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Poro su conocimiento y efectos consipusentes ko trovscribo o  Mecmerde deo
Reoctovico N* 0009-2022 ditods o oo de hoy. que copiodo Reraimente dice

“EL RECTOR EN FUNCIONES 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 particpantes en
los procesos de compra de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Considerando: Que ¢! Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de
Contrataciones de! Estado Decreto Legisiativo No. 57-92 fue modificado y que 1a
Resolucion 18-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, quedd
sin efecto 2 partir ce la vigenca de la Resolucdn 01-2022. Considerando: Que
con la entrada en vigencia de las modificaciones del considerando anterior, la
Comisién del Sistema Integrado de Compras -SIC-, procedié a la actualizackdn
del Médulo 11 *Compras por Régimen de Cotizacién”. POR TANTO: De
conformidad con las atribuciones que e confiere el articulo 17 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la
actualizacién del “MODULO II, PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR EL
REGIMEN DE COTIZACION", del Sistema Integrado de Compras -SIC-
que contiene: a) Actuaslizacion del numeral Romanos [1, Base Legal, b)
Incorporacién dentro del Mbdulo 11, del procedimiento de “Compra Directa por
Ausencia de Ofertas”, para apoyer las actividades que les correspondan
desarrollar a las autondades y trabajadores involucrados en los procesos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, segun documento adjunto.
SEGUNDO: Facultar a la Direccion General Financiera, para que, por medio de
Acuerdo de Direccion, autorice modificaciones al Madulo 11 del Sistema Integrado
de Compras, de acuerdo 2 las modificociones que se ic realicen & la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y al Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, a propuesta de la
Comissdn del Sistema Integrado de Compras -SIC- de la Universidad de San
Cartos de Guatemala. TERCERO: Facultar a la Direccion General Financiera, para
calificar casos de excepcidn, autorizando su tramite cuando corresponda, asi
como resolver Jos casos no previstos que puedan presentarse. CUARTO: Instruir
a la Comision del Sistema Integrado de Compras -SIC-, revisar periddicamente
el Méduio 11, Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizaclén, con
el objetivo de mantenerio actualizado. QUINTO: Derogar las disposiciones que
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Modulo 11, Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizacién, entrars en
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COMUNIQUESE. Dado en la cudad de Guatemala, a los diecisiete dias del
mes de febrero de dos mil veintidos. (), M.A. Pablo Ernesto Oliva Soto, Rector
en Funciones; M.A. Gustavo Enrique Taracena Gil, Secretario General.”
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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, nombré a la Comisidn para actualizar el Sistema
Integrado de Compras —SIC-, el cual ha sido actualizado por cambio de algunos de sus
miembros, normalizando su integracion segun Acuerdo de Rectoria No.1227-2018 del
27 de septiembre de 2018.

La Comision procedié a la Actualizacion del Modulo I denominado “Compras por
Régimen de Cotizacion”, mismo que contempla modificaciones estipuladas en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como su readecuaciéon en funcion
del Sistema Integrado de Informacion Financiero -SIIF- de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

La actualizacion del Modulo Il se integra por: Base legal, normas de cumplimiento
interno, descripcion del procedimiento, diagrama de flujo, formularios para el desarrollo
de las actividades; asi mismo se elaboraron las Guias siguientes: Guia para la
Estructuracion de Bases de Cotizacion, Guia de Actuacién para Juntas de Cotizacion y
Guia de Actuacion de las Autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para que las personas involucradas en el proceso manejen de mejor forma los cambios

gue se efectuaron al actualizar el procedimiento apegado a Ley.

Por lo anterior, la Comision del Sistema Integrado de Compras de la Universidad de
San Carlos de Guatemala presenta a las Unidades Administrativas, Unidades
Académicas, Unidades de la Administracion Central y Unidades Ejecutoras el Modulo I

“Compras por Régimen de Cotizacion” para su conocimiento y puesta en practica.



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

. BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial. Decreto 2-89.

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria. Decreto 72-2001.

Ley de Actualizacion Tributaria. Decreto 10-2012

Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 74-94 y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo 464-2006.

Ley de Contrataciones del Estado. Decreto 57-92 y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo 122-2016.

Ley Organica de Presupuesto. Decreto 101-97 y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo 540-2013

Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Decreto 325-1947.

Cadigo Civil de Guatemala. Decreto Ley numero 106.

10) Resolucion 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas.

11) Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y Autbnoma).

12) Manual de Clasificaciones Presupuestaria de Renglones de Gasto para la

Universidad de San Carlos de Guatemala.



. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

El Sistema Integrado de Compras se elabord con base a la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley Organica del Presupuesto, Ley del Impuesto al Valor Agregado, Ley de
Actualizacion Tributaria 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 Procedimiento de Compra por el Régimen de Cotizacion
(Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneraciones
de los servicios exceda de noventa mil quetzales (Q. 90,000.00) y no
sobrepase los novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00) valor que incluye
IVA) deben hacer uso del Sistema GUATECOMPRAS en lo que a cada uno
corresponda, de conformidad a la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Es de observancia obligatoria para quienes intervienen en el Procedimiento de
Compras por el Régimen de Cotizacion, las guias siguientes:

l.  Guia para la estructuracion de Bases de Cotizacion.

Il. Guia de Actuacién para Juntas de Cotizacion.

lll. Guia de Actuacién para Autoridades Universitarias.

El Plan Anual de Compras -PAC- de todas las Unidades Ejecutoras de la
Universidad debe contener la lista de bienes, suministros y servicios a adquirir
durante el ejercicio fiscal para cumplir con los objetivos y resultados institucionales.
El Plan Anual de Compras -PAC-, debe identificar los bienes, suministros o
servicios a contratar, valor estimado del contrato, modalidad de compra y fecha
aproximada en la cual se dara inicio al proceso de contratacion.

Todo expediente se debe iniciar con el formulario SIC-08 “Control y Seguimiento
del Proceso de Compra”, el cual debe mantenerse al frente del mismo, en el cual
cada una de las unidades involucradas debe consignar la informacion requerida y
adjuntar los documentos que integran el expediente, debidamente foliados.

Los formularios incluidos dentro del Procedimiento de Compra por el Régimen de
Cotizacion no pueden ser modificados por las unidades ejecutoras, por lo que, deben
solicitar a la Direccién General Financiera los cambios pertinentes, para qué sean
trasladados a la Comision del Sistema Integrado de Compras -SIC- para su analisis y
de ser procedentes seran aplicadas las modificaciones solicitadas.

Los proyectos de bases de cotizacién y minutas de contratos contenidos en el
presente moédulo, pueden ser ampliados o modificados de acuerdo a la
naturaleza de los bienes, suministros, obras o servicios que se van a adquirir,
siempre y cuando no contravengan las disposiciones legales.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Las bases de cotizacion de bienes, suministros, obras o servicios, deben ser
aprobadas por Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora (Punto CUARTO,
Inciso 4.8 del Acta 23-2016 del CSU). Si surgen modificaciones a las bases de
cotizacion antes de la presentacion de ofertas, la Autoridad Competente de la
Unidad Ejecutora podra modificarlas bajo su responsabilidad y continuar con el
proceso o bien reiniciarlo. La modificaciébn a las bases debe ser publicada en
GUATECOMPRAS.

La persona designada o Autoridad Competente debe cumplir con los pasos
en la recepcion y traslado de los expedientes establecidos en el presente
procedimiento, asicomo desvanecer los avisos de auditoria o notas de devoluciéon
gue se generen durante la ejecucion del Procedimiento de Compra por el Régimen
de Cotizacién, en caso de incumplimiento, la Autoridad Competente de la Unidad
Ejecutora sera la responsable de aplicar el régimen disciplinario de acuerdo a la
legislacién 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. Articulo 82 y 83 Ley de
Contrataciones del Estado.

Toda Junta de Cotizacién debe ser nombrada por el Rector de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, segun la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-
92y sus reformas.

Para integrar Juntas de Cotizacion 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 el Régimen de Cotizacion, debe contar con dictamen
presupuestario emitido por el Tesorero de la Unidad Ejecutora, dictamen técnico
emitido por personal idoneo de la entidad contratante y dictamen juridico emitido
por la Direccion de Asuntos Juridicos.

Para aprobar o improbar lo actuado por las Juntas de Cotizacion, debe requerirse
el Acuerdo de Rectoria correspondiente.

Las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala no
podran recibir bienes, suministros, o servicios sin haber publicado en el Sistema de
GUATECOMPRAS: el contrato, la fianza de cumplimiento, certificaciéon de
autenticidad, aprobacion del Contrato Administrativo o Testimonio de la Escritura
Pdblica. Asi mismo la impresion de la constancia de envio del contrato y su
aprobaciéon a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas.

La erogacion del gasto debe ser autorizada por lo Autoridad Competente, de
conformidad con lo establecido por el articulo 129 del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala. Cuando el monto de la erogacion del gasto exceda los
Q. 250,000.00, la Direccion General Financiera debe emitir opinién favorable, previo
a la autorizacién de la orden de compra por la Autoridad Competente.

La modificacion de la Orden de Compra procede cuando la misma ya esté registrada
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

contablemente. El formulario de "Modificacion a Orden de Compra" Form. SIC-07-A
debidamente certificado presupuestariamente como corresponda, debe utilizarse en
los siguientes casos:

a) Por anulacion, incremento o disminucién del valor o por cambio de partidas
presupuestales de una Orden de Compra, en el ejercicio fiscal vigente.

b) Por cambio a mejores caracteristicas del bien sin afectar su precio original, previo
dictamen técnico y suscripcion de Acta por autoridad administrativa superior, si la
modificacion corresponde al ejercicio fiscal vigente.

c) Con relacion a la anulacion, incremento o disminucién del valor de una Orden de

Compra de afos anteriores le corresponde la regularizacion contable al
Departamento de Contabilidad, a requerimiento de la Unidad Ejecutora.

La Factura Electronica en Linea -FEL- se requerira por las Unidades Ejecutoras a los
proveedores de bienes, suministros y servicios conforme a las disposiciones emitidas
por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.

Si el proveedor utiliza facturas de tipo cambiario, o con la indicacion "la factura se
cancela unicamente con recibo de caja”, debe exigirse por parte del personal
responsable el recibo de caja correspondiente, al momento de efectuar el pago.

El Encargado de Inventario o persona designada debe certificar en la impresion de la
factura, cuando corresponda, el ingreso al Inventarios de Bienes Muebles, de
acuerdo al procedimiento especifico de Inventarios de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

Para las compras del grupo 2 de gasto “materiales y suministros”, cuando
corresponda, deben ingresarse al Almacén, realizando el registro en las tarjetas
kardex debidamente autorizadas.

El responsable de la recepcion de los bienes, suministros y servicios, debe verificar
la cantidad y calidad de los mismos, conforme a las especificaciones de lo
adjudicado. En los casos en que la Unidad Ejecutora no cuente con personal
calificado para la recepcion de lo solicitado, se requerir4 el visto bueno de un
profesional o un técnico en la materia, lo cual se hara constar en Acta de Recepcion.

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

El Departamento de Caja es el responsable de realizar los pagos a los proveedores,
de acuerdo a su procedimiento interno.

Cuando en los procesos de compra no se cumplan las obligaciones contractuales
acordadas en la Escritura Publica o Contrato Administrativo; debe hacerse efectiva la
flanza o seguro de caucién de cumplimiento y aplicar lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo 57-92 y la Resolucion 01-2022 de la
Direccién Normativa de Adquisiciones del Estado, acciones que se deben llevar a
cabo a través de la Direccién de Asuntos Juridicos. De persistir la necesidad de
adquirir el bien, suministro o servicio, debe iniciarse un nuevo proceso de compra.



24.

25.

26.

27.

28.

El Departamento de Contabilidad es responsable de la guarda y custodia de los
expedientes de adquisicidbn de bienes, suministros 0 servicios que generen las
Unidades Ejecutoras.

Cuando se adquieran bienes contemplados en los renglones de gasto 325 (Equipo
de transporte) y 328 (Equipo de cdmputo), deben contemplarse adecuadamente los
fondos necesarios para su adquisicion en los presupuestos correspondientes, para el
efecto se debe proceder de la manera siguiente:

a) La Junta de Cotizacion previo a adjudicar, debe contar con la Certificacion
Disponibilidad Presupuestal -CDP- (Form. SIC-05) emitida por la Unidad
Ejecutora.

b) Previo a la suscripcién del contrato, la Direccién de Asuntos Juridicos debera
verificar que se adjunte al expediente la Constancia de Disponibilidad Financiera
-CDF- Form. SIC-20, emitida por la Direccion General Financiera a solicitud de la
Unidad Ejecutora correspondiente, Unicamente si la compra es para adquirir
equipo de transporte o equipo de cémputo.

Para prescindir de la negociacién, la Unidad Ejecutora podra hacerlo antes de la

suscripcion del contrato y de acuerdo a lo que establece la Ley de Contrataciones del

Estado; si persiste la necesidad de adquirir el bien, suministro o servicio, debe

justificarse el inicio de un nuevo proceso de compra.

En el caso de rescindir el contrato, la Unidad Ejecutora debe aplicar lo que

establece la Ley de Contrataciones del Estado.

El personal que interviene en el presente procedimiento, debe cumplir con los
plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y
Acuerdo No. 038-2016 de la Contraloria General de Cuentas, de la forma siguiente:

a) Impugnaciones: Agotado el plazo para interponer Recurso de
Revocatoria (10 dias habiles siguientes de la notificacion de la resolucion
respectiva).

b) Suscripcién del contrato: dentro del plazo de 10 dias habiles, contados a
partir de la aprobacion de la adjudicacion definitiva.

c) Aprobacion del contrato: dentro de los 10 dias habiles, contados a partir de
la presentacion de la Fianza o Seguro de Caucién de Cumplimiento.

d) Registro Electronico de Contratos: La Direccion de Asuntos Juridicos debe
enviar a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas, todos los contratos que celebre, en un plazo
gue no exceda de 30 dias calendario, contados a partir de su aprobacion.
Imprime constancia de envioy de recepcion.

e) La Direccion de Asuntos Juridicos, en un plazo de 3 dias después de lo
cumplido en la literal c), procede a enviar a Unidades Ejecutoras el
expediente foliado que incluya fotocopia confrontada de Fianza o Seguro de
Caucion de Cumplimiento y su autenticidad y aprobacién del contrato y la
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29.

30.
31.

32.

33.

34.

impresion de la constancia de envio al registro a la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

f) La Unidad Ejecutora debe publicar en GUATECOMPRAS: EI| Contrato

Administrativo o Testimonio de la Escritura Publica, la fianza de
cumplimiento, certificado de autenticidad, aprobacion del contrato, asi como
la impresién de la constancia de envio a la Unidad de Digitalizacion vy
resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas a mas tardar al
dia habil siguiente de recibido el expediente.
La recepcion de validacion emitida por la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas, cuando se
obtenga, debe de publicarse en el Sistema GUATECOMPRAS y adjuntarse
al expediente original.

Los plazos de los incisos e) y f) no deben exceder, en su conjunto, de los cinco

(5) dias habiles establecidos.

Para adquirir bienes que se califican en el Grupo de Gasto 3, propiedades, planta,
equipo e intangibles, deben adjuntar a la Solicitud de Compra FORM SIC-01, la
correspondiente programacion.

La calificacion y codificacion de partidas de gasto es responsabilidad del Tesorero.

En toda compra por el Régimen de Cotizacibn de programas autofinanciables
autorizados, el Tesorero de cada Unidad Ejecutora verificara los ingresos y egresos
registrados, previo a certificar disponibilidad presupuestaria en el Form SIC-05.

Toda solicitud de compra debe elaborarse a través del Sistema de Informacion
Financiera -SIIF- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna evaluard permanentemente la Estructura del Control Interno
derivado de la implementacién del Procedimiento del Régimen de Cotizacion,
ejecutando los Puntos de Control, a fin de brindar asesoria y aseguramiento en
forma oportuna para lograr los objetivos del mismo, emitira los Avisos e Informes
cuando corresponda, de conformidad al Articulo 131 del Estatuto de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y sus procedimientos internos.

Derivado de la aprobacion e implementacion del Normativo de Actuacion de
Auditoria Interna de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en Punto
OCTAVO, Inciso 8.1 Acta No. 17-2020 de fecha 29 de abril de 2020, del Consejo
Superior Universitario, establece los puntos de control siguientes:

Control previo de auditoria: es el examen que se ejecuta a los procesos

presupuestarios, financieros, administrativos y operativos durante el desarrollo de
sus diferentes fases y resulta imprescindible para una sana administracion
universitaria; posee la caracteristica de impedir un perjuicio antes de producirse.

Control posterior de auditoria: es el examen que se ejecuta a los procesos
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

presupuestarios, financieros, administrativos y operativos, después de haber sido
concluidos en todas sus fases y liquidados, que permite verificar el cumplimiento de
procedimientos, normas Yy leyes vigentes; asi como deducir responsabilidades por
incumplimientos.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

El Departamento de Contabilidad efectuara los ajustes contables cuando el caso lo
amerite, posterior a la emision de pago, a solicitud de la Unidad Ejecutora
correspondiente. En lo que respecta al Impuesto Sobre la Renta -ISR- deberan
basarse en lo dispuesto por éste Departamento y/o la Direccion General Financiera.

PLAZOS

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

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

a. Casos de fuerza mayor como desastres naturales, cierre de instalaciones de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, que interrumpan el normal
funcionamiento de actividades administrativas.

b. Falta de accesibilidad al Sistema GUATECOMPRAS o SIIF.

DE LOS USUARIOS

Los usuarios del Sistema GUATECOMPRAS deben actuar de acuerdo al perfil
designado por la autoridad nominadora, para llevar a cabo las actividades del
presente procedimiento, velando por la segregacion de funciones.

CASOS ESPECIALES

Para la compra de vehiculos y cualquier bien importado, el precio ofertado debe ser
precio CIF, mas gastos de preparacion, manejo y comisiéon e Impuesto al Valor
Agregado -IVA- sobre los gastos antes mencionados. Asi mismo, para efectos de
trdmite de franquicia debe ser previamente pagado el vehiculo y exigida la Factura
Electronica en Linea -FEL- correspondiente.

Para compra de cupones de combustible, podran ser cancelados previo a la
entrega de los mismos, lo cual debera constar en las bases de cotizacion y contrato
administrativo correspondiente.

Para contratar obras o adquirir bienes y servicios, cuyo plazo de ejecucidn exceda
de un ejercicio fiscal, se debe adicionar a la informacion del ejercicio el monto de
los ingresos que se invertirdn en el futuro sobre la base de una programacion
financiera anual. Cuando se contrate obras o servicios cuya ejecucion abarque mas
de un ejercicio fiscal se programaran las asignaciones necesarias en los
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42.

presupuestos correspondientes hasta su terminacion. (Form. CPM SIC-05A)

En el caso de arrendamientos bienes muebles, vehiculos, maquinaria y equipo
se regiran por los mismos pasos del procedimiento por compra de cotizacion, para lo
cual deben faccionar contrato administrativo, el cual debe cumplir con los requisitos,
plazos y formalidades que exige la Ley, de acuerdo a lo que establece el articulo 43
Literal d) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Para establecer el monto de contratacion, se tomarda como referencia el valor total
del arrendamiento.

En cualquier caso, deberan elaborarse bases de cotizacion y especificaciones
técnicas, las que deberan requerir como minimo:

a) Valor de compra del bien a arrendar;

b) Valor total del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcidon a compra en su
caso;

c) Valor mensual de las rentas o cuotas;

d) Causales de resolucion del contrato;

e) En caso hubiere opcidon de compra, ésta no podra en ningln caso ser mayor
al valor de una cuota mensual;

f) Detalle de la integracion de la cuota o renta, especificando cargos por uso o
goce, mantenimiento, seguros, costos implicitos u otros cargos, cuando
hubiere; v,

g) Los seguros y garantias necesarias.

Cuando se ejerzalaopcion a compra se debera solicitar la garantia establecida en
el articulo 67 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Los arrendamientos con proveedor Unico se regiran de conformidad a la modalidad
de adquisicion con proveedor unico.

En caso de contratacién de bienes muebles vehiculos, maquinaria y equipo,
podra prorrogarse por Unica vez, siempre que se establezca en las bases de
cotizacion, de acuerdo a lo que establece el articulo 43 Literal d) de la Ley de
Contrataciones del Estado, al menos quince (15) dias antes del vencimiento de la
negociacion, a requerimiento de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Si se optara por la opcién de compra, debe considerarse el valor y calidad de los
bienes muebles, vehiculos, maquinaria y equipo pactados al inicio de la negociacion,
y formalizada la compra a través de contrato de compra-venta, para lo cual debe
aplicar el procedimiento de registro de bienes de inventario al final del periodo de
contratacion, siempre y cuando convenga a los intereses de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.



IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SANCARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Hoja No. 1 de 7

Médulo Il No. de Formas: 9

Inicia: Tesoreria o Departamento de

Termina: Departamento de Caja

Proveeduria
Unidad Puesto Responsable Actividad (dias
No. hébiles)
Con base a lo requerido por la Unidad Solicitante
programacion presupuestaria y Plan Anual de
Compras -PAC-, procede:
a) Consulta catdlogo de Contrato Abierto en el
Sistema GUATECOMPRAS; imprime hoja de
Tesoreria 0 Usuario consulta o ' )
Departamento de GUATECOMPRAS 1 b) Si el bien o senicio existe en el catdlogo, perq N/A
Proveeduria no cumplen con todas las especificaciones, sg
elabora constancia indicando que no cumple con
lo solicitado.
¢) Imprime formulario FORM. SIC-08, el cual debe
colocarlo y mantenerlo al frente del expediente.
Traslada expediente.
. Persona Recibe, elabora Proyecto de Bases de Cotizacion
Solicitante Designada 2 y traslada N/A
Recibe expedientey procede de la forma siguiente:
Tesoreria o Usuario a) Publica Proyecto de Bases de Cotizacion ene
Departamento de GUATECOMPRAS 3 Portal de GUATECOMPRAS.
Proveeduria b) Recibe comentarios y sugerencias del proyectd
de bases de catizacion publicadas y traslada.
Recibe comentarios 0 sugerenciasy procede:
Solicitante Persona 4 Responde técnicay legalmente a los interesados que 3
Designhada hayan planteado comentarios 0 sugerencias al
Proyecto de Bases publicado. Traslada
. Usuario Recibe respuesta, publica, anexa expediente
Tesoreria GUATECOMPRAS | ° |traslada.
- Persona Recibe e incorpora las sugerencias si corresponder]
Solicitante Designhada 6 al Proyecto depBases, trasglada expediente. P N/A
Persona Recibe expediente, elabora solicitud de compra
Tesoreria o Designada 7 |[FORM SIC-01- en el SIIF/USAC, obtiene firmas; N/A
Departamento de requiere dictamen presupuestario y traslada.
Proveeduria Recibe expediente, revisa y emite Dictamen
Tesorero 8 Presupuestario, traslada N/A
o Autoridad Recibe  expediente, adjunta’ anexos  cuandd
Solicitante Competente 9 corresponda, revisa y simultaneamente solicitg N/A
dictamen técnico yjuridico.
Instancia _ R_ecibe fotocopia de expediente, _revisa y _emite
Persona Designada 10 |Dictamen Técnico, traslada a Unidad solicitante] N/A

Correspondiente

(Continua paso No. 12)
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|[UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 2 de 7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Direccién de Asuntos

Juridicos

Asesor Juridico

11

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

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

12

Recibe expediente, aprueba Bases de Cotizacion
que respaldan la compra, segun Guia Para
Actuacion de Las Autoridades de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, (anexo Ill), traslada.

N/A

Persona Designada

13

Recibe expediente de Bases de Cotizacion
traslada.

N/A

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

1-13

Primer Punto de Control
Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite
Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente vy,
traslada expediente. (Continua paso No. 15)

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

14

Solicita a Rectoria nombramiento de la Junta de
Cotizacion correspondiente, por cada evento a
realizar.

N/A

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

15

Recibe expediente y publica Bases de Cotizacion
en el Sistema de Informacién de Contrataciones Vi
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

Usuario
GUATECOMPRAS

16

Recibe dudas y aclaraciones planteadas por los
proveedores conforme al Sistema de
GUATECOMPRAS; de no existir dudas Y|
aclaraciones, contintia paso No. 18.

Si existen dudas, continua paso No. 17

N/A

Solicitante

Persona
Designhada

17

Recibe y responde dudas y aclaraciones
planteadas por los proveedores conforme al
Sistema de GUATECOMPRAS vy traslada &
Usuario de GUATECOMPRAS para que publique
a mas tardar 2 (dos) dias hébiles antes de |4
fecha de recepcion de las ofertas.

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o Persona
Designhada

18

Recibe expediente, completa datos en apartado
correspondiente  del formulario “Certificacion
Disponibilidad Presupuestaria” -CDP- Form. SICH
05 ¢ Certificacion Presupuestaria Multianual -CPM-
Form. SIC-05A cuando corresponda e incorpora al
expediente y traslada.

N/A

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

19

Recibe expediente, completa datos del formulario
“Certificacion Disponibilidad Presupuestaria” -CDP-
SIC-05 6 Certificacion Presupuestaria Multianual -
CPM- SIC-05A cuando corresponda, certifica
disponibilidad presupuestaria en el apartado
correspondiente y traslada.

N/A

11




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No.3 de 7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias habiles)

Junta de
Cotizacion

Integrantes de
Junta de Cotizacion

20

Recibe expediente y agotado el plazo, después d¢g
la publicacion de las bases de ccatizacion, s€
procede a la Recepcion y Apertura de Plicas en
fecha, hora, lugar y direccién que indican lag

Bases de Caotizacion y Sistem3

GUATECOMPRAS, procede de la siguiente forma:

a) Completa informacién  del Formularig
“Recepcion de Oferta y Apertura de Plicas’
FORM SIC-03y demas documentas,

b) Facciona el Acta de Recepcién y Apertura de
Plicas de conformidad a Guia para la
actuacion de Juntas de Catizacion, (Anexo ll).

c) Traslada expediente al Usuario del Sistemd
GUATECOMPRAS de  Tesoreria para
publicacion.

Acta de Recepciény Apertura de Plicas
Original: Tesoreria
Fotocopia cettificada: expediente

21

Si se presentan ofertas continua paso No. 22.

Si no se reciben ofertas procede de la manerg

siguiente:

a) La Junta de Cotizacion facciona actg
correspondiente y o hara de conocimiento de
la Autoridad Administrativa Superior un (1) dig
habil después de la fecha establecida para Ig
recepcion de las ofertas, para que publiquer]
en el Sistema GUATECOMPRAS, parg
prorrogar el plazo a ocho (8) dias habiles.

b) Sise presentan ofertas continua paso No. 22.

c) Si persiste ausencia de ofertas, inicig
procedimiento de Compra Directa pof
ausencia de ofertas.

22

Dentro del Plazo que sefialen las bases de
cotizacion o lo establecido en la Ley, cinco (5
dias hébiles, califica, adjudica y facciona el Actg
correspondiente, para dejar constancia de Ig
actuado, foliado y firmado el expediente
Traslada.

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Usuario
GUATECOMPRAS

23

Recibe expediente y publica en el Sistems
GUATECOMPRAS. Cambia estatus del evento 4
“finalizado adjudicado”. Traslada.

12



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

Hoja No. 4 de

7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias habiles)

Junta de
Cotizacion

Integrantes de
Junta de Cotizacidn

24

Recibe expediente, agotado el plazo (5 dias
calendario), posterior a la adjudicacién de [q
compra publicada en el Sistema
GUATECOMPRAS, responde las inconformidades
que presenten los proveedores (si las hubiere), de|
conformidad a la Guia para la actuacion de Juntas
de Cotizacion, (Anexo ), simultaneamentg
solicita a Tesoreria proyecto de Acuerdo.

Traslada simultaneamente a:
a) Unidad FEjecutora: Expediente original &
Auditoria Interna.
b) Rectoria: Fotocopia de acta apertura, acta de
adjudicacion y proyecto de Acuerdo. (2 dias
habiles) (Continua paso No. 25)

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

14-24

Segundo Punto de Control
Recibe expediente original y revisa, de sef
necesario emite Aviso de Auditoria a la autoridad
correspondiente y traslada expediente comg
maximo dentro del plazo de los 5 dias habiles de
la recepcion del expediente.

N/A

Rectoria

Autoridad
Administrativa
Superior

25

Recibe Fotocopia de acta apertura, acta de
adjudicacion y proyecto de Acuerdo a Rectoria; V|
por medio de Acuerdo aprueba o imprueba Ig
actuado por la Junta de Cotizacion y traslada.

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Usuario
GUATECOMPRAS

26

Recibe expediente y Acuerdo de Rectoria,
adjunta al expediente, publica en el Sistema
GUATECOMPRAS el Acuerdo, adjunts
constancia de publicacion al expediente,
Traslada.

Tesorero o Persona
Designada

27

Recibe expediente, elabora en el Sistemal
Integrado de Informacion Financiera -SlIF-
Orden de Compra para proveedor
seleccionado (Form.SIC-07), asigna numero
de emisién, obtiene firmas de autoridad
competente y certifica  disponibilidad
presupuestaria. En el caso de compra de
activos fijos, debe adjuntar programacion,
traslada.
Produccién Orden de Compra

Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

28

Recibe expediente, publica Orden de Compra
en el Sistema GUATECOMPRAS, traslada.

13




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 5 de

7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias habiles)

Direccién de
Asuntos Juridicos

Asesor Juridico

29

Recibe expediente, agotado el plazo para
interponer Recurso de Rewocatoria (10 dias
héabiles), procede:

a) Revisa y suscribe el Contratg
Administrativo o Escritura Publica deg
conformidad a la Ley y requiere firmas del
adjudicatario y autoridad competente de la|
Unidad Ejecutora.

b) Entrega al provweedor fotocopia del
contrato para el tramite de la pdliza de la
garantia, flanza o seguro de caucion de
cumplimiento y su autenticidad

c) Recibe pdliza de la garantia, fianza o
seguro de caucion 'y erifica |
autenticidad de la misma, anexa al
expediente.

d) Elabora aprobacién de contrato o
testimonio de escritura publica Y
obtiene firma de Rector.

Traslada.

10

14

10

Persona Designada

30

Recibe expediente, envia a Tesoreria de la
Unidad Ejecutora expediente fisico debidamente
foliado y por correo electrénico archivo con ng
mas de 4 MB, para publicacion en el Sistemg
GUATECOMPRAS.

Simultaneamente envia copia escaneada de
contrato ala Unidad de Digitalizacion y Registrg
de Contratos de la Contraloria General de
Cuentas.

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Usuario
GUATECOMPRAS

31

Recibe expediente fisico debidamente foliado v
publica en el Sistema GUATECOMPRAS;
Contrato  Administrativo o Testimonio  de
Escritura Publica, aprobacion del contrato,
fianza, autenticidad de la fianza y constancia de
envio a la Unidad de Digitalizacion y Registro de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas.
a) Si el expediente no excede a los Q|
250,000.00, continua paso No. 34
b) Si el expediente excede los Q. 250,000.00,
traslada a la Direccion General Financiera.

Direccién General
Financiera

Asistente Ejecutivo

32

Recibe expediente, emite opinién conforme al
Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, cuando el monto del
gasto sea superior a Q. 250,000.00; traslada.

N/A

14




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 6 de 7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias habiles)

Solicitante

Persona
Designada

33

Recibe expediente y procede:

a) Revisa que la compra llene Ilas
especificaciones (cantidad, calidad,
volumen, o informes), de considerar
necesario solicita el visto bueno de un
profesional o técnico en la materia.

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

¢) Recibe el bien, suministro o servicio V|
Factura Electronica en Linea -FEL-;
solicita ingreso al almacén cuando
corresponda.

d) Obtiene autorizacion de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre,
Codigo Unico de ldentificacion -CUI- y
sello en reverso de la Factura Electrénical
en Linea -FEL-.

Traslada expediente.

N/A

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Persona Designada

34

Recibe expedientey procede:

a) Elabora constancia de exenciéon del -IVA-
cuando corresponda.

b) Elabora Retencion
corresponda.

c) Verifica que las copias de las fianzas o
seguro de caucién de cumplimiento y de
anticipo estén confrontadas con sus
originales y se encuentren en el expediente,
solicita las siguientes: de calidad o
certificado de garantia con su autenticidad,
segun el caso. (las originales las envia a
Direccion de Asuntos Juridicos y adjunta
fotocopias confrontadas al expediente)

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

Traslada.

ISR, cuando

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

35

Recibe expediente y publica Factura Electronica
en Linea -FEL- en el mismo NOG creado en e
Sistema GUATECOMPRAS. Traslada

15




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 7 de 7

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

_ Paso o Plazo
Unidad Puesto Responsable N Actividad (dias
0. habiles)
Recibe expediente y procede:
a) Ingresa a tarjeta kardex de Almacén @
Libro de Inventarios segun corresponda.
Tesoreria o b) Cuando se trate de propiedad, planta y
Departamento de | 1€S0T€ro oPersona | 4 equipo y adjunta fotocopia de las tarjetas|  py/a
Proveeduria Designada de responsabilidad de bienes
inventariables, segln corresponda.
Traslada
Tercer Punto de Control
o Profesional de ) Recibe expediente y revisa, de ser necesario
Auditoria Interna Auditoria 25- 36 emite Aviso de Auditoria a la autoridad N/A
correspondiente y traslada expediente.
Tesoreria o Recibe expediente, registra solicitud de
Departamento de Tesorero o Persona 37 pago en el Sistema Integrado de Informacion N/A
Proveeduria Designada Financiera -SIIF-.
Realiza pago por medio de emision de cheque
Departamento de Persona Designada 38 o transferencia electronica bancaria cuando N/A
Caja corresponda.
Imprime registro de pago en SlIF, adjunta y
procede:
Tesoreria o a) Cuando corresponda franquicia gubernativa
Tesorero o Persona y/o ingreso a bienes del Estado, traslada al
Departamento de . 39 . X N/A
Proveeduria Designada Departamento de Prowveeduria (Continug
paso No. 40)
b) b) Traslada expediente original a la Unidad
Solicitante (Continua paso No. 41).
Recibe expediente, cuando corresponda,
Departamento de Encargado de 40 ]Eramlta_l _el ingreso ba blf[e_nes del estafdo y A
Proveeduria Importaciones ranquicia gubernativa conforme
procedimiento especifico. Traslada a la
Unidad Solicitante
Recibe, conforma expediente y traslada al
Solicitante Persona Designhada 41 Departamento de Contabilidad. N/A
Recibe  expediente, procede conforme
Departamento de Profesional de 42 procedimiento  interno y  archiva de N/A

Contabilidad

Contabilidad

conformidad con la Norma de cumplimiento

interno No. 24 del presente modulo.
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 1 de 5

de Proveeduria

Tesoreria o Departamento

Unidad Solcitante

Instancia Correspondiente

Direccién de Asuntos
Juridicos

Unidad Ejecutora

Auditoria Interna

INICIO

Con base .o requerido por
\a Unidad Solctant,
programacion presupuesiara
¥ Plan Anual do Cor
PAC., procede:
o) Consula catdlopo de

@

S Setema GUATECOUPRAS Recibe, elabora o
ol )i el bien 0 servicio existe | Proyecto de Bases 23
23 en'lcatogo, pero o > 6 &g
80 -umplen con todas las. de Cotizacion y 2 S
23 especificaciones, se elabora traslada B3
] &

< cumpe con o solciado

3 ) imprime formuario FORM.

o SIC-08, el cual debe colocarlo

¥ manienero a remte del
expecent
Trasiada expediente
Redbe expediente y

g procede de a forma

4 siguiente:
oL 2) Publica Proyecto de
55 Bases de Coiizacien en el
29 ortal e
Efd GUATECOMPRAS

5 ) Recibe comentarios y

3 sugerencias del proyecto

o de bases de cotizacion

ublicadas y traslada. Recibe comentarios o
w sugerencias y procede: o
pond éciay g
Tegaimente a los g9
interesados que hayan =5
planteado comenarioso | [ B 3
sugerencias al Proyecto de | | &
Bases publicado. Traslada

@

<

x Recibe respuesta,

23 publica, anexa
8 O

20 expediente y
sg traslada.

=

3

3

Recibe e incorpora las. o
sugerencias si 3 3
al S 8
Proyecto de Bases, B3
23

traslada expediente. 5

<

g

g Recbe expediente,

2 elabora solciud de

& compra -FORM SIC-01-

S en el SIIFIUSAC,

g obtiene firmas, requiere

H

3 dictamen presupuestario

5 vaslada Autoridad

4 Competente

Recibe expediente, dRec‘nbe expememe.d

° Toviea y emite adgjunta anexos cuando

] o »| coresponda, revisay

5 P simuitaneamente

3 Presupuestario, solicita dictamen

L traslada. técnico yjuridico.

Recibe fotocopia de
expediente, revisay
emite Dictamen
Técnico, traslada a

Recibe expediente
original, revisa y
eemite Dictamen

Juridico, traslada a

odlpung

Unidad solicitante.

epeubisaq
eu0sIad

Unidad solicitante.

10838y

Recibe expediente,
aprueba Bases de

v
8
2
B
)
2
5
awatbdwon

(anexo Il traslada.

!

Recibe expediente
de Bases de
Cotizacion y

traslada.

epesasel]

pepuoiny

eUOSIad

Profesional de Auditoria

Recibe expediente y

Solicita a Rectoria

correspondiente y
traslada expediente.
(Continua paso No. 15)

cada evento a realizar.
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Elaborado por: Profesional DDO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Pagina

2de5

Tesoreria o Departamento de
Proveeduria

Unidad Solicitante

Departamento de
Presupuesto

Junta de Cotizacion

Recibe expediente y
publica Bases de
Cotizacién en el

Sistema de
Informacion de
Contrataciones y
Adauisiciones del
Estado
GUATECOMPRAS.

Usuario
GUATECOMPRAS

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

GUATECOMPRAS;
no existir dudas y
aclaraciones, continda
paso No. 18.
Si existen dudas,
continua paso No. 17

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente,
completa datos en

apartado o
correspondiente del 2
formulario o8
“Certificacion ge
Disponibilidad &8
Presupuestaria” -CDP- 2%
Form. SIC-05 6 S
Certificacion 4
Presupuestaria 3

Multianual -CPM-
Form. SIC-05A cuando
corresponda e

aal
expediente y traslada.

4

Recibe y responde
dudas y aclaraciones
planteadas por los
proveedores conforme
al Sistema de
GUATECOMPRAS y
traslada a Usuario de
GUATECOMPRAS
para que publique a
més tardar 2 (dos)
dias habiles antes de
Ia fecha de recepcion
de las ofertas

epeubisaq euosiad

Profesional de
Presupuesto

Recibe expediente,
completa datos del
formulario
“Certificacion
Disponibilidad
Presupuestaria” -CDP-
SIC-05 6 Certificacion

Integrantes de

Junta de Cotizacién

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente,
publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.

\ 4

Multianual -CPM- SIC-
05A cuando
corresponda, certifica
disponibilidad
presupuestaria en el
apartado
correspondiente y
traslada.

™

a) La Junta de
Cotizacion facciona acta
correspondiente y lo
hara de de

Recibe expediente y
agotado el plazo,
después de la

publicacion de las bases

de cotizacion, se

procede a la Recepcion

y Apertura de Plicas er
fecha, hora, lugar y

direccion que indican las
Bases de Cotizacion y

Sistema
GUATECOMPRAS,
procede de la siguient

forma:
a) Completa informacion
del

lario
“Recepcion de Oferta
Apertura de Plicas”

FORM SIC-03 y demés

documentos,

b) Facciona el Acta de
Recepcion y Apertura de

Plicas de conformidad

Guia para la actuacion
de Juntas de Cotizacion,

(Anexo I
©) Traslada expedient

al Usuario del Sistema
GUATECOMPRAS de

Tesoreria para
publicacion.

n

e

y

a

e

ZSe presentai
ofertas?

la Autoridad
Administrativa Superior
un (1) dia habil después
de la fecha establecida
para la recepcion de las
ofertas, para que
publiquen en el Sistema
GUATECOMPRAS, para
prorrogar el plazo a ocho
(8) dias habiles.

|

b) Si se presentan

ofertas

[

v

©) Si persiste
ausencia de ofertas,
inicia
procedimiento de
Compra Directa por
ausencia de
ofertas.

Dentro del Plazo que
sealen las bases de
cotizacion o lo establecido
en la Ley. cinco (5) dias
habies, calfica, adjudica y
facciona el Acta
correspondiente, para
dejar constancia de lo
actuado, foliado y fimado
el expediente. Traslada.

Cambia estatus del
evento a "finalizado
adjudicado".
Traslada.

A
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Elaborado por: Profesional DDO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién

Pagina 3de 5

Junta de Cotizacion

. - - Tesoreria o Departamento de
Auditoria Rectoria Proveeduria

Direccion de Asuntos Juridicos

Integrantes de
Junta de Cotizacion

Recibe expediente,
agotado el plazo (5 dias

calendario), posterior a la
adjudicacion de la compra,

conformidad a la Guia para
tuacion de Juntas de
Cotizacion, (Anexo 1),
simultaneamente solicita a
Tesoreria proyecto

l

Traslada
simultaneamente a
a) Unidad Ejecutora:
Expediente original a
Auditoria Interna.

Profesional de

b) Rectoria: Fotocopia
de acta apertura, acta
de adjudicacion y
proyecto de Acuerdo.
(2 dias habiles)

Auditoria
Autoridad
PC Administrativa
Superior
A 4 A 4
Recibe expediente Recibe Fotocopia de
original y revisa, de ser acta apertura, acta de
necesario emite Aviso adjudicacion y
de Auditoria a la proyecto de Acuerdo a
utoridad Rectoria; y por medio
correspondiente y de Acuerdo aprueba o
traslada expediente imprueba lo actuado
como maximo dentro por la Junta de
del plazo de los 5 dias Cotizacion y traslada
habiles de la
del expediente.
A 4
Recibe expediente y @
Acuerdo de Rectoria, <
adjunta al expediente, =
| publica en el Sistema m S
P GUATECOMPRAS el g
Acuerdo, adjunta 22
constancia de 5°
publicacion ai )
expediente. Traslada. [

l

Recibe expediente,
elabora en el Sistema

(Form.SIC-07), asigna
namero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente
y certifica
disponibilidad
presupuestaria. En el
caso de compra de
activos fijos, debe
adjuntar programacion,

trasla

!

Recibe expediente,
publica Orden de
Compra en el Sistema
GUATECOMPRAS,
traslada.

epeubisaq euOSIad 0 0121083

ouensn

SY4dINOJ3LYND

Recibe expediente,

agotado el plazo para

interponer Recurso de

Revocatoria (10 dias.
habiles), procede:

a) Revisa y suscribe el

b) Entrega al proveedor
.| F0t0c0pia del contrato para

P ol tramite de la poliza de la
garantia, fianza o seguro
aucion de
cumplimiento y su

021pLINC 1053y

autenticida
©) Recibe péliza de la
garantia, fianza o seguro
erifica la
autenticidad de la misma,
al expediente
d) Elabora aprobacion de
contrato o testimonio de
escritura publica y obtiene
firma de Rector.
Traslada.

Recibe expediente,
envia a Tesoreria de la
Unidad Ejecutora
expediente fisico
debidamente foliado y

4 MB, para publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS

Simultaneamente
envia copia escaneada
de contrato a la
Unidad de
Digitalizacion y

epeubisaq euosiad

General de Cuentas.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 4 de 5

Tesoreria o Departamento de Proveeduria

Direccién General Financiera

Unidad Solicitante

Recibe expediente fisico
debidamente foliado y
publica en el Sistema

GUATECOMPRAS:
Contrato Administrativo o
Testimonio de Escritura
Pablica, aprobacion del
contrato, fianza,

autenticidad de la fianza y

constancia de envio a la.

Unidad de Digitalizacion y

Registro de Contratos de

la Contraloria General de

Cuentas|

2 Expediente
excede a los

Si

Traslada a
Tesorero o

Designada

Traslada a la
Direccién General
Financiera

SY4dNOD3LYND

olensn

Asistente
Ejecutivo

Persona Designada

\ 4

Recibe expediente,
emite opinién
conforme al Articulo
129 del Estatuto de
la Universidad de
San Carlos de
Guatemala, cuando
el monto del gasto
sea superior a Q.
250,000.00; traslada.

Recibe expediente,
elabora en el Sistema
Integrado de Informacion
Financiera -SIIF- Orden

le Compra para
proveedor seleccionado
(Form.SIC-07), asigna
numero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente y
certifica disponibilidad
presupuestaria. En el
caso de compra de
activos fijos, debe
adjuntar programacion,
traslada.

epeub|Saq BUOSIAd 0 0131083

e

Recibe expediente, >
publica Orden de il
Compra en el Sistema =283
GUATECOMPRAS, ==
3

traslada. 3

3

=

[

Persona Designada

B ——

Recibe expediente y
cede:

procede:
a) Revisa que la compra
llene las
especificaciones
(cantidad, calidad,

un profesional o técnico
en la materia.
b) Cuando la naturaleza
del bien o servicio lo
requiera, se debe

Recibe expediente y
procede:
a) Elabora constancia
de exencion del -IVA-,
cuando corresponda.
b) Elabora Retencion
ISR, cuando
corresponda.
©) Verifica que las
copias de las fianzas o
seguro de caucion de
cumplimiento y de
anticipo estén
confrontadas con sus
originales y se
encuentren en el

laborar Acta
- Administrativa de
> Recepcion

suministro o servicio y
Factura Electrénica en
Linea -FEL-; solicita
ingreso al almacén
cuando corresponda.
d) Obtiene autorizacion
de la Autoridad
Competente mediante
firma, nombre, Cédigo
Unico de Identificacion -
CUI- y sello en reverso
de la Factura Electronica

Linea -FEL-.
Traslada expediente.

p solicita las
siguientes: de calidad
o certificado de
garantia con su
autenticidad, segun el
caso. (las originales
las envia a Direccion
de Asuntos Juridicos y
adjunta fotocopias
confrontadas al
expediente)

d) Verifica, cuando
corresponda,
presentacion de
cualquier otro tipo o
clase de garantia.
Traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Elaborado por: Profesional DDO Péagina5de5

Departamento de . L Departamento de
Proveeduria Unidad Solicitante Contabilidad

Tesoreria o Departamento de

" Auditoria Interna Departamento de Caja
Proveeduria

Recibe expediente y.
publica Factura Electronica
en Linea -FEL- en el
mismo NOG creado en el

ouensn

Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada.

SYHdWOO3LVYND

Recibe expediente y
rocede:

a) Ingresa a tarjeta
kardex de Almacén o
Libro de Inventarios
segin corresponda
b) Cuando se trate de
propiedad, planta y
equipo y adjunta
fotocopia de las
tarjetas de
responsabilidad de
bienes inventariables,
segun corresponda.
Traslada

Profesional de
Auditoria

epeUBISaq BUOSIOd 0 01910531

Recibe expediente y
revisa, de ser
necesario emite
Aviso de Auditoria a
la autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

v

Recibe expediente,
registra solicitud de
pago en el Sistema
Integrado de
Informacién
Financiera -SIIF-.

A

Persona Designada

Tesorero o Persona
Designada

Realiza pago por
medio de emision de
cheque o
transferencia
electrénica bancaria
cuando corresponda.

v

Imprime registro de
pago en SIIF,
adjunta y procede:
a) Cuando
corresponda
franquicia
gubemnativa y/o
ingreso a bienes del
Estado, traslada al
Departamento de
Proveeduria

A

b) Traslada
expediente original a Persona Designada

la Unidad Solicitante *\/\;

Tesorero o Persona Designada

Profesional de
Contabjlidad

Persona Designada

Recibe expediente, v RECibEﬂ EXPE‘:‘Q"‘Q
cuando corresponda, procede conforme
ramita el ingreso [ Recibe, conforma | procedimiento
bienes del estado y expediente y interno y archiva de

franquicia traslada al > con la

conforme Departamento de Norma de

procedimiento C il \ interno

especifico. Traslada a No. 24 del presente
la Unidad Solicitante médulo,

A 4

v

FINAL




VI. FORMULARIOS

Solicitud de Compra

Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-
Certificacion Presupuestaria Multianual -CP M-

Orden de Compra

Modificacién a Orden de Compra

Listado de documentos para compras por el Régimen
de Cotizacion

Anulacién de Cheque Voucher

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-

SIC-01

SIC-03

SIC-05

SIC-05A

SIC-07

SIC-07A

SIC-08

SIC-09

SIC-20
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¥/ TRICENTENARIA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE COMPRA

UNIDAD EJECUTORA

Form. SIC-01

Fecha

SUBPROGRAMA

Caod igo|

Atentamente se solicita comprar lo siguiente:

Descripciéon de bie nes, suministros, obras Unidad de .
Cantidad P . ’ y . Renglén del gasto
servicios medida
Lo cual sera utilizado par
Solicitante Certificacion de Disponibilidad Presupuestal
o
U] Tesorero
Nombre: Nomb
No. Registro de Personal: No. Registro de Persao
CuUlI: Cul:
NIT: NIT:
Autorizacion
Vo. Bo.
Autoridad Competente
Nombre:
No. Registro de personal:
CuUI: NIT:
1 Expediente
Anexo: Bases de Colizacion {Procedimientos Régimen de Cotizacion y Licilacion)

23



~)T§J'CENTENA§Z§A Form. SIC-03
SISTEMA NTEGRADO DE COMPRAS

RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS

Fecha que recibio la Comision:

CcuL:
NIT:

Reg.de Personal:

Regq. de Personal
CuUL

NIT:

Reg.de Personal
CcuL:

NIT:

No. de Sdlicitud de Compra:
No. de Cotizacion y/o licitacion:
NOG:
No. Oferente Monto
Obsenaciones:
Por la Junta:
L)) ® M
Nombre: Nombre Nombre:

24



Form. SIC-05

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA -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

0]

Tesorero
Nombre:
No. Regisiro de personal:
CUI:
NIT:

Uso Exclusivo del Departamento de Presupuesto

Expediente Numero Valor Neto

Observaciones:

El Departamento de Presupueslo cerlifica que si exisie disponibilidad presupuestaria en las partidas
descritas en el apartado superior, excepto las observaciones anteriores.

0]

Profesional de Presupuesto
Nombre:
No. Registro de personal:
CUI:
NIT:

25



ALY TRICENTENARIA Form. SIC-05 A

SISTEMA INTEGRADO DECOMPRAS

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA MULTIANUAL CPM-

Fechal

El tesorero de:

de conformidad con la solicitud de compra SI1C-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
Tesoraro
Nombre:
No. Registro de personal:
CUI:
NIT:

Uso Exclusivo del Departamento de Presupuesto

E xpediente Nimero Valor Neto

Obsenaciones:

El Departamento de Presupuesto certifica que si existe disponibilidad presupuestaria en las partidas
descritas en el apartado superior, exceplo las observaciones anteriores.

()

Profesional de Presupuesto
Nombre:
No. Registro de personal:
CUI:
NIT:

Tesoreria de la Unidad Ejecutora

Se deja constancia que esta Unidad programara la continuidad del Proyecto

en la elaboracion de anteproyecto de los ejercicios fiscales -

U
Tesorero
Nombre:
No. Registro de personal:
CUI:
NIT:

Para Uso del Departamento de Presupuesto

El Departamento de Presupuesto se da por enterado, para darle seguimiento a la programacién en los
ejercicios fiscales -

Vo. Bo. (U]
Jefe Departamento de Presupuesto Profesional de Presupuesto
Nombre: Nombre:
No. Registro de personal: No. Registro de personal:
Ccul: Ccul:
NIT: NIT:
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NIT 255117-9

No.de expediente:

NOG NPG

No. de Emision Fecha

UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA

Proveedor: NIT:
Direcciéon:
Solicitud de Compra Acta de Recepciéon Contrato Abierto Condiciones
de entrega:
fecha Acta de calificacion otros de pago:
Gestion de compra y solicitud de fondos para su pago
Unidad d
Cantidad Descripcion del bien o servicio nidad de = Yalor en Q. Renglén Presup.*
medida Unitario Total
Total a pagar en letras: Subtotal Q.
- IVA Q.

Total a pagar Q.

Elaborada por:

®

Nombre

No. Reg. Personal
CUl:

NIT:

®

Jefe Unidad Solicitante o Jefe Depto. Proveeduria

Tesoreria o Departamento de Presupuesto

Fecha

Certifica que si existe disponibilidad presupuestal en:

Partida (s)

Valor (es) Q.

Total |Q

firma y sello
Nombre

Nombre No. Reg. Personal
No. Reg. Personal Ccul:
CuUl: NIT:
NIT:
Autorizacién (segun Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatem ala)
Fecha:
Vo. Bo.:
Autoridad responsable
Nombre

No. Reg. Personal
CUl:

27




Ligquidacion

Fecha:

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

la factura original No.:

()

Nombre
No. Reg. Personal
CUl:

NIT:

Tesorero

(f)

Jefe Unidad Solicitante

Nombre
No. Reg. Personal
CUl:

NIT:

28




No. de expediente:

Fecha

Unidad Ejecutora o Dependencia

No. de Orden de Compra No. de Emision

No. NOG/NPG Monto Fecha

Afavor de

Por la cantidad de

NIT del proveedor:

Se modifica la orden de compra referida por:

a)l:ICambio de proveedor

Nombre del nuevo 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 solicita fondos para su pago
El monto global actualizado
Disminuye a: Q
Incrementa a: Q

Justificacion

Elaborada por

®

Nombre
No. Reg. Personal
Cul
NIT:
®
Jefe Unidad Solicitante o Departamento de Proveeduria
Nombre

No. Reg. Personal

CuUl

NIT:

Vo.Bo.
Autoridad Responsable
(seginArticulo129del EstatutodelaUniversidad de San Carlosde Guatemala)

Nombre:

No. Reg. Personal

CULl:

NIT:

Fecha

Se modifica certificacion presupuestal

Partida (s) Valor (es) Q.

Total|Q

firmaysello
Fecha

Uso Departamento de Contabilidad para Registro Contable
Fecha

Abono: Q.

()
Profesional de Contabilidad

Nombre:

No. Reg. Personal:
CUl:

NIT:
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Uso de Auditoria Interna

|Fecha |

(f)
Auditor

Nombre:

No. Reg. Personal:

CuUl:

NIT:

Liguidacién
Fecha

Se liquida esta Orden de Compra y los fondos autorizados para la misma, para tal efecto se adjunta el expediente
incluyendo la factura original No.:

(f) (f)
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
CUl: CuUl:
NIT: NIT:
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Py o

zfmf"
\s_!/] TRICENTENARIA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

con reposicion

Form_SIC-09

ANULACION DE CHEQUE VOUCHER

sin reposicioén

Fecha: I

A- Departamento de Caja
|Dea:

lAdjunto, se envia el cheque No.

Dependencia

a nombre de

INIT del proweedor:

porvalor de Q.

|Este cheque fue anulado por los motivos siguientes:

comespondiente a la Orden de Compra No.

Al mismo tiempo se solicita reponer el cheque a nombre di

|por valor de

@ }

para el efecto se adjunta:

Cheque anulado, con su respectiva copia
Modificacin a orden de commpri

que modifica la orden de compra ndicada arriba.

Ex pediente de compra completo.

Certificacion de disponibilidad presupuestal Autorizacion
(f) (f)
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
Reg de personal: Reg. de personal:
CUA: CUI:
NIT: NIT:
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:
CLUA: CUI:
NIT: NIT:
Uso exclusivo del Departamento de Contabilidad
| Fecha |
Cargo:
| Abono:
U]
Profesional de Contabilidad

Nombre:

Reg. de personal:

CUI:

NIT:
¥4 et 2/4 Deplo.de Caa 3/4 Depto . de Auditoria 4/4 Deplo. de Proveeduria o Tesoreria.
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@& USAC

AP TRICENTENARIA

Lty it e S Sowine do Gusbemsia,

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form._SIC-08

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA COMPRAS POR EL REGIMEN DE COTIZACION

No. Operacién Guatecompras (NOG)I

No. Documento F:(I)Io Observaciones
1 Consultas de catdalogo de Contrato Abilerto
2 Proyecto de Bases de Colizacion y Declaracion del Comprador
de haber revisado Contrato Abierto
3 |Publicacion de Proyecto de Bases de cotizaciin
4 |Sdicitud de compra SIC-01
5 |Dictamen Presupuestario
6 |Dictamen Técnico
7 |Dictamen Juridico
a Bases de colizacién y Anexos Aprobadas (Autoridad
Competente)
Primer Punto de Control Auditoria interna:
Nombre: Fecha Sclio y fima
9 |Publicacion de Bases de colizacion
10 |Constancia de dudas, aclaraciones y respuestas planteadas
Certificacion Disponibiidad Presupuestaria™ -CDP- SIC05 o
11 |Certificacion Presupuestaria Mulianual -CPM- Forme SIC-05A,
cuando corresponda
12 |Recepcion de Oferta y Apertura de Flicas, FORM SIC 03
13 |Acta de Recepcion y Apertura de Hicas
14 Publicacion de Acta de Recepcion y Apertura de Hicas en
Sisterna GUATECOMPRAS
15 |Acta de Calificacion y Adjudicacion
16 Publicacion de Acta de Cdlificacion y Adjudicacion, en Sistema
GUATEOOMPRAS
17 |Constancia de inconformidades
Segundo Punto de Control Auditoria interna:
Nombre: Fecha Sclio y fima
18 |Acuerdo de Rectoria de lo actuado por la Junta de Colizacion
19 |Orden de compra
20 Publicacion de Orden de Compran en Sistema GUATEOOMPPRAS
21 |Contrato Administrativo o Escritura Pablica.
22 |Fianza o seguro de caucion de cumplimiento y su autenticidad
o3 Aprobacion de Contrato Administrativo o Testimonio de Escritura
Publica.
Constancia de envio electronico a la Contraloria General de
24 Cuentas de los documentos correspondientes
Publicacion de Contrato Administrativo o Testimonio de Escritura
Puablica, flanza de cumplimiento, certificado de autenticidad,
25 aprobacion de contrato y constancia de envio a la Contraloria
General de Cuentas en Sistermma GUATEOOMPRAS
26 Opinion de la Oireccitn General Financiera en compra mayores
a Q250,000.00
27 |Acta Administrativa de Recepcion, cuando corresponda.
o8 Factura HBectronica en Linea -FH - {(con kos requisitos
establecidos en & Procedimiento)
29 Exencitn dal WA vy Formulario de Retencion de ISR (cuando
corresponda)
30 Constancia de publicacion de Factura Bectronica en Linea -FH -
en Sisterna GUATEOOMPRAS.
Tercer Punto de Control Auditoria Interna:
Nombre: Fecha Sclio y fima
31 |Cheque o Transferencia Hectronica Bancaria
32 |Franquicia Gubermativa (en caso de bienes importados)
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A/ TRICENTENARIA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA -CDF-

CDF No.
NOG:
Fecha:
Ejercicio Fiscal
Monto Reservado Vigente (Q.)
Monton en Letras
Entidad
Unidad Ejecutora
Fecha de emision
CDP. No.
Modalidad de Compra
NOG
Descripcion del Proceso
Estructura presupuestaria Monto Q. Ejercicio Fiscal
Tipo IPhn IUnilall Il’mgn4snb meGIsto
MONTO Q. 0.00
OBSERVACIONES
Asistente Ejecutivo Director General Financiero
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
CulL: CUE
NIT: NIT:

c.c. Archivo
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Procedimiento: Compra Directa por Ausencia de Ofertas.

Norma especifica:

En el caso de Ausencia de ofertas: las unidades ejecutoras luego de agotar el
procedimiento establecido en los articulos 32 y 41 de la Ley de Contrataciones del
Estado y 27 de su Reglamento deberan de asegurarse de que previo al registro de estas
adquisiciones, el NOG que le dio origen debe cumplir con lo siguiente:

a) Que se hubiere prorrogado el plazo para recibir ofertas.
b) Que no se hubiere presentado ni registrado oferta alguna en el Sistema GUATECOMPRAS

c) Que elstatus del NOG sea desierto.

La unidad ejecutora al haber agotado el procedimiento de ausencia de ofertas, debera de
publicar a los dos (2) dias habiles siguientes de aprobada la negociacion, toda la
documentacion requerida por el Sistema GUATECOMPRAS en el NOG con el que fue
creado el evento, en cada una de las fases del proceso de contratacién, de acuerdo a la
adquisicion publica que corresponda y realizarlo de manera cronologica.
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UNIVERSIDAD DE SANCARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compra Directa por Ausencia de

Ofertas.

Moédulo Il |Hoja No. 1 de 2

Inicia: Junta de Coatizacion

Termina: Tesoreria o Departamento de Proveeduria

Junta de
Cotizacioén

Integrantes de
Junta de
Cotizacion

Facciona Acta correspondiente y procede de

forma simultanea:

a) Traslada fotocopia a Rectoria (Continug
paso No. 2)

b) Traslada expediente original a Tesoreria dg
la Unidad Ejecutora Solicitante. (Continug
paso No. 3)

Rectoria

Autoridad
Administrativa
Superior

Recibe fotocopia del Acta, emite Acuerdo de
Rectoria aprobando o improbando lo actuadd
por la Junta de Catizacion y traslada. (Continug
paso No. 5)

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o
Persona
Designada

Recibe expedientey procede:

a) Traslada fotocopia del Acta a usuario dg
GUATECOMPRAS.

b) Traslada expediente original a I3
Autoridad Competente, para que procedd
de conformidad con el Articulo 43, Incisd
b) de la Ley de Contrataciones del Estadg
y Articulo 27 de su Reglamento.

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe y publica Acta en el Sistems
GUATECOMPRAS, cambia estatus del evento
a “Desierto’”.

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y Acuerdo de Rectoria,
adjunta al expediente, publica en el Sistema
GUATECOMPRAS el Acuerdo, adjunta
constancia de publicacion al expediente.
Traslada.

Ejecutora

Jefe (@)

Solicita ofertas, califica, adjudica y facciona el

Acta correspondiente, para dejar constancia de

lo actuado, foliadoy firmado el expediente.

Traslada simultdneamente a:

a) Unidad Ejecutora: Expediente original 4
Auditoria Interna.

b) Rectoria: Fotocopia de acta de adjudicacion
y proyecto de Acuerdo. (2 dias habiles
(Continua paso No. 8)

N/A

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

1-6

Segundo Punto de Control
Recibe expediente original y revisa, de sel
necesario emite Aviso de Auditoria a Ig
autoridad  correspondiente 'y trasladg
expediente como maximo dentro del plazo dg
los 5 dias habiles de la recepcion de
expediente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No.1 de 2

Titulo del Procedimiento: Compra Directa por Ausencia de Ofertas.

Plazo
; Puesto Paso o
Unidad Actividad i
Responsable No. hé‘t’)'ﬁ‘:s)
: Recibe Fotocopia de acta de adjudicacion
Autoridad . .
. L . proyecto de Acuerdo a Rectoria;y por medig
Rectoria Adrglnlst(atlva ! de Acuerdo aprueba lo actuado por el Jefe 5
uperior
y traslada.
Recibe expediente y Acuerdo de Rectoria,
Tesoreria o Usuario adjunta al expediente, publica en el
Departamento de GUATECOMPRAS 8 Sistema GUATECOMPRAS el Acuerdo, 2
Proveeduria adjunta constancia de publicacién al

expediente. Traslada.

Continua procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién en el paso No. 27
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Diagrama de Flujo

Elaborado por: Profesional DDO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Compra Directa por Ausencia de Ofertas.
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acta de adjudicacion
y proyecto de
Acuerdo a Rectoria;
y por medio de
Acuerdo aprueba lo
actuado por el Jefe y
traslada.
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publicacion al

expediente. Traslada.
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Junta de Cotizacién Rectoria p Unidad Ejecutora
Proveeduria )
INICIO
Facciona Acta
correspondiente y -
procede de forma £ _
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a) Traslada = 5.5
fotocopia a Rectoria o8
b) Traslada £
expediente original a 52
Tesoreria de la 8% Autoridad
Unidad Ejecutora E} Administrativa
Solicitante. Superior
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Jefe (a)

A\ 4

Solicita ofertas,
califica, adjudica y
facciona el Acta
correspondiente, para
dejar constancia de lo
actuado, foliado y
firmado el expediente.
Traslada
simultaneamente a:

Profesional de
Auditoria

Recibe expediente
original y revisa, de ser
necesario emite Aviso

de Auditoria a la
autoridad

\ 4

a) Unidad Ejecutora:
Expediente original a
Auditoria Interna.

b) Rectoria: Fotocopia
de acta de
adjudicacion, y
proyecto de Acuerdo.
(2 dias habiles)
(Continua paso No. 8)

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y
Acuerdo de Rectoria,
adjunta al
expediente, publica
en el Sistema

y
traslada expediente
como maximo dentro
del plazo de los 5 dias
habiles de la recepcion
del expediente

\ 4

GUATECOMPRAS

A

el Acuerdo, adjunta
constancia de
publicacion al
expediente.
Traslada.

Continua
procedimiento:
Compras por
Régimen de
Cotizacion en el
paso No. 27
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VIl.  ANEXOS

GUIAS:

Anexo I: Guia para la Estructuracién de Bases de Cotizacion
Anexo II: Guia para Actuacion de las Juntas de Cotizacion

Anexo lll: Guia de Actuacion de las Autoridades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

@ UUSAC SISTEMAINTEGRADO DE COMPRAS
M’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala

ANEXO 1: GUIA PARA LA ESTRUCTURACION DE BASES DE COTIZACION

INTRODUCCION

Complementariamente al Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizacion y
con el propésito de orientar en la estructuracion de bases de cotizacion, la presente
Guia, constituye un apoyo para los trabajadores de las unidades ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, su base de aplicaciéon 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
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —-GUATECOMPRAS-,
Resolucion No. 01-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado 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 Cotizacion.

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 Cotizacion.

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
cotizacion, 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 informacién que no sea posible obtener por medios
electronicos.
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Base Legal

Ley de Contrataciones del Estado su Reglamento, asi como las Normas para el
Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

Responsabilidad

Las Unidades Ejecutoras, son las responsables del contenido y elaboracion de las
bases de cotizacion para la compra de bienes, suministros y servicios de
conformidad con las necesidades, las cuales deben estar aprobadas por la
Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora.

Ambito de aplicacion

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

Contenido y Requisitos

De conformidad con el Articulo 19 de la Ley de Contrataciones del Estado, las
bases de cotizacion 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 seran entregados los bienes o prestados los servicios.

5.4. Listado de documentos que debe contener la plica, en original y dos (2) copias
requeridas, una de las cuales serd puesta a disposicion de los oferentes.

5.5. Indicacién de que el oferente debera constituir, segin 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 debera 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.
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5.9. Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuara la diligencia de
presentacion, recepcion y apertura de plicas.

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
adjudicarsele la negociacion, previo a la suscripcion 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 cotizacion 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 cotizaciéon deben tomar
en cuenta lo siguiente:

6.1 Caratula
Debe conllevar la identificacion de las bases de cotizacion 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
inicio la planificacion hasta que se liquide.

6.2 Capitulo I: Generalidades

6.2.1 En las especificaciones técnicas o especificas de bienes o servicios
gue requieran no deben hacer referencias a marcas, nombres
comerciales o0 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 para la recepcion y
apertura de plicas; la fecha y hora sera la que indique el Sistema de
GUATECOMPRAS.

6.2.3 Indicar el plazo para la entrega del bien, suministro o servicio, el cual
debe ser computado a partir de la aprobacién del contrato.
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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 compra de vehiculos deben aplicar
el procedimiento de solicitud de franquicia gubernativa para vehiculos.
Para la compra de cupones de combustible, se debe especificar la forma
de entregay pago.

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

6.3 Capitulo II: Condiciones para ofertar

6.3.1 Indicar que documentos requeridos al oferente seran considerados
como requisitos fundamentales y no fundamentales, de acuerdo al
modelo de bases.

6.3.2 De considerarse pertinente puede solicitarse otra u otras declaraciones
juradas ademéas de las establecidas en el proyecto de bases de
cotizacion.

6.4 Capitulo lll: Preparacion de ofertas

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

6.5 Capitulo IV: Criterio para calificar ofertas

6.5.1 Los criterios que se detallen deben ser acordes al bien, suministro, o servicios
gue se contrata, los cuales pueden ser calidad, precio, tiempo, caracteristicas
y demas condiciones entre otras que se fijen en las bases de cotizacion,
determinandose los porcentaje que se otorgara a cada uno para Ssu
calificacion.

6.6 Capitulo V: Garantias a Contratar

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.

En casos especiales y cuando la Autoridad Administrativa Superior lo

considere oportuno, las garantias que constituird el contratista, deben indicar
los riesgos a cubrir, su vigencia y montos.
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Para el caso de bienes y suministros hasta su recepcion satisfactoria.
En el caso que la garantia se cubra mediante seguro, éstos deberan

realizarse con entidades debidamente autorizadas para su emision.

6.7 Capitulo VI: Términos de la contratacion

Este capitulo contiene los términos de la contratacion que debe observar el
adjudicatario.

Anexo: Proyecto Bases de Cotizacibn y minutas de contrato.
(https://manuales.usac.edu.gt)
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j 'USA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
\ ‘;jJTRICENTENAR[A SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

LI Universidad cie San Carlos de Guabemala

ANEXO 2: GUIA PARA ACTUACION DE LAS JUNTAS DE COTIZACION
INTRODUCCION

La presente Guia, constituye un apoyo para las Juntas de Cotizacién de las Unidades
Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que tienen la responsabilidad
de recibir, calificar oferta y adjudicar la negociaciébn de bienes, suministros, obras o
servicios que su monto sea mayor a Q.90,000.00 y no sobrepase los Q.900,000.00 IVA
incluido.

OBJETIVOS

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

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

Garantizar que lo adjudicado responda a los requerimientos de las bases de cotizacion.
d. Contribuir en la agilizacion de los procesos de compra por el Régimen de Cotizacion.
e. Asegurar la confiabilidad del proceso de compras.

1. Definicién

Junta de Cotizacidon es el Gnico 6rgano competente para recibir, calificar ofertas y
adjudicar el negocio mayor a Q.90,000.00 y no sobrepase los Q. 900,000.00 IVA
incluido.

2. Integracién

La integracion de las junta se hara de conformidad con la Ley de Contrataciones
del Estado, pudiendo ser personal profesional o con conocimientos y/o experiencia
de caracter técnico que laboren bajo los renglones presupuestario 011, 021 o 022.
Los miembros que funjan como titulares son los Unicos que actuaran con voz y voto
en latoma de decisiones. Es obligacidon de los miembros Titulares y Suplentes estar
presentes el dia de la recepcidn y apertura de ofertas. En caso de ausencia de uno
o dos miembros de la Junta el dia programado para la presentacion, recepcion de
oferta y apertura de plicas, anteponiendo los intereses del Estado, dicho acta
publico no se suspendera, siempre que se encuentren presentes por lo menos tres
(03) miembros de junta, quienes indistintamente a su nombramiento actuaran en
calidad de miembros titulares. Los miembros presentes no podran justificar falta de
idoneidad, para evitar la continuidad del proceso. En el caso que los miembros
suplentes no tengan la experiencia o conocimiento en el ambito del miembro titular
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al que sustituyan, podran solicitar, a la Unidad Ejecutora, la asesoria en la materia
especifica que se considere necesaria.

El personal profesional o con conocimientos y/o experiencia de caracter técnico que
sea nombrado para integrar una junta y no puedan ser miembros de la misma de
conformidad con el articulo 13 de la Ley de Contrataciones del Estado, debera de
excusarse en el plazo no mayor de un dia habil a partir del momento que conozca el
impedimento y deberan de presentar su excusa por escrito, razonando Yy
acreditando las causales que justifican la excusa.

El Rector debera resolver en un plazo no mayor de un dia habil, notificando al
nuevo integrante de la Junta de Cotizacion. Asimismo cuando alguno de los
miembros titulares en cualquier parte del proceso deba presentar excusa para
ausentarse temporal o definitiva de sus funciones como miembro de junta, quien
debe informarlo por medio escrito y de manera inmediata al Rector.

Base Legal

Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 122-2016, Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucion 01-
2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Atribucidén

La Junta de Cotizacion 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.

Responsabilidades

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

b) 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.

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

d) Seran responsables de verificar la autenticidad de las garantias, fianzas o
seguros de caucion de sostenimiento de oferta.
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6. Recepcion de Expedientes

La Tesoreria, después de la publicaciébn de la convocatoria en el Sistema
GUATECOMPRAS, enviard copia del expediente a los miembros de la Junta de
Cotizacion por medio de referencia.

7. Recepcion de Ofertas

Las Juntas de Cotizacion recibiran las ofertas electronicas en la fecha y hora que
sefiale el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, para lo cual deben estar presentes los integrantes de la Junta
en pleno (Titulares y suplentes), dada la implicacion legal que puede causarle a la
Universidad la ausencia de alguno de ellos.

Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la presentacion y recepcion de
ofertas, no se aceptara alguna mas y se procedera al acto publico de apertura de
plicas. De todo lo actuado la Junta de Cotizacién con el apoyo de la persona
responsable de la custodia de las hojas moviles del Libro de Actas autorizado por la
Contraloria General de Cuentas faccionard el Acta correspondiente en forma
simultanea.

8. Publicaciéon en GUATECOMPRAS

La persona desighada de la Tesoreria debe publicar en GUATECOMPRAS el
formulario de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas, asi como el Acta de
Recepcion y Apertura de Plicas, debidamente firmadas, dentro de los dos (2) dias
hébiles posteriores a la fecha en la que se haya llevado a cabo el acto de recepcion
de ofertas y apertura de plicas.

9. Calificacion de ofertas
Criterios

Para determinar cual es la oferta mas conveniente se utilizardn los criterios
siguientes: calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones que se
fijlan en las bases de cotizacion, en las cuales también se determinara el porcentaje
en que se estimaré a cada uno de los referidos elementos.

Revision documental

Los miembros de la Junta de Cotizaciébn deben verificar que los requisitos
fundamentales requeridos en las bases de cotizacion estén completos y cumplan

con su contenido, de no ajustarse a los requisitos fundamentales la Junta de
Cotizacion rechazara la oferta.

Se adjuntan formatos de Calificacion de ofertas, los cuales servirdn de guia a los
miembros de la Junta, estos pueden modificarse de conformidad a la adquisicion
que se trate.
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10.

11.

Aclaraciones y muestras

La Junta de Cotizacion 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 econdmicamente posible, por medio del
Sistema GUATECOMPRAS.

Asistencia de Asesores

Para el adecuado desarrollo de sus funciones, la junta de cotizacion o calificacion,
podran solicitar asistencia de asesores de entidades del sector publico, con
atribuciones o especialidades relevantes del negocio a adjudicar.

Adjudicacion de lanegociacion

Dentro del plazo que sefialen las bases o en su defecto cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia sefialado para la recepcion y apertura de ofertas, no
obstante la Junta puede solicitar por Unica vez prorroga para adjudicar la cual puede
ser por el mismo plazo o menor.

En caso que la Junta solicite la prorroga, esta debera realizarla por lo menos dos (2)
dias habiles anteriores al vencimiento del plazo establecido para la adjudicacion.
Esta solicitud debe estar justificada y ser dirigida a la Autoridad Administrativa
Superior debiendo resolver en un plazo de un (1) dia hébil posterior a la recepcion
de la solicitud, documento que deberd ser publicado en el Sistema
GUATECOMPRAS.

La Junta de Cotizacion adjudicara la compra al oferente que, ajustandose a los
requisitos, condiciones y criterios de las bases, haya hecho la proposicion mas
conveniente para la Universidad. La Junta hard 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 ningdn 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 o 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.

Adjudicacion parcial

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

a. Siasise estableci6 en las bases.
b. Siempre que convenga alos intereses de la Universidad.
c. Atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros o servicios.
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12.

13.

14.

15.

16.

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 de
Cotizacién debe informar a la Autoridad Administrativa Superior un dia habil
después de la fecha establecida para la recepcion de ofertas, para que se prorrogue
una extension de ocho (8) 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, la Tesoreria de la unidad solicitante debe proceder

simultineamente a dar el status de NOG desierto, la Autoridad Administrativa
Superior queda en libertad de efectuar una contratacion directa, siempre que se

utilicen las mismas bases de cotizacion y el oferente cumpla con todos los requisitos
solicitados.

Rechazo de ofertas

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

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

Un solo Oferente

Si a la convocatoria de Cotizacion se presentaré Unicamente un oferente a éste se
podra adjudicar la misma, siempre que a juicio de la Junta de Cotizacién 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.

Acta de Calificacion y Adjudicaciéon de Ofertas

La Junta de Cotizaciéon con el apoyo de la persona responsable de la custodia de
las hojas moviles del Libro de Actas autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, faccionaran el Acta de Calificacion y Adjudicacion de Ofertas, el cual debe
contener los cuadros o detalles de la evaluacién 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.

Publicacion del Acta de Adjudicacion

La 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 Calificacion y Adjudicacion efectuard la publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.
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17. Notificacién Electronica e Inconformidades en el Sistema GUATECOMPRAS

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacién de la Junta, s6lo pueden

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

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

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

18. Aprobacion o Improbacion de la Adjudicacion

Publicadas en GUATECOMPRAS Ila adjudicacion y contestadas las
inconformidades, si las hubiera, la Junta remitira el expediente inmediatamente a la
Tesoreria, quien dentro del plazo de dos (2) dias habiles siguientes remitira el
expediente a la Autoridad Administrativa Superior quien aprobara o improbara lo
actuado por la Junta de Cotizacion dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido el
expediente.

Si la Autoridad Administrativa Superior imprueba lo actuado por la Junta de
Cotizacion debera devolver el expediente para su revision, dentro del plazo de dos
(2) dias habiles posteriores de adoptada la decisién. La Junta de Cotizacion con
base en las observaciones formuladas por la Autoridad Administrativa Superior,
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 de Contrataciones del Estado y bases de
cotizacion.

Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decisién, la Junta de Cotizacion
devolvera el expediente a la Autoridad Administrativa Superior, 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 del
Sistema GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes, dando
por concluido el evento. En caso de prescindir, aplicard lo establecido en el
Articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado. En los casos en los que la
Autoridad Administrativa Superior decida improbar o prescindir, razonara la decisién
en la resoluciéon correspondiente (Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del
Estado)
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@& USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
TRICENTENARIA SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
ANEXO 3: GUIA PARA ACTUACION DE LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA PARA COMPRAS
POR EL REGIMEN DE COTIZACION

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
gue le corresponde en el desarrollo de Compras por el Régimen de Cotizacion.

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 Cotizacion.

b. Contribuir a que la gestiéon 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
Cotizacién, de conformidad a lo establecido en el Acuerdo de Rectoria
correspondiente, mediante el cual se nombren a los integrantes de dichas juntas.

1. Definicién

Para efectos de la presente guia, Autoridades Competentes son los funcionarios, que
son solidariamente responsables con el personal designado en el proceso de
adquisicion, pago y liquidacion 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 Cotizacion.

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. Nombramiento de Juntas de Cotizacién

a) Los miembros titulares y suplentes de las juntas de cotizacion deben ser
trabajadores de la Universidad, nombrados por la Autoridad Administrativa
Superior.

b) La Autoridad Administrativa Superior serd la responsable de verificar la idoneidad
de los trabajadores nombrados para integrar la junta.

c) 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.

d) La Autoridad Administrativa Superior previo al nombramiento debera solicitar a la
Divisibn de Administracion de Recursos Humanos el historial de los trabajadores
universitarios o demostrar que el personal conoce o0 tiene experiencia en los
ambitos legal, financiero y técnico del negocio a adjudicar.

e) 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 esti
obligado a informarlo a la Autoridad Administrativa Superior en un plazo no mayor
de un dia habil, 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
gue conozca el impedimento.

6. Programacion de las compras (Articulo 4 Ley de Contrataciones del Estado y
Articulo 3 del Reglamento).

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 afio 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 dara inicio al proceso de contratacion.

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 resolucion por la
Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora respectiva, debidamente justificada
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7. Solicitud de Compra (Articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion debera estar incluida en el
Programa Anual de Compras -PAC-, para el ejercicio fiscal respectivo, ademas debera
contarse con la requisicion suscrita (Form SIC-01) por el solicitante y la Autoridad

Competente que corresponda, que justifique la necesidad de la compra o contratacion
de los bienes, suministros o servicios, debiendo contarse con la descripcion y
especificaciones de lo que se requiere y firmas correspondientes.

8. Aprobacion de los documentos de cotizacion (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 cotizaciéon, deben ser aprobados por la Autoridad
Competente de la Unidad Ejecutora, previo los dictamenes presupuestario, técnico y
juridico.

9. Autorizacion de Prorroga por ausencia de ofertas (Articulo 41 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

En el caso que no se recibieran ofertas, la junta de cotizacién debera informar a la
Autoridad Administrativa Superior un dia hébil 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 contratacién
directa, siempre que se utilicen las mismas bases de cotizacion y el mismo NOG en el
evento desierto, y que el oferente cumpla con todos los requisitos alli solicitados.

10. Aprobacion de la Adjudicacion por la Autoridad Administrativa Superior
-Rector- (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 a la Autoridad Administrativa

Superior dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

b) La Autoridad Administrativa Superior aprobard o improbara lo actuado por la
Junta, con causa justificada dentro de los cinco (5) dias habiles de recibido el
expediente, de lo cual dejara constancia escrita de lo actuado.

c) Si la Autoridad Administrativa Superior 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.
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d) La junta, con base en las observaciones formuladas por la Autoridad Administrativa
Superior, 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 a la Autoridad Administrativa Superior dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores a la decision.

e) La Autoridad Administrativa Superior, dentro de los cinco (5) dias habiles
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 hébiles siguientes, dando por concluido el evento. En caso de
improbar o prescindir, razonard la decision en la resolucién correspondiente.

11. Derecho a Prescindir la Negociacion (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 decision 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) Si la decision de prescindir se adopta con posterioridad a la presentacion de
ofertas y antes de la adjudicacion la junta debera hacer una calificacion para el
solo efecto de compensar al oferente que ocupen los tres primeros lugares, de los
gastos incurridos en la elaboracion de su oferta, por el equivalente al dos y medio
por millar (2.5 o/o0) del monto de la misma. Pero si la decision de prescindir se
adopta después de la adjudicacion, pero antes de la suscripcion del contrato
respectivo, se deberd compensar al oferente ganador que ocup6 el primer lugar,
de los gastos incurridos en la elaboracion de su oferta y otros tramites, por el
equivalente al cinco por millar (5 o/oo) del monto de la misma.

12. Fraccionamiento

Se entendera por fraccionamiento lo que estipula el Articulo 81 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 61 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

13. Garantias o Seguros (Articulo 64 al 70 de la Ley de Contrataciones del Estado y
del 53 al 59 de su Reglamento)

Las autoridades suscriptores de los contratos seran responsables de verificar las

garantias o seguros, excepto la de sostenimiento de oferta que le corresponde a la
Junta de Cotizacion.
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14. Autorizacion de la erogacion del gasto (Articulo 129 del Estatuto de la
Universidad)

La Autoridades Competentes de conformidad con el Articulo 129 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, son responsables de autorizar la erogacion
del gasto conforme los rangos establecidos en dicho Articulo, para ello deben firmar la
Orden de Compra, en el apartado correspondiente.

15. 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 habiles
contados a partir de la adjudicacion definitiva, por las autoridades que establece el
Punto SEPTIMO, inciso 7.7 del Acta No. 26-2008 del Consejo Superior Universitario de
fecha 22 de octubre de 2008.

Se entendera por adjudicacién definitiva cuando ha transcurrido el plazo sefialado en el
articulo 101 de la Ley de Contrataciones del Estado sin que se hubiera interpuesto
recurso alguno, o habiéndose interpuesto éste, fue resuelto y debidamente notificado.

16. Aprobacion del Contrato (Articulo 48 de la Ley de Contrataciones del Estado)

Los contratos deberan ser aprobados por el Rector de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, como Unico representante legal de la Institucion, 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 deberd ser aprobado en todos los casos, dentro de los diez (10) dias
habiles contados a partir de la presentacion por parte del contratista de la garantia o
seguro de cumplimiento.

17. Liquidacion del Expediente de Compra
La Autoridad Competente sera responsable de autorizar el paguese en la impresion de
la Factura Electrénica en Linea -FEL-, después de recibir de conformidad los bienes,

suministros o servicios, asi como de firmar el anexo de la Orden de Compra en el
apartado correspondiente.
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