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I. PRESENTACIÓN 

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de Acuerdo No. 

0330-2007 del 7 de marzo de 2007,  nombró a la Comisión para actualizar el Sistema 

Integrado de Compras ïSIC-,  por cambio de algunos integrantes,  según Acuerdo de 

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

Después del análisis al contenido del referido Sistema, se procedió a actualizar el 

Módulo III, denominado ñR®gimen de Licitaci·nò, con el objetivo que la Universidad 

cumpla a cabalidad con las disposiciones legales contenidas en la Ley de 

Contrataciones del Estado y su Reglamento y en el Sistema de Información de 

Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, y haga sus 

contrataciones con mayor agilidad, eficiencia y eficacia. 

Además 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 Licitación, se elaboraron las Guías siguientes: Guía para la Estructuración de Bases 

de Licitación; Guía para el Manejo del Sistema de Información de Contrataciones y 

Adquisiciones del Estado ïGUATECOMPRAS-; Guía para la Actuación de las Juntas 

de Licitación , Guía de Actuación de las Autoridades de la Universidad de San Carlos 

de Guatemala y Guía de Actuación de Comisión Receptora y Liquidadora de Bienes, 

Suministros y Servicios.   Así mismo se anexan minutas de bases de licitación y 

minutas de contrato. 
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II. AUTORIZACIÓN 
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III. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO  

 
El Sistema Integrado de Compras ïSIC- se elaboró con base en la Ley de 
Contrataciones del Estado, Ley Orgánica del Presupuesto, Ley del Impuesto al Valor 
Agregado, Ley de Actualizaci·n Tributaria, Libro I ñImpuesto Sobre la Rentaò y sus 
respectivos reglamentos, Ley Orgánica 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 Licitación 
(Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de Q. 
900.000.00, incluye IVA, la compra o contratación deberá hacerse por 
Licitación Pública) deben hacer uso del Sistema Guatecompras en lo que cada 
uno corresponda, de conformidad a la Ley de Contrataciones del Estado y la Guía 
para el Uso del Sistema de Información, 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 Licitación, las Guías siguientes:  

 
I.  Guía para la estructuración de Bases de Licitación.  

II. Guía para el Uso del Sistema de Información de Contrataciones y 

Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-. 

III. Guía de Actuación para Juntas de Licitación. 

IV. Guía de Actuación para Autoridades Universitarias. 

V. Guía de Actuación de Comisión Receptora y Liquidadora de Bienes, 

Suministros y Servicios 

3. Todas las Unidades Ejecutoras de la Universidad deben elaborar durante la fase 
de formulación presupuestaria, el Plan Anual de Compras ïPAC-, el cual debe 
contener la lista de bienes, suministros y servicios que pretendan adquirir durante 
el año fiscal siguiente para cumplir con los objetivos y resultados institucionales. 
El Plan Anual de Compras ïPAC-, 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 dará inicio al proceso de contratación. 

4. Todo expediente debe iniciar con el formulario -SIC-08A-òControl y Seguimiento 
del Proceso de Compra por la modalidad del Régimen de Licitaci·nò, el cual debe 
mantenerse al frente del expediente y cada  unidad ejecutora involucrada en el 
proceso  consignará la información 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 
Licitación son de uso obligatorio y no deben ser modificados por las unidades 
ejecutoras, siendo facultad exclusiva de la Comisión del Sistema Integrado de 
Compras ïSIC-, cualquier modificación a los mismos 

6. Las bases de Licitación y minutas de Contrato, podrán ser ampliados de acuerdo 
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a la naturaleza de los bienes, suministros, obras y servicios que se van a adquirir, 
siempre y cuando no contravengan las disposiciones legales.  

7.   Las bases de Licitación 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 Licitación antes de la 
presentación de ofertas, la Autoridad Administrativa Superior la Unidad 
Ejecutora podrá modificarlas bajo su responsabilidad, y continuar con el proceso o 
bien reiniciarlo. La modificación a las bases debe ser publicada en 
GUATECOMPRAS. 

8. El  trabajador o autoridad competente debe cumplir con los pasos y  plazos, 
en la recepción y traslado de los expedientes  establecidos en el presente 
procedimiento, así como desvanecer los Avisos de Auditoria y Notas de 
Devolución que se generen durante la ejecución del Procedimiento de Compra 
por el Régimen de Licitación, en caso de incumplimiento, la Autoridad 
Administrativa de la Unidad Ejecutora será la responsable de aplicar el régimen 
disciplinario de acuerdo a la legislación Universitaria, caso contrario, serán 
responsables de cualquier señalamiento en forma solidaria,  según Artículo 13 de 
la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Públicos. 

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

10. Para integrar Juntas de Licitación no deben ser nombrados aquellos que tengan 
impedimentos según el Artículo 12 de la Ley de Contrataciones del Estado, 
además deben excusarse aquellos a que se refiere el Artículo 13 de la misma 
Ley, en un plazo no mayor de un (1) día. 

11. Toda compra por la modalidad del Régimen de Licitación, debe contar con 
Dictamen Presupuestario emitido por el tesorero o persona designada en la 
Unidad Ejecutora, Dictamen Técnico emitido por personal especializado y 
Dictamen Jurídico de la Dirección de Asuntos Jurídicos, en forma simultánea en 
un plazo no mayor de cinco (5) días hábiles. 

12. 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 aprobación y la constancia de la 
Unidad de Digitalización y Resguardo de Contratos de la Contraloría General de 
Cuentas. 

13. Al Consejo Superior Universitario le corresponde la Aprobación de la 
Adjudicación de la compra y la autorización de la erogación del gasto. El 
Rector como representante legal firmará el apartado correspondiente en la FORM 
SIC-07 -Orden de Compra-, con opinión favorable de la Dirección General 
Financiera. 
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14. El formulario de "Modificación a Orden de Compra" FORM SIC-07-A, debidamente 
certificado por el Departamento de Presupuesto y registrada por el Departamento 
de Contabilidad en el año actual, se utilizará en los siguientes casos: 

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

b. Con relación a la anulación y disminución de una Orden de Compra de años 
anteriores le corresponde la regularización contable al Departamento de 
Contabilidad. 

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

15. 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 elaboración y obtención de firmas en las Tarjetas de 
Responsabilidad de Control de Bienes Muebles a cargo de la persona que tendrá 
en uso y custodia dichos bienes muebles. 

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

17. Cuando se trate de importación de bienes el Tesorero o persona designada debe 
efectuar los trámites de exoneración de impuestos ante el Departamento de 
Proveeduría, de conformidad al Procedimiento de Solicitud de Franquicia 
Gubernativa. 

18. 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. 

19. El cheque inherente a una compra que pase de quince (15) días de vigencia y no 
sea retirado por el proveedor, deberá ser anulado.  Su reposición será a 
requerimiento del beneficiario a través de la Unidad Ejecutora, ante el 
Departamento de Caja.  

20. 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 emisión de cheques al portador. 

21. El incumplimiento al contrato de obra, bien o servicio imputables al contratista, se 
aplicarán 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 documentación de soporte, en consecuencia, si persiste 
la necesidad de adquirir los bienes, servicios u obras, debe iniciarse un nuevo 
proceso de compra. 

22. Para la liquidación del expediente de compra por Régimen de Licitación, se fija un 
plazo hasta de cinco (05) días hábiles a partir de la fecha de pago (momento de 
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cancelar el bien o servicio al Proveedor); caso contrario se procederá a efectuar el 
respectivo cargo a la cuenta de deudores a nombre del o de los responsables.   

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

a) Los ajustes que con motivo de cierre contable se efectúen. 

b) Las compras que impliquen pagos parciales. 

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

24. En la aplicación del Artículo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala, la elaboración de instrumentos legales y administrativos y registros 
auxiliares de control, se debe realizar con valor líquido. (Sin incluir el Impuesto al 
Valor Agregado ïIVA-). 

        DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA 

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

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

 

   DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

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

28. 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 
programación. El Departamento de Presupuesto debe exigir que las unidades 
ejecutoras cumplan con la programación autorizada. 

29. La codificación de partidas de gasto es responsabilidad del Tesorero o persona 
designada. El Departamento de Presupuesto confirmará o rectificará lo certificado 
por el Tesorero con respecto a dicha codificación, a través del Forma ïSIC-05-. 

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

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

32. El Departamento de Contabilidad efectuará las correcciones contables cuando el 
caso lo amerite, posterior a la emisión del cheque. 

 

AUDITORIA INTERNA 

33. Auditoría Interna evaluará permanentemente la estructura del control interno 
derivado de la implementación del Procedimiento del Régimen de Licitación, 
ejecutando los puntos de control establecidos, a fin de brindar asesoría y 
aseguramiento para lograr los objetivos del mismo, emitirá los Avisos e Informes 
correspondientes, de conformidad al Artículo 131 del Estatuto de la Universidad 
de San Carlos de Guatemala. 

 

CASOS DE EXCEPCIÓN 

34. Para la compra de vehículos y cualquier bien importado, el precio ofertado debe 
ser precio CIF, más gastos de preparación, manejo y comisión e Impuesto al 
Valor Agregado ïIVA- sobre los gastos antes mencionados. Así mismo, para 
efectos de trámite de franquicia deberá ser previamente cancelada y exigida la 
factura correspondiente, así como su ingreso al inventario. 

Expedientes que inician su proceso en el período contable ï presupuestario 
anterior y afecta la disponibilidad del siguiente período, el proceso debe quedar 
hasta la publicación del acta de calificación y adjudicación y los expedientes debe 
quedar en resguardo de la unidad solicitante. 

 PLAZOS 

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

35. El plazo por expediente empieza a partir del día siguiente de ser recibido por la 
Dependencia involucrada en el proceso, según lo estipulado en el Artículo 45, 
numeral e), de la Ley del Organismo Judicial.  

36.  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 y 

EXENIVA. 
c) Impugnaciones presentadas por los proveedores oferentes.  
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC- 

Título del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitación       Módulo III Hoja  No. 1  de   7    Formas:   

Inicia: Unidad Solicitante Termina: Departamento de Contabilidad 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

 Actividad 

Tiempo 
máximo 
(Días) 

 
Solicitante 

Persona 
interesada 

 
1 

Con base a la programación presupuestaria y Plan Anual de Compras ï
PAC-, procede: 

a) Consulta catálogo de Contrato Abierto en el Sistema 
GUATECOMPRAS; imprime hoja de consulta. 

b) Si el bien o servicio existe en el catálogo, pero no cumplen con todas 
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. 
Traslada. 

2 

Autoridad 
Competente 

2 

Recibe expediente y procede a nombrar Comisión Multidisciplinaria para 
elaborar  Proyecto de Bases de Licitaci·n de acuerdo a la Gu²a ñActuaci·n 
de las Autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemalaò  
(anexo IV) 

1 

Comisión 
Multidisciplinaria 

3 
Elabora Proyecto de Bases de Licitación de acuerdo a la Guía para 
ñElaboraci·n de Bases de Licitaci·nò (anexo I). Traslada. 

5 

Solicitante y/o 
Departamento de 

Proveeduría 

Tesorero y/o 
Persona designada 

4 

Recibe expediente y procede de la forma siguiente: 
a) Publica Proyecto de Bases de Licitación en el Sistema de 

GUATECOMPRAS. 
b) Recibe comentarios y sugerencias del proyecto de bases de 

Licitación publicadas y traslada. 

3 

Unidad Ejecutora 

Autoridad 
Competente 

5 

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 

3 
 
 

Tesorero o 
Persona designada  

6 Recibe respuesta, publica y anexa expediente, traslada. 

Persona designada 7 
Recibe e incorpora las sugerencias si corresponden a las Bases 
definitivas, traslada. 

Solicitante 
Autoridad 

Competente 
 

8 
Recibe expediente con Bases, adjunta anexos, revisa y solicita Dictamen 
Presupuestario. 

1 

Tesorería 
Tesorero o 

Persona designada 
9 

Recibe fotocopia de Bases y documentos generados, revisa y emite 
Dictamen Presupuestario, traslada 

0.5 

Solicitante 
Autoridad 

Competente 
 

10 
Recibe expediente con Bases, adjunta anexos, revisa y simultáneamente 

solicita dictamen técnico y jurídico. 
0.5 

Instancia 
correspondiente 

Persona 
designada 

 
11 
 

Recibe fotocopia de Bases de Licitación y documentos generados, 
revisa y emite Dictamen Técnico, traslada a Unidad solicitante. 

5 Dirección de 
Asuntos 
Jurídicos 

Asesor(a) 
jurídico 

12 
Recibe expediente original completo, revisa y emite Dictamen 
Jurídico, traslada a Unidad solicitante.  
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IV.  DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

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

Hoja  No. 2 de  7 

Título del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitación      

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

 

Tiempo 
máximo 
(Días) 

Unidad Solicitante 

Autoridad 
Competente 
(Autoridad 

Administrativa 
Superior) 

13 
Recibe expediente y aprueba Bases de Licitación y demás documentos que 
respaldan la compra, según Guía Para Actuación de Las Autoridades de la 
Universidad de San Carlos de Guatemala, traslada, (anexo IV). 

1 

 
 
 

Unidad Solicitante 

 
 
 

Tesorero o 
Persona 

Interesada 

14 

Recibe expediente de Bases de Licitación, revisa, y elabora en el Sistema de 
Integrado de Información Financiera ïSIIF-, la Solicitud de Compra -Form.SIC-01-, 
certifica disponibilidad presupuestaria en el apartado correspondiente, adjunta 
formulario y traslada. 

Producción Solicitud de Compra 
Original expediente de Compra 
Fotocopia a Unidad Solicitante 
Fotocopia  Departamento de Proveeduría   o     Tesorería 

 
 
 
 
 
1 

Auditoría Interna 
Profesional de 

Auditoria 
 1- 14 

Primer Punto de Control 
Recibe expediente, revisa de conformidad a Programa de Auditoria, de ser 
necesario emite Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente, para que 
traslade a donde corresponda.  Traslada expediente, continua paso 15. 

1 

 
 

Tesorería o 
Departamento de 

Proveeduría 

 
 
 

Tesorero o 
persona designada 

 
15 
 
 

Recibe expediente y publica en: 
a) El Sistema de Información de Contrataciones y Adquisiciones del Estado 

GUATECOMPRAS contenido en la   Guía de Uso del Sistema 
GUATECOMPRAS. Anexo II. Continua paso 18. 

b) Una vez en el Diario Oficial 
Nota: entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de cinco (5) 
días calendario. 

     Traslada y continua paso 19 

5 

16 
Emite y firma Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, FORM. SIC 05. 
Traslada, continua paso 17. 

 
1 

Departamento de 
Presupuesto 

Profesional de 
Presupuesto 

17 
Recibe Form. SIC-05, califica, registra el gasto y certifica disponibilidad 
presupuestaria, en el apartado correspondiente,  traslada a la Unidad Ejecutora 

2 

Tesorería o 
Departamento de 

Proveeduría 

Tesorero o 
persona designada 

18 

Recibe dudas y aclaraciones planteadas por los proveedores conforme al Sistema 
de GUATECOMPRAS. Traslada 

3 

Unidad Ejecutora 
Autoridad 

Competente 
19 

Recibe y responde dudas y aclaraciones planteadas por los proveedores conforme 
al Sistema de GUATECOMPRAS.  Traslada 

Sede de Junta de 
Licitación 

 

Junta de Licitación 
 

20 

Recibe expediente y agotado el plazo, después de las publicaciones de las bases 
de Licitación, se procede a la  Recepción y Apertura de Plicas en la fecha y hora  
que señala el Sistema GUATECOMPRAS, en el lugar y dirección que indican las 
Bases de Licitación y se procede de la siguiente forma: 
a) Llenan Formulario ñRecepci·n de Oferta y Apertura de Plicasò  FORM SIC-03 y 

demás documentos,  
b) Faccionan el Acta de Recepción y Apertura de Plicas en FORM SIC-04 de 

conformidad a Guía para la actuación de Juntas de Licitación, (Anexo III). 
c) Traslada a Tesorería o Departamento de Proveeduría para publicación. 

 
Producción de Acta de Recepción de ofertas y Apertura de Plicas 

 
Original Departamento de Proveeduría o Tesorería 
Fotocopia certificada en expediente 
 

40 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS ïSIC- 

Hoja  3  de  7 
 

Título del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitación      

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

 Actividad 
Tiempo 
máximo 
(Días) 

 Tesorería o 
Departamento 
de Proveeduría 

 

Tesorero o 
persona 

designada 
21 

Recibe documentos y procede a publicar el Acta de Recepción y 
Apertura de Plicas de conformidad con la Guía de Uso del 
Sistema GUATECOMPRAS.(Anexo II). 
 

1 

Sede de Junta 
de Licitación 

 

Junta de 
Licitación 

22 

Dentro del Plazo que señalen las Bases de Licitación, la Junta 
procede a: 

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

 
2. Agotado el plazo posterior a la adjudicación de la compra 

publicada en GUATECOMPRAS, la Junta responde las 
inconformidades que pueden presentar los proveedores,  de 
conformidad a Guía para la actuación de Juntas de Cotización, 
(Anexo III), traslada.  

5 
 
 
 
 
 

5 

Auditoría Interna 
Profesional de 

Auditoria 
15-22 

Segundo Punto de Control 

Recibe expediente, revisa de conformidad a Programa de Auditoria, de ser 
necesario emite Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente, para 
que traslade a donde corresponda.  Traslada expediente, continua paso 23. 

1 

 Tesorería o 
Departamento de 

Proveeduría 

Tesorero o 
persona 

designada 
23 

 
Recibe expediente y traslada. 1 

Secretaria 
General 

Secretario 
General 

24 
Recibe expediente, incluye en Agenda del Consejo Superior 
Universitario, traslada 

1 

Consejo Superior 
Universitario 

Integrantes 25 

Reciben expediente, revisan y Aprueban o imprueban lo actuado 
por la Junta de Licitación y autorizan la erogación del gasto, 
transcriben Punto de Acta, traslada 

5 

Tesorería o 
Departamento de 

Proveeduría 
 
 

Tesorero o 
persona 

designada 
 

26 

Recibe expediente y procede: 
1. Publica la Transcripción del Punto de Acta del Consejo Superior 

Universitario en donde aprueba lo actuado por la Junta de Licitación, 

así la como la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria ïCDP-, 
FORM. SIC-05 

2. Elabora Orden de Compra FORM SIC- 07, para proveedor adjudicado, 
asigna número de emisión, solicita disponibilidad presupuestaria, 
firmas y traslada. 

 
Reproduce la Orden de Compra de la manera siguiente: 
Original: Expediente 

Fotocopias a: 
Departamento  de Contabilidad  
Departamento  de presupuesto 
Departamento de Proveeduría o Tesorería. 
Adjudicatario 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS ïSIC- 

   Hoja No. 4  de  7 

Título del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitación      

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 
Tiempo 
máximo 
(Días) 

Departamento 
de Presupuesto 

Profesional de 
Presupuesto 

27 
Recibe expediente y certifica disponibilidad 
presupuestaria en Orden de Compra. Traslada 1.5 

Dirección 
General 

Financiera 

Asistente 
Ejecutivo 

28 

 
Recibe expediente, revisa y emite Dictamen cuando el 
monto del gasto sea superior a Q. 250,000.00; traslada. 
 

2 

Rectoría Rector 29 
Recibe expediente y firma Orden de Compra para la 
erogación del gasto, traslada. 

2 
 
 

Tesorería o 
Departamento 
de Proveeduría 

 

Tesorero o 
persona 

designada 
 

30 

Recibe Expediente, publica Orden de Compra en 
GUATECOMPRAS, traslada 

1 

Dirección de 
Asuntos 
Jurídicos 

Asesor Jurídico 31 

Recibe expediente, agotado el plazo para interponer 
Recurso de Reposición,  procede:  

a. Revisa y Suscribe el Contrato o escritura 
pública de conformidad a la Ley y requiere firmas 
del adjudicatario y autoridad competente. 

 
b. Entrega al proveedor fotocopia del contrato y 

Orden de Compra para el trámite de la póliza de la 
garantía, fianza o seguro de caución de 
cumplimiento. 

Traslada 
 

 
 

10 
 
 
 
 
 
4 
 

Solicitante 
Autoridad 

Competente 
32 

La autoridad suscriptora del contrato recibe póliza de la 
garantía, fianza o seguro de caución y será responsable 
de verificar la autenticidad de la misma, traslada 

 
1 

Dirección de 
Asuntos 
Jurídicos 

Asesor Jurídico 33 

Recibe póliza de la garantía, fianza o seguro de 
caución y certificación de autenticidad, procede 

a. Elabora Aprobación de Contrato y obtiene firma 
de Rector. 

b. Envía copias al Registro electrónico de Contratos 
de la Contraloría General de Cuentas. Imprime 
constancia de envío y recepción, escanea 
documentos y los envía por correo electrónico a 
Tesorería o Depto. de Proveeduría, según 
corresponda.  

 
Producción de Contrato o Testimonio de Escritura 

Pública 
Original  Dirección de Asuntos Jurídicos 
Fotocopias a: 
Contratista 
Expediente 
Tesorería o Depto. de Proveeduría. 

 
 

10 
 
 
 
 

10 
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS ïSIC- 

 Hoja No. 5  de  7 

Título del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitación       

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Tiempo 
máximo 
(Días) 

Tesorería o 
Departamento de  

Proveeduría 

Tesorero o 
persona 

designada 
34 

Recibe expediente, publica contrato y constancia de 
envío a la Contraloría General de Cuentas, de 
conformidad a la Guía de aplicación del Sistema 
GUATECOMPRAS. 
 
Desglosa Orden de Compra y traslada. 

 
 
 
1 
 
 

Unidad Solicitante 
Autoridad 

Competente 

35 

Recibe expediente y de acuerdo a la naturaleza de la 
compra procede: 
 
Solicita al contratista la entrega de los bienes, 
suministros y servicios, de conformidad con el plazo de 
entrega estipulado en el contrato. 

1 

36 
Solicita al Rector el Nombramiento de la Comisión 
Receptora y Liquidadora, traslada. 

1 

Rectoría Rector 37 
Recibe solicitud y expediente, revisa y nombra la 
Comisión Receptora y Liquidadora, traslada. 

4 

Sede de la Comisión 
Comisión  

Receptora y 
Liquidadora 

38 
Recibe nombramiento, conocen expediente y procede 
según la Guía para Actuación de la Comisión Receptora 
y Liquidadora. (Anexo VI), traslada. 

110 

Tesorería o 
Departamento de 

Proveeduría 

Tesorero o 
Persona 

designada 
39 

Recibe expediente, procede de la forma siguiente: 
a. Recibe Acta de Recepción y Liquidación Definitiva 

y solicita la factura. 

b. Solicita firma de recibí conforme de la persona y al 
Jefe de la unidad solicitante la autorización de 
páguese en factura. 

c. Elabora exención   del Impuesto al Valor Agregado 
-IVA, anota número de factura.  Solicita firmas a 
las personas registradas en la Superintendencia 
de Administración Tributaria SAT. 

d. Elabora Retención 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 
elaboración de las Tarjetas de Responsabilidad de 
Control de Bienes de Inventario se debe observar 
la Norma No. 15) 
 

7é 
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SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS ïSIC- 

  Hoja No. 6  de  7 
 

Título del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitación       

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 

Tiempo 
máximo 
(Días) 

Tesorería o 
Departamento 

de 
Proveeduría 

Tesorero o 
persona 

designada 
é39 

f. Verifica que las copias de las fianzas o 
seguros de caución 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 
certificado de garantía según el caso. (las 
originales las envía a Dirección de Asuntos 
Jurídicos y adjunta copias certificadas al 
expediente) 

g. Verifica, cuando corresponda, presentación 
de cualquier otro tipo o clase de garantía. 

h. Si fuera necesario tramitar franquicia, 
procede conforme procedimiento establecido 
en la Universidad.  

 
Traslada 

é7 

Auditoría 
Interna 

Profesional 
de Auditoria 

23-39 

Tercer Punto de Control 

 
Recibe expediente, revisa de conformidad a 
Programa de Auditoria, de ser necesario emite 
Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente, 
para que traslade a donde corresponda.  Traslada 
expediente, continua paso 40 

2 

Departamento 
de Contabilidad 

Profesional 
de 

Contabilidad 
40 

Recibe expediente, efectúa operaciones contables 
envía oficio para emisión de cheque,  traslada  

2 

Departamento 
de Caja 

Persona 
designada 

41 

Recibe expediente, elabora cheque, obtiene firmas 
del Asistente Ejecutivo de la Dirección General 
Financiera y del Jefe del Departamento de Caja, 
traslada.  

1 

 
 Tesorería o 

Departamento 
de Proveeduría 

Tesorero o 
persona 

designada 
 

42 

Recibe expediente y cheque, procede de la forma 
siguiente: 

a. Entrega al proveedor exención de IVA, 
constancia ISR cuando corresponda y cheque, 
contra firma de recibido en duplicado de 
cheque voucher.  
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS ïSIC- 

   Hoja No. 7  de  7 

Título del Procedimiento:  Compras por Régimen de  Licitación 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso  
No. 

Actividad 
Tiempo 
máximo 
(Días) 

 
 Tesorería o 

Departamento 
de 

Proveeduría 

Tesorero o 
persona 

designada 
 

é42 

b. Adjunta recibo de caja en el caso de facturas 
cambiarias. 

c. Adjunta copia de voucher al expediente. 

Liquida el expediente, consigna el número de factura 
en el apartado ñLiquidaci·n de la Compraò de la 
Orden de Compra y solicita firma del Jefe de la 
unidad ejecutora.  Traslada. 

5 

Auditoría 
Interna 

Profesional 
de Auditoria 

40-42  
Cuarto Punto de Control 

Recibe expediente, revisa de conformidad a 
Programa de Auditoria, de ser necesario emite Aviso 
de Auditoria a la autoridad correspondiente, para que 
traslade a donde corresponda.  Traslada expediente, 
continua paso 43 

1 

Departamento 
de 

Contabilidad 

Encargado 
de Archivo 

43 Recibe expediente, archiva. 1 
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V. DIAGRAMA DE FLUJO 

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Título del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitación

Elaborado por: Comisión Sistema Integrado de Compras                                                Página 1 de 4

Solicitante

Solicitante y/o 

Departamento de 

Proveeduría
Tesorería Instancia correspondiente

Dirección de 
Asuntos Jurídicos

(Persona Designada)

Unidad Ejecutora

Con base a programación 
presupuestaria y al PAC, 
procede:
A. Consulta cátalogo de 
Contrato Abierto en 
GUATECOMPRAS imprime 
hoja de consulta.
B.  Si el bien o servicio existe 
en el catálogo, pero no 
cumplen con todas las 
especificaciones elabora 
constancia indicando que no 
cumple con lo solicitado
C. Imprime formulario Form. 
SIC-08, este debe colocarlo 
y mantenerse al frente del 
expediente. 

INICIO

A
u
to

ri
d
a
d
 

C
o
m

pe
te

n
te

Elabora Proyecto de Base de 
Licitación. Traslada

PC-
AUD

Recibe expediente y 
procede de la forma 
siguiente:
A. Publica Proyecto de 
Bases De Licitación en el 
Sistema de 
GUATECOMPRAS
B. Recibe comentarios y 
sugerencias del proyecto 
de bases de Licitación 
publicadas y traslada.

P
ro

fe
s
io

n
a
l 

d
e
 

A
u
d
ito

rí
a

Recibe expediente y procede 
a nombrar Comisión 
Multidisciplinaria para 
elaborar Proyecto de Bases 
de Licitación  

P
e
rs

o
n
a
 in

te
re

s
a
d
a

A
u
to

ri
d
a
d
 

C
o
m

pe
te

n
te

C
o
m

is
ió

n 
M

u
lti

di
sc

ip
lin

a
ri
a

Tesorero y/o Persona 

designada

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

Autoridad Competente

Recibe respuesta, 
publica y anexa 
expediente, traslada

T
e
s
o

re
ro

 o
 P

e
rs

o
n
a

 

d
e

s
ig

n
a
d
a

Recibe e incorpora las 
sugerencias si 
corresponden a las 
Bases definitivas, 
traslada

P
e

rs
o

n
a

 d
e

s
ig

a
n
d
a

Recibe e incorpora las 
sugerencias si corresponden 
a las Bases definitivas, 
traslada

Recibe fotocopia de 
Bases y documentos 
generados, revisa y 
emite Dictamen 
Presupuestario, traslada

Tesorero o Persona 

designada

Recibe expediente con 
Bases, adjunta anexos, 
revisa y simultáneamente 
solicita dictamen técnico y 
jurídico.A

u
to

ri
d
a
d
 

C
o
m

pe
te

n
te

Recibe fotocopia de Bases 
de Licitación y documentos 
generados, revisa ay emite 

Dictamen Técnico, traslada a 
Unidad solicitante.

Persona designada

Recibe expediente 
original completo, 
revisa y emite 
Dictamen Jurídico, 
traslada a Unidad 
solicitante.

Asesor (a) jurídico

Recibe expediente y aprueba 
Bases de Licitación y demás 
documentos que respaldan 
la compra, según Guía para 
Actuación de las Autoridades 
de la USAC, traslada.

A
u
to

ri
d
a
d
 C

o
m

p
e
te

n
te

 
(A

u
to

ri
d
a
d
 

A
d
m

in
is

tr
a
ti
va

 S
u
p
e
ri
o
r)

Recibe expediente de Bases 
de Licitación, revisa y 
elabora en el SIIF, la 
Solicitud de Compra -
Form.SIC-01-, certifica 
disponibilidad presupuestaria 
en el apartado 
correspondiente, adjunta 
formulario y traslada.

T
es

o
re

ro
 o

 P
e
rs

o
n
a
 

d
e
si

g
na

d
a

A
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Tesorería o Departamento de 

Proveeduría

Departamento de 

Presupuesto Unidad Ejecutora
Sede de Junta de 

Licitación
Secretaría General

Consejo Superior 

Universitario

Recibe expediente 
y publica en:
A.GUATECOMPRAS

B. Una vez en el 
Diario Oficial.

Emite y firma 
constancia de 
Disponibilidad 
Presupuestaria, 
FORM. SIC 05. 
Traslada

Recibe Form. SIC-
05, califica, 
registra el gasto y 
certifica 
disponibilidad 
presupuestaria, en 
el apartado 
correspondiente, 
traslada a la 
Unidad Ejecutora

T
es

o
re

ro
 o

 pe
rso

n
a
 d

e
sig

na
d
a

Profesional de 
Presupuesto

Recibe y responde 
dudas y 
aclaraciones 
planteadas por los 
proveedores 
conforme al 
Sitema de 
GUATECOMPRAS. 

Traslada

T
es

o
re

ro
 o

 
p
e
rs

o
n
a
 de

s
ig

n
a
d
a

Recibe y responde 
dudas y 
aclaraciones 
planteadas por los 
proveedores 
conforme al 
Sistema de 
GUATECOMPRAS. 
Traslada

1

1

A

A
u
to

rid
a
d
 C

o
m

p
e

te
n

te

Recibe expediente 
y agotado el 
plazo, después de 
las publicaciones 
de las bases de 
Licitación, se 
procede a la 
Recepción y 
Apertura de Plicas 
en la fecha y hora 
que señala el 
Sistema 
GUAATECOMPRAS, 
en el lugar y 
dirección que 
indican las Bases 
de Licitación y se 
procede de la 
siguiente forma:
A. Llenan 
Formulario FORM 
SIC-03 y demás 
documentos.
B. Faccionan el 
Acta de 
Recepción y 
Apertura de Plicas 
en FORM SIC-04 
de conformidad a 
Guía para la 
actuación de 
Juntas de 
Licitación.
C. Traslada a 
Tesorería o 
Departamento de 
Proveeduría para 
publicación.

Junta de 
Licitación

Recibe 
documentos y 
procede a publicar 
el Acta de 
Recepción y 
Apertura de Plicas 
de conformidad 
con la Guía de 
Uso del Sistema 
GUATECOMPRAS

T
es

o
re

ro
 o

 
p
e
rs

o
n
a
 de

s
ig

n
a
d
a

Dentro del Plazo 
que señalen las 
Bases de 
Licitación, la Junta 
procede a:
1. Calificar, 
adjudicar y 
faccionar el Acta 
correspondiente 
en FORM SIC-06 
y publica de 
conformidad con 
GUATECOMOPRA, 
cambia estatus del 
evento a 
ñfinalizado 
adjudicadoò y 
procede a foliar y 
firmas el 
expediente.
2. Agotado el 
plazo de 
adjudicación de la 
compra publicada 
en 
GUATECOMPRAS, 
la Junta responde 
las 
inconformidades 
que pueden 
presentar los 
proveedores, 
traslada.  

Ju
n
ta

 d
e
 L

ic
ita

ció
n

PC-
AUD

P
ro

fes
io

n
a
l 

d
e
 A

u
d
ito

ría

Recibe expediente 
y traslada.

Recibe 
expediente, 
incluye en Agenda 
del Consejo 
Superior 
Universitario, 
traslada

T
es

o
re

ro
 o

 
p
e
rs

o
n
a
 de

s
ig

n
a
d
a

Secretario 
General

Reciben 
expediente, 
revisan y 
Aprueban lo 
actuado por la 
Junta de Licitación 
y autorizan la 
erogación del 
gasto, transcriben 
Punto de Acta, 
traslada

Integrantes

B
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Tesorería o Departamento de 

Proveeduría

Departamento de 

Presupuesto
Dirección General 

Financiera
Rectoría

Dirección de Asuntos 

Jurídicos
Solicitante

T
es

o
re

ro
 o

 
p
e
rs

o
n
a
 de

s
ig

n
a
d
a

Recibe expediente 
y procede:
1. pública la 
Transcripción del 
Punto de Acta del 
Consejo Superior 
Universitario en 
donde aprueba lo 
actuado por la 
Junta de 
Licitación, así 
como CDP, 
FORM. SIC-05.
2. Cambia estatus 
del evento a 
ñterminado 
adjudicadoò.
3. Elabora Orden 
de Compra FORM 
SIC-07, para 
proveedor 
adjudicado, asigna 
número de 
emisión, solicita 
disponibilidad 
presupuestaria, 
firmas y traslada.

B
Recibe expediente 
y certifica 
disponibilidad 
presupuestaria en 
Orden de Compra. 
Traslda

Profesional de 
Presupuesto

Recibe 
expediente, revisa 
y emite Dictamen; 
traslada.

Asistente Ejecutivo

Recibe expediente 
y firma Orden de 
Compra para la 
erogación del 
gasto, traslada.

Rector

Recibe 
Expediente, 
publica Orden de 
Compra en 
GUATECOMPRAS, 
traslada

T
es

o
re

ro
 o

 
p
e
rs

o
n
a
 de

s
ig

n
a
d
a

Recibe 
expediente, 
agotado el plazo 
para interponer 
Recurso de 
Reposición, 
procede:
A. Revisa y 
Suscribe el 
Contrato o 
escritura pública 
de conformidad a 
la Ley y requiere 
firmas del 
adjudicatario y 
autoridad 
competente.
B. Entrega al 
proveedor 
fotocopia del 
contrato y Orden 
de Compra para el 
trámite de la 
póliza de la 
garantía, fianza o 
seguro de caución 
de cumplimiento. 
Traslada

Asesor Jurídico

La autoridad 
suscriptora del 
contrato recibe 
póliza de la 
garantía, fianza o 
seguro de caución 
y será 
responsable de 
verificar la 
autencidad de la 
misma, traslada

Autoridad 
Competente

Recibe póliza de 
la garantía, fianza 
o seguro de 
caución y 
certificación de 
autencidad, 
procede:
A. Elabora 
Aprobación de 
Contrato y obtiene 
firma de Rector.
B. Envía copias al 
registro 
electrónico de 
Contratos de la 
Contraloría 
General de 
Cuentas. Imprime 
constancia de 
envío y recepción, 
escanea 
documentos y los 
envía por correo 
electrónico a 
Tesorería o Depto. 
De Proveeduría.

Recibe 
expediente, 
publica contrato y 
constancia de 
envío a la 
Contraloría 
General de 
Cuentas, de 
conformidad a la 
Guía de aplicación 
del Sistema 
GUATECOMPRA
S. Desglosa 
Orden de Compra 
y traslada.

T
es

o
re

ro
 o

 
p
e
rs

o
n
a
 de

s
ig

n
a
d
a

Recibe expediente 
y de acuerdo a la 
naturaleza de la 
compra procede:
Solicita al 
contratista la 
entrega de los 
bienes, 
suministros y 
servicios, de 
conformidad con 
el plazo de 
entrega estipulado 
en el contrato.

Solicita al Rector 
el Nombramiento 
de la Comisión 
Receptora y 
liquidadora, 
traslda.

A
u
to

rid
a
d
 C

o
m

p
e
te

n
te

Recibe Solicitud y 
expediente, revisa 
y nombra la 
Comisión 
Receptora y 
Liquidadora, 
traslada.

Rector

C
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Comisión Receptora o 

Liquidadora

Tesorería o 

Departamento de 

Proveeduría

Departamento de 

Contabilidad

Departamento de 

Caja

C

Recibe 
nombramiento, 
conocen 
expediente y 
procede según la 
Guía para 
Actuación de la 
Comisión 
Receptora y 
Liquidadora. 
Traslda.

Recibe expediente, 

procede la manera 

siguiente:

A. Recibe Acta de 

Recepción y Liquidación 

Definit iva y solicita la 

factura.

B. Solicita firma de recibí 

conforme de la persona 

y al Jefe de la unidad 

solicitante la 

autorización de páguese 

en factura.

C. Elabora exención del 

IVA, anota número de 

factura. Solicita firmas a 

las personas registradas 

en la SAT.

D. Elabora Retención del 

ISR.

E. Certifica en la factura 

ingreso al libro de 

inventarios o almacén.

F. Verifica que las 

copias de las fianzas o 

seguros de caución 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 

certificado de garantía 

según el caso. 

G. Elabora exención del 

impuesto al IVA, anota 

número de factura. 

Solicita firmas a las 

personas registradas en 

la SAT.

H. Elabora Retención del 

ISR.

I. Certifica en la factura 

ingreso al libro de 

inventarios o almacén.

J. Verifica que las copias 

de las fianza o seguros 

de caución de 

cumplimiento y de 

anticipo estén 

confrontadas con sus 

originales y se encuentre 

en el expediente, solicita 

las siguientes: de 

calidad o de 

funcionamiento, de 

saldos deudores, o 

certificado de garantía 

según el caso.

K. Verifica, cuando 

corresponda, 

presentación de 

cualquier otro tipo o 

clase de garantía.

L. Si fuera necesario 

tramitar franquicia, 

procede conforme 

procedimiento 

establecido la 

Universidad. Traslada

T
es

or
er

ía
 o

 D
ep

ar
ta

m
en

to
 

de
 P

ro
ve

ed
ur

ía

Tesorero o persona 
designada

PC-
AUD

P
rofesional 

de A
uditoría

Recibe 
expediente, 

efectúa 
operaciones 

contables envía 
oficio para emisión 

de cheque, 
traslada

Recibe 
expediente, 

elabora cheque, 
obtiene firmas del 

Asistente 
Ejecutivo de la 

Dirección General 
Financiera y del 

Jefe del 
Departamento de 

Caja, traslada.

Profesional de 
Contabilidad

Persona designada

FIN
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VI. FORMULARIOS 

 

 

1.  Solicitud de Compra      SIC-01 

2. Solicitud de Cotización de Precios    SIC-02 

3. Recepción de Ofertas y Apertura de Plicas  SIC-03 

4. Acta de Recepción de Ofertas y Apertura de Plicas SIC-04 

5. Certificación de Disponibilidad Presupuestal -CDP- SIC-05 

6. Acta de Calificación y Adjudicación    SIC-06 

7. Orden de Compra      SIC-07 

8. Modificación a la Orden de Compra             SIC-07-A 

9. Control y Seguimiento del Proceso de Compras           SIC-08-A 
por el Régimen de Licitación 

 
10. Anulación de Cheque Voucher    SIC-09 
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ORDEN DE COMPRA   FORM. SIC 07 
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