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e Rectorioa M° 0324-2022 dicdade & dic de hoy que copiad Feralmerte dice:

"EL RECTOR EN FUNCIOMNES DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLDS
DE GUATEMALA, Considerando: Qus el Renglon Presupusstario 029
"Otras remuneraciones de personal temporal” permite la contratacion de
sarvicios técnicos v profesionales para trabajos especiales y transitorios
en 2l sector pdblico, en periodos que no excedan de un ejerdcio fiscal.
Considerando: Qus la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
numero 57-92, del Congreso de la Repuablica v su Reglamento, regula la
contratacion de servicios téonicos v profesionales con cargo al Renglon
Fresupuestario 029, sin relacion de dependencia, asignados al servicio del
Estado. Considerando: Que por Acuerdo de Rectora No., 0053-2022 del
14 de febrero de 2022, Rectoria nombré a la Comisidn para acbualizar el
procedimiento "Contratacion de Servidos Profesionales y Tecnicos con
cargo al Renglon Presupusstario 029 de |a Universidad de San Carlos de
Guatemala. POR TANTO: Con base en los Articulos 25 de la Ley Organica
de la Universidad de San Caros de Guatemala v 17 de su Estatuto:
ACUERDA: Primero: Aprobar la actualizacion del Procedimiento
"Contratacion de Servicios Profesionales y Técnicos con cargo al
Rengléon Presupuestario 029" para apovar las actividades que les
correspondan desamollar a las autoridades v trabajadores involucrados en
los procesos de la Universidad de Sam Carlos de Guatemala, segin
documento adjunto. Segundo: Facultar a la Direccion General Financiera
para que por medio de Acuerdo de Direccion autorice modificaciones al
Frocedimiento “Contratacion de Servidios Profesionales y Técnicos con
cargeo al Renglon Presupusstario 023", de acuerdo a las reformas de Ley
de Contratadones del Estado v su Reglamento, Sistema GUATECOMPRAS
o cualquier otra base legal gque lo regula, a propuesta de la Comision.
Tercero: Facultar a la Direccion General Financiera para calificar casos
de excepcitn vy casos no previstos, autorizando su bramite cuando
corresponda. Cuarto: Encargar a la Comision de Servicios Profesionales
v Tecnicos con cargo al Rengléon Presupuestario 029 de la Universidad de
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San Carlos de Guatemala, revisar pericdicaments el procedimiento, con
el objeto de mantenerdo actualizado, asi como a las necesidades de |a
Universidad de San Carlos de Guatemala v proponer oportunaments los
cambios que s= consideren necesarios, con el proposito de garantizar sw
efectividad. Quinto: Instruir a las WUnidades Ejecutoras de |a
administracion central v unidades académicas de la Universidad, asi como
a las dependencas involuoradas en el procedimiento, cumplir con =l
mismao. Sexto: Derogar las disposiciones intemas de la Universidad gue
contravengan lo dispuesto en el presente Acuerdo. Saptimo: El presente
procedimiento entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.
COMUNMICQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los veinticinco  dias
del mes de mayo de dos mil veintidos. (), M.A. Pable Emesto Oliva Soto,
Rector en Funciones; M.A. Gustavo Enrigue Taracena Gil, Seorstario

General.”
M = grono susonber defererdamente.
Sy ¥ ENSENAD A FODOS*
-
MA Gustovo Ennigue Tarocena OF
Segretarie Generoal

i prchies
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ACUERDO DE DIRECCION DGF No. 053D-2022

“EL DIRECTOR GENERAL FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA. con bose en el Acuerde de Rectorc No. 0324-2022 de fecha 25 de
moyo de 2022 Punto Segundo que literaimente incica: ‘Focultar a la Direccidn
General Fnanciera pore gue por medic de Acverdo de Direccicn avtorice
medificacionas al Proecedimiento Confratacidn de Sesvicios Profesionoles y Técnices
con cargo of Ranglkin Presupuestcrio 029 CONSIDERANDO: Que kg Comisidn pora
Achualizar ot Frocedimientos que noman o Conbralacidn  de Servicies
Profasionales v Técricos con cargo al Renglén Presupuestaro 029 y Subgrupo
Presupuestano 18 da ka Univensidad de Son Caros de Guotemaia. mediante Rel.
0Z9YS5G186-14-2022, solcild a oprobocian a ki Direccidn General Financiera sabre
los modlficaciones al Procedmiento pora lo 'Contratocidn de Sericios Técnicos ¢
Profasicnales' con corgo ol renglon presupuestaric 02%: an vitud de ka revidén
electucda al Frecedimiento, para o cuol la Comision planted las modiicaciones
siguientes: al Agreger en ka base legal el Acuerdo A-038-2016 de la Contrelono
Genergl da Cuentas: b) Readecuor las literales de i Norme No. 18 <) Agregor o
Norma General No. 29; d) Readecuar ef Forrularnio Farm. USAC 029-02, al que se
Incorpore & opartado de venhcar &n el Selema Infegrado de intormacian
Financierg -SiIF- gue los contfratodos no laboren en bos renglones 011,021, 022 6 022,
e| Incorporar en ef Farmm. USAC 029-02 en &l paso No. Z 1] En el paso No.4 cambiar
el puesio resporsoble de Prolesional de Recursos Humaros a Persora Designada;
gl En el paso No, 13 da o Direccién de Asuntos Juridices, dividr el poso en dos, por
los puestos que parlicipan en &l procedimiento: h Medilicar el selio que confronta
loz documentosz. CONSIDERANDO: Gue e: importante incorporar lo: cambios
propuestos por la Comision, con el fin de goraniizor lo efectividad de loz
procedimientos. POR TANTO: Con fundamento en los corsdet'ondos y lo estipulado
an =l Punto Segundo del Acuerdo de Rectoda Ho. 0324-2022:#5 l}}-’
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ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la: meodificaciones propuesta: por la Comizion
nombrade para Actualzar los Procedimiento: que normen la Confrotacion de
Sernicios Profesicnales y Técmecos con corgo al Rengkdn Presupuestano 029
Subgrupo Presupuestarno 18 de ka Univerddad de San Carlos de Guatemala. ol
Procedimiente paro lg "Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales™ con
cargo al renglén presupuestano 029, SEGUNDO: El presente Acuerde entrard en
vigencia a partie del dio veinticinco del mes de julio de deos mil veinhidds,
COMUNIQUESE. Duiu wii ki Chouiud uiw Guuhen i, o divcr e Wi Ul 11
de ulio de dos mil venticés, [ff] Or. Abrahom Gonzdlez Lerwus, Drectar Genercl
Fvanciero".

“ID Y ENSENAD A TODOS"

AGLUxASR
oC. Auditoria nMoema, Diviian de Desarolio Organtrocional Comisidn 029, Archivo
Adi Oficio Ref.02975G 18142022
Frocedimianso (38 folics)
Ht 146542022
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Universidad de San Carlos de Guatemala

ACUERDO DE DIRECCION DGF No. 052D-2024

EL DIRECTOR GENERAL FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, con
base en el Punto SEGUNDO del Acuerdo de Rectoria No. 0324-2022, de fecha 25 de mayo de 2022, en el
que literalmente establece “Facultar a la Direccién General Financiera, para que, por medio de Acuerdo de
Direccién, autorice modificaciones al Procedimiento ‘Contratacion de Servicios Profesionales y Técnicos
con cargo al Renglén Presupuestario 029, de acuerdo a las reformas de Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, Sistema Guatecompras o cualquier base legal que lo regula, a propuesta de la Comision”.
CONSIDERANDO: Que la Comisién para actualizar los procedimientos que norman la Contratacion de
Servicios Profesionales y Técnicos con cargo al Renglén Presupuestario 029 y Subgrupo Presupuestario 18
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en Oficio Ref. 029YSG18 07-2024, de fecha 06 de junio de
2024, solicita la aprobacion a la Direccion General Financiera, sobre las modificaciones al Procedimiento
para la “Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales” con cargo al renglon presupuestario 029, en
apoyo a los tramites que realizan las tesorerias en las diferentes Unidades Ejecutoras, para el efecto, planted
las modificaciones siguientes: a) V. Normas Generales, Norma 28: “En caso de los servicios prestados que
corresponda a los meses de noviembre y diciembre del ario en curso, y que no puedan ser pagados en el
tiempo correspondiente la Tesoreria debe devengar el gasto a través del Sistema SIIF, posteriormente enviar
al Departamento de Contabilidad fotocopia legible, ambos lados, de la orden de compra del gasto
provisionado, en los primeros dos dias habiles laborales de enero del siguiente afio. Realizado el pago, en el
siguiente ejercicio, trasladar el expediente al Departamento de Contabilidad para su archivo”.
b) Procedimiento, pasos Nos. 19 y 20, y Diagrama de Flujo, (pagina 3) en lo que respecta a lo relativo a los
pasos 19 y 20 del procedimiento. CONSIDERANDO: Que de acuerdo con la Comision, es importante
incorporar los cambios propuestos al procedimiento, para que los mismos estén actualizados. POR
TANTO: Con fundamento en los considerandos y lo estipulado en el Punto SEGUNDO del Acuerdo de
Rectoria No. 0324-2022, de fecha 25 de mayo de 2022. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar las Modificaciones
propuestas por la Comision para actualizar los procedimientos que norman la Contratacion de Servicios
Profesionales y Técnicos con cargo al Renglén Presupuestario 029 y Subgrupo Presupuestario 18 de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, y al Procedimiento para la “Contratacion de Servicios Técnicos y
Profesionales” con cargo al renglén presupuestario 029. SEGUNDO: Se deroga toda aquella disposicion
que contravenga la modificacion propuesta por la Comision para actualizar los procedimientos que normar
la Contratacion de Servicios Profesionales y Técnicos con cargo al Renglén Presupuestario 029 y Subgrupo
Presupuestario 18 de la Universidad de San Carlos de Guatemala. TERCERO: El presente Acuerdo entra
en vigor a partir de la fecha de su emision. COMUNIQUESE. Dado en la Ciudad de Guatemala, a los
diecisiete dias del mes de junio de dos mil veinticuatro. (ff) Abraham Gonzélez Lemus, Director General

Financiero. K’_—\
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|.  PRESENTACION

El Rector en Funciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ante la necesidad
de agilizar los procesos administrativos para la contratacion de servicios técnicos y
profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029, nombra a la Comision por medio
de Acuerdo de Rectoria No. 0058-2022 de fecha 14 de febrero del presente afio y pone a
disposicion de las unidades académicas y administrativas de la Universidad, la
actualizacion del Procedimiento para la Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales
con cargo al Renglén Presupuestario 029.

Este procedimiento se elabord con el propdsito de mantener actualizada la normalizacion
de este tipo de contrataciones y orientar a funcionarios, trabajadores administrativos,
técnicos y profesionales contratados en las unidades administrativas y académicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en el proceso de contratacion, pago y liquidacion
de expedientes con cargo al Renglon Presupuestario 029.

Es importante considerar que el procedimiento unifica criterios y simplifica el desarrollo de
las actividades para la contratacion, pago y liquidacion de los expedientes de los servicios
técnicos y profesionales, contratados con cargo al Renglon Presupuestario 029, respetando
aspectos de orden legal que deben cumplirse, por parte de los responsables de la ejecucion
del procedimiento.

El presente documento contiene base legal, definiciones, objetivos, documentos para
conformar expediente que quedara bajo custodia de la dependencia contratante,
documentos que conforman el expediente de contratacion, normas de cumplimiento
interno, descripcion del procedimiento, diagrama de flujo, formularios y los anexos
correspondientes que coadyuvan a facilitar su efectiva ejecucion.

Por lo anterior, la Comision encargada de actualizar el procedimiento para la Contratacion
de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029, presenta
a las Unidades Académicas, Unidades Administrativas y Unidades Ejecutoras dicho
procedimiento para su conocimiento y puesta en practica.

“ID Y ENSENAD A TODOS”
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. BASE LEGAL

. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial.

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.

Ley de Actualizacién Tributaria.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento.

Ley Orgéanica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Decreto Ley numero 106, Cédigo Civil de Guatemala.

Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y Autonoma).
Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado.

Punto SEPTIMO, Inciso, 7.7 del Acta No. 26-2008 de fecha 22 de octubre de 2008, del
Consejo Superior Universitario.

Acuerdo No. A-118-2007 y Acuerdo No. A-038-2016, Contraloria General de Cuentas.

Manual de Clasificacién Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Manual de Clasificacién de Puestos y Administracion de Salarios de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas
y Oficina Nacional de Servicio Civil, “Normas para la contratacion de servicios técnicos
y profesionales con cargo al rengldén presupuestario 029, otras remuneraciones de
personal temporal”. Diario Centro América; enero 11 de 2017.

Acuerdo de Direccion DGF No. 108D-2,017, “Instrucciones Complementarias y
Procedimientos para modificar y ejecutar el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala”.

Resolucién 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, del Congreso de la
Republica de Guatemala, del ejercicio fiscal vigente.



lll.  DEFINICIONES

1) Renglén Presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”:' En

este renglon se incluyen honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados por
personal sin relacién de dependencia, asignados al servicio de una unidad ejecutora del
Estado, y que podran ser dotados de los enseres y/o equipos para la realizacién de sus
actividades, en periodos que no excedan de un ejercicio fiscal. Este renglon no se utiliza

para actividades administrativas ya que no genera relacion laboral.

2) Servicios técnicos: Se llama asi al conjunto de actividades que requieren cierto grado

de conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacién, realizadas por

una persona individual o juridica, sin relacién de dependencia.

3) Servicios profesionales: Se denomina asi aquellos servicios prestados por una

persona individual que acredita un grado académico a traves de un titulo universitario y
ha cumplido con los requisitos que establece la Ley de Colegiacion Profesional

Obligatoria, sin relacion de dependencia.

4) GUATECOMPRAS: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado utilizado para la transparencia y la eficiencia de las adquisiciones publicas. Su
consulta sera publica, irrestricta y gratuita, y proveera informacion en formatos
electrénicos y de datos abiertos sobre los mecanismos y las disposiciones normadas en

la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

1 Manual de Renglones Presupuestarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala.



a)

b)

IV. OBJETIVOS

Orientar a funcionarios, trabajadores administrativos, técnicos, profesionales y profesores
de postgrado en el proceso de contratacion, pago y liquidacion de expedientes con cargo
al Renglén Presupuestario 029.

Determinar los pasos, actividades y responsabilidades de las personas que ocupan los
puestos involucrados en el proceso.

Simplificar, viabilizar, normalizar y unificar los procesos de contratacion, pago y liquidacion
de expedientes de servicios técnicos y profesionales contratados con cargo al Renglon
Presupuestario 029.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

V. NORMAS GENERALES

Quienes intervienen en el proceso para la “Contrataciéon de servicios técnicos y
profesionales con cargo el renglon presupuestario 029, de la Universidad de San
Carlos de Guatemala”, deben observar y cumplir los pasos y actividades inherentes en el
ambito de su competencia del presente procedimiento.

La contratacién de servicios Técnicos y Profesionales deben estar incluidos en el Plan
Anual de Compras? -PAC-, contar con disponibilidad presupuestaria, planificacion interna,
las cuales deben estar autorizadas por la Autoridad Competente.

Las Unidades Ejecutoras deben gestionar su usuario en el Registro General de
Adquisiciones del Estado -RGAE-, para registrar la inscripcion del profesional o técnico a
contratar.

Previo a la contratacion la persona designada de la Unidad Ejecutora, debe verificar que
el profesional o técnico a contratar se encuentre inscrito en el Registro General de
Adquisiciones del Estado -RGAE-.

Previo a la contratacioén, el profesional o técnico a contratar debe presentar la constancia
de actualizacion de datos de la Contraloria General de Cuentas.

La persona a contratar no puede iniciar la prestacién de servicios técnicos y profesionales,
antes que el contrato haya sido aprobado por el Rector. No se reconocera ni se legalizara
pago alguno si los servicios no hubiesen sido prestados.

Los funcionarios universitarios que ocupen cargos por eleccién no remunerados, no podran
ser contratados con cargo al Renglén Presupuestario 029.

La persona contratada con cargo al Renglén Presupuestario 029, tiene prohibicién para el
manejo de fondos publicos, autorizar pagos, ni ejercer funciones de direccion, decision y
ejecucion.®

En el caso especifico de seleccién y contratacion de servicios técnicos, con cargo al
Renglon Presupuestario 029, se podra realizar de manera directa de conformidad a la
literal e€) del Articulo 44 de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 32 de su
Reglamento; asi como a lo dispuesto en el presente procedimiento.

2 Articulo 4 de la Ley de Contrataciones y Articulo 3 del Reglamento
3 Acuerdo No. A-118-2007, Contraloria General de Cuentas, 01 agosto de 2007



10) La Autoridad Correspondiente de la Unidad Ejecutora contratante, debe verificar y
certificar bajo su responsabilidad, que el técnico o profesional cumple con los requisitos
para la contratacién con base a su expediente.

11) La Division de Administracion de Recursos Humanos debe constatar que el objeto de la
contratacion no esté contemplado en la estructura de puestos de la carrera
administrativa de la Universidad.

12) El Acuerdo de autorizacién de contratacion debe ser emitido, en caso de unidades
académicas por el Decano o Director segun corresponda; para las dependencias de
Rectoria, por el Rector; para las unidades que dependen de direcciones y coordinaciones
generales de la administracion central, los directores y coordinadores generales de las
mismas y para las unidades creadas para la ejecucién de recursos provenientes de
préstamos externos y donaciones, los directores de las mismas.

13) Las unidades ejecutoras, deben elaborar los contratos administrativos de conformidad a
las minutas (ver documento editable) y se adaptaran los cambios segun sus necesidades,
siempre que se guarde la estandarizacién de las mismas; en el caso de Administracion
Central (Que dependan directamente de Rectoria) le corresponde a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

14) La elaboracion de la aprobacion del contrato le corresponde Unicamente a la Direccion
de Asuntos Juridicos, para ello deben adjuntar la Pdliza de la Fianza o Seguro de Caucién
de Cumplimiento.

15) Suscribiran los contratos administrativos con cargo al Renglén Presupuestario 029,
de conformidad con lo estipulado en el Punto SEPTIMO, Inciso, 7.7 del Acta No. 26-2008
de fecha 22 de octubre de 2008, del Consejo Superior Universitario, el Secretario General,
los decanos de facultades, directores de escuelas no facultativas, directores de centros
universitarios, directores y coordinadores generales de la administracion central, y los
directores de las unidades creadas para la ejecucién de recursos provenientes de
préstamos externos y donaciones.

16) La orden de compra generada en el Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF-,
debe ser firmada y sellada por el usuario que la elabora y por la Autoridad Competente,
con base a lo que establece el Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

17) Modificacién a 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. Auditoria Interna revisa
de conformidad con el procedimiento. 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 en la descripcion de la Orden de Compra.

c) Con relacion 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.

18) El personal que interviene en el presente procedimiento, debe cumplir con los plazos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y otras disposiciones
legales, de la forma siguiente:

a)

b)

f)

9)

Suscripcion del contrato: 10 dias hébiles, contados a partir de la autorizacion de

la contratacién mediante Acuerdo emitido por la autoridad competente.

La Pdliza de Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento, la debe presentar el

técnico o profesional a la unidad contratante, en un plazo no mayor de quince (15)

dias habiles posteriores a la suscripcion del contrato administrativo. La autoridad

suscriptora del contrato verifica la autenticidad de la misma.

Aprobacion del contrato: 10 dias habiles, contados a partir de la presentacion de

la Poliza de la Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento.

Envio al Registro Electrénico de Contratos de la Contraloria General de

Cuentas, el Contrato Administrativo: 30 dias calendario, contados a partir de la

aprobacion del contrato.

Envio de fotocopias a la Division de Administracion de Recursos Humanos de

la Universidad de San Carlos de Guatemala: La Direccion de Asuntos Juridicos o

las Unidades Ejecutoras, en un plazo de 3 dias habiles después de lo cumplido en

la literal c), que incluya el Contrato debidamente suscrito, Péliza de Fianza de

cumplimiento de contrato y su autenticidad y Aprobacion del contrato.

Publicacion en GUATECOMPRAS: La Direccion de Asuntos Juridicos o las

Unidades Ejecutoras, en un plazo de 15 dias habiles posteriores a la aprobacion del

contrato respectivo debe publicar como minimo: ElI Contrato debidamente

suscrito, Péliza de Fianza de cumplimiento de contrato y su autenticidad y

Aprobacién del contrato.

Publicacién posterior en GUATECOMPRAS:

= Constancia de Recepciéon de Contrato emitido por la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas, dentro de los 10
dias habiles posteriores a su recepcion.

= La orden de compra, factura, informe de labores y/o acta de cursos segun
corresponda, dentro de los 10 dias habiles posteriores a su emision.

19) El trabajador designado de la Unidad Ejecutora debe conformar el expediente de
técnicos o profesionales contratados y confrontar los originales de la documentacion con



las respectivas fotocopias, crear un archivo con la documentacién que reciba y mantenerlo
actualizado.

20) Los originales del Contrato Administrativo, la Pdliza de la Fianza o Seguro de Caucién
de Cumplimiento y la Aprobacion del Contrato de las dependencias de la administracion
central (que dependen directamente de Rectoria) deben ser custodiados por la
Direccion de Asuntos Juridicos. En el caso de las demas unidades ejecutoras
contratantes, dichos documentos originales deben ser custodiados por el trabajador
designado por la Autoridad Competente que suscribe el contrato.

21) La Direccidon de Asuntos Juridicos debe ejecutar la Pdliza de la Fianza o Seguro de
Caucién de Cumplimiento cuando exista alguna causal para hacerla efectiva, a solicitud
oportuna por el responsable de la Unidad Ejecutora. En el caso de las Unidades
Académicas y Unidades Administrativas que no dependan de Rectoria deben remitir los
originales del Contrato Administrativo, la Pdliza de la Fianza o Seguro de Caucion de
Cumplimiento y la aprobacion del contrato a esta Direccion para ejecutar dicha fianza.

22) Cuando un profesional no pueda continuar prestando sus servicios, debera avisar con la
debida anticipacion, segun la naturaleza del trabajo, a la persona que lo contratd,
guedando responsable de dafios y perjuicios si se separare sin dar aviso*. Asi mismo
prescriben en dos afios los honorarios por prestacion de cualquier servicio.®

23) El trabajador designado de la Unidad Ejecutora debe verificar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SlIF- que los técnicos y profesionales a contratar, no laboran en
relacién de dependencia con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 6 023
de cualquier programa presupuestario en la Universidad de San Carlos de Guatemala.

24) La Division de Administracion de Recursos Humanos debe llevar registro, control y
resguardo de las fotocopias de los contratos administrativos elaborados por la Direccion
de Asuntos Juridicos y demas Unidades Ejecutoras por las contrataciones con cargo al
Renglén Presupuestario 029, que incluya la aprobacion y poéliza de la fianza o seguro de
caucion de cumplimiento y su autenticidad.

25) La contratacion de servicios técnicos y profesionales extranjeros, no podra hacerse bajo el
renglon presupuestario 029.

26) Los formularios incluidos dentro del presente Procedimiento no pueden ser modificados
por las unidades ejecutoras, por lo que, deben solicitar a la Direccion General Financiera
los cambios pertinentes, para qué sean trasladados a la Comision encargada de actualizar
el procedimiento de “Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales” con cargo el

4 Articulo 2034 del Codigo Civil
5 Articulo 1514 del Cédigo Civil.



renglén presupuestario 029, para su analisis y de ser procedentes seran aplicadas las
modificaciones solicitadas.

27) Auditoria Interna de acuerdo a su procedimiento, debe realizar control previo de
Auditoria a las contrataciones de técnicos o profesionales con cargo al renglon
presupuestario 029.

28) En caso de los servicios prestados que correspondan a los meses de noviembre y
diciembre del afio en curso, y que no puedan ser pagados en el tiempo correspondiente
la Tesoreria debe devengar el gasto a traves del Sistema SIIF, posteriormente enviar al
Departamento de Contabilidad fotocopia legible, ambos lados, de la orden de compra del
gasto provisionado, en los primeros dos dias hébiles laborales de enero del siguiente afio.

Realizado el pago, en el siguiente ejercicio, trasladar el expediente al Departamento de
Contabilidad para su archivo.

29) En lo que respecta a la Constancia de Retencion y pago del Impuesto Sobre la Renta
-ISR-, las Unidades Ejecutoras deberan basarse en lo dispuesto por el Departamento de
Contabilidad y la Direccion General Financiera.

30) EI Departamento de Contabilidad debe resguardar y custodiar los expedientes de
contratacion de servicios Técnicos o Profesionales con cargo al renglén presupuestario
029, que generen las Unidades Ejecutoras.

NORMA TRANSITORIA

31) Para el afio 2022, las personas que prestan servicios Técnicos o Profesionales bajo el
renglon presupuestario 029, en la Universidad de San Carlos de Guatemala, solo pueden
suscribir un contrato y no debe superar los Q. 30,000.00 mensuales, durante un mismo
periodo de tiempo.®

6 Decreto 16-2021 Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el Ejercicio Fiscal 2022. del Congreso de la Republica
de Guatemala.
9



VI.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo
al Renglon Presupuestario 029.

Hojal de 5

No. de formas: 10

Inicia: Unidad Ejecutora

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto

Paso
No.

Actividad

Ejecutora

Jefe

Con base a la Programacion Presupuestaria, Plan

Operativo Anual -POA-, Plan Anual de Compras -

PAC- y Planificacion de la contratacion de técnicos o

profesionales con cargo al renglén presupuestario

029 (Form. USAC 029-06), con su respectiva cuota

financiera, procede de la manera siguiente:

a) Elabora términos de referencia (Form. USAC
029-05) donde especifica resultados esperados,
plazo, costo total, entre otros aspectos.

b) Selecciona al Técnico o Profesional
conformidad a las necesidades.

¢) Verificay certifica en Form. USAC 029-02, bajo
su responsabilidad, que el Técnico o Profesional
cumple con los requisitos para la contratacion
con base a su expediente.

d) Imprime formulario Form. USAC 029-04, el cual
se coloca y mantiene al frente del expediente.

Traslada.

de

Persona Desighada

Recibe expediente y procede:

a) Verifica en el Sistema Integrado de
Informacidn Financiera -SlIF- que el Técnico o
Profesional no labora en relacibn de
dependencia con cargo a los renglones
presupuestarios 011, 021, 022 6 023 de cualquier
programa, firmay sella en Form. USAC 029-02.

b) Elabora proyecto de Acuerdo y Minuta de
Contrato Administrativo (ver documento editable)

Traslada.

Jefe

Recibe expediente, revisa, firma y traslada Form.
USAC 029-02 a Division de Administraciéon de
Recursos Humanos.

Divisién de
Administracion de
Recursos Humanos

Persona Designada

Recibe Form. USAC 029-02, verifica que el objeto
de la contratacion no esté contemplado en el
sistema de clasificacion de puestos y administracion
de salarios de la Universidad. Firma y sella y
traslada.

Ejecutora

Jefe

Recibe Form. USAC 029-02, requiere Acuerdo de
autorizacién de contratacion, a la Autoridad
Competente.

Autoridad
Competente

Recibe expediente, revisa y autoriza la contratacion,
anexa Transcripcion del Acuerdo al expediente,

traslada.

10



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo
al Renglon Presupuestario 029.

Hoja2 de 5

No. de formas: 10

Paso

Unidad Puesto NoO Actividad
Recibe expediente, revisa y elabora en el Sistema
Usuario Integrado de Informacién Financiera -SlIF-, la
SIIF/USAC 7 Solicitud de Compra SIC- 01, solicita certificacion
presupuestaria al tesorero o persona designada y
traslada.
Recibe expediente, revisa y procede:
a) Certifica disponibilidad presupuestaria en el
apartado correspondiente.
b) Obtiene firma de Autoridades Competentes.
c) En caso de programas autofinanciables, emite
Tesorero 8 certificacién de ingresos y egresos.
d) Elabora formulario de certificacién
presupuestaria -CP- Form. 029-07.
En caso de Administracion Central que dependan
Ejecutora de Rectoria (Continda paso No. 11)
Traslada
Recibe expediente, revisa y procede:
a. Elabora Contrato Administrativo de
conformidad a la Ley y requiere firmas del Técnico
o Profesional y Autoridad Competente.
Persona designada b. Entrega al Té_cr_1ico 0 Profesional foto_copia del
9 contrato Administrativo para el tramite de la
Péliza de Fianza o Seguro de Cauci6n de
Cumplimiento.
c. Recibe Péliza de Fianza o Seguro de Caucién
de Cumplimiento. (Contintia paso No. 10)
Traslada. (ContinGia paso No0.13)
Autoridad 10 Verifica la autenticidad de la péliza de fianza o
Competente seguro de caucion. (Continda paso No. 13)
Recibe expediente, procede:
a) Para Unidades de la Administracion Central que
dependan de Rectoria, facciona el Contrato
Administrativo de conformidad a la Ley y requiere
. - firmas del Técnico o Profesional y autoridad
Direccion de Asuntos 1
Juridicos Asesor Juridi<co 11 competente. o _ _
b) Entrega al Técnico o Profesional fotocopia del
contrato Administrativo para el tramite de la
Péliza de Fianza o Seguro de Caucion de
Cumplimiento.
Traslada.
Ejecutora Autoridad 12 Verifica la aut.enticidad. de la pdliza de fianza o
Competente seguro de caucion. (Continda paso No. 13)

11



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicosy Profesionales con cargo al

Renglén Presupuestario 029.

Hoja 3 de 5

No. de formas: 10

Unidad

Puesto

Paso
No.

Actividad

Direccién de Asuntos
Juridicos

Asesor Juridico

13

Recibe expediente y procede.

a) Administracion Central que dependen de Rectoria,
elabora aprobacion de contrato y obtiene firma de
Rector.(Continta paso No. 14)

b) Unidades Académicas y dependencias
administrativas que no dependen de Rectoria,
elabora aprobacion de contrato y obtiene firma de
Rector. (ContinGia paso No. 15)

Persona Designada

14

Recibe y procede:

a) Envia de forma digital, Contrato, Aprobacion y
Podliza de la Fianza de Cumplimiento al Registro
electronico de Contratos de la Contraloria General
de Cuentas.

b) Enviafotocopia de Contrato, Aprobaciony Pdliza de
la Fianza de Cumplimiento a la Divisiébn de
Administracion de Recursos Humanos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

Traslada al Usuario de GUATECOMPRAS. (Continta

paso No. 16)

Tesoreria

Tesorero

15

Recibe expediente y procede:

a. Envia Contrato, Aprobacion y Pdliza de la Fianza de
Cumplimiento digitalizado al Registro electrénico de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

b. Envia fotocopias del Contrato, Aprobacion y Pdliza
de la Fianza de Cumplimiento a la Division de
Administracion de Recursos Humanos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Traslada al Usuario de GUATECOMPRAS.

Usuario
GUATECOMPRAS

16

Recibe, publica en el Sistema GUATECOMPRAS de
conformidad a lo establecido en la norma 18) Inciso d) y
f) del presente procedimiento e imprime constancias de
la publicacién. Traslada

Tesorero o Persona
Designada

17

Elabora en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera -SlIF-, la Orden de Compra SIC- 07, por el
monto de la contratacion.

Ejecutora

Autoridad Competente

18

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

Tesorero o persona
designada

19

Recibe expediente, elabora en SIIF orden de compra|

para proveedor seleccionado (Form. SIC.07), asigna

ndmero de emision, obtiene firma de autoridad

competente y procede:

a. Certifica disponibilidad presupuestaria cuando el
valor no exceda de Q. 50,000.00, continia PUNTO
DE CONTROL

b. Sielgasto excede a Q. 50,000.00 continla paso 20

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

20

Recibe expediente, califica el gasto, certifica
disponibilidad presupuestaria en SIIF y en orden de
compra, traslada

12



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo
al Renglon Presupuestario 029.

Hoja4 de 5

No. de formas: 10

Unidad

Puesto

Paso
No.

Actividad

Auditoria Interna

Auditor Designado

1-20

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

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

21

Recibe expediente, publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS la orden de compra, de
conformidad a lo establecido en la norma 18) Inciso
g) del presente procedimiento. Traslada.

Tesorero o Persona
Designada

22

Recibe expediente, avisa al Técnico o Profesional.

Ejecutora

Técnico o Profesional
Contratado

23

Previo a iniciar el tramite de pago que corresponda,
de acuerdo a los plazos convenidos en el contrato
Administrativo, presenta Informe de Actividades del
servicio prestado y/o Actas de Calificaciones
(cuando proceda) e impresién de Factura Electrénica
en Linea -FEL-. Traslada.

Autoridad Competente

24

Recibe expediente y procede:

a) Autoriza pago en el reverso de la factura
mediante firma, nombre y DPI.

b) Autoriza informe de actividades de servicio
prestado o trabajo terminado (cuando proceda).

Traslada.

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

25

Recibe expediente completo, Informe de Actividades

y/o Acta de Calificacion con sello de recibido de

Control Académico (en caso de docentes) y factura,

revisa y procede:

a) Elabora Retencion ISR, cuando corresponda,

b) Elabora constancia de exencion del -IVA-,
cuando corresponda.

Traslada.

Usuario
GUATECOMPRAS

26

Recibe, publica la factura en GUATECOMPRAS,
imprime constancia y traslada.

Tesorero o Persona
Desighada

27

Conforma expediente de pago en original y fotocopia

de:

a) Factura con timbres profesionales (cuando
corresponda)

b) Constancia de
GUATECOMPRAS

c) Constancia de Exencion del
corresponda)

d) Retencién de ISR (cuando corresponda)

e) Informe con el aval de la autoridad contratante.

Publicacién de

IVA (cuando

13



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo
al Renglon Presupuestario 029.

Hoja5de 5

No. de formas: 10

Unidad

Puesto

Paso
No.

Actividad

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

28

Para pago Unico:

a) Original de Orden de Compra -SIC-07-

b) Acta de Calificaciones, cuando corresponda
c) Documentos descritos en el paso No. 26.

d) Liquida orden de compra.

Traslada Expediente a Auditoria Interna.

29

Para pagos parciales:

a) Original de Orden de Compra -SIC-07- (primer
pago) o Fotocopia de ambos lados debidamente
firmada (pagos siguientes).

b) Acta de Calificaciones, cuando corresponda

c) Generadetalle de pagos parciales en SlIF.

d) Realiza actividades del paso 23 al 26.

e) Liquida orden de compra en el primer pago.

Traslada Expediente a Auditoria Interna.

30

Para el Ultimo pago debe adjuntar:

a) Documentos descritos en el paso No. 26.

b) Fotocopia de orden de compra de ambos lados.

c) Generadetalle de pagos parciales en SlIF

d) Producto final segun especificaciones del
contrato.

e) Form. -USAC 029-03-, “Certificacion de
Liquidacion de Viaticos”, cuando corresponda.

Traslada.

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

21-30

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

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

31

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

Departamento de
Caja

Persona Desighada

32

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

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

33

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

Departamento de
Contabilidad

Profesional
Contable

34

Recibe expediente, procede conforme instructivo
interno y archiva.

14



Vil. DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala
Titulo del procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Rengléon Presupuestario 029

Elaborado por: Profesional Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 4

Unidad Ejecutora Division de Administraciéon de Recursos Humanos

INICIO

Con base a la Programacion
Presupuestaria, POA, PAC y
Planificacion de la
contratacion de técnicos o
profesionales con cargo al
renglon presupuestario 029
(Form. USAC 029-06), con su
respectiva cuota financiera,

rocede de la manera
siguiente:
a) Elabora términos de
referencia (Form. USAC 029~
donde especifica
resultados esperados, plazo,
costo total, entre otros
asy

ajer

b) Selecciona al Técnico o
Profesional de conformidad a
las necesidades.
©) Verifica y certifica en Form.

29-02, bajo su
responsabilidad, que el
Técnico o Profesional cumple

d) Imprime formulario Form.
USAC 029-04, el cual se
coloca y mantiene al frente
del expediente
Traslada.

Recibe expediente y procede:
a) Verifica en el Sistema
Integrado de Informacion

Financiera -SIIF- que el
Técnico o Profesional no
labora en relacion de
dependencia con cargo a los
renglones presupuestarios
11, 021, 022 6 023 de
cualquier programa, firma y
sella en Form. USAC 029-02.
b) Elabora proyecto de
Acuerdo y Minuta de Contrato
Administrativo (ver
documento editable)
Traslada.

epeubisaq euosIad

Recibe Form. USAC
029-02, verifica que el
Recibe expediente, objeto de la contratacion
revisa, firma y traslada no esté contemplado en
Form. USAC 029-02 a el sistema de
Division de clasificacion de puestos
Administracion de y administracion de
Recursos Humanos. salarios de la
Universidad. Firmay
sella y traslada.

Jefe
\

epeubisaq euosiad

Recibe Form. USAC
029-02, requiere
Acuerdo de autorizacion
de contratacion, a la
Autoridad Competente.

Recibe expediente,
revisay autoriza la
contratacién, anexa

Jefe
A

Transcripcion del
Acuerdo al expediente,
traslada.

Autoridad
Competente

Recibe expediente, revisa
y elabora en el Sistema
Integrado de Informacion

Financiera -SIIF-, la

Solicitud de Compra SIC-
01, solicita certificacion

presupuestaria al tesorero
o persona designada y

traslada.

FIUSAC

Usuario

Recibe
expediente, revisa
y procede:

a) Certifica disponibilidad
presupuestaria en el apartado v
correspondiente.
b) Obtiene firma de
Autoridades Competentes. En caso de
©) En caso de programas Administracién Central
autofinanciables, emite que dependan de
certificacion de ingresos y Rectoria

0121083

d) Elabora formulario de
certificacion presupuestaria -
CP- Form. 029-07




Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029

Elaborado por: Profesional Desarrollo Organizacional

Péagina 2 de 4

Unidad Ejecutora

Direccién de Asuntos

Juridicos

Tesoreria

Autoridad
Competente

Autoridad
Competente

Persona designada

Recibe expediente,
revisa y procede:

a. Elabora Contrato
Administrativo de
conformidad a la Ley y
requiere firmas del
Técnico o Profesional y
Autoridad Competente.
b. Entrega al Técnico o
Profesional fotocopia del
contrato Administrativo
para el tramite de la
Pliza de Fianza o
Seguro de Caucion de
Cumplimiento.

c. Recibe Péliza de
Fianza o Seguro de
Caucion de
Cumplimiento. (Continua

)

Traslada. (Continua
paso No.13)

I

Recibe expediente,
verifica la autenticidad
de la poliza de fianza o
seguro de caucion y
traslada.

Verifica la
autenticidad de la | o

\ 4

Recibe expediente, procede:
) Para Unidades de la
Administracion Central que
dependan de Rectoria,
facciona el Contrato
Administrativo de
conformidad a la Ley y
requiere firmas del Técnico o
Profesional y autoridad
competente.

b) Entrega al Técnico o
Profesional fotocopia del
contrato Administrativo para
el ramite de la Poliza de
Fianza o Seguro de Caucion
de Cumplimiento.

raslada.

02IplINE 10S8SY

péliza de fianzao [N
seguro de caucién

\ 4

Recibe expediente
y procede:

2) Administracion Central
que dependen de Rectoria,
elabora aprobacion de
contrato y obtiene firma de
Rector. (Continua paso No.

14)

b) Unidades Académicas y
dependencias administrativas
que no dependen de
Rectoria, elabora aprobacion
de contrato y obtiene firma de
Rector. (Continua paso No.

)

Recibe y procede:
a) Envia de forma digital,
Contrato, Aprobacion y
Pdliza de la Fianza de
Cumplimiento al
Registro electrénico de
Contratos de la
Contraloria General de
Cuentas.

b) Envia fotocopia de
Contrato, Aprobacion y
Péliza de la Fianza de
Cumplimiento a la
Division de
Administracion de
Recursos Humanos de
la Universidad de San
Carlos de Guatemala.
Traslada al Usuario de
GUATECOMPRAS.
(Continua paso No. 16)

001pJINE J0S8SY

Recibe expediente y
procede:

a Envia Contrato,
Aprobacién y Péliza de la
Fianza de Cumplimiento

digitalizado al Registro
electronico de Contratos
de la Contraloria General
de Cuentas.

epeubisaq euosIad

b. Envia fotocopias del
Contrato, Aprobacion y
Poliza de la Fianza de

Cumplimiento a la Division
de Administracién de

Recursos Humanos de la

Universidad de San Carlos

de Guatemala
Traslada al Usuario de
GUATECOMPRAS.

Recibe, publica en el

istem:

GUATECOMPRAS de
conformidad a lo

en la norma

18) Inciso d) y ) del
presente procedimiento e
imprime constancias de la

publicacion. Traslada

0121083

SYYdNOD3LYND
ouensn
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029

Elaborado por:

Profesional Desarrollo Organizacional

Pagina 3 de 4

Tesoreria

Unidad Ejecutora

Departamento de
Presupuesto

Auditoria Interna

Técnico o Profesional

Tesorero o

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o
Persona Designada

Persona
Designada

Elabora en el Sistema
Integrado de Informacion
Financiera -SIIF-, la

Autoridad
Competente

Recibe expediente y
firma Orden de Compra
para autorizacion de la

Orden de Compra SIC-
07, por el monto de la
contratacion.

Recibe expediente, publica
en el Sistema de
GUATECOMPRAS la
orden de compra, de
conformidad a lo
establecido en la norma
18) Inciso g) del presente
procedimiento. Traslada.

Tesorero o

Tesorero o

Persona
Designada

Persona
Designada

> erogacion del gasto de
acuerdo al Articulo 129
del Estatuto de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala.

v

Recibe expediente,
Elabora en SIIF orden de
compra FORM. SIC 07,
asigna nimero de emision,
obtiene firma de autoridad
competente.

El gasto es mayor
de Q. 50,000.00

No
v

Certifica disponibilidad
presupuestaria, traslada

Profesional de
Presupuesto

*\ﬁ;

Recibe expediente,
califica el gasto, certifica
disponibilidad

presupuestaria en SIIF y
en orden de compra,
traslada.

Auditor
Designado

Recibe expediente y
revisa conforme
procedimiento, de ser
necesario emite aviso de g—
Auditoria a la autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

A

Y

Recibe
expediente, avisa
al Técnico o
Profesional.

Previo a iniciar el tramite
de pago que
corresponda, de acuerdo
alos plazos convenidos
en el contrato
Administrativo, presenta
Informe de Actividades

Autoridad Competente

Recibe expediente y
procede:
a) Autoriza pago en el
reverso de la factura
mediante firma, nombre y

h 4

del servicio prestado y/o
Actas de Calificaciones
(cuando proceda) e
impresion de Factura
Electrénica en Linea -
FEL-. Traslada.

I.

b) Autoriza informe de 4
actividades de servicio
prestado o trabajo
terminado (cuando
proceda).
Traslada.
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del procedimiento: Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029

Elaborado por: Profesional Desarrollo Organizacional

Pagina 4 de 4

Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento de Caja

Departamento de
Contabilidad

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente
completo, Informe de
Actividades y/o Acta de
Calificacion con sello de
recibido de Control
Académico (en caso de
docentes) y factura, revisa
y procede:

a) Elabora Retencion ISR,
cuando corresponda,

b) Elabora constancia de
exencion del -IVA-, cuando
corresponda
Traslada.

A
Recibe, publica la
factura en
GUATECOMPRAS,
imprime constancia y
traslada.

A

Conforma expediente de
pago en original y
fotocopia de:

a) Factura con timbres
profesionales (cuando
corresponda)

b) Constancia de
Publicacién de
GUATECOMPRAS
¢) Constancia de
Exencion del IVA
(cuando corresponda)
d) Retencion de ISR
(cuando corresponda)
&) Informe con el aval de
la autoridad contratante...

4

Para pago Gnico:
a) Original de Orden de
Compra -SIC-07-

b) Acta de Calificaciones,
cuando corresponda
©) Documentos descritos
en el paso No. 26
d) Liquida orden de
compra.

Traslada Expediente a
Auditoria Interna.

Para pagos parciales:
a) Original de Orden de
Compra -SIC-07- (primer
pago) o Fotocopia de
ambos lados debidamente
firmada (pagos siguientes)
b) Acta de Calificaciones,
cuando corresponda
©) Genera detalle de pagos
parciales en SIIF.
d) Realiza actividades del

€) Liquida orden de
compra en el primer pago.

Traslada Expediente a
Auditoria Interna.

Tras

Para el Gltimo pago debe
adjuntar:
a) Documentos descritos
en el paso No. 26
b) Fotocopia de orden de
compra de ambos lados.
©) Genera detalle de pagos
parciales en SIIF
d) Producto final segtn
especificaciones del

€) Form. -USAC 029-03-,
"Certificacion de
Liquidacion de Viaticos",
cuando corresponda.

lada,

epeubisaq BUOSIad 0 0181058

Auditor
Designado

Recibe expediente y
revisa conforme
procedimiento, de ser
necesario emite aviso de

Tesorero o Persona Designada

Recibe expediente,
registra solicitud de
pago en el Sistema

\4

Auditoria a la autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

Integrado de
Informacién Financiera
-SIIF-.

7 3

Persona Designada

*\/\;

Realiza pago por
medio de emisién de
cheque o

Imprime registro de
pago en SIIF, adjunta
y traslada expediente

\4

transferencia
electrénica bancaria
cuando corresponda.

original al
Departamento de
Contabilidad.

Profesional
Contable

Recibe expediente,
procede conforme

\ 4

instructivo interno y
archiva.

FINAL
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VIll.  FORMULARIOS

A continuacion, se presenta un listado de los formularios que se utilizan dentro del
Procedimiento de Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglon
Presupuestario 029:

1) Solicitud de Compra -Form.-SIC-01-

2) Orden de Compra -Form.-SIC-07-

3) Modificacion de Orden de Compra -Form.-SIC-07A-

4) Ficha técnica de hoja de vida. Form. USAC 029-01

5) Certificacion de servicios técnicos o profesionales a contratar Form. USAC 029-02

6) Certificacion de liquidacion de viaticos. Form. USAC 029-03

7) Detalle de documentos que deben contener los expedientes de contratacion de técnicos y
profesionales con cargo al Renglon Presupuestario 029. Form. USAC 029-04

8) Términos de referencia para la contratacion de técnicos o profesionales con cargo al
renglon presupuestario. Form. USAC 029-05

9) Planificacién de la contratacion de servicios técnicos y profesionales, con cargo al renglén
presupuestario 029. Form. USAC 029-06

10)Certificacion Presupuestaria CD -Form. 029-07
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AP TEECE M FENARI A

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE COMPRA

Form. SIC-01

No
Fecha
UNIDA D EJECUTORA
SUBPROGRAMA coage:| | | | | | |
Atentamente se solicita comprar lo siguiente:
Cantidad Descripcién de biene§, .suministros, obrasy Unidaq de Renglén del gasto
servicios medida

Lo cual sera utilizado par:

Solicitante

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal

®

®

Tesorero

Nombre:

No. Registro de Personal:

Nombre

No. Registro de Personal:

Cul:

CuUl:

NIT:

NIT:

Autorizacion

Vo. Bo.

Autoridad Competente

Nombre:
No. Registro de personal:

CUl:

NIT:

1/1 Expediente

Anexo: Bases de Cotizacion (Procedimientos Régimen de Cotizacion y Licitacion)
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Orden de compra. Form. SIC-07

NIT 255117-9

No. de expediente:

NOG

NP G

No. de Emisiéon

Fecha

UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA

Proveedor:

NIT:

Direccion:

Solicitud de Compra

Acta de Recepcion

Contrato Abierto

fecha

Acta de calificacion

otros

de pago:

de entrega:

Condiciones

Gestion de compra y solicitud de fondos para su pago

Total a pagar Q.

Cantidad Descripcion del bien o servicio Unlda_d o = Yalor Eh & Renglén Presup.*
medida Unitario Total
Total a pagar en letras: Subtotal Q.
- IVA Q.

Elaborada por:

Tesoreria o Departamento de Presupuesto

Fecha

Certifica que si existe disponibilidad presupuestal en:

@® Partida (s) Valor (es) Q.
Nombre
No. Reg. Personal
Cul: Total |Q
NIT:

@® firma y sello

Jefe Unidad Solicitante o Jefe Depto. Proveeduria Nombre
Nombre No. Reg. Personal
No. Reg. Personal CcuUl:
Ccul: NIT:
NIT:
Autorizaciéon (segun Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatem ala)
Fecha:
Vo. Bo.:
Autoridad responsable

Nombre
No. Reg. Personal
CUl:

21



Liquidacion

Fecha:

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

la factura original No.:

(f)

Nombre
No. Reg. Personal
CUL:

NIT:

Tesorero

(f)

Jefe Unidad Solicitante

Nombre
No. Reg. Personal
CUL:

NIT:

22



Modificacion Orden de compra. Form. SIC-07- A

No. de expediente:

Fecha

Unidad Ejecutora o Dependencia

No. de Orden de Compra

o No. de Emisién
que se modifica

No. NOG/NPG Monto Fecha

Afavor de

Por la cantidad de

NIT del proveedor:
Se modifica la orden de compra referida por:

a) |:|Cambio de proveedor

Nombre del nuevo proveedor: NIT
b) Anulacion
c) Disminucién en la cantidad de Q
d) Incremento en la cantidad de Q
e) Cambio de partidas presupuestales Q
Por la que se solicita fondos para su pago
El monto global actualizado
Disminuye a: Q
Incrementa a: Q

Justificacion

Elaborada por

®

Nombre

No. Reg. Personal
Cul

NIT:

®
Jefe Unidad Solicitante o Departamento de Proveeduria
Nombre

Se modifica certificaciéon presupuestal

Partida (s) Valor (es) Q.

Total|Q

firma ysello

No. Reg. Personal Fecha
Cul Uso Departamento de Contabilidad para Registro Contable
NIT: Fecha
Vo.Bo.
Autoridad Responsable Abono: Q.
(segun Articulo 129 del Estatutode la Universidad de San Carlosde Guatemala)

Nombre: (f)
No. Reg. Personal Profesional de Contabilidad
Cul: Nombre:
NIT: No. Reg. Personal:

Cul:

Fecha NIT:
Uso de Auditoria Interna
Fecha
f)
Auditor

Nombre:
No. Reg. Personal:
Cul:
NIT:
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Liquidacién

|Fecha |

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

incluyendo la factura original No.:

(f)

Tesorero
Nombre:
No. Reg. Personal:
CUl:
NIT:

(f)

Autoridad responsable
Nombre:
No. Reg. Personal:
CUl:
NIT:
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USAC

7 TRICENTENARIA
o

wwsmexswcmarss [ JNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FICHA TECNICA DE HOJA DE VIDA

Form. USAC 029-01

DATOS GENERALES

Nombre completo:

Edad:

Residencia:

Colegiado Activo No.

(Como figura en documento de identificacién personal)

Documento Personal de Identificacion No.

No. de Teléfono:

Correo Electrénico:

NIT:

DESCRIPCION DE LA FORMACION TECNICA

para el
Técnico

Exclusivo

FORMACION PROFESIONAL

Titulo

Area

Institucion/Pais

Afo de
Graduacioén

Licenciatura

Exclusivo para el
Profesional

Maestria

Doctorado

Otro

FORMACION ESPECIALIZADA
Cursos cortos, seminarios, talleres, congresos relacionados con el objeto del contrato
Actividad Institucion
EXPERIENCIA LABORAL
(Ultimos 5 afios)
Docencia Investigacion Técnico o Profesional
PUBLICACIONES

o 4 d Nombre del Articulo/libro Nombre de la Revista Afo de Publicacion
g 2 9

Declaro que la informacién consignada es fidedigna; asi mismo, que a la fecha NO laboro en relaciéon de dependencia, NI ocupo
cargos por eleccién no remunerados dentro de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Firma:

Lugar y fecha:

ANEXO: Original de Colegiado Activo (profesionales)
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>’ TRICENTENARIA

P Gversiod o SanCacs ce ool UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Form. USAC 029-02
No.

CERTIFICACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES A CONTRATAR

El infrascrito

(Autoridad que corresponda segun procedimiento)
de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario). CERTIFICA:
que

(Técnico o Profesional)

Prestara los servicios que se detallan, segtin objeto del contrato a pactarse:

b)
c)
d)
“Id y Ensefad a Todos”
Nombre Cargo
No. Reg. Personal Firma y sello

USO EXCLUSIVO DE TESORERIA DE LA UNIDAD EJECUTORA
Se hace constar que se verifico en el Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF-, que la
persona a contratar no labora en relacion de dependencia actualmente para la Universidad de
San Carlos de Guatemala bajo los renglones presupuestarios 011, 021, 022 o 023.

Nombre:
Registro de Personal: Firma y sello

USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Se certifica que las actividades detalladas en el presente formulario no son realizadas por
puestos administrativos contenidos en el Manual de clasificacion de Puestos y Salarios de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y no tienen relacién de dependencia con la misma.

Nombre:
Registro de Personal: Firma y Sello:
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= USAC

A TRICENTENARIA - UNTVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Form. USAC 029-03

No.
CERTIFICACION DE LIQUIDACION DE VIATICOS
Por medio de la presente se CERTIFICA que:
(Técnico o Profesional)
Quien hasta presto sus servicios

(fecha)
técnicos o profesionales en

(Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario)

al concluir su contratacion, se encuentra SOLVENTE en la entrega de los documentos para
liquidar viaticos y gastos conexos que le fueron asignados para cumplimiento del objeto del
contrato.

OBSERVACIONES:

Y para los usos legales que al contratado convenga, se extiende, firma y sella la presente

certificacion a los dias del mes de dos mil
f) f)
Tesorero Autoridad que corresponda segtn procedimiento de Viaticos.
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal No. Reg. Personal
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UNIVER

Unidad:

TRICENTENARIA
Universidad

de San Carlos de Guatemala

SIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

DETALLE DE DOCUMENTOS QUE DEBEN CONTENER LOS EXPEDIENTES DE CONTRATACION
DE TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Nombre:
Periodo de Contratacion:

Form. USAC 029-04

Orden Descripciéon Si | No | N/A | Folio Observaciones
I. CONTRATACION
1 Constancia electrénica de estar inscrito en el Registro General No del /
de Adquisiciones del Estado -RGAE-. }
> Fotocopia de Transcripcion de Acuerdo de Autoridad No. del /
Competente
3 Ficha Técnica de Hoja de Vida (Form. USAC 029-01)
a Certificacion de Senvicios Técnicos o Profesionales a Contratar
(Form. USAC 029-02)
5 Fotocopia completa de documento de identificacién personal Numero
6 Fotocopia de acreditacion de preparacion técnica
7 Constancia de Colegiado Activo Ndmero de Colegiado Activo
Al mes de
8 Fotocopia del anverso y reverso del titulo de Postgrado
Partida P i
9 Solicitud de Compra No: del / / artida Presupuestaria
10 Certificacion de Ingresos y Egresos para Programas
Autofinanciables
11 Constancia Presupuestaria -CP- Form. 029-07
Numero:
12 Fotocopia de Contrato Administrativo de fecha / /
Valor total con IVA: Q.
13 Publicacion en GUATECOMPRAS del Contrato
. - . L. Numero:
Fot de POl delaF S de C d
14 otocopia de Pdliza de la Fianza o Seguro de Caucion de de fecha 7 7
Cumplimiento e
por: Q.
15 Publicacion en GUATECOMPRAS de Poliza de Fianza o
Seguro de Caucion de Cumplimiento
16 |Aprobacion del Contrato Administrativo Numero:
de fecha / /
17 Publicaciéon en GUATECOMPRAS de Aprobacién del Contrato
18 Orden de Compra No: del Valor Total: Q.
/ / Neto Q. VA Q.
19 Publicacion en GUATECOMPRAS de la orden de compra
II. TRAMITE DE PAGO
20 [Informe de Labores o Acta de Calificaciones
21 Certificacion de liquidacion de viaticos. Form. USAC-029-03
22 Factura Electrdnica en Linea -FEL- Numero por Q.
23 Publicacion en GUATECOMPRAS de la FEL
24 |Detalle de pagos
25 Constancia de Exencidn de IVA (Cuando corresponda) Numero por Q.
26 |Constancia de Retencidn de ISR (Cuando corresponda) Numero por Q.
27 Otros

Folios Adjuntos:

OBSERVACIONES GENERALES:
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7 TRICENTENARIA

d de San Carlos de Guabemala

Form. USAC 029-05

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES, CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

PERFIL DE LA PERSONA INDIVIDUAL A CONTRATAR:
Capacidad Técnica o Profesional:

Universitaria:

No Universitaria:

PERFIL DE LA PERSONA:

ALCANCE Y OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

DETALLE DE ACTIVIDADES A REALIZAR:

RESULTADOS ESPERADOS:

PERIODO DE LA CONTRATACION:

MONTO DE LA CONTRATACION:

FORMA DE PAGO:

PARTIDA PRESUPUESTARIA:
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s USAC

»7 TRICENTENARIA
/ Universidad de San Carlos de Guatemala Form USAC 029'06

PLANIFICACION DE LA CONTRATACION DE TECNICOS O PROFESIONALES
CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Unidad Ejecutora:

ACTIVIDADES

. LUGAR DE .
CAPACIDAD TECNICA O ALCANCE Y Y ; PERIODO DE NUMERO DE
No. | CANTIDAD PERFIL PROFESIONAL OBJETIVOS RESULTADOs | FRESTACION CONTRATACION PAGOS MONTO Q.
eSS | pEL servicio

Vo. Bo.

Autoridad Competente
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P TRICENTENARIA

Libwspeciined oo S Sl oo (haptomada.

Form. USAC 029-07

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA -CP-

Fecha

El tesorero de:

de conformidad con la solicitud de compra SIC-01, No. , certifica que existe disponibilidad
presupuestaria para la adjudicacién de los senicios técnicos o profesionales en las partidas que se describen

Partida Presupuestaria No. Monto
(
Tesorero
Nombre:
No. Registro de personal:
CU:
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Detalle de pagos parciales

Dezzlle de pazos parciales - Orden de Compra No 21764
No_de Expadi 202202071
NITUsSAC NOG NPG No. De Emision Fecha
255117-@ E408107830 1 28/012022
UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA -
FACULTAD DE INGENIERIA / DIRECCION Y SERVICIOS
Provesdorr EMPRESA GUATEMALTECA DE TELECOMUNICACIONES GUATEL Nit : 235256-7
Direccion:  5a. avenida 8-50 zona 9, Cindad Guatemala
Detalle de pagos parciales efectuados
TOTAL COMFPROMETIOO 101,785.68
MES FACTURA CHEQUE MONTO ISR SALDO
ENERO 2022 SDCT053F-780477443 181118 848214 0.00 93,303.54
FEBRERO 2022 T4E4952F-1024542403 181204 848214 0.00 84.821.40
N
Tesorero / Persona responsable
Nombre: FRANCISCO MENDEZ ALVARADO
No. Rez. Personal: 930088
CUL: 2656163871301
NIT: 196765¢K
212022 1042 AM Pigina 1 &1
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IX. GUIA DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE DE
CONTRATACION

Los Técnicos o Profesionales deben presentar los documentos siguientes:

a. Original de Ficha Técnica de Hoja de Vida Form. -USAC 029-01, adjuntando las
constancias correspondientes.

b. Documento Personal de Identificacién (DPI).

c. Fotocopia de Constancia de Inscripcion y Modificacion al Registro Tributario
Unificado -RTU-, actualizado.

d. En el caso de servicios técnicos, acreditacion de preparacion técnica o bien
experiencia en el area de que se trate.

e. Constancia de Colegiado Activo. (Debe estar activo durante la vigencia del
contrato).

f.  En el caso de profesores del Sistema de Estudios de Postgrado:

v' Fotocopia del anverso y reverso del titulo de postgrado o certificacion del acta
de graduacion, para profesionales graduados en universidades nacionales.

v'  Fotocopia del anverso y reverso del titulo de postgrado que contengan los
pases de ley’, para profesionales graduados en universidades extranjeras.

v" Transcripcion del Acuerdo de dispensa del Consejo Directivo del Sistema de
Estudios de Postgrado para profesores cuyos casos sean calificados de
excepcion.

Todas las fotocopias deben ser confrontadas con su original, mediante sello que
incluya: nombre, registro de personal, firma y fecha de la persona que lo confronté.

7 Articulo 37 de la Ley del Organismo Judicial
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