UNIDAD NO. 21

ACTIVIDADES DE OFICINA: TESIS Y/O INFORME E.P.S

Continuacién: Lineamiento y Partes:

-Listado de Ilustraciones o Graficos —-Cuerpo o Texto del Informe

1) Lista de ilustraciones o Graficos: Es similar a la lista de tablas. Los titulos largos pueden
anotarse abreviados. La Lista de Ilustraciones o Gréaficos, puede en la misma pagina he ira
debajo de la 1lista de tablas y numerada individualmente. Si hubiera gran variedad de
ilustraciones en un informe como mapas, fotografias, etc., es conveniente hacer listas separadas.

J) Cuerpo de Texto del Informe: Generalidades: 1) Titulos: las divisiones principales de un
informe se podrian llamar capitulos, secciones, temas, partes, etc. Los titulos que se asignen
a cada divisidén del informe deberdn coincidir, exactamente con los de la tabla o indice de
contenido. Es importante iniciar en una nueva pagina, toda visién o capitulo. La forma como se
mecanografia es: a dos pulgadas de borde superior, se escribe “capitulo” seguida del numero
romano que le corresponde todo en mayuscula y centrado horizontalmente. E1l titulo del capitulo
se escribe a tres espacios verticales debajo de cada palabra Capitulo. Si el largo del titulo
requiere dos lineas o més, éste se debe escribir centrado y a doble espacio. Si es pasible el
titulo se divide de la tal forma que, la segunda linea del titulo o subsiguientes lineas sean
mads cortas que la anterior. La escritura del texto debe comenzarse a tres espacios verticales
izquierdo. 2) subtitulos: son identificaciones de las subdivisiones del esquema del Informe y/o
tesis. Hay varios, los cuales son: a) Subtitulos de primera orden: se escribe centrado



horizontalmente a tres espacios verticales abajo del parrafo anterior. Este se mecanografia con
inicial mayuscula, cuando el subtitulo comienza a dos espacios verticales, con sangria de cinco
espacios del margen izquierdo. b) Subtitulo de segundo orden: se mecanografia comenzando del
margen izquierdo a tres espacios verticales del péarrafo anterior e inicial mayuscula; debe
subrayarse en su totalidad. El texto comienza a dos espacios verticales del subtitulo iniciando
con sangria a cinco espacios del margen izquierdo. c¢) Subtitulo de tercer orden: Se escribe
como primera palabra del péarrafo en si, subrayado, seguido de un punto y dos espacios. Empieza
a mecanografiarse a cinco espacios del margen izquierdo con inicial mayUscula. E1l texto del
parrafo se inicia seguido después del punto del subtitulo. d) Espacios El Texto del informe
debe mecanografiarse a espacio doble. Se exceptla, el material en cuadros y tablas, notas al
calce, ya que todos éstos, deben mecanografiarse a espacio sencillo.
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CUADRO SINOPTICO DEL PROCESO EN LA CONTRALORIA DE CUENTAS

Recibe expediente IE. Reajuste de p{ecios de varias compafiias
1. Secretaria General
Referencia: Oficio No. 492-G-IE.

Expediente: IE-84 Elabore Registro de Correspondencia.

Compete realizar inspeccidédn e informe. Dictamina los datos
2. Departamento de Control de obras estén bien calculados
en base a inspeccidén de la obtra que

Ellos realizaron.
Pase a estadistica para revisidén de cédlculos estadisticos de los
datos

3. Departamento Administrativo. Ordenar andlisis de
los datos presentados por el Departamento
de control de Obras.

Dictamina que estdn correctos los %atos del Departamento de
4. Seccidén de Estadistica del control de
obras. Pero, debe formalizaase un nuevo indice
Departamento Administrativo.
Instituto Nacional de Estadigtica -INE-, segun

Promedio por el

los indices de 2004-. base 100.

El Instituto Nacional de Estadistica debe sacar un promedio

de 1998 que es el oficial y el de 2004 gque no ha sido aprobado
ni aplicado.

5. Administracidén Interna oficio a
control de obras trasladandojdictamen de estadistica

Enteren y remitan al Contralor de la Nacién.
Oficio indicado, ya Estadistica elpbordé su dictamen que el
6. Departamento de cobro de obrjs Instituto Nacional de
Estadistica realice un indicg promedio Eso
Puede afectar los proyectos que tiene el Gobierno con empresas

Privadas, ya que atrasaria dichos proyectos.

7. Jefatura General Contraloria<de Elabora Memorando
para el presidente de la Republica




Cuentas

8. Presidente de la Republica. Oficio indicado se
realice un indice promedio Hase entre 1998=

100 y febrero-junio 2004 =100. Se publique en el Diario
Oficial y cuentan con 3 dias para su publicaciédn.
9. Instituto Nacional de Estadistica Elabora indice promedio
para aplicarlo en todos loa{Proyectos
del Gobierno tiene con empresas privadas Posteriormente, lo

trasladard a Tipografia Nacional.

10. Tipografia Nacional
Publica el indice promedio en el Diario Oficial.

11. ontraloria de cuentas.
Traslada al Departamento de control de obras.

12. _§epartamento de control de obras
Aplica los indices publicados en el Diario Oficial para un nuevo

reajuste.
13. mpresas constructoras

Hacen reajuste en el nuevo indice.

14. Se reinicia el proceso con menos pasos.




Gerencia General del IE

Coatepeque, 10 de octubre del afio 2021

Se le notifica a la Gerencia General de IE, que se elevan las
diligencias de observancias, y ahora el total del monto serd de
Q.104,180.33, y no de Q. 114,075.92 como se habia planificado
anteriormente. También se le pide que tomen como referencia el
dictamen numero 830 de la Unidad de Proyectos de Especificos,
Sub-estacidén y Lineas.

Ing. Pablo Garcia Tufifio

Sub-Gerente General de Proyectos



Gerencia General del IE

Coatepeque, 10 de octubre del afio 2021

Se le notifica a la Gerencia General de IE, que se elevan las
diligencias de observancias, y ahora el total del monto serd de
0.104,180.33, y no de Q. 114,075.92 como se habia planificado
anteriormente. También se le pide que tomen como referencia el
dictamen numero 830 de la Unidad de Proyectos de Especificos,
Sub-estacidén y Lineas.

Ing. Pablo Garcia Tufifio

Sub-Gerente General de Proyectos



Coatepeque 15 de octubre de 2021

Oficio No. 492

Lic. Jorge Antonio Trejo Sosa
Contador General de la Nacidn

Barrio Colombita

Es es todo un gusto dirigirme hacia usted para saludarle y a la
vez manifestarle que se han llenado todos los tramites
inherentes al Instituto de Electrificacidén, el monto que fue
aceptado es por Q. 104,180.33 y ya no de 114,075.92 como se
habia planeado anteriormente por la empresa que esta interesada.

Las personas solicitantes requieren la efectuacidén del pago para
finales del mes de noviembre del afio 2021 por lo que pedimos de
favor poder retornar el expediente en el menos tiempo posible.

Ing. Rolando Cifuentes Estrada

Gerente del IE

Anexo: El expediente consta de trece hojas
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MEMORANDUM
A: SENOR PRECIDENTE DE LA RESPUBLICA.

LIC. IGORK DAMIAN MANCILLA CATALAN

DE: JEFE DE LA CONTRALORIA DE CUENTAS.
LIC. JORGE ALBERTO SOSA.
LUGAR Y FECHA: GUATEMALA. 11 DE NOVIEMBRE DE 2021.

ASUNTO: REAJUSTE POR SOBRE-COSTOS SOLICITAMOS POR LAS COMPANIAS
EXTRANJERAS QUE ACTUALMENTE EFECTUAN PROYECTOS EN GUATEMALA.

Tengo el honor de dirigirme a usted, para manifestarle que,
dentro de las acciones y preocupaciones de mi Despacho, ha
merecido especial atencidén en el asunto que se trata y al
respecto me permito exponerle lo siguiente:

Los montos a pagar en el concepto de reajuste que debe ser
Guatemala a favor de las compafiias extranjeras, los cuales son
determinados por férmulas de reajustes pactadas en los
Contratos, son afectados por los indices, pues estos reflejan el
alza en los costos originalmente pactados. Estos indices
constituyen, fundamentalmente de las fdérmulas mencionadas.

En particular, el Indice de Mano de obra Local, que, segtn el
Decreto 35-2018 del Congreso de La Republica (Ley de Compras y
Contrataciones), debe proporcionarlo la Direccidén General de La
Estadistica; plantea un problema que se origina por la creacidn
de un nuevo indice a partir de agosto de 2020, base: Febrero-
Julio de 2020; ya gue vino a sustituir el utilizado hasta esa
fecha, base: 2018.

El problema en resumen es el siguiente: Las compafiias
contratistas, ICA, COGEFAR, HOTCHIEF, DRAGAGES, y otras,
iniciaron la ejecucidn de proyectos AGUACAPA, CHIXOY Y PUERTO
DEL PACIFICO, en fecha anterior a 2020. Para la Direccién
General de Estadistica publicaba indices de mano de obra local
con una base de 2018 =100. Estos indices fueron utilizados por
los contratistas para calcular cada mes o cada cuatro meses, el
monto que debia pagar el Gobierno de Guatemala en concepto de
sobre costos.

A partir de 2018, y en cumplimiento del Articulo 13 del citado
Decreto 35-2020, la Direccidén General de Estadistica comenzd a
calcular y publicar un nuevo indice, especialmente para objeto
de férmulas de reajustes, con nuevos procedimientos,
metodologia. Etc., etc... y lo gque es mas importante, con una
nueva base Febrero-julio de 2020 =100. Esto trajo como
consecuencia un grave problema para el cdlculo de los reajustes
a pagar a los contratistas a partir del 2020.



Lo anterior se comprenderad perfectamente si se toma en cuenta
que, en las férmulas de reajuste, se incluye tantos los indices
de los meses a reajustar, base: Febrero-Julio de 2020 como los
validos a la fecha de apertura de plicas de los respectivos
proyectos base: 2018=100. Como se observa, no tienen la misma
base, lo que imposibilita su utilizacién en las formulas
mencionadas, pues la inclusién de ambos indices en las férmulas
ya no reflejaria el porcentaje de alza en los costos, el cual es
en definitiva el objetivo de los indices.

Sin embargo, la Direccidédn General de Estadistica a continuacién
calculando y proveyendo a los contratistas de los antiguos
indices con base 2018=100, para los afios de 2019 y 2020, siendo
éstos utilizados para cobros por concepto de reajustes. No
obstante, esta Entidad no les da Validez legal a estos indices,
en virtud de estar ellos calculando y publicando los nuevos
indices ya mencionados.

De los anterior se puede suponer que existen irregularidades en
el seno de la Direccidén General de estadistica, pues es
inadmisible que se haya continuado calculando el antiguo indice
paralelamente a los nuevos indices, aunque sélo éstos tengan
validez legal, y lo que es mads grave, se haya estado filtrando
aquella informacidén a los contratistas, creando serias
dificultades tanto a estos como a las Entidades Gubernamentales
relacionadas con la ejecucidédn de los proyectos, dado que su
aplicacidén en las formulas arroja muchos por reajustes
totalmente equivocados.

Es digno de mencidén el hecho de que los documentos presentados
por los contratistas en los reajustes y que amparan estos
indices (no validos) fueron proporcionados por el antiguo
director de la Direccidén General de Estadisticas de la Camara
Guatemalteca de Construccidédn. Esta Céamara, por sus partes,
proveyd de estos indices a los contratistas para su utilizacidn
en las férmulas de reajustes.

Para que sea posible la solucidén del problema mencionado, se
requiere que se lleve a cabo un traslape entre los indices a los
contratistas para su utilizacidén en las fdérmulas de reajustes.

Para que sea posible la solucién del problema mencionado, se
requiere que se lleve a cabo un traslape entre los indices base
2018=100 y los indices base Febrero-Julio de 2020. De esta forma
si seria posible la utilizacién de ambos indices en las férmulas
de reajustes, pues se tendria un solo parédmetro para medir el
alza en el costo de la mano de obra local en la construccidn,
medida que naturalmente sbélo puede aplicar o realizar la
Direccidén General de Estadistica, dependencia a quien faculta el
Decreto 35-2018, para la creacidn, calculo y publicacidén de los
indices de costos.

En repetidas oportunidades se ha solicitado a la dicha
dependencia, su intervencidédn en este sentido, pero han declinado



aduciendo razones de indole técnica, relacionada con la
metodologia en el cédlculo de ambos indices con el objeto de
comprobar este extremo, Esta Contraloria estd llevando a cabo
una Auditoria Operacional en esa Direccién, de cuyos resultados
oportunamente se estard informando al Sefior presidente. Hasta se
le puede informar que, técnicamente, es posible realizar el
traslape entre indice base 2018=100 y el indice base febrero-
julio de 2020=100.

En la relacidén a lo anterior, la Direccidén General de
Estadistica, solamente requiere del instrumento legal que lo
faculte para que lleve a cabo el mencionado traslape, con lo que
se lograra una economia de VARIOS MILLONES DE QUETZALES PARA
GUATEMALA, en concepto de pago de ajustes.

Antes ese orden de cosas, el Despacho a mi cargo, se permite
solicitar procedente, dictar las medidas que sesean necesarias
en resguardo de los intereses del Estado y en funcidn,
naturalmente, de la situacidédn actual de las finanzas publicas.

PROTESTO A USTED MI SUBORDINACION Y RESPETO
F) Lic. Jorge Alberto Trejo Sosa
Jefe de la contraloria de Cuentas.

K.C.



“SIGNIFICADO DE PALABRAS”

1. Acudiente: Representante oficial del estudiar en el
colegio.

2. Bachiller: titulo que se otorga al terminar la ensefianza
media.

3. Ciencias Sociales: la que estudia las actividades de los
hombres como miembros de un grupo.

4. Economia: Riqueza publica, conjunto de ejercicios y de
intereses econdémicos.

5. Ilicito: prohibido por la moral de la ley.

6. Matricula: Lista de nombres de las personas que se
escriben para un fin determinado por los reglamentos.

7. Nuclear: Relativo al nucleo de los atomos.

8. Opinidén: Derecho que se tiene a un oficio, dignidad, etc.

9. Pedagogica: Relativa al arte de enseflar o educar

10.Taller: Seminaro donde ocurren muchos a lo comin

ensenanza.

11.Urgir: Instar o precisar una cosa a su pronta ejecucidn o

remedio.

12.Yarda: Medida de longitud inglesa, equivalente a 914 mm.



