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. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en Acuerdo No. 0330-2007 del 7
de marzo de 2007, nombré a la Comision para actualizar el Sistema Integrado de
Compras -SIC-, por cambio de algunos integrantes se modificé por medio de Acuerdo de
Rectoria N0.0062-2022 del 16 de febrero de 2022.

Después del andlisis al contenido del Sistema y por los cambios sustanciales de la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, con la implementacién
de la Resolucién No. 01-2022 y el Retorno al Sistema Integrado de Informacién Financiera
-SlIF- de la Universidad de San Carlos de Guatemala aprobado en el Punto PRIMERO del
Acta 30-2021, de fecha 19 de mayo de 2021 y ampliado en Punto SEPTIMO, Inciso 7.4 del
Acta No. 34-2021 de fecha 23 de junio de 2021, del Consejo Superior Universitario; a las
modificaciones al Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS, se actualizé el Médulo IV denominado “Construccion de Obras”, con
el objetivo que la Universidad cumpla a cabalidad con las disposiciones legales contenidas

en la Ley y haga sus contrataciones con mayor agilidad, eficiencia y eficacia.

Ademas de las normas, procedimientos y formularios que orientan los pasos a seguir para
efectuar una Construccion de Obra en la modalidad de Compra Directa, Cotizaciéon y
Licitacidn, se elaboraron guias que facilitaran los proyectos de obras en la Universidad de

San Carlos de Guatemala, en sus diferentes modalidades.
Adicionalmente se desarrollaron Proyectos de Bases y minutas de contrato como

documentos de apoyo, para que las personas involucradas en el proceso manejen de

mejor forma los cambios que se efectuaron al actualizar el Médulo 1V

“ID Y ENSENAD ATODOS".



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

Il. BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial. Decreto 2-89

Ley de Colegiacién 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 Orgéanica 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

Cddigo Civil de Guatemala. Decreto Ley numero 106.

10) Resolucion 001-2022 de la Direccion 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 Clasificacion Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universidad de

San Carlos de Guatemala, vigente.



1. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

El Sistema Integrado de Compras -SIC- se elabor6 con base en la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley Orgéanica del Presupuesto, Ley del Impuesto al Valor Agregado, Ley de
Actualizacion Tributaria, Libro | “Impuesto Sobre la Renta” y sus respectivos reglamentos,
Ley Orgénica y Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala y otras leyes,
reglamentos, normas e instrucciones complementarias.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

La aplicacion del presente procedimiento, comprende la realizacion, por contrato, de
obras que permanecen con caracter de adherencia al suelo formando parte de un todo
indivisible, también las ampliaciones de construcciones ya existentes. No incluye el
valor del terreno que se clasifica en el renglén 311, segun el Manual de Clasificacion
Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

El Plan Anual de Compras -PAC- de todas las Unidades Ejecutoras de la Universidad
debe contener la lista de construccion de obras a ejecutar durante el ejercicio fiscal
para cumplir con los objetivos y resultados institucionales. ElI Plan Anual de Compras
-PAC-, debe identificar la o las construcciones a ejecutar, valor estimado, modalidad de
compra y fecha aproximada en la cual se dara inicio al proceso.

Los formularios incluidos dentro del Procedimiento de Compra por el Régimen de
Construccion de Obras, no pueden ser modificados por las unidades ejecutoras, por lo
gue, 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.

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

Las Unidades Ejecutoras podran contratar el estudio de factibilidad, siempre y
cuando se haya agotado el tramite ante el Departamento de Disefio, Urbanizacion y
Construcciones -DUC-, adjuntando la constancia de gestién al expediente. Se exceptla
a la Division de Servicios Generales.

Los términos de referencia, proyecto de bases de construccion de obras, minuta de
Acta Administrativa, Contrato Administrativo o Escritura Publica contenidos en el
presente médulo, pueden ser ampliados o modificados de acuerdo a la naturaleza de la
construccion de la obra, siempre y cuando no contravengan las disposiciones legales.

La persona designada o Autoridad Competente debe cumplir con los pasos en la
recepcion y traslado de los expedientes establecidos en el presente
procedimiento, asi como desvanecer los avisos de auditoria 0 notas de devolucién
gue se generen durante la ejecucion del Procedimiento de Construccién de Obras, en

3



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.

8) Cuando las Unidades Ejecutoras disefien obra fisica, deben observar las normas que
regulan la salud y seguridad ocupacional, ambiente, patrimonio, gestiéon de
riesgo, discapacidad y otras normas vigentes aplicables a la naturaleza de la
obra.

9) Previo a iniciar el proceso de disefio de la obra fisica, se debe contar con Dictamen
Favorable del estudio de factibilidad por parte de la Coordinadora General de
Planificacién de la Universidad; y si el caso lo requiere, por las instancias encargadas
gue resguardan el Patrimonio Nacional.

10) Para todo proyecto de construccion, las Unidades Ejecutoras de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, deben contar con Opinion Favorable de la Division de
Servicios Generales a través del Departamento de Disefio, Urbanizacién vy
Construcciones.

11) Todo proceso de construccion de obra fisica debe cumplir con los requerimientos del
Sistema Nacional de Inversion Publica -SNIP- y su normativa (estudios, licencias,
resoluciones, dictamenes, autorizaciones y demas documentos establecidos en la
legislacion vigente para la ejecucion de proyectos de obra fisica, que apliquen).

12) Los procesos de contratacion, ejecucion y liquidacion de proyectos de obra fisica que
ejecuta la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben cumplir con los
Indicadores de Transparencia en el Sector de la Construccion -CoST- y las
publicaciones que requiere el Sistema de Informacibn de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

13) Cuando se trate de obra cuya ejecucion abarque mas de un ejercicio fiscal se debe
proceder de la manera siguiente:

a) Se programaran las asignaciones necesarias en los presupuestos de los
ejercicios fiscales correspondientes hasta su terminacién (Articulo 15 Ley
Organica del Presupuesto y Articulo 3 de la Ley de Contrataciones del Estado).

b) Cuando una Obra sea de ejecucion multianual en materia de inversion fisica que
abarque mas de un ejercicio fiscal, el Tesorero de la Unidad Ejecutora emitira la
Certificacion Presupuestal Multianual -CPM- Form SIC-05A-, de la manera
siguiente:

b.1) Para el primer afio, se emitirda por el monto de la disponibilidad
presupuestaria para dicho afio y deben consignar el compromiso de las
asignaciones presupuestarias correspondientes a los siguientes ejercicios
fiscales.



b.2) En el segundo y sucesivos afios de ejecucion, dicha constancia indicara
el monto de los ingresos invertidos en ejercicios fiscales anteriores y la
disponibilidad presupuestaria que corresponde al ejercicio fiscal vigente
(Articulo 26 BIS de la Ley Organica del Presupuesto).

14) Para ejecutar una obra se podran realizar pagos parciales a través de:

a) Orden de compra emitida por el monto estimado a ejecutar en el ejercicio fiscal
vigente, regularizando cada uno de los pagos contra dicha orden de compra.

b) Orden de compra para pago de anticipo y orden de compra por cada estimaciéon a
ejecutar en un mismo ejercicio fiscal.

Para ambos casos, se deben liquidar dentro del mismo ejercicio fiscal y trasladar

el expediente original al Departamento de Contabilidad inmediatamente, de

efectuado el pago al proveedor respectivo.

15) “Modificacion de la Orden de Compra” procede cuando la Orden de Compra esté
registrada 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 suscripciéon de Acta por autoridad administrativa superior, si la
modificacion corresponde al ejercicio fiscal vigente.

c) Con relacién a la anulacion, incremento o disminucion del valor de una Orden de
Compra de afios anteriores le corresponde la regularizacion contable al
Departamento de Contabilidad, a requerimiento de la Unidad Ejecutora.

16) Durante la ejecucion de la obra, la Unidad Ejecutora debera publicar los informes de
Supervision cuando correspondan, en el Sistema -GUATECOMPRAS-.

17) La verificacion de las estimaciones y el valor que resulte de las mismas, seran
responsabilidad del supervisor de la obra designado por la Division de Servicios
Generales.

18) El avance fisico de la obra se debe publicar en el Sistema Nacional de Inversion
Pablica -SNIP-, asi como los informes de supervision de la obra en el plazo
establecido en dicho sistema.

19) No estan sujetos a los Indicadores de Transparencia en el Sector de la Construccién
-CoST-, ni deben cumplir con los requerimientos del Sistema Nacional de Inversion
Pablica -SNIP-, aquellos servicios tipificados como Mantenimiento y Reparacion de
Obras e Instalaciones, en el grupo 17 del Manual de Clasificacion Presupuestaria
para la Universidad de San Carlos de Guatemala, sin embargo deben contar con el
aval de la Division de Servicios Generales a través del Departamento de Disefio,
Urbanizacion y Construcciones -DUC-.



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

21) El Departamento de Contabilidad es responsable de la guarda y custodia de los
expedientes de adquisicion de bienes, suministros o servicios que generen las Unidades
Ejecutoras.

22) La Unidad Ejecutora al finalizar la obra, debe enviar al Departamento de Contabilidad,
fotocopia de la fianza de conservacion de obra o de calidad de funcionamiento y acta de
recepcion definitiva debidamente certificada, para los registros correspondientes

23) Para prescindir de la negociacion, la Unidad Ejecutora podra hacerlo antes de la
suscripcion del Acta Administrativa, Contrato o Escritura Publica y de acuerdo a lo que
establece la Ley de Contrataciones del Estado; si persiste la necesidad de adquirir el
bien o servicio, debe justificarse el inicio de un nuevo proceso de compra.

24) En el caso de rescindir el Acta Administrativa, Contrato o Escritura Publica, la
Unidad Ejecutora debe aplicar lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado.

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

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

AUDITORIA INTERNA

27) Auditoria Interna evaluard permanentemente la Estructura del Control Interno derivado
de la implementacion del Procedimiento de Construccion de Obras, ejecutando los
Puntos de Control, a fin de brindar asesoria y aseguramiento en forma oportuna para
lograr los objetivos del mismo, emitira los Avisos cuando corresponda de acuerdo a la
modalidad de compra y al concluir los trabajos de construccion se emitira el Informe final
gue debe ser publicado en el Sistema GUATECOMPRAS, de conformidad al Articulo
131 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala y sus procedimientos
internos.

28) 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
presupuestarios, financieros, administrativos y operativos, después de haber sido
concluidos en todas sus fases y liquidados, que permite verificar el cumplimiento de
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procedimientos, normas Yy leyes vigentes; asi como deducir responsabilidades por
incumplimientos.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

29) 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 Direccién General Financiera.

PLAZO

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

DE LOS USUARIOS

31) Los usuarios de 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.

32) Las autoridades competentes estipuladas en los Articulos 129 6 132 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, segun corresponda, son responsables de
aprobar la adjudicacion de la obra, asi como la erogacién del gasto.

DE LOS ANEXOS

33) Los Anexos 1y 2 son aplicables a las modalidades de compra de Cotizacién y Licitacion.
El Anexo 2 es aplicable Unicamente para la modalidad de Compra Directa.



1)

IV. PROCEDIMIENTOS DE CONSTRUCCION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO CONSTRUCCION DE OBRA POR “REGIMEN DE COMPRA
DIRECTA”

1.1 NORMAS ESPECIFICAS

1.

2.

El monto para el régimen de Compra Directa por Oferta Electronica debe ser mayor a
Q. 25,000.00 y que no supere los Q. 90,000.00 (valor que incluye IVA).

La orden de compra debe ser generada en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera -SIIF-.

Se realizara un Unico pago contra entrega de la obra requerida.



1.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Titulo del Procedimiento Construccion De Obra Por “Régimen De Compra Directa”

Hoja No. 1 de 7

No. de Formularios: 5

Inicia: Solicitante

Termina: Unidad Ejecutora

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Solicitante

Persona
Designada

Con base a la programacién
presupuestaria, Plan Operativo
Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC-, consulta catalogo
electrénico de contrato abierto en el
Sistema de GUATECOMPRAS,
imprime  consulta, establece la
necesidad de construccion de obra
y elabora nota de justificacion,
obtiene firmas. Traslada.

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

Recibe justificacion y solicita al
Centro de Estudios de Desarrollo
Seguro y Desastres -CEDESYD-
realizar analisis de evaluaciéon de
sitio.

N/A

Centro de Estudios
de Desarrollo Seguro
y Desastres
-CEDESYD-

Personal
Designado

Recibe expediente, realiza andlisis
de evaluacién de sitio y emite
Dictamen.
Traslada.

N/A

Solicitante

Persona
Designhada

Recibe Dictamen, imprime
formulario  SIC-08B, coloca vy
mantiene al frente del expediente y
traslada.

N/A

Ejecutora

Persona
Designada

Recibe expediente y procede segun

corresponda:

a) Elabora estudio de factibilidad
y traslada. (Continua paso No.
7)

b) Solicita su elaboracion al
Departamento  de  Disefio,
Urbanizacién y Construcciones -
DUC- (Continua paso No.6)

c) O podra realizar una
contratacion. (Segln  norma
general No. 5) (Continua paso
No. 7)

Traslada.

N/A

Departamento
Disefo, Urbanizacion
y Construcciones —
DUC- Divisiéon de
Servicios Generales

Profesional
Designhado

Recibe expediente y elabora el
Estudio de factibilidad del
proyecto de construccién de obra y
designa profesional quién realiza el
estudio y traslada. (Continua paso
No. 8)

N/A




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 2 de 7

Titulo del Procedimiento Construccion De Obra Por “Régimen De Compra Directa”

Unidad Puesto Paso Actividad Plazo
Responsable No. (dias
habiles)
Departamento Recibe estudio y emite opinion.
Disefio, (Segun Norma General No. 10).
Urbanizaciény Profesional 7 N/A
Construcciones - Designado Traslada.
DUC-Division de
Servicios Generales
Reciben expediente y estudio,
- Persona solicita dictamen a la
Solicitante Designada 8 Coordinadora General de N/A
Planificacion.
Recibe expediente y emite
Coordinadora Dictar_nen de apr_opgcién del
Asesor Estudio de Factibilidad del
General de Planificador 9 Proyecto de Construcciéon de N/A
Planificacion y
Obra.
Traslada.
Recibe expediente y procede:
a)En el caso que exista
aprobacion de la Obra por
parte del Consejo Superior
Universitario en el Programa de
Inversion, adjunta la misma al
Ejecutora Autoridad expediente, traslada. (Continda N/A
Competente paso 12)
10 b) En el caso de que no se
cuente con la aprobacién de
la Obra en el Programa de
Inversién, gestiona ante el
Consejo Superior Universitario.
Traslada
. . Recibe expediente, analiza,
Consejo Superior . . »
Universitario Integrantes 11 aprueba o imprueba la inversion N/A
del proyecto y traslada.
Recibe expediente y gestiona:
Cumplimiento de las normativas
vigentes relativas al proyecto,
tales como: Licencias y
. Persona . . X
Ejecutora Designada 12 autorizaciones rglamonada}s con N/A
Ambiente, Gestién de Riesgo,
gue apliguen de acuerdo a la
naturaleza de la obra.
Traslada.

10




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 3 de 7

Titulo del Procedimiento Construccion De Obra Por “Régimen De Compra Directa”

Unidad Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Persona
Desighada

Ejecutora

13

Recibe expediente, elabora
términos de referencia vy
solicitud de compra (SIC-01) en
el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF- con
las  especificaciones técnicas,
obtiene firmas y traslada.

N/A

Persona
Designada

14

Gestiona la aprobacion en el
Sistema Nacional Inversion
Publica -SNIP- de la Secretaria
de Planificacion y Programacion
de la Presidencia
-SEGEPLAN-.

N/A

Autoridad

Solicitante Competente

15

Recibe términos de referencia,
revisa y requiere Nombramiento
de Supervisor de la Obra,
traslada.

N/A

Departamento
Disefio, Jefe
Urbanizacion y
Construcciones —
DUC- de la Divisién
de Servicios

16

Recibe expediente, revisa vy
procede de manera simultanea lo
siguiente:

a) Emite  Nombramiento  del
Supervisor de la Obra. Form.
SIC-17. (Continta paso 17.)

b) Elabora Constancia de Disefio
por medio de la Form. SIC-18.
(Continta paso 18.)

N/A

Generales

Supervisor de la
Obra

17

Recibe fotocopia del
Nombramiento Supervisor de la
Obra, Form. SIC-17. (Continua
paso No. 28)

N/A

Usuario

Tesoreria GUATECOMPRAS

18

Recibe expediente, de acuerdo a
su perfil, publica términos de
referencia, condiciones y
requisitos en el Sistema
GUATECOMPRAS, imprime
constancia de publicacion.
Traslada

N/A

Autoridad

Solicitante Competente

19

Recibe expediente, evalla,
adjudica en la impresién de la
oferta electronica presentada por
el proveedor y elabora documento
de adjudicacion, traslada

N/A

11




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

Hoja No. 4 de 7

Titulo del Procedimiento Construccién De Obra Por “Régimen De Compra Directa”

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

20

Recibe expediente, de acuerdo a su
perfil  publica documento de
adjudicacibon en el Sistema
GUATECOMPRAS y asigna
estatus de “Terminado
Adjudicado”. Traslada.

Tesorero o Persona
Designada

21

Recibe expediente, elabora en el
Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SlIF- Orden de Compra
para contratista adjudicado
(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.

Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o] Depto.
Proveeduria

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

22

Recibe expediente, publica orden de
compra en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Traslada.

Tesorero o Persona
Designada

23

Recibe expediente, notifica de forma
electronica al contratista, imprime,
adjunta al expediente y traslada.

N/A

Persona
Designada

24

Recibe expediente, elabora Acta de
Negociacién que contenga todos
los pormenores de la negociacion.
Solicita fianza de cumplimiento y
certificado de autenticidad. Traslada

10

Persona
Designada

25

Recibe expediente, traslada original
de fianza de cumplimiento vy
certificado de autenticidad a
Direccion de Asuntos Juridicos y
adjunta copia al expediente,
traslada

15

Usuario
GUATECOMPRAS

26

Recibe expediente, de acuerdo a su
perfil publica Acta de Negociacion y
fianza de cumplimiento en el
Sistema  GUATECOMPRAS vy
traslada.

10

12




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

Hoja No. 5 de 7

Titulo del Procedimiento Construccién De Obra Por “Régimen De Compra Directa”

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Ejecutora

Persona Designada

27

Recibe original de expediente y

procede:

a. Notifica al Jefe del Supervisor
para coordinar el inicio de la
obra, conforme lo establecido
en los términos de referencia.

b. Elabora Acta de inicio del
proyecto en hojas autorizadas
por la CGC.

Traslada expediente (Continua paso

No. 30)

N/A

Departamento
Disefio,
Urbanizacion y
Construcciones
-DUC- de la Divisién
de Servicios
Generales

28

Recibe fotocopia de expediente e
inicia supervision de la ejecucion de
la obra.

N/A

Supervisor de la
Obra

29

Recibe aviso del contratista de la

finalizacion de la obra, realiza:

a) La inspeccion respectiva

b) b)Elabora informe
pormenorizado y con aval de
autoridad competente traslada a
Unidad Ejecutora.

N/A

Ejecutora

Persona Desighada

30

Recibe expediente,
traslada informe.

integra vy

N/A

Rectoria

Rector

31

Recibe informe del supervisor con
aval de autoridad competente y
procede a nombrar Comision
Receptora y Liquidadora de la
Obra.

Comision Receptoray
Liquidadora

Integrantes

32

Recibe expediente de recepcion y

liguidacién de la obra y procede:

a. Realiza las verificaciones
pertinentes y elabora Acta de
Recepcién Definitiva.

b. Efectida el Acta de liquidacion y
establece el pago o cobros que
deban hacerse al contratista.

Traslada expediente.

35

90

Rectoria

Rector

33

Recibe expediente y aprueba por
medio de Acuerdo la liquidacion de
la Junta Receptora y Liquidadora de
la Obra. Traslada.

N/A

13




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

Hoja No. 6 de 7

Titulo del Procedimiento Construccién De Obra Por “Régimen De Compra Directa”

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesoreria

Persona Desighada

34

Recibe expediente y procede:

a) Obtiene autorizacion de la
Autoridad Competente mediante
firma, nombre, Cddigo Unico de
Identificacion -CUI- y sello en
reverso de la factura.

b) Elabora Constancia de Retencion
ISR, cuando corresponda.

c) Elabora exencion del Impuesto al
Valor Agregado -IVA-, anota
ndmero de factura. Solicita firmas
a las personas registradas en la
Superintendencia de
Administracién Tributaria.

d) Verifica que conformen el
expediente las fianzas de
conservacion de obra, de saldos
deudores vigentes y certificacion
de autenticidad. (las originales las
envia a Direccion de Asuntos
Juridicos)

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

Traslada.

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

35

Recibe, publica en GUATECOMPRAS
el acta de recepcion y liquidacion
definitiva de la obra. Traslada.

10

Auditoria Interna

Profesional
Designado

1-35

PUNTO DE CONTROL
Recibe expediente y revisa conforme
procedimiento  interno, de ser
necesario emite Nota de Auditoria a la
autoridad correspondiente y traslada
expediente.

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

36

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

N/A

Departamento de Caja

Persona Desighada

37

Realiza pago por medio de emisién
de cheque o0 transferencia
electrénica bancaria cuando
corresponda.

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

38

Imprime registro de pago en SIIF,
adjunta y traslada expediente
original al Departamento de
Contabilidad.

N/A

14




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoja No. 7 de 7
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Titulo del Procedimiento Construccién De Obra Por “Régimen De Compra Directa”

Unidad Puesto Paso Actividad Pc'j%‘ZO
Responsable No. habires)
Recibe expediente, procede
Departamento de | Profesionalde | g | it NNE O A0
Contabilidad Contabilidad
Norma General No. 21 del presente
maodulo.

15




1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado por: Profesional DDO

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

Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen De Compra Directa"

Pagina 1 de 4

Unidad Solicitante

Unidad Ejecutora

Centro de Estudios de
Desarrollo Seguro y

Departamento Disefio,
Urbanizacion y
Construcciones -DUC-

Coordinadora
General de

Consejo Superior

Inversion, adjunta la

misma al expediente, Traslada

traslada.

Desastres Divisién de Servicios Planificacion Universitario
-CEDESYD-
Generales
INICIO
Conbasesia
o programacién >
H] presupuesiara, POAy y £
g PAC, consulta catalogo Recibe justificacion y g
o electronico de contrato solicita al Centro de a
8 abierto en Estudios de Desarrollo 2
3 P Sequro y Desastres - 5
g imprime consulta, CEDESYD- realizar g
13 “n‘:::fi E;e;js‘;z;‘: :? analisis de evaluacion 3
& elabora nota de de sitio. 2
ustificacion,obtene 2 -
firmas. Traslada, s 3
Recibe justificacion y H
a | solicita al CEDESYD =
| realizar analisis de 2
evaluacion de sitio. g
2
5
s
B
c Recibe Dictamen,
= imprime formulario
& 1C-088, coloca y
= mantiene al frente del
£ expediente y traslada. Profesional
@2 Designado
8 —
Recibe expediente y
$  procede segin
corresponda -
@
I
H
3 Recibe expediente y
[ elabora el Estudio de
b) Solicita su ©) O podré realizar una| | B factibiidad del
elaboracion al o = royecto de
D enmiindy | | oopaamenose | | comaasn. (Segun| | 5 consitiecon do bra
traslada. Disefio, Urbanizacin y ks y designa profesional
c -puc- Traslada. quién realiza el
estudio y traslada.
Recibe estudio y
emite opinion.
| (Segin norma No
» 10).
Traslada
Reciben expediente
y estudio, solicita
dictamen a la < Asesor
Coordinadora ~ Planificador
General de
Planificacion.
Recibe expediente y’
emite Dictamen de
aprobacion del
Estudio de
P Factibilidad del
Proyecto de
Construccién de
Obra.
Traslada.
Recibe expediente
y procede
z
2 En el caso que b) En el caso de que g
exista aprobacion de la o se cuente con la o
Sorapor parts del aprobaci6n de la Obra g
Consejo Superior enel P'mgvamade =1 Integrantes
Universitario en el Inversion, gestiona g
brograma de ante el Consejo g
Superior Universitario, B

Recibe expediente,
analiza, aprueba o
imprueba la inversion

\ 4

v
Recibe expediente y
jestiona:
Cumplimiento de las

tales como: Licencias

del proyectoy
traslada.

y
relacionadas con
Ambiente, Gestion de
Riesgo, que apliguen
de acuerdo a la
naturaleza de la obra.

Traslad:
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Elaborado por: Profesional DDO

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

Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen De Compra Directa"

Péagina 2 de 4

Departamento Disefio, Urbanizacion y

referencia, condiciones

Unidad Ejecutora Unidad Solicitante Construcciones -DUC- de la Division de Tesoreria
Servicios Generales

8 Recibe expediente,

g elabora términos de

=) referencia y solicitud

9 de compra en el SIIF Autoridad

ﬁ con las Competente

< especificaciones

@ técnicas, obtiene

8 firmas y traslada.
g Recibe términos de
g Gestiona la referencia, revisa y Recibe expediente
2 aprobacién en el » requiere o | e .
g Sistema SNIP de P Nombramiento de P> revisay procede de
© SEGEPLAN Supervisor de la manera simultanea o

s Obra, traslada. I}

g 3

5
&

a) Emite b) Elabora Usuario
Nombramiento del Constancia de GUATECOMPRAS
Supervisor de la Disefio por medio de
Obra. Form. SIC-17. la Form. SIC-18
Recibe expediente, de
acuerdo a su perfi,
publica términos de

v
Recibe fotocopia § » requisitos en el
del Nombramiento S AT A,
- & )
Supervisor de la S imprime constancia de
Obra, Form. SIC- 2 publicacién.
C’Z‘;‘[:"::’:nc:e 17. (Continua 5 Tiaslada
P paso No. 28) el
8
Recibe expediente,
evallia, adjudica en
la impresion de la
oferta electrénica
<&
porel |«
proveedor y elabora
documento de
adjudicacion, Recibe expediente, de
traslada acuerdo a su perfil g
publica documento de >
adjudicacion en el ne
G
Sistema og
GUATECOMPRAS y 22
asigna estatus de 3°
“Terminado 2
Adjudicado". Traslada. »

Recibe expediente,
elabora en el SIIF
Orden de Compra para
contratista adjudicado,
asigna nimero de
emision, obtiene firmas
de autoridad
competente y certifica
disponibilidad
presupuestaria. En el
caso de compra de
activos fijos, debe
adjuntar programacion,
traslada.

Recibe expediente,
publica orden de
compra en el
Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada

Recibe expediente,
notifica de forma
electronica al
contratista, imprime,
adjunta al expediente

y traslada.

Recibe expediente,
elabora Acta de
Negociacion que

contenga todos los.

—|  pormenores de la
negociacién. Solicita

fianza de cumplimiento

y certificado de
autenticidad. Traslada

epeubisaq BUOSIad O 01210S3L

Recibe expediente,
traslada original de
fianza de cumplimiento
y certificado de
autenticidad a
Direccion de Asuntos
Juridicos y adjunta
copia al expediente,
traslada

SV4dWOD3LYND
ourensn

Recibe expediente, de
acuerdo a su perfi
publica Acta de
Negociacion y fianza
de cumplimiento en el
Sistema
GUATECOMPRAS y
traslada.

epeubisag
BUOSIAd 0 01210531

epeubisaq eUOSIAd
epeubisag euosiad

SYHdWOD3LVYNO
ouensn
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen De Compra Directa"

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 3 de 4

Departamento Disefio,

Urbanizacion y

Comisién Receptoray

supervisor con aval
de autoridad
competente y

\ 4

procede a nombrar

Comisién Receptora

y Liquidadora de la
Obra.

Rector

*\/\;

Recibe expediente y
aprueba por medio
de Acuerdo la
liquidacion de la

\ 4

verificaciones
pertinentes y elabora.
Acta de Recepcion
Definitiva.
b. Efectuia el Acta de
liquidacion y establece
el pago o cobros que
deban hacerse al
contratista.
Traslada expediente.

Junta Receptora y
Liquidadora de la
Obra. Traslada.

Unidad Ejecutora Construcciones Rectoria Liquidadora Tesoreria
-DUC- de la Divisién de
Servicios Generales
Persona Designada
Recibe original de
expediente y procede:
a. Notifica al Jefe del
Supervisor para
coorglnar el inico c‘ie la Recibe fotocopia de
obra, con Ol'emnelo(; » expedlenle e inicia ?
7| supervision de la 2
términos de referencia. . Lo s
b. Elabora Acta de ejecucion de la obra. <
inicio del proyecto en g
hojas autorizadas por a
&
Traslada expediente v g
Recibe aviso del g
contratista de la s
finalizacion de la obra,
realiza:
a) La inspeccion
respectiva
b) Elabora informe
pormenorizado y con
aval de autoridad
competente traslada a
Unidad Ejecutora. Integrantes
" Rector
Recibe
expediente _\ Recibe expediente de
inte raslad < recepcion y liquidacion
integra y traslada —_—— de la obra y procede:
informe. Recibe informe del a. Realiza las

Recibe expediente y
procede:

a) Obtiene autorizacion
de la Autoridad
Competente mediante
firma, nombre, CUI y
sello en reverso de la
factura.

b) Elabora Constancia
de Retencion ISR,
cuando corresponda.
¢) Elabora exencion del
IVA, anota nimero de
factura. Solicita firmas a

\ 4

las personas
enla SAT.

d) Verifica que
conformen el expediente
las fianzas de
conservacion de obra,
de saldos deudores
vigentes y certificacion
de autenticidad.

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

Recibe, publica en
GUATECOMPRAS el
acta de recepcion y
liquidacion definitiva
de la obra. Traslada.

epeubisa@ euosiad

SYYdWODILYND

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

Titulo del procedimiento: Construccion De Obra Por "Régimen De Compra Directa”

Elaborado por: Profesional DDO Pagina 4 de 4

Auditoria Interna

Tesoreria

Departamento de Caja

Departamento de
Contabilidad

Recibe expediente y
revisa conforme
procedimiento interno,
de ser necesario emite
Nota de Auditoria a la
autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente,
registra solicitud de

> pago en el Sistema
Integrado de
Informacion
Financiera -SIIF-.

Persona Designada

*\/\;

Realiza pago por
medio de emisién de

Tesorero o Persona
Designada

Imprime registro de
pago en SIIF,
adjunta y traslada 4

> cheque o
transferencia
electronica bancaria
cuando corresponda.

expediente original al
Departamento de
Contabilidad.

Profesional de
Contabilidad

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento
interno y archiva de

conformidad con la
Norma General No.
21 del presente




2)

PROCEDIMIENTO CONSTRUCCION DE OBRA POR “REGIMEN DE COTIZACION”

2.1 NORMAS ESPECIFICAS

1.

El monto para el régimen de Cotizacion cuando el precio de las obras exceda de

noventa mil quetzales (Q. 90,000.00) y no sobrepase los novecientos mil quetzales (Q.

900,000.00) valor que incluye IVA.

Es de observancia obligatoria para quienes intervienen en el Procedimiento de Obras

por el Régimen de Cotizacion, las guias siguientes:

v' Guia para la Estructuracion de Bases se Construccion de Obras “Régimen De
Cotizacion.

v' Guia para actuacion de las juntas de cotizacién de construccién de obras.

v' Guia para actuaciéon de las autoridades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala para Construccion de Obras por el Régimen De Cotizacion.

Toda Junta de Cotizacion debe ser nombrada por el Rector de la Universidad de San

Carlos de Guatemala, segun la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 y 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 habil.

Para la aprobaciéon o improbacién de lo actuado por las Juntas de Cotizacion, debe

requerirse el Acuerdo de Rectoria correspondiente.

El personal que interviene en el presente procedimiento, debe cumplir con los plazos

establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Acuerdo No.

038-2016 de la Contraloria General de Cuentas y Resolucion No. 01-2022 de la

Direccion General de Adquisiciones del Estado, de la forma siguiente:

a) Impugnaciones: Agotado el plazo para interponer Recurso de Revocatoria
(10 dias habiles).

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

c) Aprobacién del contrato: 10 dias habiles, contados a partir de la presentacion
de la Fianza o Seguro de Caucion 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 que no exceda
de 30 dias calendario, contados a partir de su aprobacion.

e) La Direccién 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 por medio de referencia, que incluya fotocopia confrontada de Fianza o
Seguro de Caucion de Cumplimiento y su autenticidad y aprobacion del contrato
y hacer constar en la misma la fecha de envio 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 y su aprobacion a mas tardar al dia habil siguiente de recibido.

20



Los plazos de los incisos e) y f) no deben exceder, en su conjunto, de los
cinco (5) dias habiles establecidos.

La Constancia de Recepcidon de Contratos emitida por la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas, cuando se obtenga,
debe enviarse a la Unidad Ejecutora para la publicacibn en el Sistema
GUATECOMPRAS y adjuntarse al expediente original.

En toda obra por el Régimen de Cotizacion 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.

Cuando se realicen obras contempladas en los renglones de gasto 331
(Construcciones de bienes nacionales de uso comun) y 332 (Construcciones de
bienes nacionales de uso no comun), 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 suscripcion del contrato, la Direccion de Asuntos Juridicos debera
verificar que se adjunte al expediente la Constancia de Disponibilidad Financiera
-CDF- Form. SIC-20, emitida por la Direccién General Financiera a solicitud de la
Unidad Ejecutora correspondiente.
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2.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

Hoja No. 1 de 14

No. de Formularios: 9

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Caja

Unidad Puesto Paso Actividad i
Responsable No. habiles)
Con base a la programacion presupuestaria,
Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC-, consulta catalogo electrénico
Solicitante Persona 1 de contrato abierto en _eI Sistema de N/A
Designada GUATECOMPRAS, imprime consulta,
establece la necesidad de construccion de
obra y elabora nota de justificacion, obtiene
firmas. Traslada.
Recibe justificacion y solicita al Centro de
Ejecutora Autoridad Estudios de desarrollo seguro y Desastres - N/A
Competente 2 |CEDESYD- realizar analisis de evaluacion de
sitio.
Centro de Recibe expediente, realiza analisis de
Estudios de | evaluacion de sitio y emite Dictamen.
Desarrollo Seguro Pe(sona 3 |[Traslada. N/A
Designado
y Desastres
-CEDESYD-
o Persona Recibe Dictamen, imprime formulario SIC-08C,
Solicitante Desianada 4  |coloca y mantiene al frente del expediente y| N/A
9 traslada.
Recibe expediente 'y procede segln
corresponda:
a) Elabora estudio de factibilidad y traslada.
(Continda paso No. 7)
p b) Solicita su elaboracion al Departamento de
: ersona N o .
Ejecutora Designada 5 Disefio, Url_)anlzauon y Construcciones - N/A
DUC- (Continda paso No.6)
c) O podra realizar una contratacion. (Segun
norma general No. 5) (Continda paso No.
7)
Traslada.
Recibe expediente y elabora el Estudio de
. factibilidad del proyecto de construccion de
_ Departamento FE)I‘Of?SIOf&M 6 |obra y designa profesional quién realiza el N/A
Disefio, Urbanizacion esignado estudio y traslada. (Continua paso No. 8)
y Construcciones —
DUC-Divisién de . . . —
Servicios Generales Profesional Reupe estudio, emite opinidbn y traslada.
) 7  |(Segun Norma General No. 10). N/A
Designado
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 2 de

14

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Cotizaciéon”

Unidad Puesto Paso Actividad iy
Responsable No. habiles)
o Persona Reciben expediente y estudio, solicita
Solicitante Desianada 8 |dictamen a la Coordinadora General del N/A
9 Planificacion.

. Recibe expediente y emite Dictamen de
Cg‘;rndé:‘;d doera Asesor o |@probacién del Estudio de Factibilidad del
Planificacion Planificador Proyecto de Construcciéon de Obra.

Traslada.
Recibe expediente y procede:
a) En el caso que exista aprobacion de la
Obra por parte del Consejo Superior
Universitario en el Programa de Inversion,
Unidad Ejecutora Autoridad adjunFa,Ia misma al expediente, traslada, N/A
Competente (Contintia paso 12)
10 |[b) En el caso de que no se cuente con la
aprobacion de la Obra en el Programa de
Inversién, gestiona ante el Consejo
Superior Universitario. Traslada
Consejo Superior Recibe expedignte, .gnaliza, aprueba o
Universitario Integrantes 11 |imprueba la inversion del proyecto y N/A
traslada.
Recibe expediente y gestiona:
Cumplimiento de las normativas vigentes
= relativas al proyecto, tales como: Licencias y
ersona o . :
Designada 12 autor_l,zacmne_s rela(:lonada_s con Ambiente,| N/A
Gestion de Riesgo, que apliquen de acuerdo
a la naturaleza de la obra.
Ejecutora Tras_lada. .
Persona Recibe expe_dlen_tg, elabora proyecto de
Designada 13 b'asgs de cotizacion con las especificaciones| N/A
técnicas, obtiene firmas y traslada.
Gestiona la aprobacion en el Sistema
Persona 14 Nacional Inversion Puablica -SNIP- de la N/A
Designada Secretaria de Planificacion y Programacion de
la Presidencia -SEGEPLAN-.

Unidad Autoridad Recibe Pr'oyecto de Baseg, revisa y requiere
Solicitante Competente 15 |Nombramiento de Supervisor de la Obra, N/A
traslada

Departamento Recibe expediente, revisa y procede de
Disefio, manera simultaneamente lo siguiente:
Urbanizacion y a) Emite Nombramiento del Supervisor de la|
Construcciones — Jefe 16 Obra. Form. SIC-17. (Contindia paso 17.) N/A

DUC- de la Division
de Servicios
Generales

b) Elabora Constancia de Disefio por medio
de la Form. SIC-18. (Continda paso 18.)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 3 de

14

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Cotizaciéon”

Unidad Puesto Paso Actividad iy
Responsable No. habiles)
Departamento Recibe  fotocopia del = Nombramiento
UbDiSGﬁQ,, Supervisor de la Obra, Form. SIC-17.
rbanizacién y ; 0
Construcciones — Supervisor de la 17 (Contintia paso No. 56) N/A
DUC- de la Divisién Obra
de Servicios
Generales
Recibe expediente, de acuerdo a su perfil
procede de la forma siguiente:
a) Publica Proyecto de Bases de
Tesoreria Usuario 18 Cotizacion en el Portal de
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS. 3
b) Recibe comentarios y sugerencias del
proyecto de bases de cotizacidén
publicadas y traslada.
Recibe comentarios 0 sugerencias Yy
procede:
Solicitante Persona 19 Responde técnica y legalmente a los
Interesada interesados que hayan planteado
comentarios 0 sugerencias al Proyecto de
: 3
Bases publicado. Traslada
Recibe respuesta y publica en Sistema
Tesoreria Usuario 20 GUATECOMPRAS, anexa al expe(_jien'ge las
GUATECOMPRAS respuestas y constancia de publicacion vy
traslada.
o Persona Recibe e incorpora las sugerencias si
Solicitante 21 |corresponden al Proyecto de Bases, traslada] N/A
Interesada .
expediente.
Recibe expediente, elabora solicitud de
Persona 5o  [cOMpra -FORM SIC-01- en el SIIF/USAC, N/A
i Designada obtiene firmas, requiere dictamen presupuestario
Tesoreria y traslada.
Tesorero 23 Recibe exped_iente, revisa y emite Dictamen N/A
Presupuestario, traslada
.- Autoridad Recibe expediente, revisa y solicita dictamen
Solicitante Competente 24 técnico. P g N/A
Instanciq Persona o5 R_ecibe fotocopia de expediente,_revisa _y_emite N/A
Correspondiente Designada Dictamen Técnico, traslada a Unidad solicitante.
Solicitante Autoridad 26 Rec_:ib_e I:_)ictamen,_ gd_junta al expediente vy N/A
Competente solicita dictamen juridico.
Direccién de o Rec_:ibe t_expediente Ofig_inal completo, revis_a Y
Asesor Juridico 27 |emite Dictamen Juridico, traslada a Unidad] N/A

Asuntos Juridicos

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

Hoja No. 4 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Cotizaciéon”

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Ejecutora

Autoridad
Competente

28

Recibe Dictamen Juridico, aprueba Bases de
Cotizacion y deméas documentos que respaldan
la compra, segun Guia Para Actuacion de Las
Autoridades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, (Guia 3), traslada.

N/A

Persona Designada

29

Recibe expediente de Bases de Cotizacion y
traslada.

N/A

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

Primer Punto de Control
Recibe expediente, revisa conforme
procedimiento interno, de ser necesario emite
Aviso de Auditoria a la Autoridad correspondiente
y traslada expediente.

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

30

Recibe expediente y procede:

a) Solicita a Rectoria nombramiento de la Junta
de Cotizacion correspondiente, por cada
evento a realizar (continla paso No. 35)

b) Traslada expediente a Tesoreria.

N/A

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

31

Recibe expediente y publica Bases de
Cotizacion en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, procede:

a) Dentro de la publicacion y recepcion de
ofertas: Recibe dudas y aclaraciones
planteadas por los proveedores conforme al
Sistema de GUATECOMPRAS (Las
preguntas deben enviarse hasta 3 dias
habiles antes de la fecha establecida para
la presentacion de ofertas).

De no existir dudas y aclaraciones, continta
paso No. 32.

Traslada.

b)

Solicitante

Persona
Interesada

32

Recibe y responde dudas y aclaraciones
planteadas por los proveedores conforme al
Sistema de GUATECOMPRAS vy traslada a
Usuario de GUATECOMPRAS para que
publigue a mas tardar 2 (dos) dias habiles
antes de la fecha de recepcion de las ofertas.
Traslada expediente.

8

(Minimo)

Tesoreria

Tesorero

33

Recibe expediente, emite “Certificacion
Presupuestal” -CP- SIC-05 6 Certificacion
Presupuestal Multianual -CPM- SIC-05A cuando
corresponda, certifica disponibilidad
presupuestaria, en el apartado correspondiente ¢

incorpora al expediente y traslada.

N/A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 5 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Cotizaciéon”

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Departamento de

Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

34

Recibe expediente, completa datos del
formulario “Certificacién Disponibilidad
Presupuestaria” -CDP- SIC-05 ¢ Certificacion
Presupuestaria Multianual -CPM-  SIC-05A
cuando corresponda, certifica disponibilidad
presupuestaria en el apartado correspondiente y
traslada. (Continua paso No. 39)

N/A

Rectoria

Rector

35

Recibe solicitud, procede a nombrar miembros
de la Junta de Cotizacion y traslada.

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

36

Reciben nombramiento, notifica a los miembros
de la Junta de Cotizacion y adjunta fotocopia de
bases de cotizacion. (Continua paso No. 39)

N/A

37

Elabora solicitud de aprobacién del costo
estimado de la obra y traslada a Rectoria.

N/A

Rectoria

Rector

38

Recibe, aprueba por medio de Acuerdo de
Rectoria y traslada a la Junta de Cotizacion.

N/A

Junta de
Cotizaciéon

Integrantes de
Junta de
Cotizacion

39

Recibe expediente y agotado el plazo, después de
la publicacion de las bases de cotizacion, se
procede a la Recepcion y Apertura de Plicas en
fecha, hora, lugar y direccién que indican las Bases
de Cotizacion y Sistema GUATECOMPRAS,
procede de la siguiente forma:

a) Llenan Formulario “Recepcion de Oferta vy
Apertura de Plicas” FORM SIC-03 y demas
documentos,

b) Faccionan el Acta de Recepcion y Apertura de
Plicas.

c) Traslada  expediente al
GUATECOMPRAS de
publicacion.

Usuario de
Tesoreria para

Acta de Recepcién y Apertura de Plicas
Original: Tesoreria
Fotocopia certificada: expediente

40

a) Sise presentan ofertas continua paso No. 41.
b) Si hay ausencia de ofertas (8 dias) procede de
la manera siguiente:

» La Junta de Cotizacion facciona acta
correspondiente y lo hara de conocimiento de
la Autoridad Administrativa Superior para
prorrogar plazo (5) dias, el cual debe
publicarse en GUATECOMPRAS (2 dias
habiles siguientes a la fecha de emision)

=  Sise presentan ofertas continua paso No. 41

= Si persiste ausencia de ofertas, inicia
procedimiento de Compra Directa por

ausencia de ofertas.

N/A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 6 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Cotizaciéon”

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
Dentro del Plazo que sefialen las bases de
cotizacién o lo establecido en la Ley, califica,
Junta de Intt\a}grantes de adjudica y facciona el Acta de Calif)i/cacién y
SR unta de 41 ST ) :
Cotizacion Cotizacion Adjudicacién, para dqar constancia de. lo
actuado. Traslada expediente debidamente foliado
y firmado.
) Usuario Recibe expediente, pub!ica en el Sistema
Tesoreria GUATECOMPRAS 42 GUATECOMPRAS y cambia estatus del evento a] 2
“finalizado adjudicado”. Traslada.
Recibe expediente, agotado el plazo, posterior al
la adjudicacibn de la compra publicada en
GUATECOMPRAS, responde las inconformidades|
gue presenten los proveedores (si las hubiere), de
conformidad a la Guia para la actuacién de Juntas
Junta de Integrantes de de .C.otizacic'm, (Quia No. 2), simultdneamente
Cotizacion Junta de 43 solicita a Tesoreria proyecto de Acuerdo. 5
Cotizacion Traslada simultaneamente:
a) Unidad Ejecutora: Envia expediente original a
Auditoria Interna.
b) Rectoria: Fotocopia de acta apertura, acta de
adjudicacion y proyecto de Acuerdo a Rectoria.
(Continua paso No.44)
Segundo Punto de Control
; Recibe expediente, revisa conforme
Auditoria Interna Pr%fes[ongl de 30-43 |procedimiento interno, de ser necesario emite| N/A
uditoria , L ; i
Aviso de Auditoria a la Autoridad correspondiente
y traslada expediente.
Autoridad Recibe expediente y por medio de Acuerdo
Rectoria Administrativa 44 aprueba o imprueba lo actuado por la junta de| 5
Superior cotizacion y traslada.
Recibe expediente y Acuerdo de Rectoria,
Usuario 45 adjunta al expediente, publica en g
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS el Acuerdo, adjunta
constancia de publicacién al expediente. Traslada
Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera -SlIF- Orden
de Compra (Form.SIC-07), para contratista
Tesoreria seleccionado de acuerdo a la Norma General
Tesorero o No. 14, asigna nimero de emisidn, obtiene firmas
Persona 46 de autoridad competente y certifica disponibilidad| N/A
Designada presupuestaria. Traslada.

Produccién Orden de Compra

Original: Expediente

Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 7 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

47

Recibe expediente, publica Orden de Compra en
el Sistema GUATECOMPRAS, imprime
constancia, adjunta al expediente y traslada.

10

Direccion General
Financiera

Asistente Ejecutivo

48

Recibe expediente, emite Constancia de
Disponibilidad Financiera -CDF- Form. SIC-20 vy
traslada. (1 dia habil)

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

49

Recibe expediente, publica Constancia de
Disponibilidad Financiera Form. SIC-20 en el
Sistema GUATECOMPRAS, imprime constancia,
adjunta al expediente y traslada. (Publicacion
dentro de 1 dia habil)

Direcciéon de
Asuntos Juridicos

Asesor Juridico

50

Recibe expediente, agotado el

interponer Recurso de Revocatoria, procede:

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

b) Entrega al proveedor fotocopia del contrato
para el trAmite de la pdliza de la garantia,
fianza o seguro de caucién de
cumplimiento.

c) Recibe pdliza de la garantia, fianza o seguro
de caucién y verifica la autenticidad de la
misma, anexa al expediente.

d) Elabora aprobacion de contrato y obtiene
firma de Rector.

Traslada.

plazo para

10

14

10

Persona
Designada

51

Recibe expediente, envia a Tesoreria de la
Unidad Ejecutora expediente fisico debidamente
foliado y por correo electrénico archivo con no
mas de 4 MB, para publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Simultdneamente envia copia escaneada de
contrato a la Unidad de Digitalizacién y Registro
de Contratos de la Contraloria General de
Cuentas para lo cual cuenta con 30 dias
calendario.

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

52

Recibe expediente fisico debidamente foliado vy,
publica en GUATECOMPRAS: contrato|
administrativo o escritura publica, aprobacion del
contrato, fianza, autenticidad de la fianza vy
constancia de envio a la Unidad de Digitalizacién
y Registro de Contratos de la Contraloria General
de Cuentas.

Si el expediente excede los Q. 250,000.00,
traslada a la Direccion General Financiera.

Si el expediente no excede a los Q. 250,000.00,
traslada y continua paso No. 54.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 8 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

. Paso . Plazo
Unidad Puesto Responsable Actividad (dias
No. habiles)
Recibe expediente, emite opinidn conforme al
Direc_cién General Asistente Ejecutivo 53 Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San N/A
Financiera Carlos de Guatemala, cuando el monto del gasto
sea superior a Q. 250,000.00; traslada.
Persona Recibe_ expedientg, notificg de forma electrpnica al
Tesoreria ' 54  |contratista, imprime, adjunta al expediente y| N/A
Designada
traslada
Recibe original de expediente y procede a notificar|
Ejecutora Persona 55 al Jefe del Supervisor para colordinar el inicio de la N/A
Designada obra, conforme lo establecido en el Contrato
Administrativo.
PAGO DE ANTICIPO
Departamento Recibe expediente y tramita autorizaciéon de
Urb;)riﬁ;:c?(,’)n , Autoridad ?irtjsclgzjaaante la Contraloria General de Cuentas.
Construcciones — Slcj:ggqr\eg{gp:jee%a 56 N/A
DUC- de la Division
de Servicios Obra
Generales
Presenta solicitud de pago de anticipo y anexa
Contratista Superintendente 57  Jrequisitos de conformidad con las bases del N/A
cotizacion.
Departamento Recibe expediente y gestiona aprobacién del
Disefio, programa de inversion de anticipo elaborado por
Urbanizaciony | g\ ,orvisor de la el contratista ante la Autoridad Administrativa)
Construcciones - Obra 58 Superior. NA
DUC- de la Division
de Servicios
Generales
Recibe expediente, revisa, aprueba programa de|
Rectoria Rector 59 inversion de anticipo por medio de Acuerdo de| N/A
Rectoria y traslada.
Recibe expediente de anticipo, revisa y autoriza la
. Autoridad erogacion del gasto, segun corresponda (Articulo
Ejecutora Competente 60 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos N/A
de Guatemala). Traslada
Recibe expediente, elabora en el Sistemal
Integrado de Informacion Financiera -SlIF- Orden
de Compra para contratista seleccionado
(Form.SIC-07), de acuerdo a la Norma General
Tesorero o No. 14, asigna namero de emision, obtiene firmas
Tesoreria Persona 61 |de autoridad competente y certifica disponibilidad| N/A
Designada presupuestaria. Traslada.

Produccion Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALASISTEMA INTEGRADO DE

COMPRAS -SIC-

Hoja No. 9 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

62

Recibe expediente, certifica  disponibilidad
presupuestaria en el apartado correspondiente de
orden de compra y en el Sistema SIIF, traslada.

N/A

Ejecutora

Persona
Designada

63

Recibe, conforma expediente, notifica a
contratista y traslada a Tesoreria (Continua paso
No. 66)

N/A

Contratista

Superintendente

65

Conforma expediente de conformidad a las Bases
de Cotizacion y presenta factura.

N/A

Tesoreria

Tesorero o
Persona
Designada

66

Recibe expediente y procede:

a) Obtiene autorizacion de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre, Cd4digo
Unico de Identificacion -CUI- y sello en
reverso de la Factura Electronica en Linea -
FEL-.

b) Elabora exencién del Impuesto al Valor,
Agregado -IVA-, anota nimero de factura.
Solicita firmas a las personas registradas en
Superintendencia de Administracién
Tributaria.

c) Elabora Retencién del Impuesto Sobre la
Renta -ISR- cuando corresponda.

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

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

Traslada

N/A

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

67

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

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

46-67

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o
Persona
Designada

68

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

N/A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 10 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
D 69 |Realiza pago por medio de emision de cheque| N/A
epartamento de . ; - )
Caja Persona Desighada o0 transferencia electronica bancaria cuando
corresponda.
Imprime registro de pago en SIIF, adjunta y| N/A
traslada expediente original al Departamento
Tesoreria Tesorerquersona 70 |de Contabilidad para su archivo (Continua
Designada ) A
paso No. 98) y fotocopia al supervisor de la
obra.
Departamento Recibe fotocopia de expediente e inicia
Disefio, supervision de la ejecucién de la obra.
Urbanizaciony
Construcciones — | Supervisor de la
DUC- de la Obra 1 N/A
Division de
Servicios
Generales

PAGOS POR ESTIMACIONES

Presenta solicitud de pago de estimacion o
sobrecostos y anexa requisitos de

Contratista Superintendente 72 conformidad con las bases de cotizacion. S
(Plazo en Articulo 52 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado)
Unidad Solicitante Recibe proyecto de Estimacion de Trabajos o
0 Departamento Sobrecostos, revisa y aprueba si procede el
Diseno, pago, emite informe y traslada.
Urbamzaplon y Supervisor de la
Construcciones — obra 73 |Plazo en Articulo 52 del Reglamento de la Ley de| °
DUC-de la Contrataciones del Estado)
Divisién de
Servicios
Generales
Recibe expediente de estimacién, revisa y
. Autoridad autoriza la erpgacién del gasto, segun
Ejecutora Competente 74  corresponda (Articulo 129 del Estatuto de la] N/A
Universidad de San Carlos de Guatemala).
Traslada
Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera -SlIF- Orden
de Compra (Form.SIC-07), para contratistal
seleccionado de acuerdo a la Norma General No.
Tesorero o 14, asigna nimero de emisién, obtiene firmas de
Tesoreria Persona 75  |autoridad competente y certifica disponibilidad] N/A
Designada presupuestaria. Traslada.

Produccion Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria
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SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 11 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

. Paso o Plazo
Unidad Puesto Responsable N Actividad (dias
0. o
habiles)
. Recibe expediente, certifica  disponibilidad
Departamento de | Profesional de ) .
P 76 presupuestaria en el apartado correspondiente de| N/A
resupuesto Presupuesto ;
orden de compra y en el Sistema SIIF, traslada.
p 77 Recibe, conforma expediente, notifica a
, ersona ; . ;
Ejecutora Desi contratista y traslada a Tesoreria (Continua paso| N/A
esignada No. 79)
) ) Conforma expediente de conformidad a las Bases| N/A
Contratista Superintendente 78 |de Cotizacion y presenta factura.
Recibe expediente y procede:
a) Obtiene autorizacion de la Autoridad
Competc—;nte mediante firma, nombre,
Cabdigo Unico de ldentificacion -CUI- y sello
en reverso de la Factura Electrénica en
Tesorero o Linea -FEL-. L,
Persona 79 [b) Elabora exencion del Impuesto al Vvalor| \y/a
Designada Agregado -IVA-, anota numero de factura.
Tesoreria Solicita firmas a las personas registradas en
Superintendencia de Administracion
Tributaria.
c) Elabora Retenciéon del Impuesto Sobre la
Renta -ISR- cuando corresponda.
Traslada
Recibe expediente y publica Factura Electronica
Usuario g0 PN Linea -FEL- en el mismo NOG creado en el 5
GUATECOMPRAS Sistema GUATECOMPRAS. Traslada
Cuarto Punto de Control
o Profesional de Rec;ibe ex_pediente y re_visg, de ser nece;ario
Auditoria Interna o 68-80 lemite Aviso de Auditoria a la autoridad] N/A
Auditoria ) i
correspondiente y traslada expediente.
Tesorero o Recibe expediente, registra solicitud de pago
Tesoreria Persona 81 |en el Sistema Integrado de Informacién N/A
Designada Financiera -SlIF-.
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Hoja No. 12 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Departamento de
Caja

Persona
Designada

82

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o
Persona
Designada

83

Imprime registro de pago en SIIF, adjunta vy
traslada expediente original al Departamento de
Contabilidad para su archivo (Continua paso No.
98) y fotocopia al supervisor de la obra (Continual
paso No. 85)

N/A

RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA OBRA

Contratista

Superintendente

84

Constituye fianza de conservacién de la obra o de
calidad o de funcionamiento de conformidad a lo
que establece el contrato y de saldo deudores y
da aviso por escrito de la finalizacion de la obra al
Supervisor de la Obra.

N/A

Departamento
Disefio,
Urbanizaciény
Construcciones —
DUC- de la Divisién
de Servicios
Generales

Supervisor de la
Obra

85

Recibe expediente y aviso del contratista que la
obra esta terminada, realiza:
a) La inspeccion respectiva.
b) Elabora informe pormenorizado y con aval de

autoridad competente traslada a Rectoria.
(Plazo en Articulo 55 de la Ley de Contrataciones del
Estado)

15

Rectoria

Rector

86

Recibe informe del supervisor con aval de
autoridad competente y procede a nombrar

Comision Receptoray Liquidadora de la Obra.
(Plazo en Articulo 55 de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Comision
Receptoray
Liquidadora

Integrantes

87

Recibe expediente de recepcion y liquidaciéon de

la obra y procede:

a) Realiza las verificaciones pertinentes vy
elabora y autorizan Acta de Recepcién

Definitiva. (Plazo en Articulo 56 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

b) Gestiona ante usuario de GUATECOMPRAS
de la Unidad Ejecutora la publicacion del Actal
de Recepcidén Definitiva.

c) Efectda la liquidacion del contrato y establece
el pago o cobros que deban hacerse al

contratista. (Plazo en Articulo 56 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

d) Gestiona ante usuario de GUATECOMPRAS
de la Unidad Ejecutora la publicacion de la
liquidacién de la obra.

Traslada expediente.

35

90

Rectoria

Rector

88

Recibe expediente y aprueba por medio de
Acuerdo la liquidacién de la Junta Receptora y

Liguidadora de la Obra. Traslada.

30
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Hoja No. 13 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesorero o Persona

Tesoreria Designada 89

Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera -SIIF-
Orden de Compra (Form.SIC-07), para
contratista seleccionado de acuerdo a la
Norma General No. 14, asigna numero de
emisién, obtiene firmas de autoridad
competente y  certifica  disponibilidad
presupuestaria. Traslada.

Produccién Orden de Compra

Original: Expediente

Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria

N/A

Departamento de Profesional de

Presupuesto Presupuesto 90

Recibe expediente, certifica disponibilidad
presupuestaria en el apartado
correspondiente de orden de compra y en el
Sistema SIIF, traslada.

N/A

Ejecutora Persona Desighada 91

Recibe, conforma expediente, notifica a
contratista y traslada a Tesoreria (Continua
paso No. 95)

N/A

Contratista Superintendente 92

Conforma expediente de conformidad a las
Bases de Licitacién, presenta factura vy
planos finales.

N/A

Ejecutora Autoridad 93
Responsable

Recibe, aprueba planos finales y traslada a
Tesoreria

Usuario

GUATECOMPRAS | 94

Recibe expediente y publica Planos Finales
autorizados en el mismo NOG creado en el
Sistema GUATECOMPRAS. Traslada

Tesoreria
Tesorero o Persona

Designada 95

Recibe expediente y procede:

a) Obtiene autorizacion de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre,
Cédigo Unico de ldentificacion -CUI- vy,
sello en reverso de la Factura Electronica
en Linea -FEL-.

b) Elabora exencién del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, anota nudmero de
factura. Solicita firmas a las personas
registradas en Superintendencia de|
Administracién Tributaria.

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

d) Verifica fianza de conservacion de obra y
certificacibon  de  autenticidad  (las
originales las envia a Direccion de
Asuntos Juridicos y adjunta fotocopias
confrontadas al expediente)

Traslada

N/A
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SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 14 de 14

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
Recibe expediente y publica Factura
Usuario Electronica en Linea -FEL- en el mismo NOG
Tesoreria GUATECOMPRAS 96 [creado en el Sistema GUATECOMPRAS. 5
Traslada
Quinto Punto de Control
o Profesional de Recibe expediente y revisa, de ser necesario
Auditoria Interna Auditoria 81-96 emite Aviso de Auditoria a la autoridad N/A
correspondiente y traslada expediente.
Tesorero o Persona Recibe expediente, registra solicitud de
Tesoreria ! 97 |pago en el Sistema Integrado del N/A
Designada - )
Informacion Financiera -SIIF-.
Realiza pago por medio de emision de
Departamento de : . L
Caja Persona Designada 98 cheque_ o transferencia  electronical N/A
bancaria cuando corresponda.
Tesorero o Persona Imprime registro de pago en SIIF, adjunta vy
Tesoreria . 99 |traslada expediente original al Departamento| N/A
Designada o
de Contabilidad.
Recibe expediente, procede conforme
Departamento de Profesional de 100 procedimiento interno y archiva de N/A

Contabilidad Contabilidad

conformidad con la Norma General No. 21

del presente médulo.
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2.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado p

or: Profesional DDO

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

Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen de Cotizacién”

Péagina 1 de 9

Unidad Solicitante

Unidad Ejecutora

Centro de Estudios de
Desarrollo Seguro y

Departamento Disefio,
Urbanizacion y
Construcciones -DUC-

Coordinadora
General de

Consejo Superior

Consejo Superior
Universitario en el
Programa de
Inversion, adjunta la
misma al expediente,
traslada

Recibe expediente y
jestiona:
Cumplimiento de las
normativas vigentes
relativas al proyecto,
tales como: Licencias

en el Programa de
Inversion, gestiona
ante el Consejo
Superior Universitario.
Traslada

Desastres Divisién de Servicios Planificacion Universitario
-CEDESYD-
Generales
INICIO
Gonbaseaia
3 programacion S
g Bresupuestara, POAY Recibe justificacion y H
= ecionico da contiato Solicita al Centro de 2
8 abierto en Estudios de Desarrollo g
& P Sequro y Desastres - 5
g imprneconst CEDESYD. oaizar g
g establec Ia necesidad de andlisis de evaluasion E
£ construccion de obra y i 3
3 clabora nota de g
ustifcacion,obtene E R
fi Traslada. @ <
g
Recibe justificacion y H
a| solicita al CEDESYD o
P| realizar analisis de g
evaluacion de sitio. =1
2
§
s
3
c Recibe Dictamen,
2 imprime formulario
8 SIC-08C, colocay [«
< mantiene al frente del
H expediente y raslada. Profesional
2 Designado
& —
Recibe expediente y
$  procede segin
corresponda -
@
I
H
s Recibe expediente y
g elabora el Estudio de
b) Solicita su ©) O podr realizar una| | & racm'hdad‘fe‘
El: t elaboracion al 53 proyecto de
a) (aam’a”;sa :d‘o de e de contratacion. (Segin o construccién de obra
traslad: 4 Disefio, Urbanizacién y norma general No. 5) y designa profesional
raslada.
Construcciones -DUC- Traslada quién realiza el
estudio y traslada.
Recibe estudio y
emite opinién.
| (Segun norma No.
» 10).
s Traslada.
3
5 Reciben expediente
2 y estudio, solicita
a dictamen a la < Asesor
3 Coordinadora - Planificador
2 General de
8 Planificacion.
Recibe expediente y
emite Dictamen de
aprobacién del
>
> Factibilidad del
royecto d
Construccion de
Obra.
Traslada.
Recibe expediente
y procede
z
g
2
o
]
2 En el caso que b) En el caso de que 3
exista aprobacion de la ";’D;::i';: ‘c:g:fra g
Obra por parte del ap 2

Integrantes

\ 4

Recibe expediente,
analiza, aprueba o
imprueba la inversion
del proyecto y
traslada.

¥
relacionadas con
Ambiente, Gestion de
Riesgo, que apliquen
acuerdo ala
naturaleza de la obra.
Traslada.

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

Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen de Cotizacién”

Elaborado por: Profesional DDO Péagina2 de 9
Departamento Disefio, Urbanizacion y Instanci Direccion de Asuntos
Unidad Ejecutora Unidad Solicitante Construcciones -DUC- de la Division de Tesoreria nstancia o
. Correspondiente Juridicos
Servicios Generales
©
] Recibe expediente,
g elabora proyecto de
g bases de cotizacion
a
z especificaciones
a técnicas, obtiene
3 firmas y traslada. C’Z‘:ﬂ“;!:’;‘:e
kS Recibe Proyecto de
g Gestiona la aprobacion Bases, revisay Recibe expediente,
@ en el Sistema SNIP de > requiere P! revisa de d
> ) > y procede de
a SEGEPLAN Nombramiento de manera simultanea
@ Supervisor de la
s Obra, traslada <
5 s
-4
Usuario
a) Emite b) Elabora CUATECQMPRAS
Nombramiento del Constancia de
Supervisor de la Disefio por medio de
Obra. Form. SIC-17. la Form. SIC-18 Recibe expediente. de
acuerdo a su perfil
procede de la forma
siguiente
© a) Publica Proyecto de
. " 2 Bases de Cotizacion
Recibe fotocopia s o en el Portal de
del Nombramiento < P| GUATECOMPRAS.
Supervisor de la g b) Recibe comentarios
Obra, Form. SIC- a y sugerencias del
17. (Contindia @ proyecto de bases de
& cotizacion publicadas y
paso No. 56) Q traslada.
E
Persona
Interesada
Recibe comentarios o
sugerencias y
procede:
Responde técnicay
legalmente alos | g
interesados que hayan [ €
planteado comentarios
0 sugerencias al
Proyecto de Bases
publicado. Traslada Recibe respuesiay o
publica en Sistema. S
GUATECOMPRAS, 2
| anexa al expediente Be
| las respuestas y g 2
constancia de 50
publicacion y 2
o Recibe e incorpora traslada. @
23 las sugerencias si I
38 al (<
gs Proyecto de Bases,
£ traslada
Recibe expediente,
elabora solicitud de | |
compra en el SIIF/ e
» USAC, obtiene &g
»’| firmas, requiere 323
dictamen 5
presupuestario y
traslada
Autoridad
Competente
Recibe Recibe expediente, -
exped\enle‘ revisa | g revisa y emite g
licita dictamen [~ Dictamen °
yso (, Presupuestario, 2
conico. traslada Persona Designada
Recibe fotocopia de
expediente, revisa y
$ emite Dictamen
Técnico, traslada a
N Unidad solicitante
BE Recibe Dictamen,
22 adjunta al I
58 jente y
SE <«
23 solicita dictamen Asesor Juridico
juridico. A
Recibe expediente
original completo,
| revisayemite
%”| Dictamen Juridico,
traslada a Unidad
solicitante.
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Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen De Cotizacion”

Elaborado por: Profesional DDO Péagina 3 de 9
. . " B . Departamento de . Juma de
Unidad Ejecutora Auditoria Interna Tesoreria Unidad Solicitante Rectoria Cotizacion
Presupuesto
Autoridad
Competente
Recibe Dictamen
Juridico, aprueba
Bases de Cotizacion
y demés documentos
que respaldan la
compra, segin Guia
Para Actuacion de
Las Autoridadies de Profesional de
la Universidad de Auditoria
Carlos de
Guatemala, (Guia 3),
traslada
9
Recibe expediente | | & D
de Bases de -
Cotizaciény 33
traslada. s®
Recibe expediente,
tevisa conforme:
procedimiento nermo
> esario emile
W iso de Audioriaala
woridad
conespondiente
Competente
Recibe expediente y isuario
a) Solicita a Rectoria GUATECOMPRAS Persona
nombramiento de la Designada
Junta de Cotizacion | g
conespondiente, por € Recive expedieniey
cada evento a realizar publica Bases de. Recibe y responde
(continga paso No. 35) Cotizaci6n en el Sistema dudas y aclaraciones
b) Traslada expediente GUATECOMPRAS, planteadas por los
aTesoreria. proc proveedores conforme
ity s ossema e
de oleras: Recibe dudas | ot v
y aclaraciones | Sl
planteadas por
roveedores anome para e pubue a
Sistema de més tardar 2 dias
hébil dela
b)De o exist dudasy fecha de recepcion de
acraciones, coninia ertas.
Traslada
Tesorero
_—
Recibe expediene,
emite CP- SIC-05 6
CPM- SIC-05A
cuando coresponda,
certfica Profesional de
disponibiidad | g Presupuesto
presupuestaria, en el [ ¥
apartado
correspondiente e Recbe expedionts,
incorpora al completa datos del
expedientey formulario CDP- SIC-
waslada 056 CPM- SIC-05A
cuando corresponda,
» certifica
P! disponiviidad
presupuestaria en el
correspondiente y
wraslada. (Continua
Rector Integrantes

Autoridad Competente

Recibe soliciud,
procede a nombrar

Reciben
nombramiento, notifica
alos miembros de la
Junta de Cotizacion y
adjunta fotocopia de
bases de cotizacion

-~

v

miembros de a
Junta de Cotizacion
y traslada,

Elabora solicitud de

Rector

Recibe, aprueba por
medio de Acuerdo de

nd

aprobacion del
do de

lacbray traslada a
Rectoria.

v

Rectoria y taslada

a Junta de
Cotizacion.

Recibe expediente y

publicacion de las
bases de coizacion,
se procede ala
Recepcion y Apertura
de Plicas en fecha,
hora, lugar y direccién
que indican las Bases
de Cotizaciony
Sistema
GUATECOMPRAS,
procede de la
siguiente forma:
a) Llenan FORM SIC-
03y demas
documentos,

b) Faccionan el Acta
de Recepciony
Aperura de Plicas.
©) Traslada expediente
al Usuario de
GUATECOMPRAS de
Tesoreria para

publicacidn.

a) i se presentan
ofertas continua paso
No. 41,

b) Si hay ausencia de
ofertas (8 dias)
procede de la manera
siguiente:

" La Junta de
Cotizacion facciona
acta correspondiente y

conocimiento de la
Autoridad

Administrativa

>  Supeiorpara  |——»

prorrogar plazo (5)
dias, el cual debe:
publicarse en
GUATECOMPRAS (2

dias habil I
alafecha de emision)
i se presentan
ofertas continua paso
No.41

Si persiste ausencia
de ofertas, nicia
procedimiento de

Compra Directa por

ausencia de ofertas.

Dentro del Plazo que
sefialen las bases de
cotizacitn o lo
establecido en a Ley,
calfica, adjudicay
facciona el Acta de
Calficacién y
Adjudicacion, para
defar constancia de lo
actuado. Traslada

expediente
debidamente foliado y
fimado.
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Titulo del procedimiento: Construccion De Obra Por "Régimen De Cotizacion”

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 4 de 9

Junta de

Direccion General

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero

Usuario

GUATECOMPRAS

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y
Acuerdo de Rectori:
adjunta al expediente,

\ 4

original a Auditoria
Interna,

b) Rectoria: Fotocopia
de acta apertura, acta
de adjudicacion y
proyecto de Acuerdo a
Rectoria. (Continua
paso No.44)

Recibe expediente y
por medio de

ajmmppp| Acuerdo aprueba o

imprueba lo actuado
por la junta de
cotizacion y traslada.

de
Auditoria

Recibe expediente,
revisa conforme
procedimiento interno,

correspondiente y.
traslada expediente.

expediente. Traslada

Recibe expediente,
elabora en el SIIF
Orden de Compra para

General No. 14, asigna
numero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente

certifica
disponibilidad
presupuestaria.

Recibe expediente,
publica Orden de
Compra en el Sistema

Asistente Ejecutivo

Recibe expediente,
emite Constancia de
D

GUATECOMPRAS,
imprime constancia,
adjunta al expediente y

Recibe expediente,
publica Form. SIC-20

>

| Financiera -CDF-
Form. SIC-20

traslada. (1 dia habil)

imprime constancia,
adjunta al expediente y
traslada. (Publicacion
dentro de 1 dia habil)

Tesoreria Cotizacién Rectoria Auditoria Interna Asuntos Juridicos
Financiera
Integrantes
o)
Recibe expediente, S
publica en el Sistema S Recibe expediente,
GUATECOMPRAS y faga agotado el plazo,
cambia estatus del o8 posterior a la
evento a "finalizado £3 adjudicacion de la
adjudicado”. Traslada. Fd compra publicada en
2 GUATECOMPRAS, Autoridad
responde las.
inconformidades que Administrativa
presenten los Superior

Recibe expediente,
agotado el plazo para
interponer Recurso de
Revocatoria,
e:

a) Revisa y suscribe el
contrato administrativo
o escritura piblica de
conformidad a la Ley y
requiere firmas del
adjudicatario y
autoridad competente
de la Unidad
Ejecutora.

b) Entrega al
proveedor fotocopia
del contrato para el

tramite de la péliza de
la garantia, fianza o
seguro de caucion de
cumplimiento.
©) Recibe poliza de la
garantia, fianza o
seguro de caucion y
verifica la autenticidad
de la misma, anexa al
expediente
d) Elabora aprobacién
de contrato y obtiene
firma de Rector.
Traslada.

Recibe expediente,
envia a Tesoreria de la
Unidad Ejecutora
expediente fisico
debidamente foliado y
por correo electronico
archivo con no més de
4 MB, para publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Simultaneamente
envia copia escaneada
de contrato a la
Unidad de
Digitalizacion y
Registro_de Contratos
de la Contraloria
General de Cuentas
para lo cual cuenta
con 30 dias
calendario.

epeubisaq euosiod
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Titulo del procedimiento: Construccion De Obra Por "Régimen De Cotizacion"

Elaborado por: Profesional DDO

Péagina 5 de 9

Direccién General

Departamento Disefio,
Urbanizacién y

Autoridad
Competente

Recibe expediente de
anticipo, revisa y
autoriza la erogacion
del gasto, segin

'Y

\ 4

Tesoreria Fi ) Unidad Ejecutora | Construcciones -DUC- de la Contratista Rectoria
fnanciera Division de Servicios
Generales
4
v
Recibe expediente
fisico debidamente
foliado y publica en
GUATECOMPRAS;
contrato administrativo
o escritura piiblica, o)
aprobacion del S
contrato, fianza, S
autenticidad de la 52
fianza y constancia de o8
envio a la Unidad de £3
Digitalizacion y 2
Registro de Contratos »
de la Contraloria
General de Cuentas.
Si el expediente no Si el expediente .
excede a los Q. excede los Q. Asistente
250.000.00, 250,000.00, traslada Ejecutivo
OO0 ala Direccion
traslada General Financiera.
Recibe expediente,
emite opinion
conforme al Articulo
129 del Estatuto de
n| laUniversidad de
P san Carlos de
Sv Guatemala, cuando
29 el monto del gasto
Y S8 sea superior a Q.
Recibe expediente, 23 250,000.00; traslada.
notifica de forma I Persona
electrénica al < Designada
contratista, imprime, [
adjunta al expediente
y traslada Recibe original de
expediente y
procede a notificar al Superintendente
Jefe del Supervisor
»| paracoordinar el
»| inicio de la obra,
oomtomme o Autoridad Competente y *
Contrato Supervisor de la Obra Presenta solicitud
Administrativo, de pago de anticipo
y anexa requisitos
de conformidad con
las bases de
cotizacion.
Recibe expediente y
tramita autorizacion de
bitacora ante la
Contraloria General de
Cuentas.
Traslada
A 4
Recibe expediente y
gestiona aprobacion
del programa de
inversién de anticipo
orel |
contratista ante la Rector
Autoridad
Administrativa —_—
Superior.

Recibe expediente,
revisa, aprueba
programa de
inversion de anticipo
por medio de
Acuerdo de Rectoria
y traslada.

(Articulo
129 del Estatuto de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala).
Traslada
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Tesoreria

Departamento de
Presupuesto

Unidad Ejecutora

Contratista

Auditoria Interna

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente,
elabora en el Sistema
Integrado de
Informacién Financiera
-SIIF- Orden de
Compra para
contratista
seleccionado
(Form.SIC-07), de

Profesional de
Presupuesto

Recibe expediente,
certifica
disponibilidad
presupuestaria en el

Persona Designada

*\/\;

Recibe, conforma
o | expediente, notifica a

acuerdo a la Norma
General No. 14, asigna
ndmero de emisién,
obtiene firmas de
autoridad competente
y certifica
disponibilidad
presupuestaria.
Traslada.

apartado
correspondiente de
orden de compra y
en el Sistema SIIF,

traslada

Superintendente

*\/\;

Conforma
expediente de
conformidad a las

P contratista y traslada
a Tesoreria

Recibe expediente y
procede:

a) Obtiene
autorizacion de la
Autoridad Competente
mediante firma,
nombre, CUl y sello en
reverso de la FE.

b) Elabora exencion
del IVA, anota nimero
de factura. Solicita
firmas a las personas
registradas en SAT.
¢) Elabora Retencién
del ISR cuando
corresponda.

d) Verifica que las

\4

Bases de Cotizacion
y presenta factura.

copias de las fianzas o
seguro de caucion de

A

confrontadas con sus
originales y se
encuentren en el
expediente, solicita las
siguientes: de calidad
o certificado de
garantia con su
autenticidad, segtn el
caso.
€) Verifica, cuando
corresponda,
presentacion de
cualquier otro tipo o
clase de garantia.
Traslada

l

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado

Tesorero o Persona Designada

Profesional de
Auditoria

Recibe expediente y
revisa, de ser necesario
n | emite Aviso de Auditoria

en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente,
registra solicitud de
pago en el Sistema | g

» ala autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

Integrado de il
Informacién
Financiera -SIIF-.

Tesorero o Persona
Designada
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Departamento de
Caja

Tesoreria

Departamento Disefio,
Urbanizacion y
Construcciones -DUC-
de la Divisién de
Servicios Generales

Contratista

Unidad Ejecutora

Departamento de
Presupuesto

Auditoria Interna

Persona Designada

-

Tesorero o Persona
Designada

Realiza pago por
medio de emisién

Imprime registro de
pago en SIIF, adjunta
y traslada expediente

Supervisor de la

Recibe fotocopia de
expediente e inicia

Persona Designada

Realiza pago por
medio de emision de
cheque o

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o Persona

supervisor de la obra.

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente,
elabora en el SIIF
Orden de Compra para
contratista
seleccionado, de
acuerdo a la Norma
General No. 14, asigna

de cheque o original al _
D de >
electronica Contabilidad para su
bancaria cuando archivo (Continua paso
corresponda. No. 98) y fotocopia al

Superintendente

Presenta solicitud de
pago de estimacion o
sobrecostos y anexa

supervision de la
ejecucion de la obra.

Supervisor de la
Obra

Recibe proyecto de
Estimacion de
Trabajos o

\ 4

requisitos de
conformidad con las
bases de cotizacion

revisa
y aprueba si procede
el pago, emite
informe y traslada.

A

Autoridad
Competente

Recibe expediente
de estimacion, revisa
y autoriza la

v

erogacion del gasto,
seg(in corresponda.
Traslada

A

nimero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente
y certifica
disponibiidad
presupuestaria.
Traslada.

Profesional de
Presupuesto

Recibe expediente,

disponibilidad
presupuestaria en el

Tesorero o Persona
Designada

Superintendente

- N

Persona Designada

_—

Conforma
expediente de

Recibe, conforma
expediente, notifica a
contratista y traslada

Recibe expediente y
procede:

a) Obtiene
autorizacion de la
Autoridad Competente
mediante firma,
nombre, CUI y sello en
reverso de la FEL
b) Elabora exencion
IVA, anota nimero de
factura. Solicita firmas
alas personas
registradas en SAT.
©) Elabora Retencion
del ISR cuando
corresponda.
Traslada

A

A

Bases de Cotizacién
y presenta factura.

correspondiente de

orden de compra y

en el Sistema SIIF,
traslada

A

a Tesoreria
(Continua paso No.
79)

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado
en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada

Profesional de
Auditoria

Recibe expediente y
revisa, de ser necesario
B emite Aviso de Auditoria

Recibe
expediente,
registra solicitud
de pago en el SIIF

Designada

ala autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

electr6nica bancaria
cuando corresponda.

y N
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Departamento Disefio,
Urbanizacién y

Comisién Receptoray

Departamento de

Usuario

Tesoreria Construcc_lqnle’s DUC Contratista Rectoria Liquidadora Presupuesto Unidad Ejecutora
de la Divisién de
Servicios Generales
Persona Designada Superintendente
- N - Vv
Constitye fanzate
conservacion de la
obra o de calidad o de
Supervisor de la funcionamiento de
Obra conformidad a lo que
establece el contrato y
de saldo deudores y
da aviso por escrito de
Imprime registro de Recibe expediente y la finalizacion de la
pago en SIIF, adjunta aviso del contratista obra al Supervisor de
y traslada expediente que la obra esté Ia Qpra,
original al terminada, realiza:
Departamento de a) La inspeccion Integrantes
Contabilidad para su P respeciva - N
archivo (Continua paso b) Elabora informe
No. 98) y fotocopia al pormenorizado y con
supervisor de la obra aval de autoridad Recibe expediente de
(Continua paso No. competente traslada a recepcion y liquidacion
Rectoria. de la obra y procede:
a) Realiza las
verificaciones
Rector pertinentes y elabora y

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente,
elabora en el SIIF
Orden de Compra para
contratista
seleccionado de
acuerdo a la Norma
General No. 14, asigna

‘\/\;

Recibe informe del
supervisor con aval
de autoridad

autorizan Acta de
Recepcion Definitiva.
b) Gestiona ante
usuario de
GUATECOMPRAS de
la Unidad Ejecutora la
publicaci6n del Acta de

y
procede a nombrar
Comision Receptora
y Liquidadora de la
Obra.

\ 4

Rector

—_— N

aprueba por medio
de Acuerdo la
on de la

Recibe expediente y

A\ 4

Recepcion Definitiva.
©) Efectia la
liquidacion del contrato
y establece el pago o
cobros que deban
hacerse al contratista.
d) Gestiona ante
usuario de
GUATECOMPRAS de
la Unidad Ejecutora la
publicacion de la
liquidacion de la obra.
Traslada expediente

A

namero de emision,
obtiene firmas de

Junta Receptora y
Liquidadora de la

A

Profesional de

autoridad competente
Jcertfica Obra, Traslada. Presupuesto Persona Designada
disponibilidad Y A—
presupuestaria
Traslada. Recibe
certfica Recibe, conforma
aspanibiliad expadiric, oticaa
presupuestaria en el P N
| contratista y traslada
apartado P aTesoreria
correspondiente de (Continua paso No.
orden de compra y P
en el Sistema SIIF,
traslada.
Superintendente
Conforma
expediente de
conformidad a las
Bases de Licitacion, Autoridad
presenta facturay Responsable
planos finales.
Recibe, aprueba
» | planos finales y
¥ > traslada a
Tesoreria
@ Recibe expediente y
< publica Planos Finales
I autorizados en el
=] |mismo NOG creado en [«
8 el Sistema
w GUATECOMPRAS.
=
2 Traslada
>
[}
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Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento de Caja

Departamento de

Contabilidad

Tesorero o Persona Designada

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o Persona
Designada

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente y
procede:

a) Obtiene
autorizacion de la
Autoridad Competente
mediante firma,
nombre, CUl y sello en
reverso de la FEL.
b) Elabora exencion
del IVA, anota nimero
de factura. Solicita
firmas a las personas
registradas en SAT.
c) Elabora Retencion
del ISR cuando
corresponda.

d) Verifica fianza de
conservacion de obra
y certificacién de
autenticidad.
Traslada

|

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado en

Profesional de
Auditoria

el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada
A
Recibe expediente y
revisa, de ser
necesario emite
> Aviso de Auditoria a
la autoridad
correspondiente y
traslada expediente.
Recibe
expediente, P Persona Designada
registra solicitud | _
de pago en el SIIF
Realiza pago por
medio de emision de
o cheque o
> transferencia
electrénica bancaria
cuando corresponda.
Imprime registro de
pago en SIIF,
adjunta y traslada | g
-

expediente original al
Departamento de
Contabilidad.

v

Profesional de
Contabilidad

*\/\;

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento
interno y archiva de

conformidad con la
Norma General No.
21 del presente
médulo.

FINAL




GUIAS

1) Guia para la Estructuracion de Bases se Construccion de Obras “Régimen De
Cotizacion.

2) Guia para actuacion de las juntas de cotizacion de construccion de obras.

3) Guia para actuacion de las autoridades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala para Construccion de Obras por el Régimen De Cotizacién
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

S Universidad de San Garios de Guabemala

GUIA 1 GUIA PARA LA E,STRUCTURACION DE BASES DE
CONSTRUCCION DE OBRAS “REGIMEN DE COTIZACION”

INTRODUCCION

Complementariamente al Procedimiento de Construccion de Obras 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 aplicacion lo preceptia la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo Namero 57-92 y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo Numero 122-2016 y Normas para el Uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucion No. 001-2022
de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

OBJETIVOS

a. Orientar al personal designado de la Universidad de San Carlos de Guatemala en la
elaboracién de Bases de Cotizacion para construcciéon de obras.

b. Agilizar los procesos de construccion de obras por Régimen de Cotizacion.

c. Fortalecer el Control Interno, para asegurar la confiabilidad del proceso de
construccion de obras.

1. Definicién

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

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

3. Responsabilidad
Las Unidades Ejecutoras, son las responsables del contenido y elaboracién de las

bases de cotizacidon de construccidon de obra de conformidad con las necesidades, las
cuales deben estar aprobadas por la Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora.
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4. Ambito de aplicacién
Es aplicable a las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
5. Contenido y Requisitos
De conformidad con el Articulo 19 de la Ley de Contrataciones del Estado, las bases
de cotizacion de construccion de obra, deben contener como minimo los requisitos
siguientes:
5.1. Condiciones que deben reunir los oferentes
5.2. Caracteristicas generales y especificas de la construccién de obra.

5.3. Lugar en donde seré& construida la obra.

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

5.5. Indicacion de que el oferente debera constituir, segln 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 construccién de obra.

5.8.Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo.

5.9. Lugar, direccién exacta, fecha y hora en que se efectuara la diligencia de
presentacion, recepcién 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 acreditard haber efectuado el
pago correspondiente.

5.11. Indicacion de la forma de integracidén de precios unitarios por renglon.

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.
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5.15. Modelo de cronograma.

6. Las Unidades Ejecutoras al elaborar las bases de cotizacion de construccion
de obra deben tomar en cuenta lo siguiente:

6.1 Carétula

Debe conllevar la identificacion de las bases de cotizacion de construccién de obra

mediante la asignaciéon de un numero correlativo de control de la Unidad Ejecutora,

el cual debe ser el mismo con el cual inici6 la planificacién hasta que se liquide.
6.2 Capitulo I: Generalidades

6.2.1 En las especificaciones técnicas o especificas de la construccion de obra
debe considerar lo que establece el Articulo 20 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 en el que se llevara a cabo la construccion de la obra.

6.2.4 Especificar de manera clara y precisa el lugar donde se realizara la
construccion de obra.

6.2.5 Indicar la forma de pago de anticipos, estimaciones y pago final por la
construccion de la obra.

6.3 Capitulo Il: Condiciones para ofertar
6.3.1 Indicar que documentos requeridos al oferente serdn considerados como
requisitos fundamentales y no fundamentales, de acuerdo al modelo de
bases de cotizacion de obra.
6.3.2 De considerarse pertinente puede solicitarse otra u otras declaraciones
juradas ademas de las establecidas en el proyecto de bases de cotizacion
de obra.

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 a la construccién de obra, los
cuales pueden ser calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones
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entre otras que se fijen en las bases de cotizacion de construccién de obra,
determinandose los porcentaje que se otorgara a cada uno para su calificacion.

6.6 Capitulo V: Garantias y Seguros a Contratar

Las Garantias y Seguros a que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico de la Ley de
Contrataciones del Estado y Titulo VI, Capitulo Unico de su Reglamento.

En casos especiales y cuando la Autoridad Administrativa Superior lo
considere oportuno, las garantias que constituira el contratista, deben indicar los
riesgos a cubrir, su vigencia y montos.

En el caso que la garantia se cubra mediante seguro, éstos deberan realizarse
con entidades debidamente autorizadas para su emision y autenticidad de las
mismas.

6.7 Capitulo VI: Términos de la contratacion

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

Anexo: Proyecto Bases de Cotizacion de construccion de obras y minutas de
contrato. (https:/manuales.usac.edu.qgt)
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I IUSAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

/ TRICENTENARIA ~ SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

GUIA 2: GUIA PARA ACTUACION DE LAS JUNTAS DE COTIZACION DE
CONSTRUCCION DE OBRAS

INTRODUCCION

La presente Guia, constituye un apoyo para las Juntas de Cotizacion de las Unidades
Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que tienen la responsabilidad de
recibir, calificar oferta y adjudicar la negociacion de construccion de obras 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 construccion de obras, 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 adquisicion 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 construccion de obras por el Régimen de
Cotizacion.

e. Asegurar la confiabilidad del proceso de construccion de obras por el Régimen de
Cotizacion.

1. Definicién

Junta de Cotizacién es el Unico érgano 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

Se integra con tres (3) miembros titulares y dos (2) miembros suplentes, que sean
trabajadores de las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y
gue tengan conocimiento y experiencia en los ambitos legal, financiero y técnico del
negocio a adjudicar. Seran nombrados por la Autoridad Administrativa Superior de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

No podran integrar las Juntas de Cotizacion quienes tengan los impedimentos o excusas
estipuladas en los articulos 12, 13 y 14 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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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 No. 001-
2002 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.

. Atribucién

La Junta de Cotizacién 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
gue 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 adjudicacién, 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.

Recepcion de Expedientes

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

Recepcion de Ofertas

Las Juntas de Cotizacion recibirdn 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 implicacién 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 aceptard alguna mas y se procedera al acto publico de apertura de
plicas. De todo lo actuado la Junta de Cotizaciébn 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.
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8. Publicacion en GUATECOMPRAS

La persona designada 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
habiles 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 utilizaran los criterios siguientes:
calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones que se fijan en las
bases de cotizacion, en las cuales también se determinara el porcentaje en que se
estimara a cada uno de los referidos elementos.

Revisién documental

Los miembros de la Junta de Cotizacibn deben verificar que los requisitos
fundamentales requeridos en las bases de cotizacién estén completos y cumplan con
su contenido, de no ajustarse a los requisitos fundamentales la Junta de Cotizacién
rechazard la oferta.

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

Aclaraciones y muestras

La Junta de Cotizacion puede solicitar a los oferentes las aclaraciones y muestras que
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 econé6micamente posible, por medio del Sistema
GUATECOMPRAS.

Asistencia de Asesores

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

10. Adjudicacién de la negociacion

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, prorrogables previa
solicitud de la Junta de Cotizacién y autorizaciéon de Autoridad Administrativa Superior,
como lo sefala el Articulo 21 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado;
la Junta de Cotizacion adjudicara la compra al oferente que, ajustandose a los
requisitos, condiciones y criterios de las bases, haya hecho la proposicibn mas
conveniente para la Universidad. La Junta hara también una calificacion de los
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11.

12.

13.

14.

oferentes que clasifiquen sucesivamente. En caso que el adjudicatario no suscribiere el
contrato, en el plazo establecido, la negociacion podra llevarse a cabo, con el
subsiguiente clasificado en su orden, sin necesidad de llevar a cabo otro concurso.

En ningun caso se llevaran a cabo adjudicaciones, si existe sobrevaloracién 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 Cotizacion, cuando proceda, adjudicara parcialmente la Cotizacién, en los
casos siguientes:

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

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 Cotizacion 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 extensiéon 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 simultaneamente 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 Cotizacion 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 Cotizacidon 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.

53



15.

16.

17.

18.

Acta de Calificacion y Adjudicaciéon de Ofertas

La Junta de Cotizacién con el apoyo de la persona responsable de la custodia de las
hojas mdviles del Libro de Actas autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
faccionaran el Acta de Calificacién y Adjudicacién 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 ponderaciéon aplicada a cada uno de ellos y
el puntaje obtenido por cada oferta en cada uno de los criterios de evaluacion
aplicados.

Publicacién 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 efectuara la publicacibn en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Notificacion Electrénica e Inconformidades en el Sistema GUATECOMPRAS

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacién de la Junta, sélo 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 Cotizacién 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.

Aprobacién o Improbacién de la Adjudicacion

Publicadas en GUATECOMPRAS la 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 adjudicacién conforme a
la Ley de Contrataciones del Estado y bases de cotizacion.

Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decision, la Junta de Cotizacion
devolvera el expediente a la Autoridad Administrativa Superior, quien dentro de los
cinco (5) dias héabiles 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 habiles siguientes, dando por concluido
el evento. En caso de prescindir, aplicara lo establecido en el Articulo 37 de la Ley de
Contrataciones del Estado. En los casos en los que la Autoridad Administrativa Superior
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decida improbar o prescindir, razonara la decisién en la resolucién correspondiente
(Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado)
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\USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
“&L# TRICENTENARIA SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Universidad de San Carios de Guakemak

ANEXO 3: GUIA PARA ACTUACION DE LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA PARA CONSTRUCCION DE OBRAS
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 que le
corresponde en el desarrollo de Construccion de Obras 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 Construccién de Obras por el Régimen de Cotizacion.

b. Contribuir a que la gestion 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 Cotizacion,
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 adquisicién, pago

y liquidacioén 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 Yy plazos del procedimiento de Construccién de Obras por el régimen de Cotizacion.

4. Ambito de Aplicacién

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 cotizacién deben ser trabajadores
de la Universidad, nombrados por la Autoridad Administrativa Superior.

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

c) Laidoneidad 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 idoneos en cada uno de estos
ambitos.

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

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 esta obligado a
informarlo a la Autoridad Administrativa Superior en un plazo no mayor de un dia habil,
guien debe resolver y notificar al miembro suplente sobre su integracion a la junta, en
un plazo no mayor de un dia habil a partir del momento que conozca el impedimento.

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 dard 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 resolucién por la Autoridad Superior de
la Unidad Ejecutora respectiva, debidamente justificada

57



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 requisicién 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. Aprobacién de los documentos de cotizacién (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 cotizacion, deben ser aprobados por la Autoridad
Competente de la Unidad Ejecutora, previo los dicthmenes presupuestario, técnico y
juridico.

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

En el caso que no se recibieran ofertas, la junta de cotizacion debera informar a la
Autoridad Administrativa Superior un dia habil después de la fecha establecida para la
recepcion de ofertas, quien debera publicar en GUATECOMPRAS, una extension de ocho
dias al plazo para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la Autoridad
Administrativa Superior queda en libertad de efectuar una contratacion directa, siempre
gue 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 remitira el expediente a la Autoridad Administrativa Superior
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

b) La Autoridad Administrativa Superior aprobara 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.

d) La junta, con base en las observaciones formuladas por la Autoridad Administrativa
Superior, podra confirmar o modificar su decisién original, en forma razonada, dentro del
plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente y devolvera el expediente a la
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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 negociacién. En caso de improbar, se
notificara electronicamente a través de GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes, dando por concluido el evento. En caso de improbar o prescindir,
razonard la decision en la resolucion correspondiente.

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

a) La Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora de la Universidad, puede prescindir
de la negociacién en cualquier fase en que esta se encuentre siempre que 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) Sila 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 sélo 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 0/00)
del monto de la misma. Pero si la decision de prescindir se adopta después de la
adjudicacién, pero antes de la suscripcion del contrato respectivo, se debera
compensar al oferente ganador que ocupo6 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/00) del monto de la misma.

12. Fraccionamiento
Se entenderd 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
0 seguros, excepto la de sostenimiento de oferta que le corresponde a la Junta de
Cotizacion.

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
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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 adjudicacién 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 adjudicacion 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 deber& 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 Electréonica 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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3) PROCEDIMIENTO CONSTRUCCION DE OBRA POR *“REGIMEN DE
LICITACION”

3.1 NORMAS ESPECIFICAS

1. EI régimen de Licitacion aplica cuando el precio de las obras exceda de los
novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00) valor que incluye IVA.

2. Es de observancia obligatoria para quienes intervienen en el Procedimiento de Obras
por el Régimen de Licitacion, las guias siguientes:

v' Estructuracion de Bases de Construccion de Obras por Régimen de Licitacion

v' Actuacion de las Juntas de Licitacion de Construccion de Obras por el Régimen de
Licitacion

v Actuacion de Autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

v' Actuacion de Comision Receptora y Liquidadora de Construccion de Obras por el
Régimen de Licitaciéon

3. Toda Junta de Licitacion debe ser nombrada por el Consejo Superior Universitario de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, segun la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto 57-92 y sus reformas y lo establecido en el Articulo 132 del Estatuto
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4. Para integrar Juntas de Licitacibn 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 habil.

5. El Consejo Superior Universitario aprobara o improbara lo actuado por la Junta de
Licitacion.

6. Los proyectos de bases de licitacién y minutas de contratos contenidos en el presente
modulo, pueden ser ampliados o modificados de acuerdo a la naturaleza de la obra
gue se va a ejecutar, siempre y cuando no contravengan las disposiciones legales.

7. Las bases de licitacibn de obras, deben ser aprobadas por la Autoridad
Administrativa Superior -Rector- (Punto CUARTO, Inciso 4.8 del Acta 23-2016 del
CSU). Si surgen modificaciones a las bases de licitacion antes de la presentacion de
ofertas, la Autoridad Administrativa Superior -Rector- podra modificarlas bajo su
responsabilidad y continuar con el proceso o bien reiniciarlo. La modificacién a las
bases debe ser publicada en GUATECOMPRAS.

8. Lapersonadesignada o Autoridad Competente debe cumplir con los pasos en la
recepcion y traslado de los expedientes establecidos en el presente
procedimiento, asi como desvanecer los avisos de auditoria o notas de devolucion
que se generen durante la ejecucion del Procedimiento de Compra por el Régimen de
Licitacion, en caso de incumplimiento, la Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora
serd la responsable de aplicar el régimen disciplinario de acuerdo a la legislacion
Universitaria, caso contrario, seran responsables de cualquier sefialamiento en forma
solidaria, segun Articulo 13 de la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios
y Empleados Publicos. Articulo 82 y 83 Ley de Contrataciones del Estado.

9. Toda compra por el Reégimen de Licitaciobn, debe contar con Dictamen
Presupuestario emitido por el Tesorero de la Unidad Ejecutora, Dictamen Técnico
emitido por personal especializado y Dictamen Juridico de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

10. La Autoridad Administrativa Superior -Rector- nombrara la Comisién Receptora y
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Liquidadora de la Obra, la cual debe proceder segun la Guia para Actuacion de la
Comisién Receptora y Liquidadora (Anexo V).

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

El cheque inherente al pago de la obra que pase de quince (15) dias habiles de vigencia
y no sea retirado por el contratista, debera ser anulado por medio del formulario SIC-09.
Su reposicion sera a requerimiento del beneficiario a través de la Unidad Ejecutora, ante
el Departamento de Caja.

Todos los cheques con cargo a las cuentas de la Universidad por pago de obras, se
deben emitir a favor del contratista adjudicado. Queda terminantemente prohibida la
emisién de cheques al portador.

Cuando en los procesos de obra no se cumplan las obligaciones acordadas en Contrato
en Escritura Publica; deben hacerse efectivas las fianzas o seguros de caucién de
cumplimiento, de anticipo, de conservacién de la obra y saldos deudores (segun
corresponda) y aplicar lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
Legislativo 57-92 y la Resolucién 01-2022 de la Direcciéon Normativa de Adquisiciones
del Estado, acciones que se deberan llevar a cabo a través de la Direccion de Asuntos
Juridicos. De persistir la necesidad debe iniciarse un nuevo proceso.

Para la aprobacion y liquidacion del expediente de obra por el Régimen de Licitacion, se
debe proceder conforme lo que establecen los articulos 56 y 57 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

La Junta de Licitaciéon previo a adjudicar, debe contar con la Certificaciébn Presupuestal
-CP- (Form. SIC-05) emitida por la Unidad Ejecutora.

Previo a la suscripcion del contrato, la Direccién de Asuntos Juridicos debera verificar
gue se adjunte al expediente la Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- Form.
SIC-20, emitida por la Direcciébn General Financiera a solicitud de la Unidad Ejecutora
correspondiente.

Para prescindir de la negociacion, 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 la obra, debe justificarse el inicio de un
NUevo proceso.

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, Acuerdo No.
038-2016 de la Contraloria General de Cuentas y Resolucion No. 01-2022 de la
Direccion General de Adquisiciones del Estado, de la forma siguiente:

a) Impugnaciones: se debe agotar el plazo de la impugnacion (10 dias habiles)

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

c) Aprobacién del contrato: 10 dias habiles, contados a partir de la presentacion
de la Fianza o Seguro de Caucion 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
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21.

22.

General de Cuentas, todos los contratos que celebre, en un plazo que no exceda
de 30 dias calendario, contados a partir de su aprobacion.

e) La Direccién 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 por medio de referencia, que incluya fotocopia confrontada de Fianza o
Seguro de Caucion de Cumplimiento y su autenticidad y aprobacion del contrato
y hacer constar en la misma la fecha de envio a la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

f) La Unidad Ejecutora debe publicar en GUATECOMPRAS: El Contrato en
Escritura Pdblica, Transcripcion del Punto de la Aprobacion del Contrato, fianza
de cumplimiento y certificado de autenticidad a mas tardar al dia habil siguiente
de recibido el expediente.

Los plazos de los incisos e) y f) no deben exceder, en su conjunto, de los cinco
(5) dias habiles establecidos.

La Constancia de Recepcidén de Contratos emitida por la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas, cuando se obtenga,
debe enviarse a la Unidad Ejecutora para la publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS y adjuntarse al expediente original.

En toda obra por el Régimen de Licitacion 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.

CASOS DE EXCEPCION

En el caso de obras, cuyo plazo de ejecucién exceda de un ejercicio fiscal, se debera
adicionar a la informacion del ejercicio el monto de los ingresos invertidos en afos
anteriores y los que se invertirdn en el futuro sobre la base de una programacion
financiera anual. Cuando adquieran bienes, suministros 0 servicios cuya
ejecucion abarque mas de un ejercicio fiscal se programaran las asignaciones
necesarias en los presupuestos correspondientes hasta su terminacion. (Form.
CPM SIC-05A).
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3.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Licitaciéon”

Hoja No. 1 de 12

No. de Formularios: 9

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Caja

Unidad Puesto Paso Actividad i
Responsable No. habiles)
Con base a la programaciéon presupuestaria,
Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC-, consulta catalogo electrénico
Solicitante Persona 1 de contrato abierto en _eI Sistema de N/A
Designada GUATECOMPRAS, imprime consulta,
establece la necesidad de construccion de
obra y elabora nota de justificacion, obtiene
firmas. Traslada.
Recibe justificacion y solicita al Centro de
Ejecutora Autoridad Estudios de desarrollo seguro y Desastres - N/A
Competente 2 |CEDESYD- realizar analisis de evaluacion de
sitio.
Centro de Estudios Recibe expediente, realiza andlisis de
de Desarrollo Personal 3 [evaluacion de sitio y emite Dictamen. N/A
Seguro y Desastres Designado Traslada.
-CEDESYD-
N Persona Recibe Dictamen, imprime formulario SIC-08D,
Solicitante Designada 4 |coloca y mantiene al frente del expediente y N/A
9 traslada.
Recibe expediente 'y procede segln
corresponda:
a) Elabora estudio de factibilidad y traslada.
(Contindia paso No. 7)
_ Persona b) Splicita su elab_orac_i(’)n al Departam(_ento de
Ejecutora Desianada 5 Disefio, Urbanizacion y Construcciones - N/A
9 DUC- (Contindia paso No.6)
c) O podré realizar una contratacion. (Segun
norma general No. 5) (Continda paso No.
7)
Traslada.
Departamento Rec!b_e_expediente y elabora el Estuo_l[o de
e . factibilidad del proyecto de construccion de
UrbaDrll?ze;cc;;jn FgOf?S'Ogal 6 |obra y designa profesional quién realiza el N/A
. y esignado estudio y traslada. (Continua paso No. 8)
Construcciones —
DU%'D'V.'S.'On de Profesional Recibe estudio, emite opinion y traslada.
ervicios . 7 |(Segiin Norma General No. 10) N/A
Generales Designado

64




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

Hoja No. 2 de 12

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
o Persona Reciben expediente y estudio, solicita dictamen
Solicitante Designada 8 lala Coordinadora General de Planificacion. N/A
; Recibe expediente y emite Dictamen de
Cg‘;rnd;‘;d doera Asesor o [aprobacien del Estudio de Factibilidad de| .
s - Planificador Proyecto de Construccién de Obra.
Planificacion Traslada.
Recibe expediente y procede:
a) En el caso que exista aprobacién de la
Obra por parte del Consejo Superior
Universitario en el Programa de Inversion,
Unidad Ejecutora Autoridad 10 adjunta la misma al expediente, traslada, .
Competente (Continta paso 12)
b) En el caso de que no se cuente con la
aprobacion de la Obra en el Programa de
Inversion, gestiona ante el Consejo Superior
Universitario. Traslada
Consejo Superior Recibe expediente, analiza, aprueba o
Universitario Integrantes 11 imprueba la inversién del proyecto y traslada. N/A
Recibe expediente y gestiona:
Cumplimiento de las normativas vigentes
P relativas al proyecto, tales como: Licencias y
ersona A . :
. autorizaciones relacionadas con Ambiente, N/A
Designada 12 Gestion de Riesgo, que apliquen de acuerdo a
la naturaleza de la obra.
Ejecutora Traslada. .
Persona Rec!bg exgedlente, elabora proyecto dg bz:;\ses
Designada 13 (e _I|C|ta_C|on con las especificaciones técnicas,| N/A
obtiene firmas y traslada.
Gestiona la aprobacion en el Sistema Nacional
Persona 14 Inversién Publica -SNIP- de la Secretaria de N/A
Designada Planificacion y Programacion de la Presidencial
-SEGEPLAN-.
Unidad Autoridad Recibe Proyecto de Base;, revisa y requiere
Solicitante Competente 15 |Nombramiento de Supervisor de la Obra,| N/A
traslada
Departamento Recibe  expediente, revisa y procede
Disefio, simultaneamente de la manera siguiente:
Urbanizacién y a) Emite Nombramiento del Supervisor de lal
Construcciones — Jefe 16 Obra. Form. SIC-17. (Continda paso 17.) N/A

DUC- de la Division
de Servicios
Generales

b) Elabora Constancia de Disefio por medio de
la Form. SIC-18. (Continla paso 18.)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 3 de

12

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

Unidad Puesto Paso Actividad o
Responsable No. habiles)
Departamento Recibe fotocopia del Nombramiento Supervisor
Disefio, de la Obra, Form. SIC-17. (ContinGia paso No.
Urbanizacion y 59)
Construcciones —| Supervisor de la 17 N/A
DUC- de la Obra
Division de
Servicios
Generales
Recibe expediente, de acuerdo a su perfil
procede de la forma siguiente:
a) Publica Proyecto de Bases de
Tesoreria Usuario 18 Licitacion en el Portal de
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS. 3
b) Recibe comentarios y sugerencias del
proyecto de bases de licitacién
publicadas y traslada.
Recibe comentarios 0 sugerencias
procede:
o Persona Responde técnica y legalmente a los
Solicitante Interesada 19 interesados que hayan planteado
comentarios o sugerencias al Proyecto de
. 3
Bases publicado. Traslada
Recibe respuesta y publica en Sistema
Tesoreria Usuario 20 GUATECOMPRAS, anexa al expe(_jienf[e las
GUATECOMPRAS respuestas y constancia de publicacién vy
traslada.
o Persona Recibe e incorpora las sugerencias Ssi
Solicitante 21 |corresponden al Proyecto de Bases, traslada] N/A
Interesada !
expediente.
Recibe expediente, elabora solicitud de
Persona oy [cOMpra -FORM SIC-01- en el SIF/USAC, N/A
i Designada obtiene firmas, requiere dictamen presupuestario
Tesoreria y traslada.
Recibe expediente, revisa y emite Dictamen
Tesorero 23 Presupuestario, traslada N/A
Solicitante Autoridad 2 R,ecipe expediente, revisa y solicita dictamen N/A
Competente técnico.
Instancia . Recib_e fotpcopia de I%asgs de cotizacién, re_visa
Correspondiente Persona Desighada| 25 |y gnjlte Dictamen Técnico, traslada a Unidad| N/A
solicitante.
Solicitante Autoridad 26 Recibe Dictamen, gdjunta al expediente | N/A
Competente solicita dictamen juridico.
Direccién de » Regibe _expediente otiginal completo, revis_a Y
Asesor Juridico 27 |emite Dictamen Juridico, traslada a Unidad N/A

Asuntos Juridicos

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

Hoja No. 4 de 12

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Ejecutora

Autoridad
Competente

28

Recibe Dictamen Juridico, aprueba Bases de
Licitacion y demas documentos que
respaldan la compra, segin Guia Para
Actuacion de Las Autoridades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala,
(Guia 3), traslada.

N/A

Persona Desighada

29

Recibe expediente de Bases de Licitacion y
traslada.

N/A

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

1-29

Primer Punto de Control
Recibe  expediente, revisa  conforme
procedimiento interno, de ser necesario emite
Aviso de Auditoria a la Autoridad
correspondiente y traslada expediente.

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

30

Recibe expediente y procede:

a) Solicita al Consejo Superior Universitario
nombramiento de la Junta de Licitacion
correspondiente, por cada evento a
realizar (continla paso No. 35)

b) Traslada expediente a Tesoreria.

N/A

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

31

Recibe expediente y publica Bases de

Licitacion en el Sistema de Informacion de

Contrataciones y Adquisiciones del Estado

GUATECOMPRAS, procede:

a) Se publica una (1) vez en el diario oficial y
entre la publicacién en el diario y en
GUATECOMPRAS, debe mediar un plazo
no mayor de cinco (5) dias calendario.

b) Entra la Publicacion en
GUATECOMPRAS vy el dia fijado para la
presentacion y recepcién de ofertas
deben trascurrir por lo menos cuarenta
(40) dias calendario

c) Dentro de la publicacién y recepcion de

ofertas, procede: Recibe dudas v
aclaraciones  planteadas por los
proveedores conforme al Sistema de
GUATECOMPRAS (Las preguntas

deben enviarse hasta 3 dias habiles
antes de la fecha establecida para la
presentaciéon de ofertas).

De no existir dudas y aclaraciones,
contindia paso No. 32.

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

Hoja No. 5 de 12

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Solicitante

Persona
Interesada

32

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 mas tardar 2 (dos) dias habiles
antes de la fecha de recepcioén de las ofertas.

Tesoreria

Tesorero

33

Recibe  expediente, emite  “Certificacion
Presupuestal” -CP- SIC-05 6 Certificacion
Presupuestal Multianual -CPM- SIC-05A cuando
corresponda, certifica disponibilidad
presupuestaria, en el apartado correspondiente e
incorpora al expediente y traslada (Continua
paso No. 35)

N/A

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

34

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 (Continua paso No. 39)

N/A

Consejo Superior
Universitario

Miembros

35

Reciben expediente, proceden a nombrar
miembros de la Junta de Licitacion y traslada.

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

36

Reciben nombramiento, notifica a los miembros|
de la Junta de Licitacion y adjunta fotocopia de
bases de Licitacion.

N/A

37

Elabora solicitud de aprobaciéon del costo
estimado de la obra y traslada a Rectoria.

N/A

Rectoria

Rector

38

Recibe, aprueba por medio de Acuerdo de
Rectoria y traslada a la Junta de Licitacion.

N/A

Junta de
Licitacién

Integrantes de
Junta de Licitacién

39

Recibe expediente y agotado el plazo, después de
la publicacién de las bases de licitacion, se procede
a la Recepcion y Apertura de Plicas en fecha,
hora, lugar y direccion que indican las Bases de

Licitacién y Sistema GUATECOMPRAS, procede

de la siguiente forma:

a) Llenan Formulario “Recepcion de Oferta |
Apertura de Plicas” FORM SIC-03 y demas
documentos,

b) Faccionan el Acta de Recepcion y Apertura de
Plicas

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

Acta de Recepcién y Apertura de Plicas
Original: Tesoreria

Fotocopia certificada: expediente
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 6 de 12

Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Junta de
Licitacion

Integrantes de
Junta de Licitacion

40

a) Sise presentan ofertas continua paso No. 41.
b) Si hay ausencia de ofertas (8 dias) procede de
la manera siguiente:
= La Junta de Licitacion facciona acta
correspondiente y lo hara de conocimiento|
de la Autoridad Administrativa Superior
(Rector) para prorrogar plazo (5) dias, el
cual debe publicarse en
GUATECOMPRAS (2 dias habiles
siguientes a la fecha de emisioén)
= Si se presentan ofertas continua paso No.
1
= Si persiste ausencia de ofertas, inicia
procedimiento de Compra Directa por
ausencia de ofertas.

N/A

41

Dentro del Plazo que sefialen las bases de
Licitacién o lo establecido en la Ley, califica,
adjudica y facciona el Acta de Calificacion y
Adjudicacion, para dejar constancia de lo
actuado. Traslada expediente debidamente foliado
y firmado.

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

42

Recibe expediente, publica en el Sistema
GUATECOMPRAS y cambia estatus del evento a
“finalizado adjudicado”. Traslada.

Junta de
Licitacion

Integrantes de
Junta de Licitacion

43

Recibe expediente, agotado el plazo, posterior a
la adjudicacién de la obra publicada en
GUATECOMPRAS, responde las inconformidades
que presenten los proveedores (si las hubiere), de
conformidad a la Guia para la actuacion de Juntas
de Licitacion (Guia 2), simultaneamente solicita
a Tesoreria proyecto de Punto Resolutivo del
Consejo Superior Universitario.

Traslada simultaneamente:

a) Fotocopia de acta apertura, acta de
adjudicacion y Punto Resolutivo del Consejo
Superior Universitario. (Continua paso No.44)

b) Expediente original a la Unidad Ejecutora.
(Continua paso No0.46)

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

30-43

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

N/A

Secretaria General

Secretario General

44

Recibe expediente y traslada al

Superior Universitario.

Consejo

Consejo Superior
Universitario

Miembros

45

Recibe expediente con proyecto de Punto
Resolutivo, aprueba o imprueba lo actuado por la
junta de cotizacion y trasladan

Ejecutora

Persona
Designada

46

Recibe expediente y traslada.

N/A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 7 de 12

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Licitaciéon”

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

47

Recibe expediente y transcripcion del Punto
Resolutivo del Consejo Superior Universitario,
adjunta al expediente, publica en
GUATECOMPRAS transcripcién del Punto,
adjunta constancia de publicacién al expediente.
Traslada

Tesorero

48

Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera -SIlIF-
Orden de Compra (Form.SIC-07), para
contratista seleccionado de acuerdo a la Norma|
General No. 14, asigna numero de emision,
obtiene firmas de autoridad competente v,

certifica disponibilidad presupuestaria. Traslada.
Produccién Orden de Compra
Original: Expediente

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

49

Recibe expediente, publica Orden de Compra en
el Sistema GUATECOMPRAS, imprime
constancia, adjunta al expediente y traslada.

10

Direcciéon General
Financiera

Asistente Ejecutivo

50

Recibe expediente, emite Constancia de
Disponibilidad Financiera -CDF- Form. SIC-20 vy,
traslada. (1 dia habil)

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

51

Recibe expediente, publica Constancia de
Disponibilidad Financiera Form. SIC-20 en el
Sistema GUATECOMPRAS, imprime constancia,
adjunta al expediente y traslada (Publicacion
dentro de 1 dia hébil)

Direccion de
Asuntos Juridicos

Persona Desighada

52

Recibe expediente, agotado el plazo para

interponer Recurso de Revocatoria, procede:

a) Revisa y suscribe el contrato en escritura
publica de conformidad a la Ley y requiere
firmas del adjudicatario y autoridad
competente de la Unidad Ejecutora.

b) Entrega al proveedor testimonio de la
escritura publica para el tramite de la poliza
de la garantia, fianza o seguro de caucién
de cumplimiento.

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

Traslada.

10

14

Consejo Superior
Universitario

Integrantes

53

Reciben expediente, aprueban el contrato en
Escritura Publica (Articulo 48 y Articulo 9
Numeral 5, Literal b) de la Ley de Contrataciones

del Estado) y trasladan.

10
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEM4ALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 8 de 12

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Licitaciéon”

Paso Plazo
Unidad Puesto Responsable Actividad (dias
No. P,
habiles)
Recibe expediente, envia a Tesoreria de la
Unidad Ejecutora expediente fisico, 3
debidamente foliado y por correo electrénico
archivo con no méas de 4 MB, para publicacién en
el Sistema GUATECOMPRAS.
Direccion de Persona Desighada 54
Asuntos Juridicos 9 Simultdneamente envia copia escaneada de
contrato a la Unidad de Digitalizacion y Registro
de Contratos de la Contraloria General de
Cuentas para lo cual cuenta con 30 dias
calendario
Recibe expediente fisico debidamente foliado y
publica en GUATECOMPRAS: contrato en
escritura publica, aprobacion del contrato, fianza,
. Usuario autenticidad de la fianza y constancia de envio a
Tesoreria GUATECOMPRAS 55 la Unidad de Digitalizacion y Registro de S
Contratos de la Contraloria General de Cuentas.
Traslada a la Direccién General Financiera.
Recibe expediente, emite opinidon conforme al
Direccién General Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de
Financiera Asistente Ejecutivo 56 |San Carlos de Guatemala, cuando el monto dell N/A
gasto sea superior a Q. 250,000.00; traslada.
Recibe expediente, notifica de forma electrénica
Tesoreria Persona Designada 57 al contratista, imprime, adjunta al expediente y N/A
traslada
Recibe original de expediente y procede a
Ejecutora Persona Designada 58 _n(.)tllflcar al Jefe del Supervisor para coc_)rdlnar el N/A
inicio de la obra, conforme lo establecido en el
Contrato en Escritura Publica.
PAGO DE ANTICIPO
Departamento Recibe expediente y tramita autorizacion de
Disefio, bitacora ante la Contraloria General de Cuentas.
Urbanizaciony Autoridad Traslada
Construcciones — Competente y
DUC- de la Supervisor de la 59 N/A
Divisién de Obra
Servicios
Generales
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 9 de 12

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Licitaciéon”

. Paso L Plazo
Unidad Puesto Responsable Actividad (dias
No. habiles)
Presenta solicitud de pago de anticipo y anexa
Contratista Superintendente 60 |requisitos de conformidad con las bases del N/A
licitacion.
Departamento Recibe expediente y gestiona aprobacién del
Disefio, programa de inversion de anticipo elaborado
Urbanizacion y por el contratista ante la Autoridad
Construcciones —| Supervisor de la 61 Administrativa Superior. NA
DUC- de la Obra
Division de
Servicios
Generales
Recibe expediente, revisa, aprueba programa
Rectoria Rector 62 |de inversion de anticipo por medio de Acuerdo] N/A
de Rectoria y traslada.
Recibe expediente de anticipo, revisa y autoriza
. Autoridad la erogacién del gasto, segun corresponda
Ejecutora Competente 63 (Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de N/A
San Carlos de Guatemala). Traslada
Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera -SlIF-
Orden de Compra (Form.SIC-07), para
contratista seleccionado de acuerdo a la Norma
General No. 14, asigna numero de emision,
Tesorero o obtiene firmas de autoridad competente vy
Tesoreria Persona 64 [certifica disponibilidad presupuestaria.| N/A
Designada Traslada.
Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria
Recibe expediente, certifica disponibilidad
Departamento de| Profesional de 65 presupuestaria en el apartado correspondiente N/A
Presupuesto Presupuesto de orden de compra y en el Sistema SIIF,
traslada.
= 66 |Recibe, conforma expediente, notifica a
. ersona . . )
Ejecutora Desianad contratista y traslada a Tesoreria (Continua] N/A
gnada
paso No. 68)
) ) Conforma expediente de conformidad a las
Contratista Superintendente 67 N/A

Bases de Licitacién y presenta factura.

72




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 10 de 12

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Licitaciéon”

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesoreria

Tesorero o
Persona
Designada

68

Recibe expediente y procede:

a) Obtiene autorizacion de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre, Cédigo
Unico de Identificacion -CUI- y sello en
reverso de la Factura Electrénica en Linea -
FEL-.

b) Elabora exenciéon del Impuesto al Valor,
Agregado -IVA-, anota numero de factura.
Solicita firmas a las personas registradas en
Superintendencia de Administracion
Tributaria.

c) Elabora Retencién del Impuesto Sobre la
Renta -ISR- cuando corresponda.

d) 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 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)

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

Traslada

N/A

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

69

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

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

44-69

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o
Persona
Designada

70

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

N/A

Departamento de
Caja

Persona
Designada

71

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o
Persona
Designada

72

Imprime registro de pago en SlIF, adjunta y
traslada expediente original al Departamento de
Contabilidad para su archivo (Continua paso No.

102) y fotocopia al supervisor de la obra.

N/A
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Hoja No. 10 de 12

Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Licitaciéon”

. Paso - Plazo
Unidad Puesto Responsable Actividad (dias
No. habiles)0
Departamento Recibe fotocopia de expediente e inicia
y bDi$eﬁQ,, supervision de la ejecucion de la obra.
rbanizacion .
Construccioneg— Supervisor de la 73 N/A
DUC- de la Division Obra
de Servicios
Generales
PAGOS POR ESTIMACIONES
Presenta solicitud de pago de estimacion o
sobrecostos y anexa requisitos de conformidad
Contratista Superintendente 74 con las bases de licitacion. 5
(Plazo en Articulo 52 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado)
Unidad Solicitante o
Depg.”a[nemo Recibe proyecto de Estimacién de Trabajos o
Urbarﬁze:cc?é’)ny Supervisor de la - Sobrecos_tos_, revisa y aprueba si procede el 5
Construcciones — obra pago, emite mforme y traslada
DUC- de la Divisién (Plazo en Articulo 52 del Reglamento de la Ley de
de Servicios Contrataciones del Estado)
Generales
Recibe expediente de estimacion, revisa Yy
. Autoridad autoriza la erg)gacic')n del gasto, segun
Ejecutora Competente 76 |corresponda (Articulo 129 del Estatuto de la N/A
Universidad de San Carlos de Guatemala).
Traslada
Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera -SlIF- Orden
de Compra (Form.SIC-07), para contratista
seleccionado de acuerdo a la Norma General
No. 14, asigna numero de emisién, obtiene
Tesoreria Teso[r)eersoi o Persona) 77 firmas de autoridad competente y certifical N/A
ghada , - .
disponibilidad presupuestaria. Traslada.
Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria
Recibe expediente, certifica disponibilidad
Departamento de Profesional de 78 presupuestaria en el apartado correspondiente N/A
Presupuesto Presupuesto de orden de compra y en el Sistema SIIF,
traslada.
Recibe, conforma expediente, notifica a
Ejecutora Persona Designada 79 |contratista y traslada a Tesoreria (Continua paso| N/A
No. 81)
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Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Licitacién”

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)0

Contratista

Superintendente

80

Conforma expediente de conformidad a las
Bases de Licitacion y presenta factura.

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

81

Recibe expediente y procede:

a) Obtiene autorizacion de la Autoridad

Competente mediante firma, nombre, Codigo

Unico de Identificacion -CUI- y sello en

reverso de la Factura Electronica en Linea -

FEL-.

Elabora exencion del Impuesto al Valor

Agregado -IVA-, anota numero de factura.

Solicita firmas a las personas registradas en

Superintendencia de Administracion

Tributaria.

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

Traslada

b)

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

82

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

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

70-82

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

83

Recibe expediente, registra solicitud de pago
en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SlIF-.

N/A

Departamento de
Caja

Persona Desighada

84

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

85

Imprime registro de pago en SlIF, adjunta vy
traslada expediente original al Departamento de
Contabilidad para su archivo (Continua paso No.
102) y fotocopia al supervisor de la obra.

(Continua paso No. 87)

N/A
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Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Licitaciéon”

Unidad Puesto Responsable P'\?go Actividad

Plazo
(dias
habiles)

RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA OBRA

Constituye fianza de conservacién de la obra o
de calidad o de funcionamiento de conformidad a
Contratista Superintendente 86 |lo que establece el contrato y de saldo deudores
y da aviso por escrito de la finalizacion de la obra
al Supervisor de la Obra.

N/A

Departamento Recibe fotocopia y aviso del contratista que la
y bDlsenQ,, obra esta terminada, realiza:
roanizacion . i T 1
Construccionesy— Supervisor de la - a) La inspeccion respectiva
b) Elabora informe pormenorizado y con aval de

- ivisio Obra
DUC- de |a Division autoridad competente traslada a Rectoria.

dg Servul:los Plazo en Articulo 55 de la Ley de Contrataciones del
enerales Estado)

15

Recibe informe del supervisor con aval de
autoridad competente y procede a nombrar
Rectoria Rector gg [Comisién Receptora y Liquidadora de la
Obra.

(Plazo en Articulo 55 de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Recibe expediente de recepcién y liquidacién de

la obra y procede:

a) Realiza las verificaciones pertinentes vy
elabora y autorizan Acta de Recepcion

Definitiva. (Plazo en Articulo 56 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

b) Gestiona ante usuario de GUATECOMPRAS
de la Unidad Ejecutora la publicacion del

Integrantes 89 Acta de Recepcién Definitiva.

c) Efectia la liquidacion del contrato vy
establece el pago o cobros que deban

hacerse al contratista. (Plazo en Articulo 56 de lal
Ley de Contrataciones del Estado)

d) Gestiona ante usuario de GUATECOMPRAS
de la Unidad Ejecutora la publicacién de la
liquidacién de la obra.

Traslada expediente.

Comision
Receptoray
Liguidadora

35

90

Recibe expediente y aprueba por medio de
Rectoria Rector 90 |Acuerdo la liquidacién de la Junta Receptora y
Liguidadora de la Obra. Traslada.

30

Recibe expediente, elabora en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera -SlIF- Orden de Compral
(Form.SIC-07) para contratista seleccionado, de
acuerdo a la Norma General No. 14, asigna nimero
Tesorero o Persona de emision, obtiene firmas de autoridad competente

Tesoreria Designada 91 y certifica disponibilidad presupuestaria. Traslada.

Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria

N/A
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Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Departamento de Profesional de

Presupuesto Presupuesto 92

Recibe expediente, certifica disponibilidad
presupuestaria en el apartado
correspondiente de orden de compra y en el
Sistema SIIF, traslada.

N/A

Ejecutora Persona Desighada 93

Recibe, conforma expediente, notifica a
contratista y traslada a Tesoreria (Continua
paso No. 96)

N/A

Contratista Superintendente 94

Conforma expediente de conformidad a las
Bases de Licitaciéon, presenta factura vy
planos finales.

N/A

Ejecutora Autoridad 95
Responsable

Recibe, aprueba planos finales y traslada a
Tesoreria

Usuario

GUATECOMPRAS | 96

Recibe expediente y publica Planos Finales
autorizados en el mismo NOG creado en el
Sistema GUATECOMPRAS. Traslada

Tesoreria
Tesorero o Persona

Designada 97

Recibe expediente y procede:

a) Obtiene autorizacion de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre,
Cédigo Unico de ldentificacion -CUI- vy,
sello en reverso de la Factura Electronica
en Linea -FEL-.

b) Elabora exencién del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, anota nudmero de
factura. Solicita firmas a las personas
registradas en Superintendencia de|
Administracién Tributaria.

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

e) Verifica fianza de conservacion de obra y
certificacibon  de  autenticidad  (las
originales las envia a Direccion de
Asuntos Juridicos y adjunta fotocopias
confrontadas al expediente)

Traslada

N/A

Tesoreria Usuario 98
GUATECOMPRAS

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

Traslada
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Titulo del Procedimiento: Construccién De Obra Por “Régimen De Licitaciéon”

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
Quinto Punto de Control
L Profesional de Recibe expediente y revisa, de ser necesario
Auditoria Interna Auditoria 83-98 lemite Aviso de Auditoria a la autoridad N/A
correspondiente y traslada expediente.
Recibe expediente, registra solicitud de
Tesoreria Tesorero o Persona o4 |5ago en el Sistema Integrado de Informacion| /A
Designada Financiera -SIIF-.
Realiza pago por medio de emisiéon de
Departggy:nto de Persona Designada| 100 [cheque o transferencia electronica bancaria] N/A
J cuando corresponda.
Imprime registro de pago en SIIF, adjunta v
Tesoreria Tesorerq 0 Persona 101 [traslada expediente original al Departamento| N/A
Designada o
de Contabilidad.
Recibe expediente, procede conforme
Departamento de Profesional de 102 procedimiento interno 'y archiva de N/A

Contabilidad Contabilidad

conformidad con la Norma General No. 21

del presente médulo.
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3.3 DIAGRAMA DE FLUJO

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

Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen de Licitacién”

Elaborado por: Profesional DDO Péagina 1 de 9
: Departamento Disefio,
Centro de Estudios de P g f
Desarrollo Seguro y Urbanizacion y Coordinadora Consejo Superior
Unidad Solicitante Unidad Ejecutora Construcciones -DUC- General de N .
Desastres Divisi6én de Servicios Planificacion Universitario
-CEDESYD-
Generales
INICIO
Conbassa
1 programaciin >
g prespuestin, FOAY Recibe justiicacion y g
= elecirénico de contralo solicita al Centro de a
8 abierto en Estudios de Desarrollo g
3 P Sequro y Desastres - 5
2 mprine consula, CEDESYD- realizar g
5 establece la necesidad de ¥
¢ s e 'y andlis o evaluacian | | 3
8 elabora nota de § T
ustiicacion,obtene E
frmas. Trasiada s 2
g
Recibe justificacion y 3
» | solicita al CEDESYD o
| realizar andlisis de g
evaluacion de sitio. g
2
5
3
g Recibe Dictamen,
2 imprime formulario
2 SIC-08D, coloca y
S mantiene al frente del
g expediente y traslada. Profesional
13 Designado
&
Recibe expediente y
procede segin
corresponda -
g
| H
s
H
E4 Recibe expediente y
2 elabora el Estudio de
b) Solicita su ©) O podr realizar una| | & racm'hdadﬂue‘
El t elaboracion al 53 proyecto de
et Disefio, Urbanizacién y norma general No. 5) y designa profesional
Construcciones -DUC- Traslada quién realiza el
estudio y traslada.
Recibe estudio y
emite opinion.
$ (Segin norma No.
10).
K] Traslada.
g
S | | Reciben expediente
] y estudio, solicita
=] dictamen a I - Asesor
g Coordinadora -~ Planificador
2 General de
8 Planificacion.
Recibe expediente y
emite Dictamen de
aprobacién del
$  Factibilidad del
royecto d
Construccion de
Obra
Traslada
Recibe expediente
y procede
z
g
g
o
E]
2) En el caso que ) En el caso de que H
exista aprobacion de la 1o se cuente con la g
Sraor parte aer aprobacién de la Obra H
Consejo Superior en el Programa de Integrantes
e e Inversion, gestiona
v o0 ante el Consejo
Inversicn, adiunta la Superior Universitario,
misma al expediente, L
vaslada Recibe expediente,
analiza, aprueba o
| imprueba la inversion
del proyecto y
traslada.
Recibe expediente y
gestiona:
Cumplimiento de las
. normativas vigentes
2 velaiivas al proyecto,
g tales como: Licencias
=3 y
g relacionadas con
< Ambiente, Gestion de
2 Riesgo, que apliquen
2 de acuerdo a la
s naturaleza de la obra.
raslada.
A4
1
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Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen de Licitacion”

Elaborado por: Profesional DDO Pagina2de 9
Departamento Disefio, Urbanizacién y \nstanci Direccién de Asuntos
. . . . ) ; nstancia
Unidad Ejecutora Unidad Solicitante Construcciones -DUC- de la Division de Tesoreria N e
. Correspondiente Juridicos
Servicios Generales
©
k| Recibe expediente,
g elabora proyecto de
z bases de licitacion
8 con las
o especificaciones
5 técnicas, obtiene
@ g Autoridad
§ firmas y traslada. Compgtente
= "
k] Recibe Proyecto de
2 Gestiona la aprobacion Base:'u::‘:':a y Recibe expediente,
3 en el Sistema SNIP de > >
S SEGEPLAN 7| Nombramiento de P et Cimaines
g Supervisor de la
2 Obra, traslada <
5 e
& 5
Usuario
GUATECQMPRAS
a) Emite b) Elabora A
Nombramiento del Constancia de
Supervisor de la Disefio por medio de
Obra. Form. SIC-17 la Form. SIC-18 Recibe expediente, de
acuerdo a su perfil
procede de la forma
siguiente
" a) Publica Proyecto de
i £ Bases de Licitacion en
Recibe fotocopia ] o ol Portal de
del Nombramiento < P| GUATECOMPRAS.
Supervisor de la 8 b) Recibe comentarios
Obra, Form. SIC- a ¥ sugerencias del
17. (Continta < proyecto de bases de
licitacién publicadas y
paso No. 59) e} aslada.
s
Persona
Interesada
Recibe comentarios o
sugerencias y
procede:
Responde técnica y
legaimente alos | g
interesados que hayan %
planteado comentarios
0 sugerencias al
Proyecto de Bases
publicado. Traslada Recibe respuesia y °
publica en Sistema. S
GUATECOMPRAS, Hdc
| anexa al expediente Bz
| las respuestas y g 8
constancia de T°
publicacion y 2
© Recibe e incorpora traslada, @
-1 las sugerencias si |
S 5.
o o al
88 Proyecto de Bases,
£ traslada
Recibe expediente,
elabora solicitud de | |
compra en el SIIF/ Ly
»| USAC, obtiene =}
»| firmas, requiere ]
ictamen §®
presupuestario y
Autoridad
Competente
Rocke sgdene| |
expediente, revisa | ¢ Y 3
solicita dictamen [ ¥ Dictamen 3
y oo Presupuestario, 2
3 traslada Persona Designada
Recibe fotocopia de
expediente, revisa y
$ emite Dictamen
Técnico, traslada a
° Unidad solicitante.
FE Recibe Dictamen,
p=27} adjunta al
ge y ¢
23 solicita dictamen Asesor Juridico
jurigico

Recibe expediente
original completo,
revisa y emite

\ 4

Dictamen Juridico,
traslada a Unidad
solicitante.
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Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Construccion De Obra Por "Régimen De Licitacion”

Elaborado por: Profesional DDO Pégina3de 9
Juntade
: ) . Departamento de Consejo Superior i
Unidad Ejecutora Auditoria Interna Tesoreria Unidad Solicitante €lo Sup Rectoria Cotizacion
Presupuesto Universitario
Autoridad
Competente
Recibe Dictamen
Juridico, aprueba
Bases de Licitacion y
demés documentos
que respaldan la
compra, seqin Guia
Para Actuacion de
Las Autoridades de
Ta Universidad de
San Carlos de Profesional de
Guatemala, (Guia 3), Auditoria
traslada,
g
Recibe expediente | ) & 2
S8 Usuario
Lictaciony raslada. | | & GUATECQMPRAS
reuia confome Recibe expedentey
3| desernecesaroenite Ulacionen el Sisema
>
Autrcad rocede:
Autoridad o
Competente la publicacion en el Persona
diario y en Designada
Recibe expediente y GUATECOMPRAS,
procede:
& Solciaal Consefo Pty P "
Superior Universitario ocbe y responde
tonkrariendela | en GUATECOMPRAS y planteadas por los
corespdiene por enacn gy al Sistema de
iy || corecowms,
p raslaga a Usuario de.
b) Traslada expediene, th“; ;‘;:Lﬂ fas 7| GuateCOMPRAS
aTegers. o Dertroela pra que publque &
pubicacion  tecepcion més tardar 2 (dos)
e ofetas,procede: dias hbies antes de
Recbe dudasy Iafecha de recepcion
ackaracones plateatas e as ofertas
por s
confone a Sisema de
GUATECOMPRAS (Las
reguntas deben
eniarse hasta3dias
b
estblecdaparala
presentacionde ofras)
De o et dudas y
acraciones, connia
pasoo. 2.
Trsiada
Tesorero
v Profesional de
Recibe expediente, Presupuesto
emite CP- SIC-05 6
CPM- SIC-05A
cuando corresponda, Recibe expecierte,
certifica completa datos del
disporibiided | g formulario CDP- SIC-
presupuestara, en el [€ 056 CPM- SIC-05A
riado cuando corresponda,
correspondiente & )| cerica
incorpora al P disponibilidad
expedientey presupuestara en el
traslada.
cortespondiente y
reslada. (Continua
paso No. 39) Miembros Integrantes
Reciben expediente,
proceden a nombrar
P miembros de la
Junta de Licitacion y
eslada.
a) Si se presentan
Reciben Recibe expediente y ofertas continua paso
nombramiento, notfica agotado l pazo, No. 41,
alos miembros de la después de la b) Si hay ausencia de
Junta de Licitacion y |™N publicacion de las ofertas (8 dias)
adjuta fotocopia de bases de fitacion,se procede de a menera
o bases de Licitacion. procede ala siguiente:
§ Recepcicn y Aperura La Junta de
H de Picas en fecha, Lictacion facciona Denro del Plazo que
3 hora, lugar y direccion ialen las bases d
s que indican s Bases Joharé de Liciacion oo
< de Licitacion y Sistema. conocimiento dela establecido en la Ley,
2 Rector GUATECOMPRAS, Autoridad califica, adjudicay
T procede de la Administrativa facciona el Acta de
2 P siguiente forma:  [———P Superior (Rector) para [——p{  Califcaciony
< | [Efabora soficiud de Recibe, aprueha por &) enan Formlario prorrogar plazo (5) Adjudicacion, para
aprobacion del medio de Acuerdo de ;R:ufm’a" d“::";';? “‘:Z‘h::"‘i ‘1‘;‘* “ﬂlffu"faﬂiﬁfﬂa
> ic et
costo estimado de P Rectoriay traslada a FORM SIC03y GUATECOMPRAS (2 expediente
Ia obra y traslada a 1a Junta de y bt deicurmene oy
Recloria Cotizacion. 1) Faccionan el Acta ala fecha de emision) fimado
de Recepciony Sise presentan
Apertura de Plicas ofertas continua paso
©) Traslada expediente No.41
al Usuario de. Si persiste ausencia
GUATECOMPRAS de de ofertas, inicia
Tesoreria para procedimiento de
‘publicacion. Compra Directa por
_ ausencia de ofertas.
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Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen De Licitacion”

Elaborado por: Profesional DDO

Pégina 4 de 9

Recibe expediente,
publica en el Sistema
GUATECOMPRAS y

Recibe expediente,

SVHdWOD3LYND
ouensn

cambia estatus del posterior a la
evento a “finalizado adjudicacion de la obral
adjudicado’. Traslada. publicada en
GUATECOMPRAS,
pond

inconformidades que
presenten los
proveedores (silas

Secretario General

R N

Recibe expediente

Juntas de Licitacion,
a y traslada al

Miembros

REcIbe expediente
con proyecto de
Punto Resolutivo,

>

| solicita a Tesoreria
royecto de Punto

Resolutivo del Consejo

Consejo Superior
Universitario.

Persona
Designada

Recibe expediente

aprueba o imprueba
o actuado por la
junta de cotizacion y

v

A4

traslada.

Junta de Consejo Superior Direccion General
Tesoreri tizacion retarf neral p e Auditorfa Intern i j N N Asunt ridi
esoreria Cotizacié Secretaria General Universitario uditorfa Interna Unidad Ejecutora Financiera suntos Juridicos
Integrantes

[ N

Reciben expediente,
aprueban el contrato
en Escritura Pblica
(Articulo 48 y Articulo

‘Superior Universitario. rasladan
Trasiada Profesional de
simultaneamente: uditoria
a) Fotocopia de acta
apertura, acta de
adjudicacion y Punto
Resolutivo del Consejo
Superior Universitario
(Continua paso No.44)
b) Expediente original
ala Unidad Ejecutora.
(Continua paso No.46) Recibe expediente y
revisa, de ser
necesario emite
P Aviso de Auditoria a
Ia autoridad
correspondiente y
traslada expediente.
@ v
< wanscripcion del Punto
o & Resoluiivo del CSU,
cH adjunta al expediente,
£g piblica en <
Er ~
g wanscripcion del Punto,
3 adjunta constancia de
o publicacion el
expediente, Traslada
Recibe expediente,
elabora en el Sistema
SIIF Orden de Compra
para contatista
seleccionado, de
° acuerdo a la Norma
] General No. 14, asignal
2 némero de emision,
e obtiene firmas de
autoridad competente
eriica
disponibiidad
presupuestaria.
Traslada
Asistente Ejecutivo
@ Recibe expediente. Po——
og Compra en el Sistema _
g5 GUATECOMPRAS, P cinanciera -COF- Recibe expediente,
28 imprime constancia, Form. SIC. agotado el plazo para
SE adjunta al expediente y wasiat, (. dia hati) interponer Recurso de
g traslada. Revocatoria,
3 X
<] procede:
a) Revisa y suscribe el
contrato en escritura
Recibe expediente, pblica de
2| | publca Form SiC-20 cortormidadaia Lovy
o] | masseme | gt
58 mprime consianci. 1€ autoridad competente
X adjunta al expediente y| de la Unidad
< traslada (Publicacion Ejecutor
3 dentro de 1 dia habil) r pmvl;)eigv R
de la escritura piblica
para el ramite de la
poliza de la garantia,
fianza 0 sequro de
caucion de
Miembros cumplimiento.

©) Recibe pdliza de la
garantia, fianza o
seguro de caucion y
verifica la autenticidad
de la misma, anexa al
expediente.
Traslada

'y

9 Numeral 5, Literal
b) de la Ley de
Contrataciones del
Estado) y trasladan.

Recibe expediente,
envia a Tesoreria de la
Unidad Ejecutora
expediente fisico
debidamente foliado y
por correo electrénico
archivo con no més de
4MB, para publicacién
en el Sistema
GUATECOMPRAS.

A\ 4

Simultaneamente
envia copia escaneada
de contrato ala
Unidad de
Digitaizacion y
Regisiro de Contratos
de la Contraloria

con 30 dias calendario

oatpune s0sasy.

epeudisaq euosiad
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Direccién General

Departamento Disefio,

Urbanizacién y

Recibe expediente de
anticipo, revisa y
autoriza la erogacion
del gasto, segin

Tesoreria Financiera Unidad Ejecutora | Construcciones -DUC- de la Contratista Rectoria
Divisién de Servicios
Generales
Recibe expediente
fisico debidamente
foliado y publica en
GUATECOMPRAS:
contrato en escritura [a}
publica, aprobacion del S
contrato, fianza, Jc
autenticidad de la o
fianza y constancia de g 2
envio a la Unidad de 50
Digitalizacion y §
Registro de Contratos 7
de la Contraloria Asistente
General de Cuentas. Ejecytivo
Traslada a la Direccion
General Financiera.
Recibe expediente,
emite opinion
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.
k]
g Recibe expediente,
= notifica de forma
8 electrénica al &
S contratista, imprime, [ Persona
s adjunta al expediente Designada
@ y traslada
&
Recibe original de
expediente y )
procede a notificar al Superintendente
Jefe del Supervisor ‘\/\;
x| Paracoordinar el
P71 inicio de la obra,
conforme lo
C;f“raa’["‘fg'ndg:c"”am Autoridad Competente y A\ 4
e Supervisor de la Obra Presenta soliciud
de pago de anticipo
y anexa requisitos
de conformidad con
las bases de
licitacion
Recibe expediente y
tramita autorizacion de
bitacora ante la
Contraloria General de
Cuentas.
Traslada
A 4
Recibe expediente y
gestiona aprobacién
del programa de
inversion de anticipo
<&
porel < Rector
contratista ante la
Autoridad _ N
Administrativa
Superior
Recibe expediente,
revisa, aprueba
Autoridad programa de
Competente P inversion de anticipo

por medio de
Acuerdo de Rectoria
y traslada.

(Articulo |«
129 del Estatuto de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala)
Traslada
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Tesoreria

Departamento de
Presupuesto

Unidad Ejecutora

Contratista

Auditoria Interna

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o Persona

Tesorero o Persona Designada

Designada

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente,
elabora en el Sistema
SIIF Orden de Compra

para contratista
seleccionado, de
acuerdo a la Norma
General No. 14, asigna

Profesional de
Presupuesto

Recibe expediente,
certifica
disponibilidad
presupuestaria en el

Persona Designada

*\/\;

Recibe, conforma
expediente, notifica a
contratista y traslada

Superintendente

*\/\;

Conforma
expediente de
conformidad a las

nimero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente
y certifica
disponibilidad
presupuestaria.
Traslada.

apartado
correspondiente de
orden de compra y
en el Sistema SIIF,

traslada.

\ 4

a Tesoreria
(Continua paso No.
68)

Recibe expediente y
procede:

a) Obtiene
autorizacion de la
Autoridad Competente
mediante firma,
nombre, CUIl y sello en
reverso de la FEL.
b) Elabora exencion
del IVA, anota nimero
de factura. Solicita
firmas a las personas
registradas en SAT.
c) Elabora Retencion
del ISR- cuando
corresponda.

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

\ 4

Bases de Licitacién y
presenta factura.

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado
en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada

Profesional de
Auditoria

Recibe expediente y
revisa, de ser necesario
wy | emite Aviso de Auditoria

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

» ala autoridad
correspondiente y
traslada expediente.
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Departamento de
Caja

Tesoreria

Departamento Disefio,
Urbanizacion y
Construcciones -DUC-
de la Divisién de
Servicios Generales

Contratista

Departamento de

Unidad Ejecutora
Presupuesto

Auditoria Interna

Persona Designada

-

Tesorero o Persona

Designada

Realiza pago por
medio de emision
de cheque o

electrénica
bancaria cuando
corresponda.

Persona Designada

A

Realiza pago por
medio de emision de
eo

\ 4

Tesorero o Persona Designada

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o Persona

pago en SIIF, adjunta
y traslada expediente

supervisor de la obra,

Imprime registro de

original al
Departamento de

Supervisor de la

Recibe fotocopia de
expediente e inicia

Presenta solicitud de

Contabilidad para su
archivo (Continua
paso No. 102) y
fotocopia al

Tesorero o Persona
Designada

p dela
ejecucion de la
obra.

Supervisor de la
Obra

Recibe proyecto de
Estimacion de
Trabajos o

\ 4

Superintendente

_

pago de estimacion o
sobrecostos y anexa
requisitos de
conformidad con las
bases de licitacion

revisa
y aprueba si procede
el pago, emite
informe y traslada

A

Autoridad
Competente

Recibe expediente
de estimacion, revisa
y autoriza la

>
Recibe expediente, P erogacion del gasto,
elabora en el Sistema segtn corresponda.
SIIF Orden de Compra Traslada
para contratista
seleccionado, de
acuerdo a la Norma
General No. 14, asigna | g
namero de emisién, |V Profesional de
obtiene firmas de Presupuesto
autoridad competente
y certifica
disponibiidad Recibe expediente,
presupuestaria eertihen
Traslada disponibilidad
I presupuestaria en el
apartado
correspondiente de
orden de compra y
Superintendente Persona Designada on ol Sistoma SHE.
- - traslada.

Designada

Conforma
expediente de

Recibe, conforma
expediente, notifica a
contratista y traslada | g

Recibe expediente y

a) Obtiene
autorizacion de la
Autoridad Competente
mediante firma,
nombre, CCUI y sello
en reverso de la FEL.
b) Elabora exencion
del IVA, anota nimero
de factura. Solicita
firmas a las personas
registradas en SAT.
©) Elabora Retencion
del ISR cuando
corresponda.
Traslada

Bases de Licitacion
y presenta factura.

a Tesoreria
(Continua paso No.
81)

}

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado
en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada

A

Profesional de
Auditoria

Recibe expediente y
revisa, de ser
necesario emite
Aviso de Auditoria a

Recibe
expediente,
registra solicitud
de pago en el SIIF

\ 4

la autoridad
correspondiente y
traslada expediente

A

transferencia
electronica bancaria
cuando corresponda.

A
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Tesoreria

Departamento Disefio,
Urbanizacién y
Construcciones -DUC-
de la Division de
Servicios Generales

Contratista

Rectoria

Comisién Receptoray
Liquidadora

Departamento de
Presupuesto

Unidad Ejecutora

Usuario

Persona Designada

-

Imprime registro de
pago en SIIF, adjunta
y traslada expediente

original al

Departamento de
Contabilidad para su

Supervisor de la
Obra

Recibe fotocopia y
aviso del contratista
que la obra esta
terminada, realiza:
a) La inspeccion

archivo (Continua paso

No. 102) y fotocopia al

supervisor de la obra.
(Continua paso No.

87)

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente,
elabora en el Sistema
SIIF Orden de Compra
para contratista
seleccionado, de
acuerdo a la Norma
General No. 14, asigna

A

respectiva

Superintendente

Constituye fianza de
conservacion de la
obra o de calidad o de
funcionamiento de
conformidad alo que
establece el contrato y
de saldo deudores y
da aviso por escrito de
Ia finalizacion de la
obra al Supervisor de
la Obra

b) Elabora informe
pormenorizado y con
aval de autoridad
competente traslada a
Reclorfa

Rector

Y

Recibe informe del
supervisor con aval
de autoridad

Integrantes

-

Recibe expediente de
recepcion y liquidacion
de la obra y procede:
a) Realiza las
verificaciones
pertinentes y elabora y
autorizan Acta de
Recepcion Definitiva.
b) Gestiona ante
usuario de
GUATECOMPRAS de
la Unidad Ejecutora la

\ 4

y

procede a nombrar

Comisién Receptora

y Liquidadora de la
Obra.

publicacion del Acta de

Rector

_

Recibe expediente y
aprueba por medio
de Acuerdo la

v

Recepcion Definitiva.
©)Efectua la liquidacion
del contrato y
establece el pago o
cobros que deban
hacerse al contratista.
d) Gestiona ante
usuario de
GUATECOMPRAS de
la Unidad Ejecutora la
publicacién de la
liquidacion de la obra.
Traslada expediente.

nimero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente

dela
Junta Receptora y
Liquidadora de la

A

y certifica Obra. Traslada. Profesional de
disponibilidad Presupuesto Persona Designada
presupuestaria. - M~
Traslada. N
Recibe
dispenbidad Recibe, conforma
presupuestaria en el expediente, notifica a
I | contratista y traslada
Pl oo TP
orden de compray (Continua paso No.
en el Sistema SIIF, %)
traslada.
Superintendente
Conforma
expediente de
conformidad a las
Bases de Licitacion,
presenta factura y Autoridad
planos finales. Responsable
Recibe, aprueba
o | planos finales y
\ 4 gl traslada a
Tesoreria
» Recibe expediente y
< publica Planos
& Finales autorizados
H en el mismo NOG |«
8< |creado en el Sistema
o GUATECOMPRAS.
<
£ Traslada
[}
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Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento de Caja

Departamento de

Contabilidad

Tesorero o Persona

Tesorero o Persona

Tesorero o Persona Designada

Usuario
GUATECOMPRAS

Designada

Designada

Recibe expediente y
procede:

a) Obtiene
autorizacion de la
Autoridad Competente
mediante firma,
nombre, CUl y sello en
reverso de la FEL.
b) Elabora exencién
del IVA, anota nimero
de factura. Solicita
firmas a las personas
registradas en SAT.
c) Elabora Retencién
del ISR cuando
corresponda.

d) Verifica fianza de
conservacion de obra
y certificacion de
autenticidad.
Traslada

\ 4

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado en

Profesional de
Auditoria

PC

el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada
Recibe expediente y
revisa, de ser
necesario emite
: Aviso de Auditoria a
la autoridad
correspondiente y
traslada expediente.
Recibe
expediente, .
registra solicitud < Persona Designada
de pago en el e
Sistema SIIE
Realiza pago por
medio de emision de
o cheque o
la transferencia
electrénica bancaria
cuando corresponda.
Imprime registro de
pago en SIIF,
adjunta y traslada | g
<

expediente original al
Departamento de
Contabilidad.

> interno y archiva de

Profesional de
Contabilidad

*\/\;

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento

conformidad con la
Norma General No.
21 del presente
modulo.

FINAL

87



GUIAS

1) Estructuracion de Bases de Construccion de Obras por Régimen de Licitacion

2) Actuacion de las Juntas de Licitacion de Construccién de Obras por el Régimen
de Licitacion

3) Actuacion de Autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

4) Actuacion de Comision Receptora y Liquidadora de Construccion de Obras por el

Régimen de Licitacion
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@ USAC

WA TRICINTENANY UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Guia 1: Estructuracion de Bases de Construccion de Obras por Régimen de
Licitacién

INTRODUCCION

Complementariamente al Procedimiento de Construccion de Obras por el Régimen de
Licitacion y con el propésito de orientar en la estructuracion de bases de Licitacion, la
presente Guia, constituye un apoyo para los trabajadores de las unidades ejecutoras de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, su base de aplicacion lo preceptua la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto Legislativo Niumero 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo Numero 122-2016 y Normas para el Uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-. Resolucion No. 01-2022
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 Construccion de Obras por el Régimen de Licitacion.

b. Cumplir con el proceso legal y procedimientos vigentes para la contratacién de
Construccién de Obras por el Régimen de Licitacion.

c. Agilizar los procesos Construccion de Obras por el Régimen de Licitacion.

d. Fortalecer el Control Interno, para asegurar la confiabilidad del proceso de Construccion
de Obras por el Régimen de Licitacion.

1. Definicion

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
Licitacion, 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.

2. Base Legal

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

Las Unidades Ejecutoras, son responsable de la elaboracion de las bases para realizar
las compras de los bienes, suministros y servicios conforme a sus necesidades, las
cuales deben ser firmadas por la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad
Ejecutora.

4. Ambito de aplicacion

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

5. Contenido y Requisitos

De conformidad con el Articulo 19 de la Ley de Contrataciones del Estado, las bases
de licitacion segun el caso, deben contener como minimo los requisitos siguientes:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

Condiciones que deben reunir los oferentes
Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes y servicios.
Lugar y forma en donde seran entregados los bienes o prestados los servicios.

Listado de documentos que debe contener la plica, en original y una copia, la cual
sera puesta a disposicion de los oferentes.

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

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

Forma de pago de los bienes y servicios.

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

Lugar, direcciébn exacta, fecha y hora en que se efectuara la diligencia de
presentacion, recepcién y apertura de plicas.

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.

Indicacion de la forma de integracion de precios unitarios por renglon.
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5.12. Criterios que deben seguir la Junta de Licitacion para calificar las ofertas

recibidas.

5.13. Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales.

5.14. Modelo de oferta y proyecto de contrato.

5.15. Modelo de cronograma cuando corresponda.

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

6.1 Caratula

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

6.2 Capitulo I, Generalidades

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

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

La Unidad Ejecutora debe establecer el lugar de recepcion y apertura de plicas
de acuerdo a la fecha y hora que indique el Sistema de GUATECOMPRAS, en
coordinacion con la Tesoreria y notificara a la Junta de Licitacibn nombrada para
gue se reunan para tal efecto.

Indicar el plazo para la entrega del bien, suministro o prestacion del servicio, el
cual debe ser computado a partir de la publicacién de la aprobacién del contrato.
Especificar de manera clara y precisa el lugar y forma donde seran entregados
los bienes, suministros o0 prestados los servicios requeridos por la Unidad
Ejecutora. En caso de vehiculos deben aplicar el procedimiento de solicitud de
franquicia gubernativa para vehiculos.

Indicar la forma de pago de los bienes, suministros o prestacion de los servicios,
la cual puede ser contra entrega o 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 comisién e Impuesto al Valor
Agregado -IVA- sobre los gastos antes mencionados.

7 Capitulo I, Condiciones para ofertar

7.1.1 Todos los documentos requeridos al oferente seran considerados requisitos
fundamentales.

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

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

9 Capitulo IV, Criterio para calificar ofertas

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

Perfil de los miembros de la Junta de Licitaciéon

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

10 Capitulo V, Garantias a Contratar

11

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

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

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

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

Capitulo VI, Términos de la contratacion

Este capitulo contiene los términos de la contratacion que debe observar el
adjudicatario.
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AP TRICENTENARIA ||\ e oo 0 DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Guia 2: Actuacion de las Juntas de Licitacion de Construccion de Obras por el
Régimen de Licitacion

INTRODUCCION

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

OBJETIVOS

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

b. Optimizar recursos y garantizar la calidad de la adquisicion de la Construccion de Obras
por el Régimen de Licitacion.

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

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

e. Asegurar la confiabilidad del proceso de Construccion de Obras por el Régimen de
Licitacion.

1. Definicion

Junta de Licitacion es el Unico 6rgano competente para recibir, calificar ofertas y
adjudicar el negocio mayor de Q. 900,000.01 -IVA- incluido, o de acuerdo a los
montos que en el futuro establezca la Ley de Contrataciones del Estado, para
Construccion de Obras por el Régimen de Licitacion.

2. Integracién
Se integra con tres (3) miembros titulares y dos (2) miembros suplentes, que sean
trabajadores de las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, y que tengan conocimiento y experiencia en los ambitos legal, financiero y
técnico del negocio a adjudicar; que laboren en los renglones presupuestarios 011, 021
y 022. Seran nombrados por el Consejo Superior Universitario.
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No podran integrar las Juntas de Licitacion quienes tengan los impedimentos 0 excusas
estipuladas en los articulos 12, 13 y 14 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Base Legal
Titulo 11, Capitulo Unico, Organos Competentes, Titulo Ill, Régimen de Licitacion 'y
Cotizacion Publica, Capitulo |, Régimen de Licitacion, y Titulo 1l, Capitulo Unico

Organos Competentes del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto
57-92 y Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucion 01-2022 de la Direccion
General Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

. Atribuciones

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

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

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

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

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

Recepciéon Expediente

La persona designada de la Tesoreria, después de la publicacion de la convocatoria
en el Sistema GUATECOMPRAS, enviara el expediente original a los miembros de la
Junta de Licitacion por medio de referencia, quienes seran responsables de la
custodia del mismo, mientras dure la actuacion de la Junta.

Recepcion de Ofertas

Las Juntas de Licitacion recibiran las ofertas electrénicas en la fecha y hora que sefale
el Sistema de Informacibn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, para lo cual deben estar presentes los integrantes de la Junta en
pleno, dada la implicacion legal que puede causarle a la Universidad la ausencia de
alguno de ellos. Mientras no esté vigente la recepcion de ofertas electrénicas, se
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recibiran de forma documental en el lugar, direccién, hora que sefialen las bases para
la recepcion y apertura de plicas requeridas en el Sistema GUATECOMPRAS.
Transcurridos 30 minutos de la hora sefialada para la presentacion y recepcion de
ofertas, no se aceptara alguna mas.

8. Publicacion en GUATECOMPRAS

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

9. Calificacion de ofertas
Criterios

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

Revisién documental

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

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

Aclaraciones y muestras

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

Asistencia de Asesores

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

10. Adjudicacion de la negociacion

Dentro del plazo que sefalen las bases de acuerdo a lo que establece el Articulo 33 de
la Ley de Contrataciones del Estado o dentro de cinco (5) dias habiles como lo sefiala
el Articulo 21 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, contados a partir
del dia sefialado para la recepcion y apertura de ofertas, prorrogables previa solicitud
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de la Junta de Licitacion y autorizacion del Consejo Superior Universitario, la Junta de
Licitacion adjudicara la licitacion al oferente que, ajustandose a los requisitos,
condiciones y criterios de las bases, haya hecho la proposicion mas conveniente para la
Universidad. La Junta 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 ningun caso se llevaran a cabo adjudicaciones, si existe sobrevaloracién 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.

11.Adjudicacioén parcial

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

a. Si asi se estableci6 en las bases.

b. Siempre que convenga a los intereses de la Universidad.

c. Atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros o servicios.
12. Ausencia de Ofertas

En caso que no se recibieran ofertas, la Junta y la persona responsable de la custodia
de las hojas maviles del Libro de Actas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, faccionaran el Acta correspondiente, asi mismo la Junta de Licitacién 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 simultaneamente 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 licitacion y el
oferente cumpla con todos los requisitos solicitados.

13.Rechazo de ofertas

La Junta de Licitacion rechazara, sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se
ajustan a los requisitos fundamentales definidos como tales en las bases o cuando los
precios, calidades u otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses
de la Universidad.
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14. Un solo Oferente

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

15.Acta de Calificacion y Adjudicacion de Ofertas

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

16.Publicacion del Acta de Adjudicacién

La Unidad Ejecutora por el principio de celeridad, sencillez y eficacia del trdmite que
inspira los expedientes administrativos, dentro del plazo de dos (2) dias habiles de
faccionada el Acta de Calificacion y Adjudicacion efectuara la publicacién en
GUATECOMPRAS.

17.Notificacién Electronica e Inconformidades en GUATECOMPRAS

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacién de la Junta, so6lo pueden
presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendario, posteriores a la publicacion
de la adjudicacion en GUATECOMPRAS.

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

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

18.Aprobacion o Improbacion de la Adjudicacion

Publicadas en GUATECOMPRAS la adjudicacion y contestadas las inconformidades, si
las hubiera, la Junta remitir4 el expediente inmediatamente a la Tesoreria, quien dentro
del plazo de dos (2) dias habiles siguientes remitird el expediente al Consejo Superior
Universitario quien aprobara o improbaré lo actuado por la Junta de Licitacién dentro de
los cinco (5) dias de recibido el expediente.

Si el Consejo Superior Universitario imprueba lo actuado por la Junta de Licitacion
debera devolver el expediente para su revision, dentro del plazo de dos (2) dias habiles
posteriores de adoptada la decision. La Junta de Licitacion con base en las
observaciones formuladas por el Consejo Superior Universitario, podra confirmar o
modificar su decision original, en forma razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias
hébiles de recibido el expediente, revisara lo actuado y hara la adjudicacion conforme a
la Ley y las bases.
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Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decision, la Junta de Licitacién
devolvera el expediente al Consejo Superior Universitario, quien dentro de los cinco (5)
dias habiles subsiguientes podra aprobar, improbar o prescindir de la negociacion. En
caso de improbar, se notificara electrénicamente a través de GUATECOMPRAS, dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes, dando por concluidos el evento. En caso de
prescindir, aplicara lo establecido en el Articulo 37 de esta Ley. En los casos en los que
el Consejo Superior Universitario decida improbar o prescindir, razonara la decisién en
la resolucion correspondiente.
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A TRICENTENARIA |\ e DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Guia 3: Actuacion de Autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala
INTRODUCCION

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

OBJETIVOS

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

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

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

1. 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 liquidacién de Construccion de Obras por el Régimen de Licitacion.

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 Construccién de Obras por el Régimen de Licitacion.

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

a)

b)

d)

Nombramiento de Juntas de Licitacion

Los miembros titulares (3) y suplentes (2) de las juntas de licitacion deben ser
trabajadores de la Universidad, que laboren el los renglones presupuestarios 011, 021 y
022, nombrados por el Consejo Superior Universitario.

El Consejo Superior Universitario sera la responsable de verificar la idoneidad de los
trabajadores nombrados para integrar la junta.

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

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

En caso de ausencia temporal o definitiva de alguno de los miembros titulares por caso
fortuito o fuerza mayor o por las causales definidas, el miembro titular esta obligado a
informarlo a la Autoridad Superior en un plazo no mayor de un dia 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 que conozca el impedimento.

Nombramiento de la Comision Receptoray Liquidadora

Compete a la Autoridad Administrativa Superior -Rector- el nombramiento de los
integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora de obras, bienes y servicios, dentro
de los 5 dias habiles siguientes de haber recibido el informe de inspeccién final por
parte del Supervisor de la Obra o la persona designada para evaluar las condiciones
técnicas de bienes, suministros o servicios.

Programacioén 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
formulacidon presupuestaria, el Plan Anual de Compras -PAC-, la 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 contratacién de bienes,
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suministros o0 servicios, asi como modificaciones de la modalidad de compra y
cronograma de inicio del proceso, para lo cual debe emitirse la resolucion de la
Autoridad Superior debidamente justificada.

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

Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion 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.

9. Aprobacién de los documentos de licitacion (Articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

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

10. 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 licitacion debera informar al Consejo
Superior Universitario un dia habil después de la fecha establecida para la recepcion de
ofertas, quien debera publicar en GUATECOMPRAS, una extension de ocho dias al plazo
para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, Consejo Superior
Universitario queda en libertad de efectuar una contratacién directa, siempre que se
utilicen las mismas bases de licitacion y el mismo NOG en el evento desierto, y que el
oferente cumpla con todos los requisitos alli solicitados.

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

a) Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicacién y contestadas las inconformidades, si
las hubiera, la junta remitir4 el expediente al Consejo Superior Universitario, dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes.

b) El Consejo Superior Universitario aprobara o improbara lo actuado por la Junta, con
causa justificada dentro de los cinco (5) dias de recibido el expediente, de lo cual dejara
constancia escrita de lo actuado.

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

d) La junta, con base en las observaciones formuladas por el Consejo Superior
Universitario, podra confirmar o modificar su decisién original, en forma razonada,
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e)

12

a)

b)

13.

14

15

dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente y devolvera el
expediente al Consejo Superior Universitario dentro de los dos (2) dias habiles
posteriores a la decision.

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

.Derecho a Prescindir la Negociacion (Articulo 37 de la Ley de Contrataciones del

Estado)

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

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

Si la decision de prescindir se adopta con posterioridad a la presentacién de ofertas y
antes de la adjudicacion la junta debera hacer una calificacion para el soélo 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 decisibn de prescindir se adopta después de la
adjudicacién, pero antes de la suscripcion del contrato respectivo, se debera
compensar al oferente ganador que ocupo el primer lugar, de los gastos incurridos en la
elaboracién de su oferta y otros tramites, por el equivalente al cinco por millar (5 o/00)
del monto de la misma.

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.

. 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 Licitacion.

. Autorizacién del Gasto (Articulo 132 del Estatuto de la Universidad)

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

Se entenderd por adjudicacion 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.

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

Los contratos deberan ser aprobados por el Consejo Superior Universitario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

El contrato debera 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.

18. Liquidacion del Expediente de Compra

La Autoridad Competente sera responsable de autorizar el paguese en la impresion de
la Factura Electronica 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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AP TRICENTENARIA /e 2einAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAL A

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Guia 4: Actuacion de Comisiéon Receptoray Liquidadora de Construccién de Obras
por el Régimen de Licitacion

INTRODUCCION

La presente Guia, constituye un apoyo a la administracion de la Universidad de San Carlos
de Guatemala para definir con claridad la responsabilidad de la Comisién encargada de la
recepcion y liquidacion de construccion de obras.

OBJETIVOS

a. Definir en forma clara y concisa la responsabilidad de los integrantes nombrados en la
comision de recepcion y liquidacion de construccion de obras.

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

1. Definicién

Para efectos de la presente guia, Comisién Receptora y Liquidadora de construccion de
obras, es aquella nombrada por la Autoridad Administrativa Superior, para recibir y liquidar
las obras en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. Base Legal

La actuacion de la Comision Receptora y Liquidadora de construccion de obras se
fundamenta en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley Organica de
Presupuesto y el marco legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

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

4. Ambito de Aplicacion

La presente guia de actuacién es de aplicacion general para la Comisibn Receptora y
Liquidadora de obras de las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

5. Integracion de la Comision Receptoray Liquidadora

Estara integrada por tres (3) miembros, con la que colaboraran el representante de la
Unidad Ejecutora y el representante del contratista. Dicha comision podra solicitar el apoyo
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técnico y profesional de acuerdo al expertis que sea necesario aplicar en la recepcion de la
obra que ejecutara en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

6. Actade recepcion definitiva

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

7. Cumplimiento imperfecto de la entrega de la obra

La Comision debera tomar en cuenta el cumplimiento imperfecto cuando el contratista, al
momento de realizar la entrega parcial o total de la obra incumpla con aspectos no
esenciales de la misma, que puedan ser corregidos o deducidos al contratista. Lo cual
debe hacerlo constar por medio de acta administrativa y requerir el cumplimiento de lo que
establece el contrato.

8. Liquidacién

Inmediatamente después que la obra sea recibida, la Comisién en un plazo de noventa
(90) dias procedera a efectuar la liquidacion del contrato y a establecer el importe de los
pagos o cobros que deban hacerse al contratista.

9. Aprobacién de laliquidacién
Corresponde a la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora la aprobacién
de la liquidacion efectuada por la Comision Receptora y Liquidadora.

10. Liquidacion por parte del contratista

Si transcurrido el plazo de 90 dias y la Comisién no ha suscrito el acta de liquidacién, el
contratista puede presentar a la autoridad administrativa de la entidad interesada un
proyecto de Liquidacion. Esta autoridad debera aprobar o improbar la liquidacion o el
proyecto presentado por el contratista dentro del mes siguiente de recibida la respectiva
documentacioén. Si vencido este plazo no se produce ninguna resolucion, con la peticion de
aprobacion presentada por el contratista se tendra por resuelta favorablemente.
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4) 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 deberdan 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

¢) Que el status 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 contratacion, de acuerdo a la
adquisicion publica que corresponda y realizarlo de manera cronoldgica.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Titulo del Procedimiento: Compra Directa por Ausencia de

Ofertas.

Médulo IV |Hoja No. 1 de 2

Inicia: Junta de Cotizacion o Licitacion

Termina: Tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Junta de Cotizacion
o}
Licitaciéon

Integrantes de la
Junta

Facciona Acta correspondiente y procede de

forma simultanea:

a) Traslada fotocopia a Rectoria o Consejo
Superior Universitario (Continua paso No. 2)

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

Rectoria o Consejo
Superior
Universitario

Rector o Miembros
del CSU

Recibe fotocopia del Acta, emite Acuerdo de
Rectoria o Punto Resolutivo aprobando o
improbando lo actuado por la Junta de Cotizacion
o Licitacion y traslada. (Continua paso No. 5)

Tesoreria

Tesorero o
Persona Desighada

Recibe expediente y procede:

a) Traslada fotocopia del Acta o Punto
Resolutivo a usuario de GUATECOMPRAS.
Traslada expediente original a la Autoridad
Competente, para que proceda de
conformidad con el Articulo 43, Inciso b) de
la Ley de Contrataciones del Estado vy
Articulo 27 de su Reglamento.

b)

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe y publica Acta o Punto Resolutivo en el
Sistema GUATECOMPRAS, cambia estatus del
evento a “Desierto”.

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y Acuerdo de Rectoria o
Punto Resolutivo, adjunta al expediente, publical
en el Sistema GUATECOMPRAS el Acuerdo o
Punto Resolutivo, adjunta constancia de
publicacién al expediente. Traslada.

Ejecutora

Jefe ()

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

a) Unidad Ejecutora: Expediente original
Auditoria Interna.

Rectoria o Consejo Superior Universitario:
Fotocopia de acta de adjudicacién, y proyecto
de Acuerdo. (2 dias habiles) (Continua paso
No. 8)

al

b)

N/A

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

1-6

Punto de Control
Recibe expediente original y revisa, de ser
necesario emite Aviso de Auditoria a la autoridad
correspondiente y traslada expediente como
maximo dentro del plazo de los 5 dias habiles de

la recepcién del 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
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
. . Recibe Fotocopia de acta de adjudicacion vy,
Rectosrhazr?oornsejo Rector o Miembros 7 proyecto de Acuerdo a Rectoria o Punto 5
Univgrsitario del CSU Resolutivo del CSU y aprueba lo actuado por
el Jefe y traslada.
Recibe expediente y aprobacion, adjunta al
Usuario expediente, publica en el Sistema
Tesoreria GUATECOMPRAS 8 GUATEC_:OMPRAS_ el Acuerdo o Punto 2
Resolutivo, adjunta constancia de

publicacién al expediente. Traslada.

Continua procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion o Licitacion, segun corresponda
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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.

Paginalde 1

Junta de Cotizaciéon o
Licitacion

Rectoria o Consejo
Superior Universitario

Tesoreria

Unidad Ejecutora

Auditoria Interna

INICIO

Facciona Acta
correspondiente y
procede de forma

simultanea:

a) Traslada
fotocopia a Rectoria
o Consejo Superior

Universitario.

b) Traslada
expediente original a
Tesoreria de la
Unidad Ejecutora
Solicitante.
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a)

Rector o Miembros
del CSU

—_—\N—

Recibe fotocopia del
Acta, emite Acuerdo
de Rectoria o Punto
a| Resolutivo aprobando

P oimprobando lo
actuado por la Junta
de Cotizacion o
Licitacion y traslada.

Recibe expediente y
rocede:

a) Traslada fotocopia
del Acta o Punto
Resolutivo a usuario
de GUATECOMPRAS.
b) Traslada expediente
original a la Autoridad
Competente, para que
proceda de
conformidad con el
Articulo 43, Inciso b)
de la Ley de
Contrataciones del
Estado y Articulo 27
de su Reglamento.

epeubisaq BUOSIad 0 01810S8]

Recibe y publica
Acta o Punto
Resolutivo en el
Sistema
GUATECOMPRAS,
cambia estatus del
evento a "Desierto".

opensn

SYYdINOO3LYND

|

Rector o Miembros
del CSU

_—\N—

Recibe Fotocopia de
acta de adjudicacion
y proyecto de
Acuerdo a Rectoria o

Recibe expediente y
Acuerdo de Rectoria o
Punto Resolutivo,
adjunta al expediente,
pablica en el Sistema
GUATECOMPRAS el
Acuerdo o Punto
Resolutivo, adjunta
constancia de
publicacion al
expediente. Traslada.

SYddNOI3LYND
ouensn

Jefe (a)

*\/;

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 o Consejo
Superior Universitario:
Fotocopia de acta de
adjudicacion, y
proyecto de Acuerdo.
(2 dias habiles)

A

Punto Resolutivo del
CSU y aprueba lo
actuado por el Jefe y
traslada.

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y
aprobacion, adjunta
al expediente,
pablica en el Sistema
GUATECOMPRAS

\ 4

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

P> el Acuerdo o Punto |«
Resolutivo, adjunta
constancia de
publicacion al
expediente.
Traslada.

Continua
procedimiento:
Compras por
Régimen de
Cotizacién o
Licitacion, segun
corresponda
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10.

11.

12.

V. FORMULARIOS

Solicitud de Compra

Recepcién de Ofertas y Apertura de Plicas

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal -CDP-
Certificacion Presupuestaria Multianual -CPM-

Control y Seguimiento Construccion de Obras Compra Directa
Control y Seguimiento Construccion de Obras Cotizacién
Control y Seguimiento Construccion de Obras Licitacion
Anulacion de Cheque Voucher

Nombramiento Supervisor

Constancia de Disefio

Constancia de Supervision

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-

SIC-01

SIC-03

SIC-05

SIC-05-A

SIC-08-B

SIC-08-C

SIC-08-D

SIC-09

SIC-17

SIC-18

SIC-19

SIC-20
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/ TRICENTENARIA

SISTEMA INTEGRADOD DE COMFPRAS

SOLICITUD DE COMPRA

Form . SIC-01

No.
Fecha
UNIDAD EJECUTORA
PARTIDA PRESUPUESTARIA
Atentamente se sdlicita comprar lo siguiente:
. Descripcion de bienes, suministros, obrasy Unidad de -
= = - = Renglon 1
antidac servicios medida engionidsligasto
Lo cual sera utilizado par
Solicitante Certificaciéon de Disponibilidad Presupuestal
m
() Tesorero
Nombre: Nom b
No. Registro de Personal: No. Registro de Personal:
culL Curk

Autorizacion

Cul

Vo Bo.

Autoridad Competente

Nombre:

No. Registrode personal:

¥3 Fagexhente, 2070 Undad Sobkolante, W3 T esoreria
Anexo Bases de Coliracon (Procedimientos R egenen de Colisacion y 1 eiacion)




JTRICENTENARIA

Form. SIKIC-03
SISTEMA INTESRADO DE COMPRAS

No.

RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS

Fecha que recibio la Comision:
No. de Sdlicitud de Compma:
No. de Cotizacion y/fo licitacion:
NOG:
No. Oferente Monto
Observaciones:
Por la Junta:
n (U] 0
Nombre: Nombre Nombre:
Reg.de Personal: Reg.de Personal Reg. de Personal
CuUL: CuUL CcuL:

112



/ TRICENTENARIA Form. SIC-05
L fucpndtlon ) ol 2ias Doy oy Doubeepits

SISTEllA INTEGRADO DE COMPRAS

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA -CDP-

Fecha

El tesorero de:

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

Partida Presupuestaria No. Monto
U]
Tesorero

Nombre:

No_. Registro de personal:

Ccul:

NIT:

Uso Exclusivo del Departamento de Presupuesto
Expediente Numero Valor Neto

Observaciones:

El Departamento de Presupuesto certifica que si existe disponibilidad presupuestaria en las partidas

U

Profesional de Presupuesto
Nombre:
No. Registro de personal:
Ccul
NIT:
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Form. SIC05 A

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA MULTIANUAL -CPM-

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
®
Tesorero

Nombre:

No. Registro de personal:

Cul

NIT:

Uso Exclusivo del Departamento de Presupuesto
Expediente NOmero Valor Neto

Observaciones:

El Departamento de Presupuesto certifica que si existe disponibilidad presupuestana en las partidas
®

Profesional de Presupuesto
Nombre:
No. Registro de personal:
CuL
NIT:
Tesoreria de la Unidad Ejecutora
Se deja constancia que esta Unidad programara la continuidad del Proyecto

®
Tesorero
Nombre:
No. Registro de personal:
CulL
NIT:

Para Uso del Departamento de Presupuesto
El Departamento de Presupuesto se da por enterado, para dare seguimiento a la programacion en los

Vo. Bo. (U]
Jefe Departamento de Presupuesto Profesional de Presupuesto
Nombre: Nombre:
No. Registro de personal: No. Regisiro de personal:
CuUI: CuUI:
NIT: NIT:
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@ USAC

TRICENTENARIA

Wby siciond b S Sl o Guabemaia

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form.SIC-08 B

Control y Seguimiento Construccién de Obras "Régimen de Compra Directa”

No. Operacidén Guatecompras (NOG)I

Documento

Folio
No.

Observaciones

Consultas de catalogo de Contrato Abierto

Dictamen de CEDECYD

Estudio de Factibikdad

Dictamen de Ranificacion

V| W N =

Aprobacion del Programa de Inversion

=1}

Licencias y autorizaciones relacionadas con Ambiente, Gestion

de Riesgo, que apliquen de acuerdo a la naturaleza de la obra

Términos de referencia

@~

Solciitud de Compra

Boleta del Sistema Nacional Inversion Riblica -SNIP-

10

Nombramiento de Supervisor de la Obra

"

Constancia de Disefio

12

Declaracion del comprador

13

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS

14

Documento de Adjudicacion

15

Constancia de publicacion de documento de adjudicacion en
GUATECOMPRAS

16

Orden de Compra

17

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS

18

Acta de Negociacion

19

Fianza de cumplimiento y certificado de autenticidad

20

Fublicacion de Acta y fianza de cumplimiento en
GUATECOMPRAS

21

Notificacion al Contratista y al Jefe de Supervisor

Acta de inicio del proyecto en hojas autorizadas por la CGC

23

Aviso del contratista de la finalizacion de la obra

24

Informe con aval de la autoridad competente

25

Acuerdo de Rectoria del Nombramiento de la Comision
Receptora y Liquidadora de la Obra

26

Fotocopia certificada del Acta de Recepcion Definitiva

27

Acuerdo de Rectoria de la aprobacion de lo Actuado por la
Junta Receptora y Liquidadora de la Obra

28

Factura Bectrénica en Linea -FH_- (con los requisitos
establecidos en el Procedimiento)

29

Exencion del WA y Formulario de Retencion de ISR (cuando
cofresponda)

Fotocopia confrontada de la Fianza o Seguro de Caucion de
Conservacion de la Obra, de salkdos deudores vigentes y
certificacion de autenticidad

31

Constancia de publica en GUATECOMPRAS del acta de
recepcion y liquidacion

Funto de Control Auditoria Intemna:

Fecha

Sello y firma

32

Cheque o Transferencia Hectronica Bancaria
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T USAC

TRICENTENARIA

i siiasd e Soe Sardes do dhuabomaia

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form._SIC08 C

Control y Seguimiento Construcciéon de Obras "Régimen de Cotizacion"

MNo. Operacién Guatecompras (NOG)I

r4
o

Docum ento

Folio
No.

Observaciones

Consultas de catalogo de Contrato Abierto

Dictamen de CEDECY D

Estudio de Factibiidad

Dictamen de Hanificacion

Aprobacion del Programa de lhversion

Licencias y autorizaciones relacionadas con Ambiente, Gestion
de Riesgo, que apliquen de acuerdo a la naturaleza de la obra

Proyecto de bases de colizacion

Boleta del Sistema Nacional Inversion Piiblica -SNIR-

D R(~N @ | W N =

Nombramiento de Supervisor de la Obra

-
[=]

Constancia de Disefio

-t
-

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS

-
N

Declaracion del comprador

-
W

Solcitud de compra

-
£

Dictamen Presupuestario

-
L]

Dictamen Técnico

-
=]

Dictamen Juridico

-
~

Constancia de aprobacion de las bases de cotizacion

Primer Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Sello y fimna

18

Constancia de sdlicitud de Nombramiento de la Junta de
Coliz acion

19

Fublicacion de Bases de Cotizacion en GUATECOMPRAS

20

“Certificacion Presupuestal’ -C?- SIC-05 o Certificacion
Presupuestal Multianual -CPM- SIC-05A cuando comesponda,

21

Fotocopia de Acuerdo de Rectoria de nombramiento de Junta de
Colizacion.

Aprobacion del costo estimado de Ia obra

23

Acta de Recepcion de Oferta y Aperturade Aicas

24

Publicacibn de Form SIC-03 de Recepcion de Ofertas y Apertura
de Hicas en Sistema GUATECOMPRAS

25

Constancia de publicacion del Acta de Recepcion y Apertura de
Hicas en Sistema GUATECOMPRA S

26

Acta de Cdlificacion y Adjudicacion

27

Fublicacion de Acta de Calficacion y Adjudicacion en Sistema
GUATECOMPRAS

Segundo Punto de Control Auditeria Interna:

Fecha

Sello vy fimna

28

Fotocopia del Acuerdo de Rectoria que aprueba lo actuado por la
Junta de Cotizacion

29

Constancia de publicacion del Acuerdo de Rectoria en el Sistema
GUATECOMPRAS

Orden de Compra

31

Fublicacibn de Constancia de Onden de Compra en Sistema
GUATECOMPRAS

32

Constancia de Disponibiidad Financiera -CDF-

Publicacibn de Constancia de Disponibiidad Financiera -COF-
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34 |Contrato en escritura publica
35 |Aprobacién de Contrato administrativo o escritura publica
36 Constancia de envio electrénico a la Contraloria General de
Cuentas
Publicacién de Contrato Administrativo o Escritura Pablica, fianza
37 de cumplimiento, certificado de autenticidad, aprobacion de
contrato y constancia de envio a la Contraloria General de
Cuentas en Sistema GUATECOMPRAS
3 Opinion de la Direccién General Financiera en compra mayores a
Q 250,000.00
39 [Notificacion al Contratista
40 |Notificacién al Supervisor de la obra
PAGO DE ANTICIPO
a1 Fotocopia de Autorizacion de Bitacora ante la Contraloria General
de Cuentas
a2 Fotocopia de Acuerdo de Rectoria de aprobacién del Programa de
Inversién de anticipo
43 [Orden de Compra
44 |Notificacion al Contratista
45 |Factura Electrénica en Linea -FEL-
46 Exencién del VA y Formulario de Retencién de ISR (cuando
corresponda)
a7 Fotocopia de fianzas o seguro de caucion de cumplimiento y de
anticipo
48 Constancia de publicacién de Factura Hectrénica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS
Tercel Punto de Control Auditoria Interna:
Fecha |Selloy firma
49 |Cheque o Transferencia Hectronica Bancaria
50 |Registro de pago
PAGO DE ESTIMACIONES
51 |Orden de Compra
52 |Notificacion al Contratista
53 |Factura Bectronica en Linea -FEL-
54 Exencién del VA y Formulario de Retencion de ISR (cuando
corresponda)
55 Constancia de publicacién de Factura Electrénica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS
Cuarto Punto de Control Auditoria Interna:
Fecha |Selloy firma
56 |Cheque o Transferencia Hectronica Bancaria
57 |Registro de pago
RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA OBRA
58 Fianza de conservacion de la obra o de calidad o de
funcionamiento
59 |Aviso de finalizacion
60 |Informe con aval de la autoridad competente
61 Acuerdo de Rectoria del Nombramiento de la Comisién Receptora
y Liquidadora de la Obra
62 |Fotocopia certificada del Acta de Recepcién Definitiva
63 Constancia de publicacion del Acta de Recepcion Definitiva en
sistema GUATECOMPRAS
64 Acuerdo de Rectoria de aprobacion de lo actuado por la Comision
Receptora y Liquidadora
65 |Orden de Compra
66 | Notificacion al Contratista
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67

Factura Blectrénica en Linea -FEL-

68

Exencion del VA y Formulario de Retencién de ISR (cuando
corresponda)

69

Fotocopia de fianza de conservacion de obra y certificacion de
autenticidad

70

Constancia de publicacion de Factura Blectronica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS

71

Constancia de publicacion de planos finales

Quinto Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Sello y firma

72

Cheque o Transferencia Electronica Bancaria

73

Registro de pago
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AP TRICENTENARIA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form.SIC-08 D

Control y Seguimiento Construccién de Obras "Régimen de Cotizacion™

No. Operacidon Guatecompras (NDG)I

Z
(5]

Documento

Folio
No.

Observaciones

Consultas de catalogo de Contrato Abierto

Dictamen de CEHDECYD

Estudio de Factibiidad

Dictamen de Ranificacion

Aprobacion del Programa de Inversion

Licencias y autorizaciones relacionadas con Ambiente, Gestidn
de Riesgo, que apliquen de acuerdo a la naturaleza de la obra

Proyecto de bases de Iicitacion

Boleta del Sistema Nacional Inversidn Riblica -SNIP-

Nombramiento de Supervisor de la Obra

Constancia de Diseiio

Constancia de publicacion en GUATECOMIRAS

Rl a|ele~N @ [ga|w|n|=

Declaracion del Comprador

-
w

Solicitud de Compra

—h
Y

Dictamen Presupuestario

-
4]

Dictamen Técnico

-y
[+1]

Dictamen Juridico

-
~

Constancia de aprobacion de las bases de licitacion

Primer Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Sello y fima

18

Constancia de solicitud de Nombramiento de la Junta de Licitacion

19

Publicacion de Bases de Licitacion en GUATECOMPRAS

20

“Certificacion Presupuestal -CP SIC-02 6 Certificacion
Fresupuestal Multianual -CAM- SIC-05A cuando corresponda,

21

Fotocopia de Punto Resolutivo del Consejo Superior Universitario
de nombramiento de Junta de Licitacion.

Aprobacion del costo estimado de la obra

23

Acta de Recepcion de Oferta y Apertura de Hicas

24

Fublicacion de Form. SIC-03 de Recepcion de Ofertas y Apertura
de Hicas en Sistema GUATECOMPRAS

25

Constancia de publicacion del Acta de Recepcion y Apertura de
Hicas en Sistema GUATEHCOMPRAS

26

Acta de Calificacion y Adjudicacion

27

Fublicacién de Acta de Calificacion y Adudicacion en Sistema
GUATECOMPRAS

Seqgundo Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Sello y fimma

28

Fotocopia de Punto resolutivo del Consejo Superior Universitario
que aprueba lo actuado por la Junta de Colizacion

29

Constancia de publicacion del Punto resolutivo del Consejo
Superior Universitario en el Sistema GUATECOMPRAS

Orden de Compra

31

Fublicacion de Constancia de Orden de Compra en Sistema
GUATECOMPRAS

Constancia de Disponibiidad Financiera -CDF-

Fublicacion de Constancia de Dispaonibiidad Financiera -CDF-

R 88

Contrato en escritura pablica
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35 |Aprobacién del Contrato administrativo o escritura publica

36 Constancia de envio electrénico a la Contraloria General de
Cuentas
Publicacién de Contrato Administrativo o Escritura Publica, fianza

37 de cumplimiento, certificado de autenticidad, aprobacion de
contrato y constancia de envio a la Contraloria General de
Cuentas en Sistema GUATECOMPRAS

a8 Opinion de la Direccién General Financiera en compra mayores a
Q 250,000.00

39 |Notificacién al Contratista

40 |Notificacién al Supervisor de la obra

PAGO DE ANTICIPO

a1 Fotocopia de Autorizacion de Bitacora ante la Contraloria General
de Cuentas

a2 Fotocopia de Acuerdo de Rectoria de aprobacion del Programa de
Inversién de anticipo

43 |Orden de Compra

44 | Notificacion al Contratista

45 |Factura Electrénica en Linea -FEL-

26 Exencion del VA y Formulario de Retencién de ISR (cuando
corresponda)

a7 Fotocopia de fianzas o seguro de caucion de cumplimiento y de
anticipo

48 Constancia de publicacién de Factura Hectrénica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS
Tercel Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha |Selloy firma
49 |Cheque o Transferencia Hectronica Bancaria
50 |Registro de pago
PAGO DE ESTIMACIONES

51 |Orden de Compra

52 |Notificacion al Contratista

53 |Factura Electrénica en Linea -FEL-

54 Exencién del VA y Formulario de Retencién de ISR (cuando
corresponda)

55 Constancia de publicacién de Factura Hectrénica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS
Cuarto Punto de Control Auditoria Interna: .

Fecha |Selloy firma
56 |Cheque o Transferencia Hectronica Bancaria
57 |Registro de pago
RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA OBRA

58 Fianza de conservacion de la obra o de calidad o de
funcionamiento

59 |Aviso de finalizacion

60 |Informe con aval de la autoridad competente

61 Acuerdo de Rectoria del Nombramiento de la Comisién Receptora
y Liguidadora de la Obra

62 |Fotocopia certificada del Acta de Recepcion Definitiva

63 Constancia de publicacion del Acta de Recepcion Definitiva en
sistema GUATECOMPRAS

64 Acuerdo de Rectoria de aprobacion de lo actuado por la Comision
Receptora y Liquidadora

65 |Orden de Compra

66 |Notificacion al Contratista

67 |Factura Bectrénica en Linea -FEL-

68 Exencion del VA y Formulario de Retencién de ISR (cuando

corresponda)
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69

Fotocopia de fianza de conservacion de obra y certificacion de
autenticidad

70

Constancia de publicacion de Factura Electronica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS

71

Constancia de publicacion de planos finales

Quinto Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Sello y firma

72

Cheque o Transferencia Eectronica Bancaria

73

Registro de pago
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{M Form_SIC-09
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
ANULACION DE CHEQUE VOUCHER
con reposicion [ | sin reposicion [ |
Fecha: I
A- Departamento de Caja
|De:
Dopondence
IAdjunto, se envia el cheque No. a nombre de
|NIT ded proveedor: ]
por valorde Q. comespondiente a la Orden de Compra No.
|Este cheque fue anulado por los mativos siguientes:
Al mismo tiempo se sdlicita reponer el cheque a nombre di
|por valor de («Q }
para el efecto se adjunta:
Cheque anulado, con su respechva copia.
Modificaciin a orden de compri que modifica la len de pra ndicada amriba.
Expediente de compra compl
Certificacion de disponibilidad presupuestal Autorizacién
(t) (f)
Tesorero Autondad responsable
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CuL: CulL:
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:
Cur: Ccun:
NIT: NIT:
Uso exclusivo del Departamento de Contabilidad
| Fecha |
Cargo:
|Abono:
N
Profesional de Contabilidad
Nombre:
Reg. de personal:
CuL:
NIT:
T4 Expocientc 2i4 Dopto. oe Caga A Doepto. de Auditornia A4 Depto. de Proveodurnia o Tesororia
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; P’ TRICENTENARIA

T UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIC-17
USA SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Universidad de San Carlos de Guatemala

NOMBRAMIENTO SUPERVISOR

Sefior:
Profesional de la
Arquitectura o ingenieria civil

Por este medio se le informa que ha sido designado por parte de
y el Departamento como
Supervisor Responsable de la verificacién y cumplimiento de la ejecucion del proyecto
el cual fue publicado en el Portal de
GUATECOMPRAS, segun NOG , por lo que bajo su
propia responsabilidad cumplira con lo siguiente:

1. ANTES DE LA EJECUCION DE LA OBRA
i.  Verificar y darle el seguimiento a los términos contractuales.

ii. Verificar que el contratista haya presentado las fianzas correspondientes, a las que
se obligo, segun la etapa de ejecucion de la obra en la que se encuentre.

iii. Formar el expediente administrativo de supervision correspondiente, adjuntando
toda la documentacion técnica, financiera y legal del proyecto.

2. DURANTE LA EJECUCION DE LA OBRA

i.  Velar por el fiel cumplimiento de cada uno de los renglones de trabajo establecidos
en el contrato por parte del contratista.

ii. Exigir la actualizacién de las Fianzas otorgadas por el contratista o el proveedor y
estipuladas en el contrato y en cada modificacion aprobada al contrato.

iii. Cumplir y hacer que se cumpla la Ley de contrataciones durante el desarrollo de la
obra.

iv.  Verificar que el contratista cumpla con el plazo contractual de ejecucion, segun el
contrato correspondiente, o en su defecto emitir las acciones correspondientes.

v. Realizar los apercibimientos correspondientes al contratista para notificarle
pormenores que considere que el mismo debe ejecutar o conozca.

vi. Dar el seguimiento a la ejecucion de la obra en el campo, y de ello informar
periddicamente a la Jefatura inmediata, sobre el avance de la misma.

123



Vil.

viil.

Establecer el monto de las multas por retraso en la entrega del proyecto, por
variacion en la calidad o cantidad y suspensiones inmediata de estimaciones de

pago y

Establecer el plazo de suspension temporal de la ejecucion del proyecto.

3. DEPUES DE EJECUTADA LA OBRA

Velar porque el contratista presente el aviso de terminacion de la obra, si la misma
ha concluido, verificando que la fecha del aviso se encuentre dentro del plazo
contractual.

Darle el seguimiento a la emision del acta de finalizacion de la obra.

Verificar que el contratista cumpla con presentar las fianzas a las que se obligo.

Solicitar al contratista la documentacion legal para iniciar el pago de los honorarios
segun el contrato correspondiente.

Informar a la Jefatura inmediata sobre la conclusidon de la obra asi como el traslado
del expediente que formul6 al inicio.

Me suscribo de usted,

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Nombre y firma Coordinador DUC

C.C. Archivo
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TRICENTENARIA Fom. SIC-18
romssip ey sy ve—"—"
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
CONSTANCIA DE DISENO
Fecha
Proyecto
Localizacion NOG Codigo SNIP

Entidad de Adquisicion

El Infrascrito (Jefe, Director, autoridad commespondiente) de la

Dependencia
, hace constar que el DISENO del proyecto indicado, estuvo a

cargo de:
Nombre del profesional:
Profesion No. de Colegiado:

El diseno al que se hace mencion en esta constancia, esta disponible en:

(indicar: direccion electronica, direccion de la dependencia, horario de atencion, requisitos para acceso, persona responsable)

en el horano de a horas.

N (Sello)
Autoridad Responsable

Nombre:
No. Registro de personal:
CuUL

{j] (Sello)
Profesional Disenador

Nombre:
No. Registro de personal:
CUI
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TRICENTENARIA Form. SIC-19
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

@USAC

CONSTANCIA DE SUPERVISION

Fecha

Proyecto

Localizacién NOG Cédigo SNIP

Entidad de Adquisicién

El Infrascnito {Jefe, Director, autoridad comespondiente) de la

Dependencia
, hace constar que el SUPERVISOR del proyecto indicado,

estuvo a cargo de:

Nombre del profesional:

Profesion: No. de Colegiado:

Quien debera emitir los Infomes de Supenision de Avance Fisico y Financiero, los cuales estan disponibles en:

(indicar: direccion electronica, direccion de la dependencia, horario de atencion, requisitos para acceso, persona responsable)

en el horario de a horas.
H (Sello)
Autoridad Responsable

Nombre:

No. Registro de personal:

CUI:

® (Sello)
Profesional Disefiador

Nombre:
No. Registro de personal:
CuUI:
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Form. SIC-20

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA -CDF-

CDF No.
NOG:
Fecha;

Ejercicio Fiscal
Monto Reservado Vigente (Q.)
Monton en Letras

Entidad

Unidad Ejecutora

Fecha de emisiéon

C.D.P. No.

Modalidad de Compra
NOG

Descripcion del Proceso

Estructura presupuestaria

Tips IPlz- IU-ilIle lPr-gr:4s-la pnIstt.

Monto Q. Ejercicio Fiscal

MONTO Q. 0.00

OBSERVACIONES
Asistente Ejecutivo Director General Financiero
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
CUE CUl:
NIT: NIT:

c.c. Archivo
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VI.  ANEXOS

Anexo 1: Guia para Pagos Parciales por Anticipo, Estimaciones de Obras, Sobrecostos Y

Variaciones al Contrato por Orden de Cambio, Orden de Trabajo Suplementario y Acuerdo
de Trabajo Extra

Anexo 2: Guia de Actuacion de Comision Receptora y Liquidadora de Obras
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USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

'TRICENTENARIA SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Universidad de San Carlos de Guatemala

ANEXO 1: Guia Para para Pagos por Anticipo, Estimaciones de Obras, Sobrecostos
y Variaciones al Contrato por Orden de Cambio, Orden de Trabajo Suplementario y
Acuerdo de Trabajo Extra

INTRODUCCION
La presente Guia, constituye un apoyo a la administracion de la Universidad de San Carlos
de Guatemala para definir con claridad la responsabilidad de las Estimaciones mediante
pagos parciales que generen la construccion de obras.

OBJETIVOS

c. Definir en forma clara y concisa la responsabilidad de las autoridades competentes
en los pagos parciales por la construccion de obras.

d. Contribuir a que la gestibn administrativa en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, sea eficiente y eficaz.
1. Definicidn

Para efectos de la presente guia, la gestion de pagos parciales por construccion de obras,
es el proceso especifico normado en la Ley de Contrataciones del Estado que involucra la
responsabilidad de las autoridades competentes, funcionario y empleados de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. Base Legal

La actuacién de las autoridades competentes, funcionarios y empleados se fundamenta en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley Organica de Presupuesto y el
marco legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad

Las autoridades competentes, funcionarios y empleados universitarios en la presente guia
son responsables de cumplir con los pasos del procedimiento y el marco legal
correspondiente.

4. Ambito de Aplicacion

La presente guia es de aplicacion general para las autoridades competentes, funcionarios

y empleados universitarios, de las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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5. Pagos
5.1 Pago por Anticipo

El anticipo se concedera con un destino especifico para la ejecucion de la Construccion de
la Obra de acuerdo al Programa de Inversién del Anticipo elaborado por el contratista y
aprobado por el Rector. (Articulo 51 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado).

5.1.1 Aprobacion del pago de anticipo

El pago del anticipo sera aprobado por las autoridades competentes estipuladas en los
Articulos 129 segun corresponda.

5.1.2 Supervision del pago

Todos los pagos realizados con anticipo deberan ser supervisados y aceptados por el
designado por la Unidad Ejecutora de la Universidad.

5.1.3 Porcentaje de anticipo supervisado

a. Hasta del veinte por ciento (20%) del valor original del contrato en construccién de
obras.
b. Hasta del diez por ciento (10%) cuando se trate de servicios de consultoria.

Cuando se trate de obras con financiamiento externo se realizaran segun lo que se
establezcan en los convenios respectivos, pero sin reducir los porcentajes establecidos.

5.1.4 Garantia de Anticipo

Previo a recibir cualquier cantidad en concepto de anticipo, el contratista debera constituir,
en favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la Garantia, Fianza o Seguro de
Cauciéon de Anticipo a que se refiere el articulo 66 de la Ley de Contrataciones del
Estado, que caucione el cien por ciento (100%) de dicha cantidad, asi mismo certificacién
de autenticidad emitida por la entidad afianzadora de conformidad con el articulo 59 del
Reglamento del mismo cuerpo legal.

5.1.5 Amortizacion del Anticipo.

El contratista amortizara el anticipo mediante la deduccion que se le haga en cada pago
parcial, de la siguiente forma:

El descuento del anticipo se calculara multiplicando el monto bruto de cada estimacion
por el mismo porcentaje de anticipo que se haya concedido, sin incluir en el monto de la
estimacion, el valor de las Ordenes de Trabajo Suplementario y Acuerdos de Trabajo Extra
en los cuales no se hayan otorgado anticipo.
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La cantidad que se otorgue por concepto de anticipo debera quedar totalmente amortizada
por el contratista al finalizarse la obra, al entregarse el bien o al terminar de presentarse los
servicios.

5.1.6 Reintegro del Anticipo

Si el contratista no inicia la obra o no invierte el anticipo recibido, dentro de los términos
contractuales, pagara el interés calculado con la tasa activa a que se refiere el articulo 58
de la Ley de Contrataciones del Estado, sobre el anticipo recibido o lo reintegrara a la
Universidad. (Articulo 51 del Reglamento de la Ley).

5.2 Estimaciones Para Pago Parciales

La Unidad Ejecutora contratante podrda hacer pagos parciales a cuenta del contrato,
contra estimaciones periddicas de trabajo ejecutado por el contratista y aceptado por el
supervisor o su equivalente; estas estimaciones podran hacerse mensualmente, salvo que
se haya establecido otro plazo en el instrumento contractual. (Articulo 59 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

5.2.1 Plazo para el pago de estimaciones

Para el pago de la estimacion, el contratista entregara al supervisor un proyecto de
estimacion, dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del periodo; el supervisor
dentro de los siguientes cinco (5) dias de haberlo recibido, debera revisar y aprobar la
estimacion conciliando cualquier diferencia con el contratista.

En todo caso cualquier diferencia que posteriormente resultare a favor o en contra del
contratista, podra ajustarse en la proxima estimacion o en la liquidacion.

La unidad ejecutora hara el pago al contratista dentro del plazo de treinta (30) dias
posteriores a la fecha en que fuere presentada la documentacion completa. Se entiende
por efectuado el pago, cuando el cheque que lo cubra se encuentre a disposicion del
contratista.

5.3 Pagos de Sobrecostos por Fluctuacion de Precios

5.3.1 Fluctuacién de precio

Se entiende por fluctuacibn de precios el cambio en mas (incremento) o en menos
(decremento) que sufran los costos de las obras, sobre la base de los precios que figuran
en la oferta de adjudicatarios e incorporados al contrato; los que se reconoceran por las

partes y los aceptaran para su pago o para su deduccion. (Articulo 61 de la Ley de
Contrataciones del Estado).
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5.3.2 Autorizacion de pago de sobrecostos por fluctuacion de precios.

Se reconocera y autorizara el pago de sobrecostos al contratista y en su caso requerira del
mismo las diferencias a favor del Estado, cuando se registren fluctuaciones de precios que
afecten:

a) Materiales y demas elementos conexos a la obra.
b) Mano de obra, prestaciones laborales y cuotas patronales establecidas por la ley.

5.3.3 Monto de los pagos

Los pagos se haran conforme a los montos que resulten de la aplicacion de las formulas
para el reajuste de precios establecidos en el Articulo 9 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

5.3.4 Formas del calculo de sobrecostos para obras
A. Sistema de Costo Directo

Se usara, en contratos de obra, en los renglones de trabajo que queden incorporados a
dichos contratos:

La formula general es: C = MP + MD + MOD

Donde

Costo = Materia Prima + Materiales Directos + Mano de obra Directa
Procedimiento para el calculo de sobrecostos por el Sistema de Costo Directo

a. Al determinarse el monto de la estimacion de trabajo de cada periodo, se efectuara el
célculo de la fluctuacién causada, mediante la aplicacion de la referida formula, con
base a los indices de precios publicados por el Instituto Nacional de Estadistica (INE) o
los que se pacten contractualmente, para los casos en que el INE no los publique. Si
los indices correspondientes al mes de la estimacion no estuvieran publicados cuando
se efectie el calculo regiran con caracter provisional los publicados inmediatos
anteriores. El ajuste definitivo se efectuara cuando sean publicados todos los indices
del mes a que corresponda la estimacion.

b. La fluctuacién sera calculada para la fecha en la cual la estimacion de trabajo debio
haber sido ejecutada de acuerdo al programa de trabajo vigente, aunque la misma
hubiese sido ejecutada posteriormente. Debe entenderse que el programa de trabajo
serd modificado cuando el atraso en la ejecucion de la obra se deba a causas no
imputables al contratista. También se podra modificar el programa de trabajo, cuando
se autorice la uUnica prérroga al plazo contractual y cuando el supervisor ordene
cambios en el orden de la ejecucion de los renglones de trabajo.
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B.

En el caso de que el contratista ejecute el trabajo anticipadamente a la programacion,
la fluctuacion se calculara con los indices del mes de la estimacién en que se haya
ejecutado el trabajo.

Conjuntamente con la estimacion de trabajo se tramitara y efectuara el pago de sobre
costos, el cual podra quedar sujeto a un ajuste por incremento o decremento, segun
resulte de la aplicacion de los indices definitivos que le correspondan.

Dentro de los veinte (20) dias calendario siguientes a la fecha de publicacion de los
indices de precios, el contratista presentara el calculo de las fluctuaciones definitivas
de cada periodo, estableciendo la diferencia que exista con el calculo provisional
efectuado conjuntamente con la estimacion de trabajo. En la siguiente estimacién se
hard el ajuste correspondiente. Si no hubiera estimaciones de trabajo pendientes, el
ajuste se hard en la liquidacion. Si el contratista no presenta dentro del tiempo antes
indicado la solicitud de ajuste definitivo, prescribira el derecho al cobro de cualquier
diferencia que resultare a su favor entre el ajuste definitivo y el reajuste provisional.
Transcurrido dicho periodo sin que el contratista haya presentado su solicitud de ajuste
definitivo, el supervisor debera calcularlo dentro de los diez (10) dias calendario
siguiente para que si el ajuste fuese a favor del Estado se deduzca de la siguiente
estimacion.

La Unidad Ejecutora solicitara al Instituto Nacional de Estadistica la confirmacion de los
precios finales reportadas por el contratista previo a reconocer cualquier pago de
sobrecostos.

Sistema de comparacion de precios.

El sistema de comparacion de precios para el calculo de sobre costos se podra utilizar en
contratos de obra en los reglones que incluyan la provision de los mismos.

Procedimiento del Sistema de comparacion de precios

a. El contratista presenta la documentacion necesaria para comparar los precios
consignados en la oferta e incorporados al contrato, con los precios a una fecha
reciente que compruebe que los precios finales actualizados son los realmente
existentes en el mercado nacional, o internacional en su caso a la fecha de su
reclamacion.

b. Recibida la solicitud de sobrecostos la Unidad Ejecutora, previo a reconocer
cualquier pago de sobrecosto solicitara al Instituto Nacional de Estadistica la
confirmacion de precios finales reportados por el contratista; verificard que los
calculos estén correctos, examinara la documentacion complementaria Yy
determinara la procedencia de reconocer y pagar el sobrecosto.
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5.3.5 Soporte del pago de los Sobrecostos

El contratista esta obligado a presentar a la entidad ejecutora correspondiente la
documentacion que establezca las diferencias en contra o a favor del Estado.

6. Ampliacion del Monto del Contrato
6.1 Requisitos para la variaciéon del valor de contrato

Las variaciones del valor de los contratos de obra podran efectuarse cuando en la
ejecucidn se encuentre situaciones no previstas o no detectadas en la planificacion, tales
como fallas geoldgicas, fendmenos de la naturaleza, condiciones del terreno o cualquier
otra causa que haga imposible el cumplimiento normal de lo pactado o la terminacion del
proyecto. (Articulo 52 de la Ley de Contrataciones del Estado).

Las variaciones del valor de los contratos de obra, pueden efectuarse hasta un veinte por
ciento (20%) en mas o en menos del valor original del contrato ajustado.

Cuando las variaciones excedan del porcentaje antes indicado, y no sobrepasen el
cuarenta por ciento (40%) del valor original ajustado del contrato, se celebrara un nuevo
contrato adicional.

Para el efecto se emitiran: 6rdenes de cambio, 6rdenes de trabajo suplementario o
acuerdos de trabajo extra. Los pagos por fluctuacién de precios no se consideran
dentro de las variaciones por estos conceptos. (Articulo 44 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones).

A. Orden de Cambio

Orden aprobada por el Rector para que se efectle cualquier cambio o modificacién
a los planos o especificaciones o bien para suprimir o disminuir las cantidades de
trabajo de uno o mas renglones, pudiendo dar derecho al contratista a una
compensacion econémica, para lo cual éste debera presentar los calculos de costos
gue la justifiquen.

B. Orden de Trabajo Suplementario
Orden aprobada por el Rector para la ejecucion de unidades adicionales en
cualquiera de los renglones, a los precios unitarios del respectivo renglén.

C. Acuerdo de Trabajo Extra
Acuerdo entre la Unidad Ejecutora y el contratista, aprobado por el Rector, para la
ejecucion de trabajos con base en precios unitarios 0 suma global, convenidos de

mutuo acuerdo, para los cuales no existen renglones ni precios establecidos en la
oferta presentada, ni en el contrato.
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De no llegarse a un acuerdo, el contratista hard el trabajo, compensandosele
econdémicamente en la forma siguiente:

a. La mano de obra previamente asignada para la ejecucion del trabajo, se pagara
de acuerdo a los salarios que el contratista tenga en vigor al autorizarse el
trabajo, aplicando a su monto total el factor de prestaciones y contribuciones
laborales que corresponda y este resultado se incrementard en veinticinco por
ciento (25%) para cubrir los gastos de direccién, suministro y reparacién de
herramientas y equipos menores; no se hara pago por personal de administraciéon
del contratista.

b. Todos los materiales empleados en el trabajo se pagaran contra comprobantes,
incluyendo los gastos de transporte, carga, descarga y/o acarreo, incrementando
el monto total de veinticinco por ciento (25%) para cubrir los gastos de
administracion.

c. El contratista recibira pago por el valor de la renta de cualquier maquinaria y
equipo, por el tiempo necesario para la ejecuciéon de los trabajos. Para determinar
el valor de la renta se utilizaran los precios definidos en el contrato para dicha
maquinaria o en su defecto a los precios histéricos registrados por la institucion.

Valor Original Ajustado del Contrato.

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto por la Ley de Contrataciones y su Reglamento,
el valor original ajustado del contrato se obtendra multiplicando el valor original del mismo,
por el resultado de dividir el indice de Precios al Consumidor del mes anterior al que se
determine dicho valor ajustado, entre el indice de Precios al Consumidor del mes de la
presentacion de la oferta.

7. Prérroga Contractual

A solicitud del contratista, el plazo contractual para la terminacion de la obra, podra
prorrogarse por una sola vez en las mismas condiciones de temporalidad por caso fortuito
o fuerza mayor o cualquier otra causa no imputable al contratista. A la prorroga le seran
aplicables las disposiciones relativas a la suscripcion y aprobacién del contrato
debiendo prorrogarse también el plazo de las garantias respectivas. (Articulo 51 de la Ley
de Contrataciones del Estado)

Cuando se ordene la suspension temporal de los trabajos, por causas no imputables al
contratista, se faccionaran actas al inicio y al final de dicha suspensién. El Acta en la que
se haga constar la finalizacion de la suspension de los trabajos, se consignara la prérroga
al plazo contractual.

Cuando por cualquier otra causa no imputable al contratista que se afecte el desarrollo
normal de los trabajos, dentro del plazo de diez (10) dias de haber ocurrido el hecho, el
contratista hara la solicitud de prérroga a la supervision, exponiéndole los motivos que la
justifican. El Rector resolvera si ha lugar o no a lo solicitado.
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8. Autorizacion de Pagos

Todos los pagos derivados de la ejecucion de los contratos a que se refiere la Ley de
Contrataciones del Estado, deberan ser autorizados por la Autoridad Competentes, segun
lo establecido en el articulo 129 6 132 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

9. Intereses por Atraso en Pagos

La Unidad Ejecutora a solicitud del contratista deberd reconocer intereses en caso de
retraso en los pagos, de conformidad con el Articulo 62 de la Ley de Contrataciones del
Estado. Tales intereses se calcularan sobre el importe del adeudo, tomando como base la
tasa de interés maxima anual que determine la Junta Monetaria, para efectos tributarios, y
se incluiran en la liquidacién del respectivo contrato para su pago o compensacion, en caso
de imposicién de multas al contratista.
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= UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
USA SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

‘ITRICENTENARIA

AT Universidad de San Carlos de Guatemala

ANEXO 2: Guia de Actuacién de la Comision Receptoray Liquidadora de la Obra
INTRODUCCION

La presente Guia, constituye un apoyo a la administracion de la Universidad de San Carlos
de Guatemala para definir con claridad la responsabilidad de la Comisién encargada de la
recepcion y liquidacion de construccién de obra.

OBJETIVOS

a) Definir en forma clara y concisa la responsabilidad de los integrantes nombrados en la
comision de recepcion y liquidacion de obras.

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

1. Definicién

Para efectos de la presente Guia, la Comision Receptora y Liquidadora de la Obra es
aguella nombrada por el Rector, para recibir y liquidar la construccion de obra en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

2. Base Legal

La actuacion de la Comisiébn Receptora y Liquidadora de Obra se fundamenta en el
Articulo 55 de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 46 de su Reglamento, Ley
Organica de Presupuesto y el marco legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad

Compete a los tres (3) integrantes de la Comisién Receptora y Liquidadora de la Obra
cumplir con los pasos del procedimiento establecido y marco legal.

4. Ambito de Aplicacién
La presente guia de actuacién es de aplicacion general para la Comisibn Receptora y

Liquidadora de Obra de las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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5. Nombramiento de la Comision Receptoray Liquidadora de Obra

Si los trabajos estuvieran correctamente concluidos, el supervisor de la obra rendird
informe pormenorizado al Rector, el cual en el plazo de cinco (5) dias siguientes nombrara
la Comision Receptora y Liquidadora de la obra.

6. Integracion dela Comisidén Receptoray Liquidadora

Estara integrada con tres (3) miembros, con la que colaboraran el supervisor de la obra o
su equivalente y el representante del contratista.

7. Recepciones parciales

Conforme a la naturaleza del contrato suscrito y debidamente aprobado por las autoridades
competentes, siempre que en las bases de contratacién haya sido estipulado, podran
hacerse recepciones parciales para lo cual el Rector nombrara la Comisién Receptora
correspondiente, que deberd proceder a la recepcion, en el entendido que para la
recepcion final del objeto del contrato, dicha autoridad nombrar4 a la Comisién Receptora
y Liguidadora.

No se tomard en cuenta para el computo del plazo de terminacion de la obra, el o los
periodos comprendidos entre la fecha de recepcion del aviso por escrito del contratista de
qgue la obra esta terminada, y la fecha en que éste reciba el pliego de indicaciones o
certificacion del Acta donde consten las correcciones que debe efectuar, a que se refiere el
Articulo 55 de la Ley de Contrataciones del Estado.

8. Actade recepcion definitiva

Segun la magnitud de la obra, la Comision debera elaborar el Acta de Recepcidn
Definitiva de la misma dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a la fecha de
notificacibn de su nombramiento. Si la comision comprueba que los trabajos estan
ejecutados satisfactoriamente, suscribird el Acta de Recepcién Final de los mismos.

9. Casos de trabajos no ejecutados satisfactoriamente

En el caso de que los trabajos no han sido ejecutados satisfactoriamente, la comision

deber& hacerlo constar en acta y requerir:

a) Las correcciones o trabajos extras que debe efectuar el contratista.

b) El tiempo a emplearse.

c) Si el tiempo para ejecutar los trabajos se incluye dentro del plazo contractual o si
procede conceder tiempo adicional para ejecutarlo.

10. Nuevarevision
Al recibirse el aviso por escrito del delegado residente o su equivalente, de encontrarse

satisfechos los requerimientos de la Comision Receptora, ésta dentro del término de cinco
(5) dias procedera a efectuar nueva inspeccion, suscribiendo el acta correspondiente. La
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fecha de recepcion definitiva de la obra sera la del cierre de la ultima acta. A partir de
la fecha de esta acta la unidad ejecutora deberéa velar por la conservacion de la obra.

11. Liquidacion

Inmediatamente después que la obra haya sido recibida, la Comision en un plazo de
noventa (90) dias procedera a efectuar la liquidacion del contrato y a establecer el importe
de los pagos o cobros que deban hacerse al contratista. Igual procedimiento se observara
en caso de rescision o resolucién del contrato. (Articulo 56 de la Ley de Contrataciones del
Estado)

12. Aprobacion de la liquidacion

Corresponde al Rector la aprobacion de la liquidacion efectuada por la Comisién receptora
y liquidadora.

13. Liquidacion por parte del contratista

Si transcurrido el plazo de 90 dias y la Comisién no ha suscrito el acta de liquidacién, el
contratista puede presentar a la autoridad administrativa de la entidad interesada un
proyecto de Liquidacion. Esta autoridad debera aprobar o improbar la liquidacion o el
proyecto presentado por el contratista dentro del mes siguiente de recibida la respectiva
documentacion. Si vencido este plazo no se produce ninguna resolucion, con la peticion de
aprobacion presentada por el contratista se tendra por resuelta favorablemente. (Articulo
57 de la Ley de Contrataciones del Estado).
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