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l. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en Acuerdo No. 0330-2007
del 7 de marzo de 2007, nombré a la Comision para actualizar el Sistema Integrado de
Compras —SIC-, derivado por cambio de algunos integrantes se modifico por medio de

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

Después de un analisis al contenido al referido Sistema y por contener cambios
sustanciales por las modificaciones a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
Legislativo No. 57-92, Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, se concluy6 que es necesario elaborar el Procedimiento
“Subasta Electrénica Inversa”, Médulo V del Sistema, el cual se presenta en el
siguiente documento, con el objetivo que la Universidad cumpla a cabalidad con las

disposiciones legales relacionadas con el tema.

Este Modulo contiene normas, descripcion del procedimiento, formularios y proyecto de

base que se anexan al documento.
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EERTIR  s  B

Para su conocimiento s efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
1355 ~-2016; dictado el dia de hoy, que copiado literalmerte dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que el Sistema Integrado de Compras -SIC- es un
conjunto de procedimientos que norman la actuacién de los participantes en
los procesos de compra de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CONSIDERANDO: Que en los Acuerdos Nos. 096-99 del 9 de febrero de 1999
y 481-2002 del 20 de junio de 2002, el Rector aprobd el Sistema Integrado de
Compras -SIC- , actualizando el Médulo I de Compras por el "Régimen de
Compra Directa"”, seglun Acuerdo 0016-2011 del 12 de enero de 2011 y el
Mdédulo II Compras por el "Régimen de Cotizacion", segln Acuerdos 1117 vy
1502 del 30 de mayo de 2008 y 06 de agosto de 2010, respectivamente,
CONSIDERANDO: Que la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
Decreto Legislativo No. 57-92 ha sido modificado en varias oportunidades
desde la aprobaciéon del Sistema Integrado de Compras de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, CONSIDERANDO: Que en Acuerdo de Rectoria No.
0330-2007 del 7 de marzo de 2007, se nombrdé a la Comisién Técnica para
revisar y actualizar los procedimientos que conforman el Sistema Integrado de
Compras -SIC-, el cual se ha sido actualizando por cambio de algunos
miembros, normalizando su integracién seglin Acuerdo 1128-2016 del 08 de
agosto de 2016, CONSIDERANDO: Que la Comisidon Técnica en cumplimiento
al nombramiento efectuado procedid a la revision y actualizacién del Sistema
Integrado de Compras -SIC-. POR TANTO: De conformidad con’ las
atribuciones que le confiere el Articulo 17 y al Inciso b) del Articulo 11 del
Estatuto de Ila Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar la actualizacién del Sistema Integrado de Compras
- SIC-, integrado de la Siguiente forma: Médulo I, procedimientos de
"Compras por el Régimen de Compra Directa"; Mdédulo II,
"Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizaciéon"; Médulo III,
“Procedimiento de Compras por el Régimen de Licitaciéon”; Médulo 1V,
"Procedimiento para Construccién de Obras" y el Médulo Vv,
"Procedimiento dé compras por Subasta Electrénica Inversa". Cada
Mébédulo Contiene Normas de Cumplimiento Interno, Descripciéon del
Procedimiento, Flujograma, Formularios, Guias y Minutas de bases y
contratos, para apoyvar el desarrollo de Ias actividades que les
correspondan desarrollar a las autoridades juntas y trabajadores
involucrados en los procesos, segin documentos adjuntos. SEGUNDO:
Facultar a ila Direccidn General Financiera para que por medio de Acuerdo de
Direccion autorice modificacionaes al Sistema Integrado de Compras, de
acuerdo a las reformas de la Ley de Contrataciones del FEstado y su
Reglamento v del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado - GUATECOMPRAS-, a propuesta de la Comisidn del Sisterma
Integrado de Compras. TERCERO: Facultar a la Direccidén General Financiera
para calificar casos de excepcidn, autorizando su tramite cuando corresponda,
maoadificar los montos establecidos en el sistema, de acuerdo a las necesidades
mstitucionales y  resclver cualquier Imprevisto que puaeda prescntarse.
CUARTO: Instruir a la Comision del Sistema Integrado de Compiras, revisar
periddicamente el Sistema, con el objetivo de manteneric actuaiizado.
QUINTO: Derogar las disposiciones que contravengan o dispuesto en el
presente Acuerde. SEXTO: La actualizaciéon del Sistema Integrado de
Compras, entrara en vigencia a partir de |la presente fecha. COMUNIQUESE.
Dadec en la ciudad de Guatemala, a los nueve dias del mes de septiembre de
dos mil dieciséis. (ff) Dr. Cartos Guillerma Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos
Enrique Camey Rodas, Secretaric General.”
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. NORMAS GENERALES

Para realizar compras por la modalidad de Subasta Electronica Inversa se debe
tomar en cuenta el volumen que incida en mejores precios Yy la estandarizacion de
especificaciones que hacen mas econémicas y practica la adquisicion

Corresponde la Unidad Ejecutora definir las especificaciones técnicas detallando
la descripcion de los bienes y servicios estandarizados u homologados y las
condiciones de la negociacién, debiendo asegurarse que dichos documentos
permitan la competencia.

La Unidad Ejecutora deberd establecer los requisitos y criterios que deberan
cumplir para habilitarse como postores a un evento de Subasta Electronica
Inversa, para lo cual debera elaborar las bases de contratacion.

La Unidad Ejecutora debera asegurarse que exista un mercado competitivo de
proveedores o contratistas previsiblemente calificados para participar en la
Subasta Electronica Inversa.

Las Juntas de Calificacibn deben reunir los requisitos de idoneidad,
impedimentos, excusas y recusaciones que se establecen para las Juntas de
cotizacion o licitacion, y se regulan en cuanto al nUmero de integrantes y su
nombramiento de conformidad al monto de la negociacion.

Es competencia de la Junta de Calificacion evaluar las ofertas técnicas recibidas
de conformidad a las bases, para establecer que los proveedores cumplan con los
requisitos y condiciones para habilitarse como postores del evento.

La Junta de Calificacion debera rechazar a los oferentes que no posean
inscripcion vigente en el Registro General de Adquisiciones del Estado y aquellos
gue no se ajusten a las especificaciones y condiciones técnicas definidas en las
bases de Contratacion.

La autoridad competente de la Unidad Ejecutora debe autorizar el proceso de
puja unicamente cuando el nUmero de postores habilitados sea igual o mayor a
tres.

La Unidad Ejecutora realizara en el sistema GUATECOMPRAS la convocatoria
para la Subasta Electrénica inversa, con un plazo no menor a ocho (8) dias antes
del inicio del proceso.

La Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora es la responsable
de aprobar la adjudicacion.

La Unidad Ejecutora debe verificar las condiciones técnicas del evento y esta
facultada para suspender o dar por clausurada la puja inversa, si:
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a. El médulo de Subasta Electronica Inversa haya sufrido alguna disfuncion o
por motivos de fuerza mayor, tales como catéstrofes o estados de
emergencia, todos los cuales entrafien un riesgo para el buen
desenvolvimiento de la puja inversa.

b. El dia y hora sefialado, no hay postores habilitados autenticados en el
sistema.

En ambos casos, podra reprogramar para una fecha cercana, que debe ser
publicada con un minimo de un dia habil en GUATECOMPRAS , en ningun caso
se podra dar a conocer la identidad de los postores, cuando haya tenido que
suspender o declarar clausurada la puja inversa y las ofertas ingresadas.

Es responsabilidad de la Unidad Ejecutora alertar cualquier uso indebido que
detecten del mecanismo de subasta electronica inversa, asi como eventuales
actos de colusion o cohecho, o interferencia con el propio funcionamiento de la
tecnologia.

Dentro del proceso de puja inversa, queda prohibida cualquier comunicacién con
los postores.



V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Titulo del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

No. de Formas: 2

MODULO | Hojalde 7

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Tesoreria

Paso

Unidad No.

Puesto Responsable

Actividad

Solicitante Persona Interesada 1

Con base a la programacion presupuestaria y Plan
Anual de Compras —PAC-, procede:

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

b) Si el bien o servicio existe en el catdlogo, pero no
cumplen con todas las especificaciones, se
elabora constancia indicando que no cumple con
lo solicitado.

¢) Imprime formulario FORM. SIC-08C, este debe
colocarse y mantenerse al frente del expediente.

d) Estandariza u homologa los bienes y servicios

e) Elabora Proyecto de Bases de Contratacion.

Tesorero y/o Persona
desighada

Recibe expediente y procede de la forma siguiente:
a) Publica Proyecto de Bases de Contratacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.
b) Recibe comentarios y sugerencias del proyecto
de bases publicado y traslada.

Autoridad

Unidad Ejecutora Competente

Recibe comentarios o sugerencias y procede:
Responde técnica y legalmente a los interesados que
hayan planteado comentarios o0 sugerencias al
Proyecto de Bases publicado. Traslada

Tesorero y/o Persona
designada

Recibe
traslada.

respuesta, publica y anexa expediente,

Persona designada 5

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

Solicitante Autoridad 6
Competente

Recibe expediente con Bases de Contratacion,
adjunta anexos, revisa y solicita dictamen
presupuestario.

Tesoreria Persona designada 7

Recibe fotocopia de Bases de contratacion y los
documentos generados, revisa y emite dictamen
presupuestario, traslada a Unidad solicitante

Solicitante Autoridad 8
Competente

Recibe expediente con Bases de Contratacion,
adjunta anexos, revisa y simultdneamente solicita
dictamen técnico y juridico, traslada.

Instancia

; Persona designada
correspondiente

Direccion de Asuntos

Juridicos Asesor(a) juridico

Recibe fotocopia de Bases de contratacion vy
documentos generados, revisa y emite dictamen
técnico, traslada a Unidad solicitante.

Recibe expediente original, revisa y emite dictamen

juridico, traslada a Unidad solicitante




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Hoja2de 7

Titulo del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Unidad Puesto Responsable Pl\?so Actividad
. Recibe expediente y aprueba Bases de Contratacion
Autoridad g g
y demas documentos que respaldan la compra, segun
Competente Guia para Actuacion de las Autoridades de la
Unidad Solicitante (Autoridad 10 ; .
L X Universidad de San Carlos de Guatemala, traslada,
Administrativa .
. (anexo IV segun corresponda).
Superior)
Recibe expediente de Bases de Contratacion, revisa, y
elabora en el Sistema de Integrado de Informacion
Financiera —SlIF-, la Solicitud de Compra -
Form.SIC-01-, certifica disponibilidad presupuestaria
Unidad Solicitante Tesorero o Persona 11 P el apartado correspondiente, adjunta formulario y
Interesada traslada.
Produccion Solicitud de Compra
Original expediente de Compra
Fotocopia a Unidad Solicitante
Fotocopia Departamento de Proveeduria o Tesoreria
Primer Punto de Control
N Profesional de i Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite
Auditoria Interna Auditoria 1-11 Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente vy,
traslada expediente, continua paso 12.
Recibe expediente procede de la forma siguiente:
a) El Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
12 contenido en la Guia de Uso del Sistema
GUATECOMPRAS, (anexo Il). (continta paso 16)
Tesoreria o b) Emite y firma Constancia de Disponibilidad
! Presupuestaria, -CDP-, Form. SIC 05 (continda
Departamento de Tesorero o persona paso 15)
Proveeduria designada Traslada.
Recibe dudas y aclaraciones planteadas por los
13 proveedores conforme al Sistema de
GUATECOMPRAS. Traslada
Unidad Ejecutora Autoridad Recibe y responde dudas y aclaraciones planteadas
Competente 14 por los proveedores conforme al Sistema de
GUATECOMPRAS y continda paso 16.
Departamento de Profesional de Rec.|t.)e F_orm. .S.I_C-OS, califica, registra el gasto y
P 15 certifica disponibilidad presupuestaria, en el apartado
resupuesto Presupuesto !
correspondiente, traslada.
Agotado el plazo, después de la publicacién de las
Solicitante Persona Interesada 16 bases de contratacion. Recibe expediente con ofertas

técnicas, traslada.
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Titulo del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Solicitante

Junta de Calificacion

17

Recibe expediente y procede asi:
a. evalla las ofertas técnicas
b. Publica en Sistema de GUATECOMPRAS que
oferentes califican para ser habilitados como
postores y fija dia y hora para la realizacién de
la puja inversa (minimo 3 dias)

Solicitante

Tesorero o persona
desighada

18

Una hora antes al momento de inicio de la puja
inversa y hasta el fin de la misma, ingresara en el
usuario que tiene para el efecto, verificard la
condiciones técnicas en evento.

Solicitante

Junta de Calificacion

19

Consulta los resultados de la puja segun informe del
Sistema GUATECOMPRAS, confronta contra SIC-05,
verifica la documentacién disponible y el cumplimiento
y condiciones exigidos en las bases y procede:

a. Adjudica al postor que haya obtenido el
primer lugar en el orden de prelacién, si
cumple con todos los requisitos exigidos

b. En el caso del que el postor ganador
desistiera, no cumpliera o fuera descalificado,
puede adjudicar al segundo mejor postor, en
tanto su oferta sea conveniente o favorable a
los intereses del Estado, dejando constancia
fundada en el modulo del portal de
GUATECOMPRAS.

Traslada Expediente

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

12-19

Segundo Punto de Control
Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite
Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente y
traslada expediente, continua paso 20.

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona
designada

20

Recibe expediente, elabora proyecto de Acuerdo vy
traslada a la autoridad competente.

Solicitante

Autoridad
competente (de
acuerdo al monto)

21

Recibe expediente y por medio de Acuerdo aprueba
lo actuado por la Junta de Calificacidon.
Traslada expediente

Solicitante

Tesorero o persona
asignada

22

Recibe expediente y procede:

1. Publica el Acuerdo en donde se aprueba lo
actuado por la Junta de Cotizacion, asi la como la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —
CDP-, FORM. SIC-05
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Titulo del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Paso

Unidad No.

Puesto Responsable

Actividad

Tesorero o persona

asignada 22

Solicitante

2. Elabora Orden de Compra FORM SIC- 07-, para
proveedor adjudicado, asigna niamero de emision,
solicita disponibilidad presupuestaria, firmas vy
traslada.

Reproduce la Orden de Compra de la manera
siguiente:

Original: Expediente

Fotocopias a:

Depto. de Contabilidad

Depto. de presupuesto

Depto. de Proveeduria o Tesoreria.
Proveedor

Profesional de
Presupuesto

Departamento de

Presupuesto 23

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

Direccion General

: : Asistente ejecutivo 24
Financiera

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

Solicitante Autoridad 25
Competente

Recibe expediente y firma Orden de Compra para
autorizacién de la erogacion del gasto de acuerdo al
Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, traslada.

Tesoreriao
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona

designada 26

Recibe Expediente, publica Orden de Compra en
GUATECOMPRAS, traslada

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona

designada 21

Recibe expediente, procede de la forma siguiente:

1. Compras mayores de Q.100, 000.00 a Direccion de
Asuntos Juridicos para faccionamiento de contrato.
(contintia paso 28)

2. En los casos de construccion de obras, estudios,
disefios y otros similares de cualquier monto debera
faccionarse contrato ante Direccion de Asuntos
Juridicos. (continGa paso 28)

3. Compras menores de Q 100,000.00 a Unidad
Solicitante para el faccionamiento del acta
administrativa, haciendo constar los pormenores de la
negociacion. (contintda paso 31)

Direcciéon de Asuntos

L Asesor Juridico 28
Juridicos

Recibe expediente, agotado el plazo para interponer
Recurso que corresponda de conformidad al monto,
procede:
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Titulo del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Paso

Unidad No.

Puesto Responsable

Actividad

Direcciéon de Asuntos

o Asesor Juridico ...28
Juridicos

a. Revisa y suscribe el contrato o escritura publica de
conformidad a la Ley y requiere firmas del
adjudicatario y autoridad competente.

b. Entrega al proveedor fotocopia del contrato vy
Orden de Compra para el tramite de la pdliza de la
garantia, fianza o seguro de caucién de
cumplimiento.

Traslada

Solicitante Autoridad 29
Competente

La autoridad suscriptora del contrato recibe péliza de
la garantia, fianza o seguro de caucion y verifica la
autenticidad de la misma, traslada

Direcciéon de Asuntos

s Asesor Juridico 30
Juridicos

Recibe pdliza de la garantia, fianza o seguro de
caucion y certificacion de autenticidad, procede

a. Elabora aprobacién 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
electronico a Tesoreria o Depto. de Proveeduria,
segun corresponda.

Traslada

Produccion de Contrato o Testimonio de Escritura
Publica
Original Direccién de Asuntos Juridicos
Fotocopia: Contratista
Fotocopia: Expediente
Fotocopia: Tesoreria 0 Depto. de Proveeduria.

Solicitante Autonda_d 31
correspondiente

Recibe expediente, facciona Acta Administrativa de
conformidad a la Ley, anexa fotocopia del acta al
expediente, entrega fotocopia del acta al proveedor,
para el tramite de fianza(s) y fotocopia de la Orden de
Compra. Envia copias al Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas. Con sello de
recepcion del Registro de Contratos de Contraloria
General de Cuentas, publica documentos.

Produccién de Acta Administrativa

Original Unidad Solicitante

Fotocopia a Proveedor

Fotocopia a Expediente

Fotocopia a Contraloria General de Cuentas

Fotocopia a Tesoreria 0 Departamento de Proveeduria
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Paso

Unidad No.

Puesto Responsable

Actividad

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona

designada 32

Recibe expediente, publica contrato o0 acta
administrativa y constancia de envio a la Contraloria
General de Cuentas, de conformidad a la Guia de
aplicacién del Sistema GUATECOMPRAS.

Desglosa Orden de compra y solicita al proveedor la
entrega de los bienes, suministros o servicios y la
factura, de conformidad con el plazo de entrega
estipulado en el contrato o escritura publica'y procede
de la forma siguiente:

Tesorero o persona

Solicitante .
desighada

33

1. Unidad Interesada:

a. La unidad interesada revisa que la compra llene
especificaciones (cantidad, calidad, volumen, o
informes), y solicita de considerarse necesario el
visto bueno de un profesional o técnico en la
materia.

b. Cuando la naturaleza del bien o servicio lo
requiera, se debera elaborar Acta Administrativa
de Recepcion.

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

2. Tesoreria 0 Departamento de Proveeduria

a. Elabora exencion del Impuesto al Valor Agregado
-IVA-, anota numero de factura. Solicita firmas a
las personas registradas en el Ministerio de
Finanzas Publicas.

b. Elabora Retencion del Impuesto Sobre la Renta -
ISR- cuando corresponda.

c. Certifica en la factura ingreso al libro de
inventarios o almacén (En el caso de la
elaboracion de las Tarjetas de Responsabilidad
de Control de Bienes de Inventario se debe
observar la Norma No. 16 de cotizacion)

d. Verifica que las copias de las fianzas de
cumplimiento y de anticipo estén confrontadas
con sus originales y se encuentren en el
expediente, solicita las  siguientes: de
conservacion de obra o de calidad o de
funcionamiento, de saldos deudores, o certificado
de garantia segun el caso. (las originales las
envia a Direccion de Asuntos Juridicos y adjunta
copias certificadas al expediente)

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

f. Si fuera necesario tramitar franquicia, proceder
conforme procedimiento establecido en Ia
Universidad. Traslada
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Hoja7 de 7

Titulo del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Paso

Unidad Puesto Responsable NoO Actividad
Tercer Punto de Control
. Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite
Auditoria Interna Profes[ongl de 20-33 [Aviso de Audi.toria a Ia'autoridad correspondiente,
Auditoria traslada expediente, continua paso 30. (El presente
punto de control aplica para el caso de estimaciones y
de pagos parciales).
Departamento de Profesional de Recibe expediente, efectGa operaciones contables
Contabilidad Contabilidad 33 |envia oficio para emision de cheque, traslada
Departamento de _ Re.cibe expgdieqte, elaborq cheq,ue, obtiene f!rmas_del
Caia Persona designada 34  |Asistente Ejecutivo de la Direccion General Financiera
) y del Jefe del Departamento de Caja, traslada.
Recibe expediente y cheque, procede de la forma
siguiente:
a. Entrega al proveedor exencion de IVA, constancia
ISR cuando corresponda y cheque, contra firma
de recibido en duplicado de cheque voucher.
Tesorerq 0 persona b. Adjunta recibo de caja en el caso de facturas
. designada L
Tesoreria o 35 cambiarias.
Departament9 de c. Adjunta copia de voucher al expediente.
Proveeduria
Liquida el expediente, consigna el nimero de factura
en el apartado “Liquidacion de la Compra” de la Orden
de Compra y solicita firma del Jefe de la Unidad
Ejecutora. Traslada.
Cuarto Punto de Control
Auditoria Interna Profesional de 33-35
Auditoria Recibe expediente, revisa, de ser necesario emite
Informe de Auditoria a la autoridad correspondiente,
traslada expediente, continua paso 36)
Departamento de Encargado de 36 Recibe expediente, archiva.

Contabilidad

Archivo

11



V.

FLUJOGRAMA

Titulo del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 1 de 4

Unidad Solicitante

Solicitante y/o
Departamento de

Tesoreria
(Persona Designada)

Instancia
Correspondiente

Direccion de
Asuntos Juridicos

Tesoreria o
Depto. Proveeduria

Departamento de
Presupuesto

Autoridad Competente

Persona Interesada

Autoridad Competente

Proveeduria (Persona Designada) (Persona Designada)
INICIO
Recibe
Expediente y
™ procede de la forma
siguiente
Con base a

programacion
presupuestaria y al
PAC, procede

¥
Consulta catalogo de
Contrato Abierto en
GUATECOMPRAS
imprime hoja de
consulta

i el bien 0 senvicio existe

especificaciones elabora.
constancia indicando que
o cumple con lo solicitado

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

Estandariza u
homologa los bienes y
ervicios

v

Elabora Proyecto de
Base de Coniratacion

'

Publica Proyecto de
Bases de Contratacion
en el sistema
GUATECOMPRAS

'

Recibe comentarios y
sugerencias del
proyecto de bases
publicadas.

}

Recibe comentarios o
sugerencias y procede:
Responde técnica y
legalmente a los
interesados que hayan
planteado comentarios
0 sugerencias al
Proyecto de Bases

ublicado

}

Recibe respuesta,
publica y anexa

Recibe Bases de
Contratacion, adjunta
anexos, revisay

expediente, tiaslada.

Recibe e incorpora las

solicita dictamen
presupuestario,
Técnico y juridico

si
corresponden a las
Bases definitivas.

epeubis3p euosiod

epelbisap

epeUBISp BUOSIad 0 01310831

aaradwo) pepuoiny

0/ 0191088

euosiad

A

Persona Designada
pibichaskialy v

Recibe Totocopia de
Bases de cotizacion
y los documentos
generados, revisa y

emite dictamen
presupuestario,
traslada

Persona Designada
piansialy it

Recibe fotocopia de
Bases de Cotizacion
ylos

A 4

generados, revisa y
emite dictamen
técnico, traslada

Asesor(a) juridico
tsaschy Salesdl

Recibe
Expediente, original

A 4

Recibe expediente y
aprueba Bases de

g

g Contratacion y

@ demas documentos
g que respaldan la
& compra, segln Guia
3 para Actuacion de
£ las Autoridades de la
b3 Universidad de San
3 Carlos de

k1 Guatemala, (Anexo
5 IV segin

i corresponda)

Recibe expediente
de Bases de
Contratacion, revisa,
y elabora en el -
SIIF-Solicitud de
Compra -Form.SIC-
01, certifica
disponibilidad
presupuestaria,
adjunta formulari

Tesorero o Persona interesada

"Agotado el plazo,
después de la
publicacion de las
bases de

juridico, traslada

Recibe
Expediente, procede
de la forma
siguiente:

'

Publica de
conformidad al
Sistema de
Informacién de
Contrataciones y
Adauisiciones del

v

Estado
GUATECOMPRAS

!

Emite y firma
Constancia de
o

epeubisap BUOSIOd O 0110S3 L

Recibe Form. SIC-
05, califica, registra
el gasto y certifica

nel

Form. SIC 05,

}

Recibe dudas
aclaraciones
planteadas por los
proveedores
conforme al Sistema
de

GUATECOMPRAS

epeubisap BUOSIad O 01310S3 L.

apartado
correspondiente

oisendnsaid ap [euoisajoid

ofertas técnicas,
traslada.

Persona interesada

12



Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Elaborado por: Comision Sistema Integrado de Compras

Universidad de San Carlos de Guatemala

Péagina 2 de 4

Solicitante
(Junta de Calificacion)

Solicitante

Departamento de
Presupuesto

Direccién General
Financiera

Tesoreria o Departamento de Proveeduria

Recibe expediente y
v
Evalia las ofertas
técnicas
Publica en Sistema
de
GUATECOMPRAS Tesorero o persona
que oferentes designada
califican para ser
habilitados como
postores y fia dia y
rala
realizacion de la puja Una hora antes al B
momento de inicio de H
Inversa Ia puja inversa y 3
hasta el fin de la 3
o.| Misma, ingresara en ES
P\ el usuario que tiene Ej
para el efecto 3
verificaré la w
. o
condiciones técnicas =
en evento @
Consulta los
resultados de la puja
segun informe del
Sistema
GUATECOMPRAS,
confronta contra SIC-
05, verificala |4
documentacion
disponible y el
cumplimiento y
condiciones exigidos
en las bases y
procede
v
Adjudica al postor
que haya obtenido el
primer lugar en el
orden de prelacion,
si cumple con todos
los requisitos
exigidos.
En el caso del que el
postor ganador Tesorero o persona
desistiera no asignada
cumpliera o fuera
descalificado, puede
adjudicar al segundo
mejor postor, en Recibe expediente,
tanto su oferta sea PC-AUD | elabora proyecto de
conveniente o Acuerdo
favorable a los
intereses del Estado
dejando constancia
fundada en el _
modulo del portal de gz
GUATECOMPRAS. 28
Recibe expediente y 2a
por medio de g 2
Acuerdo apruebalo <5 g
actuado por la Junta | [ 2 3
de Calificacién 3 B
e
&3

Recibe expediente y

i

Publica el Acuerdo
en donde se
aprueba lo actuado
por la Junta de
Cotizacion, asi la
como la Constancia
de Disponibilidad
Presupuestaria —
CDP-, FORM. SIC-
05

epeuBISe BUOSIad 0 01010591

Elabora Orden de
Compra FORM SIC-
07-, para proveedor
adjudicado, asigna
nGmero de emision,

Profesional de

Recibe expediente,

Asistente ejecutivo

_ N

Recibe expediente y
ertifica

Recibe expediente,
revisa, emite
opinién, cuando el

presupuestaria en
Orden de Compra

solicita
disponibilidad
presupuestaria,
firmas

A 4

monto del gasto sea
superior a Q.
250,000.00

forma siguiente

¥

Compras mayores
de Q.100, 000.00
Direccion de
Asuntos Juridicos
para faccionamiento
de contrato.
(continiia paso 19)

En los casos de
construccion de
obras, estudios,
disefios y otros
similares de
cualquier monto
debera faccionarse

Asuntos Juridicos.
(contintia paso 19)

Compras menores
de Q 100,000.00 a
Unidad Solicitante

para el
faccionamiento del
acta administrativa,
haciendo constar los
pormenores de la
negociacion.
(continia paso 20)
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Titulo del Procedimiento: Subasta Electrénica Inversa

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Pagina 3 de 4

Direccion de Asuntos Juridicos
(Asesor Juridico)

Solicitante

Tesoreria o Departamento de
Proveeduria

Recibe expediente,
agotado el plazo
para interponer el

recurso de que
corresponda de
conformidad al
monto procede:

3

Revisa y suscribe el
contrato o escritura
publica de
conformidad a la Ley
y requiere firmas del
adjudicatario y
autoridad
competente

Entrega al proveedor
fotocopia del
contrato y Orden de
Compra para el
tramite de la poliza
de la garantia, fianza
o seguro de caucion
de cumplimiento.

Recibe poliza de la
garantia, fianza o
seguro de caucion y

La autoridad
suscriptora del

contrato recibe poliza
de la garantia, fianza

o seguro de caucion
y verifica la
autenticidad de la
misma

A

certificacion de
autenticidad,
procede

Elabora aprobacién
de contrato y obtiene
firma de Rector

v

Envia copias al
Registro electronico
de Contratos de la
Contraloria General
de Cuentas. Imprime
constancia de envio

—>

Recibe expediente,
facciona Acta
Administrativa de
conformidad a la
Ley, anexa fotocopia
del acta al
expediente, entrega
fotocopia del acta al
proveedor, para el
tramite de fianza(s) y
fotocopia de la
Orden de Compra.
Envia copias al
Registro de
Contratos de la
Contraloria General
de Cuentas. Con
sello de recepcion
del Registro de
Contratos de
Contraloria General
de Cuentas, publica
documentos.

ajuajadwo) pepuony

@juaipuodsaLod pepLony

Recibe expediente,
publica contrato o
acta administrativa y
constancia de envio
ala Contraloria

y recepcion, escanea
documentos y los
envia por correo

electrénico a
Tesoreria o Depto
de Proveeduria,
seguin corresponda

La unidad interesada
revisa que la compra
llene
especificaciones
(cantidad, calidad,
volumen, o
informes), y solicita
de considerarse
necesario el visto
bueno de un
profesional o técnico
en la materia.

A 4

General de Cuentas,
de conformidad a la
Guia de aplicacion

del Sistema

GUATECOMPRAS.

Desglosa Orden de
compra y solicita al
proveedor la entrega
de los bienes,
suministros o
servicios y la factura,
de conformidad con
el plazo de entrega
estipulado en el
contrato o escritura
piblicay procede de
la forma siguiente:

epeubisaq eUOSIad 0 01810531

Cuando la naturaleza
del bien o servicio lo
requiera, se debera

elaborar Acta
Administrativa de
Recepcion

v

Solicita firma de
recibi conforme de la
persona solicitante y
al Jefe de la unidad
solicitante la
autorizacion de
paguese en factura

Verifica que las
copias de las fianzas
de cumplimiento y de
anticipo estén
confrontadas con sus
originales y se
encuentren en el
expediente, solicita
las siguientes: de
conservacion de
obra o de calidad o

3

Elabora exencion del
Impuesto al Valor
Agregado -IVA-,
anota nimero de
factura. Solicita

firmas a las personas
registradas en el

Ministerio de
Finanzas Pablicas

Elabora Retencion
del Impuesto Sobre
la Renta -ISR-
cuando corresponda

Certifica en la factura
ingreso al libro de
inventarios o
almacén (En el caso
de la elaboracion de
las Tarjetas de
Responsabilidad de
Control de Bienes de
Inventario se debe
observar la Norma
No. 16 de cotizacion)

de funcionamiento,
de saldos deudores,
o certificado de
garantia segun el
caso. (las originales
las envia a Direccion
de Asuntos Juridicos
y adjunta copias
certificadas al
expediente)

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

v

Si fuera necesario
tramitar franquicia,
proceder conforme
procedimiento
establecido en la
Universidad

epeubisap euosiad 0 01810s8 ]
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Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala
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Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Péagina 4 de 4

Departamento de Contabilidad

Departamento de Caja Tesoreria 0 Departamento de Proveeduria

Departamento de Contabilidad
( Profesional de Contabilidad)

Recibe expediente,
efectiia operaciones
contables envia

Persona Designada

Recibe expediente,
elabora cheque, obtiene

oficio para emision
de cheque,

Profesional de Contabilidad

Ejecutivo de la Direccion
General Financiera y del la forma siguiente:
Jefe del Departamento

de Caja, traslada

A 4

firmas del Asistente Recibe expediente y
cheque, procede de

exencion de IVA,
retencién de ISR

y cheque, contra

voucher,

Entrega al proveedor

cuando corresponda

firma de recibido en
duplicado de cheque

Adjunta recibo de
caja en el caso de
facturas cambiarias.

v

Adjunta copia de
voucher al
expediente.

Tesorero o Persona designada

.

Liquida el

en el apartado
“Liquidacion de la

y solicita firma del
Jefe de la unidad
ejecutora

expediente, consigna
el nimero de factura

Encargado de Archivo

Recibe expediente,

A 4

Compra” de la Orden

rchiva,




VI. FORMULARIOS

Solicitud de Compra SIC-01
Certificacion de Disponibilidad Presupuestal SIC-05
Orden de Compra SIC-07

Control y Seguimiento del Proceso de Subasta Electronica Inversa SIC-08-C
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P/ TRICERNTENARIA Form. SIC-05

SIS TEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

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
4]
Tesorero
Nombre:
No. Registro de personal:
CUIL:

Uso Exclusivo del Departamento de Presupuesto

Expediente Namero Valor Neto

Obsenaciones:

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

0}

Profesional de Presupuesto
Nombre:
No. Registro de personal:
CUL
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ODEN DE COMPRA

FORM. SIC 07

B4a. de bxpoducniz
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Clarsticlial Diezerpoion dei bisn o s=nico L) | =5 = """"mn.r'u nery
Toal a pagar an Jetms Sedvct |+
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[
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B S TRICENTENARIA

e LS S ENS e S e S R T
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
NIT 255117-9

Form.SIC-08 C

CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE OFERTA ELECTRONICA INVERSA

No. Operacidn Guatecompras (NDGJI

Paso

No.

z
2

Documento

Folio
No.

Nombre, firma y sello de la
persona responsable Verficar

Doctos.

cd1a8

NI MA NS

Proyecto de Bases de Contratacion

Publicacion de Proyecto de Bases de Contratacion

Dicta Presup o

Dictamen Técnco

Dictamen Jurkdico

Solicitud de compra SIC-01

Bases de Contratacion y Anexos Aprobados (Autoridad Competente)
Cerlificacion de disponibiidad presupuestal SIG-05

Tesorero

Encargado

Fecha: |

Rurtocs

Cerindd
Na1

Aviso de Auditorfa” S1( ) # NO( )

Fecha

c9al 14

10
11
12
13
14

Fi io de Recepcion y Apertura de ofertas lecnicas
Folocopia certificada de Acla de califificacion de ofertas tecnicas
Notificacion a postores habilitados

mforme de GUATECOMPRAS sobre resultado de la puja

Acta de Adjudicacion de la p

Aprobacion de la Adjudicacion de la compra

Tesorero

Encargado

Fecha |

FLriocs

Aviso de Auditorfa: S1( ) # NO( )

Fecha

ol 153 0

15
16
17
18
19

21

8N

]

]

27
28

Publicacion de Certificacion de Disponibiidad Presupuestal SIC-05
Orden de Compra SIC- 07

Dictamen de Direccion General Fmanciera

Fotocopia confrontada tesimonio de Escritura Pablica

Folocopia confronlada de aprobacion de testamonio Escritura Pabica
Traslado a CGo ia G al de G de copia del testamonio de
Escrnitura Pabica

Constancia de Publicacion tests 30 de Escril Pal , apro on y
oficio erwio a la Contraloria

Factura (con los requisitos establecklos en el Procedaniento)

Exencion del IVA y Fi o de R ion de ISR ( o comesponda)

Fotocopia cerlificada de acta de Recepcion y Equidacion de la compra,
cuando comesponda

Fotocopia confrontada de la Fianza o Seguro de G ion de C s

Fotocopia confrontada de la Fianza o Seguro de Cawcion de Galidad o
Funcionamiento

Fotocopia confrontada de Flanza/Segquro de Gauckn de Anlicipo
Fotocopia confrontada de Flanza/Seguro de saklos Deudores

Fotocopia confrontada del Gertiicado de Garantia, cuando comesponda

Tesorero

Encargado

Fecha

Franquicia Gut iva (en caso de b mportados)

Rurtocs

Qi
Na3

Aviso de Auditorfa: S1( ) # NO( )

Fecha |

31

Oficio para emision de cheque (registro contable)

Fecha

A RAD!

32

Copia de Cheque Voucher
Recibo de Caja (Faclras Cambiarias)

Tesorero

Encargado

Fecha

Furtods

§3

Aviso de Auditorfa: S1( ) NO( )

Fecha |
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VII.  ANEXO

ANEXO [: Proyecto de Bases Calificacion Mediante Subasta Electronica Inversa, para Compra de
Bienes, Suministros y Servicios

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

PROYECTO DE BASES DE CONTRATACION No.

COMPRA DE

GUATEMALA,

21



CAPITULO I
GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

La de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para cumplir con sus objetivos
necesita para el mejor funcionamiento de las actividades , por lo que,
realiza el evento de subasta electronica inversa e invita a las personas individuales o juridicas a participar como
postores en el evento de subasta electrénica inversa para la compra de

1.2 BASE LEGAL

El presente evento de Subasta Electronica Inversa se rige por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, especialmente lo que concierne a la Subasta Electronica Inversa y en forma supletoria aquellos
articulos que se refieren designacion, namero de integrantes, segin el monto de la negociacion, excusas,
impedimentos y recusaciones de la Junta de Calificacidn; y para la adjudicacion, inconformidades, aprobacién de
la adjudicacion, recursos, contratos y garantias, 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 Publica y la Legislacion
Universitaria.

1.3 CARACTERISTICAS GEENRALAES Y ESPECIFICAS

, debe tener las  siguientes  caracteristicas = minimas:

1.4 ADQUISICION DE LAS BASES DE CONTRATRACION

Las Bases de esta CONTRATACION las podran obtener en medio electrénico descargandolas del Sistema
GUATECOMPRAS.

(Si en las bases de contratacion se incluyen documentos que no pueden ser publicados en
GUATECOMPRAS que por su naturaleza no lo permita, se debe indicar el lugar donde se pondran a
disposicion y el costo de su reproduccién)

1.5 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 pagina www.guatecompras,gt, como maximo tres (3) dias
habiles antes de la fecha establecida para presentar ofertas. Las respuestas serdn 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.

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 publicaciéon de la modificacion que se trate.
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1.6 LUGAR, FECHA Y HORA PARA LA RECEPCION DE OFERTAS TENICAS Y PUJA INVERSA

La recepcion de ofertas y apertura de Ofertas Técnicas se realizara por los miembros de la Junta de contratacion en
la ubicado en el dia y hora que se indique en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala — GUATECOMPRAS- (no
debe exceder de 8 dias después de hecha la convocatoria). La oferta debe ser presentada en plica, identificando el
nombre y direccién del oferente, el dia y hora indicados.

La puja inversa se realizara tres (3) después de notificarse a través del Sistema GUATECOMPRAS a los postores
gue hayan sido habilitados. EI evento de puja inversa se realizara siempre y cuando el ndmero Postores
Habilitados sea igual o mayor que 3, y no puede de exceder de 3 horas, dentro del horario de 8:00 a las 16:00
horas.

1.7 PLAZO PARA ADJUDICAR

Publicado en el Sistema GUATECOMPRAS el informe sobre el resultado del ganador del evento de puja inversa
se fija un plazo méaximo de (2) dias habiles para que la Junta de Calificacién adjudique el concurso.

En el caso de que el postor ganador, desistiera, no cumpliera o fuera descalificado, sin perjuicio de las sanciones
que le corresponde a éste, la Junta de Calificacion podra adjudicar al segundo mejor postor, en tanto su oferta sea
conveniente y favorable a los intereses del Estado, dejando constancia fundada en el Modulo de la Subasta
Electrénica Inversa de GUATECOMPRAS

1.8 PLAZO DE ENTREGA

El contratista debe entregar dentro de un plazo no mayor de
( ) dias habiles, contados a partir de la fecha de publicacion de la
aprobacién del contrato administrativo de compraventa en el Sistema GUATECOMPRAS.

1.9 LUGAR DE ENTREGRA

El contratista debe entregar en , coordinando dia y hora,
para tal efecto.

1.10 FORMA DE PAGO

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara el pago de cuando haya recibido el mismo
a entera satisfaccion. El pago se realizara y el plazo no debe ser mayor al establecido
en el articulo 62 de la Ley de Contrataciones del Estado siempre y cuando el contratista hubiese cumplido con
todos los requerimientos establecidos en el contrato.
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CAPITULO Il
CONDICIONES PARA OFERTAR

2.1 DOCUMENTACION QUE DEBERAN PRESENTAR LOS OFERENTES

211

212

213

214

Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, que han sido
habilitados como precalificados en el Registro General de Adquisiciones del Estado

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 en la cual indique, como
minimo:

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

e  Referencia al nimero de Subasta Electrénica Inversa.
e Indicar si es distribuidor o sub distribuidor autorizado
e  Nombre 0 Razo6n Social del OFERENTE.

e Numero de Identificacion Tributaria (NIT)

e  Que la adjudicacidn, 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.

e  Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas en el
capitulo 11 del Titulo XIII 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.

e Indicar lugar que sefiala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y correspondencia,

correo electrénico, nimero de teléfono y de fax.

Indicar la garantia de fabrica que gozara el bien ofertado y su vigencia, la cual tendra que ser a partir de su
recepcidn a entera satisfaccion.

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 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.

Fotocopias legalizadas de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en una misma Acta de
Legalizacién de Documentos.

Para Persona Individual:
e Patente de Comercio de Empresa
e Documento Personal de Identificacion —DPI- del propietario

Para Persona Juridica:
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215

216

217

2.18

2.19

e Patente de Comercio de Empresa

e Patente de Comercio de Sociedad

e Documento Personal de Identificacién —DPI- del Representante Legal
e Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal

En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuese 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 se debe presentar Constancia de Inscripcién en el Registro de Proveedores del
Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando alun no esté implementado
dicho Registro. De conformidad con el articulo 71 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 39
del Decreto Namero 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-.

2.1.10 Constancia si es distribuidor o Sub distribuidor autorizado.

2.1.11 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 adjudicérsele la
negociacion, previo a la suscripcién del contrato, acreditard 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. Declaracién respecto a Pacto Colusorio regulando en el Articulo 25 Bis de la Ley de Contrataciones del
Estado.

c. Que leyo, estudio, 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.

d. Otras actas (Si lo consideren necesario)

2.1.12 De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o contratacion publica,

adjuntar los documentos siguientes:

a. 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 se debe presentar Constancia de
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Inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado que extiende el Sistema
GUATECOMPRAS, siempre y cuando adn no esté implementado dicho Registro.

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

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

1) Identificacion del Cuentahabiente;
2) Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;
3) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;
4) tiempo de manejo de cuenta;
5) Clase de cuentahabientes;
6) Determinacion si posee créditos;
7) Saldo del deudory
8) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente.
d. Declaracién Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el Banco que

acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

2.1.13 Catalogo del bien ofertado, con indicacion de las caracteristicas, soporte técnico, tiempo de vida util. (si
aplicara de conformidad con la naturaleza del bien)

2.1.14 Muestra del bien ofertado, debidamente identificado (si aplicara de conformidad con la naturaleza del
bien)

2.2 REQUISITOS FUNDAMENTALES

Son requisitos fundamentales los indicados en el numeral uno (1), del presente capitulo y en ningin caso, se
aceptara la entrega extemporanea de dichos documentos.

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.
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3.1

CAPITULO Il
PREPARACION DE OFERTAS E
INDICACIONES A LOS POSTORES HABILITADOS

INSTRUCCIONES PARA PREPARAR LA OFERTA

El OFERENTE que sea habilitado para participar en el evento de puja inversa debe presentar su oferta econémica,
tomando en cuenta las consideraciones siguientes:

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.1.7

3.18

3.19

Los oferentes que la Junta de Calificacion los declare como Postores Habilitados en la fecha y hora
sefialada para la puja inversa, deberan ingresar al modulo de Subasta Electrénica Inversa con NUmero
XXXXX que corresponde al presente proceso de compra, para lo cual deberan autenticarse y validarse
electrénicamente de acuerdo a los protocolos de acceso que se les daran oportunamente. En el caso de fallas
del Sistema deben reportarlo a los operadores del sistema de GUATECOMPRAS directamente.

Dentro del evento de puja inversa la oferta econdmica debe tener de base el precio de referencia techo
proporcionado por el Instituto Nacional de Estadistica, a partir del cual las ofertas decrecientes deben
efectuarse en un 5% o lo que indique el Sistema del Modulo de Subasta Electrénica Inversa de
GUATECOMPRAS.

Todos los postores habilitados tienen igualdad oportunidad para presentar en cualquier momento sus ofertas
durante el plazo definido para la puja inversa.

Cada postor recibira de modo instantaneo y continuo, informacion suficiente para poder conocer su
posicion de su oferta respecto a las demas ofertas. Si un postor habilitado envia una oferta invalida, se le
notificara inmediatamente en linea con un mensaje en el cual se expondran los motivos de su rechazo.

Si por causas imputables al postor o a su proveedor de soluciones de tecnologia de la informacion y
telecomunicaciones durante la puja inversa, la conexién con el sistema se pierde, la puja inversa continuara
y se entendera que el postor que pierda su conexion ha desistido de participar en la misma.

Cuando el Modulo de Subasta Electrénica Inversa sufra de alguna disfuncién, o por motivos de fuerza
mayor, tales como catastrofes o estados de emergencia, los cuales entrafien para el buen desenvolvimiento
de la puja inversa, se suspenderd o dard por clausurada la puja inversa, para lo cual se reprogramara la
misma en una fecha cercana que se dard a conocer mediante publicacion en GUATECOMPRAS con un
minimo de un dia habil de anticipacién. Puede suspenderse también, cuando el dia y la hora sefialados para
la puja inversa no hay postores habilitados autenticados en el sistema.

Incluir si adicional a los bienes se incluyen otros elementos distintos al costo en si, tales como gastos en
concepto de transporte o seguros, derechos de aduanas e impuestos.

De ser declarado postor ganador debera ratificar su oferta con la documentacion requerida en el Capitulo I,
de las presentes bases en el orden y forma establecida, en un sobre cerrado (plica), identificado con el
nombre del OFERENTE, con el numero de le evento de subasta electronica inversa.

La oferta y todos los documentos a presentarse deben ser cuidadosamente redactados, escritos a maquina o
por sistemas de computacidn, en idioma espafiol, foliados, 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.

3.1.10 La presentacion de la oferta serd 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
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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.

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

3.2 LASOFERTAS SE RECHAZARAN POR LAS CAUSAS SIGUIENTES:

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

b)  Que no cumplan con todas las especificaciones técnicas solicitadas en el numeral 3, del Capitulo | de
las Bases.

c) Que no se ajusten a los requisitos definidos como fundamentales.

d) Que indiquen un tiempo de entrega mayor al solicitado en las Bases de Contratacién.
e) No concuerden con lo que estipulen las presentes bases.

f)  Sise comprueba falsedad en la documentacion presentada por el OFERENTE.

g) Que contengan disposiciones contrarias a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y en
general a cualquier Ley de la RepUblica de Guatemala.

h)  Si se determina la existencia del delito de Pacto Colusorio entre los oferentes.

i) 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.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO QUE APLICARA LA JUNTA DE CALIFICACION PARA
EVALUAR LAS OFERTAS.

4.1 PERFIL DE LOS MIEMBROS TITULARES Y SUPLENTES DE LA JUNTA DE
CALIFICACION

Los miembros de la Junta de Calificacion deberdn ser de reconocida idoneidad y se integrard con titulares y
suplentes de acuerdo al monto de la compra, para la calificacion de las ofertas técnicas se requiere que presenten
acreditacion de la experiencia y conocimiento suficiente en alguno de los ambitos legal, financiero y técnico del
negocio a adjudicar. (DETALLAR)

4.2 CRITERIOS PARA CALIFICAR OFERTAS TECNICAS

La Junta de Calificacién, una vez publicado el informe en el mddulo de Subasta Electronica Inversa en
GUATECOMPRAS procederd a verificar la documentacion disponible y el cumplimiento de los criterios y
condiciones exigidos en las bases, por el postor que haya obtenido el primer lugar en el orden de prelacion.

En caso de constatarse la presentacion de una declaracion falsa el proveedor serd automaticamente descalificada y

sujeta a las sanciones que correspondan, sin perjuicio de la deduccion de las demas responsabilidades que
procedan, de acuerdo al articulo 37 literal b del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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De constatarse el cumplimiento de lo requerido, se procederd automaticamente a adjudicar automaticamente la
negociacion, en los términos y condiciones que regula el articulo 33 de la Ley.

4.3 CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERTAS TECNICAS

Para dar cumplimiento al articulo 28 de la Ley de Contrataciones del Estado en los criterios de calificacion de
ofertas se debe indicar todos los factores de evaluacién a ser aplicados, los cuales deben guardar vinculacion,
razonabilidad y proporcionalidad con el objeto de la contratacion. Asimismo, la férmula, escala 0 mecanismo de
ponderacion de cada factor en relacién a los demas factores, los porcentajes o puntajes maximos relativos a cada
factor y la forma de asignacion de estos. En cualquier caso, los criterios de calificacion o evaluacién previamente
definidos en las bases deben ser objetivos y cuantificables.

CRITERIOS DE CALIFICACION EVALUACION
Calidad 00 PUNTOS
Plazo de entrega 00 PUNTOS
Caracteristicas 00 PUNTOS
Otros segun naturaleza del bien 00 PUNTOS
Total 100 PUNTOS

a) Calidad

Para la calificacion de la calidad, la Junta de Cotizacion analizard la documentacion, el catdlogo y muestra si la
solicita. Quedando a discrecion de la Junta solicitar la ayuda de un técnico experto en la materia, para obtener
mayor objetividad en la calificacién y de visitar las entidades para ver ofertadas, si lo
consideran necesario.

b)  Plazo de entrega

Si la oferta cumple con el tiempo de entrega requerido, de acuerdo a lo indicado en el numeral 8, del Capitulo I, de
estas bases. Obtendra puntos.

c)  Caracteristicas

Para la calificacion de las caracteristicas, la Junta de Cotizacion analizara el catdlogo y muestra si la solicita.
Quedando a discrecion de la Junta solicitar la ayuda de un técnico experto en la materia, para obtener mayor
objetividad en la calificacién, si lo consideran necesario.

Los oferentes que no cumplan con los criterios antes indicados, automaticamente quedaran descalificados.

44 CONFIDENCIALIDAD

La actuacion de la junta de calificacion durante el periodo de analisis y adjudicacién de la compra, serd
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.
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CAPITULO V
GARANTIAS, FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION A CONTRATAR

5.1 GARANTIAS Y SEGUROS

Las Garantias, Fianzas o Seguros de Caucion de sostenimiento de oferta, de cumplimiento de contrato y de
calidad o de funcionamiento, deben formalizarse mediante p6liza emitida a 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 p6lizas, 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.

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

Debe ser por un valor del cinco por ciento (5%) del valor total de la oferta. La Garantia, Fianza o Seguro de
Caucidn de Sostenimiento de Oferta debe tener una vigencia de 120 dias contados a partir de la apertura de plicas,
de conformidad con el articulo 64 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala harad efectiva la Garantia, Fianza o Seguro de Caucién de
Sostenimiento de Oferta en el momento en que el OFERENTE:

e No sostenga el precio ofertado.

e No suscriba el contrato en el plazo establecido.

e Si suscribe el contrato en el plazo establecido y no cumple con la obligacion de constituir la
Garantia, Fianza o Seguro de Caucién de cumplimiento en el plazo respectivo.

En estos casos, quedara sin efecto la adjudicacion de la negociacién, debiéndose emitir la resolucién que asi lo
disponga y manda a ejecutar la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion.

5.3 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

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, a partir del dia siguiente de la suscripcién del contrato administrativo para que la
autoridad administrativa superior apruebe el mismo, en el plazo establecido en el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

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

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

e Si el adjudicatario no entrega , en el plazo indicado en el contrato, excepto
cuando las causas no sean imputables a él.
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e  Si el adjudicatario no sustituye inmediatamente que haya sufrido dafio en
su traslado al lugar de entrega.

e Silos entregados no corresponden al precio cotizado y adjudicado.

e  Sino constituye Garantia, Fianza o Seguro de Caucidn de calidad o de funcionamiento en el momento
de entrega el

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 entera satisfaccion la garantia, fianza o
seguro de caucion de calidad o funcionamiento, o haberse prestado el servicio, en su caso, segun el articulo 56 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

54 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CALIDAD Y/O
FUNCIONAMIENTO

Independientemente de la Garantia de Fabrica, el contratista debe presentar una Fianza o seguro de caucion de
Calidad y/o Funcionamiento por el quince por ciento (15%) del valor del contrato como requisito previo para la
recepcién de que cubra el valor de las reparaciones de las fallas y desperfectos que le sean
imputables y que aparecieran durante su vigencia.

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

e Cuando el contratista no sustituya el bien defectuoso, dentro de un plazo de diez (10) dias contados a
partir de la fecha de cuando se report6 el defecto

e Cuando el Contratista no restituya el bien que esté defectuoso.

e Si el bien entregado no corresponde a lo cotizado y adjudicado.

Vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucién de Calidad y/o Funcionamiento: La vigencia de la
Garantia, Fianza o seguro de caucién de Calidad y/o Funcionamiento serd4 de dieciocho (18) meses contados a
partir de la entrega del bien, segun el articulo 67 de la Ley de Contrataciones del Estado.

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 La oferta debe referirse y sujetarse a las condiciones establecidas en las Bases y la presentacion de la
misma constituira evidencia que el OFERENTE estudié completamente las Bases de Contratacion, 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.

6.1.2  La Junta de Califiacién se reserva el derecho y la facultad de verificar la autenticidad de los documentos
presentados, asi como la veracidad de la informacién 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.

6.1.3 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, serdn efectuadas por via electronica a través de
GUATECOMPRAS y surtiran sus efectos al dia siguiente de su publicacion en el sistema.
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6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

La Universidad de San Carlos de Guatemala, sin perjuicio de la imposicion de las sanciones que procedan
conforme a las leyes debera 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
contratacion, de conformidad con el articulo 63 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala podréa prescindir del concurso y la negociacién 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 y sus Reformas, sin perjuicio de
hacer valer la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de sostenimiento de la oferta.

El contrato que se suscriba se someterd a las leyes guatemaltecas especialmente a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Cualquier diferencia o reclamo que surgiere entre las partes, derivado del incumplimiento, interpretacion,
aplicacion y efectos del contrato que se suscriba, sera resuelto con caracter conciliatorio, pero si no fuera
posible llegar a un acuerdo, la cuestién o cuestiones a dilucidar, se sometera a la jurisdiccién 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 podra llevarse a cabo con el subsiguiente clasificado.

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
gue se considere razonable y pertinente, con el propdsito de contar con dicha informacién para consultas
futuras.

6.2 CONDICIONES ECONOMICAS

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

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

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 preparacién y presentacién de su oferta sern 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.

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

El oferente esta 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.

El retraso del adjudicatario en la entrega de dentro del tiempo establecido
en las presentes bases, serd 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 condicion solo se aplicara si los motivos de incumplimiento son
imputables al adjudicatario.

El adjudicatario que contraviniendo parcial o totalmente las condiciones del contrato, perjudicare a la
Universidad de San Carlos de Guatemala entregando que no corresponda al
adjudicado, sera sancionado con una multa del 100% del valor del contrato o el que represente el valor de

32



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 del Cumplimiento del Contrato.

Firmay cargo del jefe de la unidad solicitante.
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