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. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de Acuerdo No.
0330-2007 del 7 de marzo de 2007, nombro a la Comisién para actualizar el Sistema
Integrado de Compras 1 SIC-, por cambio de algunos integrantes, segun Acuerdo de

Rectoria No. 1123-2016 del 08 de agosto de 2016.

Después del analisis al contenido del referido Sistema, se procedid a actualizar el
Moédulo lll, d enomi ia&®pa meé n de , ton elioljetivo iqueHadUniversidad
cumpla a cabalidad con las disposiciones legales contenidas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, y haga sus

contrataciones con mayor agilidad, eficiencia y eficacia.

Ademas de las normas, procedimiento y formularios que orientan a los responsables de
las Unidades Ejecutoras sobre los pasos a seguir para efectuar compra por el Régimen
de Licitacion, se elaboraron las Guias siguientes: Guia para la Estructuracion de Bases
de Licitacién; Guia para el Manejo del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado i GUATECOMPRAS-; Guia para la Actuacion de las Juntas
de Licitacion , Guia de Actuacion de las Autoridades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala y Guia de Actuacion de Comision Receptora y Liquidadora de Bienes,
Suministros y Servicios. Asi mismo se anexan minutas de bases de licitacion y

minutas de contrato.
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[ll.  NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

El Sistema Integrado de Compras iSIC- se elabor6 con base en la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley Organica del Presupuesto, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Ley de Actuali zaci -ImpuesStoc $obre tasRentady susLi br o
respectivos reglamentos, Ley Organica y Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y otras leyes, reglamentos, normas e instrucciones complementarias.

1. Quienes intervienen en el Proceso de Compra por el Régimen de Licitacién
(Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de Q.
900.000.00, incluye IVA, la compra o contrataciéon debera hacerse por
Licitacion Publica) deben hacer uso del Sistema Guatecompras en lo que cada
uno corresponda, de conformidad a la Ley de Contrataciones del Estado y la Guia
para el Uso del Sistema de Informacion, Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. Es de observancia obligatoria para quienes intervienen en el Proceso de Compras
por la modalidad del Régimen de Licitacion, las Guias siguientes:

I. Guia para la estructuracion de Bases de Licitacion.

. Guia para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones Yy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

[ll. Guia de Actuacion para Juntas de Licitacion.

IV. Guia de Actuacion para Autoridades Universitarias.

V. Guia de Actuacibn de Comision Receptora y Liquidadora de Bienes,
Suministros y Servicios

3. Todas las Unidades Ejecutoras de la Universidad deben elaborar durante la fase
de formulacion presupuestaria, el Plan Anual de Compras i PAC-, el cual debe
contener la lista de bienes, suministros y servicios que pretendan adquirir durante
el afo fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y resultados institucionales.
El Plan Anual de Compras 1 PAC-, debe identificar los bienes, suministros o
servicios a contratar o arrendar, valor estimado del contrato, modalidad de compra
y fecha aproximada en la cual se daré inicio al proceso de contratacion.

4. Todo expediente debe iniciar con el formulario -SIC-08A-dControl y Seguimiento
del Proceso de Compra por la modalidad del Régimende L i c i t,alcual-debé
mantenerse al frente del expediente y cada unidad ejecutora involucrada en el
proceso consignara la informacién que requiere el formato y los documentos que
integran el expediente deben estar debidamente foliados.

5. Los formularios incluidos en el Procedimiento de Compra por el Régimen de
Licitacion son de uso obligatorio y no deben ser modificados por las unidades
ejecutoras, siendo facultad exclusiva de la Comision del Sistema Integrado de
Compras i SIC-, cualquier modificacion a los mismos

6. Las bases de Licitacion y minutas de Contrato, podran ser ampliados de acuerdo
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10.

11.

12.

13.

a la naturaleza de los bienes, suministros, obras y servicios que se van a adquirir,
siempre y cuando no contravengan las disposiciones legales.

Las bases de Licitacibn de bienes, suministros, obras y servicios, deben ser
firmadas y aprobadas por la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad
Ejecutora. Si surgen modificaciones a las bases de Licitacion antes de la
presentacion de ofertas, la Autoridad Administrativa Superior la Unidad
Ejecutora podra modificarlas bajo su responsabilidad, y continuar con el proceso o
bien reiniciarlo. La modificacion a las bases debe ser publicada en
GUATECOMPRAS.

El trabajador o autoridad competente debe cumplir con los pasos y plazos,
en la recepcién y traslado de los expedientes establecidos en el presente
procedimiento, asi como desvanecer los Avisos de Auditoria y Notas de
Devolucion que se generen durante la ejecucion del Procedimiento de Compra
por el Régimen de Licitacion, en caso de incumplimiento, la Autoridad
Administrativa de la Unidad Ejecutora serd la responsable de aplicar el régimen
disciplinario de acuerdo a la legislacion Universitaria, caso contrario, seran
responsables de cualquier sefialamiento en forma solidaria, segun Articulo 13 de
la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

Todas las Juntas de Licitacion deben ser nombradas por el Consejo Superior
Universitario a propuesta del Rector.

Para integrar Juntas de Licitacion no deben ser nombrados aquellos que tengan
impedimentos segun el Articulo 12 de la Ley de Contrataciones del Estado,
ademas deben excusarse aquellos a que se refiere el Articulo 13 de la misma
Ley, en un plazo no mayor de un (1) dia.

Toda compra por la modalidad del Régimen de Licitacion, debe contar con
Dictamen Presupuestario emitido por el tesorero 0 persona designada en la
Unidad Ejecutora, Dictamen Técnico emitido por personal especializado y
Dictamen Juridico de la Direccion de Asuntos Juridicos, en forma simultanea en
un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles.

Ninguna Unidad Ejecutora de la Universidad de San Carlos de Guatemala debe
recibir bienes, suministros, o servicios previamente a estar publicado en el
Sistema de GUATECOMPRAS el contrato, su aprobacion y la constancia de la
Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la Contraloria General de
Cuentas.

Al Consejo Superior Universitario le corresponde la Aprobacion de la
Adjudicacién de la compra y la autorizacion de la erogacion del gasto. El
Rector como representante legal firmara el apartado correspondiente en la FORM
SIC-07 -Orden de Compra-, con opinion favorable de la Direcciébn General
Financiera.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

El formulario de "Modificacién a Orden de Compra" FORM SIC-07-A, debidamente
certificado por el Departamento de Presupuesto y registrada por el Departamento
de Contabilidad en el afio actual, se utilizara en los siguientes casos:

a. Por anulaciéon, incremento, disminucién al valor o por cambio de partidas
presupuestales de una Orden de Compra.

b. Con relacién a la anulacion y disminucién de una Orden de Compra de afos
anteriores le corresponde la regularizacion contable al Departamento de
Contabilidad.

c. Por cambio a mejores caracteristicas del bien sin afectar su precio original,
previo dictamen técnico y suscripcion de Acta por autoridad administrativa
superior.

En la factura original, el Tesorero o persona designada debe certificar el ingreso al
Libro de Inventarios de Bienes Muebles o Almacén. Este registro también conlleva
la responsabilidad de elaboracion y obtencién de firmas en las Tarjetas de
Responsabilidad de Control de Bienes Muebles a cargo de la persona que tendra
en uso y custodia dichos bienes muebles.

Si el proveedor utiliza facturas de tipo cambiario, o con la indicacion "la factura se
cancela Uunicamente con recibo de caja", el tesorero o persona designada debe
exigir el recibo de caja correspondiente al momento de efectuar el pago.

Cuando se trate de importacion de bienes el Tesorero o persona designada debe
efectuar los tramites de exoneracién de impuestos ante el Departamento de
Proveeduria, de conformidad al Procedimiento de Solicitud de Franquicia
Gubernativa.

Todos los cheques de las cuentas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
deben contener la frase "No negociable" y firmas mancomunadas de las personas
registradas en las cuentas bancarias correspondientes.

El cheque inherente a una compra que pase de quince (15) dias de vigencia y no
sea retirado por el proveedor, deberd ser anulado. Su reposicion sera a
requerimiento del beneficiario a travées de la Unidad Ejecutora, ante el
Departamento de Caja.

Todos los cheques con cargo a las cuentas de la Universidad por compras de
bienes, servicios, suministros y obras, se deben emitir a favor del proveedor
adjudicado. Queda terminantemente prohibida la emision de cheques al portador.

El incumplimiento al contrato de obra, bien o servicio imputables al contratista, se
aplicaran las sanciones que establece la Ley de Contrataciones del Estado. En
casos extremos la unidad solicitante debe rescindir el contrato y anular el
expediente adjuntando la documentacion de soporte, en consecuencia, Si persiste
la necesidad de adquirir los bienes, servicios u obras, debe iniciarse un nuevo
proceso de compra.

Para la liquidacion del expediente de compra por Régimen de Licitacion, se fija un
plazo hasta de cinco (05) dias habiles a partir de la fecha de pago (momento de
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

cancelar el bien o servicio al Proveedor); caso contrario se procedera a efectuar el
respectivo cargo a la cuenta de deudores a nombre del o de los responsables.

El Departamento de Contabilidad debe registrar el gasto, con la Orden de Compra y
documentos de legitimo abono. Se exceptian de esta norma:

a) Los ajustes que con motivo de cierre contable se efectlen.
b) Las compras que impliquen pagos parciales.

c) Cualquier bien importado por el cual no se emita la factura previo a la emision
de cheque, en éste caso se registrara como pendiente de liquidar, queda bajo
la responsabilidad de la Unidad Ejecutora la liquidacién inmediata.

En la aplicacion del Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la elaboracion de instrumentos legales y administrativos y registros
auxiliares de control, se debe realizar con valor liquido. (Sin incluir el Impuesto al
Valor Agregado T IVA-).

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Es el Departamento responsable de tramitar y dar seguimiento a los expedientes
de compras de las Unidades Ejecutoras de la Administracion Central que no
cuentan con Tesorero.

Apoya en lo que corresponda a las Juntas de Licitacidn nombradas por el Consejo
Superior Universitario, para compras de las dependencias de la Administracion
Central, sin embargo la Junta de Licitacién, debe cumplir con sus atribuciones,
responsabilidades y obligaciones.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

El Departamento de Presupuesto certificarda como disponibilidad presupuestaria
en el Formulario Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) -FORM SIC-
05.

Para adquirir bienes que se califican en el Grupo de Gasto 3, propiedades, planta,
equipo e intangibles, deben adjuntar a la Solicitud de Compra la correspondiente
programacién. El Departamento de Presupuesto debe exigir que las unidades
ejecutoras cumplan con la programacion autorizada.

La codificacion de partidas de gasto es responsabilidad del Tesorero o persona
designada. El Departamento de Presupuesto confirmara o rectificara lo certificado
por el Tesorero con respecto a dicha codificacion, a través del Forma 1 SIC-05-.

En toda compra por el Régimen de Licitacion de programas autofinanciables
autorizados, el Departamento de Presupuesto verificard ingresos y egresos
registrados por las Tesorerias de las unidades ejecutoras, previo a certificar
disponibilidad presupuestaria en el FORM SIC-05.

Cuando se anula una Orden de Compra, las partidas que se comprometieron
presupuestalmente deben quedar nuevamente con disponibilidad de acuerdo a
procedimiento interno.



32.

33.

34.

35.

36.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

El Departamento de Contabilidad efectuara las correcciones contables cuando el
caso lo amerite, posterior a la emision del cheque.

AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna evaluara permanentemente la estructura del control interno
derivado de la implementacion del Procedimiento del Régimen de Licitacion,
ejecutando los puntos de control establecidos, a fin de brindar asesoria y
aseguramiento para lograr los objetivos del mismo, emitird los Avisos e Informes
correspondientes, de conformidad al Articulo 131 del Estatuto de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

CASOS DE EXCEPCION

Para la compra de vehiculos y cualquier bien importado, el precio ofertado debe
ser precio CIF, mas gastos de preparacién, manejo y comision e Impuesto al
Valor Agregado iIVA- sobre los gastos antes mencionados. Asi mismo, para
efectos de tramite de franquicia deberd ser previamente cancelada y exigida la
factura correspondiente, asi como su ingreso al inventario.

Expedientes que inician su proceso en el periodo contable 1 presupuestario
anterior y afecta la disponibilidad del siguiente periodo, el proceso debe quedar
hasta la publicacién del acta de calificacién y adjudicacion y los expedientes debe
quedar en resguardo de la unidad solicitante.

PLAZOS

Los plazos establecidos en el presente procedimiento son aplicables a cada
expediente.

El plazo por expediente empieza a partir del dia siguiente de ser recibido por la
Dependencia involucrada en el proceso, segun lo estipulado en el Articulo 45,
numeral €), de la Ley del Organismo Judicial.

Se interrumpen los plazos establecidos en el presente Procedimiento, por lo
siguiente:

a) Casos de fuerza mayor como desastres naturales que interrumpen el normal
funcionamiento de actividades administrativas y estudiantiles.

b) Falta de accesibilidad comprobable al Sistema de GUATECOMPRAS vy
EXENIVA.

c) Impugnaciones presentadas por los proveedores oferentes.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion

Médulo 111 Hoja No.1 de 7 Formas:

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Puest P Tiempo
Unidad uesto aso Actividad maximo
Responsable No. (Dias)
Con base a la programacién presupuestaria y Plan Anual de Compras i
PAC-, procede:
a) Consulta catdlogo de Contrato Abierto en el Sistema
P GUATECOMPRAS; imprime hoja de consulta.
imgzg;g‘a 1 b) Si el bien o servicio existe en el catadlogo, pero no cumplen con todas 2
las especificaciones, elabora constancia indicando que no cumple
con lo solicitado.
c) Imprime formulario FORM. SIC-08A, este debe colocarlo y
- mantenerse al frente del expediente.
Solicitante
Traslada.
Recibe expediente y procede a nombrar Comisién Multidisciplinaria para
Autoridad 5 el aborar Proyecto de Bases de Li¢ 1
Competente de las Autoridades de la Universidad de San Carl os
(anexo 1V)
Comisién 3 Elabora Proyecto de Bases de Licitacion de acuerdo a la Guia para 5
Multidisciplinaria AEl aboraci -n de BaseBTrdskdaLi ci t aci
Recibe expediente y procede de la forma siguiente:
Solicitante y/o T / a) Publica Proyecto de Bases de Licitacién en el Sistema de
Departamento de esorero yio 4 GUATECOMPRAS. 3
: Persona designada . - .
Proveeduria b) Recibe comentarios y sugerencias del proyecto de bases de
Licitacion publicadas y traslada.
. Recibe comentarios o0 sugerencias y procede: Responde técnica y
Autoridad . .
Com 5 |legalmente a los interesados que hayan planteado comentarios o
petente X .
sugerencias al Proyecto de Bases publicado. Traslada
3
Unidad Ejecutora Tesorero o i i ;
J Persona designada 6 |Recibe respuesta, publica y anexa expediente, traslada.
. Recibe e incorpora las sugerencias si corresponden a las Bases
Persona designada| 7 S
definitivas, traslada.
o Autoridad Recibe expediente con Bases, adjunta anexos, revisa y solicita Dictamen
Solicitante Competente 8 . 1
Presupuestario.
. Tesorero o Recibe fotocopia de Bases y documentos generados, revisa y emite
Tesoreria . 9 . . 0.5
Persona designada Dictamen Presupuestario, traslada
Autoridad : : : : : .
Solicitante Competente 10 Re_cl_be e_xpedlente’ con Ba_se,s,_ adjunta anexos, revisa y simultaineamente 05
solicita dictamen técnico y juridico.
Instancia Persona 1 Recibe fotocopia de Bases de Licitacién y documentos generados,
correspondiente| designada revisa y emite Dictamen Técnico, traslada a Unidad solicitante.
Direccién de : : .- . . . S
Asesor(a) Recibe expediente original completo, revisa y emite Dictamen
Asuntos P 12 . ; -
Juridicos juridico Juridico, traslada a Unidad solicitante.




IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS i SIC-

Hoja No.2de 7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacién

Tiempo
Unidad Puesto Paso maximo
Responsable No. (Dias)
Autoridad
Competente Recibe expediente y aprueba Bases de Licitacion y demas documentos que
Unidad Solicitante (Autoridad 13 |respaldan la compra, segun Guia Para Actuacion de Las Autoridades de la 1
Administrativa Universidad de San Carlos de Guatemala, traslada, (anexo 1V).
Superior)
Recibe expediente de Bases de Licitacion, revisa, y elabora en el Sistema de
Integrado de Informacién Financiera i SIIF-, la Solicitud de Compra -Form.SIC-01-,
certifica disponibilidad presupuestaria en el apartado correspondiente, adjunta
14 formulario y traslada.
Tesorero o Produccién Solicitud de Compra
Unidad Solicitante Persona Original expediente de Compra
Interesada Fotocopia a Unidad Solicitante 1
Fotocopia Departamento de Proveeduria o Tesoreria
Primer Punto de Control
Auditoria Interna Profesi_ongl de 1-14 Recibe ‘exped_iente, _revisa de .cor_lformidad a Programa de Agditoria, de ser 1
Auditoria necesario emite Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente, para que
traslade a donde corresponda. Traslada expediente, continua paso 15.
Recibe expediente y publica en:
a) El Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Tesoreria o GUATECOMPRAS contenido en la Guia de Uso del Sistemal
Departamento de Tesorero o 15 GUATECOMPRAS. Anexo Il. Continua paso 18. 5
Proveeduria persona designada, b) Una vez en el Diario Oficial
Nota: entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de cinco (5)
dias calendario.
Traslada y continua paso 19
Emite y firma Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, FORM. SIC 05.
16 Traslada, continua paso 17. 1
Departamento de Profesional de 17 Recibe Form. SIC-05, califica, registra el gasto y certifica disponibilidad 2
Presupuesto Presupuesto presupuestaria, en el apartado correspondiente, traslada a la Unidad Ejecutora
Tesoreria o Recibe dudas y aclaraciones planteadas por los proveedores conforme al Sistema
Departamento de Tesorerq 0 18 |de GUATECOMPRAS. Traslada
Proveeduria persona designada 3
) ) Autoridad Recibe y responde dudas y aclaraciones planteadas por los proveedores conforme
Unidad Ejecutora Competente 19 |al Sistema de GUATECOMPRAS. Traslada
Recibe expediente y agotado el plazo, después de las publicaciones de las bases
de Licitacion, se procede a la Recepcion y Apertura de Plicas en la fecha y hora|
gue sefiala el Sistema GUATECOMPRAS, en el lugar y direccién que indican las
Bases de Licitacion y se procede de la siguiente forma:
a) Ll enan Formulari o ARecepci -n de Of08y
demas documentos,
Sede de Junta de Junta de Licitacién b) Faccionan el Acta de Recepcion y Apertura de Plicas en FORM SIC-04 de
Licitacién 20 conformidad a Guia para la actuacion de Juntas de Licitacién, (Anexo lII). 40

c) Traslada a Tesoreria o Departamento de Proveeduria para publicacion.
Produccion de Acta de Recepcién de ofertas y Apertura de Plicas

Original Departamento de Proveeduria o Tesoreria
Fotocopia certificada en expediente




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS i SIC-

Hoja 3 de 7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion

Puesto Paso Tiempo
Unidad Actividad maximo
Responsable No. .
(Dias)
Tesoreria o Recibe documentos y procede a publicar el Acta de Recepcién y
Tesorero o . : .
Departamento persona 21 Apertura de Plicas de conformidad con la Guia de Uso del 1
de Proveeduria designada Sistema GUATECOMPRAS.(Anexo II).
Dentro del Plazo que sefialen las Bases de Licitacion, la Junta
procede a:

1. Calificar, adjudicar y faccionar el Acta correspondiente en
FORM SIC-06-, para dejar constancia de lo actuado, y publica 5
de conformidad a la Guia de Uso del Sistema
GUATECOMPRAS (Anexo II). Cambia estatus del evento a

Sede de Junta = . : N ) ; . .
U Junta de ifinali zadadooadijyudprfoliare g efirma el
de Licitacion L 22 .
Licitacion expediente.

2. Agotado el plazo posterior a la adjudicacion de la compra 5
publicada en GUATECOMPRAS, la Junta responde las
inconformidades que pueden presentar los proveedores, de
conformidad a Guia para la actuacion de Juntas de Cotizacion,
(Anexo lll), traslada.

Segundo Punto de Control
Auditoria Interna Profes[ona_ll de 15-22 Recibe t_expedl_ente, revisa de cc_mfc_)rmldad a Prqgrama de Audltc_ma, de ser 1
Auditoria necesario emite Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente, para
que traslade a donde corresponda. Traslada expediente, continua paso 23.
Tesoreria o Tesorero o
Departamento de persona 23 |Recibe expediente y traslada. 1
Proveeduria designada
Secretaria Secretario 24 Recibe expediente, incluye en Agenda del Consejo Superior 1
General General Universitario, traslada
Conseio Superior Reciben expediente, revisan y Aprueban o imprueban lo actuado
U €10 Supe Integrantes 25 |por la Junta de Licitacion y autorizan la erogacion del gasto,| 5
niversitario .

transcriben Punto de Acta, traslada

Recibe expediente y procede:

1. Publica la Transcripcion del Punto de Acta del Consejo Superior
Universitario en donde aprueba lo actuado por la Junta de Licitacidn,
asi la como la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria i CDP-,
FORM. SIC-05

2. Elabora Orden de Compra FORM SIC- 07, para proveedor adjudicado, 1

Tesoreria o T asigna numero de emision, solicita disponibilidad presupuestaria,

esorero o .
Departamento de firmas y traslada.
; persona
Proveeduria designada 26
9 Reproduce la Orden de Compra de la manera siguiente:

Original: Expediente
Fotocopias a: 2

Departamento de Contabilidad
Departamento de presupuesto
Departamento de Proveeduria o Tesoreria.
Adjudicatario

10



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS i SIC-

Hoja No. 4 de 7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion

Puesto Paso Tiempo
Unidad Actividad maximo
Responsable No. h
(Dias)
Departamento | Profesional de Recibe  expediente y  certifica  disponibilidad
de Presupuesto | Presupuesto 27 |presupuestaria en Orden de Compra. Traslada 15
Direccion Asistente Recibe expediente, revisa y emite Dictamen cuando el
General ; . 28 i ) 2
Fi : Ejecutivo monto del gasto sea superior a Q. 250,000.00; traslada.
inanciera
Recibe expediente y firma Orden de Compra para la|] 2
Rectoria Rector 29 |erogacién del gasto, traslada.
Tesoreriao Tesorero o Recibe Expediente, publica Orden de Compra en
Departamento persona GUATECOMPRAS, traslada
; . 30 1
de Proveeduria designada
Recibe expediente, agotado el plazo para interponer
Recurso de Reposicion, procede:
a. Revisa y Suscribe el Contrato o escritura| 10
publica de conformidad a la Ley y requiere firmas
Direccién de del adjudicatario y autoridad competente.
Asgqtos Asesor Juridico| 31 b. Entrega al proveedor fotocopia del contrato y
Juridicos Lt b
Orden de Compra para el tramite de la poéliza de la
garantia, fianza o seguro de caucién de 4
cumplimiento.
Traslada
: La autoridad suscriptora del contrato recibe pdliza de la
- Autoridad P o P
Solicitante 32 |garantia, fianza o seguro de caucion y sera responsable 1
Competente e 2 .
de verificar la autenticidad de la misma, traslada
Recibe pdliza de la garantia, fianza o seguro de
caucion y certificacion de autenticidad, procede
a. Elabora Aprobacion de Contrato y obtiene firma| 10
de Rector.
b. Envia copias al Registro electrénico de Contratos
de la Contraloria General de Cuentas. Imprime
constancia de envio y recepcibn, escanea
. - documentos y los envia por correo electronico a| 10
Direccion de Tesoreria 0 Depto. de Proveeduria, segun
Asuntos Asesor Juridico 33 pto. ' 9
P corresponda.
Juridicos

Produccion de Contrato o Testimonio de Escritura
Publica
Original Direccion de Asuntos Juridicos
Fotocopias a:
Contratista
Expediente
Tesoreria o Depto. de Proveeduria.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS i SIC-

Hoja No. 5 de 7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion

; Puesto Paso L Ti,e".‘po
Unidad Respnonsable No. Actividad maximo
P (Dias)
Recibe expediente, publica contrato y constancia de
Tesoreria o Tesorero o env;o a}d Ig Colntrzgor’ia dGener;a_lI qlg C;u?n'tsqs; de
Departamento de persona 34 ?SOJ:'I@&?SMP??AE ula de aplicacion de Istema 1
Proveeduria designada '
Desglosa Orden de Compra y traslada.
Recibe expediente y de acuerdo a la naturaleza de la
compra procede:
. 35 - . . 1
Unidad Solicitante Autoridad Sollgltg al contrgt_lsta la entreg_a de los bienes,
Competente suministros y servicios, de conformidad con el plazo de
entrega estipulado en el contrato.
Solicita al Rector el Nombramiento de la Comision
36 S 1
Receptora y Liquidadora, traslada.
Rectoria Rector 37 Recit_)e_, solicitud y exped_iente, revisa y nombra la 4
Comision Receptora y Liquidadora, traslada.
Comision Recibe nombramiento, conocen expediente y procede
Sede de la Comision| Receptoray 38 [segun la Guia para Actuacién de la Comision Receptora| 110
Liquidadora y Liquidadora. (Anexo VI), traslada.
Recibe expediente, procede de la forma siguiente:
a. Recibe Acta de Recepcion y Liquidacion Definitiva
y solicita la factura.
b. Solicita firma de recibi conforme de la persona vy al
Jefe de la unidad solicitante la autorizacion de
paguese en factura.
Tesoreria o Tesorero o c. Elabora exencjén del Impuesto al Vqlqr Agregado
Departamento de Persona 39 -IVA, anota nimero de factura. SoI|C|_ta flrmas.a 76
Proveeduria designada las personas registradas en la Superintendencia

de Administracion Tributaria SAT.

d. Elabora Retencion del Impuesto Sobre la Renta -
ISR- cuando corresponda.
e. Certifica en la factura ingreso al libro de

inventarios o almacén (En el caso de la
elaboracidn de las Tarjetas de Responsabilidad de
Control de Bienes de Inventario se debe observar
la Norma No. 15)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoja No. 6 de 7
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS i SIC-
Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion
Tiempo
Unidad Puesto Paso Actividad maximo
Responsable No. (Dias)
f. Verifica que las copias de las fianzas o
seguros de caucion de cumplimiento y de
anticipo estén confrontadas con sus
originales y se encuentren en el expediente,
solicita las siguientes: de calidad o de
funcionamiento, de saldos deudores, o
Tesoreria o ce_rt!flc?dolde gar,antla segun el caso. (las
Departamento | TESOrero o originales las envia a Direccion o_le_: Asuntos
de persona é 39 Juridicos y adjunta copias certificadas al | €7
Proveeduria | designada expediente) -
g. Verifica, cuando corresponda, presentacion
de cualquier otro tipo o clase de garantia.
h. Si fuera necesario tramitar franquicia,
procede conforme procedimiento establecido
en la Universidad.
Traslada
Tercer Punto de Control
Auditoria Profesional Recibe expedlentt_a, revisa de conforrr_udad a
I 23-39 |Programa de Auditoria, de ser necesario emite 2
Interna de Auditoria X L . .
Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente,
para que traslade a donde corresponda. Traslada
expediente, continua paso 40
Departamento Prof((ejsE:onal 40 Recibe expediente, efectlia operaciones contables 2
de Contabilidad Contabilidad envia oficio para emision de cheque, traslada
Recibe expediente, elabora cheque, obtiene firmas
Departamento Persona a1 del Asistente Ejecutivo de la Direccion General 1
de Caja designada Financiera y del Jefe del Departamento de Caja,
traslada.
Recibe expediente y cheque, procede de la forma
Tesorero o siguiente:
Tesoreria o persona 42 |a. Entrega al proveedor exencion de IVA,
Departamento | designada constancia ISR cuando corresponda y cheque,

de Proveeduria

contra firma de recibido en duplicado de
cheque voucher.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoja No. 7 de 7
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS i1 SIC- )
Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion
Tiempo
Unidad Re;:puoer?stgble P’\?go Actividad méxir?m
' (Dias)
b. Adjunta recibo de caja en el caso de facturas
cambiarias.
. Tesorero o
Tesoreriao | o cona ) c. Adjunta copia de voucher al expediente.
Departamento desianad e42 | . ) i 5
de esignada Liquida el expediente, consigna el nimero de factura
Proveeduria en el apartado A Li quidaci-n de
Orden de Compra y solicita firma del Jefe de la
unidad ejecutora. Traslada.
Auditoria Profesional | 40-42
Interna de Auditoria Cuarto Punto de Control
Recibe expediente, revisa de conformidad a
Programa de Auditoria, de ser necesario emite Aviso| 1
de Auditoria a la autoridad correspondiente, para que
traslade a donde corresponda. Traslada expediente,
continua paso 43
Departamento Encargado
de de Archivo 43 |Recibe expediente, archiva. 1
Contabilidad

14



V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la UnidadJniversidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del ProcedimientdCompras por Régimen décitacién

Elaborado parComision Sistema Integrado de Compras

Péginal de 4

Solicitante

Solicitante y/o
Departamento de
Proveeduria

Unidad Ejecutora

Tesoreria

Instancia correspondiente

Direccién de
Asuntos Juridicos
(Persona Designada)

Autoridad Competente

Persona interesada

Autoridad
pe

C

Comisién

Autoridad

°

Autoridad

(Autoridad
Administrativa Superior) K

d

Tesorero o Persona
d

INICIO

Tesorero ylo Persona
designada

Autoridad Competente

Con base a programacion
presupuestaria y al PAC,
procede:

A. Consulta cétalogo de|
Contrato Abierto en
GUATECOMPRAS  imprime|
hoja de consulta.

B. Si el bien o servicio existe|
en el catdlogo, pero no
cumplen con todas las
especificaciones elaboral
constancia indicando que no|
cumple con lo solicitado

C. Imprime formulario Form.
SIC-08, este debe colocarlo
y mantenerse al frente del
expediente.

L4

Recibe expediente y procede
a nombrar Comisién
Muttidisciplinaria para
elaborar Proyecto de Bases
de Licitacion

A 4

Elabora Proyecto de Base de
Licitacion. Traslada

Recibe i y|
procede de la forma
siguiente:

A. Publica Proyecto de
Bases De Licitacion en el
Sistema de
GUATECOMPRAS

B. Recibe comentarios y
sugerencias del proyecto
de bases de Licitacion

2

Recibe comentarios o
sugerencias y procede:

Responde técnica Y|
legalmente  a los|
interesados que hayan
planteado comentarios o
sugerencias al Proyecto
de Bases publicado.
Traslada

publicadas y traslada.
T

Recibe e incorpora las

Recibe respuesta,
publica y  anexa
expediente, traslada

epeLbisap
BuoSIad 0 0JaI0SaL

—

]

Recibe e incorpora las
sugerencias si
corresponden @ las]
Bases definitivas,

epuebisap uosiad

traslada

si
a las Bases definitivas,
traslada

T

Tesoreroo Persona
designada

Recibe  fotocopia  de’
Bases y documentos|
r—®|generados, revisa |
emite Dictamen
Presupuestario, traslada

Recibe  expediente  con
Bases, adjunta anexos,
revisa

solicita dictamen técnico y

juridico.
[

Recibe expediente y apruebal
Bases de Licitacion y demés
que

Persona designada

Recibe fotocopia de Bases
de Licitacion y documentos

| generados, revisaay emite

Dictamen Técnico, traslada a

Unidad solicitante.

Asesor (@) juridico

Recibe
original completo,
revisa y emite]
Dictamen Juridico,
traslada a Unidad
solicitante.

]

la compra, segin Guia para
Actuacion de las Autoridades
de la USAC, traslada.

Recibe expediente de Bases
de Licitacion, revisa y
elabora en el SIIF, la
Solicitud de Compra -
Form.SIC-01-, certifical
disponibilidad presupuestaria|
en el apartado’
correspondiente,

formulario y traslada.

de
Auditori
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la UnidadJniversidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del ProcedimientdCompras por Régimen décitacion

Elaborado parComisién Sistema Integrado de Compras Péagina2 de 4

Departamento de

Tesoreria 0 Departamento de Presupuesto Unidad Ejecutora Sede de Junta de Secretaria General Consejo Superior
Proveeduria p ! Licitacion Universitario
Profesional de Junta de i
Presupuesto Licitacién SGEZ;]E:,:‘D Integrantes
Recibe Form. SIC- Recibe y responde; > Recibe expediente Recibe Reciben
05, califica, dudas Y| £ y agotado el expediente, expediente,
registra el gasto y| aclaraciones % plazo, después de| incluye en Agendal revisan
certifica planteadas por los| 2 las  publicaciones| > del Consejo| Aprueban o
0 disponibilidad > proveedores 9 de las bases de Superior T actuado  por laf
presupuestaria, en conforme al 3 Licitacién, se Universitario, | Junta de Licitacion
el apartado Sistema de; = procede a la traslada y autorizan Ia]
correspondiente, GUATECOMPRAS. z Recepcién y| erogacion dell
Recibe expediente traslada  a la Traslada Apertura de Plicas gasto, transcriben
y publica en: Unidad Ejecutora en la fecha y hora Punto de Acta,
A.GUATECOMPRAS que sefida el taslada
B. Una vez en el 7 Sistema
Diario Oficial. o GUAATECOMPRAS,
a en el lugar vy
g direccion que;
B indican las Bases|
. " @ de Licitacion y se
E'""?a y f'm(]a § procede de la
gons ncia e 2 siguiente forma:
isponibilidad 53 Llenan
Presupuestaria, & )
FORM. SIC 05. i ;‘E_moﬂarf Fom
Traslada o documentos.
B. Faccionan el
Acta de;
Recepcion y
Apertura de Plicas|
N 2 en FORM SIC-04
Recibe y responde de conformidad a
dudas ® Guia para |la|
aclaraciones @ - actuacion de
planteadas por los| 28 Juntas de
proveedores 23 Licitacion.
conforme al & 0o C. Traslada a
Sitema le Fid Tesoreria o
GUATECOMPRAS. g Departamento  de
Traslada Proveeduria para|
publicacion.
B — |
Recibe Dentro gel Plazo
documentos Y| 3 g::essenalen IS‘:
procede a publicar a Licitacion, la Juntal
el Acta de 28 procede a:
Recepcion ; S 1 bahflcar
Apertura de Plicas g - !
de  conformidad @2 Z:i;l%?l:: el Acl; g
Uw; I:el G;iigen:': § correspondiente §
GUATECOMPRAS ;" F:))lm\iﬁcaslc—gg E
conformidad con| | 2
GUATECOMOPRA, 2
cambia estatus del Bl
evento al
finalizado
adjudicadod |
procede a foliar |
¢ firmas el
3 expediente.
I
Recibe expediente S é‘ sl.azoAgobado dj
y traslada. ;% adjudicacién de la
é- S compra publicadal
30 en
g GUATECOMPRAS,
la Junta responde
las
inconformidades
que pueden
presentar los}|
proveedores,
traslada.

AUD,

bl
§
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Nombre de la UnidadJniversidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del ProcedimientdCompras por Régimen décitacion

Elaborado parComision Sistema Integrado de Compras

Pagina3 de 4

Tesoreria o Departamento de

Departamento de

Direccién General

Direccién de Asuntos

Recibe expediente
y procede:

1. publica la
Transcripcion del
Punto de Acta del
Consejo Superior
Universitario en
donde aprueba lo
actuado por la
Junta de
Licitacion, asf
como CDP,
FORM. SIC-05.

2. Cambia estatus
del evento a
fterminado
adjudicadoa

3. Elabora Orden
de Compra FORM
SIC-07, para
proveedor
adjudicado, asigna
namero de
emision, solicita
disponibilidad
presupuestaria,
firmas y traslada.

epeubisap euosiad
00121083 .

y certifica
disponibilidad
presupuestaria en
Orden de Compra.
Traslda

expediente, revisal
y emite Dictamen;

traslada.

y firma Orden de
Compra para la
erogacion del
gasto, traslada.

v

Recibe
Expediente,
publica Orden de
Compra en
GUATECOMPRAS,
traslada

[

00121089

epeubisap euosiad

agotado el plazo
para interponer
Recurso de
Reposicion,

procede:

A. Revisay
Suscribe el
Contrato o
escritura plblica
de conformidad a
la Ley y requiere

. Presupuesto ) : Rectoria P Solicitante
Proveeduria p Financiera Juridicos
Profesional de A Juridi Autoridad
Presupuesto Asistente Ejecutivo Rector sesor-uridico Competente
Recibs
- - ecibe
Recibe expediente Recibe Recibe expediente expediente, La autoridad

suscriptora del
contrato recibe
poliza de la
garantia, fianzao
seguro de caucién
y sera
responsable de
verificar la
autencidad de la
misma, traslada

I

firmas del

l

Recibe
expediente,
publica contrato y
constancia de
envio ala
Contraloria
General de
Cuentas, de
conformidad a la
Guia de aplicacion
del Sistema
GUATECOMPRA
S. Desglosa
Orden de Compra
y traslada.

[

epeubisap euosiad
001210831

adjudicatarioy
autoridad
competente.

B. Entrega al
proveedor
fotocopia del
contrato y Orden
de Compra para el
trémite de la
poliza de la
garantia, fianzao
seguro de caucion
de cumplimiento.
Traslada

'

Recibe poéliza de
la garantia, fianza
o seguro de

caucion y
certificacion  de
autencidad,
procede:

A Elabora|

Aprobacion de
Contrato y obtiene
firma de Rector.

B. Envia copias al
registro
electrénico de
Contratos  de la|
Contraloria
General de
Cuentas. Imprime|
constancia de
envio y recepcion,
escanea
documentos y los|
envia por correo
electrénico a|
Tesoreria o Depto.
De Proveeduria.

v

Recibe expediente
y de acuerdo a la
naturaleza de la
compra procede:
Solicita al
contratista la

entrega estipulado
en el contrato.

entrega de los b4
bienes, 3
suministros y 2
servicios, de g
conformidad con o]
el plazo de 3
5
o
@
2
@

Solicita al Rector|
el Nombramiento
de la Comision
Receptora Y|
liquidadora,
traslda.

Rector
N,

Recibe Solicitud y
expediente, revisa|
y nombra la]
Comisién
Receptora Y|
Liquidadora,
traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Nombre de la UnidadJniversidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del ProcedimientdCompras por Régimen décitacién

Elaborado parComisién Sistema Integrado de Caangp Paginad de 4

Tesoreria o

Comisiéon Receptora o Departamento de Departamento de Departamento de
Liquidadora ) Contabilidad Caja
Proveeduria
Tesorero o persona
designada Profe3|0r1lal de Persona designada
Contabilidad
Recibe
Recibe expediente, expediente,
gl';’js‘:fe'a maner Recibe elabora cheque,
Recibe A. Recibe Actade expediente, obtiene firmas del
*g nombramiento, Recepcién y Liquidacién efectia Asistente
% conocen pefntva y solicita la |  operaciones | Ejecutivo de Ia
sg expediente y 8. Soliita firma de recibi "] contables envia ”| Direcci6n General
gg procede segun la cor‘Vorrfneddel la p_e[;zgna oficio para emisién Financiera y del
8¢ Guia para — yaljete de la uni de cheque, Jefe del
o 2 Actuacion de la autorizacion de paguese traslada Departamento de
ge Comision en factura. Caja, traslada.
o] C. Elabora exencion del
S Receptora 'y IVA, anota ntimero de
B Liquidadora. factura. Solicita firmas a
[ Traslda. las personas registradas
en la SAT.
D. Elabora Retencion del v
ISR.
E. Certifica en la factura FIN

ingreso al lbrode
inventarios o almacén.
F. Verifica que las
copias de las fianzas o
seguros de caucién de
cumplimientoy de
anticipo estén
confrontadas con sus
originales y se
encuentrenenel
expediente, solicita las
siguientes: de calidad o
de funcionamiento, de
saldos deudores, o
certificado de garantia
segun el caso.

G. Elabora exencién del
impuesto al IVA, anota
nimero de factura.
Solicita firmas a las
personas registradas en
lasSAT.

H. Elabora Retencion del
ISR.

I. Certifica en la factura
ingreso al lbrode
inventarios o almacén.
J. Verifica que las copias
de las fianza o seguros
de caucién de
cumplimientoy de
anticipo estén
confrontadas con sus
originales y se encuentre
en el expediente, solicita
las siguientes: de
calidad ode
funcionamiento, de
saldos deudores, o
certificado de garantia
segun el caso.

K. Verifica, cuando
corresponda,
presentacion de
cualquier otro tipo o
clase de garantia.

L. Si fuera necesario
tramitar franquicia,
procede conforme
procedimiento
establecido la
Universidad. Traslada

Y

elIoIpNY 8p
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10.

VI.  FORMULARIOS

Solicitud de Compra

Solicitud de Cotizacion de Precios

Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas

Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
Certificacion de Disponibilidad Presupuestal -CDP-
Acta de Calificacion y Adjudicacién

Orden de Compra

Modificacion a la Orden de Compra

Control y Seguimiento del Proceso de Compras
por el Régimen de Licitacion

Anulacién de Cheque Voucher

SIC-01

SIC-02

SIC-03

SIC-04

SIC-05

SIC-06

SIC-07

SIC-07-A

SIC-08-A

SIC-09
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LBDAD EECTITORA

SUEPROGRAMA

B g UMIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
L RMH  SISTEMA INTEGEADD DE COMPRAS

SOLICTTUD DE COMPEA

FORML SIC-01

Sl de e

Piging Fe

Amntaments v sobicita comprar lo siguisate:

caase T

- wCTipoi jemet, Suminis %y sarvicion i Fanglon
Cantidad Disscripoion die bismes, sunzinistros, ohrs y sanricio Umnidad de 2
mgdida dal gasto
Lo cual sevs etibrds pars
Seliciiaziz Cerilicaridn de Disponisikcaed Pressuesial
[} i
! [
Momiare
Mo Regstro de porsonal
om
Vi Fe
Acirrided Coespricnic
Prarmdii
Mo, Rogisio de peramal
CL
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’,:r!'z_'ﬁ-i‘“-w\ Usm Fom. SIC-02
‘“‘QI,) TRICENTENARIA

SISTEMA INTEGRADO DECOM PRAS

No. |
SOLICITUD DE COTIZACION DE PRECIOS
(REGIMEN DE COTIZACION Y LICITACION)

No.
NOG:
Fecha:
Solicitante Oferente
Unidad; Oferente
Direccion: Direccion:
Teléfono: Teléfono:
Fax: Fax:
Solicitud de Compra No
Agradecemos a usted cotizar en sobre cemado, lo siguiente:
No. de Cantidad Descripcion de bienes, suministros, | Unidad de i Pfe‘:io ofertado Q.
orden obras v servicios medida Unitario Total

Subtotal
- Descuento

Neto a pagar

Condiciones de oferta

Plazo de Entrega:

Vigencia de la oferta:

Foma de entrega:

Total ofertado (en letras y niameros)

PON=

n
Nombre del Oferente:

Fecha:

OBSERVACIONES:
La oferia debera cumplir con s requisios establecidos en el Articuio 19 de la Ley de Contrataciones ded Estado; 10s cuales se

detallan en las bases de cotizacion yv/o licitacion adjuntas.
No se aceptaréan ofertas alteradas con errores, tachones, raspaduras, modificaciones, adiciones, ni enmiendas, entre otras.
Debe observarse que los requisitos fundamentales sean presentados y folados en €l orden que indican las bases.



Fom. SIC03

RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS

Fecha que recibio la Comision:

m

m

Nom bre:

Reg. de Personal
CULk

Nom bre:

Reg. de Personal
CULk

No. de Solicitud de Compma:
No. de Cotizacion y/o licitacion:
NOG:
No. Oferente Monto

Obsenaciones:
Por la Junta:
] m m
Nombre: Nombre Nombre:
Reg de Personal: Reqg._de Personal Reg.de Personal
CULI: CULk CULk
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(\k_)) TRICENTENARIA Form. SIC - 04
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS No. I:l

ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE PLICAS

Unidad Ejecutora:

En la Ciudad de Guatemala, el dia siendo las

horas, reunidos en

de la Universidad de San Carlos de Guatemala, los miembros de la Junta de Cotizacion y/o Licitacion

Nombrados por el Consejo Superior Universitario y/o Rector mediante documento No.

de fecha: para proceder al acto de recepcion de plicas y de

apertura de las mismas para la compra de:

Dejando constancia de lo actuado de la manera siguiente:
PRIMERO: se efectud la apertura de plicas en el orden en que asistieron al evento, las cuales comesponden a
las cotizaciones presentadas por oferentes siguientes:

P oo

Q.

SEGUNDO: Se da por terminada la presente, en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las

horas y fiman de conformidad las personas que inteninieron.

4 4
Nombre: Nombre:
No. Reg. de Personal: No. Reg. de Personal:
cul: cul:
4 4
Nombre: Nombre
No. Reg. De Personal: No. Reg. De Personal:
Cul: Cul:
N
Nombre
No. Reg. de Personal:
cul:

23



e N

.@\

AP TRICENTENARIA Form. SIC-05
SISTEMA INTEGRADO DECOMPRAS

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL -CDP-

Fecha

El tesorero de:

de conformidad con la solicitud de compra SIC-01, No. , certifica que existe disponibilidad
presupuestaria para la adjudicacion de la compra en las partidas que se describen a continuacion:

Partida Presupuestaria No. Monto

U]

Tesorero
Nom bre:
No. Registro de personal:
CuUl:

Uso Exclusivo del Departamento de Presupuesto

Expediente NGmero Valor Neto

Observaciones:

El Departamento de Presupuesto certifica que si existe disponibilidad presupuestal en las partidas descritas
en el apartado superior, excepto las obseraciones anteriores.

U]

Profesional de Presupuesto
Nom bre:
No. Registro de personal:
CuUl:
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’_‘ﬂﬁ\i\ Form. SIC-06
\yj TRICENTENARIA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS No. [ ]

ACTA DE CALIFICACION Y ADJUDICACION

Unidad Ejecutora o Dependencia

En la Ciudad de Guatemala, el dia siendo las

horas, reunidos en

de la Universidad de San Carlos de Guatemala, los miembros de la Junta de Cotizacién y/o licitacion
Seiiores:

Nombrados por el Consejo Superior Universitario y/o Rector segan documento de fecha:
para proceder al acto de calificacion y adjudicacion para la compra de:

Habiendo procedido de la manera siguiente:

PRIMERO: se tuw a la vsta, el Acta No de fecha de recepcién
de ofertas y apertura de plicas a la cual se adjunta las colizaciones presentadas por los oferentes siguientes:

Oferta A
Oferta B
Oferta C
Oferta D

Oferta E
Las cuales se anexan al expediente.
SEGUNDO: La Junta de Cotizacion y/ o licitaciéon, tomé en consideracion lo establecido en las bases de

cotizacion y acordd lo siguiente:

No. Aspecto % | oferta A| Oferta B |Oferta C | Oferta D| Oferta E
s/bases
Total
De acuerdo a la evaluac ion realizada se adjudica la compra a:
1 Precio: Q.
Precio: Q.
Precio: Q.

De darse el caso contenido en el Articulo 33 de la Ley de Contrataciones del Estado, el orden en que se adjudica sera de la forma
siguiente:

2 Precio: Q.
3 Precio: Q.
4 Precio: Q.

TERCERO: Se da por terminada la presente, en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las
horas y fiiman de conformidad las personas que inteninieron.

D] n
Nombre Nombre
No. Reg. de Persona No. Reg. de Personal
CUl: CUlL:

)] (U]
Nombre Nombre
No. Reg. de Persona No. Reg. de Personal
CUl: CcuUlL:

[L}]
Nombre

No. Reqg. de Personal

CuUI: 25



ORDEN DE COMPRA

FORM. SIC 07

4 Az lepederis
RET LA B HIx) tepe Ui lmmmen Facha
E117-9
LB LA IR LT A, Cp DI LT L,
Froyesosinr Pl
1 Rroecondy
Sokciud de Compra At de Rooepasism Contrats Abicrio Conlicion=s
- — Sc cromgs
Fols ] Acis de Cabficaciin Dy P
SiecHim de compra ¥ sollchud de fondos para S pege
. Lrsdnd g o mn o [—
Caraticiea] De=sripcion ded bien o senddo il ~ BT P
Toal a pagar an ketms S dictan &
YT [+
Tetanl @ i i 1=
Ao per Tomweris o Departesenis de Prosspaests
P Lertsics o o o daeperasiadesd peows puestsl o
e Parzida {5) Valor (o)
Hr Meg, Poracesl:
1A
f1
Jeie umidial smicianis o Jofs Dagste. Proeooduia
bempmsre Facta ey ks Tt C}
§ 4ormbes
= Meg Personad: CLE
Thee [ 1 de Comialelistad jatry curslalie
s becrwe o
m
Facha Proflcoonal de Conlalelided
4 e
Mo Mg Personsl- LCLE
Fgii L
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Liquidacion de la compra

Se liguida esta orden de Compra v los fondos autorizados para la misma. para tal efecto se adjunta el expediente incluyendo la factura original No.:

(f) (f)
Tesorero Autorndad Responsable
Fecha
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
CUI: CUI:
Uso exclusivo de Auditoria Interna
(f)
Profesional de Auditoria
Fecha
Nombre:
No. Reg. Persomnal:
CUL
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FRICERNTENARILA
s L samiiotd ot Sluda Lt oy Sotiismtatd
SIS TEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form- SIC-07-A No.

SELLO DE LA CGC

MODIFICACION A ORDEN DE COMPRA

Fecha

Unidad Ejecutora o Dependencia

No. de Orden de Compra
que se modifica

MNo.de Emision

No. NOG/MNPG Monto Fecha

A favor de

Por la cantidad de

Se modifica la orden de compra referida por:

a)l:,Cambio de proveedor

Nombre del nueve proveedor NIT
b) Anulacion
c) Disminucion en la cantidad de «Q
d) Incremento en la cantidad de Q
e) Cambio de partidas presupuestales Q
Por la que se sdicita fondos para su pago
El monto global actualizado
Disminuye a- «Q
Incrementa a- «Q

Justificacion

Elaborada por

[ ()

Nombre

No. Reqg. Personal
cul

N
Jefe Unidad Solicitante o Departam ento de Provweeduria
Nombre
No.Reg._Personal

cul
Vo Bo.
Autoridad Responsable

(seganArrcuo o
Nombre:
No. Reg. Personal
CcuL

Fecha

Se modifica certificacion presupuestal

Partida (s) Valor (es)Q_

Total |

firmaysello
Fecha

Uso Departam ento de Contabilidad para Registro Contable
Fecha

Abono: Q
)
Profesional de Contabilidad
Nombre:
No. Reg. Personal:
CcuL

Liquidacion de la Com pra

incluyendo la factura original No -

Fecha

Se liquida esta Orden de Compra y los fondos autorizados para la mism a, para tal efecto se adjunta el expediente

(f) (f)
Tesorero Autorndad responsable
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
cCuUL CcuL
Uso de Auditoria Interna
Fecha
(r)
Auditor
Nombre:
No. Reg. Personal:
cCuUL
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