasificara las respuestas. Luego de
evaluar la informacion procedera a preparar preguntas de forma precisa y

sencilla para que no se presten a ambigliedad.

v Analisis de los hechos

Previo a que el consultor utilice la informacién adquirida, es necesario el
analisis de los datos, para poder iniciar con el cambio previsto, lo que
implica evaluar la capacidad potencial del cliente para poderse adaptar y

los beneficios que obtendra con el cambio.

v Informacidn al cliente

La informacion que sea entregada al cliente, debe aportar algo nuevo e
importante acerca de la organizacién, debe poner en conocimiento el
enfoque adoptado por el consultor y los avances derivados de la

investigacion.

Dicha informacion debe englobar no soélo datos Utiles, sino todos los
registros recabados, analizados y elegidos por el consultor mientras

trabaja con el cliente.
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v Terminacidn de la fase de diagnostico

La fase final del diagndstico proporciona una oportunidad importante para
facilitar informacién sobre la labor del consultor, por consiguiente, previo a
presentar un informe, el consultor puede considerar util sugerir la
celebracién de una o mas reuniones, con el objetivo de examinar las
conclusiones principales, lo cual puede ayudar a poner al descubierto las
ultimas lagunas de su analisis y asi preparar al cliente para las

conclusiones finales.

v Plan de accién

En esta fase se incluye la elaboraciéon de soluciones a la problematica,
para lo cual realiza la eleccidbn entre las posibles soluciones, la
presentacién de propuestas y preparacion del panorama para la aplicacioén

de la solucién final.

El principal factor a considerar en esta fase es la indole del problema y en
especial sus caracteristicas técnicas o métodos, complejidad de la
organizacion que puede incluir aspectos técnicos, financieros, humanos y
de otra indole de la gestibn que estén relacionados y grado de
familiarizacién del consultor y el cliente con el problema; también se debe
considerar si es preciso elaborar una solucion completamente nueva o si

se puede aplicar una solucién conocida con o sin adaptacion.

v Evaluar opciones
Al evaluar se debe considerar la seleccién preliminar de ideas, el disefio
detallado, la elaboracion de sistemas y el trabajo de planificacion deben

iniciarse con respecto a todas las ideas seleccionadas.

Cuando se relnen y analizan datos se debe tomar en cuenta la actividad
siguiente de evaluacion. Al inicio del trabajo el consultor debe considerar

el periodo de referencia durante el cual se va a reunir y utilizar los datos
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para comparar nuevas soluciones con las ya existentes, por consiguiente,

pueden haber varias soluciones.

v Planes de aplicacién

Una propuesta eficaz de medidas a tomar, muestra no solo lo que se ha
de realizar sino también como realizarlo. En cualquier caso, se debe incluir
un plan de aplicacion. El cliente y el consultor pueden convenir en que el
plan sea global, dejando los detalles para una etapa posterior,

inmediatamente precedente a cada paso hacia la aplicacién.

v Aplicacion
En esta fase se da la culminacién de los esfuerzos entre el consultor y el

cliente la cual incluye los siguientes aspectos.

v Planificacién y supervision

Cuando la aplicacién esta a punto de iniciar, el consultor debe verificar que
se hayan cumplido todas las condiciones y requisitos previos, los cuales
deben formar parte del plan presentado al cliente, el cual incluya un

programa detallado de trabajo.

v Capacitacion y perfeccionamiento del personal
En el programa de trabajo el consultor debe incluir un plan de capacitacion
y perfeccionamiento del personal del cliente, el cual conlleva la mejora en

el rendimiento para mejores resultados en la organizacién.

v Mantenimiento y control de la nueva practica
Para que el nuevo plan aplicado perdure y produzca mas beneficios que
costos, es necesario iniciar el mantenimiento y control, el cual debe

aplicarse mientras el consultor se encuentra todavia en la organizacion.
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v Otras mejoras

Las mejoras pueden ser propuestas por los directores, especialistas y
trabajadores que participan en el nuevo plan, por los clientes, por el
consultor o por otros profesionales que trabajan para el mismo cliente. Las
mejoras pueden ser necesarias debido a las innovaciones en la tecnologia
de la informacién y otros cambios que quizé no hayan sido tomados en
consideracion en el contenido actual, los cuales pueden resultar
necesarios de forma inmediata o mucho antes de lo que el consultor

imagina.

v Finalizacion
Esta ultima fase pone fin a toda tarea o proyecto, toda vez que su

propédsito sea alcanzado y que la ayuda del consultor ya no sea necesaria.

v Evaluacion

Es un aspecto sumamente esencial de la fase de terminacion en cualquier
proceso de consultoria, lo que implica que sin una evaluacion es imposible
determinar si el objetivo ha sido alcanzado y si los resultados obtenidos

justifican los recursos que fueron utilizados.

El cliente y el consultor tienen que conocer los resultados de la aplicacion,
si se ha conseguido los objetivos y si se puede considerar como un éxito,

de alli la importancia de una evaluacion final.

v Seguimiento

El seguimiento es un aspecto importante que el cliente debe considerar, lo
cual implica un consenso entre el cliente y el consultor en el cual se define
que el consultor no suspenda completamente su relacién de trabajo. Para
llevar a cabo el seguimiento se debe considerar la relacién de otros

trabajos realizados por el consultor con la tarea actual.
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La conveniencia de que haya un seguimiento se descubre al evaluar la
tarea actual. Si el consultor esta convencido de que existen tareas
complementarias que favorecerian los intereses del cliente y que tiene

algo mas que ofrecer a éste, lo propone en el informe final.

v Presentacion informe final
En esta fase se debe evaluar si el cometido ha sido relativamente breve,
puede ser el unico informe a presentar y por lo tanto tiene que ser

completo.

Para cometidos mas largos, el informe final puede hacer referencia a
informes  anteriores y mencionar detalles Unicamente sobre
acontecimientos que se hayan producido desde que se redactd el ultimo

informe.

En ambos casos el informe final debe enlazar todos los cabos sueltos y

abarcar los hechos esenciales y las confirmaciones del final de la tarea.

v Sugerencias al cliente

En este aspecto se ha de considerar que no obstante la tarea se
encuentre finalizada, el consultor puede hacer posibles sefialamientos de
mejoras, oportunidades, estancamientos, peligros y medidas que no se
deben postergar, por lo que el consultor ha de formular sugerencias sobre
cdmo se debe mantener, controlar y desarrollar después de su marcha el
nuevo sistema aplicado. En el informe final se debe confirmar todo

acuerdo al que se haya llegado sobre un servicio de seguimiento.
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3.6 Manuales
A continuacion se describen los antecedentes de los manuales, objetivos,

ventajas, desventajas, clasificacion, contenido y otros aspectos relevantes

3.6.1  Antecedentes historicos

Los manuales se fueron desarrollando durante el periodo de la Segunda
Guerra Mundial, en el cual ya existian publicaciones que informaban e
instruian al personal sobre la operatoria de la organizacion, plasmadas en

documentos circulares y reglamentos, entre otros.

Ante la escasez de personal capacitado, se generd la necesitad de
elaborar manuales de forma detallada, los cuales servian como
herramienta que resolvia problemas de adiestramiento y supervision,

uniformando la ejecucion de tareas de suma importancia para el ejército.

Durante varias décadas se fue aplicando el uso de manuales
administrativos en las empresas, desde los afios cincuenta hasta la
primera década del siglo XXI, se fue desarrollando el disefio e
implantacion de manuales como herramientas administrativas para llevar
el control de personal y definir la estructura organica, los procedimientos,
politicas y otras practicas de manera sencilla, directa, uniforme vy

autorizada por la gerencia general.

Asimismo, con el pasar de los afios los manuales se elaboraron de forma
mas técnica, clara, practica y aplicando cierta metodologia, para diversas
areas tales como produccion, comercializacion, finanzas, personal para

todo tipo y tamano de empresas.

Con la llegada de la cultura de calidad, se increment6 la cantidad de
manuales administrativos en las entidades publicas y privadas,

multiplicandose su elaboraciéon con cierta rapidez, llevando hacia la
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primera década del siglo XXI la necesidad de contar con manuales

administrativos para todo tipo y tamano de empresa.

3.6.2 Definicién

Los manuales son instrumentos administrativos que transmiten
informacion relevante, por lo que se consideran indispensables para las
organizaciones, tomando en cuenta la complejidad de sus estructuras, los
recursos que administran, el volumen de sus operaciones, la demanda de
los productos, servicios 0 ambos, la cantidad de usuarios y la adopcion de

tecnologia para atender de forma adecuada todas sus actividades.

Es considerado como un instrumento de caracter informativo el cual
presenta la secuencia procedimental para la ejecucién de actividades
propias de las funciones de una Unidad Administrativa o de una empresa,
normando las obligaciones y responsabilidades para cada puesto de
trabajo y limitando su area de aplicacion y la toma de decisiones en el

desarrollo de las actividades.

"Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinaciéon para registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y

lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas". (2:244)
3.6.3 Objetivos de los manuales

Dentro de los objetivos que se obtienen con la elaboracién de manuales

se pueden mencionar los siguientes:
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Uniformidad

Facilitar la comprension para evitar la confusion

Reducir la duplicacién de funciones

Disminuir la carga de supervision

Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal
Definir procedimientos

Delimitar funciones y responsabilidades para cada area de trabajo

3.6.4 Ventajas y desventajas

Dentro de las caracteristicas que presenta la elaboracion de manuales, se

pueden mencionar algunas ventajas y desventajas.

Ventajas:

v Proporcionan informacién sobre el trabajo que se ejecuta

v Es un medio por el cual se establecen objetivos, politicas,
procedimientos, otros.

v Se utiliza para el desarrollo de las operaciones

4 Permite la continuidad y coherencia de los procedimientos y
normas a través del tiempo

v Aumentan la coordinacién en la realizacion del trabajo

v Permiten delegar en forma efectiva las actividades

Desventajas:

v Su elaboracion deficiente puede producir serios inconvenientes en
el desarrollo de las operaciones

v El costo para elaborarlos y actualizarlos puede ser alto

v La actualizacién debe ser periddica, de lo contrario pierden
efectividad

v Se circunscriben a los aspectos formales de la entidad y dejan de

lado los informales
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v Si se sintetizan de forma exagerada pierde su utilidad y si se

elaboran de forma muy detallada pueden volverse complicados

3.6.5 Clasificacion de manuales

Segun la clasificacion definida por el autor Joaquin Rodriguez Valencia,
los manuales pueden ser elaborados de diferente tipo, dependiendo de los
objetivos y necesidades que requieran los organismos, por lo que a

continuacién se mencionan algunas clasificaciones.

o Por su contenido
o Por su funcién especifica
) Por su ambito de aplicacion

3.6.5.1 Por su contenido

En esta clasificacion se mencionan los manuales siguientes:

) De historia del organismo

J De organizacion

. De politicas

) De procedimientos

v De historia del organismo: proporciona informacion historica

sobre la entidad, inicio, crecimiento, logros, otros. Si se elabora y aplica

bien, favorece a que el personal conozca y comprenda a la organizacion.

v De organizacidn: expone la estructura organizacional de forma
detallada describiendo los objetivos, relaciones, funciones, autoridad y

responsabilidad de los distintos puestos.

v De politicas: describe de forma y pormenorizada los lineamientos

gue se deben seguir para la toma de decisiones y logro de los objetivos.
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v De procedimientos: expresa en forma analitica y ordenada las
actividades operativas del organismo. Es una guia que explica cdmo hacer
las cosas y orienta al personal en el uso de los sistemas y procedimientos

que se aplican en la organizacién.

3.6.5.2 Por su funcion especifica
En esta clasificaciéon los manuales pueden ser preparados con base a las

operaciones que se realizan en cada area de la organizacion tales como:

. De produccién

. De compras

. De ventas

. De finanzas

. De contabilidad

. De crédito y cobranzas

. De personal

v De produccién: define las instrucciones a seguir, para coordinar

el proceso de fabricacién y control de produccion.

v De compras: es una fuente util de informacién, ya que define las
actividades que se relacionan con el area de compras, orientando a los
compradores, especialmente cuando se presentan problemas fuera de lo

comun.

v De ventas: sefala aspectos esenciales del trabajo en el area de
ventas, con el propédsito de que el personal tenga un marco de referencia

para la toma de decisiones.

v De finanzas: determina las responsabilidades financieras en

todos los niveles de la administracion, definiendo instrucciones dirigidas al
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personal de la organizacion relacionado con el manejo de valores y

efectivo, asi como, informacidn financiera.

v De contabilidad: muestra los principios y técnicas de la

contabilidad a seguir por el personal que se relaciona con esta area.

v De crédito y cobranzas: describe procedimientos y normas en
las areas de: operaciones de crédito, de cobranza, control y cobro de las

operaciones de crédito, entre otros.

v De personal: comunica las actividades y politicas de la direccion
de recursos humanos. Puede contener aspectos relacionados al
reclutamiento y seleccién, administracion de personal, lineamientos para el

manejo de conflictos personales, politicas de personal, otros.

3.6.5.3 Por su ambito de aplicacion
Esta clasificacion se basa en las necesidades especificas que surgen en
la organizacion dependiendo de la cantidad de actividades, por lo que se

clasifican de la siguiente forma:

v Generales
4 Especificos
. Manuales generales

Estos documentos contienen informacién general de una organizacion, por

lo que se mencionan los manuales que corresponden a esta clasificacion.
v Organizacion: es producto de la planificacién organizacional y

abarca a todo el organismo. Su objetivo es describir la organizacion forma

y definir su estructura funcional.
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v Procedimientos: establece y define los procedimientos de todas
las unidades que conforman un organismo, con el propdsito de uniformar

la forma de operar las actividades.

v Politicas: establece politicas generales de la direccién superior
para toda la organizacion, proporcionan un marco dentro del cual puede

actuar todo el personal de acuerdo a condiciones generales.

o Manuales especificos
Estos manuales se enfocan en un area o una unidad administrativa de la

organizacion, dentro de los cuales se mencionan los siguientes:

v Reclutamiento y seleccion: su objetivo es establecer
instrucciones relativas al reclutamiento y seleccién de personal para el

desempefio en una organizacion.

v Auditoria interna: define lineamientos e instrucciones aplicables

a actividades relacionadas con la auditoria interna de la empresa.

v Politicas de personal: su proposito es definir politicas

relacionadas a contratacién, permisos, promociones, prestaciones, otros.

v Procedimientos de finanzas: establece procedimientos
aplicables al area financiera, en los ambitos de caja, pago a proveedores,

etc.

3.7 Contenido de un manual de procedimientos
Es importante mencionar que los manuales de procedimientos deben
contener elementos que permitan el logro de objetivos previstos y el

mantenimiento de controles, dentro de la organizacién, para lo cual no
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existe un criterio establecido; sin embargo, se debe incluir como minimo

los siguientes elementos en su elaboracion:

v Portada

indice o tabla de contenido

AN

v Introduccién
o Objetivos del manual
o Alcance
o Cémo usar el manual
o Revisiones y recomendaciones
v Estructura procedimental
o Descripcidn narrativa de los procedimientos

v Diagrama de flujo

3.7.1 Portada

La portada se refiere a la primera hoja del manual, generalmente debe

incluir lo siguiente:

Logotipo del organismo

Nombre del organismo

Titulo del manual

Siglas de los responsables de la elaboracion

AN N N W

Lugar y fecha en que fue creado

3.7.2 indice o tabla de contenido

Luego de la portada se continta con el indice para visualizar de forma
ordenada y rapida la estructura del manual que se esta elaborando. Para
la presentacién del indice o tabla de contenido se puede colocar de forma
resumida los titulos que seran desarrollados en el manual o se puede

realizar un esquema detallado.
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3.7.3 Introduccién

En este apartado se debe explicar de forma breve y concisa el contenido
del manual, por lo que se debe elaborar de forma clara y sencilla, para
transmitir las ideas generales que justifican la implementacion y explicar al
usuario el contenido del documento, lo que se pretende lograr, el alcance,
la forma de utilizar y la periodicidad de las actualizaciones que se deben

realizar.

Para realizar la introduccidn de un manual, se deben tomar en cuenta los

puntos siguientes:

4 Objetivos del manual
Se deben explicar los propésitos que se pretenden cumplir con la

implementacion y elaboracién del manual.

v Alcance del manual
En el alcance se deben definir los limites a abarcar, asi como, los

departamentos que se van involucrar en la elaboracion.

v Como usar el manual
Este es el apartado mas importante, ya que se debe establecer a que
personal va enfocado y especificar todos los pormenores que tiene que

conocer el usuario en cuanto al uso del manual.

v Revisiones y recomendaciones

Acad se debe detallar la frecuencia en la que se sugiere realizar las
revisiones y establecer el departamento o unidad responsable de evaluar,
realizar, comunicar y recomendar los cambios o actualizacién del
contenido del manual, enfocandose en las necesidades de Ia

organizacion.
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3.7.4 Cuerpo del manual

En esta parte del manual se debe presentar en forma secuencial y
narrativa los procedimientos de las areas involucradas, quienes deberan
tomar en cuenta para realizar determinados procesos, asimismo, se

debera definir el area responsable de llevar a cabo cada actividad.

3.7.5 Diagrama de flujo

Los diagramas de flujo son representaciones graficas que muestran las
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y los
puestos que intervienen en cada procedimiento. Se utilizan en el analisis
de los procedimientos, los cuales al presentarse en el manual de forma
sencilla y accesible, proporcionan una descripcion resumida, que facilita la

compresion por parte de los usuarios.

Previo a iniciar el proceso el elaboracion de un diagrama de flujo, se
deben definir las ideas principales a incluirse, es decir que se deben
indicar los nombres de los responsables de cada paso en los procesos y
se deben establecer los objetivos para el uso del diagrama de flujo. Se
debe determinar la cantidad y calidad de datos que se van a incluir en el
diagrama y por Ultimo se deben tener claros los procesos que se

pretenden describir, considerando el punto de inicio y fin del proceso.

Los diagramas de flujo pueden ser elaborados en dos orientaciones de
forma vertical donde el inicio se coloca de arriba y finaliza en la parte
inferior, y de forma horizontal donde el inicio se coloca desde la izquierda

y el fin en la parte derecha.

3.7.6 Preparacion del manual
En esta fase se da inicio al procesamiento de la informacion obtenida, en
la cual se incluye un proyecto del manual a través de un borrador y luego

finalizar con la preparacion del mismo y establecer el formato a utilizar.
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3.7.6.1 Preparacion del borrador del manual

La elaboracion del borrador se debe comunicar a la direccion superior,
gerentes, jefes de departamento y si se considera a algunos empleados
clave. Se debe tener cuidado al ser revisado, para incluir las
modificaciones o correcciones que surjan, las cuales pueden proceder de
los mas diversos niveles jerarquicos. En esencia el manual debe ser
elaborado conforme los objetivos que se pretenden alcanzar, por
consiguiente, es preciso prestar atencién tanto al contenido como a la

forma del mismo, enfocado al nivel de preparacion de los usuarios.

3.7.6.2 Elaboraciéon del manual
Luego de haber verificado el borrador del manual, se procedera a la
integracién, uniformando criterios tanto en la terminologia como en la

presentacion de la informacion.

Durante la elaboracién del manual pueden surgir algunas dificultades en la
definicion de procedimientos y funciones, por lo tanto los analistas deben
hacer uso de sensibilidad para obtener consenso sobre el contenido del
mismo, con el proposito de que el mismo sea funcional y evite la falta de

delimitacién de competencia y responsabilidad entre los funcionarios.

3.7.6.3 Formato

Para definir un manual de procedimientos que sea eficiente, se debe
analizar de forma detallada el formato que se va utilizar para su
presentacion, de esto depende en gran medida facilitar su lectura,

consulta y evaluacion.
El formato de los manuales de procedimientos puede ser presentado con

diversas caracteristicas, las cuales se desprenden de acuerdo a los

objetivos que se persigan.
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3.7.7 Autorizacion del manual

Cuando el manual ya esta elaborado y para facilitar su implantacion, se
recomienda que sea autorizado por las partes que intervinieron, tales
como la direccién superior, el responsable de la unidad administrativa que
intervino en el proceso, la unidad responsable de la elaboracién de

manuales administrativos si la hay o del grupo de técnicos.

3.7.8 Distribucion y control del manual

Luego de obtenida la autorizacion del manual, se imprime y se procede a
su distribucion y control. En la distribucion de los manuales se debe
considerar varios aspectos, como definir a quiénes se debe distribuir y si
es conveniente, en particular es suficiente con que el personal subalterno
reciba las instrucciones relacionadas con los procedimientos en los que
participa. Solo los directivos, los ejecutivos'y los jefes de departamentos

pueden recibir las ediciones completas.

Para el control es necesario conocer los datos personales de los
destinatarios y asi poder organizar convenientemente la distribucién de los

manuales asegurando la entrega al usuario.

3.7.9 Revisiones y actualizaciones

Considerando que las operaciones de una organizacién pueden ir en
aumento, es necesario observar la dindmica de los manuales revisandolos
y actualizandolos de forma constante, las cuales se pueden realizar de
forma irregular conforme se vaya dando la necesidad o de forma regular

conforme periodos establecidos.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN EL
DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO
Y EJECUCION DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA DE UN
MINISTERIO DE ESTADO
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

El Ministerio de Estado tiene asignacién presupuestaria y financiera para
la ejecucion de contratos de infraestructura, especificamente en el ramo
de infraestructura en salud, destinados a procesos de construccion de
bienes de capital que aumentan el activo de las entidades del Sector
Publico, asi como, ampliaciones y mejoramiento de construcciones ya

eXxistentes.

El Ministerio de Estado tiene bajo su mando el Departamento
Administrativo, el cual esta representado por un jefe, quien es el
responsable de la coordinaciéon y control del personal que realiza los
procesos de compra, ejecucion presupuestaria y financiera por medio de
los sistemas informaticos denominados: Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Sistema
de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Dicho personal para llevar a cabo sus procesos, realiza llamadas
telefonicas y envio de correos electronicos de forma habitual a la Unidad
de Contabilidad del nivel central del Ministerio de Estado, con el propésito
de obtener la asesoria técnica necesaria, a falta de un manual de
procedimientos que les permita disponer de informacién indispensable

para llevar a cabo sus funciones de forma eficiente y eficaz.



Por consiguiente, la Gerencia General del Ministerio de Estado, solicité al
Departamento Administrativo, que realice las gestiones pertinentes, para
que efectle el proceso de contratacion de servicios de un Consultor, para
la elaboracion de un manual de procedimientos, a efecto de fortalecer los
conocimientos del personal e implementar los mecanismos de control

interno, para una ejecucién presupuestaria agil y oportuna.

4.2 Aspectos generales

El jefe del Departamento Administrativo es responsable de la coordinacién
de cuatro secciones encargadas de los procesos de ejecucion
presupuestaria, financiera y de pago, las cuales se mencionan a

continuacion:

v Seccion de Compras: procesa solicitudes de compra a través de
las modalidades establecidas en el Decreto No. 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado y el cumplimiento de la normativa legal
vigente.

v Seccion de Presupuesto: lleva a cabo la fase de ejecucion
presupuestaria del CUR de pre-compromiso y compromiso
conforme la normativa legal vigente.

v Seccion de Contabilidad: lleva a cabo la fase de ejecucion del
gasto por medio del CUR devengado conforme la normativa legal
vigente.

v Seccion de Tesoreria: realiza el proceso de pago de los CUR

devengados conforme la normativa legal vigente.
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4.3 Contratacion del Consultor

La contratacion de servicios del Consultor para el disefio de un manual de
procedimientos, se realizara por medio de la modalidad de compra directa
con oferta electrénica y sera publicada en el sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, la cual
incluira las bases del concurso, propuesta de servicios profesionales,

aceptacion de la propuesta de servicios profesionales y la contratacion.

4.3.1 Bases del concurso

El Departamento Administrativo elaboré las bases para la contratacién de
los servicios profesionales de un Consultor, para el Disefio de un Manual
de Procedimientos para el Registro y Ejecucion de Contratos de

Infraestructura de un Ministerio de Estado.

LLas bases fueron publicadas en el portal GUATECOMPRAS, generando el
Numero de Operacion de GUATECOMPRAS -NOG- 3307107, para
consulta publica, sin restricciones y gratuita para los proveedores

interesados.

4.3.2 Propuesta de servicios profesionales
La propuesta de servicios profesionales fue elaborada con base a los

requisitos del concurso de compra directa e incluye los siguientes

aspectos:

. Servicios a prestar

. Alcance y limitacion

o Informes

° Personal

) Canales de comunicacion
o Honorarios y

. Términos generales.
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CRA INMOEPENDIENTE

PROPUESTA DE SERVICIOS
PROFESIONALES
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CPA INDEPENDIENTE

Guatemala, 08 de abril de 2016

Licenciado

Edgar Alan Lépez
Gerente General
Ministerio de Estado

Ciudad de Guatemala

Respetable Licenciado:

De forma cordial me dirijo a usted, para informarle que he elaborado la
propuesta de servicios profesionales conforme lo requerido en las bases
del concurso de compra directa, publicadas en el Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-. Dicha
propuesta incluye los servicios que como profesional puedo proporcionar y
al mismo tiempo comunicar mi firme compromiso y deseo de ofertar

servicios de calidad y con valor agregado.

Por consiguiente expreso mi sincero agradecimiento por la oportunidad
que me brinda para presentar la propuesta de servicios profesionales, la
cual espero que sea aceptada y llene todas las expectativas para este
concurso. Asimismo, me permito expresar mi fuerte compromiso para

proveer al Ministerio de Estado del servicio que requiere y espera.
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PP GOWNZALEZ

CPA INDEPENDIENTE

Quedo a su completa disposicion para cualquier informacién adicional que
estime conveniente, anexo informacién de la propuesta que contiene lo
siguiente; servicios a prestar, alcance, objetivos, informes, personal que

sera asignado, canales de comunicacion, honorarios y términos generales.

Atentamente,

FPGONZALEZ % a
CONTADORA PUBLICA %
Y AUDITORA o

A
YL/
‘__/

Licda. Flor Paredes Gonzalez
Auditora Independiente
NIT:252700-K
9 calle 15-65 zona 1, Ciudad de Guatemala
Teléfono: 2232-1524
cpaserviciosprofesionales@gmail.com
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v Servicios de consultoria
Dentro del catdlogo de servicios profesionales que he proporcionado a la
cartera de clientes, se encuenira clasificada el area administrativa, dentro

del ramo de la consultoria para el disefio de un manual de procedimientos.

Para realizar dichos procedimientos, iniciaré con la fase del diagndstico
para evaluar aspectos normativos, de personal, segregacién de funciones,
procesos existentes, estructura organizacional para conocer la naturaleza

del negocio y determinar las necesidades de la entidad.

Sera necesario contar con la colaboracién del personal involucrado en
cada fase de los procesos, por lo que, para llevar a cabo una evaluacion
del status situacional se emitiran cuestionarios que seran proporcionados
a cada funcionario del Departamento Administrativo, los cuales se

requerira que sean firmados cuando sea necesario.

v Alcance

El trabajo a realizar consistira en verificar la estructura organizacional del
Departamento Administrativo, conocer los sistemas contables y de
informacion que se utilizan para el registro de operaciones, asimismo,
constatar la existencia de manuales que se estén utilizando y requieran de

actualizacion.

Se realizaran visitas preliminares para poder anticiparme a cualquier

problematica que se pueda detectar.
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CPA INDEPENDIENTE
v Objetivos de las visitas
. Evaluacion del control interno.
. Obtener informacién de aspectos generales.
o Recopilar datos sobre los documentos y registros que utilizan para

las actividades que realizan.

. Conocimiento de procesos y procedimientos.

La Gerencia General sera el responsable de la revision, autorizacion,
implementacion del manual, definicion de criterios de control y distribucion

del mismo.

No estd de mas recordarle, que se necesitara de la colaboracién y
cooperacion total del personal, para que me puedan proporcionar
informacion, documentacion, registros y otros aspectos que considere

necesarios en relacion al trabajo a desarrollar.

v Limitacion al alcance
La consultoria se circunscribira al disefio de un Manual de Procedimientos

para el Registro y Ejecucion de Contratos de Infraestructura.

v Informes
Como resultado del trabajo se presentarda un informe que contendra el
disefio de un Manual de Procedimientos para el Registro y Ejecucién de

Contratos de Infraestructura.
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CEPA INDERPENDIENTE

4 Personal asignado para los servicios de consultoria

Es importante mencionar, que me encuentro capacitada para prestar el
servicio de levantamiento de procesos y elaboracién de manuales, por lo
que me encuentro en la disponibilidad de presentar un trabajo de calidad,
para cual los elementos humanos designados por parte de esta firma

seran los siguientes:

Consultora: Licda. Flor Paredes Gonzalez
Auxiliar: Monica Lorena de Ledn
v Canales de comunicacién

Es de caracter importante dejar establecidos los canales de comunicacién,
cualquier cambio en el proceso de este trabajo sera informado

inmediatamente a su persona como Gerente General.

En el caso que requiera informacién acerca del avance del trabajo a

desarrollar, podra solicitarlo a través de la Consultora mencionada.

v Honorarios profesionales

El valor de los servicios se fija con base al tiempo invertido por el personal,
por consiguiente se estimé el valor de los honorarios para los servicios de
consultoria de procedimientos para el Ministerio de Estado, por el periodo
del 25 de abril al 29 de junio del afio 2016 en Q65,000.00 (SESENTA Y
CINCO MIL QUETZALES EXACTOS).
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CPA INPEPENDIENTE

Las horas hombre que representa el monto de la propuesta de servicios

profesionales sera calculada de la siguiente forma:

Cantidad de dias habiles 47
Mes de abril del 25 al 29 4
Mes de mayo del 02 al 31 22
Mes de junio del 01 al 29 21
Horas por _jornada 8
Jornada diurna

Cantidad de personas 2
H.H. (47X8X2)= 752
C.H.H. (Q65,000.00/752H.H.) Q86.4362

Dichos honorarios deberan ser cancelados en un 100% contra entrega del

manual autorizado por la Gerencia General.

v Términos generales

A continuacion se detallan algunos aspectos relevantes de caracter

general:

o Los procedimientos que se elaboraran son limitados en su
naturaleza.

° El Departamento Administrativo sera responsable de velar porque

la informacion que se provea se encuentre correcta y completa por
lo que mi responsabilidad se limitara a la informacion recibida, ain
cuando se tuvieran razones para creer que existe falta de

exactitud e integridad en la informacion que haya sido entregada.
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CRA INDEPENDIENTE

La ejecucion del trabajo se dard inicio cuando se tenga la
notificacion de la contratacion.

La cuenta bancaria se encuentra constituida en el banco EL
TESORO, S.A. con el numero 1809453-3 a nombre de Flor

Paredes Gonzalez.
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CONTADORA PUBLICA %
Y AUDITORA P

ol.o L PO
v
W N

Licda. Flor Paredes Gonzalez
Auditora Independiente
NIT: 252700-K
9 calle 15-85 zona 1, Ciudad de Guatemala
Teléfono: 2232-1524
cpaserviciosprofesionales@gmail.com
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4.3.3 Aceptacion de la propuesta de servicios profesionales

El Departamento Administrativo llevé a cabo el proceso de evaluacion y
calificacion de tres propuestas de servicios profesionales publicadas en el
portal GUATECOMPRAS, de los siguientes proveedores.

MONTO
No. PROVEEDOR OFERTADO
1. Consultoria AF Q75,000.00
2. Consultoria y Asesoria, Velasquez Q70,000.00

3. CPA Independiente, Licda. Flor paredes Gonzalez Q65,000.00

La junta de calificacién elaboré el cuadro comparativo de ofertas y el acta
administrativa correspondiente con la siguiente conclusion: la propuesta
de servicios profesionales presentada por la Contadora Publica y Auditora
Independiente, Licda. Flor Paredes Gonzalez para el disefio del manual de
procedimientos, es la que mejor se ajusta a las necesidades del Ministerio
de Estado, por ofrecer el menor precio, cumplir con todas las
especificaciones requeridas y el plazo propuesto para la entrega del

manual es el mas conveniente.

4.3.4 Formalizacién de la contratacion del Consultor
Se formaliz6 la contratacion de los servicios profesionales de la Licda. Flor
Paredes Gonzalez, por medio de la carta de aceptacion y la carta

compromiso respectiva.
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) Carta de aceptacion de la consultoria

Guatemala, 22 de abril de 2016

Licenciada
Flor Paredes Gonzalez
CPA Independiente

Presente

Estimada Licenciada:

Por este medio, hacemos de su conocimiento, que la junta de calificacién
de este Ministerio, aprob6 su propuesta de servicios profesionales para el
Disefio de un Manual de Procedimientos para el Registro y Ejecucion de
Contratos de Infraestructura, conforme su publicaciéon en el portal
GUATECOMPRAS.

El trabajo debe ser iniciado a mas tardar el dia lunes 25 de abril del
presente afo, asimismo, le agradeceriamos se comunique con nosotros lo

antes posible para formalizar la aceptacion.

Atentamente,

Gerente General

Ministerio de Estado
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o Carta compromiso LF‘LH @QNF IE :_
CRA HMD%PENIENTE

Guatemala, 23 de abril de 2016
Licenciado
Edgar Alan Lopez
Gerente General
Ministerio de Estado

Presente

Estimado Licenciado:

Conforme a su solicitud, procederé al Disefio del Manual de
Procedimientos para el Registro y Ejecucion de Contratos de
Infraestructura para el Ministerio que usted representa, empleando la

normativa legal vigente y la evaluacion del control interno correspondiente.

Espero toda la cooperacion del personal y confio en que ellos pondran a
disposiciéon todo lo necesario para el desarrollo del trabajo. Por
consiguiente, manifiesto que es responsabilidad del personal toda
informacion, documentacion y salvaguarda de los expedientes que sean

proporcionados.

Se le recuerda que la informacion incluida en el manual es propiedad del
Ministerio, el trabajo de esta firma unicamente corresponde a la
elaboracion del manual de procedimientos para el registro y ejecucion de

contratos de infraestructura.
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Para finalizar, agradezco la oportunidad, confianza para el trabajo
encomendado y reitero el compromiso para la entrega de un producto de

calidad que permita la mejora de los procesos en su institucion.

Atentamente,

En
o Py

i@\
."Ag—is’s 1] F4 I&L"‘
/ +  reGowzALEz y\

% CONTADORAPUBLICA : &

L vawomora  yf
WY DAY,
‘K‘g"g,g%}?’f‘f&
\/

Licda. Flor Paredes Gonzalez
Auditora Independiente
NIT: 252700-K
9 calle 15-65 zona 1, Ciudad de Guatemala
Teléfono: 2232-1524
cpaserviciosprofesionales@gmail.com
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4.3.5 Elaboracién del manual por parte del Contador Publico y

Auditor contratado

Esta fase estara conformada por la evaluacion de los procesos y
procedimientos a través de herramientas de auditoria, con el proposito de
evaluar el ambiente de control interno, verificando para el efecto el
esquema organizacional, uso de sistemas informaticos y archivos, entre

otros.

Luego de evaluar el control interno se procedera a la elaboracién del

manual, para lo cual se llevara a cabo las siguientes actividades:

Planificacion de la consultoria
Programa de consultoria
Cuestionarios de control interno

Informe de deficiencias de control interno

AN N NN

Elaboracién del manual de procedimientos

44 Planificacion del trabajo de consultoria

En esta etapa se pretende contar con un oportuno y adecuado
conocimiento del entorno de control interno del Departamento
Administrativo, a través de la familiarizacion de su mision, vision, objetivos,
organizacién, archivos, procesos, sistemas de control e informacién de

aspectos generales.

Para dar inicio a la planificacidon se realizd la visita preliminar y se solicitd
informacion a la jefatura del Departamento Administrativo para
conocimiento de la entidad y entrevistas con el personal clave del area

administrativa y financiera.
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4.41 Objetivos de la consultoria
El objetivo es disefiar un manual de procedimientos para la ejecucion de

contratos de infraestructura para el Ministerio de Estado.

4.4.2 Alcance
Se llevara a cabo la evaluacién del control interno y de procedimientos al
jefe del Departamento Administrativo y a los encargados de las secciones

de: compras, presupuesto, contabilidad y tesoreria.

4.4.3 Técnicas a utilizar

Se utilizaran las siguientes técnicas para la evaluacion del ambiente de

control interno.

v Cuestionarios de control interno: se recopilara informacién de los
procesos, procedimientos y otros aspectos relevantes, que se
llevan a cabo en la jefatura administrativa y los encargados de
cada seccion.

v Observacion de procesos: se visualizara la forma en que se
registran y ejecutan los contratos de infraestructura dentro de los
sistemas informaticos SIGES y SICOIN.

4.4.4 Recursos a utilizar
v Humanos

Consultora; Licda. Flor Paredes Gonzalez

Auxiliar: Ménica Lorena de Ledn

4 Tecnolégicos

Internet proporcionado por la entidad

Un teléfono de oficina
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4.4.5

Mobiliario y equipo

Una computadora de escritorio

Una computadora personal
Una impresora
Dos escritorios

Dos sillas secretariales

Papeleria y Gtiles (papel bond, lapiz y lapiceros, entre otros)

Dos sumadoras

Cronograma de actividades

Actividades No. 1y 2

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PLAZO

ABRIL

MAYO

Diagnéstico

Planificacién de la
1.1 | consultoria

Del 25
al 29

Del 02
al 06

Del 09
al 13

Del 16
al 20

Del 23
al 27

Del 30
al 31

1.2 | Programa de la consultoria

Cuestionarios de control
1.3 Jinterno

informe de deficiencias de control

interno
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v Actividades No. 3y 4

PLAZO
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
JUNIO
Del 01 | Del 06 | Del 13 | Del 20 | Del 27
al 03 al10 | al17 | al24 | al29
3 | Elaboracion del manual

Entrega del manual de procedimientos
autorizado
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446 Programa de consultoria
SPECGINIA P.T. PRG-1/2
[’SL Y h\} S Hecho por: MLDL
Fecha: 251042016
UL ﬂ D)ic PENW]ENH—:E Revisado por: FPG
Fecha: 29/04/2016
PROGRAMA DE CONSULTORIA
ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATVO
DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
PRODUCTO: REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS DE
INFRAESTRUCTURA
AREA AEVALUAR: FINANCIERA Y ADMINISTRATVA
PERIODO: DEL 25 DE ABRIL AL 29 DE JUNIO DE 2016
No. Descripcion Hecho por: Fecha: Revisado por:] Fecha:
Senird para la obtencién de informacion
suficiente que permitird el conocimiento
1 general de la entidad, su organizacion, sistema
contable, control interno y fuentes de evidencia
para definir los aspectos a evaluar y realizar
una adecuada planificacién.
2 |OBJETIVOS
51 |GENERAL MLDL 27/04/2016 FPG 28/04/2016
Obtener evidencia suficiente y competente que
: permita conocer los procesos y procedimientos
2.1.1 |sustantivos que la entidad fleva a cabo para el
registro y ejecucion de sus transacciones en
materia de conlratos de infraestructurra.
2.2 |ESPECIFICOS MLDL 27/04/2016 FPG 28/04/2016
Verificar si existen manuales para la realizacion
2.2.1 lde las actividades y el uso de los sistemas
contables.
222 Revisar los expedientes que conforman los
™" |procesos de compra y contratos.
293 Observar el proceso de registro de
" ltransacciones en los sistemas contables.
3 |PROCEDIMIENTOS MLDL 28/04/2016 FPG 29/04/2016
3.1 |ALCANCE
El trabajo a realizar consistira en verificar la
estructura organizacional del Departamento
Administrativo, conocer los sistemas que se
utilizan para el registro de operaciones,
conocer los procesos, verificar si existen
manuales que se estén utilizando y requieran
de actualizacién
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-

para su conocimiento

EERERNZNIEZ P.T. PRG-2/2
Fecha: 25/04/2016
VA IR A e :
CRA IMDERPENDIERNTE Reisado por PG
. Fecha: 29/04/2016
No. Descripcion Hecho por: Fecha: Revisado por;] Fecha:
3.2 [MUESTRA MLDL 28/04/2016 FPG 29/04/2016
Se seleccionara el 65% de los expedientes de
3.2.1 |compra que contengan confratos para
ejecucion de obras de infraestructura.
3.3 |TRABAJO ADESARROLLAR MLDL 28/04/2016 FPG 29/04/2016
Solicitar  informacién  a la  Jefalura
3.34 N . i
Administrativa de los siguientes aspectos:
Esquema organizacional, vision, mision,
sistema contable, nombre del personal con
3311, -
funciones de coordinacién, encargados y ofra
informacidn que considere relevante.
3.3.1.2Visiény mision
3.3.1.3{Sistema Contable
Nombre del personal con funciones de jefes,
3314 }
coordinadores y/o encargados.
3.3.1.5|Otra informacion que considere relevante.
Efectuar entrevista con el personal para
3.3.2 . .
conocer sus funciones y actividades.
Solicitar los expedientes seleccionados 'y
3.3.3 |realice papel de trabajo en el que defina los
procesos con cada encargado de seccion.
Verificar los requisitos para cada proceso con
334 o
cada encargado de seccion.
Luego observar los registros en los sistemas
335 -
contables con cada encargado de seccion.
Comprobar si existen manuales y si los mismos
3.3.6 |se adecuan a las actividades o requieren su
actualizacién.
3.3.7 |Elaborar informe de resultados
338 Notificar el informe a la Jefatura Administrativa

Firma:

Elaborado por: Ménica Lorena de Ledn

s
pof AL
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447 Solicitud de informacion

GPA INDEPENBIBNTE

Guatemala, 25 de abril de 2016

Licenciado
Edgar Alan Lépez
Gerente General

Ministerio de Estado

Respetable Licenciado:

Cordialmente, me dirijo a usted, en relacién a la contratacion de nuestros
servicios de consultoria, que consistirdan en el Disefio de un Manual de
Procedimientos para el Registro y Ejecucion de Contratos de

Infraestructura.

El trabajo de campo se iniciara el dia de hoy, para cual se requiere de su
colaboracién en proporcionarnos la informacién que sera necesaria para el

desarrolio del trabajo de consultoria.

Para el efecto se solicita entrevista con el siguiente personal clave:
1. Jefe del Departamento Administrativo

2. Coordinadores

3. Supervisores

4. Encargados de secciones
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Se solicita informacién documental de los siguientes items:

Objetivos

Mision y vision

Organigrama

Descripcion de las funciones
Reglamento interno

Sistemas de control e informaticos

N o g bk 0N =

Marco legal

No esta demas, informarle que en el transcurso del trabajo de campo,
pueden surgir otros requerimientos los cuales se haran de su

conocimiento cuando sea necesario.
De antemano, agradezco su valiosa colaboracion.

Atentamente,

/22

! FPGONZALEZ L
. CONTADORAPUBLICA 13
. ¥ AUDITORA 3

YL
=

T

Licda. Flor Paredes Gonzalez
Auditora Independiente
NIT: 252700-K
9 calle 15-65 zona 1, Ciudad de Guatemala
Teléfono: 2232-1524
cpaserviciosprofesionales@gmail.com

93



v Evaluacién del ambiente de control interno

Para entender el entorno en el que se desarrolla el Departamento
Administrativo se verifico y analizdé la informacion obtenida en la visita
preliminar y la requerida por medio escrito, por consiguiente se muestra

una resefia de la entidad para su compresion.

° Departamento Administrativo

El Departamento Administrativo, es una Unidad Ejecutora del Ministerio de
Estado que depende de la Gerencia General y cuenta con una Jefatura
Administrativa para la coordinaciéon, administracion y ejecucion de

procesos que se realizan en las diferentes secciones.

v Mision

Cumplir con los requerimientos y demandas de las diferentes unidades
administrativas, siendo estas el Despacho Superior, la Administracion
Central, Direccion General de Regulacién, Vigilancia y Control de la Salud,
Préstamos Internacionales y Donaciones y la Direccién General del
Sistema Integral de Atencion en Salud -SIAS-, consistente en la
adquisicién de bienes y servicios, mantenimiento preventivo y correctivo,
ejecucion financiera, resguardo de insumos, documentacion de bienes,

control de inventarios y vigilancia y seguridad.

v Visién

Contar con capacidad de respuesta sistematizada de conformidad con los
Manuales aprobados en los Acuerdos Ministeriales No. 1551-2016 y No.
1621-2009 vy certificados por las normas ISO 9001-2008, garantizando la
transparencia de los procesos, gestionando para agilizar los tramites e
interactuando con la normativa vigente de control interno emitida por la
Coordinacién de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas, para
orientar adecuadamente las decisiones emanadas de las autoridades

superiores.
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v Funciones
Conforme el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Estado, el
Departamento Administrativo tiene funciones definidas, de las cuales se

mencionan las siguientes:

a. Formulacion de normas y técnicas legales, para el
almacenamiento de suministros y el manejo de bodegas;

b. Normar y efectuar el registro y control de los bienes que sean
propiedad del Estado;

C. Formulacion de normas para la utilizacion de la tecnologia e
informatica que sean requeridas en el sistema de informacion
institucional,

d. Brindar mantenimiento a los programas y equipos del sistema de
informacion gerencial, en las unidades técnico normativas a nivel
central y otras unidades;

e. Dar capacitaciéon a funcionarios y empleados en el desarrolio y
aplicacion de bases de datos y programas seleccionados para el
funcionamiento del sistema de informacién gerencial;

f. Proveer los servicios generales a las unidades técnico normativas

del nivel central;

g. Formulacion de normas para la utilizacion de activos fijos del
Ministerio;
h. Cumplir con requerimientos asignados por el Despacho Superior.
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v Estructura organizacional actual

Cuadro No. 1

Organigrama

GERENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ~ fl= == — = = o o o o o e e SECRETARIA

AREA FINANCIERA

AREA ADMINISTRATIVA

INFORMACION

ENCARGADO DE SECCION DE
— PRESUPUESTO ENCARGADO DE SECCION DE ENCARGADO DE SECCION DE
COMPRAS ALMACEN DE SUMINISTROS
ENCARGADO DE SECCION DE o |
et CONTABILIDAD ENCARGADO DE SECCION DE EN%%’Z%A&EON?iLS?;ON §
ACTIVOS FIIOS {

ENCARGADO DE SECCION DE ]
— TESORERIA ENCARGADO DE SECCION DE ENCARGADO DE SECCION DE

TRANSPORTES MANTENIMIENTO GENERAL

———————
|
ENCARGADO DE SECCION DE ENCARGADO DE SECCION DE ‘

SEGURIDAD Y VIGILANCIA INFORMATICA q

ENCARGADO DE SECCION DE
; SERVICIOS VARIOS

Fuente: Informacién proporcionada por la Gerencia General
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v Gerencia General

Es una dependencia del nivel central del Ministerio de Estado, que se
encarga de la administracion general. Es responsable de Ia
implementacion de sistema contable integrado y la aplicacion de normas
financieras, economicas y de gestion sobre las operaciones que realizan
las distintas dependencias del Ministerio de Estado y participa en la
preparacion del proyecto general de ingresos y egresos del Estado en lo
que corresponde al Ministerio de Estado y en la fundamentacion de su
contenido de conformidad con la ley en materia. Ademas tiene bajo su
responsabilidad el desarrollo y control de aquellas tareas complementarias
que garanticen un eficiente y transparente manejo de los recursos fisicos,
materiales y financieros asignados. Esta dependencia esta a cargo de un

Gerente General.

v Jefatura Administrativa
La jefatura para el desarrollo de sus actividades, lleva a cabo las

siguientes funciones:

a. Coordinacion y direccién del cumplimiento de las funciones del
Departamento Administrativo.

b. Presentacion de Informes a la Gerencia General, relacionados con
las atribuciones del Departamento a su cargo.

C. Verificacion del apoyo necesario a las Unidades Técnico
Normativas y de apoyo del nivel central.

d. Verificacion del cumplimiento de la legislacion vigente que rige las
funciones del Estado, asi como, de la normativa interna del
Ministerio, que se debe aplicar en las diferentes actividades que
se desarrollen en el Departamento, emitiéndose los acuerdos o
resoluciones correspondientes.

e. Tramite de expedientes que sean remitidos al Departamento.
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v Sistemas de informacion
El Departamento Administrativo, para publicaciones, registro y control de

sus transacciones utiliza los sistemas informaticos gubernamentales

siguientes:

o Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-.

° Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

. Sistema de Gestidon -SIGES-.

v Marco Legal

Las disposiciones legales que fundamentan las funciones y actuar del
Departamento Administrativo, se encuentran establecidas en la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala como ley fundamental
del pais y luego se pueden mencionar el conjunto de leyes, codigos, y
reglamentos que regulan y norman los aspectos legales, en ese mismo

orden juridico.

Decreto No. 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo
Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto
y su reglamento

Decreto No. 14-2002, Ley General de
Descentralizacién

Decreto No. 42-2001, Ley de Desarrollo Social
Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado

Decreto No. 295 Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social

Decreto No. 31-2002 Ley de la Contraloria General
de Cuentas

Decreto 68-86 Ley de protecciéon y mejoramiento
del medio ambiente

Decreto No. 69-98, Ley de Accesibilidad de
Medicamentos

Leyes
ordinarias
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Decreto No. 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacién Publica

L
ord?g:rsias Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Pudblicos
Cédigos Decreto No. 90-97, Cédigo de Salud

Decreto No. 2-2002, Cédigo Municipal

Acuerdo Gubernativo No. 115-99, Reglamento

Reglamentos :
g Organico Interno

v Personal clave

A continuacion se lista los nombres de los profesionales y personal

esencial:
o Lic. Edgar Alan Lopez, Gerente General
) Lic. Carmelino Gustavo Morales Ruiz, Jefe del Departamento

Administrativo

. Sr. Pedro Carrillo, Encargado Seccién de Compras

. Srita. Zinedin Sinay, Encargada Seccion de Presupuesto

. Sr. Abdul Unquix Pupuj, Encargado Seccidén de Contabilidad
. Sr. Juan Antonio Son, Encargado Seccion de Tesoreria

4.4.8 Indice de papeles de trabajo
A continuacion se presenta el indice de papeles de trabajo que surgieron

durante la evaluacion realizada, identificados con la descripcion, referencia

del papel de trabajo y el nimero de pagina.
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DESCRIPCION PT PAGINA
Programa de consultoria PRG 920
Cuestionario de control interno jefatura
. ) Cl-JA 102
administrativa
Cuestionario de control interno seccion de
CI-C 105
compras
Cuestionario de control interno seccion de
Cl-P 108
presupuesto
Cuestionario de control interno seccién de
CI-CONT 111
contabilidad
Cuestionario de control interno seccién de
) CI-T 114
tesoreria
Cédula de expedientes pagados CED-EXP 118
Cédula de expedientes de pago, muestra
CED-MUESTRA 119
del 65%
Cédula requisitos para el registro de
contratos en el SIGES de PROYECTOS, REQ-REG-1A 120
S.A.
Cédula requisitos para el registro de
contratos en el SIGES de|| REQ-REG-1B 121
CONSTRUCTORA, R.R.
Cédula requisitos para el pago de
contratos en el SIGES de PROYECTOS, REQ-PAG-1A 122
S.A.
Cédula requisitos para el pago de
contratos en el SIGES de REQ-PAG-1B 123

CONSTUCTORA, R.R.
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4.5 Cuestionarios de control interno

Se disefiaron cuestionarios de control interno, los cuales seran dirigidos y
entregados a las siguientes personas: Jefe del Departamento
Administrativo, Encargado de la Seccion de Compras, Encargado de la
Seccion de Presupuesto, Encargado de la Seccion de Contabilidad y

Encargado de la Seccion de Tesoreria.

La entrega de dichos cuestionarios permitira obtener informacién del
entorno en el que se lleva a cabo la ejecucién de contratos de
infraestructura, la cual se obtendra directamente del personal que
desarrolla las actividades y registros inherentes a su cargo, asi como
determinar los principales procesos, las operaciones que se realizan por
cada seccion, establecer si existe segregacion de funciones, definir el
grado de conocimiento del personal en el tema de contratos de

infraestructura y otra informacion relevante.
También permitirda conocer los sistemas gubernamentales que utilizan

para generar los registros de datos, reportes, accesos que el personal

utiliza para ingreso a los mismos.
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4.5.1 Cuestionario de control interno jefatura administrativa

i
s { e oy ’\ =73 .‘\ 7] )
Fl? GONzALEZ P, Cl-JA-1/3
Hecho por: MLDL
(o) [EOEMNIT 157[ Fecha: 16/05/2016
‘Eﬁpl.,;\\.. DD&@EPED\J@BED\JTE Revisado por: FPG
) Fecha: 19/05/2016
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
CUESTIONARIO
ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO
AREA EXAMINADA: CONTROL INTERNO
NOMBRE DEL RESPONSABLE: LIC. CARMELINO GUSTAVO MORALES RUEZ
PUESTO QUE OCUPA: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
o% N\e\‘\v\a)\%
FECHA: 16/05/2016 FIRMA:
INSTRUCCIONES: A confinuacién encontrara una serie de preguntas con respecto a las funciones, sistemas y procesos que se utilizan para el
registro y ejecucion de recursos asignados para el rubro de construcciones por contrato.
No. Pregunta St NO | N/A Ref. Comentarios
DEFINICION DE CONTROL INTERNO:

El control infemo es un proceso promovido,
establecido y supendsado por la autoridad
! maxima de la entidad, observado y aplicado por
| el personal disefiado para dar seguridad
1 razonable del cumplimiento de los objetivos
institucionales, comprendido en uno o mas de
los siguientes aspectos: efectividad y eficiencia
de las operaciones, confiabilidad de Ia
informacion financiera y administrativa, asi como

la obervacion de los reglamentos aplicables.
2 OBJETIVOS
Evaluar Ia estructura del control intemo y poltticas

24
existentes en la Jefatura Administrativa

2.2 |Solicitar informacion y documentacién

3 PROCEDIMIENTO

(El Ministerio de Estado tiene asignacion
34 |presupuestaria para adjudicar contratos de obra| X
de infraestructura?

¢la programacion del presupuesto para la
realizacion de contratos de obra de X

32 infraestructura estd programada en el Plan
Operativo Anual?
Indique si los sistemas informéaticos que utiliza el
Ministerio de Estado, para realizar el proceso de
ejecucién presupuestaria son:
33 | > [Sistemade Gestion X
> |Sistema de Contabilidad Integrada X
> |Indique si utilizan otro: X
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174

GPA INDEPENDIENTE

PT.

Cl-JA-2/3

Hecho por:
Fecha:
Revisado por:
Fecha:

MLDL
16/06/2016
FPG
19/05/2016

Pregunta

NO

N/A

Ref.

Comentarios

3.4

¢Los siguientes cargos comesponden al
personal inmerso en el proceso de ejecucion?

» 1Encargado de Compras

Cl-C

» {Encargado de Presupuesto

Cl-P

» |Encargado de Tesoreria

CI-T

» |Indique si existe otro:

XX | >X | >

CI-CONT

Lic. Morales RuizParticipa el Encargado
de Seccion de Contabilidad

35

(El personal inmerso en el proceso de
gjecucion, conoce los procedimientos que debe
seguir en los sistemas para poder registrar y
ejecutar los confratos de infraestructura?

36

¢ Existe en el Ministerio de Estado un manual de
procedimientos para el registro y ejecucion de
contratos de infraestructura?

37

¢Existe un plan de capacitacion para uso de los
sistemas informaficos enfocado a los usuarios
que participan en el proceso?

38

¢ Elpersonal inmerso en el proceso de ejecucion
tiene conocimiento del marco legal y nomativo
para poder registrar y ejecutar los contratos de
infraestructura?

3.9

¢ El personal que participa en los procesos tiene
conocimiento de los requisitos que debe cumplir
la documentacién que respalda los contratos de
infraestructura?

3.10

¢Existe algin supendsor que verifique que el
personal cumpla con sus funciones?

Lic. Morales Ruiz/Todos los encargados
de secciones dependen de la Jefatura
Administrativa

341

¢Conoce el personal inmerso en el proceso los
requisitos que requieren los  sistemas
informéticos para poder ejecutar los contratos
de infraestructura?

342

¢Conoce los beneficios que un manual de
procedimientos puede aportar al Ministerio de
Estado?

343

¢ Estarfa dispueso a colaborar en el disefio de
un manual de procedimientos para poder
ejecutar contratos de infraestructura?

344

¢ Cree que las operaciones que se realizan en
cada drea se pueden mejorar con un manual de
procedimientos?
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[ P GONZALEZ " | CHAGR

“‘ Hecho por; MLDL
SIS TAN! V : . Fecha: 160512016
CPA INDEPENDIENTE | [,
Fecha: 19/05/2016
No. Pregunta Sl | NO | N/A Ref. Comentarios

¢ Tiene conocimiento la Gerencia General de la
345 |falia de un mamual de procedimientos paraj X
ejecucion de contratos de infraestructura?

¢ Considera que un manual de procedimientos
346 |contibira a la optimizacion de los recusos] X
asignados?

(Estaria dispuesta la Jefatra Administrativa
347 |para que se realice un estudio para el disefio de X
unmanual de procedimientos?

3.18

¢Existe segregacion de funciones para la X
ejecucion de contratos?

Elaborado por: Mérica Lorena de Leén Aprobado por: Licda. Flor Paredes Gonzalez

0
Firma: n/ }f{w s Firma: W{/@/
wA
AT

Fecha: 09/05/2016 Fecha; 10/05/2016

CONCLUSION: Todas las preguntas contestadas fueron verificadas y documentadas por [a Consultora. De todas las respuestas obteridas se

haranlos comentarios comespondientes en elinforme de observaciones de control intemo.
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4.5.2 Cuestionario de control interno secciéon de compras

Sy ST AT = -
PP GoWZALEZ 3L PT. CI-C-1/3
a A N Hecho por: MLDL
VL i o)l 5] \ Fecha: 17/05/2016
CRA INDERENDIENTE Fecte - oor o5
Fecha: 19/05/2016
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
CUESTIONARIO
ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADQ
AREA EXAMINADA: CONTROL INTERNO
NOMBRE DEL RESPONSABLE: PEDRO CARRILLO
PUESTO QUE OCUPA: ENCARGADO DE SECCION DE COMPRAS
FECHA: 17/05/2016 FIRMA: /

INSTRUCCIONES: A continuacién encontrara una serie de preguntas con respecto a las funciones, sistemas y procesos que se utilizan
para el registro y ejecucion de recursos asignados para el rubro de construcciones por contrato.

No. Pregunta Sl NO | N/A Ref. Comentarios
DEFINICION DE CONTROL INTERNO:

El control intemo es un proceso promovido,
establecido y supenisado por la autoridad
maxima de la entidad, observado y aplicado
por el personal disefiado para dar seguridad
razonable del cumplimiento de los objetivos
institucionales, comprendido en uno o més de
los siguientes aspectos: efectividad y eficiencia
de las operaciones, confiabilidad de la
informacion financiera y administrativa, asi
como la obervacién de los reglamentos
aplicables.

2 |OBJETWVOS

Evaluar la estructura del control intemo |

24
politicas existentes en Ia Seccion de Compras.
2.2 |Solicitar informacion y documentacién

3 |PROCEDIMIENTO

¢El proceso de adjudicacién se realiza X
conforme la normativa legal vigente?

31

(El evento y documentos que conlleva el
3.2 [proceso de adjudicacion se publica en el X
sistema Guatecompras?

¢ Cuando ya esta adjudicado el contratista se
3.3 |verifica que el expediente cumpla con todos los X
requisitos legales y normativos aplicables?

Indique si los sistemas informaticos que uliliza
son los siguientes:

>

> |Sistema de Gestion
3.4

>

» |Sistema de Contabilidad Integrada

\'4

X Pedro Carrillo/ Utilizan el sistema

Indique si utilizan ofro: GUATECOMPRAS
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Hecho por:
Fecha:
Revisado por;
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No.

Pregunta

Sl

NO

NI/A

Ref.

Comentarios

¢La fase en la que participa comesponde al
registro de datos generales y activacion del
contrato de infraestructura?

3.6

¢Qué personal se encuentra inmerso en el
proceso de registro y activacion del contrato?

» |Encargado de Compras

Cl-JA

> |Encargado de Presupuesto

» |Encargado de Tesoreria

> |Indique si existe ofro:

Pedro Carillo/En la fase de registro
participa el auxiliar de la seccién de
compras

3.7

¢ Qué genera el registro y activacion de un
contrato de infraestructa?

% |Orden de compra:

» |Ntmero Electronico de Contratos:

>

» |Indique si genera otro:

Pedro Canillo/Genera una constancia de
la activacion del contrato en SIGES

3.8

¢ El personal inmerso en el proceso de registro
y activacion de confratos de infraestructura,
conoce los procedimientos que debe seguiren
el sistema?

3.9

¢ Existe en el Ministerio de Estado, un manual
de procedimientos para el registro y ejecucion
de coniratos de infraestructura?

¢ Existe un plan de capacitacion para uso del
sistema informatico en la fase que participa el
Encargado de Seccién de Compras?

¢El personal inmerso en el proceso tiene
conocimiento del marco legal y normativo para
poder registrar y activar los contratos de
infraestructura?

¢ Se verfica que los expedientes cumplan con
los requisitos previo a su registro en los
sistemas?

313

¢ Conoce el personal inmerso en el proceso los
requisitos que requieren los sistemas
informaticos para el registro y activacion de los
contratos de infraestructura?

Consultora/Solicitan asesoria por medio
de llamadas telefonicas o correos
electronicos a la Unidad de Contabilidad
del Departamento Financiero del
Ministerio de Estado

;Conoce los beneficios que un manual de
procedimientos puede aportar al Ministerio de
Estado?
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 EP GONZALEZ CI-C-3/3

X

Hecho por: MLDL
NPARENIDER N 0 il Fecha: 1710512016
 CPA [NREPENDIENTE ) Fee o o2
Fecha: 19/05/2016
No. Pregunta SI | NO | NA Ref. Comentarios
Consultora/Solicitan asesoria por medio
¢Qué documento o guia han utifizado para de llamadas telefénicas o correos
3.5 |poder ejecutar confratos de infraestructura electronicos a la Unidad de Contabilidad
dentro del SIGES? del Departamento Financiero del
Ministerio de Estado

¢ Estaria dispuesto a colaborar en el disefio de
316 |un manual de procedimientos para poder| X
ejecutar contratos de infraestructura?

¢ Cree que las operaciones que se realizan en
3.47 icada area se pueden mejorar con un manual de X
procedimientos?

¢ Tiene conocimiento la Jefatura Administrativa
3.18 {de la falta de un manual de procedimientos| X
para ejecucion de contratos de infraestructura?

¢ Considera que un manual de procedimientos
3.19 {contribuira a la optimizacion de los recursos| X
asignados?
320 ;Existen controles y politicas administrativas X
para salvaguardar los expedientes?
¢ Cauciona poliza de seguro de cumplimiento X
por manejo de fondos y valores u ofra garantia?
(Estaria dispuesto para que se realice un
3.22 [estudio para el disefio de un manual de X
procedimientos?

3.21

Elaborado por: Ménica Lorena de Leén Revisado por: Licda. Flor Paredes Gonzalez

~ /N
g d it/
N g vy ¥ .
Firma: wA‘[“fL pr Fima:
I
Fecha; 10/05/2016 Fecha; 11/05/2016

CONCLUSION: Todas las preguntas contestadas fueron verificadas y documentadas por la Consultora. De todas las respuestas obtenidas

se haran los comentarios corespondientes en el informe de observaciones de control interno.
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4.5.3 Cuestionario de control interno seccién de presupuesto
CI-P-1/3

FP GONZALEZ
P INDEPENDIENTE o

Revisado por:

' Fecha: 19/05/2016
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

CUESTIONARIO
ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO
AREA EXAMINADA: CONTROL INTERNO
NOMBRE DEL RESPONSABLE: ZINEDIN SINAY
PUESTO QUE OCUPA: ENCARGADA DE SECCION DE PRESUPUESTO

o

FECHA: 18/05/2016 FIRMA: w

INSTRUCCIONES: A continuacion encontrara una serie de preguntas con respecto a las funciones, sistemas y procesos que se utilizan
para el registro y ejecucion de recursos asignados para el rubro de construcciones por contrato.

No. Pregunta Sl NO | NIA Ref. Comentarios
DEFINICION DE CONTROL INTERNO:

El contro! intemo es un procesc promovido,
establecido y supenisado por la autoridad
méxima de la entidad, observado y aplicado
por el personal disefiado para dar seguridad
razonable del cumplimiento de los objetivos
institucionales, comprendido en uno o mas de
los siguientes aspectos: efectividad y eficiencia
de las operaciones, confiabilidad de la
informacion financiera y administrativa, asi
como la obervacion de los reglamentos
aplicables.

2 |OBJETIVOS

Evaluar la estructura del control interno y
21 |policas exstentes en la Seccion de

Presupuesto.
2.2 |Solicitar informacién y documentacién

3 |PROCEDIMIENTO

¢La fase en la que participa coresponde a la
3.1 |programacion y reprogramacion de ejecucion X
de contratos?

¢ Verifica que los documentos cumplan con los
3.2 |requisitos previo a realizar la programacion y| X
reprogramacion del contrato en el sistema?

¢ Verifica que haya asignacion presupuestaria
3.3 |para poder realizar la programacién y| X
reprogramacion de ejecucion del contrato?
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No.

Pregunta

Sl

NO

N/A

Ref.

Comentarios

¢ Qué documento genera el registro de la
programacion y reprogramacion de la
ejecucion de contratos?

34

» |Orden de compra:

» |CUR de Compromiso:

> |Indique si genera otro:

indique si los sistemas informaticos que utiliza
son los siguientes:

» |Sistema de Gestion

3.5

» |Sistema de Contabilidad Integrada

» |Indique si utilizan ofro:

¢En que sistema aprueba el documento
generado  por la  programacion Y
reprogramacion de ejecucion de contratos?

3.6

» |Sistema de Gestion

> |Sistema de Contabilidad Integrada

» |Indique si utiliza otro:

¢Qué personal se encuentra inmerso en el
proceso de programacion y reprogramacion
del contrato de infraestructura?

» |Encargado de Compras

37

» |Encargado de Presupuesto

ClJA

» |Encargado de Tesoreria

» {Indique si existe otro:

Zindein Sinay/En el registro participa el
auxiliar de la seccién de presupuesto

3.8

¢El personal inmersc en el proceso de
programacion y reprogramacion de ejecucion
de contratos, conoce los procedimientos que
debe seguir en el sistema?

3.9

¢Existe en el Ministerio de Estado, un manual
de procedimientos para el registro y ejecucion
de contratos de infraestructura?

3.10

¢ Existe un plan de capacitacion para uso del
sistema informatico en la fase que paricipa el
Encargado de Presupuesto?
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Hecho por:
Fecha:
Revisado por:
Fecha:

No. Pregunta

Sl

NO

N/A Ref. Comentarios

(El personal inmerso en el proceso tiene
conocimiento del marco legal y normativo para
poder programar y reprogramar la ejecucion de
contratos de infraestructura?

311

¢ Conoce el personal inmerso en el proceso los
requisitos que requieren los sistemas
informéticos para la  pogramacion y
reprogramacién de ejecucion de contratos de
infraestructura?

3.12

Consultora/Solicitan asesoria por medio
de llamadas telefénicas o correos
electrénicos a la Unidad de Contabilidad
del Departamento Financiero del
Ministerio de Estado

¢Conoce los beneficios que un manual de
procedimientos puede aportar al Ministerio de
Estado?

3.43

¢Qué documento o guia han utilizado para
poder realizar la  programacién y
reprogramacion de ejecucién de contratos de
infraestructura dentro de los sistemas?

3.14

Consultora/Solicitan asesoria por medio
de llamadas telefénicas o correos
electrénicos a la Unidad de Contabilidad
del Departamento Financiero del
Ministerio de Estado

¢ Estaria dispuesta a colaborar en el disefio de
un manual de procedimientos para poder|
ejecutar contratos de infraestructura?

¢Cree que las operaciones que se realizan en
cada area se pueden mejorar con un manual de
procedimientos?

¢ Tiene conocimiento la Jefatura Administrativa
de la falta de un manual de procedimientos
para ejecucion de contratos de infraestructura?

¢ Considera que un manual de procedimientos
contribuird a la optimizacién de los recursos
asignados?

;Existen controles y policas administrativas

319
para salvaguardar los expedientes?

120 ¢ Cauciona poliza de seguro de cumplimiento
" |por manejo de fondos y valores u ofra garantia?

;Estaria dispuesta para que se realice un
estudio para el diseio de un manual de
procedimientos?

3.21

Elaborado por: Ménica Lorena de Ledn
Fima:

Fecha: 10/05/2016

Revisado por: Licda. Flor Paredes Gonzélez .z

W/

Firma:

Fecha: 11/05/2016

CONCLUSION: Todas las preguntas contestadas fueron verificadas y documentadas por la Consultora. De todas las respuestas obtenidas

se haran los comentarios correspondientes en el informe de observaciones de control infemo.
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4,54 Cuestionario de control interno seccién de contabilidad

FlP GOWNZ CI-CONT-1/3
Ao Heche por: MLDL
o N ) : NIt Fecha: 19/05/2016
CA [NDERPENDIENTE e o por a1
Fecha: 20/05/2016
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
CUESTIONARIO
ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO
AREA EXAMINADA: CONTROL INTERNO
NOMBRE DEL RESPONSABLE: ABDUL UNQUIX PUPUJ
PUESTO QUE OCUPA: ENCARGADO DE SECCION DE CONTABILIDAD
F\\;AJIRJ X
FECHA: 19/05/2016 FIRMA:

INSTRUCCIONES: A continuacién encontrara una serie de preguntas con respecto a las funciones, sistemas y procesos que se utilizan para el
registro y ejecucion de recursos asignados para el rubro de construcciones por contrato.

No. Pregunta Si NO | N/A Ref. Comentarios
DEFINICION DE CONTROL INTERNO:

El control interno es un proceso promovido,
establecido y supenisado por la autoridad
maxima de la entidad, observado y aplicado
por el personal disefado para dar seguridad
razonable del cumplimiento de los objetivos
institucionales, comprendido en uno 0 mas de
los siguientes aspectos: efectividad y eficiencia
de las operaciones, confiabilidad de la
informacién financiera y administrativa, asi
como la obervacion de los reglamentos
aplicables.

2 |OBJETIVOS

Evaluar la estructura del control intemo |
2.1 |polticas existentes en la Seccion de

Contabilidad.
2.2 |Solicitar informacién y documentacion

3 |PROCEDIMIENTO

¢En que fase del proceso participa para la
ejecucion de los contratos de infraestructura?

>

> |Anticipos:

3.1

x

» |Ejecucion de avances:

> |Indique si aplica otro:

¢ Verifica que los documentos cumplan con los
3.2 |requisitos previo a realizar los registros del X
contrato en el sistema?
Indique si los sistemas informaticos que utiliza
son los siguientes:

> |Sistema de Gestion X

33
> |Sistema de Contabilidad Integrada X

Abdu Unquix Pupu/Cuando el contratista esta
X sujeto a retencion definitiva de ISR se utiliza fa
herramienta del RETEN ISR para realizar la
retencion y emitir la constancia respectiva

> |Indique si Wilizan ofro:
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Hecho por:
Fecha:

Revisado por:

Fecha:

MLDL
19/05/2016
FPG
20/05/2016

No.

Pregunta

Sl

NO

N/A

Ref.

Comentarios

34

¢En que estado debe estar el contrato en el
sistema para poder registrar el anticipo?

> [Registrado:

> [Activado:

» |indique si hay otro estado:

3.5

¢ Qué documento genera el registro del anticipo
del contrato de infraestructura?

% |Constancia de Gestidn de Anticipos;

> |CUR Contable:

» |Indique si genera otro:

3.6

¢ En que estado debe estar el contrato en el
sistema para poder registrar la ejecucion de
avances?

» |Registrado:

> |Activado:

» |Enejecucion:

» |Indique si hay ofro estado:

3.7

¢ Qué documento genera el registro de la
ejecucion de avances del confrato de
infraestructura?

» |Ordende compra:

» |CUR Devengado:

» |Indique si genera otro:

3.8

¢En que sistema aprueba el documento
generado por la ejecucion de avances de los
contratos?

» |Sistema de Gestion

» |Sistema de Contabilidad Infegrada

» |Indique si utifiza otro:

3.9

¢Qué personal se encuentra inmerso en el
proceso de ejecucion de avances?

» |Encargado de Contabilidad:

% |Encargado de Presupuesto

» |Encargado de Tesoreria

> |indique si existe otro:

Abdul Unquix Pupuj/ En el registro participa el
auxliar de la seccién de contabilidad
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Hecho por:
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Revisado por:
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No. Pregunta

Sl | NO

N/A

Ref.

Comentarios

LEl personal inmerso en el proceso de
3.10 {ejecucion de avances y anticipo conoce los
procedimientos que debe seguir en ef sistema?

¢ Existe en el Ministerio de Estado, un manual
3.11 |de procedimientos para el registro y ejecucion
de contratos de infraestructura?

¢ Existe un plan de capacitacién para uso del
3.12 |sistema informatico en la fase que participa el
Encargado de Seccion de Contabilidad?

¢El personal inmerso en el proceso tiene
conocimiento del marco legal y normativo para
poder registrar los avances y anticipo de los
contratos de infraestructura?

3.13

¢ Conoce el personal inmerso en el proceso los
requisitos que requieren los sistemas
informaticos para la ejecucion de avances Y|
anticipo de contratos de infraestructura?

Consuttora/Solicitan asesoria por medio de
llamadas telefonicas o correos electronicos a la
Unidad de Contabilidad del Departamento
Financiero del Ministerio de Estado

¢Conace los beneficios que un manual de

3.15 |procedimientos puede aportar al Ministerio de| X
Estado?
¢ Qué documento o guia han utilizado para Consultora/Solicitan asesoria por medio de
146 poder realizar la ejecucion de avances y llamadas telefonicas o correos electronicos a fa
" lanticipo de contratos de infraestructura dentro Unidad de Contabilidad del Departamento
de los sistemas? Financiero del Ministerio de Estado
¢ Estaria dispuesto a colaborar en el disefio de
3.47 |un manual de procedimientos para poder| X

ejecutar confratos de infraestructura?

; Cree que las operaciones que se realizan en
3.18 |cada area se pueden mejorar con un manual de
procedimientos?

¢ Tiene conocimiento la Jefatura Administrativa
3.19 |de la falta de un manual de procedimientos
para ejecucion de contratos de infraestructura?

3.20 ¢Existen controles y polticas administrativas
" |para salvaguardar los expedientes?

¢ Cauciona poliza de seguro de cumplimiento

por manejo de fondos y valores u ofra garantia?

¢Considera que un manual de procedimientos
3.22 |contribuira a la optimizacién de los recursos
asignados?

¢Estaria dispuesto para que se realice un
3.23 |estudio para el disefio de un manual de
procedimientos?

Elaborado por: Ménica Lorena de Ledn

Firma: \\j“‘/"l u}i fur

Fecha: 11/05/2016

Revisado por: Licda. Flor Paredes Gonzalez

Fima:

Fecha:

12/05/2016

w2

CONCLUSION:; Todas las preguntas contestadas fueron verificadas y documentadas por la Consultora, De todas las respuestas obtenidas se
haran los comentarios comespondientes en el informe de observaciones de confrol intemo.

113




4.5.5 Cuestionario de control interno seccion de tesoreria

P GONZALEZ

P, CI-T-1/3

Hecho por: MLDL

CRA INDEPENDIENTE e oo

Revisado por: FPG
Fecha: 20/05/2016
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
CUESTIONARIO
ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO
AREA EXAMINADA: CONTROL INTERNO
NOMBRE DEL RESPONSABLE: JUAN ANTONIO SON
PUESTO QUE OCUPA: ENCARGADO DE SECCION DE TESORERIA
FECHA: 19/05/2016 FIRMA:

INSTRUCCIONES: A continuacion encontrara una serie de preguntas con respecto a las funciones, sistemas y procesos que se utilizan para
el registro y ejecucion de recursos asignados para el rubro de construcciones por contrato.

No.

Pregunta

Sl NO | N/A Ref. Comentarios

DEFINICION DE CONTROL INTERNO:
El control intemo es un proceso promowvido,
establecido y supenvsado por la autoridad
maxima de la entidad, observado y aplicado
por el personal disefiado para dar seguridad
razonable del cumplimiento de los objetivos

! institucionales, comprendido en uno o mas de
los siguientes aspectos: efectividad y eficiencia
de las operaciones, confiabilidad de la
informacion financiera y administrativa, asi
como la obervacion de los reglamentos
aplicables.

2 |OBJETIVOS
Evaluar la estructura de! confrol interno vy
conocimiento general de los procesos Y

24 unidades que participan en la ejecucién
presupuestaria en la Seccion de Tesoreria.

2.2 |Solicitar informacién y documentacion

3 |PROCEDIMIENTO
¢En que fase del proceso participa para la
ejecucion de los contratos de infraestructura?

» |Ejecucion de avances:

34
» |Solicitud de pago: X
» |Indique si aplica ofro:
¢ Verifica que los documentos cumplan con los

3.2 |requisitos previo a realizar la solicitud de X
ago?

Indique si los sistemas informaticos que utiliza
son los siguientes:
> |Sistema de Gestion

33

» |Sistema de Contabilidad Integrada

Indique si utilizan otro:

Y

114



S DN J
RRRGONZIA PT. CI-T-2/3
Hecho por: MLDL
WE@A UW@EE@EMBDEN T E Fecha: 19/05/2016
4 SEHENILY th E‘f = ) Revisado por: FPG
Fecha: 20/05/2016
No. Pregunta Sl NO | N/A Ref. Comentarios
¢En que estado debe estar el contrato para
realizar |a solicitud de pago?
» |Registrado:
34
» |Activado:
' R . Juan Antonio Son/ Debe estar en
> |Indique si hay olro estado: X ejecucion y aprobado el CUR Devengado
¢ Qué documento genera la solicitud de pago?
> |CUR Devengado:
35
» {CUR Contable:
> {ndi i qenera olro: X Juan Antonio Son/el CUR Devengado
naique si genera otio: cambia de aprobado a solicitado el pago
¢Cudndo se realiza la solicitud de pago que
procede?
> |Archivo: X
3.6 e .
» [Nofificacién al contratista:
» |Genera CUR:
¥ |Indique si aplica otro:
¢ Como se realiza el pago al contrafista?
> |Orden de compra:
37
» |Cheque:
Juan Antonio Son/ El pago es por medio
> |Indique si aplica otro: X de transferencia a la cuenta bancaria del
contratista
¢ Qué personal se encuenira inmerso en el
proceso de realizar el pago al conratista?
» |Encargado de Contabilidad:
3.8 | » |Encargado de Presupuesto
> |Encargado de Tesoreria X
» [Indique si existe ofro:
¢ El personal inmerso en el proceso de pago
3.9 [conoce los procedimientos que debe seguir en X

el sistema?
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CI-T-3/3

FP GONZALEZ
: . Hecho por: MLDL
@@& DN@E@EN@BE@UU @/ ;z\cnza;:dopor: 19/2?3%016

Fecha: 20/05/2016
No. Pregunta | si | NO | NA Ref. Comentarios
¢ Existe en ef Ministerio de Estado, un manua!
3.10 |de procedimientos para el registro y ejecucion X

de contratos de infraestructura?

¢ Existe un plan de capacitacion para uso del
3.11 |sistema informatico en la fase que participa el X
Encargado de Contabilidad?

¢El personal inmerso en el proceso fiene
conocimiento del marco legal y normativo que X

342 debe cumplir el expediente para realizar el
pago?
, . Consultora/Solicitan asesoria por medio
¢, Conoce el personal inmerso en el proceso los e
requisitos que requieren los sistemas de llamadas telefonicas o correos
343 |4 a g X electrénicos a la Unidad de Contabilidad

informaticos para la ejecucion de avances y,

anticipo de contratos de infraestructura? del Departamento Financiero del

Ministerio de Estado

¢Conoce los beneficios que un manual de
3.14 |procedimientos puede aportar al Ministerio de X

Estado?
Consultora/Solicitan asesoria por medio
¢Qué documento o guia han utiizado para de llamadas telefonicas o correos
3,15 |poder realizar la ejecucion de contratos de electrénicos a fa Unidad de Contabilidad
infraestructura dentro de los sistemas? del Departamento Financiero del

Ministerio de Estado

¢ Estaria dispuesto a colaborar en el disefio de
3.6 [un manual de procedimientos para poder X
ejecutar contratos de infraestructura?

¢ Cree que las operaciones que se realizan en
3.17 |cada area se pueden mejorar con un manual de X
procedimientos?

¢ Tiene conocimiento la Jefatura Administrativa
3.8 |de la falta de un manua! de procedimientos| X
para ejecucion de contratos de infraestructura?

¢ Considera que un manual de procedimientos
3.19 |contribuird a la optimizacién de los recursos| X
asignados?

¢ Existen controles y politicas administrativas X
para salvaguardar los expedientes?
¢ Cauciona poliza de seguro de cumplimiento

por manejo de fondos y valores u ofra garantia?

¢Estaria dispuesto para que se realice un
3.22 |estudio para el disefio de un manual de] X
procedimientos?

Elaborado por: Ménica Lorena de Ledn ~ Revisado por: Licda. Flor Paredes Gonzalez )
p ‘\ v 7
Firma: u{,fw"'_/ Firma: dd ] %
g 7[‘/ < / %
Fecha: 11/05/2016 B Fecha: 12/05/2016 s

CONCLUSION: Todas las preguntas contestadas fueron verificadas y documentadas por la Consultora. De todas las respuestas obtenidas se

haran los comentarios correspondientes en el informe de observaciones de control interno.
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4.6 Cédulas de verificacion de expedientes de pago

Se solicitaron los expedientes de pago de enero a junio del afo 2016,
correspondientes al renglén 332, Construcciones de bienes de uso no
comin, con base al reporte del Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-, R00804107.rpt CUR del Gasto, el cual muestra el pago de 07
expedientes a dos contratistas por un total de Q19,232,551.56.

De la verificacién realizada fueron seleccionados 05 expedientes

cancelados con los siguientes Comprobantes Unicos de Registro -CUR-.

> Contratista: PROYECTOS, S.A.
CUR No. 1,500 por un monto de Q2,064,413.70
CUR No. 1,501 por un monto de Q3,497,973.49

> Contratista: CONSTRUCTORA, R.R.
CUR No. 1,502 por un monto de Q8,295,376.38
CUR No. 1,503 por un monto de Q2,823,597.58
CUR No. 1,504 por un monto de Q423,857.50

Los expedientes seleccionados corresponden a un total de
Q17,105,218.65, que representa una muestra del 65% del monto total
cancelado durante ese periodo. Dichos expedientes seran evaluados vy

verificados por medio de cedulas de auditoria.
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4.6.1 Cédula de expedientes pagados

P.T. CED-EXP

MLDL
23/05/2016
FPG
24/05/2016

Hecho por:
Fecha:
Revisado por:
Fecha:

M GONZALEZ <
A NDEREN DUEWF

x[‘
;u‘

CEDULA DE EXPEDIENTES PAGADOS
SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA -SICOIN-

ENTIDAD:
DEPENDENCIA:

MINISTERIO DE ESTADO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATVO

RENGLON: 332, CONSTRUCCION DE BIENES NACIONALES DE USO NO COMUN

No.CUR

FECHA

NIT

CONTRATISTA

MONTOQ

OBSERVACIONES

1500

13/05/2016

101838-8

PROYECTOS, S.A.

2,064,413.70

1501

13/05/2016

101838-8

PROYECTOS, S A.

3,497,973.491.

1502

13/05/2016

23228100

CONSTRUCTORA RR.

8,295,376.38

1503

13/05/2016

23228100

CONSTRUCTORARR.

2,823,597.58

1504

13/05/2016

2322810-0

CONSTRUCTORA RR.

423,857.50

1505

13/05/2016

2322810-0

CONSTRUCCIONES S.A.

377,279.61

1506

13/05/2016

2322810-0

CONSTRUCCIONES S A,

1,750,053.00

tzi\\d(\«:‘\v&"\{\&\{\

v

TOTAL

Suma vertical

Cotejado con reporte de SICOIN R00804107.rpt Cur Detallado del Gasto

19,232,551.56

A

Firma:

Elaborado por: Ménica Lorena de Ledn

Firma:

Revisado por: Licda. Flor Paredes G.
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4.6.2 Cédula de expedientes pagados muestra del 65%

EREEONZA P.T. CED-MUESTRA
LH[r B QL\J@AQ‘]E@& Hecho por: MLDL
Fecha: 23/05/2016
prm UR{}@E@ENDHENTE thisaado por: FPG
Fecha: 24/05/2016

CEDULA DE EXPEDIENTES DE PAGO

MUESTRA DEL 65%

ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RENGLON: 332, CONSTRUCCION DE BIENES NACIONALES DE USO NO COMUN
No.CUR| FECHA NIT CONTRATISTA MONTO Q OBSERVACIONES

1500 |13/05/2016] 101838-8 PROYECTOS, S.A. 2,064,413.70

Y

1501 | 13/05/2016 | 101838-8 PROYECTOS, SA. 3,497,973.49 v/

1502 | 13/05/2016 {12322810-0| CONSTRUCTORARR. 8,295,376.38 y f/

1503 | 13/05/2016 |2322810-0| CONSTRUCTORARR. 2,823,597.58 . /

1504 | 13/05/2016 {2322810-0] CONSTRUCTORARR. 423,857.50 z,/

TOTAL 17,105,218.65

A

A Suma vertical

./~ Cotejado con reporte de SICOIN R00804107.rpt Cur Detallado del Gasto

Revisado por: Licda. Flor Paredes G.

Elaborado por: Ménica Lorena de Ledn

Firma:
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46.3 Cédula de requisitos para registro de contratos en el SIGES

de PROYECTOS, S.A.

NZALEZ
NIDIENITE

CEDULA DE REQUISITOS
PARA EL REGISTRO DE CONTRATOS
EN EL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

26 % DE LAMUESTRA DEL 65%

P.T. REQ-REG-1A
Hecho por: MLDL
Fecha: 24/05/2016
Revisado por: FPG
Fecha: 26/05/2016

ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATVO
RENGLON: RENGLON 332, CONSTRUCCION DE BIENES NACIONALES DE USO NO COMUN
CONTRATISTA: PROYECTOS, S.A.
No.De CUR DE PAGO: 1500 'Y 1501
MONTO Q: 5,562,387.19
NO. DOCUMENTO NUMERO OBSERVACIONES
1 Resolucion Ministerial 121-2016 X
2 |Contrato Administrativo 0152016 | X
3 Documento de identificacion contratista 152571807 0101 | 4=
4 Garantia de cumplimiento de contrato (seguro de caucion) C-2 143052 p 4
5 Garantia de anticipo (seguro de caucién) C-4 143051 X
6 Notificacion al contratista 0035-2016 L o
7 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria 14510028 v

Documento original examinado

Cotejado con copia

Verificado en el Sistema de Gestién -SIGES-

Firma:

Elaborado por: Ménica Lorena de L.edn

Revisado por: Licda. Flor Paredes G.

Firma:
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4.6.4 Cédula de requisitos para registro de contratos en SIGES de

CONSTRUCTORA R.R.

e N R -REG-
PP GONZALEZ - PT. REQREG 1B
Hecho por; MLDL
R NI ENTMIR NS S Fecha: 24/05/2016
GRNINDERENDIENTIE e G
Fecha: 26/05/2016
CEDULA DE REQUISITOS
PARA EL REGISTRO DE CONTRATOS
EN EL SISTEMA DE GESTION -SIGES-
39% DE LA MUESTRA DEL 65%
ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RENGLON: RENGLON 332, CONSTRUCCION DE BIENES NACIONALES DE USO NO COMUN
CONTRATISTA: CONSTRUCTORA RR.
No. De CUR DE PAGO: 1502, 1503 Y 1504
MONTO Q: 11,542,831.46
NO. DOCUMENTO NUMERO OBSERVACIONES
1 Resolucidn Ministerial 147-2016
2 |Contrato Administrativo 83-2016 X
3 Documento de identificacion contratista 2558 80717 0101 —
4 Garantia de cumplimiento de contrato (seguro de caucion) C-2 111690 X
5 Garantia de anticipo (seguro de caucion) FC-50405-113083 | X
6 Notificacion al contratista 055-2016 4
7 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria 100542841 \/
x Documento original examinado
== Cotejado con copia
e
¥ Verificado en el Sistema de Gestion -SIGES-
Elaborado por: Ménica Lorena de Ledn Revisado por: Licda. Flor Paredes G.

Nayy,
. e :
Firma: - Firma:
[y _.F——"'"—
rﬁ,

s
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4.6.5 Cédula de requisitos para el pago de contratos en el SIGES de
PROYECTOS, S.A.

L‘, ; '\_) «" N ! lZ;”‘ /‘; ;JL_:/} ﬁ;’ P.T. REQ'PAGO‘1A
L‘L}“} @@{JJ@A&[&E& m%w Hecho por: MLDL
I Fecha: 25/05/2016
AN E D EN N '
CRA INPERENDIENTE Revisado por FPG
Fecha: 27/05/2016
CEDULA DE REQUISITOS
PARAEL PAGO DE CONTRATOS
EN EL SISTEMA DE GESTION -SIGES-
26 % DE LAMUESTRA DEL 65%
ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATNVO
RENGLON: RENGLON 332, CONSTRUCCION DE BIENES NACIONALES DE USO NO COMUN
CONTRATISTA: PROYECTOS, S.A.
No. De CUR DE PAGO: 1500Y 1501
MONTO Q: 5,562,387.19
NO. DOCUMENTO NUMERO OBSERVACIONES
1 Plan preliminar de avance fisico y financiero 0025-2016 X
2 Garantia de anticipo (seguro de caucion) FILE-0001 X
3 |Estimacionde trabajo 001-2016 X
4  |Factura A-300 X v
x Documento original examinado
f Verificado en el Sistema de Gestion -SIGES-
iy
‘g;g
Elaborado por: Ménica Lorena de Leon Revisado por: Licda. Flor Paredes G.
Firma:
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4.6.6 Cédula de requisitos para el pago de contratos en el SIGES de

CONSTRUCTORA R.R.

7
T /I:",//T‘ ‘\[‘;L‘{,’Z} ATl ”Zl[;;:’? P.T. REQ'PAGO'1 B
[J':U) @@L\Juﬁzﬁ%“&bﬁé Hecho por: MLDL
Fecha: 25/05/2016
n 167
Q@DEE\BTE Revisado por: FPG
Fecha: 27/05/2016
CEDULA DE REQUISITOS

PARA EL PAGO DE CONTRATOS
EN EL SISTEMA DE GESTION -SIGES-
39% DE LA MUESTRA DEL 65%

ENTIDAD: MINISTERIO DE ESTADO

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RENGLON: RENGLON 332, CONSTRUCCION DE BIENES NACIONALES DE USO NO COMUN
CONTRATISTA: CONSTRUCTORARR.

No.De CUR DE PAGO:
MONTO Q:

1502, 1503 Y 1504

11,542,831.46

NO. DOCUMENTO NUMERO | OBSERVACIONES
1 Plan preliminar de avance fisico y financiero 0032-2016 X
2 Garantia de anticipo (seguro de caucion) FILE-0003 X
3 |Estimacionde trabajo 002-2016 ¥
4 Factura A-490 X v

X

it

H

e

Documento original examinado

,!/ Verificado en el Sistema de Gestién -SIGES-

Elaborado por; Ménica Lorena de Ledn

Firma:

Revisado por: Licda. Flor Paredes G.

Firma:
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Informe de observaciones de control interno
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EP GOWZALEZ ~
CEA INDEPENDIENTE

Guatemala, 31 de mayo de 2016

Licenciado
Edgar Alan Lopez
Gerente General

Ministerio de Estado
Respetable Licenciado:

Por este medio, trasladamos el informe de deficiencias de control interno,
que contiene los resultados del diagnéstico realizado conforme la
planificacion, utilizando para el efecto los cuestionarios de control interno y

cédulas de auditoria.

En el proceso de estudio y evaluacion se observaron asuntos relacionados
con el sistema de control interno que consideramos son susceptibles de
mejora, puesto que podria afectar la capacidad de la administracion para
registrar, procesar y reportar informacién. Por tal razén y como resultado
de nuestra evaluaciéon, observamos que existen deficiencias, que

consideramos deben ser informadas por medio del memorandum adjunto.

Atentamente,

Licda. Flor Paredes Gonzalez
Auditora Independiente
9 calle 15-65 zona 1, Ciudad de Guatemala
Teléfono: 2232-1524

cpaserviciosprofesionales@gmail.com
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MINISTERIO DE ESTADO
OBSERVACIONES DE CONTROL INTERNO

Salvaguarda y custodia de expedientes

No existen politicas administrativas para la salvaguarda y custodia
de expedientes que contienen la documentacién de soporte de
todas las operaciones administrativas y financieras. (Ref.CI-C-3/3;
Cl-P-3/3; CI-CONT-3/3; CI-T-3/3)

Causa
Falta de controles y normas que regulen la salvaguarda y custodia

de los expedientes en el archivo.

Efecto
Que los expedientes no se localicen cuando sean requeridos o
que no se encuentren archivados, lo que podria ocasionar que los

mismos sean sujetos de robo, incendios u otros riesgos.

Recomendacion

Se recomienda que el Gerente General del Ministerio de Estado,
emita las politicas administrativas correspondientes, para que los
expedientes estén salvaguardados y custodiados en un archivo
que se encuentre diseflado de forma lbgica, ordenada y

secuencial para su facil acceso y consulta.
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Falta de supervision

No hay supervisor que de el seguimiento respectivo, para que el
personal del area administrativa y financiera realice de forma
eficiente, oportuna y eficaz sus funciones, ya que todas las
secciones dependen directamente del Jefe Administrativo.

(Ref. Cl-JA-2/3)

Causa

Las secciones de compras, presupuesto, contabilidad y tesoreria
Unicamente cuentan con un encargado para cada seccion y no
hay un supervisor que se encargue de verificar el cumplimiento de

todas sus funciones.

Efecto

Al no existir niveles de control y seguimiento de las operaciones
que permita identificar riesgos, puede conllevar a la falta de
eficiencia en los procesos y que no se cuente con informacion

inmediata para la toma de decisiones.

Recomendacion

Que el Gerente General del Ministerio de Estado, defina los
niveles de supervision como una herramienta gerencial para el
seguimiento y control de todas las operaciones, lo que permitira

aumentar la eficiencia y calidad de los procesos.
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No existe un plan de capacitacion

En el Ministerio de Estado no existe un plan o programa de
capacitacién para el personal del area administrativa y financiera
enfocado a la actualizacién de conocimientos en el uso de los
sistemas contables.

(Ref. CI-C-2/3; CI-P-2/3; CI-CONT-3/3; CI-T-3/3)

Causa
Las secciones de compras, presupuesto, contabilidad y tesoreria
no conocen los cambios y actualizaciones que han surgido en los

sistemas contables.

Efecto

La falta de un plan de capacitacion afecta el desemperio del
personal y por consiguiente el desconocimiento puede ocasionar
atraso en las operaciones y que las mismas no se realicen de

forma oportuna.

Recomendacion
Que el Gerente General del Ministerio de Estado, gestione un
programa anual de capacitacion de acuerdo a las necesidades del

personal.
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4.8 Elaboracion del manual
En esta fase se procedidé a disefiar los procedimientos a través de

narrativas y diagramas de flujo para cada uno de ellos.

o Disefio de los procedimientos

Los procedimientos fueron establecidos con base a la informacion
obtenida y la observacion realizada, en cuanto a la operatoria que se lleva
a cabo en los sistemas informaticos siguientes: Sistema de Gestion -
SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Por consiguiente se definieron 07 procedimientos para las secciones de
Compras, Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, los cuales seran

elaborados con la narrativa y la diagramacién correspondiente.

. Seccién de compras

Para esta unidad se desarrollara un procedimiento:

v Registro de contratos de infraestructura.

. Seccion de presupuesto

Para esta unidad se desarrollaran tres procedimientos:

4 Programacién de avances de contratos de infraestructura.

v Reprogramacién de avances de contratos de
infraestructura.

v Variaciones al valor de contratos de infraestructura.
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Seccién de contabilidad

Para esta unidad se desarrollaran dos procedimientos:

v Procedimiento de gestién de anticipos de contratos de
infraestructura.

v Procedimiento de recepcién de avances de contratos de
infraestructura.

Seccion de tesoreria
Para esta unidad de desarrollara el procedimiento de solicitud de

pago de contratos de infraestructura.
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MINISTERIO DE ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS DE

INFRAESTRUCTURA
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1T"" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y

g EJECUCION DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
= [ = e

CONTENIDO

Introduccion
Objetivo del manual
Alcance

Como usar el manual

Revisiones y Recomendaciones

o KM L Dbdp =

Definicion de conceptos

6. Procedimientos

6.1 Simbologia

6.2 Registro de contratos de infraestructura
6.3 Programacién de avances de contratos de infraestructura
6.4 Reprogramacién de avances de contratos de infraestructura

6.5 Variaciones al valor de contratos de infraestructura
6.6 Gestion de anticipos de contratos de infraestructura
6.7 Recepcidon de avances de contratos de infraestructura

6.8 Solicitud de pago de contratos de infraestructura

LA

Autorizacion; Gerente General
' Fecha: 29/06/2016
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1T-'" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y
é’ EJECUCION DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

Introduccion

El presente manual de procedimientos para el registro y ejecucion de
contratos de infraestructura, fue elaborado con el proposito que se
constituya en una guia practica para todos los usuarios de los
procedimientos de la secciéon de compras, seccion de presupuesto,

seccion de contabilidad y seccion de tesoreria del Ministerio de Estado.

El objetivo principal de dicho manual, es el de coadyuvar a los usuarios en
la agilizacién de los diferentes procesos de registro y ejecucion de
contratos de infraestructura, conforme el marco legal vigente,
considerando de vital importancia la promocién de la transparencia en el

uso de los recursos financieros publicos.

También se pretende aportar los elementos necesarios que ayuden a

estandarizar y facilitar la gestion interna en el Ministerio de Estado.
En conclusion, se tiene como objetivo general la reduccién de los tiempos

innecesarios en los procesos y brindar el apoyo oportuno en la gestion de

pagos que faciliten la prestacion de servicios a los habitantes.

LA

Autorizacion: Gerente General
Fecha: 29/06/2016
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*-gT-* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y
EJECUCION DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

1. Objetivo del manual

Que se disponga de un instrumento practico en el Ministerio de Estado,
que facilite los procesos y aporte los elementos necesarios para garantizar
que los procedimientos de registro y ejecucion de contratos de
infraestructura se realicen de forma &agil y en el marco regulatorio

aplicable.

2. Alcance del manual

El presente manual de registro y ejecucion de contratos de infraestructura,
se elabord con base al analisis de los procesos que realiza el personal
dentro de los sistemas gubernamentales, por lo que el alcance de los
procesos documentados en dicho manual corresponde a los diferentes
usuarios que ejecutan fondos en el Ministerio de Estado. Para elaborar los
procedimientos se consideraron todas las normativas legales vigentes, asi
como, la incorporaciéon de mejoras a los procedimientos identificadas por

el personal clave.

3. Como usar el manual

El uso del presente manual es obligatorio para el personal de las
secciones de compras, presupuesto, contabilidad y tesoreria del
Ministerio de Estado. El mismo muestra los procedimientos de forma

narrativa y grafica, asi como, define al personal que lo debe llevar a cabo.

Autorizacion: Gerente General
Fecha: 29/06/2016
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"gT-" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y
‘:; EJECUCION DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

ey
e

4. Revisiones y recomendaciones

Cualquier modificacién al contenido del presente manual debe estar
debidamente autorizado por el Gerente General del Ministerio de Estado,
quien sera el responsable de delegar a la unidad que debe realizar las
supervisiones periddicas. Cuando las modificaciones sean aprobadas por
el Gerente General, se debera proceder a la sustitucion de la informacion.
El incumplimiento del presente manual representara la toma de medidas

disciplinarias.

5. Definicion de conceptos

o ATE: Acuerdo de Trabajo Extra

o CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

o COM: Compromiso

o CUR: Comprobante Unico de Registro

o DEV: Devengado

o GUATECOMPRAS: Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

o NEC: Numero Electrénico de Contrato

o OC: Orden de Cambio

o OTS: Orden de Trabajo Suplementario

o PRG: Programacion

o SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

o SIGES: Sistema de Gestién

LA

Autorizacion: Gerente General
Fecha; 29/06/2016
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*-gT-" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y

P g .
‘:3’ EJECUCION DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
Simbologia
[,/’““”“ Inicio o finalizacion: indica el principio o el fin
\ > del flujo. Puede ser accion o lugar, ademas, se

usa para indicar una oportunidad administrativa.

Actividad: describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Documento: representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del

T procedimiento.

/\\ Decision o alternativa: indica un punto dentro
v/ del flujo en donde se debe tomar una decision
entre dos 0 mas opciones.

Archivo: indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente.

Conector de pagina: representa una conexiéon o
enlace con otra hoja diferente, en la que contindia
el diagrama de flujo.

Conector: representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte del
mismo.

LA

Autorizacion: Gerente General
Fecha:; 29/06/2016
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

--g Do
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REGISTRO DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe expediente y verifica que la documentacion de respaldo se
encuentre completa para lo cual revisa que el mismo cumpla con la
normativa interna, leyes y reglamentos vigentes

1 ¢Cumple requisitos?

No: devuelve el expediente para que se realicen las acciones que
correspondan

Si: continua con el proceso

Escanea los documentos de respaldo en formato PDF hasta una capacidad| Encargado/Auxiliar o Asistente
de la Seccion de Compras

de 8 MB.
v |Contrato suscrito
v |Resolucién de Aprobacion del Contrato o Acuerdo Mnisterial
2 v" |Notificacion al Contratista por medio escrito
v |Seguro de caucién de cumplimiento de contrato
v |Seguro de caucion de anticipo
v |Anexos
v |Otros
Ingresa al Sistema de Gestién -SIGES-, médulo de contratos con el usuario
. . . . Auxiliar o Asistente de la
3 y contrasefia para el registro del contrato que le permite las opciones de| Seccién de Compras
crear, consultar, modificar e imprimir.
Inicia en registro dando clic en el icono de crear y llena una serie de campos
con informacion que requiere el sistema de la siguiente forma:
ITEM DATOS
Generales
Selecciona el tipo de contrato
Ingresa el nimero de contrato
Ingresa el nimero de operacion en GUATECOMPRAS
4 Foossinontes e cobdo puodiar o Asistrte ce
Seccién de Compras

Selecciona el tipo de financiamiento cuando son recursos externos:
v’ |Organismo financiador
v |Correlativo
Ingresa la fecha de suscripcion del contrato
Selecciona la modalidad:
v |Tipo de contratacién
v |Tipo de Ejecucion
v |Ingresa la descripcion del contrato y sus productos

LA
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REGISTRO DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

ITEM

DATOS Y/O DOCUMENTACION

Documentos legales de respaldo

Selecciona el tipo de documento

v |Acuerdo

Selecciona la clase de documento

v' |Acuerdo ministerial

v |Anota el nimero de acuerdo y fecha

v |Ingresa ruta del archivo escaneado y adjunta

-l

Garantias y seguros

Selecciona la clase de garantia

v |De cumplimiento

Coloca el nombre de la entidad financiera

Selecciona el tipo de garantia

v |Seguro de caucién

Coloca las fechas de inicio y finalizacién

Agrega garantia

Contratante

v ICoIoca el nimero de identificacion personal y nombre completo

i]

Contratista

Selecciona la razoén social

Si es juridica coloca informacién de nombramiento del
v lrepresentante legal y su vigencia

v {Si es individual coloca el nombre del propietario

Plazos y montos
Coloca la fecha inicial y final del plazo contractual establecido

AN

v |ingresa la fecha de notificacién al contratista

Si el contrato establece porcentaje de anticipo selecciona el
v |porcentaje maximo legal

Adjuntos

v |Archivo del contrato suscrito

v |Archivo de la resolucion de aprobacion del contrato o acuerdo

v |Archivo del seguro de caucién de cumplimiento de contrato

v" |Archivo de la notificacién al contratista por medio escrito

Componentes
v |Selecciona el nombre del componente del proyecto

v |Selecciona el numero de SNIP:

Si: |es construccion
No: |si es mantenimiento y reparacion de obras e instalaciones

Auxiliar o Asistente de la
Seccion de Compras

LA
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REGISTRO DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Programacion indicativa
Vil Colocar la programacion estimada de ejecucion en afios y
¥ |montos
Presupuesto
v |Selecciona fa Constancia de Disponibilidad Presupuestaria:
4 viil Si: |es construccion
No: |si es mantenimiento y reparacion de obras e instalaciones

Auxiliar o Asistente de la
Seccién de Compras

Al finalizar el ingreso de toda la informacion da clic en el icono de crear para
generar el nimero electronico de contratos -NEC- en estado Registrado

Ingresa al SIGES al médulo de contratos, selecciona el NEC y verifica que
todos los registros se encuentren conforme la documentacion de respaldo y

que estén correctos

5 ¢ Se ingresaron correctamente los registros?

No: requiere correcciones

Si: continta con el proceso

Selecciona el NEC e ingresa a la opcion de registro y da clic en el icono de
activar para lo cual el sistema cambia automaticamente el estado a Activado

Encargado de la Seccidn de
Compras ‘

Encargado/Auxiliar o Asistente

6 Imprime la constancia de registro del contrato y la entrega al contratista de la Seccion de Compras

Autorizacion: Gerente General

Fecha: 29/06/2016
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REGISTRO DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

ENCARGADO DE SECCION
AS
DE COMPRAS AUXILIAR O ASISTENTE DE SECCION DE COMPR

T
Q INCIO

Recibe expedientey
verifica que la
Traslada el w| documentacion de
expediente respaldo cumpla
con los requisitos
A legales
N /(,Cump} ~ s
~.._requlsitos? .~ —1
\/ Escanealos
Procedea Requiere que se documentaos de
completar el <% completeel respaldo hasta una
expedlente expediente capacidad deams

+

Ingresa a SIGES con
Usuarioy
Contrasefia

¥

Reglstra en SIGES la
informaclén general
delcontrato

3

Ingresa losdatos
personales del
contratante
nombrado

¥

ingresa losdatos
generalesy
personalesdel
contratista

v

indica el plazo
contractualy
montos del contrato

¥

Adjunta los
documentos de
respaldo
escaneados

¥

Selecciona
componentey SNIP
cuando sea
construccion

¥

Coloca la
programacién
estimada de
ejecucion

erente General
Fecha: 29/06/2016
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5

REGISTRO DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

2 AUXILIAR O ASISTENTE DE SECCION DE
ENCARGADO DE SECCION DE COMPRAS COMPRAS

Ingresa las
estructuras
presupuestarlas

]

Crea clregistro y el
sisterma genera el
NEC

!

Trastada el

Ingresa a SIGESy -

te p
selecclona el NEC activar

¥

Verifica que los
registros estén
correctos

/é/*\

@ ingresaron,

corr e N

v esmrsse” )

Requiere
correcclones

LY

Realiza las
correcclones

Activa el contrato
en SIGES

-

tmprime la
constancla de
registro del contrato

Entrega la
constancia al
contratista

R S

JA

Autorizacion: Gerente General
Fecha: 29/06/2016

141



~wal@>-  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
< REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS
=]
-’ DE INFRAESTRUCTURA

SR

PROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe expediente y verifica que el contrato se encuentre Activado
en el Sistema de Gestion -SIGES- y que la documentacion de
respaldo se encuentre completa, para lo cual revisa que cumpla Auxiliar o Asistente de
1 con la normativa interna, leyes y reglamentos vigentes. la Seccién de
¢Cumple requisitos? Presupuesto
No: requiere correcciones y/o activacion en el sistema
Si: continua con el proceso
) Escanea los documentos de respaldo en formato PDF hasta una
capacidad de 8 MB. B ]
Ingresa al -SIGES- al médulo de contratos con el usuario y AUX':?SZ?;E;?;G de
3 contrasefia para reallzan.' la programacnon de la gjecucion de Presupuesto
contratos que le permite las opciones de crear, consultar,
modificar e imprimir.
Inicia el registro en el icono de crear programacién de avances y
llena una serie de campos con informacidn que requiere el sistema
de la siguiente forma:
ITEM DATOS
Programacion
| v |Ingresa el plazo contractual del contrato
' Coloca los montos de la programacion mensual y
anual
Documentos de respaldo Auxiliar o Asistente de
4 v |Selecciona el tipo de documento la Seccién de
il v [Selecciona la clase de documento Presupuesto
v |Coloca el nimerc de documento
v |Ingresa la fecha de documento
Adjuntos
. v {Archivo del programa de avance
v {Selecciona €l tipo de adjunto
v |Ingresa la descripcién del archivo
Después de ingresar toda la informacion da clic en el icono crear,
para lo cual el sistema genera una pregramacion -PRG- en estado
Registrado

rente General

Fecha; 29/06/2016
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PROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingresa al SIGES al mddulo de contratos, selecciona el Numero
Electrénico de Contrato -NEC-, ingresa a la opcion de Activado,
busca la PRG y verifica que los registros se hayan ingresado
corre?tamente . Encargado de la
5 ¢Estan correctos los registros? Seccion de
No: requiere correcciones Presupuesto
Si: continua con el proceso
Selecciona la PRG y la autoriza para lo cual el sistema cambia
automaticamente el estado a Autorizado
Ingresa al SIGES en el médulo de contratos, selecciona el NEC e
ingresa a la opcidn de activado, busca la PRG y continua con la
asignacién de estructuras presupuestarias a componentes
almacenados para llenar los siguientes campos: Auxiliar o Asistente de
6 Vincula la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria la Seccion de
v |-CDP- Presupuesto
v |Selecciona el componente
v |Asocia estructuras de la CDP
Actualiza la asignacion de estructuras presupuestarias
Ingresa a SIGES al madulo de contratos en la opcidn de activado,
selecciona el NEC, busca la PRG vy verifica que la asignacion de
estructuras se haya realizado correctamente
¢Se realizé correctamente la asignacién? Encargado de la
7 . . Seccion de
No: requiere correcciones Presupuesto
Si: continua con el proceso
Selecciona la PRG y aprueba la asignacién de estructuras para lo
cual es sistema cambia automaticamente el estado a Aprobado
Ingresa al SIGES al madulo de contratos en la opcién de Activado,| Auxiliar o Asistente de
8 selecciona el NEC, busca la PRG e ingresa a distribuir estructuras la Seccion de
y actualiza Presupuesto

LA
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PROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingresa a SIGES al médulo de contratos en la opcién de activado,

selecciona el NEC, busca la PRG vy verifica que la distribucién de
programacion de avances se haya realizado correctamente
¢Se hizo correctamente la distribucion?

9 No: requiere correcciones

Si: continua con el proceso
Selecciona la PRG y aprueba la distribucion de estructuras para lo Encarga}c'jo dela
cual es sistema cambia el estado automéaticamente a Aprobado y Seccion de
genera el CUR de Compromiso en el Sistema de Contabilidad Presupuesto
Integrada -SICOIN- en estado Solicitado

Ingresa al SICOIN con el usuario y contrasefa, selecciona

10 gjecucion de gastos, registro de ejecucion, selecciona el CUR de

Compromiso y lo aprueba
Imprime el CUR para adjuntar al expediente y el contrato queda en

11

estado de Ejecucion

Autorizacion: Gerente General
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PROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

ENCARGADO DE
SECCION DE COMPRAS AUXILIAR O ASISTENTE DE SECCION DE PRESUPUESTO

INICIO
Recibe expedientey

verifica que el
Traslada el contrato esté
expediente activado en SIGES v
cumplacon
A requisitos legales

Escanea los

e

Requiere
Realiza correcc[ones < correcciones yo documentosde
y/o activacién activacion respaldo hastauna
capacidad de8MB

¥

Ingresa a SIGES con
Usuarioy
Contrasefia

Registra en SIGES la
programaclon de
avances del
contrato

¥

Ingresa los datos de
fos documentos de
respaldo

Adjuntalos
documentosde
respaldo
escaneados

¥

Creala
programaclon

¥

SIGES genera una
PRG en estado
registrado

=

LA
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PROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

AUXILIAR O ASISTENTE DE
SECCION DE PRESUPUESTO

ENCARGADO DE SECCION DE PRESUPUESTO

Traslada el

ingresaa SIGESy

expediente

N

1 selecciona el NEC

R

Seleccionala PRGy
verifica que los
registros estén

correctos

¢{Estan correct:
losreglstros?

I ]

Requierefas Autorizala PRG

Realiza correcclones <t

Selecciona laPRGy
asigna las

correcciones

Traslada el
expediente para

estructuras
presupuestarias

Actualiza la
asignacion de
estructuras
presupuestarias

v

Traslada expediente
para aprobar

asignacién de
estructuras

Selecciona la PRG y
verificaquela

de P ig 5n se haya
estructuras realizado
presupuestarlas correctamente
A
¢Se realizo’
NO- L gorr \e\ ¢
'KKS"’\;IC',)?/ i'
Realiza corr Requiere Aprueba asignacidn
correcciones de estructuras

|
r./l\
s -
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PROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

AUXILIAR O ASISTENTE DE

SECCION DE PRESPUESTO ENCARGADO DE SECCION DE PRESUPUESTO

2
Seleccionala PRG y Traslada el
distribuye la expediente para
i distribuir
programacion de
avances programacion de
¢ avances
Actualiza la
distribuclén
¢ Selecciona la PRG v
Traslada expediente verifica que se haya
para aprobar o distribuido
distribucién correctamente la
= programacion

¢Se hizo
N corr e
¥ ta distribucign? v
Realiza corr - Requiere pr(uebE
correcciones distribucién

¥

Genera CURde
compromiso en
SICOIN en estado
solicitado

¥

IngresaaSICOINy
aprueba el CUR de
compromiso

imprimeelCURY
adjuntaal
expediente

e

Elcontrato queda
en estado de
Ejecucién

LA
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REPROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe expediente y verifica que el contrato tenga una
Programacion -PRG- en Ejecucion en el Sistema de Gestion
-SIGES- y que la documentacion de respaldo se encuentre
completa para lo cual revisa que cumpla con la normativa interna, | Auxiliar o Asistente de
1 leyes y reglamentos vigentes. la Seccion de
¢ Cumple requisitos? Presupuesto
No: requiere correcciones
Si: contintia con el proceso
Escanea los documentos de respaldo en formato PDF hasta una
2
capacidad de 8 MB Auxiliar o Asistente de
ingresa al SIGES al mddulo de confratos en la opcién de la Seceion de
3 Ejecucion para realizar la modificacion al programa de trabajo, Presupuesto
con el usuario y contrasefia que le permite las opciones de crear,
consultar, modificar e imprimir.
Inicia el registro en el icono de crear programacion de avances y
llena una serie de campos con informacion que requiere el
sistema de la siguiente forma:
ITEM DATOS
Generales
Ingresa la fecha de presentacion del registro
Ingresa la justificacion
I. |Selecciona la modificacion del plazo
Selecciona el tipo de documento Auxiliar o Asistente de
4 Selecciona la clase de documento la Seccion de
Coloca el nimero y fecha de documento Presupuesto
Adjuntos
Archivo del dictamen
Il. [Selecciona tipo de adjunto
Colocar la descripcién
Adjunta el archivo
Después de ingresar toda la informacién da clic en el icono crear,
para lo cual el sistema genera un nimero de modificacion en
estado registrado

LA
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REPROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingresa al SIGES al médulo de contratos, selecciona el NEC a la
opcion de activado, busca la modificacién y verifica que todos los
registros estén correctos
¢Estan correctos los registros? Encargado de la
5 No: requiere correcciones Seccion de
) Presupuesto
Si: continua con el proceso
Selecciona la modificacién y la autoriza para lo cual el sistema
cambia automaticamente el estado a Autorizado
Ingresa al SIGES en el médulo de contratos en la opcién de
Ejecucion, busca la modificacién y continua con la asignacion de
estructuras presupuestarias a componentes almacenados vy llena B .
el siguiente campo: Auxiliar o Agl;tente de
6 v |Vincula la CDP cuando es construccién la Seccion de
- Presupuesto
v' |Selecciona Componente
v |Asocia estructuras de la CDP
Actualiza la asignacion de estructuras al componente
Ingresa al sistema de gestion -SIGES- al méddulo de contratos en
la opcion de Ejecucion, busca la modificacién y verifica que la
asignacion se haya realizado de forma correcta
¢ Se realizd correctamente la asignacion?
Encargado de la
7 No: requiere correcciones Seccion de
Presupuesto
Si: continua con el proceso
Seleccionando la modificacién y aprueba la asignacion de
estructuras para lo cual es sistema cambia automaticamente el
estado a Aprobado
Ingresa al SIGES al médulo de contratos en la opcion de| Auxiliar o Asistente de
8 Ejecucion, selecciona la modificacion e ingresa a distribuir la Seccién de
estructuras presupuestarias Presupuesto

LA
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I
L

REPROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingresa al SIGES al modulo de contratos en la opcion de
Ejecucion, busca la modificacion y verifica que se haya realizado
la distribucién de forma correcta

¢ Cumple requisitos?

No: requiere correcciones

Si: continua con el proceso
Selecciona la modificacion y aprueba la distribucion de| Encargadodela
estructuras para lo cual es sistema cambia automaticamente el Seccion de
estado a Aprobado y genera el CUR de Compromiso en el Presupuesto
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- en estado Solicitado
Ingresa al SICOIN con el usuario y contrasefa, selecciona
10 gjecucion de gastos, registro de ejecucion, selecciona el CUR de
Compromiso y lo aprueba

Imprime el CUR para adjuntar al expediente y el contrato queda en
estado de Ejecucién

11

; /.
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REPROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

ENCARGADO DE
SECCION DE
PRESUPUESTO

AUXILIAR O ASISTENTE DE SECCION DE PRESUPUESTO

INICIO N

Trastada el

expediente

X

Realiza correcciones

—

Recibe expediente v
verifica que el
<contrato tenga una
PRG en Ejecucién en
SIGES y cumpla con
requisitos legales

Requiere

carrecciones

amu,k

requlsitos?

1

Escanea los
documentos de
respaldo hasta una
capacidad de8MB

¥

Ingresa a SIGES con
Usuarioy
Contrasefia

+

Registra generales

de la modificacién al

programade
trabajo

¥

Adjuntalos
documentos de
respaldo
escaneados

¥

Crea la modificacién

¥

SIGES genera un
numero de

modificaclén en
estado registrado

>
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e

REPROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

AUXILIAR O ASISTENTE DE
SECCION DE PRESUPUESTO

ENCARGADO DE SECCION DE PRESUPUESTO

@

Traslada el

Ingresa a SIGES y

expediente

S

selecciona el NEC

¥

Selecciona el
numero de
modificacién y
verlfica que los
reglstros estén
correctos

N /c@tnﬁ, s
l_ o—_—-\“”w ’____l

Autoriza la
modificacién

Requiere las

Realiza corr

Selecciona la
modificacion y

correcciones

¥

Traslada el
expediente para

asigna las
estructuras
presupuestarias

¥

Actualiza ka
asignacién de
estructuras
presupuestarias

Traslada expediente
para aprobar

asignacion de
estructuras

Selecciona la
madificacién v
verifica que la

dnde
estructuras
presupuestarias

X

asignaclon se haya
realizado
correctamente

'é_éeallzo

—

Requiere

Realiza corr

correcciones

carr
W l

Aprucba asignacién
de estructuras

D
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REPROGRAMACION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

AUXILIAR O ASISTENTE DE
SECCION DE PRESPUESTO ENCARGADO DE SECCION DE PRESUPUESTO

2
Selecciona la Traslada el
modificacién y expediente para
distribuye la o distribuir
programacidn de programacion de
avances avances
Actualiza la
distribucisn
‘L Seleccionala
. modificacion y
Tras;dr: ::;::gt:rnte verifica que se haya
distribucion distribuido
correctamentela
A programacién
e hizo™~.
NO \ccrrec(amente\——-SI—-——j
4 ru;\lst\rnycén
- Requlere Aprueba
Realiza corr corr distribucién
GeneraCURde

compromiso en
SICOIN en estado
solicitado

¥

IngresaaSICOINyY
apruebael CUR de
compromiso

Imprime el CURY
adjuntaal
expediente

FiN
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"‘?T—" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS

DE INFRAESTRUCTURA
e e e

goanms

VARIACIONES AL VALOR DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe el expediente y verifica que los documentos para realizar
modificaciones al contrato a través de Orden de Cambio (OC),
Acuerdo de Trabajo Extra (ATE) y Orden de Trabajo Suplementario
(OTS), cumplan con las normas y leyes vigentes; asimismo, revisa
que el contrato se encuentre en Ejecucion

¢Cumple requisitos?

No: requiere correcciones

Si: contindia con el proceso

Escanea los documentos de respaldo en formato PDF hasta una
capacidad de 8 MB

Ingresa al Sistema de Gestion -SIGES-, al médulo de contratos en la
opcidn de Ejecucion para realizar las modificaciones de montos, con
el usuario y contrasefia que le permite las opciones de crear OC,
ATE, OTS, consultar, modificar e imprimir

Inicia el registro en el icono de crear OC, ATE o la OTS en la opcidn
de Ejecucién y llena una serie de campos con informacion que
requiere el sistema de la siguiente forma:

ITEM DATOS

Datos Modificacion:

Ingresa la fecha de presentacion del registro

Coloca la descripcion

Ingresa el monto de la modificacion

v |Sies OC el monto es negativo

v |Sies ATE el monto es positivo

v |Sies OTS el monto es positivo

Selecciona el tipo de documento

Selecciona la clase de documento

Coloca el nimero y fecha de documento

Archivos adjuntos

v' |Archivo del dictamen

Selecciona tipo de adjunto

v
v" |Colocar la descripcién
v' |Adjunta el archivo

Auxiliar o Asistente de
la Seccién de
Presupuesto

JA
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VARIACIONES AL VALOR DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Montos por componente
Ingresa al icono de operacion y coloca el monto de la
m modificacién
v |Sies OC el monto es negativo
v |Sies ATE el monto es positivo Auxiliar o Asistente de
3 v |Sies OTS el monto es positivo la Seccion de
Programacion Presupuesto
v lingresa la fecha de presentacion del registro
IV. | v [Coloca el plazo contractual del contrato
v' lIngresa los montos de la programacion mensual
v’ lIngresa los montos de la programaci6n anual
Después de ingresar toda la informacion da clic en el icono crear,| a iiar o Asistente de
4 para lo cual el sistema genera un nimero de modificacion en estado la Seccidén de
registrado Presupuesto
Ingresa al SIGES al mddulo de contratos en la opcion de Ejecucion,
busca la modificacién y verifica que los registros esten correctos
¢Estan correctos los registros? Encargado de la
5 No: requiere correcciones Seccién de
. Presupuesto
Si: continua con el proceso
Selecciona la modificacién y la autoriza para lo cual el sistema
cambia automaticamente el estado a Autorizado
Ingresa al SIGES en el modulo de contratos en la opcién de
Ejecucion, busca la modificacion y continua con la asignacién de
e;trgcturas pres'upuestanas a componentes almacenados y llena el Ausiliar o Asistente de
6 siguiente campo: la Seccién de
v |Vincula la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-
- Presupuesto
v' |Selecciona Componente
v'|Asocia estructuras de la CDP
Actualiza la asignacion de estructuras al componente

LA
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e

PARA EL
REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS

VARIACIONES AL VALOR DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingresa al SIGES al modulo de contratos en la opcién de Ejecucion,
busca la modificacion y verifica la asignacion de estructuras se haya
realizado correctamente
¢ Se realizé correctamente la asignaciéon? Encargado de la
7 No: requiere correcciones que se deben modificar en el sistema Seccion de
. . Presupuesto
Si: continua con el proceso
Selecciona la modificacién y aprueba la asignacién de estructuras
para lo cual es sistema cambia automaticamente el estado a
Aprobado
Ingresa al SIGES al médulo de contratos en la opcion de Ejecucion, Auxiliar o Asistente de
8 selecciona la modificacién e ingresa a distribuir estructuras la Seccion de
presupuestarias Presupuesto
Ingresa al SIGES afl modulo de contratos en la opcién de Ejecucion,
busca la modificacién y verifica que fa distribucion de estructuras se
haya realizado correctamente
¢ Cumple requisitos?
9 No: requiere correcciones
Si: continua con el proceso
Selecciona la modificacion y aprueba la distribucién de estructuras
. ) - Encargado de la
para lo cual es sistema cambia automéaticamente el estado a Seccion de
Aprobado y genera el CUR de Compromiso en el Sistema de Presupuesto
Contabilidad Integrada -SICOIN- en estado Solicitado
Ingresa al SICOIN con el usuario y contrasefia, selecciona ejecucion
10 de gastos, registro de ejecucion, selecciona el CUR de Compromisoy
lo aprueba
" Imprime el CUR para adjuntar al expediente y el contrato queda en
estado de Ejecucion

)4
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VARIACIONES AL VALOR DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

ENCARGADOQO DE

SECCION DE AUXILIAR O ASISTENTE DE SECCION DE PRESUPUESTO
PRESUPUESTO
i k INICIO )
____v— Recibe expedientey
verificaquelos
Traslada el ,.| documentosde
expediente soporte cumplan
con los requisitos
ry legales

dCumple ™
r——N W/ SI———j

Escanea los
Requlere documentos de
<
Realiza correcciones correcciones respaldo hasta una

capacldad de8MB

¥

Ingresa a SIGES con
Usuarioy
Contrasefia

¥

Registra datosde la
modificacion de
montos

v

Adjuntalos
documentosde
respaldo
escaneados

v

ingresa los montos
por componente

¥

Coloca los datos de
la programacion

v

Crea la modificacién

¥

SIGES generaun
numero de
modificacion en
estado registrado

v

S
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MANUAL DE PROCEDI
REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS

MIENTOS PARA EL

DE INFRAESTRUCTURA

VARIACIONES AL VALOR DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

AUXILIAR O ASISTENTE DE
SECCION DE PRESUPUESTO

ENCARGADO DE SECCION DE PRESUPUESTO

N

Traslada el Ingresa a SIGESy
expediente 7| seleccionael NEC
A ¢
Seleccionael
numero de
modfificaciény
verifica que los
registros estén
correctos
N
N _~LEstdn correctds. s
" Requiere las Autoriza la
>
Realizacorr = correcclones modificacion
Seleccionala Trastada el
m°d"ﬁca‘;|°n v expediente para
estructures | asignacién de
presupuestarias estructuras
Actualiza la
aslgnacién de
estructuras
presupuestarias
* Selecciona la
Traslada expediente modificacion y
para aprobar N
" ion de - verificaque la
estructuras asignacion se haya
realizado
presupuestarias correctamente
FN }
.
4& reaIQ\
NO- corr: e Sk
I ‘W&)? l
" o Requlere Aprueba asignacion
<
Realiza corr Ss[e correcck deestructuras

&
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VARIACIONES AL VALOR DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

AUXILIAR O ASISTENTE DE

SECCION DE PRESPUESTO ENCARGADO DE SECCION DE PRESUPUESTO

2
Selecciona la Trasladael
modificacién y expediente para
distribuye la < distribuir
programaciénde programacion de
avances avances
Actualiza la
distribucién
¢ Selecciona la
Traslada expediente modificacion y
para aprobar . verlf:;a q:.\bes[:hava
" A istribuido
distribucion correctamentela
Y programacion

@\

N
v ;@? ¥

Requiere Aprueba
Realiza corr <% correcciones distribucién
GeneraCURde

compromlso en
SICOIN en estado
solicitado

¥

Ingresaa SICOIN y
aprueba el CUR de
compromiso

ImprimeelCURY
adjuntaal
expediente

{ FI;\I
.

~d

~

JA
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GESTION DE ANTICIPOS DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe expediente y verifica que la documentacién de respaldo se
encuentre completa y cumpla con la normativa interna, leyes y
reglamentos vigentes; asimismo, que el confrato se encuentre en
1 estado de Activado
¢ Cumple requisitos?
No: requiere correcciones
Si: contintia con el proceso
Escanea los documentos de respaldo en formato PDF hasta una
capacidad de 8 MB.
2 v"|Recibo de caja

v |Seguro de caucion de anticipo

v |Plan preliminar de inversion
Ingresa al Sistema de Gestidn -SIGES- al médulo de contratos en la

opcién de Activado con el usuario y contrasefia que le permite las

opciones de crear, consultar, modificar, solicitar e imprimir
Inicia el registro en el icono de registrar y llena una serie de campos| auxiliar o Asistente de
con informacion que requiere el sistema de la siguiente forma: la Seccién de
ITEM DATOS Contabilidad
Datos del anticipo
v |Selecciona la modalidad de ejecucion
Ingresa el nimero de resolucién de aprobacién del
| v |contrato
3 Coloca la fecha de la resolucién de aprobacion del
v' |contrato
v |Ingresa la descripcion
Datos del sequro de caucién
v |Coloca el nimero
Ingresa el monto garantizado
Selecciona el tipo de documento de respaldo
Coloca el nombre de la entidad financiera
Fechas
» |Ingresa fa fecha de emision
» |Coloca el plazo
v |Agrega el seguro de caucién

ANV AN RN

LA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

GESTION DE ANTICIPOS DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Agregar documentos de respaldo

v |Adjunta archivos del contrato

m » |Selecciona el tipo de adjunto

» |Examina el archivo

» |Coloca la descripcién del documento

> |Adjunta archivo

Después de ingresar toda la informacion da clic en el icono crear y
luego solicita para lo cual el sistema genera un nimero de anticipo en
estado solicitado

Auxiliar o Asistente de
la Seccion de
Contabilidad

Ingresa al SIGES al médulo de contratos, busca el Nimero Electronico
de Contratos -NEC-, selecciona fa la opcion de Activado, busca el
nimero de anticipo, lo selecciona e ingresa a reajizar la distribucion de
las fuentes del anticipo en los siguientes campos:

v |Selecciona la modalidad de ejecucion

v |Coloca el niimero de recibo de caja

v {Selecciona la fuente de financiamiento

Si son recursos de préstamo o donacién ingresa el

> . .
correlativo y organismo

v |Agrega fuente y guarda la informacién

Auxiliar o Asistente de
la Seccion de
Contabilidad

Ingresa al SIGES al médulo de contratos en la opcion de Activado,
busca el nimero de anticipo y verifica que la distribucién de fuentes se
haya realizado correctamente

¢:Se realizé correctamente la distribucion?

No: requiere correcciones

Si: continGia con el proceso
Selecciona el niimero de anticipo y lo aprueba e imprime la contancia
de anticipo para entregar al contratista y adjuntar al expediente

Al aprobar la gestion el sistema registra en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- el CUR contable del anticipo, el cual es solicitado el
pago por Tesoreria Nacional

Encargado de la
Seccion de
Contabilidad

JA
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DE INFRAESTRUCT

GESTION DE ANTICIPOS DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

ENCARGADO DE SECCION
DE COMPRAS

( NICIO \
\__Jr___/
Recibe expedientey

Traslada el | verifica que cumpla
expediente conlosr i
legales

AUXILIAR O ASISTENTE DE SECCION DE CONTABILIDAD

2

¢Cumple

<,
requlsltos?/ql

lN
St
Escanealos

Requiereque
Realiza < r:alicen ::ls documentosde
e respaldo hastauna

correcciones capacidad de 8MB

¥

Ingresa a SIGES con
Usuarioy
contrasefia

¥

Registra los datos
delanticlpo

¥

Coloca losdatos de
la fianza de anticipo

¥

Adjunta los
documentosde
respaldo
escaneados

¥

Crea elnGmero de
anticipo en estado
registrado

¥

Solicita el nimero
de anticipo

¥

Distribuye y guarda
las fuentes del
anticipo

¥

imprime la
constanciade
anticipo en estado
registrada

S

L1

LA
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REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS
DE INFRAESTRUCTURA

GESTION DE ANTICIPOS DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

ENCARGADO DE SECCION DE COMPRAS

AUXILIAR O ASISTENTE DE
SECCION DE CONTABILIDAD

e veat
Se realizs
I—-—SI——<§correc!amente
adistribuclon
N

Ingresa a SIGES y

Traslada el

selecclona el <t
numero de anticipo

¥

Veriflcaquela
distribucidn se haya
realizado
correctamente

Aprueba el anticipo

3

imprime la
constanciade
anticipo en estado
aprobada

3

Entregala
constancia al
contratista

(\ FIN

¥

expediente

Y

NO

L

Requlere -

: Realiza correcciones
correcciones
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REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS
DE INFRAESTRUCTURA
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RECEPCION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA
No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe expediente y verifica que la documentacion de respaldo se
encuentre completa, cumpla con la normativa interna, leyes y
reglamentos vigentes. Asimismo, que el contrato se encuentre en
1 estado de Ejecucion y se haya aprobado el CUR de Compromiso
¢Cumple requisitos?
No: requiere correcciones

Si: continua con el proceso
Escanea los documentos de respaldo en formato PDF hasta una

2 capacidad de 8 MB.

v |Estimacion de trabajo

v |Factura
Ingresa al Sistema de Gestion -SIGES- al médulo de contratos en la
opcion de Ejecucién, recepcion de avances con el usuario y
contrasefia que le permite las opciones de crear, consultar, modificar
e imprimir
Inicia el registro en el icono de creary llena una serie de campos con
informacién que requiere el sistema de la siguiente forma: " .
TEM DATOS Auxifiar o A§|§tente de

Original la Secc;lo.n de
— - Contabilidad

v |Ingresa la fecha de presentacién del registro

v' |Coloca la descripcién

v |Coloca el monto del componente
Sobrecostos solo si el contrato lo establece

v |Selecciona la estimacién
> |Actual
» |Anteriores

v' |Coloca el monto

v’ |Agregar sobrecostos definitivo al componente
Adjuntos

¥" |Archivos de la ejecucion de avance
» |Archivo adjunto
> ISelecciona tipo de adjunto
» |Coloca la descripcion
> |Adjunta archivo
Después de ingresar toda la informacion da clic en el icono crear,
para lo cual el sistema genera un nimero de estimacién en estado

registrado

LA
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DE INFRAESTRUCTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS

RECEPCION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
ingresa al SIGES al modulo de contratos, busca el Nomero
Electrénico de Contrato -NEC-, selecciona la fa opcién de Activado,
busca el nimero de estimacion y verifica que los registros se hayan
ingresado correctamente Encargado de la
4 ¢Estan correctos los registros? Seccién de
No: requiere correcciones Contabilidad
Si: contintia con el proceso
Selecciona el nimero de estimacién y autoriza para lo cual es
sistema cambia automaticamente el estado a Autorizado
Ingresa al SIGES al médulo de contratos en la opcion de Ejecucion,
recepcidn de avances, selecciona el nimero de estimacion e ingresa
a pagos parciales de avaces para crear el registro y llena una serie
de campos:
ITEM Clasificador
General
v' |Ingresa el monto del pago parcial . .
. | v [Coloca la serie de la factura Auxiliar o Asistente de
v |Coloca el numero de la factura la Secc'?” de
5 v" |Ingresa la fecha de la factura Contabilidad
Adjuntos
Ingresa a adjuntar archivos del pago parcial de la
v |ejecucion de avances
1. > |Examina archivo
> |Selecciona el tipo de adjunto
> |Coloca la descripcién
» |Adjuntar archivo
Después de ingresar toda la informacién da clic en el icono crear y el
sistema crea un numero correlativo en estado registrado
Ingresa al SIGES al madulo de contratos en la opcién de Ejecucion,
recepcién de avances, luego a pagos parciales de avance y
selecciona el pago parcial de avances para verificar que los registros
estén correctos Encargado de la
6 ¢Estan correctos los registros? Seccién de
Contabilidad

No: requiere correcciones
Si: continta con el proceso

Selecciona eel pago parcial de avances y lo autoriza para lo cual el
sistema cambia automaticamente el estado a Autorizado

LA
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%’ REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS
0 DE' INFRAESTRUCTURA

RECEPCION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingresa SIGES al mddulo de contratos en la opcidn de Ejecucion,

recepcion de avances, busca el nimero de estimacion e ingresa a
pago parcial de avances, selecciona el niimero correlativo y continta
con la distribucion de estructuras de avances del contrato llenando los

siguientes campos
ITEM Clasificador
I. {Deducciones

Auxiliar o Asistente de

7 - la Seccién de
Ingresa el monto del Impuesto sobre la Renta retenido Contabilidad
v" |manual si corresponde
Ii. |Distribucion

v |Selecciona el componente

v |Modifica la distribucién

» [Colocar cantidad a pagar

Despugés de ingresar toda la informacion da clic en el icono guardar la
distribucién

Ingresa SIGES al médulo de contratos en la opcién de Ejecucion,
recepcion de avances, busca el numero de estimacion e ingresa a
pago parcial de avances, selecciona el nimero correlativo y verifica
que la distribucién se haya realizado correctamente

¢Se realizd correctamente la distribucion?

No: requiere correcciones

Si: contintia con el proceso
Selecciona el nlimero correlativo y aprueba distribucion, para lo cual el

Encargado de fa

estado automaticamente a Aprobado y genera el CUR de Devengado Seccion de
Contabilidad

en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- en estado Solicitado
Ingresa al SICOIN con el usuario y contrasefia, selecciona ejecucion
de gastos, registro de ejecucion, selecciona el CUR de Devengado y
lo aprueba

Imprime el CUR y lo adjunta al expediente

LA
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RECEPCION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

ENCARGADO DE
SECCION DE AUXILIAR O ASISTENTE DE SECCION DE CONTABILIDAD

PRESUPUESTO

( micio )

Recibe expedientey

Traslada el verifica quecumpla
expediente > con requisitos
legales

LN

dCumple
N P ———————tE
I e 1
Escanea los
Requiere documentosde

Realiza correcciones correcciones respaldo hastauna
capacidad de8MmB

¥

Ingresa a SIGES con
tsuarioy
Contrasefia

¥

Registra los datos
generales del
avance

Registra los datos
delsobrecostosiel
contrato lo
establece

¥

Adjunta los
documentosde
respaldo
escaneados

¥

Crea la estimacion

SIGES generaun
nimerc de
estimacion en
estado registrado

N
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RECEPCION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

AUXILIAR O ASISTENTE DE SECCION DE
CONTABILIDAD

Y

Trasladael Ingresa a SIGESy
expediente selecciona el NEC

A *

Selecciona el
namero de
estimacidn y verlfica
quelosregistros
estén correctos

NO. Eitan correctos. ”
los registros ?/;

ENCARGADO DE SECCION DE CONTABILIDAD

" Requiere Autorizala
Realiza corr correcciones estimacion
Selecciona la Traslada el
estimacidny . expediente para
registra la eJecucién | registrar los pago
parciaide avances parciatde avances

v

Ingresa los datos
generalesdela
factura

v

Adjuntalos
documentos
escaneados

v

Crea el pago parcial
de avances

Autorizacion: Gerente General
Fecha: 29/06/2016

168



: sain L i S e
~a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
g’ REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS
DE INFRAESTRUCTURA

RECEPCION DE AVANCES DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

AUXILIAR O ASISTENTE DE
SECCION DE CONTABILIDAD ENCARGADO DE SECCION DE CONTABILIDAD

)

i

Selecciona el pago
parcialy verifica que
fos reglstros estén
correctos

A )
Estdn c%\

l N los reglstros? 5":1

4

Traslada e

para autorizar

. Requiere Autoriza el pago
Realiza correcclones correcciones parcialde avances
Selecciona el pago Traslada el
parcialde avancesy | expediente para
distribuyelas distribucién de
estructuras estructuras
Guardala
distribucién
¢ Selecciona el page
Traslada expediente parcialde avancesy
para aprobar | verifica que la
distribucién de distribucion se haya
estructuras realizado
~ correctamente
x
Se realizg’
NI corr ente )
i adistribucion” l
\\/"
Apruebalia
N Requiere .
Realizacorr < correcciones distribucion de
estructuras

¥

Genera CUR de
devengado en
SICQIN en estado
solicitado

¥

Ingresa a SICOIN y
aprueba el CUR de
devengado

ImprimeelCURy
! adjuntaal
'\ FIN ) € expediente

Autorizacion: Gerente General
"Fecha: 29/06/2016
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DE INFRAESTRUCTURA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO Y EJECUCION DE CONTRATOS

SOLICITUD PAGO DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

No.

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe expediente vy verifica que la documentacion de respaldo se
encuentre completa y cumpla con la normativa interna, leyes,
reglamentos vigentes y aspectos fiscales

¢ Cumple requisitos?
No: requiere que realicen las correcciones que correspondan
Si: contintia con el proceso

Ingresa al sistema de Contabifidad Integrada -SICOIN- con el usuario
y contrasefia, selecciona ejecucién de gastos y solicitud de pago,
selecciona la Unidad Ejecutora y selecciona el CUR de Devengado y
da el clic de solicitud de pago

Imprime el CUR y lo adjunta al expediente

Encargado de la
Seccion de Tesoreria

Autorizacion: Gerente General
Fecha; 29/06/2016
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ROCEDIMIENTOS PARA EL

SOLICITUD DE PAGO DE CONTRATOS DE INFRAESTRUCTURA

ENCARGADO DE SECCION DE
CONTABILIDAD

ENCARGADO DE SECCION DE TESORER[A

INICIO

Verifica quela
Traslada el documentacion de
expediente P pag9yumpla con
requisitos legalesy
A fiscales

Realiza correcciones <

;Cumple ™
N ccumple s
requisitos?
S
Solicita las Ingresa a SICOIN
correccionesque conUsuarioy
correspondan Contraseiia

v

BuscaelCURde
devengado en
estado aprobado

’

Seleccionael CURy
solicita pago

v

ImprimeelCUR Y
adjuntaal
expediente

FIN

LA

- Autorizacion: Gerente General
Fecha: 29/06/2016
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CONCLUSIONES

El perfil del Contador Publico y Auditor como profesional
independiente, esta calificado para brindar servicios de consultoria
en los Ministerios de Estado, en cuanto al desarrollo y elaboracion
de Manuales de Procedimientos, considerando que como parte del
perfil profesional figura la objetividad e imparcialidad, lo que

permite la entrega de un trabajo adecuado y de calidad.

Los Ministerios de Estado son entidades de Gobierno, que
manejan recursos para ejecutar proyectos de inversion publica, lo
que conlleva que sus operaciones sean realizadas de forma
eficiente, a efecto de que los pagos se realicen de forma oportuna
y de esa manera evitar el incumplimiento de plazos pactados en

los contratos.

Un manual de procedimientos permite que los Ministerios de
Estado, cuenten con una guia para agilizar la operatoria de las
transacciones, ya que los procesos se vuelven engorrosos por la
generalidad bajo la cual estan disefiados los sistemas
informaticos. Por consiguiente los manuales sirven como medio de
comunicacion para transmitir de forma ordenada y sistematica las

operaciones y constituyen un medio de control interno.

Se confirmo la hipdtesis, ya que la falta de un Manual de
Procedimientos para el Registro y Ejecucion de Contratos de
Infraestructura, puede ocasionar el incumplimiento de aspectos
tanto legales, contables y administrativos, lo que conlleva a que la
gjecucion de los recursos presupuestarios no se realice de forma
eficiente y pertinente, lo que podria ocasionar que la obra se

detenga por falta de pago oportuno.
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RECOMENDACIONES

Las autoridades de los Ministerios de Estado, deben brindar a los
usuarios ejecutores, las herramientas administrativas que permitan
el desempefio eficiente y eficaz de sus funciones, para facilitar el
registro de las transacciones en los sistemas y que la ejecucion de

los contratos se realice de forma transparente y agil.

Los manuales de procedimientos son importantes, por lo que su
uso y aplicacion debe ser obligatorio, ya que es una herramienta
que permitira mejores resultados en la gestion de la ejecucion de
recursos; asimismo, se recomienda que las autoridades de los
Ministerios de Estado, brinden una capacitacion adecuada y

constante para la aplicacién correcta de los mismos.

Que se implemente y evallie de forma periddica en los Ministerios
de Estado, el Manual de Procedimientos para el Registro y
Ejecucién de Contratos de Infraestructura, y que cuando haya
cambios en los sistemas o actualizaciones, se realicen las
reajustes que correspondan, tomando en cuenta la normativa legal

vigente.

Se sugiere que las autoridades de los Ministerios de Estado,
realicen una propuesta de mejora a la entidad administradora de
los sistemas informaticos, ya que los mismos no se encuentran
actualizados conforme la normativa legal vigente y tampoco estan
disefiados de forma logica y secuencial, lo que dificulta la
comprension de los procesos y conceptos en el momento de

realizar los registros contables.
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