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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 —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
Médulo Ill, denominado “Régimen de Licitacion”, 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 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 —-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 —SIC- se elabor6 con base en la Ley de
Contrataciones del Estado, Ley Organica del Presupuesto, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Ley de Actualizaciéon Tributaria, Libro | “Impuesto Sobre la Renta” y sus
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 —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 —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-"Control y Seguimiento
del Proceso de Compra por la modalidad del Régimen de Licitacion”, el cual debe
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 —-SIC-, cualquier modificacion a los mismos

6. Las bases de Licitacion y minutas de Contrato, podran ser ampliados de acuerdo
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11.
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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.

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.
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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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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 —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 —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.
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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 —IVA- 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 — 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
gquedar 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 1es o gso Actividad maximo
Responsable No. (Dias)
Con base a la programacién presupuestaria y Plan Anual de Compras —
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 elaborar Proyecto de Bases de Licitacion de acuerdo a la Guia “Actuacion 1
Competente de las Autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala”
(anexo 1V)
Comisién 3 Elabora Proyecto de Bases de Licitacion de acuerdo a la Guia para 5
Multidisciplinaria “Elaboracion de Bases de Licitacion” (anexo I). Traslada.
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
P : Persona designada . - .
roveeduria 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 -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 —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) Llenan Formulario “Recepcién de Oferta y Apertura de Plicas” FORM SIC-03 y
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 -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 gl O ” . .
U Junta de finalizado adjudicado” y procede a foliar y firmar 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 —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
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -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.

11




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -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 7...
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 -SIC-
Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion
Tiempo
Unidad Puesto Paso Actividad méximo
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 .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
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

HojaNo.7 de 7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion

. Puesto Paso S Ti?mpo
Unidad Responsable No Actividad maximo
' (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 A2 . ) i 5
de esignada Liquida el expediente, consigna el nimero de factura
Proveeduria en el apartado “Liquidacion de la Compra” de la
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
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V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion

Elaborado por: Comision Sistema Integrado de Compras

Pagina 1 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
Bases,
revisa

expediente  con’
adjunta  anexos,

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 Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion

Elaborado por: Comision Sistema Integrado de Compras Pagina 2 de 4

Departamento de

it . . " n. rior
Tesoreria o Departgmento de Presupuesto Unidad Ejecutora Sede_d_e ‘]L.ana de Secretaria General Co S€jo S_UP.e 0
Proveeduria Licitacion Universitario
Profesional de Junta de retari
Presupuesto Licitacion seegyzfa\o Integrantes
—_—— —_—— —_——
Recibe Form. SIC- Recibe y responde > Recibe expediente’ Recibe Reciben
05, califica, dudas Yy £ y agotado el expediente, expediente,
registra el gasto y| aclaraciones % plazo, después de| incluye en Agenda| revisan
certifica planteadas por los| 2 las  publicaciones| > del Consejo| Aprueban o
0 disponibilidad ¥ proveedores 9 de las bases de! Superior T actuado  por lal
presupuestaria, en conforme al 3 Licitacién, se Universitario, | Junta de Licitacion
el apartado Sistema de; z pocede a la traslada y autorizan  laj
correspondiente, GUATECOMPRAS. F Recepcion y| erogacion del
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 traslada
B. Una vez en el 7 Sistema
Diario Oficial. <] GUAATECOMPRAS,
a en el lugar vy
g direccion que;
E indican las Bases|
- - = de Licitacion y se
Emite y fima § procede de la
constancia de o siguiente forma:
Disponibilidad 53 Llenan
Presupuestaria, 3 Formulario FORM
FORM. SIC 05. ] SIC03 y demés
Traslada ® 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. -3 Departamento de’
Traslada Proveeduria para|
publicacion.
T
W** Dentro gel Plazo
documentos Y| 3 g::essenalen IS‘:
procede a publicar g Licitacién, la Juntal
el Acta de 28 procede a:
Recepcitn ; S 1 bahflcar
Apertura de Plicas| & g adiudicar y
de  conformidad Se 1a|ic\onar el Aca| | £
Uw; I:el G;iisamn:i: § correspondiente §
GUATECOMPRAS ;” F:))ui:\iﬂcaslc—gg E
conformidad con| | 2
GUATECOMOPRA, 2
cambia estatus del Bl
evento al
“finalizado
adjudicado” |
procede a foliar |
¢ firmas el
3 expediente.
. @ 2. Agotado el
Recibe expediente S é‘ plazo de
y traslada. ;% adjudicacién de la
@ 3 compra publicadal
% ° en
g GUATECOMPRAS,
la Junta responde
las
inconformidades
que pueden
presentar los}|
proveedores,
traslada.

AUD,

bl
§

BLIONPNY 3P
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacidon

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Pagina 3 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
“terminado
adjudicado”.

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,

. 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

procede:

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

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 Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Licitacion

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Pagina 4 de 4

Comision Receptora o

Tesoreria o

Departamento de

Departamento de

Departamento de

expediente y
procede segun la
Guia para —
Actuacion de la
Comisién
Receptora y
Liquidadora.
Traslda.

Tesoreria o Departamento
de Proveeduria

Y

factura.

B. Solicita firma de recibi
conforme de la persona
y al Jefe de la unidad
solicitante la
autorizacién de paguese
en factura.

C. Elabora exencion del
IVA, anotanumero de
factura. Solicita firmas a
las personas registradas
en la SAT.

D. Elabora Retencion del
ISR.

E. Certifica en la factura
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

&9
59*
58
g8
&2

Liquidadora N Contabilidad Caja
Proveeduria
Tesorero o persona
designada Profesional de Persona designada
Contabilidad
Recibe
Recibe expediente, expediente,
gl';fgfe'a manera Recibe elabora cheque,
Recibe A. Recibe Acta de expediente, obtiene firmas del
nombramiento, Recepcién y Liquidacién efectia Asistente
conocen Definitiva y solicita la operaciones | Ejecutivo de la

contables envia
oficio para emisién
de cheque,
traslada

Direccién General
Financiera y del
Jefe del
Departamento de
Caja, traslada.

FIN
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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

22



(\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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’f/ "’"‘\

’_‘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
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E117-9
LB LA IR LT A, Cp DI LT L,
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1 Rroecondy
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s becrwe o
m
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26



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

27



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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CTRICENTENARIA.

- Licayesmivines e Soe St do Cumbermsin
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

NIT 265117-9

Form.SIC-08 A

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE COMPRAS POR EL REGIMEN DE LICITACION

No. Ope racién Guatecompras |NDG]|

Paso

z
2

Documento

Folio
No.

Nombre, firma y sello de la
persona responsable Verficar

Doctos.

cd1a10

e ~NOmAERN S

-
[=]

Constancia de consulia de la dependencia de haber revisado
Conitrato Abjlerio

Proyeclo de Bases de Liclacion

Dectaracion del comprador de haber revisado coniralo abierto
Public acion de Froyeclo de Bases de Licilacion

Dic Aresup 0

Diclamen Técnico

Diclamen Jurklico

Sofliciud de compra SIC-01

Bases de Licilacion y Anexos Aprobados (Auloridad Competente)
Cerlificacion de disponibilidad presupuesial SIC-05

(f}

Tesomrena

Encargado

Fecha: |

Rrtoce

Aviso de Audilorfa: SI{ ) # NO( )

Fecha |

11417

11
12
13

14

15

16
17

Public acidn de Bases, SIC-02 y sus anexos en GUATECOMPRAS
Public acidn en el Ciario de Centroamdérica

Formudario de Recepcion y Apertura de Fiicas SIC-03

Folocopia certificada de Acia de Recepcion de Oferla y Aperhma de
Picas SIC-04

Public acicn de Acla de Recepcion de Oferlas y Apertura de Ficas
SIG-04

Folocopia certificada Acta de Calificacion y Adjudicacion de
Compra SIG-06

Public acidn de Acla de Calificacion y Adjudicacion SIC-06

r}

Tesoreno

Encargado

Fecha |

Rurtods

Cerird Nay
2

Aviso de Auditoria: SI( ) # NO({ )

Fecha |

o 18d 38

18

19

NREB

)

27
25

f L8R 8

Transcnpcion del Punio de Acla del CSU de Aprobacion de
Adpdicacion y erogacion de la Compra

Public acion de Transcripcion del punto del acla del CSU de
aprobacion de Adudicacion

Public acidn de Cerfificacikin de Cisponibilidad Fresupuestal SIC-05
Cxrden de Compra SIC-07F

Dictamen de Direccion General Fnanciera

Folocopia confroniada lestimonio de Escrilura Pablica

Folocopia confrontada de aprobacion de tesiimonio Escribbra Pablica
Traslado a Contraloria General de Cuenias de copia deltestimonio
de Escrihnma Pablica

Constancia de Publicacion lestimonio de Escrilira Pablica,
aprobacion y oficio envio a la Contraloria

Factura (con los requisiios esiablecidos en el Frocedimiento)
Exencion dal VA y Formulario de Retencion de ISR{cuando
camesponda)

Folocopia cerlificada de acla de Recepcion y iquidacion de la
compa, cuando comes ponda

Folocopia confrontada de la Fanza 0 Seguro de Caucion de
Cumplimiento

Folocopia confrontada de la Ranza o Seguro de Caucion de Calidad
o Funcionamiento

Folocopia confrontada de Fanza/Seguro de Caucion de Anlicipo
Fotocopia confrontada de FRanz a/Seguro de saldos Deudores
Folocopia confrontada del Cerlincado de Garantia, cuando
camesponda
Franquicia Gul

{en caso de bienes mporiados)

r}

Tesoreno

Encargado

Fecha |

Rurioce

Aviso de Auditorfa: SI{ ) # NO( )

Fecha |

Oficio para emision de cheque {registro conlable)

Fecha |

M I7AB

37

Copia de Cheque Voucher
Recibo de Caja (Fachwas Cambiaras)

r}

Tesorero
Encargado

Fecha |

Rutocs

Cortrd
Nad

Aviso de Auditoria: SI{ ) NG{ )

Fecha |
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" TRICENTENARIA

Universiiad o6 San Cancs oo Guasemats

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

ANULACION DE CHEQUE VOUCHER
con reposicién sin reposicion

Form.SIC-09

Fecha:

A: Departamento de Caja

De:

Dependencia

Adjunto, se envia el cheque No. a nombre de

por valor de Q. correspondiente a la Orden de Compra No.

Este cheque fue anulado por los motivos siguientes:

Al mismo tiempo se solicita reponer el cheque a nombre de¢

por valor de

(®)

para el efecto se adjunta:

Cheque anulado, con su respectiva copia.
Modificacién a orden de compr:

que modifica la orden de compra indicada arriba.

Expediente de compra completo.

Certificacion de disponibilidad presupuestal Autorizacién
(f) (f)
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CUl: CUL:
Uso exclusivo del Departamento de Caja Uso exclusivo de Auditoria Interna
|Fecha| | Fecha |
(f) (f)
Persona Responsable Auditor
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CUL: CUL:
Uso exclusivo del Departamento de Contabilidad
| Fecha |
Cargo:
Abono:

®
Profesional de Contabilidad
Nombre:
Reg. de personal:
CUI:
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VII.  ANEXOS

Guias

a. Anexo |: Guia para la Estructuracion de Bases de Licitacion

b. Anexo Il Guia para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -Guatecompras-

c. Anexo lll Guia para Actuacion de las Juntas de Licitacion

d. Anexo IV: Guia para Actuacion de las Autoridades de la Universidad
de San Carlos de Guatemala

e. Anexo V: Guia de Actuacion de Comision Receptora y Liquidadora de
Bienes, Suministros Y Servicios
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USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
WA LLSELLERNGEL  SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

X
N
|

Anexo 1: Guia para la Estructuracion de Bases de Licitacion
INTRODUCCION

Complementariamente al Procedimiento de Compras por el Régimen de Licitacion y
con el propoésito de orientar en la estructuracion de bases de Licitacion, la presente
Guia, constituye un apoyo para los trabajadores de las unidades ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, su base de aplicacion lo preceptia la Ley
de Contrataciones del Estado Decreto Legislativo Numero 57-92 y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 y Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —GUATECOMPRAS-.
Resolucidén No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas y sus modificaciones.

OBJETIVOS
a. Orientar al personal designado de la Universidad de San Carlos de Guatemala en la

elaboracion de Bases de Licitacion.

b. Cumplir con el proceso legal y procedimientos en compras de bienes, servicios y
suministros.

c. Agilizar los procesos de compra por el Régimen de Licitacién.
d. Fortalecer el Control Interno, para asegurar la confiabilidad del proceso de compras.

1. Definicién

Es un documento que contiene las condiciones de un concurso necesarias para
preparar y presentar una oferta las cuales deberan incluir, segun el caso, bases de
Licitacidn, especificaciones generales, especificaciones técnicas, disposiciones
especiales, planos cuando corresponda, asi como, cualquier otra documentacion
anexa que forme parte de las condiciones a las que se sujeta el proceso de
contratacion, excepto aquella informacion que no sea posible obtener por medios
electronicos.

2. Base Legal
Ley de Contrataciones del Estado su Reglamento, asi como las Normas para el Uso del

Sistema de Informacibn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-
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3. Responsabilidad
Las Unidades Ejecutoras, son responsable de las compras de los bienes,
suministros y servicios conforme a las necesidades y nombrar comision
multidisciplinaria que sera responsable de la elaboracién y contenido de las Bases
de Licitacion, las cuales deben ser firmadas por la Autoridad Administrativa
Superior de la Unidad Ejecutora, de acuerdo a la legislacién en la materia.

4. Ambito de aplicacion

Es aplicable a las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

5. Contenido y Requisitos
De conformidad con el Articulo 19 de la Ley de Contrataciones del Estado, las
bases de licitacion segun el caso, deben contener como minimo los requisitos
siguientes:
5.1. Condiciones que deben reunir los oferentes

5.2. Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes y servicios.

5.3. Lugar y forma en donde serdn entregados los bienes o prestados los
servicios.

5.4. Listado de documentos que debe contener la plica, en original y 2 copias
requeridas, una de las cuales sera puesta a disposicién de los oferentes.

5.5. Indicacion de que el oferente debera constituir, segun el caso, las garantias a
que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico de la Ley de Contrataciones del
Estado.

5.6. En casos especiales y cuando la autoridad Administrativa Superior lo
considere oportuno, las garantias que deberd constituir el contratista, con
indicacion de los riegos a cubrir, su vigencia y montos.

5.7. Forma de pago de los bienes o servicios.

5.8. Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando este se
conceda.

5.9. Lugar, direccidén exacta, fecha y hora en que se efectuara la diligencia de
presentacion, recepcion y apertura de plicas.
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5.10. Declaracion Jurada de que el oferente no es deudor moroso del Estado ni de
las entidades a las que se refiere el Articulo 1, de la Ley de Contrataciones
del Estado, o en su defecto, compromiso formal de que en caso de
adjudicéarsele la negociacion, previo a la suscripcién del contrato acreditara
haber efectuado el pago correspondiente.

5.11.Indicacion de la forma de integracion de precios unitarios por renglén.

5.12.Criterios que deben seguir la Junta de Licitacién para calificar las ofertas
recibidas.

5.13.Indicacion de los requisitos fundamentales.
5.14. Modelo de oferta y proyecto de contrato.
5.15. Modelo de cronograma cuando corresponda

6. Las Unidades ejecutoras al elaborar las bases de Licitacion deben tomar en
cuenta lo siguiente:

6.1 Caratula

Debe conllevar la identificacion de las bases de Licitacion mediante la asignacion
de un numero correlativo de control de la Unidad Ejecutora y nombre del bien o
servicio a adquirir, el cual debe ser el mismo con el cual inicié la planificacién
hasta que se liquide.

6.2 Capitulo I, Generalidades

6.2.1 En las especificaciones técnicas o especificas de bienes, suministros, o
servicios que requieran no deben hacer referencia a marcas, nombres
comerciales o patentes, disefios, tipos, origenes especificos, productores o
proveedores, salvo casos especiales debidamente justificados, de
conformidad con el Articulo 20, segundo parrafo de la Ley de Contrataciones
del Estado.

6.2.2 La Unidad Ejecutora debe establecer el lugar de recepcion y apertura de
plicas de acuerdo a la fecha y hora que indiqgue el Sistema de
GUATECOMPRAS, en coordinacién con el Departamento de Proveeduria o
Tesoreria, segun el caso y notificara a la Junta de Licitacion nombrada para
gue se reunan para tal efecto.

6.2.3 Indicar el plazo para la entrega del bien, suministro o prestacion del servicio,
el cual debe ser computado a partir de la publicacion de la aprobacion del
contrato.

6.2.4 Especificar de manera clara y precisa el lugar y forma donde seran
entregados los bienes, suministros o prestados los servicios requeridos por
la Unidad Ejecutora. En caso de vehiculos deben aplicar el procedimiento de
solicitud de franquicia gubernativa para vehiculos.

6.2.5 Indicar la forma de pago de los bienes, suministros o prestacion de los
servicios, la cual puede ser contra entrega 0 pagos parciales, segun la
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7.1.1

7.1.2

naturaleza de la compra. Para el efecto de compra de vehiculos, el precio
ofertado debe ser precio CIF, mas gastos de preparacion, manejo y comision
e Impuesto al Valor Agregado —IVA- sobre los gastos antes mencionados.

Capitulo I, Condiciones para ofertar

Todos los documentos requeridos al oferente seran considerados requisitos
fundamentales.

De considerarse pertinente, puede solicitarse otra u otras declaraciones juradas,
ademas de las establecidas en el proyecto de bases de Licitacion.

Capitulo Ill, Preparacion de ofertas

Este capitulo contiene las instrucciones que debe observar el oferente para
preparar sus ofertas.

9 Capitulo IV, Criterio para calificar ofertas

Los criterios que se detallen deben ser acordes al bien, suministro o servicios
gue se contrata, tales como: calidad, precio unitario y global, tiempo,
caracteristicas y demas condiciones entre otras que se fijen en las bases de
Licitacién, determinandose los porcentajes que se otorgara a cada uno para su
calificacion

Perfil de los miembros de la Junta de Licitacion

De acuerdo a la naturaleza del bien o servicio a contratar se debe elaborar el
perfil de los miembros titulares y suplentes que conformaran la Junta de
Licitacion.

10 Capitulo V, Garantias a Contratar

11

Las Garantias a que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico de la Ley de
Contrataciones del Estado y Titulo VI, Capitulo Unico de su Reglamento, deben
solicitarse de acuerdo a la naturaleza del bien, suministro o servicios.

En casos especiales y cuando se considere oportuno se aplica el articulo 58
literal b) del reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

En el caso que la garantia se cubra mediante seguros, éstos deberan realizarse
con entidades autorizadas de conformidad con la Ley de la Actividad
Aseguradora, Decreto 25-2010 del Congreso de la Republica.

Ademas de las fianzas o seguros de caucion a que se refieren los parrafos
anteriores se deben requerir las Garantias que correspondan.

Capitulo VI, Términos de la contratacion

Este capitulo contiene los términos de la contratacion que debe observar el
adjudicatario.
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TRICENTENARIA  SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Universidad de San Carlos de Guatemala
Divisidn de Desarrollo Organizacional

Anexo 2: Guia para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -Guatecompras-

INTRODUCCION

Con el proposito de orientar a los trabajadores autorizados para el uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- se estructura
la presente Guia, la cual constituye un apoyo para los trabajadores de las Unidades
Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en el uso de dicho Sistema.

OBJETIVOS

a. Utilizar el Sistema de Informacibn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, correcta y eficientemente.

b. Comprar o contratar bienes, servicios 0 suministros, en forma agil y transparente.
c. Agilizar los procesos de compra por el Régimen de Licitacion.
d. Fortalecer el control interno, para asegurar la confiabilidad del proceso de compras.

1. Definicién

GUATECOMPRAS es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, es un sistema para la transparencia y la eficiencia de las
adquisiciones publicas. Su consulta es publica, irrestricta y gratuita, y proveera
informacion en formatos electrénicos y de datos abiertos sobre los mecanismos y las
disposiciones normadas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2. Base Legal
Articulo 4 Bis de la Ley de Contrataciones del Estado y Normas para el Uso del Sistema

de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del Estado - GUATECOMPRAS-
contenida en la Resolucién No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Responsabilidad

a) Ningun funcionario publico limitara, alterara o restringira la informacion publica que
debe contener el sistema GUATECOMPRAS.

b) Es obligatorio el uso de formularios electrénicos en todos los procesos de adquisicion
publica.

c) Toda persona usuaria del sistema GUATECOMPRAS, en cualquiera de los perfiles

gue requiera contrasefa, es responsable por el uso e informacion que publique con
su clave de acceso, en consecuencia respondera penal, civil y administrativamente
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por los dafios y perjuicios que causare con ocasion del uso indebido de su
contrasefia en el sistema GUATECOMPRAS.

d) El Tesorero o persona designada de la unidad ejecutora es responsable de publicar
en GUATECOMPRAS el Plan Anual de Compras -PAC- y sus modificaciones,
pudiendo ser ajustado cuando sea necesario mediante oficio de autoridad
competente debidamente justificado.

e) La Direccion General Financiera fungird como Administrador del Sistema en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

f) El personal designado, el Departamento de Proveeduria y Tesorerias, son
responsables del uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS- y los procedimientos que rigen las compras por el
Régimen de Licitacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ambito de aplicacién

El Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones - GUATECOMPRAS - debe
ser utilizado por las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
gue efectien compras bajo el Régimen de Licitacion.

Tipos de Usuarios

Usuario Comprador Padre: En el caso de la Universidad de San Carlos de Guatemala
le corresponde a la Direccién General Financiera.

Usuario Comprador Hijo Operador: Es el Tesorero o persona designada por la
autoridad competente y delegado por el usuario comprador padre para operar y
preparar en el sistema las especificaciones técnicas de las bases de los procedimientos
de compras y contrataciones de bienes, suministros y servicios.

Usuario Comprador Hijo Autorizador: Es el Tesorero o persona designada por la
autoridad competente y delegado por el usuario comprador padre para publicar y operar
concursos de los procedimientos de compras y contrataciones de bienes, suministros
y servicios.

Direccién en Internet

El Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS, funciona a través de www.quatecompras.gt

Informacioén a publicar

El personal designado para las publicaciones en GUATECOMPRAS de las Unidades
Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben publicar en el sistema
GUATECOMPRAS los documentos y comunicaciones que correspondan de las
diferentes etapas de cada licitacion, de la forma siguiente:
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a) Proyecto de Bases: Tiene por objeto que las
personas interesadas puedan efectuar

02), 9) Minuta de contrato. 10) Criterios de
calificacion, asi como cualquier otra
documentacion anexa, excepto aquella que
no sea posible de obtener por medios
electronicos.

. . . Al recibir el Proyecto Departamento
comentarios 0 sugerencias que permitan de Bases se apertura de
mejorar —— su contenido.  El S|§tema el evento. Resolucion Proveeduria o
automaticamente crea  un namero | 4 5070 Tesoreria
denominado NOG, que identifica todo el '
proceso.
b) Se crea el Tipo de Producto, con las 'g‘l recibir el Proyecto Departamento
L o e Bases se apertura de
?;ﬁgtgr']sggftse deslggcgzgsj datos  que el evento. Resolucion Proveeduria o
11-2010 Tesoreria
c) Publicacion del proyecto de bases, para g%lngggn,\jggfé en Departamento
que las personas interesadas puedan por un plazo no menor de
efectuar sus comentarios o0 sugerencias que de tres (3) dias Proveeduria o
permitan mejorar su contenido. habiles Tesoreria
d) Respuestas al Proyecto de Bases: se
realizaran por medio de Guatecompras | Los comentarios y Departamento
técnica y legalmente a los interesados que | sugerencias deben de
hayan planteado comentarios 0 sugerencias | responderse en un Proveeduria o
a los Proyectos publicados, Quedando a | plazo no mayor de Tesoreria
criterio de la unidad compradora el incorporar | tres (3) dias hébiles.
0 no las sugerencias a sus bases definitivas.
d) Publicacién de la Bases: el expediente
definitivo: Se recibe y se publica con el
mismo NOG que el proyecto de bases,
conteniendo: 1) Solicitud o requerimiento de
bien, servicio o suministro (Form SIC 01). 2)
Anuncio, convocatoria o invitacién 3) Bases, Las bases deben
especificaciones generales o términos de | publicarse en el Departamento
referencia. 4) Dictamen técnico, 5) Dictamen gﬁ[z{?gCOMPRAS de de
juridico. 6) Dictamen Presupuestario. 7) | gntes que la Proveeduria o
Resolucion de aprobaciéon de bases. 8) | convocatoria del Tesoreria
Solicitud de licitacién de Precios (Form SIC | concurso.
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f) Anuncio o invitacion y bases:

Son los anuncios, convocatorias o0
invitaciones por los que se solicitan ofertas
en concursos publicos.

modificaciones seran publicadas en el
sistema GUATECOMPRAS y formaran parte
integral del expediente.

razonable no mayor de
ocho (8) dias habiles
para que los oferentes
puedan adecuar sus
ofertas.

“Las base del presente concurso pueden | Cuando _ la
obtenerse a través de www.quatecompras.gt, | documentacion  esta
consultado el NOmero de Operacion Cﬁg}%gﬁge en debe Departamento
Guatecompras (NOG XXX)” pGUATECOMPRAS de Provee,du”a
conforme a  sus o Tesoreria
Asi como cualquier otra documentacion | regulaciones, durante
anexa, excepto aquella que no sea posible | 40 dias calendario.
de obtener por medios electrénicos. Para lo
gue se usara el NOG con el cual se publicé
el Proyecto de Bases.
g) Solicitudes de aclaraciones: son las | Las aclaraciones
preguntas que efectian las personas | deben publicarse en
interesadas sobre las bases de Licitacion. GUATECOMPRAS, al Departamento
menos tres (3) dias de Proveeduria
hébiles antes de la o Tesoreria
fecha establecida para
presentar ofertas.
h) Aclaraciones Son las respuestas que | Las aclaraciones
brindan las unidades ejecutoras compradoras | deben publicarse en el
a las solicitudes de aclaraciones. Sistema
GUATECOMPRAS, a Departamento
Las solicitudes de aclaraciones y las | mas tardar dos (2) de Proveeduria
respuestas se imprimen y forman parte del | dias habiles antes de o Tesoreria
expediente. la fecha fijada para la
presentacion de
ofertas.
i) Modificaciones de Bases: El Rector podra | Deben publicarse en el
modificar las bases, ya sea por iniciativa | Sistema
propia o en atencion a una solicitud de GUATECOMPRAS
aclaracion o de inconformidad justificada. Las otorgandose un plazo Departamento

de Proveeduria
o Tesoreria

j) Acta de apertura de ofertas: Recibidas las

ofertas en la forma definida, la Junta
procederd a abrir las plicas, se dara lectura al
precio total de cada oferta y en el acta
correspondiente se identificaran las ofertas
recibidas, sin trascribir ni consignar en
detalles los precios unitarios.

La junta de Licitacion
debe asegurarse que
se publiqgue en el
sistema
GUATECOMPRAS el
acta de Apertura de
Ofertas a mas tardar el
dia habil siguiente de la
apertura de ofertas.

Juntas de
Licitacion,

(con el apoyo del
Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria)
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k) Aclaraciones y muestras: La Junta podra
solicitar a los oferentes las aclaraciones y
muestras que considere pertinentes, siempre
y cuando se refieran a requisitos vy
condiciones relacionados con la compra o
contratacion de que se trate, que haya sido
solicitados en las bases y que sea
econdmica y fisicamente posible.

Publica
GUATECOMPRAS
dentro del expediente
electronico del
concurso un  oficio
titulado  “Solicitud de
aclaraciones,
documentacion
complementaria 0
muestra”, estableciendo
el plazo maximo que
otorgara a los oferentes
para atender lo
solicitado.

en

Juntas de

Licitacién, (con el

apoyo del

Departamento de

Proveeduria o
Tesoreria)

[) Acta de adjudicacion: Dentro del plazo que
sefalen las bases, la Junta adjudicara la
licitacion al oferente que, ajustandose a los
requisitos y condiciones de las bases, hayan

La Junta de Licitacion
debe natificar por medio
de la publicacion en el
sistema de

Junta de Licitacion,

(con el apoyo del

Departamento de

Proveeduria o

administrativa que tiene por objeto prevenir
impugnaciones legales que retardan el
procedimiento, por medio del establecimiento
en linea a través del sistema de
GUATECOMPRAS de una comunicacion sin
formalismo entre las partes que participan en
el procedimiento de compra, para que en
forma oportuna puedan ser corregidos los
errores u omisiones.

presentarse dentro del
plazo de cinco (5) dias
calendario, posteriores
a la publicacion de la
adjudicacion
GUATECOMPRAS.

Se debe responder a
traves de
GUATECOMPRAS, en
un plazo no mayor de
cinco (5) dias
calendario a partir de su
publicacion.

, ' GUATECOMPRAS  a |Tesoreria)
hecho la proposicion mas conveniente para |los interesados dentro
los intereses de la Universidad. de los dos (2) dias
habiles de emitida el
acta
m) Inconformidades: Es una practica | Solo pueden |Juntas de

Licitacién, (con el

apoyo del

Departamento de

Proveeduria o
Tesoreria

adjudicatario, asigna numero de emision,
solicita disponibilidad presupuestaria y firmas

dentro de un (1) dia
habil.

Proveeduria o
Tesoreria

n) Acuerdo de Aprobacién, Improbacién o de | publicarse en | Departamento de
prescindir: Es el documento donde se |GUATECOMPRAS, | proyveeduria o
aprueba o imprueba lo actuado por la Junta |déntro de un (1) dia Tesoreria
de Licitacion habil  siguiente _ de

' emitida la  decision
correspondiente.

fi) Orden de Compra: Elabora Orden de |Publicarse en | Departamento de
Compra FORM SIC- 07 a favor del | GUATECOMPRAS,
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0) Resolucion de Impugnaciones
(Reposicion): Es el acto administrativo que
contiene la respuesta que se emite por
motivo de una impugnacion legal.

La autoridad
compradora debe
asegurar que la
resolucion al dia

siguiente de notificada
sea publicada en el
sistema

Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria

GUTECOMPRAS.

p) Suscripcion y aprobacion del contrato en — | El Jefe de la Unidad |Departamento de
Escritura Pdblica: es el documento que |Ejecutora debe | Proveeduria o
contiene el pacto o convenio suscrito entre el 2gﬁ?rg[[gf§gn < ?:sepectivi Tesoreria
adjudicatario y la entidad compradora. El cual aprobacion  asi . como

se debe suscribir dentro del plazo de diez
(10) dias contados a partir de la adjudicacion
definitiva.

El contrato debera ser aprobado en todos los
casos, dentro de los diez (10) dias habiles
contados a partir de la presentacién de la
garantia de cumplimiento.

constancia de la Unidad
de Digitalizacién y
Resguardo de Contratos
de la Contraloria General
de Cuentas se publiquen
en el sistema
GUATECOMPRAS, como
plazo maximo el dia habil
siguiente de la remision al
referido Registro.

p) Suscripcidon y aprobacién del contrato: es
el documento que contiene el pacto o
convenio suscrito entre el adjudicatario y la
entidad compradora. El cual se debe suscribir
dentro del plazo de diez (10) dias contados a
partir de la adjudicacion definitiva.

El contrato debera ser aprobado en todos los
casos, dentro de los diez (10) dias habiles
contados a partir de la presentacion de la
garantia de cumplimiento.

El Jefe de
Ejecutora debe
asegurarse que el
contrato con su respectiva
aprobacion asi como
constancia de la Unidad
de Digitalizacién y
Resguardo de Contratos
de la Contraloria General
de Cuentas se publiquen
en el sistema
GUATECOMPRAS, como
plazo maximo el dia habil
siguiente de la remisién al
referido Registro.

la Unidad

Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria

Nota: Adicionalmente deben publicarse los documentos que pudieran generarse como consecuencia
de la adjudicacion. Puede colocarse en lugar de observacion en el apartado de Contrato.

Notificacion por el Sistema de GUATECOMPRAS: Segun lo estipulado en el Articulo 35 de la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento Decreto No. 57-92, las notificaciones
seran efectuadas por el Sistema GUATECOMPRAS, dicha accion en el citado sistema
guedara en el expediente electrénico del respectivo concurso.

Sanciones por infracciones en la normativa de uso del Sistema: Ser& aplicable el Articulo 5,
24 y 25 de la Resolucién 11-2010 de fecha 22 de abril de 2010 del Ministerio de Finanzas

Publicas.
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USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
“A» TRICINTENARIA ~ SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

de San Carlos de
D o izacional

ANEXO 3: Guia para Actuacion de las Juntas de Licitacion
INTRODUCCION

La presente Guia, constituye un apoyo para las juntas de Licitacion de las unidades
ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que tienen la
responsabilidad de recibir, calificar oferta y adjudicar la negociacion de bienes,
suministros, obras y servicios que su monto sea de Q.900,000.01 en adelante, IVA
incluido.

OBJETIVOS

a. Orientar a las Juntas de Licitacion sobre los requisitos a considerar el proceso de
recepcion, calificacion y adjudicacion de ofertas de bienes, suministros, obras y
servicios, que les corresponda, segun los montos establecidos por la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

b. Optimizar recursos y garantizar la calidad de la adquisicion de los requerimientos de
compra.

c. Garantizar que lo adjudicado corresponda a los requerimientos de las bases de
Licitacion.

d. Contribuir a agilizar los procesos de compra por el Régimen de Licitacion.

e. Asegurar la confiabilidad del proceso de compras.

1. Definicién

Junta de Licitacién es el Unico érgano competente para recibir, calificar ofertas y
adjudicar el negocio mayor de Q. 900,000.01 IVA incluido, o de acuerdo a los
montos que en el futuro establezca la Ley de Contrataciones del Estado, para
compras por el Régimen de Licitacion.

2. Integracion
Se integra con cinco (5) miembros titulares e igual nimero de miembros suplentes,
gue sean trabajadores de las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, y que tengan conocimiento y experiencia en los ambitos legal,
financiero y técnico del negocio a adjudicar. Serdn nombrados por el Consejo
Superior Universitario.

No podran integrar las Juntas de Licitacion quienes tengan los impedimentos o

excusas estipuladas en los articulos 12, 13 y 14 de la Ley de Contrataciones del
Estado.
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3. Base Legal

Titulo 1I, Capitulo Unico, Articulos del 10 al 14 y Titulo lll, Régimen de Licitacién y
Cotizacion Publica, Capitulo I, Régimen de Licitacion, articulos del 17 al 37 de la
Ley de Contrataciones del Estado y Titulo 1l, Capitulo I, Régimen de Licitacion,
articulos del 14 al 25 del Reglamento, y Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado — GUATECOMPRAS-,
Resolucidon 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, publicada el 26 de abril de
2,010.

4. Atribuciones
4.1. Responsabilidades

a)La Junta de Licitacion actia en forma colegiada y es autbnoma en sus
decisiones, todos los miembros de la Junta gozan de las mismas facultades, no
existiendo jerarquia entre ellos.

b) Son solidariamente responsables por su actuacion, salvo el caso de los
miembros que hayan razonado su voto en las actas respectivas.

c) Sus decisiones las toman por mayoria simple de votos entre sus miembros,
quienes no podran abstenerse de votar, ni ausentarse o retirarse del lugar
durante la jornada de trabajo en el proceso de la adjudicacion, dejando
constancia de todo lo actuado en las actas respectivas.

d) Salvo causa de fuerza mayor y en un plazo no mayor de un dia habil por escrito
la justificacién de su ausencia, para que pueda asistir el miembro suplente.

e) Seran responsables de verificar la autenticidad de las garantias, fianzas o
seguros de caucion de sostenimiento de oferta.

4.2 Entrega de Expediente de Licitacion

El Departamento de Proveeduria o Tesoreria, después de la publicacion de la
convocatoria en el Sistema GUATECOMPRAS, enviara el expediente original a
los miembros de la Junta de Licitacion por medio de referencia, quienes seran
responsables de la custodia del mismo, mientras dure la actuaciéon de la Junta.

4.3. Recepcion de Ofertas

Las Juntas de Licitacion recibirdn las ofertas electrénicas en la fecha y hora que
sefale el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —
GUATECOMPRAS-, para lo cual deben estar presentes los integrantes de la Junta
en pleno, dada la implicacion legal que puede causarle a la Universidad la ausencia
de alguno de ellos. Mientras no esté vigente la recepcion de oferta electrénicas, se
recibiran de forma documental en el lugar, direccion, hora que sefalen las bases
para la recepcion y apertura de plicas requeridas en el Sistema Guatecompras.
Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la presentacion y recepcion de
ofertas, no se aceptara alguna mas.
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Tratandose de obras después de la presentacion de ofertas y antes de la apertura
de plicas, se dara a conocer a los oferentes el costo total estimado de la obra
aprobado por el Rector, el cual deber& ser tomado en cuenta para la adjudicacion
de acuerdo al anexo del SIC-06-.

4.3.1. Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas

No se aceptard ninguna oferta fuera del plazo que se estipula. La Junta de
Licitacion debera evaluar todas las ofertas recibidas. La junta procedera al acto
publico de apertura de plicas, de lo actuado conjuntamente con la persona
responsable de la custodia de las hojas movibles del Libro de Actas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas, faccionaran Acta de Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas.

4.3.2. Publicacion en GUATECOMPRAS

El Departamento de Proveeduria o Tesoreria debe publicar en GUATECOMPRAS
el Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas, en donde se incluyan los
nombres de los oferentes y el precio de cada oferta recibida, dentro de los dos (2)
dias habiles posteriores a la fecha en la que se haya llevado a cabo el acto de
recepcion de ofertas y apertura de plicas.

4 .4. Calificacion de ofertas
4.4.1. Criterios

Para determinar cual es la oferta mas conveniente se utilizaran los criterios
siguientes: calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones que se
fijan en las Bases de Licitacion, en las cuales también se determinara el
porcentaje en que se estimara a cada uno de los referidos elementos.

4.4.2. Revision documental

Los miembros de la Junta de Licitacion deberan verificar que los requisitos
fundamentales requeridos en las bases de Licitacion estén completos y cumplan
con su contenido, de no ajustarse a los requisitos fundamentales la Junta de
Licitacion rechazara la oferta.

Se adjuntan formatos de Calificacion de ofertas, los cuales serviran de guia a los
miembros de la Junta, estos pueden modificarse de conformidad a la adquisicion
que se trate.

4.4.3. Aclaraciones y muestras

La Junta de Licitacion puede solicitar a los oferentes las aclaraciones y muestras
gue considere pertinentes, siempre y cuando se refieren a requisitos y condiciones
relacionados con la compra o contratacion de que se trate, que hayan sido
solicitados en las bases y que sea fisica y econémicamente posible.

4.4.4. Asistencia de Asesores

Para el adecuado desarrollo de sus funciones, las juntas de licitacion, cotizacion o
calificacién, podran solicitar asistencia de asesores de entidades del sector
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publico con rectoria, atribuciones o especialidades relevantes al negocio a
adjudicar.

4.5. Adjudicacion de la negociacion

Dentro del plazo de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia sefialado para
la recepcion y apertura de ofertas, prorrogables previa solicitud de la Junta de
Licitacion y autorizacion del Rector, como lo sefiala el Articulo 21 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, la Junta de Licitacion adjudicara la
licitacion al oferente que, ajustandose a los requisitos, condiciones y criterios de
las bases, haya hecho la proposicion mas conveniente para la Universidad. La
Junta hara también una calificacion de los oferentes que clasifiquen
sucesivamente. En caso que el adjudicatario no suscribiere el contrato, en el
plazo establecido, la negociacion podra llevarse a cabo, con el subsiguiente
clasificado en su orden, sin necesidad de llevar a cabo otro concurso.

En ningun caso se llevaran a cabo adjudicaciones, si existe sobrevaloracion del
suministro, bien o servicio ofertado. Para los efectos de esta Ley, sobrevaloracion
significa ofertar un producto, bien, servicio 0 suministro a un precio mayor al que
los mismos tienen en el mercado privado nacional, tomando en cuenta las
especificaciones técnicas y la marca del mismo.

e Adjudicacion parcial

La Junta de Licitacion, cuando proceda, adjudicara parcialmente la Licitacion, en
los casos siguientes:

a. Siasi se establecio en las bases.
b. Siempre que convenga a los intereses de la Universidad.
c. Atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros, obras o servicios.

e Ausencia de Ofertas

En caso que no se recibieran ofertas, la Junta y la persona responsable de la
custodia de las hojas moviles del Libro de Actas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, faccionaran el Acta correspondiente, asi mismo la Junta
debe informar al Rector un dia hébil después de la fecha establecida para la
recepcion de ofertas, para que se prorrogue una extension de ocho dias habiles
el plazo para recibir ofertas. Si aun asi no concurriere algun oferente, la Junta
nuevamente declarara el evento desierto en el sistema de GUATECOMPRAS,
el Departamento de Proveeduria o Tesoreria de la unidad solicitante debe
proceder simultaneamente a dar por terminado-desierto el concurso, la
autoridad superior queda en libertad de efectuar una contratacién directa,
siempre que se utilicen las mismas bases de licitacion, y el oferente cumpla con
todos los requisitos solicitados.

e Rechazo de ofertas

La Junta de Licitacion rechazara, sin responsabilidad de su parte, las ofertas que
no se ajustan a los requisitos fundamentales definidos como tales en las bases o

46



cuando los precios, calidades u otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes
para los intereses de la Universidad.

e Un solo Oferente

Si a la convocatoria de Licitacion se presentaré unicamente un oferente a éste
se podra adjudicar la misma, siempre que a juicio de la Junta la oferta satisfaga
los requisitos exigidos en las bases y que la propuesta sea conveniente para los
intereses de la Universidad. En caso contrario, la Junta esta facultada para
abstenerse de adjudicar

e Acta de Calificacion y Adjudicacion de Ofertas

La Junta de Licitacion con el apoyo de la persona responsable de la custodia de
las hojas movibles del Libro de Actas autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, faccionaran el Acta de Calificacion y Adjudicacion, el cual debe
contener los cuadros o detalles de la evaluacion efectuada a cada una de las
ofertas recibidas, conteniendo los criterios de evaluacion, la ponderacion
aplicada a cada uno de ellos y el puntaje obtenido por cada oferta en cada uno
de los criterios de evaluacién aplicados.

e Publicacion del Acta de Adjudicacion

El Departamento de Proveeduria o Tesoreria por el principio de celeridad,
sencillez y eficacia del tramite que inspira los expedientes administrativos, dentro
del plazo de dos (2) dias habiles de faccionada el Acta de Calificacién y
Adjudicacion efectuara la publicacion en GUATECOMPRAS.

e Notificacion Electréonica e Inconformidades en GUATECOMPRAS

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacion de la Junta, sélo pueden
presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendario, posteriores a la
publicacién de la adjudicacion en GUATECOMPRAS.

Tanto la Junta de Licitacion como la entidad contratante que reciba una
inconformidad, debe responderla a través de GUATECOMPRAS, en un plazo no
mayor de cinco (5) dias calendario a partir de su presentacion.

A consecuencia de una inconformidad, la Junta podra modificar su decision,
unicamente dentro del plazo sefialado, contra esta decisién por no ser un acto
definitivo, no cabe recurso alguno.

e Aprobacion o Improbacion de la Adjudicacion

Publicadas en GUATECOMPRAS la adjudicacion y contestadas las
inconformidades, si las hubiera, la Junta remitira el expediente inmediatamente
al Departamento de Proveeduria o Tesoreria, quien dentro del plazo de dos (2)
dias habiles siguientes remitird el expediente al Consejo Superior Universitario
quien aprobara o improbara lo actuado por la Junta de Licitacion dentro de los
cinco (5) dias de recibido el expediente.
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Si el Consejo Superior Universitario imprueba lo actuado por la Junta de
Licitacion debera devolver el expediente para su revision, dentro del plazo de
dos (2) dias habiles posteriores de adoptada la decision. La Junta de Licitacién
con base en las observaciones formuladas por el Consejo Superior Universitario,
podra confirmar o modificar su decision original, en forma razonada, dentro del
plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente, revisara lo actuado y
hara la adjudicacion conforme a la Ley y las bases.

Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decision, la Junta de Licitacion
devolvera el expediente al Consejo Superior Universitario, quien dentro de los
cinco (5) dias habiles subsiguientes podra aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion. En caso de improbar, se notificara electronicamente a través de
GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, dando por
concluidos el evento. En caso de prescindir, aplicara lo establecido en el Articulo
37 de esta Ley. En los casos en los que el Consejo Superior Universitario decida
improbar o prescindir, razonara la decision en la resolucidn correspondiente.
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EJEMPLOS DE CALIFICACION DE OFERTAS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

'TRICENTENARIA ~ SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Universidad de San Carlos de Guatemala

Divisidn de Desarrollo Organizacional

CALIFICACION DE OFERTAS
(Ejemplo contratacion de servicio de seguridad)

Revision documental (de conformidad a las bases de licitacibn se puede agregar otros

documentos)
La Junta de Licitacion debe verificar que la documentacién requerida en las Bases esté completa, de la

forma siguiente:

Oferta:

No.

DOCUMENTOS

Presenté

Sl NO

Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, debidamente
autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los siguientes documentos:

Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que pueda ser el propietario en caso de persona
individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona juridica en la cual indique,

como minimo:

Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacién sobre su
Documento Personal de Identificacion

Referencia al nimero de Licitacion

Indicar si es distribuidor o sub distribuidor autorizado

Nombre o Razoén Social del OFERENTE

NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

Que la adjudicacion, aprobacién, improbacion y cualquier accidn relacionada con el concurso se
le notifique publicando dicha accion en el Sistema Guatecompras e indicar que aceptara como
bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan por ese medio.

Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas en el
capitulo 111 del Titulo X111 del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Cdédigo Penal y que
adicionalmente, conoce las normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la entidad
afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren corresponderle, incluyendo la
inhabilitacion en el Sistema de Guatecompras.

Indicar lugar que seflala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electrénico, nimeros de teléfonos y de fax.

Formulario de Solicitud de Cotizacién de Precios Form SIC-02 debidamente lleno, firmado,
sellado y foliado por el OFERENTE.

Péliza de la Garantia, Fianza o seguro de Caucién de Sostenimiento de Oferta a favor de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del valor total
de la oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones, ni agujeros y debera ser
entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o transparente que
permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar certificacion de autenticidad emitida por la
entidad afianzadora respectiva, de conformidad con lo que establece el Articulo 59 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Fotocopia legalizada de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en una misma
Acta de Legalizaciéon de Documentos.

Para Persona Individual:
Patente de Comercio de Empresa
Documento Personal de Identificacion -DPI-, anverso y reverso, del propietario
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Para Persona Juridica:

Patente de Comercio de Empresa

Patente de Comercio de Sociedad

Documento Personal de Identificacion —DPI-, anverso y reverso del Representante Legal o
mandatario.

Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal o testimonio de Escritura Publica
donde conste el otorgamiento del mandato.

En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuere el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

Fotocopia simple de la declaracién y recibo del Gltimo pago correspondiente al  Impuesto al
Valor Agregado —IVA-.

Fotocopia simple de la tltima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

Fotocopia simple del carnet del nimero de identificacién tributaria NIT.

Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota: Para
cumplir con el presente requisito debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro
de Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando
aun no ese implementado dicho Registro. De conformidad con el Articulo 71 de la Ley de
Contrataciones del Estado y el Articulo 39 del Decreto 9-2015 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Constancia de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la  Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT-.

10

Fotocopia certificada para operar como entidad de seguridad Privada por la Direccion
General de Policias Particulares del Ministerio de Gobernacion.

11

Actas Notariales de Declaracion Jurada del oferente en las que declare lo siguiente:

a.Que no es deudor moroso del Estado, ni de las entidades a las que se refiere el Articulo 1 de la
Ley de Contrataciones del Estado, o en su defecto, compromiso formal que en caso de
adjudicarsele la negociacion, previo a la suscripcion del contrato, acreditara haber
efectuado el pago correspondiente y que no estda comprendido en ninguna de las
prohibiciones que establece el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
conforme el Articulo 26 de la citada Ley.

b.  Que leyo, estudid, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones,
requisitos y documentos establecidos y exigidos en estas Bases, notas aclaratorias y a
cualquier modificacion que surja de conformidad con lo indicado en estas bases y que no
ha sido declarado no elegible por supuestas practicas corruptivas.

c.  Otras Actas que sean necesarias.

12

De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o
Contratacién publica, adjuntar los documentos siguientes:

Declaracion Jurada que haga constar que toda la informacién y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas
Publicas esta actualizado y es de facil acceso. Nota: Para cumplir con el presente requisito
debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado que
extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando ain no esté implementado
dicho Registro.

Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que conforman la
entidad, segun corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles, Gnicamente podran
participar las que emitan acciones nominativas.

Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que
posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

a) Identificacion del Cuentahabiente;

b) Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

¢) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

d) Tiempo de manejo de cuenta;

e) Clase de cuentahabientes;
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f) Determinacion si posee créditos;

g) Saldo del deudory
h) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente.

Declaracion Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el Banco que

13 acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

14 Indipa_r el tiem/po de gxpe_rien_cia Qel personql nivel acadérpigo info_rmaci()n de prestacion de
servicios en més de cinco instituciones o entidades en los Ultimos cinco afios.

15 C;onstancia de visita del oferente a las areas donde se prestara el servicio de seguridad,
firmada y sellada,
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: USA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
TRICENTENARIA ~ SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

= Universidad de San Carlos de Gualsema
Divisién de Desarrollo Oi

CALIFICACION DE OFERTAS
(Ejemplo compra de Equipo de CoOmputo)

Revision documental (de conformidad a las bases de licitacibn se puede agregar otros
documentos)

La Junta de Licitacién debe verificar que la documentacién requerida en las Bases de Licitacion esté
completa, de la forma siguiente:

Oferta:

Presenté

No. DOCUMENTOS Si NO

Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, debidamente
autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los siguientes documentos:

Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que pueda ser el propietario en caso de persona
1 individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona juridica en la cual indique,
como minimo:

. Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacién sobre su
Documento Personal de Identificacion

. Referencia al nimero de Licitacion

. Indicar si es distribuidor o sub distribuidor autorizado

. Nombre o Razén Social del OFERENTE

. NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

. Que la adjudicacidn, aprobacion, Improbacion y cualquier accion relacionada con el concurso se
le notifique publicando dicha accion en el Sistema Guatecompras e indicar que aceptara como
bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan por ese medio.

. Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas en el
capitulo 111 del Titulo XI1I del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Cédigo Penal y que
adicionalmente, conoce las normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la entidad
afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren corresponderle, incluyendo la
inhabilitacion en el Sistema de Guatecompras.

. Indicar lugar que sefiala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones vy
correspondencia, correo electrdnico, nimeros de teléfonos y de fax.

Formulario de Solicitud de Cotizacién de Precios Form SIC-02 debidamente lleno, firmado,
sellado y foliado por el OFERENTE.

Péliza de la Garantia, Fianza o seguro de Caucién de Sostenimiento de Oferta a favor de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del valor total
de la oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones, ni agujeros y debera ser
3 entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o transparente que
permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar certificacion de autenticidad emitida por la
entidad afianzadora respectiva, de conformidad con lo que establece el Articulo 59 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Fotocopia legalizada de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en una misma
4 Acta de Legalizaciéon de Documentos.

Para Persona Individual:
5 e Patente de Comercio de Empresa
e Documento Personal de Identificacion -DPI-, anverso y reverso, del propietario

Para Persona Juridica

e  Patente de Comercio de Empresa

52



Patente de Comercio de Sociedad

Documento Personal de Identificacion —DPI-, anverso y reverso del Representante Legal o
mandatario.

Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal o testimonio de Escritura Publica
donde conste el otorgamiento del mandato.

En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuere el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

Fotocopia simple de la declaracién y recibo del Gltimo pago correspondiente al  Impuesto al
Valor Agregado —IVA-.

Fotocopia simple de la tltima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

Fotocopia simple del carnet del nimero de identificacion tributaria NIT.

Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota: Para
cumplir con el presente requisito debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro
de Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando
aun no ese implementado dicho Registro. De conformidad con el Articulo 71 de la Ley de
Contrataciones del Estado y el Articulo 39 del Decreto 9-2015 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

10

Constancia de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la  Superintendencia
de Administracidn Tributaria —SAT-.

11

Constancia si es distribuidor o Sub distribuidor autorizado

12

Actas Notariales de Declaracion Jurada del oferente en las que declare lo siguiente:

a.  Que no es deudor moroso del Estado, ni de las entidades a las que se refiere el Articulo 1 de
la Ley de Contrataciones del Estado, o en su defecto, compromiso formal que en caso de
adjudicérsele la negociacion, previo a la suscripcion del contrato, acreditara haber efectuado
el pago correspondiente y que no estd comprendido en ninguna de las prohibiciones que
establece el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado, conforme el Articulo 26 de
la citada Ley.

b. Que leyo, estudid, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones,
requisitos y documentos establecidos y exigidos en estas Bases, notas aclaratorias y a
cualquier modificacidn que surja de conformidad con lo indicado en estas bases y que no ha
sido declarado no elegible por supuestas practicas corruptivas.

c. Otras Actas que sean necesarias.

13

De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o
Contratacion publica, adjuntar los documentos siguientes:

Declaracion Jurada que haga constar que toda la informacion y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas
Publicas esta actualizado y es de fécil acceso. Nota: Para cumplir con el presente requisito
debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado que
extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando aun no esté implementado
dicho Registro.

14

Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que conforman la
entidad, segun corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles, Unicamente podran
participar las que emitan acciones nominativas.

15

Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que
posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

a) Identificacion del Cuentahabiente;

b) Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

c) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

d) Tiempo de manejo de cuenta;

e) Clase de cuentahabientes;

f) Determinacion si posee créditos;

g) Saldo del deudory

h) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente.
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Declaracion Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el Banco que

16 acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

17 Indig:a_r el tiempo de_expgrier)cia. del personal, nivel académico, _informacién de prestacion de
servicios en mas de cinco instituciones o entidades en los Gltimos cinco afios.

18 Constancia de visita del oferente a las areas donde se prestara el servicio de seguridad, firmada y sellada

por el Coordinador de Vigilancia de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
USAC SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

TRICENTENARIA
Universidad de San Carlos de Guatemala
Divisién de Desarrollo Organizacional

CALIFICACION DE OFERTAS
(Ejemplo compra de Vehiculos)

Revision documental (de conformidad a las bases de licitacibn se puede agregar otros

documentos)
La Junta de Licitacién debe verificar que la documentacién requerida en las Bases de Licitacion esté

completa, de la forma siguiente:
Oferta:

Presenté
No. DOCUMENTOS Si NO

Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, debidamente
autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los siguientes documentos:

Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que pueda ser el propietario en caso de persona
1 individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona juridica en la cual indique,
€omo minimo:

. Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacién sobre su
Documento Personal de Identificacion

. Referencia al nimero de Licitacion

. Indicar si es distribuidor o sub distribuidor autorizado

. Nombre o Razoén Social del OFERENTE

. NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

. Que la adjudicacion, aprobacion, improbacién y cualquier accion relacionada con el concurso se
le notifique publicando dicha accion en el Sistema Guatecompras e indicar que aceptara como
bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan por ese medio.

. Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas en el
capitulo 111 del Titulo X111 del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Cédigo Penal y que
adicionalmente, conoce las normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la entidad
afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren corresponderle, incluyendo la
inhabilitacion en el Sistema de Guatecompras.

o Indicar lugar que seflala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electrénico, nimeros de teléfonos y de fax.

Formulario de Solicitud de Cotizacién de Precios Form SIC-02 debidamente lleno, firmado,
sellado y foliado por el OFERENTE.
Indicar la garantia de fabrica que gozara el vehiculo y su vigencia, la cual puede ser en afios o

3 kildbmetros y no podra ser menor de tres (3) afios 0 menor de 100,000 Kildmetros recorridos,

segun el caso.

Péliza de la Garantia, Fianza o seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta a favor de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del valor total

de la oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones, ni agujeros y debera ser

4 entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o transparente que

permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar certificacién de autenticidad emitida por la

entidad afianzadora respectiva, de conformidad con lo que establece el Articulo 59 del

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Fotocopia legalizada de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en una misma

Acta de Legalizacion de Documentos.
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Para Persona Individual:
Patente de Comercio de Empresa
Documento Personal de Identificacion -DPI-, anverso y reverso, del propietario.

Para Persona Juridica

Patente de Comercio de Empresa

Patente de Comercio de Sociedad

Documento Personal de Identificacion —DPI-, anverso y reverso, del Representante Legal o
mandatario.

Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal o testimonio de Escritura Publica
donde conste el otorgamiento del mandato.

En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuere el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

Fotocopia simple de la declaracion y recibo del Gltimo pago correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado —IVA-.

Fotocopia simple de la Gltima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

Fotocopia simple del carnet del nimero de identificacion tributaria NIT.

Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota: Para
cumplir con el presente requisito debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro
de Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando
aun no ese implementado dicho Registro. De conformidad con el Articulo 71 de la Ley de
Contrataciones del Estado y el Articulo 39 del Decreto 9-2015 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

10

Constancia de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la  Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT-.

11

Constancia si es distribuidor o Sub distribuidor autorizado

12

Actas Notariales de Declaracion Jurada del oferente en las que declare lo siguiente:

a.  Que no es deudor moroso del Estado, ni de las entidades a las que se refiere el Articulo 1
de la Ley de Contrataciones del Estado, o en su defecto, compromiso formal que en caso
de adjudicérsele la negociacidn, previo a la suscripcion del contrato, acreditard haber
efectuado el pago correspondiente y que no esta comprendido en ninguna de las
prohibiciones que establece el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
conforme el Articulo 26 de la citada Ley.

b. Que leyo, estudid, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones,
requisitos y documentos establecidos y exigidos en estas Bases, notas aclaratorias y a
cualquier modificacion que surja de conformidad con lo indicado en estas bases y que no
ha sido declarado no elegible por supuestas practicas corruptivas.

c.  Otras actas que correspondan.

13

De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o
Contratacion publica, adjuntar los documentos siguientes:

Declaraciéon Jurada que haga constar que toda la informacion y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas
Publicas esta actualizado y es de facil acceso. Nota: Para cumplir con el presente requisito
debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado que
extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando alin no esté implementado
dicho Registro.

14

Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que conforman la
entidad, segun corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles, Unicamente podran
participar las que emitan acciones nominativas.

15

Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que
posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

a) Identificacion del Cuentahabiente;
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b)  Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

c) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

d)  Tiempo de manejo de cuenta;

e)  Clase de cuentahabientes;

f)  Determinacion si posee créditos;

g) Saldo del deudor y

h) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente.

Declaracion Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el Banco que

16 acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

17 Catalogo en original del vehiculo que contenga las caracteristicas del mismo, de preferencia en
idioma espafiol.

18 Presentar el desglose del precio CIF, gastos administrativos y Monto total.
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AR US C UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
AP ICINTENARIA - SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Universidad de San Carlos de Guabe

ANEXO 4: Guia para Actuaciéon de Autoridades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala

INTRODUCCION

La presente Guia, constituye un apoyo a las Autoridades Competentes de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, para definir con claridad la responsabilidad
que le corresponde en el desarrollo de Compras por el Régimen de Licitacion.

OBJETIVOS

a. Definir en forma clara y concisa la responsabilidad de las Autoridades Competentes
de la Universidad en el proceso de Compras por el Régimen de Licitacion.

b. Contribuir a que la gestidbn administrativa en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, sea eficiente y eficaz.

c. Definir con claridad la responsabilidad de los integrantes de las Juntas de Licitacion,
de conformidad a lo establecido en el acuerdo de rectoria correspondiente,
mediante el cual se nombren a los integrantes de dichas juntas.

1. Definicion

Para efectos de la presente guia, Autoridades Competentes son los funcionarios, que
son solidariamente responsables con el personal designado en el proceso de
adquisicién, pago y liquidaciéon de bienes, suministros o servicios.

2. Base Legal

La actuacion de las Autoridades Competentes en la Universidad se fundamenta en la
Ley de Contrataciones Estado, Ley Organica de Presupuesto y sus reglamentos, y
marco legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad
Corresponde a las Autoridades Competentes indicadas en la presente guia cumplir con
los pasos y plazos del procedimiento de compra por el régimen de Licitacion.

4. Ambito de Aplicacion
La presente guia es de aplicacion general para las autoridades competentes de las
Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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5.

a)

b)

c)

d)

Nombramiento de Juntas de Licitacion

Los miembros titulares y suplentes de las juntas de licitacion deben ser trabajadores
de la Universidad, nombrados por la Autoridad Superior.

La Autoridad Superior sera la responsable de verificar la idoneidad de los
trabajadores nombrados para integrar la junta.

La idoneidad se verificara mediante la acreditacion de la experiencia o el
conocimiento suficiente en alguno de los ambitos legal, financiero y técnico del
negocio a adjudicar, debiendo la junta contar con miembros idéneos en cada uno de
estos ambitos.

La Autoridad Superior previo al nombramiento debera solicitar a la Division de
Administracion de Recursos Humanos el historial de los trabajadores universitarios
o demostrar que el personal conoce o tiene experiencia en los ambitos legal,
financiero y técnico del negocio a adjudicar.

En caso de ausencia temporal o definitiva de alguno de los miembros titulares por
caso fortuito o fuerza mayor o por las causales definidas, el miembro titular esta
obligado a informarlo a la Autoridad Superior en un plazo no mayor de un dia hébil,
quien debe resolver y notificar al miembro suplente sobre su integracion a la junta,
en un plazo no mayor de un dia habil a partir del momento que conozca el
impedimento.

Nombramiento de la Comision Receptoray Liquidadora para obras, bienes y
servicios

Compete al Rector el nombramiento de los integrantes de la Comision Receptora y
Liguidadora de obras, bienes y servicios, dentro de los 5 dias hébiles siguientes de
haber recibido el informe de inspeccion final por parte del Supervisor de la Obra o la
persona designada para evaluar las condiciones técnicas de bienes o servicios.

Programacién de las compras (Articulo 4 Ley de Contrataciones del Estado y
Articulo 3 del Reglamento, Articulo 1, inciso f, numeral Ill, Articulo 8 de la Ley
Organica del Presupuesto).

a) Todas las Unidades Ejecutoras de la Universidad deben elaborar durante la fase
de formulacién presupuestaria, el Plan Anual de Compras —PAC-, la 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.
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b) El Plan Anual de Compras —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 dard inicio al proceso de contratacion.

c) Es obligatorio actualizar el Plan Anual de Compras —PAC-, cuando se generen
modificaciones presupuestarias, varien las necesidades de contratacion de
bienes, suministros o servicios, asi como modificaciones de la modalidad de
compra y cronograma de inicio del proceso, para lo cual debe emitirse la
resolucién de la Autoridad Superior debidamente justificada.

8. Solicitudes de Compras (Articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado)

Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion deberé estar incluida en el

Programa Anual de Compras —PAC-, para el ejercicio fiscal respectivo, ademas debera

contarse con la requisicion suscrita por el responsable que corresponda, que justifique

la necesidad de la compra o contratacibn de los bienes, suministros o servicios,

debiendo contarse con la descripcion y especificaciones de lo que se requiere.

El jefe de la unidad ejecutora es el responsable de firmar la aprobacion de la Solicitud
de Compra FORM SIC-01, Para ello debera solicitar previamente dictamenes técnico,
presupuestario y juridico sobre las bases de licitacion.

9. Aprobacion de los documentos de licitacion (Articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos
de Guatemala)

La aprobacion de los documentos de licitacion, deben ser aprobados por la Autoridad
Administrativa Superior de la dependencia, previo los dictamenes técnico,
presupuestario y juridico.

10. Autorizacion de Prérroga por ausencia de ofertas (Articulo 41 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

En el caso que no se recibieran ofertas, la junta de licitacion deberd informar a la
autoridad administrativa superior un dia habil después de la fecha establecida para la
recepcion de ofertas, quien debera publicar en GUATECOMPRAS, una extension de
ocho dias al plazo para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la
autoridad administrativa superior queda en libertad de efectuar una contratacion
directa, siempre que se haga utilizando las mismas bases de licitacién utilizadas en el
evento desierto, y el oferente cumpla con todos los requisitos alli solicitados.

11. Aprobacién de la Adjudicacion y Derecho a Prescindir la negociacién
(Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado)

a) Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicacion y contestadas las inconformidades,
si las hubiera, la junta remitird el expediente al Consejo Superior Universitario,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.
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b) EI Consejo Superior Universitario aprobard o improbara lo actuado por la Junta,
con causa justificada dentro de los cinco (5) dias de recibido el expediente, de lo
cual dejara constancia escrita de lo actuado.

c) Si el Consejo Superior Universitario imprueba lo actuado por la Junta, debera
devolver el expediente para su revision dentro del plazo de dos (2) dias habiles
posteriores de adoptada la decision.

d) La junta, con base en las observaciones formuladas por el Consejo Superior
Universitario, podra confirmar o modificar su decision original, en forma razonada,
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente y devolvera el
expediente al Consejo Superior Universitario dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores a la decision.

e) El Consejo Superior Universitario, dentro de los cinco (5) dias hébiles
subsiguientes podra aprobar, improbar o prescindir de la negociacion. En caso de
improbar, se notificara electronicamente a travées de GUATECOMPRAS, dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes, dando por concluido el evento. En caso de
improbar o prescindir, razonara la decision en la resolucion correspondiente.

12. Derecho a Prescindir la Negociacién (Articulo 37 de la Ley de Contrataciones
del Estado)

a) La Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora de la Universidad, puede
prescindir de la negociacion en cualquier fase en que esta se encuentre siempre
gue lo hagan antes de la suscripcion del contrato respectivo.

b) Bajo la responsabilidad de la autoridad que corresponda, la decisién de prescindir
solo puede adoptarse si ocurriere un caso fortuito o de fuerza mayor debidamente
comprobado que diere lugar a la imposibilidad de continuar con la negociacion.

c) Sila decisién de prescindir se adopta después de la adjudicacion y antes de la
suscripcion de contrato respectivo, se deberd compensar al oferente ganador
gue ocupo el primer lugar por los gastos incurridos en la elaboracion de su oferta
y otros tramites por el equivalente al cinco por millar (5 0/000) del monto de la
misma.

13. Fraccionamiento (Articulo 61 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Se entendera que no existe proposito de evadir las modalidades de licitacion y
cotizaciéon y, por lo tanto no deberan considerarse fraccionamiento, cuando la
entidad contratante demuestre que realizd todos los actos necesarios e
indispensables para adquirir y contratar mediante licitacibn o cotizacion, en los
cuales la junta no hay podido realizar la adjudicacion por razones no imputables a la
junta o a la entidad contratante, debiendo ademas demostrar que ha iniciado
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inmediatamente después de los anteriores procesos, un nuevo proceso competitivo
de compra.

14. Autenticidad de las Fianzas (Articulo 69 de la Ley de Contrataciones del Estado
y 59 del Reglamento.

Las autoridades suscriptores de los contratos seran responsables de verificar la

autenticidad de las fianzas, excepto la de sostenimiento de oferta.

La autenticidad de la fianza se verificard mediante la certificacién de autenticidad que
emita la entidad afianzadora, misma que deberd anexarse a la poliza respectiva, en
donde se hara constar que la fianza ha sido emitida en cumplimiento de la Ley que rige
la emision de fianzas y que el firmante de la poliza posee las facultades y competencias
respectivas.

15.Autorizacién del Gasto (Articulo 129 del Estatuto de la Universidad)
Compete al Consejo Superior Universitario la autorizacion del gasto por compras por
licitacion mediante Punto de Acta respectivo y corresponde al Rector firmar la Orden de
Compra —FORM SIC- 07-, en el apartado correspondiente de conformidad con el
Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

16. Suscripcion del Contrato (Articulo 47 de la Ley de Contrataciones del Estado)
Los contratos que se celebren seran suscritos dentro de un plazo diez (10) dias,
contados a partir de la adjudicacion definitiva por las autoridades competentes segun
Punto SEPTIMO, inciso 7.7 del Acta No. 26-2008 del Consejo Superior Universitario de
fecha 22 de octubre de 2008.

17. Aprobacién del Contrato (Articulo 48 de la Ley de Contrataciones del Estado y
26 del Reglamento)

Los contratos deberan ser aprobados por el Rector de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, como Unico representante legal de la Institucién, de conformidad con el

Punto SEPTIMO, inciso 7.7 del Acta No. 26-2008 del Consejo Superior Universitario de

fecha 22 de octubre de 2008.

El contrato debera ser aprobado en todos los casos, dentro de los diez (10) dias
hébiles contados a partir de la presentacion por parte del contratista de la garantia de
cumplimiento.

18. Liquidacion del Expediente de Compra

El Rector sera responsable de autorizar el paguese en la factura, posteriormente de
que la junta de recepcion y liquidacion reciba de conformidad los bienes, suministros o
servicios, asi como de liquidar la Orden de Compra en el apartado correspondiente del
formulario SIC-07-. Después que las obras, bienes o servicios hayan sido recibidos la
Comisién Receptora en un Plazo de 90 dias procedera a efectuar la liquidacion del
contrato y a establecer el importe de los pagos o cobros que deban hacerse al
Contratista.
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19. Régimen Disciplinario

La autoridad administrativa de la Unidad Ejecutora sera responsable de aplicar el
régimen disciplinario de acuerdo a la legislacion universitaria, en caso de
incumplimiento de los pasos, plazos, ausencias de documentos y avisos de Auditoria
establecidos en el procedimiento de compras por Régimen de Licitacion.
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— UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
\ USAC SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

AP IRICENTENARIA
- Divi st n de Desarrollo Organ m:‘:al

ANEXO 5: Guia de Actuacion de Comision Receptoray Liquidadora de Bienes,
Suministros y Servicios

INTRODUCCION

La presente Guia, constituye un apoyo a la administraciéon de la Universidad de San
Carlos de Guatemala para definir con claridad la responsabilidad de la Comision
encargada de la recepcion y liquidacion de bienes, suministros y servicios

OBJETIVOS

a. Definir en forma clara y concisa la responsabilidad de los integrantes nhombrados
en la comisién de recepcion y liquidacion de bienes, suministros y servicios

b. Contribuir a que la gestidbn administrativa en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, sea eficiente y eficaz.

1. Definicién

Para efectos de la presente guia, Comision Receptora y Liquidadora de bienes,
suministros y servicios es aquella nombrada por la Autoridad Administrativa Superior,
para recibir y liquidar la compra de bienes, suministros y servicios en la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

2. Base Legal

La actuacién de la Comision Receptora y Liquidadora de bienes, suministros y servicios
se fundamenta en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley Orgéanica
de Presupuesto y el marco legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad

Compete a los tres (3) integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora de bienes,
suministros y servicios cumplir con los pasos del procedimiento establecido y marco
legal.

4. Ambito de Aplicacién

La presente guia de actuacidon es de aplicacién general para la Comision Receptora y
Liguidadora de bienes, suministros y servicios de las unidades ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.
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5. Integracion de la Comision Receptoray Liquidadora
Estara integrada con tres (3) miembros, y personal técnico o con experiencia en la
materia.

6. Actade recepcioén definitiva

Segun la magnitud de la obra, la Comision debera elaborar el acta de recepcion
definitiva de la misma dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a la fecha de
notificacion de su nombramiento. Si la comision comprueba que los trabajos estan
ejecutados satisfactoriamente, suscribira el acta de recepcion final de los mismos.

7. Casos de trabajos no ejecutados satisfactoriamente

En el caso de que la compra no sea no cumpla con las caracteristicas de bienes,
suministros y servicios requeridos, la comision deberd hacerlo constar en acta y
requerir el cumplimiento del contrato.

8. Liquidacion
Inmediatamente después que las obras hayan sido recibidas, la Comisién en un plazo
de noventa (90) dias procedera a efectuar la liquidacién del contrato.

9. Aprobacién de laliquidacion
Corresponde a la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora la
aprobacion de la liquidacion efectuada por la Comision receptora y liquidadora.

10. Liquidacion por parte del contratista

Si transcurrido el plazo de 90 dias y la Comisién no ha suscrito el acta de liquidacion, el
contratista puede presentar a la autoridad administrativa de la entidad interesada un
proyecto de Liquidacion. Esta autoridad debera aprobar o improbar la liquidacion o el
proyecto presentado por el contratista dentro del mes siguiente de recibida la
respectiva documentacion. Si vencido este plazo no se produce ninguna resolucion,
con la peticion de aprobacion presentada por el contratista se tendra por resuelta
favorablemente.
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Proyecto de Bases de Licitacion
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ANEXO 6: Proyecto de Bases de Licitacion para Compra de Equipo de Computo

PROYECTO DE BASES DE LICITACION No.

COMPRA DE

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

GUATEMALA,

EL PRESENTE PROYECTO DE BASES PUEDE SER MODIFICADO DE ACUERDO A
LA COMPRA A REALIZAR
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INTRODUCCION

A continuacion se presentan los procedimientos, condiciones y requisitos, para participar en la
Licitacién Publica Numero , convocada por la Universidad de San Carlos de
Guatemala, para la compra de:

Para llevar a cabo la Licitacion, la Universidad de San Carlos de Guatemala, en su calidad de
Organo Ejecutor, la realizara a través de , €n consecuencia presenta
para el efecto los DOCUMENTOS DE LICITACION, elaborados de conformidad con lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, las Normas para el uso del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-,
las Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Pablica y la
Legislacion Universitaria.

Los documentos de Licitacion estan conformados por:

I. BASES DE LICITACION

1. ESPECIFICACIONES GENERALES
I11. ESPECIFICACIONES TECNICAS
IV. DISPOSICIONES ESPECIALES

Y demés documentos complementarios que serviran a las entidades interesadas en participar en
este proceso, para que su oferta se adecue a los requerimientos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala
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CAPITULO I

GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA LICITACION

La de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para cumplir
con sus objetivos necesita realizar la compra de para el mejor funcionamiento de
las actividades , por lo que, realiza la presente Licitacion e invita a las

personas individuales o juridicas a participar en la licitacion para la construccion antes indicada.
1.2 BASE LEGAL

El presente proceso de licitacion se rige por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, especialmente lo que concierne al Régimen de Licitacion, las Normas para el uso
del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado - GUATECOMPRAS
—Reglamento del Registro de Proveedores del Estado, Normas de Transparencia en los
Procedimientos de Compra o Contratacion Pablica y la Legislacion Universitaria.

1.3 ADQUISICION DE LAS BASES DE LICITACION

Las Bases de esta LICITACION las podran obtener los interesados gratuitamente en cualquiera
de las formas siguientes:

a. En medio electronico descargandolas del Sistema GUATECOMPRAS.

b. Impresas a partir del dia habil siguiente de la publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS,
en horario de horas, en las oficinas de ubicada en

(Si en las bases de licitacion se incluyen planos no elaborados por medios electrénicos o
cualquier otro documento que no pueden ser publicados en GUATECOMPRAS que por su
naturaleza no lo permita, se debe indicar el lugar donde se pondran a disposicién y el costo
de su reproduccion)

1.4 CONSULTAS, ACLARACIONES Y DUDAS

Las dudas, consultas o aclaraciones que planteen los OFERENTES para efectos de la
preparacion de su oferta, podran presentarlas via electronica por medio de la péagina
www.guatecompras,gt, como maximo tres (3) dias habiles antes de la fecha establecida para
presentar ofertas. Las respuestas seran publicadas en el Sistema GUATECOMPRAS. Si
derivado de alguna de las consultas, aclaraciones y dudas, surgiera la necesidad de emitir adenda
se estara publicando oportunamente.
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En caso de existir modificaciones en las bases, previo a la presentacion de ofertas, se prorrogara
la fecha de la recepcion de las mismas, otorgando a los oferentes un plazo razonable para poder
preparar su oferta no menos de ocho (8) dias habiles, contados a partir de la publicacion de la
modificacion que se trate.

1.5 LUGAR, FECHA Y HORA PARA LA RECEPCION DE OFERTAS

La recepcion de ofertas y apertura de plicas se realizard por los miembros de la Junta de
Licitacion en la ubicado en el
dia y hora que se indique en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado - GUATECOMPRAS-. La oferta debe ser presentada en plicas, identificando el nombre
y direccién del oferente, el dia y hora indicados, advirtiéndose que transcurridos treinta (30)
minutos de la hora sefialada, no se aceptara ninguna oferta mas.

1.6 PLAZO PARA ADJUDICAR

Se fija un plazo maximo de cinco (5) dias habiles para que la Junta de Licitacion adjudique el
concurso, contados a partir del dia siguiente de la recepcion de ofertas. Este plazo podra ser
prorrogado hasta un méaximo de diez (10) dias hébiles adicionales a requerimiento de la Junta,
previa justificacion a la autoridad administrativa correspondiente.

1.7 PLAZO DE ENTREGA

El contratista debe entregar dentro de un plazo no mayor de ( )
dias calendario, contados a partir de la fecha de entrega del 20% de anticipo y haber cumplido
con los demas requisitos establecidos en el contrato, faccionandose para tal efecto el acta
administrativa respectiva.

1.8 RECEPCION FINAL

La recepcion final de se realizara en el plazo establecido en las presente bases, para
tal efecto el Asesor Técnico nombrado por rendira informe pormenorizado al
sefior Rector, quien nombrara en un plazo no mayor de cinco (5) dias la Comision Receptora y
Liquidadora integrada por tres (3) miembros, con la que colaboraran el supervisor y el
representante del contratista, (articulo 55 de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 46
de su Reglamento) en el lugar que ocupa la , la cual se
realizara mediante la suscripcion del acta administrativa de recepcion definitiva de la obra.

1.9 FORMA DE PAGO (dependera del plazo de entrega)

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara el pago de la obra de la forma siguiente:

a) Un anticipo del veinte por ciento (20%) como maximo amortizable, del valor total del
contrato, previa presentacion de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucidn respectiva. La

liquidacidn total del anticipo se hara al finalizar el tiempo programado para su inversion,
siendo el Supervisor el encargado de solicitar la liquidacion final. La solicitud de pago del
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b)

anticipo, debera cumplir con los requisitos siguientes:

Presentar el Programa General de Ejecucion e Inversion definitiva (cronograma)
Presentar programa de inversion del anticipo. (cronograma)

Constituir a favor de la Universidad garantia, fianza o seguro de caucion de Anticipo que
cubra el cien por ciento (100%) de su valor, conforme el articulo 66 de la Ley. La cual
debera garantizar su total amortizacion.

Constituir a favor de la Universidad garantia, fianza o seguro de caucion de cumplimiento
por el 10% sobre el monto del Contrato, conforme el articulo 65 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 55 del Reglamento.

Todos los seguros especificados en el Capitulo V de estas Bases.

Estimaciones por el ochenta por ciento (80%) restante, la Universidad lo realizara a
través de pagos parciales a cuenta del contrato, contra estimaciones de trabajo pagadas de
la siguiente manera: () estimaciones periodicas de trabajo ejecutado y aceptado
totalmente terminado a satisfaccion del supervisor, ejecutados de acuerdo con el
cronograma de trabajo. Los pagos por estimaciones de trabajos efectuados se realizaran
dentro de los treinta (30) dias habiles posteriores a la presentacién y aprobacion de los
trabajos realizados. Para hacer efectivo el ultimo pago o estimacion final el Contratista
entregara al Supervisor los planos finales de la obra, conteniendo todas las modificaciones
a que dieron lugar las ordenes de trabajo suplementario, ordenes de cambio y acuerdo de
trabajo extra, éstos planos deben ser aprobados por el supervisor de la obra y por el Jefe del
Departamento de Disefio, Urbanizacion y Construcciones y el Jefe de la Division de
Servicios Generales, asimismo, se debe adjuntar el Acta de Recepcion Final y Liquidacion
Definitiva de la obra por parte de la Comisién Receptora y Liquidadora nombrada para el
efecto, las Garantias, Fianzas o Seguros correspondientes y la factura respectiva, debiendo
emitir la Universidad de San Carlos de Guatemala la correspondiente exencion del
Impuesto al Valor Agregado —IVA-.

1.10 FLUCTUACION DE PRECIOS

La Universidad de San Carlos de Guatemala, (no/si) reconocera sobrecostos por fluctuacion de
precios de conformidad con el articulo 7 de la Ley de Contrataciones del Estado y 9 de su
Reglamento. (Los cuales deben ser aprobados por la Division de Servicios Generales e
incorporados al contrato).

2.

CAPITULO Il
CONDICIONES PARA OFERTAR

DOCUMENTACION QUE DEBERAN PRESENTAR LOS OFERENTES

Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras,
debidamente autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los documentos
siguientes:
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2.1 Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que puede ser el propietario en caso

de persona individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona juridica
la que se debe adjuntar en la Plica Nimero Uno, y en la cual indique, como minimo:

Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacion sobre
su Documento Personal de Identificacion.

Referencia al numero de Cotizacion.

Nombre o Razon Social del OFERENTE.

Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

Que la adjudicacion, aprobacion, improbacion y cualquier accion relacionada con el
concurso se le notifique publicando dicha accién en el Sistema GUATECOMPRAS e
indicar que aceptara como bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan por
ese medio.

Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas en
el capitulo 111 del Titulo XII1 del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Cédigo Penal
y que adicionalmente, conoce las normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la
entidad afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren corresponderle,
incluyendo la inhabilitacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

Indicar lugar que sefiala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electronico y numero de teléfono.

2.2 CONTENIDO DE LA PLICA No. 1.

221 DOCUMENTACION LEGAL.

El contenido de este sobre no deberda hacer referencia alguna a la oferta econdmica,
unicamente contendra los requisitos definidos en los incisos siguientes:

a.

Fotocopia legalizada del documento que acredite la constitucion de la Empresa Individual
(Patente de Comercio de Empresa), y si es el caso de una Sociedad Mercantil, fotocopia
legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucion, sus ampliaciones y
modificaciones, asi como de la correspondiente inscripcion en el Registro Mercantil de la
Republica de Guatemala y las respectivas Patentes de Comercio de Sociedad y de
Empresa.

Fotocopia legalizada de los documentos de identificacion personal del oferente o de su
representante legal, quién presentard ademas, fotocopia del acta notarial de
nombramiento vigente y debidamente inscrito en el Registro Mercantil General de la
Repulblica. En caso de ser Mandatario, fotocopia legalizada del testimonio de la Escritura
Publica, donde conste el mandato; inscrito en los respectivos registros.

Acta notarial de declaracion jurada en la que se haga constar lo siguiente:

. Que el oferente no es deudor moroso del Estado, ni de las entidades a las que se
refiere el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado.

. Que de acuerdo al Articulo 26 de la Ley de Contrataciones del Estado, el oferente
no esta comprendido en ninguna de las prohibiciones a las que se refiere el Articulo
80 de la Ley.
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. Que el oferente o alguno de sus socios o colaboradores, no ha suscrito con
anterioridad Contratos con la Universidad, o si los hubiera suscrito, que como
resultado de éstos no existieron o existen controversias o incumplimiento
contractual.

La USAC se reserva el derecho de aplicar su propio criterio en la aplicacion de este

inciso, sin ninguna responsabilidad ulterior.

Acta Notarial de Declaracion Jurada en la que se haga constar que el oferente no ha sido

declarado No Elegible por supuestas practicas corruptivas.

Acta Notarial de Declaracion Jurada del oferente en la que conste el estado actual

(Contratacion, Ejecucion, Recepcion, Liquidacion u otro) en que se encuentra al

momento, cualquier Licitacion y/o cotizacion que le haya sido adjudicada en el sector

publico y/o privado, posterior a la fecha de precalificacion en el Registro

correspondiente, manifestando asimismo que tiene la Capacidad Economica y

administrativa suficiente para hacerse cargo del objeto de la presente Licitacion.

Acta notarial de declaracion jurada, en la cual el oferente haga constar que leyo, estudié y

acepta todas las disposiciones establecidas en las bases que rigen la presente Licitacion y

que acepta como bien hechas y validamente todas las notificaciones que se le hagan

por medio del Sistema GUATECOMPRAS.

Constancia de Inscripcién en el Registro de General de Adquisiciones del Estado. Nota:

Para cumplir con el presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcién

en el Registro de Proveedores del Estado que extiende el Sistema

GUATECOMPRAS, siempre y cuando no esté implementado dicho Registro. De

conformidad con el articulo 71 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 39 del

Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Declaracion Jurada que haga constar que toda la informacién y documentos anexos

proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de

Finanzas Publicas esta actualizado y es de féacil acceso. Nota: Para cumplir con el

presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de

Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y

cuando no esté implementado dicho Registro.

2.2.2 DOCUMENTACION FINANCIERA

Se evalla ademas de la presentacion de documentacion, la capacidad financiera de la entidad
para verificar si puede cumplir las obligaciones derivadas de la contratacién, en el caso de que
resulte ganador de la licitacion.

a)
b)

c)
d)

e)

Inscripcion en el Registro Tributario Unificado —RTU- de la Superintendencia de
Administracion Tributaria —-SAT-

Fotocopia simple de la Gltima declaracién y recibo del ultimo pago del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-.

Fotocopia simple del carnet del Numero de Identificacion Tributaria. —NIT-

Fotocopia simple de la ltima declaracion y recibo del ultimo pago del Impuesto Sobre la
Renta —ISR-.

Fotocopia Legalizada de los Estados financieros, debidamente auditados, del ultimo afio de
operaciones de la misma, que deben incluir, Balance General, Estado de Resultados,
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f)

9)
h)

Estado de Utilidades Retenidas y Flujo de Efectivo, debiendo adjuntar el dictamen y las
notas a los Estados Financieros y otras revelaciones importantes, emitidos por el auditor
independiente que practico la auditoria a los mismos.

Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias
que posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

Identificacion de cuentahabiente;

Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

Tiempo de manejo de la cuenta;

Clase de cuentahabientes;

Determinacion si posee créditos;

Saldo deudores y

Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa
correspondiente.

Acta Notarial de declaracion jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el
oferente y el Banco que acredite titularidad de sus cuentas bancaria.

Certificacion extendida por el Registro Mercantil o en su defecto por el profesional
competente, que enumere e identifique a los accionistas, directivos o socios que conforman
la entidad, segun corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles Unicamente
podran participar las que emitan acciones nominativas.

ONoGaRWNE

2.2.3 DOCUMENTACION TECNICA

d)

La oferta técnica debe ser firmada por el Representante Legal o Propietario. En ésta no
haré referencia a la oferta econémica y se debera indicar claramente el plazo o tiempo de
cumplimiento del contrato.

Constancia de que el oferente realiz6 la visita respectiva, en la fecha establecida en el
Sistema GUATECOMPRAS, previo a la recepcion de ofertas, firmada y sellada por
Anexo

Lista de proveedores de repuestos de la marca que ofrece, domiciliados en la Republica de
Guatemala.

Acta Notarial de Declarado Jurada en que conste que el oferente se compromete a que
durante el proceso y desarrollo del contrato, estard a cargo del personal calificado para
cada actividad. Este personal debe acreditar por medio de esta declaracion, que tiene por lo
menos tres (3) afios de experiencia en este tipo de actividades o similares.

Garantia de distribuidor contenida en Acta Notarial de Declaracion Jurada en la que el
oferente se compromete por un plazo minimo de 36 meses por su cuenta y riesgo a efectuar
la reparacion del equipo in situ en una plazo méaximo de tres (3) dias habiles a excepcion
de aquellas reparaciones que requieran un plazo mayor al establecido, lo cual debe ser
comunicado y debidamente justificado por escrito a , en caso de ser un
reemplazo con la garantia de fabrica respectiva, el oferente se compromete a realizar este
in situ en un plazo méaximo de treinta (30) dias calendario; caso contrario, se ejecutara la
garantia, fianza o seguro de caucion de calidad y funcionamiento. Con fundamento en el
informe rendido por procedera hacer el reclamo ante la aseguradora, que
tendra diez (10) dias para pronunciarse, después de lo cual y sin mas tramite, esta
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)

procederd al pago correspondiente y que al momento de suministrar el equipo, entregara el

certificado de garantia correspondiente.

Si los bienes a ofrecer son importados, presentar acta de declaracion jurada en la que

manifieste ser Representante exclusivo de la marca o Distribuidor autorizado en

Guatemala, en la misma declaracion debe comprometerse a proporcionar los catélogos,

manuales de instalacion, operacion y mantenimiento escritos en espafiol y los respectivos

software, asi como una copia del contenido de la capacitacion del personal seleccionado.

Debe indicar en Acta Notarial de Declaracion Jurada, que su oferta cubre los servicios

conexos siguiente:

Adecuado y seguro embalaje del equipo

Transporte, carga y descarga, instalacion, conexidn, proteccion, mantenimiento

Experiencia General y Especifica en la venta de

= Finiquitos de los ultimos cinco (5) afios.

= Finiquitos de trabajo contratados por la Universidad de San Carlos de Guatemala.

= Experiencia en venta de equipos similares al objeto de la Licitacion.

= Trabajos que esté realizando u obligaciones asumidas por el oferente.

Antecedentes técnicos (capacidades técnicas y administrativas).

= QOrganizacion del participante (organigrama y funciones principales).

= Hoja de Vida con fotocopia de sus titulos profesionales respectivos y constancias de
Colegiado Activo.

= Constancias de que el oferente cuenta con personal (Lista de personal y cargo dentro de
la_entidad) y equipo (Lista de maquinaria y equipo) suficiente para llevar a cabo
satisfactoriamente todas las actividades contempladas.

= Hoja de vida del profesional que se asignara para Representante de la entidad en la
ejecucion del contrato objeto de esta Licitacién y anexar el compromiso de trabajo de
dicho personal, quien debera acreditar como minimo 10 afios de experiencia profesional
y constancia de colegiado activo. .

Metodologia de trabajo, describiendo la estrategia general del proyecto y el sistema o

proceso constructivo propuesto.

Programa de Trabajo indicando claramente el tiempo y forma para la entrega de los bienes,

el cual no podra ser mayor de calendario, a partir de la firma del contrato.

Acta Notarial de Declaracién Jurada en la que manifieste:

Que es distribuidor oficial en Guatemala de las marcas que ofrece, adjuntando constancia

del fabricante o representante en la que garantiza la obligacién de vender los repuesto

necesario para su mantenimiento y reparacion por un minimo de cinco afios. Que como

distribuidor local brindara servicios de mantenimiento y reparacidn por un periodo de tres

afos. El periodo que cubrira la garantia de fabrica, el cual debera ser como minimo un afio.

I) Debe indicar por escrito el pais de origen de los bienes, entendiéndose el lugar donde

fueron producidos. Asi como que los componentes de los equipos son de fabricacion

reciente y tecnologia actualizada.

Capacitacion para el personal designado de la Universidad, la cual la impartira el oferente

al momento de completar la instalacion del equipo, respectivo.

La capacitacion para el uso del equipo adquirido, se llevara a cabo en el sitio de instalacion

y sera impartido a un minimo de cinco (5) personal designadas y hasta por diez (10) horas,

de conformidad con horario establecido. En caso de ser necesario para garantizar la

comprension total del manejo del equipo a suministrar e instalar.  Asimismo, el
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p)

2.3

23.1

2.3.2

2.3.3

2.34
2.35

2.3.6

2.3.7

adjudicatario debe proporcionar documentos practicos tales como folletos y manuales, asi
como instructores calificados. Ademas, se debera indicar por escrito su satisfaccion o su
insatisfaccion por la capacitacion impartida, previo a realizar el ultimo pago.

Constancia que el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo asi como soporte
técnico, que cubra un periodo de tres (3) afios contados a partir de la fecha del acta de
recepcion final de los bienes a excepcion del equipo o instalaciones que requiere plazos
mayores, sin costo alguno para la Universidad.

Constancia que cuenta con suficiente inventario de equipo y repuestos en sus bodegas en
Guatemala para respaldar la oferta presentada asi como los requerimientos que la
Universidad tenga futuro.

Presentar un plan de capacitacion para el personal designado, conteniendo como minimo:
duracion, lugar y contenido debiéndose ajustar a los horarios normales de dicho personal.

CONTENIDO DE LA PLICA No.2. OFERTA ECONOMICA
Debera contener los siguientes documentos:

Oferta Economica, debidamente llena, firmada, sellada y foliada por el OFERENTE.
Anexo No.

Pdliza de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta a favor de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del
valor total de la oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones ni
agujeros y debera ser entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material
impermeable que permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar certificacion de
autenticidad emitida por la entidad afianzadora respectiva, de conformidad con el articulo
59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Programa cronolégico de la entrega del equipo ofrecido y capacitacion del personal 'y
distribucion del personal, nmero de horas efectivas y anexando el compromiso de
trabajo de dicho personal.

Programa de Inversion y Ejecucion del 20% del anticipo.

Cuadro de oferta econdmica, que debe llenarse con los precios unitarios que conforman la
oferta y totales, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado —IVA-, debiéndose presentar
en moneda nacional, quetzales con dos cifras decimales en numeros y letras y tener
incluidos todos los impuestos, tasas, etc. de lo anterior se exceptia el Impuesto de
Importacion ya que la Universidad proporcionara las franquicias correspondientes. Este
cuadro constituye la parte medular de la oferta, debiéndose presentarse sin errores ni
borrones.

Manifestacion escrita del oferente expresando si tiene intencion o no de subcontratar. Si
la manifestacion es afirmativa, especificar y el porcentaje respecto al total, para dejar
constancia en el Contrato. Se recomienda establecer el porcentaje y los renglones que el
oferente puede subcontratar.

El Oferente debe presentar evidencia de contar con un Departamento de Servicio
adecuado, asi como indicar el tiempo de atencidn para los desperfectos en sitio.
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2.3.8 Acta Notarial de Declaracién Jurada en la que conste que tiene la capacidad econdmica y
administrativa suficiente para hacerse cargo de esta Licitacion, aunque ya tuviera
adjudicado otro proceso de adquisicion, ya sea en el sector publico o privada.

2.4 REQUISITOS FUNDAMENTALES

Son requisitos fundamentales los exigidos en el presente capitulo y en ningln caso, se aceptaré la
entrega extemporanea de dichos documentos. Cualquier error u omisién que pueda alterar la
sustancia de la oferta, serd motivo de descalificacion automatica del proceso de licitacion, sin
discusion alguna.

En cualquier fase del procedimiento de contratacion publica en la que el funcionario o empleado
publico responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones
presentadas por el oferente o adjudicatario, debera requerir a éste por escrito, la informacion y
constancias que permitan disipar la duda en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles de
conocido el hecho, la cual debera anexarse al expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad
concedera al oferente o adjudicatario, audiencia por dos (2) dias habiles y resolvera dentro de un
plazo similar

CAPITULO 111
PREPARACION DE OFERTAS
3.1 INSTRUCCIONES PARA PREPARAR LA OFERTA

El OFERENTE al preparar su oferta, debera tomar en cuenta las consideraciones siguientes:

3.1.1 Llenar el formulario de Cotizacion y/o Licitacion que se acomparfia en el Anexo :
firmado y sellado por el oferente, consignando el precio en quetzales con dos cifras
decimales en nimeros Y letras.

3.1.2 Presentar su oferta en dos plicas la Nimero 1, que contiene la Documentacién Legal,
Financiera y Técnica vy la Ndmero 2, la Oferta Econdémica, en originales y tres (3)
fotocopias idénticas de cada una, con la documentacion requerida en el Capitulo 11, de las
presentes bases en el orden y forma establecida, en sobres cerrados (plicas), identificados
con el nombre del OFERENTE y numero de licitacion.

3.1.3  Los precios contenidos en la oferta economica son fijos y deben incluir el Impuesto al
Valor Agregado (IVA), expresados en quetzales e indicandose por separado el precio
unitario que corresponda a cada renglon y el precio total que se debera expresar en cifras
y letras, conforme a las cantidades que se muestran en el Cuadro Resumen de Renglones,
que corresponde al Anexo No. de estas Bases.

3.1.4 Identificacion de plicas, se deben identificar de la forma siguientes:
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LICITACION PUBLICA NACIONAL No.
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
PLICA No.

CONTENIDO:

NOMBRE DEL OFERENTE:

DIRECCION DEL OFERENTE:

3.15

3.1.6

3.1.7

La oferta y todos los documentos deben presentarse en papel simple tamafio carta, ser
cuidadosamente redactados, escritos a maquina o por sistema de computacion, en idioma
espariol, foliados, (del foliado se exceptlan pastas, caratulas y separadores) firmados y
sellados por el oferente y no deben contener errores, adiciones, borrones, raspaduras, ni
enmiendas, utilizando separadores que indiquen de que documento se trata. Se exceptuian
formas estandar como las poélizas de las garantias, fianzas o seguros de caucién u otros,
que tengan su propio formato de impresion o que por la informacién que contengan no
puedan ser de tamafio carta.

La presentacion de la oferta sera considerada como evidencia suficiente, que el
OFERENTE, tiene pleno conocimiento y acepta todas las condiciones establecidas en
estas bases y lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
asi mismo, acepta la minuta de contrato la cual no puede ser cambiada o
modificada, excepto que sea necesario para completar aspectos legales que no
pueden ser obviados de acuerdo a las Leyes de la Republica de Guatemala.

Con base en lo que establece el articulo 25 de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto numero 57-92, del Congreso de la Republica, cada OFERENTE debera
presentar una sola oferta y debera concretarse a ofertar lo estrictamente solicitado, bajo
ningun aspecto se le permitira presentar alternativas en su oferta.

3.2 LASOFERTAS SE RECHAZARAN POR LAS CAUSAS SIGUIENTES

3.21
3.2.2

323
3.24
3.25
3.2.6
3.2.7
3.2.8

3.29

Que no sean entregadas en el lugar, fecha y hora establecida.

Que no cumplan con todas las especificaciones técnicas solicitadas en las presentes
Bases.

Que no sea por la totalidad de los bienes solicitados o se incluyan trabajos no solicitados.
Que no se ajusten a los requisitos definidos como fundamentales.

Que indiquen un tiempo de entrega mayor al solicitado en las Bases de Licitacion.

No concuerden con lo que estipulen las presentes bases.

Si se comprueba falsedad en la documentacion presentada por el OFERENTE.

Que contengan disposiciones contrarias a la Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas y en general a cualquier Ley de la Republica de Guatemala.

Si se determina la existencia del Delito de Pacto Colusorio en las adquisiciones publicas
entre los oferentes.
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3.2.10 En caso el oferente o adjudicatario no proporcione la informacién y constancias

requeridas, de conformidad con el articulo 2 de las Normas de trasparencia en los
procedimientos de compra o contratacion publica.

3.2.11 Que el oferente no sea representante o distribuidor autorizado de la marca que ofrece 0 no

tenga en Guatemala una estructura debidamente organizada que proporcione el soporte
técnico que garantice la capacitacion del personal, reparaciones, existencia de repuestos y
mantenimiento periodico. La o las representaciones, deben ser comprobadas por medio
de documentacién legal extendida por el fabricante de la marca.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO QUE APLICARA LA JUNTA DE LICITACION PARA CALIFICAR

4.1

4.2

4.3

LAS OFERTAS
JUNTA DE LICITACION

La Junta de Licitacion debe estar integrada por cinco miembros titulares e igual nimero de
miembros suplentes.

PERFIL DE LOS MIEMBROS TITULARES Y SUPLENTES DE LA JUNTA DE
COTIZACION

La idoneidad de los integrantes de la Junta de Licitacion se verificO mediante la
acreditacion de la experiencia y conocimiento suficiente en los &mbitos legal, financiero y
técnico del negocio a adjudicar.

ACTO DE RECEPCION Y APERTURA DE PLICAS

El acto publico de Recepcion y Apertura de Plicas se llevara a cabo en el lugar y hora que
se indica en esta Bases y en la fecha que indique el Sistema GUATECOMPRAS,
transcurridos treinta minutos de la hora sefialada, no se recibiran més ofertas. Vencido el
plazo adicional y como primera parte del acto de apertura, se revisara la Plica Niomero Uno
de los oferentes, tomara conocimiento y comprobara el cumplimiento de los requisitos que
deben llenar los documentos que contiene la plica, examinara cada uno de los documentos
presentados, para establecer si cumplen o no cumplen con las condiciones de estas Bases
de Licitacion, permaneciendo sin abrir la Plica Dos que contiene la oferta economica, hasta
finalizar la verificacion. Si como resultado de lo anterior, la informacion contenida en
alguna de las plicas abiertas incluye alguno o algunos errores, la Junta de Licitacion
procedera a devolver al oferente, la plica que contiene su oferta econémica, no asi la plica
abierta, que pasard a formar parte del expediente de Licitacion con una explicacion del
motivo por el cual fue rechazada la Plica Nimero Dos.

Como segunda parte del acto de apertura, la Junta de Licitacion dara a conocer el costo
estimado por la Universidad y procedera a abrir las plicas que contienen la oferta
econdmica de los oferentes que hayan cumplido con los requisitos de la Plica Numero
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Uno, anunciando a todos los presentes el valor monetario de cada una de ellas, dandose a
continuacion la integracion del costo total oficial estimado por parte de dicha Junta.

Concluido el acto de apertura, la Junta de Licitacion notificara los resultados a todos los
participantes del concurso.

4.4 CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERTAS

4.4.1 CRITERIOS DE CALIFICACION PLICA No. 1.

La calificacion de la documentacion presentada en la Plica No.1, seran evaluados de acuerdo a
los criterios que se indican en el Anexo No :

Todas los oferentes que cumplan con los criterios de calificacion de la plica No. 1, participaran
en la apertura de la Oferta Econdmica (Plica No.2); las entidades mercantiles que No cumplan
con la totalidad de los criterios, no podran participar en la apertura de la Plica No. 2 oferta
econOmica, y les sera devuelta la plica que contiene su oferta econémica sin abrir. Los criterios
de calificacion siguen la siguiente secuencia:

FACTOR DE
PRECALIFICACION

PONDERACION

CRITERIOS DE PONDERACION

Deben presentarse todos los documentos legales.

- En caso de no presentar documentos con caracter

Documentacion Legal Si/ No de Requisito Fundamental se rechaza la oferta, y
no se contintia evaluando.

B - En caso de no presentar documentos con caracter de
Documentacion Si Pasa/ No Requisito Fundamental se rechaza la oferta, y no se
Financiera (Capacidad Pasa continua evaluando.

Financiera)
- En caso de no presentar documentos con caracter de
Requisito Fundamental se rechaza la oferta, y no se
. continua evaluando.
Si/ No

Documentacion
Técnica (Capacidad
Técnica de la
Empresa)

Punteo mayor
de 70

- En caso de la experiencia se verificara mediante la
revision de finiquitos y documentacion de respaldo.

Si la ponderacién es mayor de 70, se acepta y se
abre la oferta econdémica.

Si la ponderacion es menor de 70, se devuelve la
oferta econémica sin abrir.
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4.4.2 PONDERACION DE EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA EN EJECUCION DE
PROYECTOS DEL OFERENTE

Proyectos de Construccion de Obras en general

PUNTEO POR
%’AF‘Q%T\I(EQ.ID_CI)DSE CANTIDAD DE PUNTEO
PROYECTOS
1 15
De2a4 20 minino 15
De5a6 25 maximo 30
Mas de 7 30

Proyectos de Construccion de Obras similares al objeto de la licitacion

PUNTEO POR
CI:DAR'\(I)T\I(E?:?(?SE CANTIDAD DE PUNTEO
PROYECTOS
De2a4d 25
De5a6 30 minino 25
De7a9 35 Lo
- 40
Mayor o igual a de 40 maximo
10

4.4.3 CAPACIDADES TECNICAS y ADMINISTRATIVAS DEL OFERENTE

Antecedentes Técnicos

PUNTEO POR
ANTECEDENTE DOCUMENTACION PUNTEO
PRESENTADA
Present6é Organigrama de la entidad 5
Presenté constancia de personal que 5 minino 00
labora en la entidad méaximo 15
Presenté constancia de maquinaria y 5
equipo de la entidad

Experiencia del Delegado Residente

ANOS DE EXPERIENCIA PUNTOS POR ANOS PUNTEO
DE EXPERIENCIA
Hasta 10 5 minino 05
Mas de 10 hasta 15 10
Mas de 15 15 maximo 15

PUNTAJE TECNICO MINIMO 70 PUNTOS




4.4.4 EXAMEN DE LA OFERTA ECONOMICA

Todas las entidades que cumplan con los criterios de calificacion de la Plica No. 1 participaran
en la apertura de la Oferta Economica (Plica No.2). Todas las hojas seran selladas y firmadas por
el oferente o su representante legal, como se indica en el Anexo 8.

4.4.4.1 ERRORES ARITMETICOS

Errores aritméticos. Los errores aritméticos son motivo directo de descalificacion, por ninguin
motivo podran corregirse, lo cual podria producirse de manera siguiente:

Si existiese discrepancia entre un precio unitario y el precio total que se obtenga multiplicando
ese precio unitario por las cantidades correspondientes.

Si existiese un error en un precio total como consecuencia de la suma o resta de subtotales.
Si existiese discrepancia entre palabras y cifras.
4.4.4.2 PRECIO OFICIAL

Seré determinado de acuerdo a lo establecido en el Articulo 29 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

4.5 ADJUDICACION DE LA LICITACION

Dentro del plazo establecido, la Junta adjudicara la Licitacion a favor del oferente que presente
la oferta que resultare mas conveniente a los intereses de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, que llene todos los requisitos contenidos en los documentos de licitacion y conforme
lo establece el articulo 28 de la Ley de Contrataciones del Estado.

En ningln caso se admitiran en la oferta condiciones que modifiquen o tergiversen las Bases
de Contratacion. Del cumplimiento de este requisito seran responsables los miembros de la Junta
de Licitacion.

La Junta de Cotizacion, tomara en cuenta para la adjudicacion lo establecido en los articulos 33,
(34 cuando aplique) de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 11, literal j) de la
Resolucion Numero 11-2010, de fecha 22 de abril de 2010.

La Junta de Licitacion adjudicara la compra de , en forma total o
parcial, (cuando aplique) al OFERENTE que cumpla con todos los requisitos exigidos en las
presentes Bases de Cotizacion y obtenga el mas alto puntaje en la calificacion de su oferta. Los
criterios de calificacion son los siguientes:

La Junta hara la calificacion de las ofertas que clasifiquen sucesivamente. En el caso que el
adjudicatario de la Licitacién no suscribiere el Contrato, la negociacion podré llevarse a cabo con
el siguiente clasificado en su orden hasta agotar las ofertas sucesivas. En caso de ya no haber
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oferente disponible, se procederd a declarar desierta la licitacién y a promover posteriormente un
nuevo concurso. De lo actuado, la Junta dejara constancia faccionando la o las actas
correspondientes.

En contra de las decisiones de la Junta de Licitacion, los oferentes, podran plantear sus
inconformidades, por escrito por medio de GUATECOMPRAS, dentro del plazo de cinco (5)
dias calendario, contados a partir de que se le haya notificado por medio de GUATECOMPRAS.

46  APROBACION DE LA ADJUDICACION

Corresponde al Consejo Superior Universitario, aprobar o improbar la adjudicacion efectuada
por la Junta de Licitacion, la resolucion serd notificada por via electronica a travées del Sistema
GUATECOMPRAS vy surtira efectos al dia siguiente de su publicacion en dicho Sistema.

4.7 CONFIDENCIALIDAD

La actuacién de la junta de cotizacién durante el periodo de analisis y adjudicacién de la compra
sera confidencial y todo intento de un oferente de indagar sobre el estado de la calificacion o
tratar de influir en el resultado, sera motivo para la descalificacion inmediata de su oferta. Los
oferentes deben esperar la notificacion respectiva.

4.8 INSPECCIONES, RECEPCION, LIQUIDACION Y FINIQUITO.

El Contratista estd obligado a permitir en cualquier momento de la ejecucion del Contrato, que
las personas autorizadas por la Universidad, inspeccionen las actividades fisicas y
administrativas que se relacionen con la entrega de los bienes e instruira a su personal para que
atienda a dichas personas, proporcionandoles cualquier informacién que requieran.

Cuando a juicio del Contratista se han satisfecho todas las actividades contenida en el contrato,
daré el aviso de terminacion, con este aviso se interrumpe el plazo contractual y se procedera
de acuerdo a los articulos 55, 56 y 57 de la Ley de Contrataciones y 46, 47 y 48 de su
Reglamento.

CAPITULOV

GARANTIA, FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION A CONTRATAR

5.1 GARANTIAS, FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION.

El otorgamiento de las garantias, fianzas o Seguro de Caucién esta regido por los Articulos del
64 al 70 de la Ley de Contrataciones y del 53 al 59 del Reglamento. Las Garantias, Fianzas o
Seguros de Caucion de Sostenimiento de Oferta, de Anticipo, Cumplimiento de contrato, de
Conservacion de Obra y de Saldos Deudores, deben formalizarse mediante poliza emitida a
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favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por una institucion autorizada para esta
clase de operaciones en el pais y de reconocida solvencia y capacidad econdmica, y deben ser
presentadas en los plazos establecidos en las presentes bases y la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. Dichas pdlizas, no deben contener manchas, errores, correcciones,
agujeros y deben ser entregadas dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o
transparente que permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar en cada Poliza
certificacion de autenticidad emitida por la entidad afianzadora respectiva, de conformidad con
el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

En el caso de que las garantias, fianzas o seguros de Caucion no llegaren a cubrir la totalidad de
las responsabilidades del adjudicatario, éste quedara obligado a pagarlas con recursos propios,
sin perjuicio de que se inicie o se haya iniciado accion legal en su contra.

5.2 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE SOSTENIMIENTO DE
OFERTA.

Con fundamento en el articulo 64 de la Ley de Contrataciones del Estado y articulos 53 y 54 del
Reglamento, el oferente para participar en la presente licitacion debe incluir en su oferta
econdmica una garantia, fianza o seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta, en la forma que
se detalla a continuacion:

Debe garantizar la firmeza de su oferta mediante garantia, fianza o seguros de caucién por el
cinco por ciento (5%) del valor total del contrato. La garantia, fianza o seguro de Caucion de
sostenimiento de oferta debe adjuntarse a la oferta econémica en el lugar indicado en estas Bases
y debe tener una vigencia de 120 dias contados a partir de la recepcién y apertura de plicas, de
conformidad con el articulo 64 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Esta garantia, fianza o seguro de caucion cubrira el periodo comprendido desde la recepcion y
apertura de plicas, segun lo establecido en articulo 64 de la Ley de Contrataciones.

Las entidades calificadas en segundo y tercer lugar, si las hubiere, cancelaran su garantia, fianza
0 seguro de caucién hasta ser aprobado el contrato a favor del oferente que resulte adjudicado,
los demaés oferentes cancelaran la garantia, fianza o seguro de caucién presentada.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, hard efectiva esta garantia, fianza o seguro de
caucion si el adjudicatario no sostiene su oferta o si no concurriere a suscribir el contrato dentro
de los diez (10) dias habiles contados a partir de la adjudicacion definitiva o si habiéndolo hecho,
no presenta la garantia, fianza o seguro de caucion de cumplimiento dentro del plazo respectivo.

5.3 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE ANTICIPO

De conformidad con el articulo 66 de la Ley de Contrataciones del Estado, para que el contratista
pueda recibir el anticipo que establece el articulo 58 de la referida Ley, es requisito indispensable
que constituya una garantia, fianza o seguro de caucion por un monto del 100 % del anticipo que
servird para garantizar su correcta aplicacion hasta la total amortizacion del mismo. La
reduccion de la garantia y saldo del mismo en caso de rescision, resolucion o terminacion del
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contrato, estara regido por lo establecido en el articulo 57 del Reglamento. Esta Garantia, Fianza
0 Seguro de Caucion debe estar vigente hasta su total amortizacion.

5.4 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO.

Debe ser por un valor del diez por ciento (10%) sobre el valor total del contrato, la cual debe ser
presentada en un plazo de cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
suscripcion de la escritura publica, para que la Autoridad Administrativa Superior apruebe el
mismo, en el plazo establecido en el articulo 42 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Conforme al articulo 65 de la Ley de Contrataciones del Estado y articulos 55 y 56 del
Reglamento, el Contratista deberd garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas en
el contrato respectivo.

La Universidad de San Carlos de Guatemala harad efectiva la Garantia, Fianza o Seguro de
Caucién de Cumplimiento de Contrato por las causas siguientes:

a. Cuando el adjudicatario incumpla cualesquiera de las condiciones que se establezcan en el
contrato y en las presentes bases de licitacion.

b. Si el adjudicatario no entrega los bienes en el plazo indicado en el contrato, excepto cuando
las causas no sean imputables a él.

c. Si el adjudicatario no sustituye inmediatamente los materiales que hayan sufrido dafio en su
traslado al lugar donde seran entregados.

d. Si los bienes entregados no corresponden al precio licitado y adjudicado.

e. Si no constituye Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Calidad o de funcionamiento en el
momento de entregar los bienes.

La garantia, fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento la hard efectiva la Universidad si el
Contratista dejare de cumplir con sus obligaciones contractuales con fundamento en el informe
en donde consten las obligaciones incumplidas por el Contratista.

Con fundamento en el informe respectivo, la Universidad dard audiencia por diez (10) dias
habiles al Contratista para que justifique los motivos del incumplimiento ante la Division de
Servicios Generales. Las jefaturas de la Division de Servicios Generales y el Departamento de
Disefio, Urbanizacion y Construcciones, asi como el Supervisor de la obra, participaran en la
audiencia. La Universidad resolvera sin mas tramite lo procedente de acuerdo a las leyes
vigentes y en congruencia a lo estipulado en las presentes bases.

Si el Contratista no compareciere o no justificare los motivos del incumplimiento, a su
satisfaccion, la Universidad dara audiencia a la afianzadora o aseguradora dentro de los diez (10)
dias habiles después de notificada, para que exprese lo que estime pertinente; agotado este
tiempo, con o sin manifestacion de la Afianzadora o Aseguradora y sin mas tramite, la
Universidad solicitara la ejecucién de la garantia, fianza o Seguro de Caucion.
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Vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento de Contrato: La
vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento de Contrato sera a partir
de la suscripcion del contrato, hasta que la Universidad extienda la constancia de haber recibido
a su satisfaccion la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de conservacion de obra, segun el
articulo 56 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

5.5 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CALIDAD Y
FUNCIONAMIENTO.

Independiente de la Garantia de Fabrica, conforme al articulo 67 de la Ley de Contrataciones del
Estado, el contratista debe presentar una Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Conservacion
de Obra que sustituya a la garantia, fianza o seguro de caucion de cumplimiento a favor y entera
satisfaccion de la Universidad, por el quince por ciento (15%) del valor original del contrato
como requisito previo para la recepcion final de la obra, que cubra el valor de las reparaciones de
las fallas y desperfectos que le sean imputables durante su vigencia de dieciocho (18) meses
contados a partir de la fecha de recepcién de la obra.

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara efectiva esta Garantia, Fianza o Seguro de
Caucién por las siguientes causas:

a. Cuando el contratista no corrija las fallas y desperfectos que le sean imputables.
b. Si los bienes entregados no corresponden a lo cotizado y adjudicado.

En el Contrato y en la garantia, fianza o seguro de caucion de calidad y funcionamiento, debera
quedar claramente expresado lo siguiente:

La Universidad enviara un experto a realizar la inspeccion del desperfecto reportado y si éste
fuere confirmado, lo hara del conocimiento del Contratista fijandole un plazo para iniciar y
terminar los trabajos de reparacion que fueren necesarios y si el Contratista no diere principio a
los trabajos dentro del plazo que se le fije, la Universidad sin méas tramite ordenara su ejecucion,
ya sea con personal propio de la USAC o de terceros, cargando los gastos a la garantia, fianza o
seguro de caucion de calidad y funcionamiento. La garantia, fianza o seguro de caucién de
calidad y funcionamiento se hard efectiva por la Universidad, exclusivamente, con fundamento
en el informe rendido por el experto designado. De dicho informe la Universidad dara audiencia
a la Afianzadora o Aseguradora por el plazo maximo de diez (10) dias habiles para que exprese
lo que estime pertinente; vencido dicho plazo solicitard la ejecucion de la garantia, fianza o
Seguro de Caucion y solicitara el requerimiento de pago.

Vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Conservacion de Obra: Sera de
dieciocho (18) meses, contados a partir de la recepcion final y satisfactoria de los bienes por la
Comision Receptora y Liquidadora nombrada para el efecto.

5.6 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE SALDOS DEUDORES.

El contratista debe presentar una Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de saldos deudores por el
cinco por ciento (5%) del valor original del contrato. Esta garantia debe otorgarse
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simultaneamente con la de calidad y funcionamiento como requisito previo para la recepcion de
los bienes y garantizara el pago de saldos deudores que pudieran resultar a favor de la
Universidad de San Carlos de Guatemala o de terceros en liquidacion, de conformidad con lo
que establece el articulo 68 de la Ley de Contrataciones del Estado y 58 de su Reglamento.

57PLAZO DE ENTREGA DE LAS GARANTIAS, FIANZAS O SEGUROS DE
CAUCION.

La poliza de las garantias, fianzas o seguros de caucion antes indicados, revisadas y aprobadas
deberan entregarse en dentro del plazo establecido, a excepcion de la garantia,
fianza o seguro de caucion de cumplimiento, que debe ser presentada en un plazo de cinco
(05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la suscripcion de la escritura
publica.

5.8 GARANTIAS

En apego a lo que establece el articulo 70 de la Ley de Contrataciones del Estado y del articulo
58 del Reglamento respectivo, el contratista se obliga a contratar a favor de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, un seguro que cubra todos los riesgos a que puedan estar expuestos los
trabajos, y el mismo permanecera vigente hasta que la Universidad compruebe fehacientemente
que el contratista ha satisfecho a su entera conformidad todas las condiciones contractuales y le
extienda la constancia respectiva para su posterior cancelacion, es decir, que la vigencia del
seguro cubrird, como minimo, las responsabilidades civiles, a terceros y los riesgos inherentes a
gue esté expuesta los obra. EI mismo debera entregarse previo a suscribir la orden de inicio y
entrega del area de trabajo.

5.8.1 SEGURO DE TODO RIESGO

El Contratista debera adquirir una péliza que cubra todos los riesgos del contrato, incluyendo en
este seguro el riesgo de los trabajos ejecutados por los subcontratistas. Esta p6liza debera cubrir
el cien por ciento (100%) del valor de cualquier reparacion o reposiciéon de cualquier parte del
equipo o fase del contrato que resulte afectada por el siniestro. En caso de que el monto del
seguro contratado no sea suficiente para cubrir el valor del siniestro, el contratista debera
responder personalmente a lo ocurrido con su patrimonio, si es empresa individual o el de la
empresa mercantil, si este fuera el caso. El contratista debera firmar y adquirir el seguro de todo
riesgo desde la suscripcion del contrato.

Seré el contratista quién haga los reclamos, pagos y gestiones necesarias para que si fuere el
caso, se haga efectivo el pago del seguro correspondiente a la reposicion del equipo.

5.8.2 PLAZO DE ENTREGA DEL SEGURO.

La poliza del seguro antes indicado, revisado y aprobado por el Supervisor de la obra, debera
entregarse en , dentro del plazo establecido. La Pdliza
original debera enviarse a la Direccion de Asuntos Juridicos, para que formen parte del
contrato.
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] CAPITULO VI ]
TERMINOS DE LA CONTRATACION

6.1 CONDICIONES LEGALES

El OFERENTE al presentar su oferta, debe considerar y tomar en cuenta lo siguiente:

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

La oferta debe referirse y sujetarse a las condiciones establecidas en las Bases y la
presentacion de la misma constituira evidencia que el OFERENTE estudio
completamente las Bases de licitacion, lo que le habra permitido identificar de manera
clara, completa y precisa lo requerido para cuantificar, costear y ofertar adecuadamente lo
solicitado de conformidad con las especificaciones de los mismos.

La Junta de licitacion se reserva el derecho y la facultad de verificar la autenticidad de los
documentos presentados, asi como la veracidad de la informacion que contenga la oferta.
De encontrar falsedad o engafio en las mismas, procedera a eliminar la oferta, sin
perjuicio de las acciones penales, administrativas y civiles que procedan.

De conformidad con el articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado las
notificaciones que provengan de actos en los que se aplique dicha Ley, seran efectuadas
por via electronica a través del Sistema GUATECOMPRAS vy surtiran sus efectos al dia
siguiente de su publicacidn en el sistema.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, sin perjuicio de la imposicion de las
sanciones que procedan conforme a las leyes deberd demandar la compensacion de dafios
y perjuicios sufridos con motivo de la interposicion de acciones frivolas e impertinentes
que entorpezcan el desarrollo normal del proceso de contratacién, de conformidad con el
articulo 63 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala podra prescindir del concurso y la
negociacion en cualquier fase, previo a la suscripcion del contrato, de conformidad con
lo que establece el articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica, sin perjuicio de hacer valer la garantia, fianza o seguro de
caucion de sostenimiento de la oferta.

El contrato que se suscriba se sometera a las leyes guatemaltecas especialmente a la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento y debe ser suscrito dentro del plazo de
diez (10) dias contados a partir de la fecha de la adjudicacion definitiva y cuando sea
necesario, se celebrard un contrato de ampliacion, modificacion, prorroga o rescision por
ambas partes que se emita durante el tiempo contractual.

Prohibicidn de cesion o traspaso.

Queda prohibido al Contratista, ceder, vender, gravar, enajenar o traspasar en cualquier
forma total o parcialmente, los derechos y obligaciones provenientes del Contrato.
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6.1.8

6.1.9

6.1.10

6.1.11

6.1.12

6.1.13

Cualquier diferencia o reclamo que surgiere entre las partes, derivado del
incumplimiento, interpretacion, aplicacion y efectos del contrato que se suscriba, serd
resuelto con carécter conciliatorio, pero si no fuera posible llegar a un acuerdo, la
cuestion o cuestiones a dilucidar, se sometera a la jurisdiccion del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

En el caso que el adjudicatario no suscribiere el contrato en el tiempo estipulado en la
Ley de Contrataciones del Estado, la negociacion podré llevarse a cabo con el
subsiguiente clasificado y la Universidad hara efectiva la Garantia, Fianza o Seguro de
Caucién de Sostenimiento de Oferta y deducira al adjudicatario del contrato las
responsabilidades en que hubiere incurrido, en igual forma se procedera con otros
oferentes que sucesivamente puedan tener la opcién de ser contratados.

Las ofertas recibidas en respuesta a la convocatoria no seran devueltas al oferente, su
original quedara en poder de la Universidad de San Carlos de Guatemala y permaneceran
en los archivos durante el tiempo que se considere razonable y pertinente, con el
propdsito de contar con dicha informacidn para consultas futuras.

El Contratista podrd subcontratar Unicamente partes determinadas de la negociacion
cuando esté estipulado en el Contrato y con previa autorizacion de la Universidad. El
Contratista sera el responsable por los actos u omisiones de sus subcontratistas ante la
Universidad. Entre el subcontratista y la Universidad, no existird ninguna relacion
contractual, y la autorizacion que la Universidad conceda para subcontratar alguna parte
del proyecto, no releva al Contratista del cumplimiento de la totalidad de las obligaciones
contraidas en el Contrato.

Los requisitos para obtener autorizacion para subcontratar son los siguientes:
Que el trabajo a subcontratar conste como tal en el Contrato.

Que el subcontratista esté inscrito en el Registro General de Adquisiciones del Estado.
Teniendo en cuenta el Articulo 71 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 39
del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Acreditar por medio de acta notarial de declaracion jurada del subcontratista, que no es
deudor moroso del Estado y que no estd comprendido en ninguna de las prohibiciones
establecidas en las Bases de Licitacion y que no ha sido declarado No elegible por
supuestas practicas corruptivas.

Los subcontratistas deberan cumplir las estipulaciones del Contrato principal en lo
referente a libros, registros, prestaciones sociales, en forma analoga al Contratista
Principal, lo cual seréa sujeto de verificacion por el Supervisor.

En caso de discrepancia, los documentos contractuales prevalecen sobre cualquier otro

que pueda presentar alguna de las partes. En caso de cualquier diferencia, divergencia,
reclamacion o controversia derivada de la aplicacion o interpretacion relativa al
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cumplimiento, aplicacion y efectos del Contrato, fianzas y seguros contratados, que
surgiere entre las partes, serd resuelta directamente en forma conciliatoria, pero si no
fuere posible llegar a un arreglo, la cuestion o cuestiones litigiosas se someteran al
procedimiento de arbitraje de conformidad con lo establecido en el Articulo 103 de la
Ley de Contrataciones del Estado, mediante clausula compromisoria o convenio arbitral;
para cuyo efecto el Contratista debe sefialar lugar para recibir citaciones y notificaciones
en el Contrato, asimismo, el Contratista deberd cubrir la totalidad de los gastos que se
ocasionen por el arbitraje, asi como cualquier otro gasto judicial o extrajudicial que se
derive del contrato suscrito.

6.1.14 Toda notificacion por escrito entre las partes se considera entregada al destinatario,

cuando sea recibida por el propio Contratista, un miembro de la entidad Contratista o por
Las notificaciones serdn entregadas en la direccion
registrada por el Contratista y se consideraran hechas legalmente, aun cuando haya
cambiado de direccion sin haberlo notificado por escrito y con sello de recepcion por
parte de

6.1.15 Leyes y reglamentos.
El Contratista debera mantenerse informado, observar y aplicar todas las disposiciones,
leyes y reglamentos que regulen o se relacionen con el trabajo contratado por medio de
esta Licitacion.

Para resolver cualquier discrepancia o asunto no previsto en el Contrato, disposicion legal
o reglamentaria, el Contratista lo informara inmediatamente por escrito a la Division de
Servicios Generales por intermedio del Supervisor.

6.1.16 Transporte de bienes.
El Contratista estd obligado a transportar por su cuenta, el equipo y/o materiales
necesarios para el cumplimiento del Contrato, por lo que esta obligado a incluir estos
gastos en el valor de la oferta.

6.1.17 Rescision de contrato.

La Universidad unilateralmente podréa sin responsabilidad alguna de su parte, dar por terminado
el Contrato que hubiere suscrito que se hubiere suscrito, por las causas siguientes:

a) Si el Contratista no inicia la entrega de los bienes dentro del plazo estipulado en el Contrato,
excepto que sea por causa no atribuible, en cuyo caso no sera su responsabilidad.

b) En caso de evidente negligencia del Contratista debido a insuficiencia de personal, equipo,
materiales, insolvencia econdmica o cualquier otra causa que le sea imputable debidamente
comprobada, para cumplir con el programa de trabajo aprobado en su oportunidad, y no
pueda asegurar la conclusion de la entrega en el término o plazo fijado en el Contrato; si
ejecuta la entrega en forma inadecuada; si interrumpe la ejecucion del contrato o si por otras
causas no cumple en forma aceptable y diligente. La negligencia se comprobara con los
dictdmenes o informes respectivos.
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c) Si el Contratista fuere objeto de medida cautelar, que permita el embargo de los bienes,
fondos, implementos y materiales que use en la ejecucion del contrato o que le impida
cumplir con sus obligaciones contractuales.

d) Si no presenta las garantias, fianzas o seguros de caucién a que esta obligado conforme la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, las bases de licitacion y el Contrato, asi
como los endosos cuando corresponda.

e) Si comete actos dolosos o culposos en perjuicio de la ejecucion del contrato o de la
Universidad, a juicio y calificacion de

f) Si el Contratista se niega a proseguir o deja de ejecutar el contrato parcial o totalmente de tal
forma que no cumpla con el programa de trabajo aprobado, ni asegure su terminacion dentro
del plazo o término especificado en el Contrato, o cualquier prérroga o ampliacion que se le
conceda. En estos casos la Universidad tendrd derecho a ejercer las acciones
administrativas, civiles y/o penales en contra del Contratista.

g) Por vencimiento del plazo, siempre que no se haya acordado y aprobado ninguna prorroga.

h) Por mutuo acuerdo debidamente justificado y aprobado por la autoridad administrativa
superior de la Universidad.

i) Por casos fortuitos o fuerza mayor debidamente comprobados que imposibiliten el
cumplimiento del Contrato.

j)  Si el Contratista incumple cualquiera de las obligaciones que constan en el Contrato.
6.1.18 Caso fortuito o fuerza mayor.

Se entendera como caso fortuito o fuerza mayor todos los acontecimientos que sucedan
accidental o casualmente durante el cumplimiento del contrato, en los que no intervenga ninguna
de las partes y que por consiguiente las exime de la responsabilidad en el incumplimiento del
Contrato respectivo.

El caso fortuito y/o fuerza mayor, comprende entre otras causas, las siguientes: guerras,
revolucion, disturbios civiles, motines, epidemias, terremotos, tormentas, inundaciones, rayos,
incendios, ordenes o directrices de cualquier gobierno legal o de facto, actos de enemigos
publicos, huelgas, paros y cualesquier causa, sobre las cuales la parte afectada no tenga control
razonable y que sean de tal naturaleza que restrinjan o eviten la accion de la parte afectada a su
debido tiempo.

Los hechos que ocurran considerados como casos fortuitos o fuerza mayor que impidan el
cumplimiento del Contrato, relevan a las partes de responsabilidad. ElI Contratista debera
comunicarlo por escrito, comprobando el o los hechos ocurridos; se certificara los hechos y la
Universidad podra dar por terminado el Contrato con la aprobacion del Consejo Superior
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Universitario, y no pagara indemnizacion por terminacion de Contrato que provenga por esta
causa. Cualquier dafio causado a los equipos por caso fortuito o fuerza mayor, no causado por la
USAC como institucion, el Contratista debera asumir los costos de los dafios.

Inmediatamente después de la notificacion de rescision del Contrato caso fortuito o fuerza
mayor, el Contratista reducird lo mas rapidamente posible todas las actividades relativas a la
ejecucion del Contrato, asi como la actividad de cualquier subcontratista. Sin embargo, se podra
requerir que el Contratista mantenga o continué con ciertas actividades por un periodo razonable
después de haber recibido la notificacion de la rescision del Contrato. En todo caso, el
Contratista seguira las instrucciones escritas respectivas.

En caso de rescindirse el Contrato, de conformidad con el presente inciso, la Universidad
reintegrard al Contratista lo siguiente:

Los equipos que se hayan recibido, antes de la recepcion de la notificacion de rescision.

En caso de cualquier diferencia, divergencia, reclamacion o controversia derivada de la
aplicacion o interpretacion relativa al cumplimiento, aplicacién y efectos del contrato, garantias,
fianzas o seguros de caucion contratados, que surgiere entre las partes seré resuelta directamente
entre el contratista y la Universidad en forma conciliatoria, pero si no fuere posible llegar a un
arreglo, la cuestion o cuestiones litigiosas se someteran al proceso de arbitraje, de acuerdo al
procedimiento que establece la Ley de Arbitraje Decreto 67-95 del Congreso de la Republica de
Guatemala. Toda notificacidn por escrito entre las partes se considerara entregada al contratista,
cuando sea recibida por el propio contratista o por un trabajador de la entidad o por los medios
legalmente establecidos. Las notificaciones seran entregadas en la direccion registrada por el
contratista en su oferta y se consideraran hechas legalmente, aun cuando haya cambiado de
direccion sin haberlo notificado por escrito a la Universidad.

6.2 CONDICIONES ECONOMICAS
El OFERENTE al presentar su oferta, debe considerar y tomar en cuenta lo siguiente:

6.2.1 Con excepcion a lo regulado en el articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado, los
gastos en que incurra el oferente para la preparacion y presentacion de su oferta seran a
su exclusiva cuenta y riesgo, razén por la cual la Universidad de San Carlos de
Guatemala, no reconocera suma alguna, ni efectuara reembolso de ninguna naturaleza por
tal concepto.

6.2.2 La Universidad, estda exenta del pago de toda clase de impuestos, arbitrios y
contribuciones de conformidad con el articulo 88 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala. En lo que respecta a la facturacion por pagos de anticipos,
estimaciones y saldos, el Contratista extendera factura contable, que incluya el Impuesto
al Valor Agregado, a nombre de la Universidad, de conformidad con lo regulado por la
Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA- Decreto N0.27-92, la Universidad extendera
Constancia de Exencion por el valor de dicho impuesto.
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6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

Los gastos y honorarios profesionales que se generen por el faccionamiento del contrato o
escritura publica en su caso, seran cubiertos por el contratista, por lo que, la Universidad
de San Carlos de Guatemala, designara al Notario que faccionara dicha escritura publica.

El oferente estd obligado a pagar cualquier clase de impuestos a que estuviere afecta la
negociacion, asi como, los gastos judiciales y extrajudiciales que se deriven de la misma.

Impuestos y prestaciones sociales.

El Contratista pagara todos los impuestos, prestaciones sociales, seguros e
indemnizaciones que de acuerdo a la ley este obligado, no est4 exonerado del pago de
impuestos, timbre profesional, ni de cualquier otra contribucion o arbitrio que conforme
a las leyes le corresponda.

El retraso del contratista en la entrega de los bienes dentro del tiempo establecido en las
presentes bases, sera sancionado con el pago de una multa equivalente al cero punto
cinco por millar (0.5 0/00) del valor total del contrato por cada dia de atraso, con
fundamento en el articulo 85 de la Ley de Contrataciones del Estado. Esta condicién solo
se aplicara si los motivos de incumplimiento son imputables al contratista.

Entrega de los bienes. Sancion por demora. Prorrogas.

El Contratista se obliga a entregar totalmente los bienes y a entera satisfaccion de la
Universidad dentro del plazo establecido en el Contrato contado éste a partir de la fecha
en que el Contratista reciba el anticipo segun conste en acta administrativa respectiva. El
Contratista deberd cumplir la obligacion dentro del plazo estipulado, haciéndose constar
que la Universidad no reconocera ninguna prérroga del plazo para la terminacién de los
trabajos, excepto una Unica prorroga, cuando lo amerite. En este caso, en el orden
respectivo, la Universidad debera indicar claramente al Contratista el plazo improrrogable
que se le otorga para entregar los bienes correspondientes.

El Contratista reportard con prontitud a la Universidad cualquier eventualidad o
condicion que pueda retrasar o impedir el cumplimiento del plazo fijado para la entrega
de los bienes.

Cuando cualquier actividad se retrase por caso fortuito y/o fuerza mayor debidamente
comprobado, el tiempo fijado para la ejecucion de la actividad afectada, serd prorrogado
por un periodo igual a la totalidad de los periodos durante los cuales tales causas o sus
efectos estuvieron vigentes. En caso de desacuerdo, cualquier prérroga o extension de
tiempo sera fijada con aprobacion del superior jerarquico. La solicitud para prorroga o
extensiones de tiempo por retrasos, debidos a caso fortuito o fuerza mayor, o por
cualquier otra causa no imputable al contratista Unicamente sera atendida cuando se
hagan de acuerdo al articulo 51 de la Ley y 43 de su Reglamento.

El adjudicatario que contraviniendo parcial o totalmente las condiciones del contrato,

perjudicare a la Universidad de San Carlos de Guatemala entregando bienes que no
correspondan a lo adjudicado, sera sancionado con una multa del 100% del valor del
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6.2.9

6.2.10

contrato o el que represente el valor de la parte afectada de la negociacion, con
fundamento en el articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado, ademas de
ejecutarse la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento del Contrato.

Las variaciones del valor del Contrato, pueden efectuarse hasta un veinte por ciento
(20%) en mas o en menos de su valor original ajustado de conformidad con el Articulo
52 de la Ley de Contrataciones del Estado y el Articulo 44 y 45 del Reglamento.

En casos excepcionales, con la autorizacion de la Autoridad Administrativa Superior,
podra autorizarse en un porcentaje mayor, que no sobrepase el 40% del valor original
ajustado del Contrato, de conformidad con lo que establecen los articulos citados en el
inciso anterior, para lo cual se celebrarad un contrato adicional.

Las circunstancias y cualquiera de los tres documentos anteriores, deberan ser propuestos
y gestionados por el Supervisor de la Obra ante la Division de Servicios Generales para el
correspondiente tramite de aprobacion.

Darios y perjuicios.

El Contratista serd el responsable directo de los dafios y perjuicios que causen a
instalaciones existentes o de terceras personas, sus empleados, agentes o subcontratistas,
si lo hubiere, durante la ejecucion de la obra, debiendo pagar el valor que resulte de los
mismos, asi como de cualquier infraccién a las leyes del pais, entendiéndose que la
Universidad no tendréa responsabilidad alguna al respecto.

Firmay cargo del jefe de la unidad solicitante.
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ANEXO 7: Minuta de Contrato de Compraventa de Equipo de COmputo, en Escritura Publica

Namero__ (__ ). Enlaciudad de Guatemala, el de de dos mil , Ante
Mi: , Notario, comparece por una parte, , de

afios de edad, (estado civil) (nacionalidad), :
(profesién) , de este domicilio, quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion

-DPI- con Cédigo Unico de Identificacion —CUI-

( ) extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica de
Guatemala, quien actua en su calidad de de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, calidad que acredita con la transcripcién del Punto ( .), Inciso
( ) del Acta Numero ( ) de sesion ordinaria celebrada por el
Consejo Superior Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala el de
de , en nombre de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con base en la

autorizacion del Honorable Consejo Superior Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
contenida en el Punto SEPTIMO, inciso siete punto siete (7.7) del Acta Nimero veintiséis guion dos mil

ocho (26-2008), de fecha veintidds de octubre del afio dos mil ocho, y quien en el transcurso del presente

contrato se le denominara  "La Universidad” y por la otra parte , de
afios de edad, (estado civil) (nacionalidad),
(profesion) , de este domicilio, quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion

-DPI- con Cédigo Unico de Identificacion —CUI-

( ) extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica de

Guatemala; Acttia en su calidad de , de la entidad Mercantil , calidad

que acredita con el Acta de Nombramiento de fecha faccionada por el Notario :

inscrita en el Registro Mercantil de la Republica de Guatemala, con el nimero ( ), folio

(__), libro ( ) de Auxiliares de Comercio, con fecha . Asimismo Acompaifia
fotocopias legalizadas de la Patente de Comercio d Empresa, inscrita con el numero____ (___ ), folio
_(_)dellibro ____ (__), de Empresas Mercantiles, categoria _____, y Patente de Comercio de
Sociedad inscrita con el nimero __ (__ ), folio (___), libro ____ (__) de Sociedades, ambas
emitidas por el Registro Mercantil de la Republica de Guatemala, sefiala como lugar para recibir citaciones
y notificaciones la y quien en lo sucesivo del presente documento legal se le denominara
como “El Contratista”. Yo el Notario doy fe: que Ambos otorgantes manifiestan hallarse en el libre ejercicio

de sus derechos civiles, ser de los datos de identificacion personal relacionados y que de conformidad con
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la Ley y a mi juicio las calidades con que actian son suficientes para la celebracion del presente Contrato
de Compraventa de Equipo de Cémputo, contenido en las clausulas siguientes: PRIMERA: BASE
LEGAL: El presente Contrato se suscribe con fundamento en el expediente de Licitacion Publica numero

promovida por de la Universidad de San Carlos de Guatemala,

Solicitud de Compra Numero ( ) de fecha , Actas Administrativas de la Junta de

Licitacion nombrada para el efecto, donde consta la Evaluacion y Adjudicacién efectuada siendo estas de:

a) Recepcion y Apertura de plicas, nimero ( ) de fecha

y b) Calificacion y Adjudicacién, numero
( ) de fecha ; Punto (_), Inciso (___) del Acta

NUmero (__) del Consejo Superior Universitario, de sesién celebrada el , en el cual

aprueba la adjudicacion realizada por la Junta de Licitacion nombrada, en el Proceso de Licitacion Nimero

( ) a favor del a entidad mercantil por un monto

(___ ), el cual incluye el Impuesto al Valor Agregado —IVA-, asi mismo autoriza a la Direccion General
Financiera para realizar las provisiones y los movimientos presupuestales correspondientes, para contar
con disponibilidad de recursos financieros, segun el cronograma de ejecucion, aprueba la suscripcion del
contrato respectivo y autoriza realizar el pago de hasta el veinte por ciento (20%) del valor del contrato en
concepto de anticipo, entre otras cosas, y de conformidad con los preceptuado por la Ley de
Contrataciones del Estado contenida en el Decreto Numero cincuenta y siete guién noventa y dos (57-92)
del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento, Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria —CDP- contenida en la Form SIC guion cero cinco (SIC-05) de fecha , en

la que se certifica que existe disponibilidad presupuestaria para el pago del anticipo y se deja constancia
que el saldo de la compraventa de equipo de cdmputo se programara, Orden de Compra Numero _
(__) de fecha

fecha . (si hubiera otro documento, como actas, oficios, dictamenes agregarlos). Formaran

, Dictamen Favorable ( ) de la Direccién General Financiera de

parte del presente Contrato fotocopia de la convocatoria, los documentos de la Licitacion, la oferta
presentada por “El Contratista”, los documentos correspondientes a la adjudicacion y aprobacion indicada
y el expediente que con tal motivo se ha formada y los originales de las garantias y lo seguros.
SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO: “El Contratista” se obliga a venderle a “La Universidad” el equipo
de computo adjudicado, hacer su instalacion poner en perfecto funcionamiento y capacitar al personal
seleccionado de ; el equipo que se adquiere es presentado en oferta, y las

caracteristicas y precios, copiados literalmente son: (detallar los renglones con precio unitario y precio
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total) TERCERA: VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: a) Valor del Contrato: El valor total

del Contrato es de ( ), el cual incluye el impuesto al valor

Agregado -IVA- , por la cantidad de ( ), cantidad por la cual
‘La Universidad” entregara a “El Contratista” exenciones autorizadas por la Superintendencia de
Administracion Tributaria —-SAT-, en cada pago que se realice; siendo el valor total a pagar por parte de la

Universidad de San Carlos de Guatemala la cantidad de ( ). “La

Universidad” indica que dicha cantidad se hara con cargo a la partida presupuestal numero

(___) contemplado dentro del presupuesto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de
conformidad con la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria ~CDP- contenida en la Form SIC cero
cinco (SIC-05) de fecha___ , donde se indica que dentro del Presupuesto del presente afio se
encuentran asignados dichos fondos. b) FORMA DE PAGO: Anticipo: Forma de Pago: La Universidad
pagara a “El Contratista” hasta el veinte por ciento (20%) del valor de los mismos, de acuerdo a los
precios unitarios establecidos en el presente contrato. Para este pago se haran recepciones parciales
suscribiendo para el efecto el acta administrativa de recepcion provisional y “El Contratista” debe cumplir
con los siguientes requisitos: Presentar el Programa General de Ejecucion e Inversion definitiva
(cronograma)Presentar programa de inversion del anticipo. (cronograma) Constituir a favor de la
Universidad garantia, fianza o seguro de caucién de Anticipo que cubra el cien por ciento
(100%) de su valor, conforme el articulo sesenta y seis (66) de la Ley. La cual debera garantizar
su total amortizacion. Constituir a favor de la Universidad garantia, fianza o seguro de caucion
de cumplimiento por el 10% sobre el monto del Contrato, conforme el articulo sesenta y cinco
(65) de la Ley de Contrataciones del Estado y cincuenta y cinco (55) del Reglamento. El ochenta
por ciento (80%) restante del valor del contrato o pago final, se realizara cuando la comision de recepcion
y liquidacion suscribe el Acta final de recepcion y liquidacion del contrato, en la que debe hacerse constar
que los bienes ya estan totalmente suministrados, acoplados, instalados, funcionando perfectamente y se
haya impartido las capacitaciones correspondientes. Ademas antes de proceder al pago final, “El
Contratista” debera entregar a , las garantias de Empresa y de fabricante de los equipos
suministrados y las fianzas o seguros de caucién de calidad y funcionamiento de saldos deudores. El

pago se efectuara con cargo a la partida presupuestal numeros del

presupuesto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, comprendida dentro del presupuesto de
gastos de la Universidad; c) Fluctuacion de Precios: “La Universidad” (si/no) reconocera el pago por
fluctuacion de precios; d) Documentos Técnicos Finales: ademas de lo indicado en las literales
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precedentes, como requisitos previos al ultimo pago del contrato, “El Contratista” debe entregar a la
Universidad las respectivas constancias de haber impartido la capacitacion, asi como una copia completa
del contenido de la misma, y los manuales de operacién y mantenimiento. CUARTA: PLAZO DE
ENTREGA, INSTALACION, INSPECCION Y RECEPCION DE LOS BIENES: “El Contratista” se obliga a
entregar totalmente a entera satisfaccion de “La Universidad” el equipo de computo que por medio del

presente instrumento se contrata, dentro del plazo de ( ) dias calendario, contados a partir

de la fecha en que “El Contratista reciba mediante acta administrativa el anticipo a que se refiere la
clausula anterior y que se suscriba el Acta de Entrega del area en el cual se instalara el equipo, lo que
suceda de Ultimo, todos los plazos contados a partir de la publicacion del contrato en el Sistema
GUATECOMPRAS, conforme el programa de trabajo aprobado, con sus respectivos manuales de
operacion, funcionamiento y mantenimiento en idioma espafiol, todos aquellos accesorios
complementarios como disquetes o discos compactos de instalacion, cables, accesorios eléctricos entre
otros, asi como el certificado de documento de garantia tanto del fabricante como el distribuidor autorizado
en Guatemala. Los bienes que “El Contratista” entregue deberan de ser de la marca, modelo, lugar de
origen, precio, especificaciones técnicas, cantidades y condiciones ofrecidas y contratadas. El lugar de

entrega e instalacion de los equipos serd en . La Comision

Receptora y Liquidadora de la presente licitacion antes de recibir los bienes debera inspeccionarlos y
probarlos a fin de verificar su condicién de nuevos, su funcionamiento, marca, modelo, lugar de origen y
especificaciones técnicas. Al verificar tal extremo, debera recibirlas y si fuere el caso de que se encuentre
algun desperfecto, o estén incompletos los rechazara y dejara constancia de lo actuado. Si conviene como
otras causas de rechazo de los bienes la entrega de estos sin funcionamiento, que el modelo no sea el
ofrecido que no cumpla con las caracteristicas solicitadas, ofrecidas y contratadas, que no posea los
accesorios adecuados que se necesitan para su buen funcionamiento. En aquellos equipos que no sean
de un material no adecuado, asi como la falta de garantias tanto el fabricante como del distribuidor
autorizado en Guatemala, por presentar modelos descontinuados y toda aquella falla que impida el buen
funcionamiento y por ende el buen uso de los equipos. En la inspeccidn y recepcion final debera cumplirse
con el procedimiento que establecen los articulos del cincuenta y cinco (55) al cincuenta y siete (57) de la
Ley de Contrataciones del Estado por lo que el contratista debera dar aviso por escrito a
de la conclusidn de la entrega de los equipos y con esta diligencia se

interrumpira el plazo de ejecucion. Posteriormente a la notificacién se nombrara a la Comisién Receptora y

Liquidadora del equipo objeto de este contrato, con la que colaborara un Representante de la Universidad
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de San Carlos de Guatemala, y el Representante Legal del “El Contratista”, nombrado ante

. Las fianzas o seguros de caucion a las que se refiere la clausula décima
tercera de este contrato se haran efectivas por “La Universidad” con fundamento en el informe rendido por

el . De dicho informe “La Universidad” dara audiencia a la afianzadora por el

plazo méximo de diez (10) dias para que exprese lo que estime pertinente; vencido dicho plazo, ordenara
el requerimiento. La afianzadora debera efectuar el pago dentro del plazo de diez (10) dias contados a
partir de la fecha en que se haga el requerimiento por escrito. QUINTA: GARANTIA, REEMPLAZO Y/O
REPARACION DE LOS BIENES: “El Contratista” garantiza que los bienes del presente contrato son
nuevos de la marca, modelo, lugar de origen, especificaciones técnicas, precios y condiciones adjudicadas
y contratadas y que las mismas estan libres de fallas y desperfectos de fabricacion que alteren su calidad y
funcionamiento por lo que “El Contratista” se compromete a su reemplazo antes de que venza el plazo de
entrega y a reparar los que sufrieren fallas o desperfectos de fabricacion sin costo para “La Universidad”

que el tiempo de la garantia es de: a) ; los plazos de la garantia

son contados a partir de la recepcidn del Equipo adquirido, y la misma cubre mano de obra y repuestos,
“El Contratista” tiene la obligacién de reemplazar el hardware interno de los sistemas tal como
las tarjetas madre, unidad de Discos Flexibles, Unidades de cintas magnéticas internas, Unidades para
discos compactos de solo lectura (DVD ROMS), tarjetas de video y tarjetas de redes, la garantia no cubre
cualquier problema de software como virus, perdida del sistema operativo configuracién de red,
configuracion de audio, problemas posteriores a un programa mal instalado. Para el suministro e
instalaciéon completa de los equipos, “El Contratista” debera coordinar con las Unidades beneficiadas, el
trabajo a realizar y la forma de efectuarlo, que adiestraran a los usuarios del equipo en el uso y cuidado
general de los equipos, y que los entregue funcionando a satisfaccion de la Universidad. Todos los
materiales necesarios para la instalacion del equipo y su correcto funcionamiento seran provistos y
administrados por “El Contratista”, asimismo, se compromete a proporcionar inspeccién y mantenimiento a
los equipos cuando sea necesario por circunstancias de garantia. De igual manera el “El Contratista”
manifiesta que cuenta con stock de repuestos para todos los equipos ofertados, de la misma manera,

ofrece localmente en Guatemala un amplio stock de parte de los Equipos para que el
intercambio de piezas no excedade _ (__ )horas. “SEXTA: CAPACITACION: “El Contratista”,
debera realizar la capacitacion de una (01) persona seleccionada por cada Unidad beneficiada. El tiempo
de la capacitacion sera no menorde ____ (___) horas, para cada persona, la capacitacion se impartira en

las oficinas que ocupa “El Contratista”, ubicadas en , para lo cual
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deberédn coordinar con cada Unidad beneficiada, el dia y la hora de dicha capacitacién y deberén
proporcionarles documentos practicos e instructores calificados. Dicha capacitacion la debera realizar
antes de la suscripcion Del Acta de Recepcion y Liquidacion. Los interlocutores indicaran por escrito su
satisfaccion o su insatisfaccion de la capacitacion, por ende, si es procedente el pago final. SEPTIMA:
SERVICIOS CONEXOS: “El Contratista” se obliga a cumplir con los siguientes servicios conexos a)
servicios de distribucion y entrega: incluye transporte, personal de carga y descarga de los bienes
contratados, hasta las instalaciones que ocupa en

, en un horario convenido entre el

respectivo y “El Contratista”. b) Adecuado y seguro embalaje del equipo. c) Instalacién y
pruebas de funcionamiento de los bienes adquiridos. d) Mano de obra para las reparaciones, insumos y
repuestos durante el periodo de la garantia asi como el soporte técnico por ese mismo tiempo. e) Servicio
de instruccion para el apropiado manejo y cuidado del equipo. Este servicio lo prestara “El Contratista”
para los equipos objeto de este contrato en el lugar que queden instalados. f) Catalogos y manuales de
operacion y mantenimiento, los cuales deberan estar escritos en el idioma espafol. g) Lista de
proveedores de repuesto domiciliados en la Republica de Guatemala. h) Capacitacion del personal que
utilizara el equipo. El precio de estos servicios esta incluido en el valor del presente contrato. OCTAVA:
RETRASO EN LA ENTREGA DEL EQUIPO Y SANCIONES: “El Contratista” se obliga a terminar
totalmente y a satisfaccion de “La Universidad”, el objeto de este contrato, dentro del plazo de entrega
establecido en la clausula cuarta y en el programa de trabajo, si no cumple con la entrega dentro del plazo
establecido serd sancionado por demora, por el pago de la cantidad equivalente al cero punto cinco por
millar (0.5 o/00) del valor del quipo no entregado, por cada dia calendario de atraso en que incurra, de
conformidad con el articulo ochenta y cinco (85) de la Ley de Contrataciones del Estado, hasta un maximo
del cinco por ciento (5%) del valor del contrato, salvo los casos fortuitos o por fuerza mayor debidamente
comprobados, que impida el cumplimiento del contrato, lo que releva las partes de responsabilidad,
debiéndose producir comunicacion escrita en la que se pruebe el hecho ocurrido, de conformidad con los
articulos cincuenta y uno (51) de la Ley de Contrataciones del Estado y cuarenta y tres (43) del
Reglamento de la referida Ley. Se entendera como fuerza mayor o caso fortuito todos los acontecimientos
que sucedan accidentalmente u ocasionalmente dentro del desarrollo de la ejecucion de los trabajos
contratados, en los que intervenga ninguna de las partes y que por consiguiente las exime de la
responsabilidad del cumplimiento del contrato. Para los fines del contrato la fuerza mayor o caso fortuito

comprenden entre otras causas las siguientes: guerras, revolucién, disturbios civiles, motines, epidemias,
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terremotos, tormentas, inundaciones, rayos, incendios, ordenes o directrices de cualquier gobierno legal o
de facto, actos de enemigos publicos, huelgas, paros y otras causas, ya sean de la clase descrita 0 no
sobre las cuales la parte afectada no tenga control razonable y que sean de tal naturaleza que restrinja o
eviten la accion de la parte afectada en su debido tiempo. Si el contratista contraviene total o parcialmente
las especificaciones contenidas en su oferta o en el presente contrato, entregue con desperfectos de
fabricacion, mal funcionamiento, usados o descontinuados y no los reemplace debidamente antes que
venza el plazo contractual, sera sancionado con una multa del cien por ciento ( 100%) del valor que
representa la parte afectada de la negociacion, y debera sustituirlos por el equipo requerido por “La
Universidad”. “El Contratista” debera cumplir con la obligacion del plazo estipulado, haciéndose constar
que la “La Universidad” no reconocera ninguna prorroga para el cumplimiento del contrato excepto en el
caso siguiente: si se trata de una suspensién en la entrega por causas ni imputables a “El Contratista”.

Para tal efecto debera solicitar por escrito la suspension de la entrega a , quien

resolvera con visto bueno de y de la Autoridad Administrativa Superior indicando las

causas de los mismos y acompafiando las pruebas pertinentes, “La Universidad” resolvera a la mayor
brevedad posible indicando el nimero de dias autorizados. Fuera de los casos indicados “El Contratista”
no podra solicitar a “La Universidad” que conceda més prorroga. Cualquier exceso de tiempo sera tenido
como retraso imputable a “El Contratista” para los efectos de las sanciones respectivas. NOVENA:
OTRAS SANCIONES: Por el incumplimiento del contratista de sus obligaciones contractuales salvo casos
fortuitos o de fuerza mayor “La Universidad” podra imponer las siguientes sanciones: a) Sanciones
pecuniarias previas en la clausula octava de este contrato, b) Recision de contrato, c) Ejecucion de la
fianza de cumplimiento. Las sanciones pecuniarias seran impuestas de conformidad con lo que establece
el articulo ochenta y ocho (88) de la Ley de Contrataciones del Estado. DECIMA: CASO FORTUITO O
FUERZA MAYOR: Los hechos considerandos como casos fortuitos o fuerza mayor relevan a las partes de
su responsabilidad siempre y cuando se produzcan las comunicaciones escritas respectivas. El hecho

debera ser comunicado a la otra parte dentro del plazo de ( __) horas de ocurrido, si la “La

Universidad” acepta el hecho como caso fortuito o fuerza mayor podra concederse la prérroga del plazo o
bien rescindirse el contrato sin la aplicacion de las sanciones. “La Universidad” no cubrird ni reconocera
indemnizacion que provenga de casos fortuitos o fuerza mayor. DECIMA PRIMERA: PROHIBICIONES: a
“El Contratista”, le queda prohibido, ceder, vender, gravar, enajenar o traspasar en cualquier forma, total o
parcialmente los derechos provenientes del presente Contrato. DECIMA SEGUNDA: CONTROVERIAS:

Los otorgantes que cualquier diferencia, controversia, o reclamo que surja derivado de la interpretacion,
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aplicacion y efectos del presente contrato y la acciones que se deriven de la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento, seran resueltos con caracter conciliatorio entre las partes, pero si no fuere posible
llegar a un acuerdo, estos se someteran al Tribunal de lo Contencioso Administrativo, o al Proceso de
Arbitraje, de conformidad con el articulo ciento tres (103) de la Ley de Contrataciones del Estado. Se
exceptia de esta disposicion las acciones por aplicacion de la fianza de cumplimiento, 0 que sea de
materia civil 0 materia penal, en tal sentido el contratista renunciara fuera de su domicilio y sefiala como

lugar para recibir notificaciones , aceptando

como buenas y bien hechas las que en ese lugar se le hagan, aun cuando hubieran cambiado de
direccién, sin haberlo notificado por escrito a “La Universidad”, con constancia de recepcién. DECIMA
TERCERA: FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION: El contratista debera otorgar a favor de ‘La
Universidad” las fianzas o seguros de caucion siguientes: a) Fianza o seguro de cauciéon de
Cumplimiento: para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en el contrato; el
contratista otorgara esta fianza o seguro de caucién que cubra el diez por ciento (10%) del monto
contratado, en el momento en que fuese necesario hacerlo efectivo, se haré en la forma establecida por el
articulo sesenta y cinco (65) de la Ley de Contrataciones del Estado y articulos cincuenta y cinco (55) y
cincuenta seis (56) inciso dos (2) del Reglamento de la misma ley; b) Fianza o Seguro de Caucion de
Calidad y Funcionamiento: esta garantia cubrira el quince por ciento (15%) del valor original del contrato
y deberéa ser entregado como requisito previo para la recepcion definitiva del equipo. Estara vigente dentro
del periodo de dieciocho (18) meses contados a partir de la fecha de recepcion final del equipo y cubrira el
valor de las reparaciones de las fallas o desperfectos que le sean imputables a “El Contratista”. “La
Universidad” al verificar las fallas y desperfectos que resultaren en el equipo por causas imputables a “El
Contratista”, lo hara de su conocimiento, fijando un término para su reemplazo por reparaciéon segun los
términos establecidos en el presente contrato. ¢) Fianza de Saludos Deudores: esta garantia cubrira el
cinco por ciento (5%) del valor original del Contrato, y garantizara el pago de saldos deudores que
pudieran resultar a favor de “La Universidad” o de terceros en la liquidacion, esta garantia se otorgarse
simultaneamente con la fianza o seguro de caucién de Calidad y Funcionamiento, como requisito previo
para la recepcion del equipo. Al aprobarse la liquidacion si no hubiese saldos deudores se cancelara esta
garantia. DECIMA CUARTA: DECLARACION JURADA: ‘El Contratista presentd Actas notariales de
declaracién  jurada, faccionadas por el  Notario , de fecha

en las cuales bajo juramento de ley declara: a), b) c)
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DECIMA QUINTA: INSPECCIONES, RECEPCION, LIQUIDACION Y FINIQUITO: a) “El Contratista”
debera permitir en cualquier momento que las personas autorizadas por la Universidad de San Carlos de
Guatemala inspeccionen las actividades de entrega, instalacidn y funcionamiento del equipo y capacitacion
del personal, ademas instruird a su personal para que atienda a dichas personas, proporcionarles la
informacidn que requieran b) Cuando esté debidamente entregado, instalado y funcionando el equipo y se
halla capacitado al personal designado, “El Contratista” dara aviso por escrito a , quien
efectuara la revision dentro de los siguientes quince (15) dias de la fecha en que se hubiese recibido el
aviso, plazo dentro del cual, si la actividades no estan conforme al “Programa de Trabajo” ni se ha
cumplido estrictamente con las especificaciones, manifestara por escrito sus observaciones a “El
Contratista” para que éste proceda a corregir las deficiencias; pero, si los trabajos estuviesen

correctamente concluidos, rendira informe pormenorizado a quien gestionara

ante el Rector de la Universidad para que por medio de Acuerdo de Rectoria, nombre a la Comision de

Receptora y Liquidadora del Contrato, con la que colaboraran el y de “El

Contratista” 0 su Representante. La Comision debera elaborar el acta de recepcidn definitiva dentro de los
treinta y cinco (35) dias calendario siguientes a la fecha de notificacion de su nombramiento. Si la
comision comprueba que entrega del equipo su instalacion, funcionamiento y la capacitacion de personal
han sido satisfactorios, suscribira el acta de recepcién final y, en caso contrario, hara constar en el acta los
aspectos que deben ser corregidos por “El Contratista” y el tiempo a emplearse, con indicacion si este
tiempo se incluye dentro del plazo contractual o si se procede a conceder tiempo adicional para realizarlo;

c) El dara aviso a la Comision de que “El Contratista” ha satisfecho

los requerimientos que ésta le hiciese, la que dentro del término de cinco (5) dias habiles procedera a
efectuar nueva inspeccion, suscribiendo el acta administrativa correspondiente. La fecha de recepcién
definitiva sera el cierre de la ultima acta; d) Cuando el equipo instalado esté funcionando perfectamente y
terminada la capacitacion y haya recibido en forma definitiva , la Comisién en un plazo de noventa (90)
dias calendario procedera a efectuar la liquidacion del Contrato y a establecer el importe de los pagos o
cobros que deben hacerse a “El Contratista”; pero si la Comisién no lo hiciese dentro del citado plazo, “El
Contratista” puede presentar a la un proyecto de liquidacion. La

debe aprobar o improbar el proyecto presentado por “El Contratista”, esto dentro

del mes siguiente de recibida la documentacion. Si vencido este plazo no se produce ninguna resolucion,
con la peticién escrita de “El Contratista” se tendra por resuelta favorablemente; e) Si “El Contratista” no

comparece 0 no se hace representar en forma legal al practicarse la liquidacion, ésta sera vélida y no
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tendra derecho a impugnar. DECIMA SEXTA: TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO: El
presente contrato se dara por terminado, cuando ocurra cualquiera de las circunstancias siguientes: a) Si
“El Contratista” no da inicio a la entrega e instalacion del equipo dentro del término o plazo estipulado para
el efecto. b) En el caso de evidente negligencia de “El Contratista” en la ejecucion del trabajo, por
cualquier causa imputable a “El Contratista” debidamente comprobada, para cumplir con el programa de
trabajo si ejecuta los trabajos en forma inadecuada si interrumpe la ejecucion de alguna actividad
contratada o si por otras causas no desarrolla el trabajo en forma aceptable y diligente. La negligencia se

comprobara con los dictamenes o informes del ; ¢) Si “El Contratista” fuese objeto de

medida cautelar, que le impida cumplir con sus obligaciones contractuales; d) Si no presentase las fianzas
a que esta obligado conforme el presente Contrato; e) Si cometiese actos dolosos y culposos en perjuicio
del equipo a juicio y calificacion de “La Universidad”; f) Si “El Contratista” rehisa proseguir y dejase de
ejecutar parcial o totalmente alguna actividad contemplada en el contrato de tal forma que no cumpla con
el programa de trabajo, ni asegure su terminacion dentro del plazo especificado en el Contrato, o cualquier
prorroga o ampliacidn que se le conceda; g) Por vencimiento del plazo contractual y sus prorrogas; h) Por
rescision acordada por mutuo acuerdo; i) Por casos fortuitos o fuerza mayor debidamente comprobados; j)
Por el incumplimiento de una de las partes, en cuyo caso la otra parte podra dar por terminado el contrato
en forma unilateral y sin responsabilidad de su parte. DECIMA SEPTIMA: FINANCIAMIENTO: “La
Universidad” expresa que la compra de los equipos, instalacidn, funcionamiento y capacitacion del
personal, se financiara con recursos provenientes de su Presupuesto”. La aceptacion o no por parte del
Banco de los documentos de licitacion, especificaciones, contratos o cualquier otro documento no afectara
de manera alguna las obligaciones y responsabilidades que, en su caso, asume ‘La Universidad” en
dichos contratos. DECIMA OCTAVA: IMPUESTOS, GASTOS Y COSTAS: “El Contratista” esta obligado a
pagar cualquier clase de impuestos a que estuviese afecta la presente contratacion. Los honorarios
profesionales y demas gastos que se causen por el faccionamiento del presente contrato, asi como los

gastos judiciales y extrajudiciales, que se deriven de la presente negociacion. DECIMA NOVENTA:

NUMERO DE CUENTADANCIA: manifiesta que el nimero de Registro de
Cuentadancia de la Universidad de San Carlos de Guatemala es U uno guion uno (U1-1). VIGESIMA:
ACEPTACION: , COMO y en nombre de la Universidad de San Carlos
de Guatemala y : de la entidad mercantil

expresan que en los términos relacionados aceptan para sus representadas el

contenido integro de todas y cada una de las clausulas de este Contrato. Yo, el Notario, Doy fe: a) Que
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todo lo escrito me fue expuesto; b) De tener a la vista la documentacion siguiente: b.1) El Expediente

completo de la Licitacion Publica Numero ( ), que sirve de base para el

faccionamiento del presente Contrato; b.2) Los Documentos Personales de ldentificacion -DPI- 'y
nombramientos con los que se identificaron y acreditacion la calidad con que actuan los otorgantes; b.3)

Transcripcion del Punto Inciso del Acta Numero del Consejo Superior

Universitario de sesion celebrada el a través del cual dicho Consejo aprueba la adjudicacién
realizadas por la Junta De Licitacién nombrada en el proceso ya indicado; b.4) Las Actas Notariales de
declaracion jurada que exige la ley. Leo lo escrito a los otorgantes, quienes enterados de su contenido,

objeto, validez y demas efectos legales, lo ratifican, aceptan y firman.
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