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TRICENTENARIA A.102.2-NO0O0O01

Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL
Guatemala,
24 de mayo de 2024

Lic. Abraham Gonzdlez Lemus

Director General Financiero

Universidad de Sarn Carlos de Guatemala
Edlificio

Serior Director General-

Para su conocimiento § efectos consiguientes, Jle transcribo el Aewerdeo de
Rectoria N° 0252-2024; dictado el dia de hoy., que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que el Sistema Integrado de Compras -SIC- es un conjunto
de procedimientos que norman la actuacién de los participantes en los procesos
de compra de la Universidad de San Carlos de Guatemala. CONSIDERANDO:
Que en el Punto CUARTO del Acuerdo de Rectoria No. 0069-2022 instruye a la
Comision del Sistema Integrado de Compras (SIC), revisar periddicamente el
Modulo II Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizacién, con el
objetivo de mantenerlo actualizado. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confiere el articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la actualizaciéon del
“MODULO II, PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR EL REGIMEN DE
COTIZACION”, del Sistema Integrado de Compras (SIC), para apoyar las
actividades que les correspondan desarrollar a las autoridades y
trabajadores involucrados en los procesos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, segun documento adjunto. SEGUNDO: Facultar a la
Comision del Sistema Integrado de Compras (SIC), para que, por medio de
Proyecto de Acuerdo de Rectoria, traslade modificaciones al Mdédulo II del
Sistema Integrado de Compras, de acuerdo a las modificaciones que se le
realicen a la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y al Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS).
TERCERO: Instruir a la Comisidon del Sistema Integrado de Compras (SIC),
revisar periédicamente el Mdédulo 1I, Procedimiento de Compras por el Régimen
de Cotizacion, con el objetivo de mantenerio actualizado. CUARTO: Facultar a
la Direccidon General Financiera, para calificar casos de excepcién, autorizando
su tramite cuando corresponda, asi como resolver los casos no previstos que
puedan presentarse. QUINTO: Derogar las disposiciones que contravengan lo
dispuesto en el presente Acuerdo. SEXTO: La actualizacion del Mddulo 1I,
Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizacién, entrard en vigencia a
partir de su publicacién. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a
los veinticuatro dias del mes de mayo de dos mil veinticuatro. (ff), M.A. Walter
Ramiro Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando Corddn Lucero,
Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente.

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

c.c. Auditoria Interna

c.c. Comision del Sistema Integrado de Compras —SIC-
c.c. Archivo

Anexo: Manual con 60 folios digitales

Ingreso: 877-2024
ih/
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TRICENTENARIA A.102.2-NO00O1L

Universidad de San Carlos de Guabemala

SECRETARIA GENERAL
Guatemala,
26 de noviembre de 2024

Lic. Abraharm Gonzdalez Lermus

Director General Financiero

Universidad de Sarn Carlos de Guatermala
Edlificio

Serior Director General-

Para su conocimmiento  efectos consiguientes [le transcribo el Aceaerdeo de
Rectoria N° 0824-2024: dictado el dia de hoy. que copiado literalmente dlice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que el Sistema Integrado de Compras SIC- es un conjunto
de procedimientos que norman la actuacién de los participantes en los
procesos de compra de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CONSIDERANDO: Que en el Punto TERCERO del Acuerdo de Rectoria No.
0252-2024 de fecha 24 de mayo de 2024, en el cual se instruye a la Comisién
del Sistema Integrado de Compras (SIC), revisar periddicamente el Mdédulo 11
"Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizacién” con el objeto de
mantenerlo actualizado. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones
que le confiere el articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. ACUERDA: PRIMERO: Aprobar la actualizacion de los pasos
nuameros 28, 29 y 30 asi como, la Norma General numero 27 del
"MODULO II, PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR EL REGIMEN DE
COTIZACION", del Sistema Integrado de Compras (SIC), para apoyar las
actividades que les correspondan desarrollar a las autoridades y trabajadores
involucrados en los procesos de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
segln documento adjunto. SEGUNDO. Facultar a la Comisidon del Sistema
Integrado de Compras (SIC), para que, por medio de Proyecto de Acuerdo de
Rectoria, traslade modificaciones al Moddulo II del Sistema Integrado de
Compras, de acuerdo a las modificaciones que se le realicen a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento y al Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS). TERCERO:
Instruir a la Comisidn del Sistema Integrado de Compras (SIC), revisar
periddicamente el Mdédulo II, Procedimiento de Compras por el Régimen de
Cotizacidén, con el objetivo de mantenerlo actualizado. CUARTO: Facultar a la
Direccidon General Financiera, para calificar casos de excepcién, autorizando su
tramite cuando corresponda, asi como resolver los casos no previstos que
puedan presentarse. QUINTO: Derogar las disposiciones que contravengan lo
dispuesto en el presente Acuerdo. SEXTO: La actualizacién del Mddulo 1I,
Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizacidon, entrard en vigencia a
partir de su publicacién. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a
los veintiséis dias del mes de noviembre de dos mil veinticuatro. (ff), M.A.
Walter Ramiro Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando Corddn
Lucero, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentermente,

“ID ¥ ENSEi

Abog
Secretario Gemneral
c.c. Auditoria Interna
c.c. Comision del Sistema Integrado de Compras —SIC-
c.c. Archivo
Anexo: Manual con 58 folios digitales

Ingreso: 21382024
ih/



VII.

INDICE

PRESENTACION ...ttt s isnes sttt st s st nenes 1
2] = I = TP 2
NORMAS GENERALES.........coioieisieeeeeeeeeesvesseesssessessesn st sessesn s s s 3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO......c.couiiiieieieieieseeeieseesessesssses s 11
DIAGRAMA DE FLUJO ......c.oiiieirieisieeese e estesseesees s esse s ssssnssssnssnsennes 19
FORMULARIOS .....oovoiiiiieseeee ettt 24
=20 1T 38



. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de Acuerdo No.
0330-2007 del 7 de marzo de 2007, nombro a la Comision para actualizar el Sistema
Integrado de Compras —SIC-, el cual ha sido actualizado por cambio de algunos de sus
miembros, normalizando su integracion segun Acuerdo de Rectoria N0.0452-2023 del
17 de agosto de 2023.

La Comision procedié a la Actualizacion del Mddulo Il denominado “Compras por el
Régimen de Cotizacién”, mismo que contempla modificaciones estipuladas en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como su readecuacion en funcién del
Sistema Integrado de Informacion Financiero -SlIF- de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

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

efectuaron al actualizar el procedimiento apegado a Ley.

Por lo anterior, la Comision del Sistema Integrado de Compras de la Universidad de San
Carlos de Guatemala presenta a las Unidades Ejecutoras el Médulo Il “Compras por

Régimen de Cotizacién” para su conocimiento y puesta en practica.



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

. BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial. Decreto 2-89.

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria. Decreto 72-2001.

Ley de Actualizacion Tributaria. Decreto 10-2012.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo 5-2013.

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

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

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

Cadigo Civil de Guatemala. Decreto Ley numero 106.

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

Ministerio de Finanzas Publicas.

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

12) Manual de Clasificacion Presupuestaria de Renglones de Gasto para la Universidad

de San Carlos de Guatemala.



.  NORMAS GENERALES

Quienes intervienen en el Procedimiento de Compra por el Régimen de Cotizacion
(Cuando el precio delos bienes, suministros o remuneraciones de los servicios
exceda de noventa mil quetzales (Q. 90,000.00) y no sobrepase los novecientos
mil quetzales (Q. 900,000.00) valor que incluye IVA) deben hacer uso del Sistema
GUATECOMPRAS en lo que a cada uno corresponda, de conformidad a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

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

I. Guia para la estructuracion de Bases de Cotizacion.

II. Guia de Actuacién para Juntas de Cotizacion.

[ll. Guia de Actuacién para Autoridades Universitarias.

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

Todo expediente se debe iniciar con el Form. SIC-08 “Control y Seguimiento del
Proceso de Compra” en la Unidad Ejecutora que corresponda, el cual debe
mantenerse al frente del mismo, para consignar la informacién requerida,
debidamente foliados.

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

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

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

La persona designada o Autoridad Competente debe cumplir con los pasos en
la recepcion y traslado de los expedientes establecidos en el presente
procedimiento, asi como desvanecer los avisos de auditoria que se generen
durante la ejecucion del Procedimiento de Compra por el Régimen de Cotizacién, en
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

caso de incumplimiento, la Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora sera 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.

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.

Toda compra por el Régimen de Cotizacién, debe contar con dictamen
presupuestario emitido por el Tesorero de la Unidad Ejecutora, dictamen técnico
emitido por personal idéneo de la entidad contratante y dictamen juridico emitido
por la Direccion de Asuntos Juridicos.

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

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

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

La modificacion de la Orden de Compra procede cuando la misma ya esté registrada
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 anulacién, incremento o disminucion del valor o por cambio de partidas
presupuestales de una Orden de Compra, en el ejercicio fiscal vigente.

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



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

c) Con relaciéon a la anulacion, incremento o disminucién 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.

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

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

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

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

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

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

El Departamento de Caja es el responsable de la emisién de cheques a requerimiento
de las unidades ejecutoras y entregar los mismos a la tesoreria solicitante para el pago
gue corresponda, de acuerdo a su procedimiento interno.

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

Cuando se adquieran bienes contemplados en los renglones de gasto 325 (Equipo de
transporte) y 328 (Equipo de computo), 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 de
Disponibilidad Presupuestal -CDP- (Form. SIC-05) emitida por la Unidad Ejecutora.



25.

26.

27.

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 Direccion General Financiera a solicitud de la
Unidad Ejecutora correspondiente, Unicamente si la compra es para adquirir
equipo de transporte o equipo de coémputo.

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 el bien, suministro o servicio, debe
justificarse el inicio de un nuevo proceso de compra.

En el caso de rescindir el contrato, la Unidad Ejecutora debe aplicar lo que establece
la Ley de Contrataciones del Estado.

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

a)

b)

d)

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

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

Aprobacién del contrato: dentro de los 10 dias habiles, contados a partir de
la presentacién de la Fianza o Seguro de Cauciéon de Cumplimiento.

La Direccion de Asuntos Juridicos, después de obtener la aprobacion del
contrato, procede a enviar a las Unidades Ejecutoras o al Departamento de
Proveeduria, cuando corresponda el expediente foliado que incluya
fotocopia confrontada de Fianza o Seguro de Cauciéon de Cumplimiento y su
autenticidad y aprobacion del contrato.

La Unidad Ejecutora debe publicar en GUATECOMPRAS: El Contrato
Administrativo o Testimonio de la Escritura Publica, la fianza de cumplimiento,
certificado de autenticidad, aprobacién del contrato.

La recepcion de validacion emitida por la Unidad de Digitalizacion y Resguardo
de Contratos de la Contraloria General de Cuentas, cuando se obtenga, debe
de publicarse en el Sistema GUATECOMPRAS y adjuntarse al expediente
original.

Registro Electronico de Contratos: Las Unidades Ejecutoras deben enviar
a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas por medio del Portal CGC online, todos los contratos que
celebre, en un plazo que no exceda de 30 dias calendario, contados a partir



28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

de su aprobacion. Imprime constancia de envio y de recepcion y publica en
GUATECOMPRAS.

En el caso de las compras realizadas por las Unidades Ejecutoras de la
Direccion General Financiera que se tramitan a través del Departamento de
Proveeduria; este Departamento debe trasladar copia del contrato, fianza y
aprobacion a la Unidad Ejecutora de la Direccion General Financiera, para que
el usuario registrado ante la Contraloria General de Cuentas proceda a realizar
la publicacion en el Portal de la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

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

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

En toda compra 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.

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

Cualquier reforma que se realice a las leyes, reglamentos, normas y resoluciones
vigentes aplicables, debe observarse y cumplirse a partir de que la misma entre en
vigencia; aun cuando no esté contemplada en el presente procedimiento.

AUDITORIA INTERNA

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

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

Control previo de auditoria: es el examen que se ejecuta a los procesos
presupuestarios, financieros, administrativos y operativos durante el desarrollo de
sus diferentes fases y resulta imprescindible para una sana administracion
universitaria; posee la caracteristica de impedir un perjuicio antes de producirse.



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

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
procedimientos, normas y leyes vigentes; asi como deducir responsabilidades por
incumplimientos.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

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

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.

Para finalizar el registro en el sistema contable del gasto que se esta ejecutando es
imprescindible el cumplimiento del paso nimero 43 de este procedimiento.

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

PLAZOS

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

DE LOS USUARIOS

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

CASOS ESPECIALES

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

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

Para adquirir bienes y servicios, cuyo plazo de ejecucion exceda de un ejercicio
fiscal, se debe adicionar a la informacién del ejercicio el monto de los ingresos



43.

invertidos en afios anteriores y los que se invertirdn en el futuro sobre la base de una
programacion financiera anual. Cuando se contrate servicios cuya ejecucion abarque
mas de un ejercicio fiscal se programaran las asignaciones necesarias en los
presupuestos correspondientes hasta su terminaciéon. (Form. CPM SIC-05A)

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

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

En cualquier caso, deberan elaborarse bases de cotizacion que contengan las
especificaciones técnicas, a las que deberan adicionarse lo siguiente:

a) Valor de compra del bien a arrendar;

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

c) Valor mensual de las rentas o cuotas;

d) Causales de resolucion del contrato;

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

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

Y,
g) Los seguros y garantias necesarias.

Cuando se ejerza la opcién a compra se deberd solicitar la garantia establecida en
el articulo 67 de la Ley de Contrataciones del Estado.

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

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

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



TRANSITORIA

44. Los expedientes iniciados anteriormente a las modificaciones realizadas al formato
de orden de compra en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF)
seguiran el debido proceso hasta su finalizacion. La puesta en vigencia del nuevo
formato de la orden de compra ser& a partir de la implementacion en dicho sistema
gue para el efecto llevara a cabo el Departamento de Procesamiento de Datos quién
debera informar oportunamente a las unidades ejecutoras.

10



IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion Médulo I

Hoja No.
No. de Formas: 9

1 de 8

Inicia: Tesoreria o Departamento de

Proveeduria

Termina: Departamento de Contabilidad

. Paso o Plazo
Unidad Puesto Responsable N Actividad (dfas
0. habiles)
Con base a lo requerido por la Unidad Solicitante,
programacion presupuestaria y Plan Anual de
Compras -PAC-, procede:
a) Consulta catadlogo de Contrato Abierto en el
Sistema GUATECOMPRAS; imprime hoja de
Tesoreria o Usuario consulta.
Departamento de 1 b) Si el bien o servicio existe en el catdlogo, pero no| N/A
; GUATECOMPRAS e .
Proveeduria cumplen con todas las especificaciones, se
elabora constancia indicando que no cumple con
lo solicitado.
¢) Imprime formulario FORM. SIC-08, el cual debe
colocarlo y mantenerlo al frente del expediente.
Traslada expediente.
lici Persona Recibe, elabora Proyecto de Bases de Cotizacion /
Solicitante Designada 2 y traslada N/A
Recibe expediente y procede de la forma siguiente:
Tesoreriao Usuario a) Publica Proyecto de Bases de Cotizacién en el
Departamento de 3 Portal de GUATECOMPRAS.
; GUATECOMPRAS : ) .
Proveeduria b) Recibe comentarios y sugerencias del proyecto
de bases de cotizacidn publicadas y traslada.
Recibe comentarios o sugerencias y procede:
- Persona Responde técnica y legalmente a los interesados que| 3
Solicitante : 4 ) )
Desighada hayan planteado comentarios 0 sugerencias al
Proyecto de Bases publicado. Traslada
DeTgrstg:r?zralr?tg de Usuario 5 Recibe respuesta, publica, anexa expediente vy
P ¢ GUATECOMPRAS traslada.
Proveeduria
Solicitante Persona 6 Recibe e incorpora las sugerencias i corresponden al N/A
Desighada Proyecto de Bases, traslada expediente.
Persona Recibe expediente, elabora solicitud de compra
Tesoreria o Desianada 7 -FORM SIC-01- en el SIIF/USAC, obtiene firmas, N/A
Departamento de 9 requiere dictamen presupuestario y traslada.
Proveeduria Tesorero 3 Recibe expe_d|ente, revisa y emite Dictamen N/A
Presupuestario, traslada
. Recibe expediente, adjunta anexos cuando
- Autoridad . . . L
Solicitante 9 corresponda, revisa y simultaneamente solicita] N/A
Competente . o L
dictamen técnico y juridico.
Instancia Recibe fotocopia de expediente, revisa y emite
Persona Desighada 10 |Dictamen Técnico, traslada a Unidad solicitante.] N/A

Correspondiente

(Continua paso No. 12)

11




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA :
| SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC- Hoja No. 2 de 8
Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion
: Paso - Plazo
Unidad Puesto Responsable No Actividad (dias
) habiles)
Direccién’d.e Asuntos Asesor Juridico 11 Rgcibe expefjignte original, revisa y emite N/A
Juridicos Dictamen Juridico, traslada.
Recibe expediente completo, aprueba Bases de
Autoridad Cotizacion que respaldan la compra, segun Guia
Competent 12 |Para Actuacion de Las Autoridades de lal N/A
petente . .
Ejecutora Universidad de San Carlos de Guatemala, (anexo
1), traslada.
) Recibe expediente de Bases de Cotizacién, vy
Persona Designada 13 ‘raslada. N/A
Primer Punto de Control
Lo Profesional de Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite
Auditoria Interna Auditoria 1-13 Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente y N/A
traslada expediente. (Continua paso No. 14)
Recibe expediente prepara y anexa documentos en
14 el Sistema GUATECOMPRAS. N/A
Usuario
GUATECOMPRAS Publica Bases de Cotizacion en el Sistema de
15 (Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del| 8
Estado GUATECOMPRAS.
Tesoreriao
Departamento de . Solicita a Rectoria nombramiento de la Junta de
Proveeduria Autoridad 16 |Cotizacién correspondiente, por cada evento a
Competente . ’
realizar.
Recibe dudas y aclaraciones planteadas por los
proveedores conforme al Sistema de
Usuario 17 GUATECOMPRAS; de no existir dudas |
GUATECOMPRAS aclaraciones, simultaneamente continla paso No.
19. N/A
Si existen dudas, continla paso No. 18.
Recibe y responde dudas y aclaraciones planteadas
por los proveedores conforme al Sistema de
Solicitante Persona 18 GUATECOMPRAS vy traslada a _ Usuario de
Designada GUATECOMPRAS para que publigue a maés
tardar 2 (dos) dias habiles antes de la fecha de
recepcion de las ofertas.
Emite formulario “Certificacion de Disponibilidad
Tesoreria o Tesorero o Persona Presupuestar@a” -CDP- Form. SIC-05 6 Certificacion
Departamento de Desi 19  |Presupuestaria Multianual -CPM- Form. SIC-05A] N/A
; esignada . . .
Proveeduria simultaneamente al publicar el evento en
GUATECOMPRAS, y traslada.
Departamento de Profesional de Recibe formulario, completa datos en “Certificacion
Presupuesto Presupuesto 20... Disponibilidad Presupuestaria” -CDP- SIC-05 N/A
12




SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Hoja No.3 de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Unidad Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias hébiles)

Profesional de
Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

...20

0 Certificacion Presupuestaria Multianual -CPM-
SIC-05A, certifica disponibilidad presupuestaria
en el apartado correspondiente y traslada.

Junta de
Cotizacién

Integrantes de
Junta de Cotizacion

21

Recibe expediente y agotado el plazo, después de
la publicacién de las bases de cotizacion, se
procede a la Recepcion y Apertura de Plicas en
el lugar y direcciéon que indican las Bases de
Cotizacion, fecha y hora que indique el Sistema
GUATECOMPRAS, procede de la forma siguiente:
a) Completa informacion del Formulario
“Recepcion de Oferta y Apertura de Plicas”
FORM SIC-03 y deméas documentos,

b) Facciona el Acta de Recepcién y Apertura de
Plicas de conformidad a Guia para la actuacién
de Juntas de Cotizacion, (Anexo II).

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

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

22

Si se presentan ofertas continua paso No. 23.

Si no se reciben ofertas procede de la manera

siguiente:

a) La Junta de Cotizacion facciona acta
correspondiente y lo hard de conocimiento de
la Autoridad Administrativa Superior un (1) dia
hébil después de la fecha establecida para la
recepcion de las ofertas, para que publiquen en
el Sistema GUATECOMPRAS, para prorrogar
el plazo a ocho (8) dias habiles.

b) Sise presentan ofertas continua paso No. 23.

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

23

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

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Usuario
GUATECOMPRAS

24

Recibe expediente y publica Acta de adjudicacion
en el Sistema GUATECOMPRAS. Cambia estatus
del evento a “finalizado adjudicado”. Traslada.

13



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

Hoja No. 4

de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles

)

Junta de
Cotizacion

Integrantes de
Junta de Cotizacién

25

a. Unidad Ejecutora:

b. Rectoria: Fotocopia de acta apertura, acta de|

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

Traslada simultaneamente a:
Expediente original a
Auditoria Interna.

adjudicacion y proyecto de Acuerdo. (2 dias
hébiles) (Continua paso No. 26)

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

14-25

Segundo 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.

N/A

Rectoria

Autoridad
Administrativa
Superior

26

Recibe Fotocopia de acta de apertura, acta de
adjudicacién y proyecto de Acuerdo de Rectoria;
y por medio de Acuerdo aprueba o imprueba lo
actuado por la Junta de Cotizacion y traslada.

Tesoreriao
Departamento de
Proveeduria

Usuario
GUATECOMPRAS

27

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

Direccién de Asuntos
Juridicos

Asesor Juridico

28...

Recibe expediente, agotado el plazo paral
interponer Recurso de Revocatoria (10 dias
habiles), 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 |3
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 y su autenticidad.

10
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 5 de

8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Paso

Unidad Puesto Responsable No

Actividad

Plazo
(dias
hébiles)

Direccion de Asuntos

. Asesor Juridico ...28
Juridicos

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

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

e) Envia a Tesoreria de la Unidad Ejecutora
expediente fisico debidamente foliado y por
correo electrénico archivo con no més de 4
MB, para publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Traslada.

14

10

Usuario

GUATECOMPRAS 29

Recibe expediente fisico debidamente foliado y
publica en el Sistema GUATECOMPRAS:
Contrato Administrativo o Testimonio de Escritura
Plblica, aprobacion del contrato, fianza,
certificado de autenticidad de la fianza.

Traslada simultdneamente:

a. Si el expediente no excede a los Q.
250,000.00 contintia paso 30 y 32.

b. Si el expediente excede los Q. 250,000.00,
contintia paso 30 y 31.

Tesoreriao
Departamento de
Proveeduria

Persona Designada 30...

Recibe expediente y procede:

a. Para todas las Unidades Ejecutoras: El
Usuario registrado en la Contraloria
General de Cuentas Publica copia
escaneada de contrato, fianza y aprobacion
en la Unidad de Digitalizacion y Registro de
Contratos de la Contraloria General de
Cuentas.!

b. El Departamento de Proveeduria: cuando
realice adquisiciones de las unidades que
conforman la Direccion General Financiera,
traslada a cada Unidad Ejecutora copia
escaneada de contrato, fianza y aprobacion
para publicar en la Unidad de Digitalizacion y
Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas? y devuelve al

1 Circular DARH No. 048-2022 de fecha 14 de marzo del afio 2022.
2 Circular DARH No. 048-2022 de fecha 14 de marzo del afio 2022.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoja No. 6 de 8
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC- '
Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion
Plazo
Unidad Puesto Responsable P,\?SO Actividad (dias
0. habiles
)
Departamento de Proveeduria constancia de
la publicacion. (ver norma general No. 27
literal e).
Tesoreria o
Departamento de Persona Designada 30 Nota: traslada la constancia de envio al
Proveeduria usuario GUATECOMPRAS de la unidad
ejecutora para su publicacion.

Traslada

Recibe expediente, emite opinion favorable

Direccién General . . _ cor_lforme al Articulo 129 del Estatuto de Ila
Financiera Asistente Ejecutivo 31 Universidad de San Carlos de Gugtemala, N/A

cuando el monto del gasto sea superior a Q.

250,000.00; traslada.

Recibe expediente, elabora en el Sistemal

Integrado de Informacion Financiera -SlIF-

Orden de Compra para proveedor

seleccionado (Form.SIC-07), asigna niumero de

Tesoreriao Tesorero o Persona 32 emision, obtiene firmas de autoridad N/A
Departamento de Designada competente y  certifica  disponibilidad
Proveeduria presupuestaria. En el caso de compra de
activos fijos, debe adjuntar programacion,
traslada.
Original: Expediente
: Recibe expediente, certifica disponibilidad
Departamento de P;?;giloﬁsslt%e 33 presupuestaria en orden de compra y traslada
Presupuesto P
Tesoreria o Departamento Usuario Reci_be expedientg de orden de compra vy
de Proveeduria GUATECOMPRAS 34 publica en el Sistema GUATECOMPRAS, 5
traslada.

Recibe expediente y procede:

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

Solicitante Persona Designada| 35... profesional o técnico en la materia. N/A

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

c) Recibe el bien, suministro o servicio y
Factura Electrénica en Linea -FEL-;

16




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

Hoja No. 7 de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

: Paso o Plazo
Unidad Puesto Responsable No Actividad (dias
: habiles)
d) solicita ingreso al almacén cuando
corresponda.
e) Obtiene autorizaciébn de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre,
Solicitante Persona Designada ...35 Cadigo Unico de Identificacion -CUI- y sello
en reverso de la Factura Electronica en
Linea -FEL-.
Traslada expediente.
Recibe expediente y procede:
a) Elabora constancia de exencién del -IVA-,
cuando corresponda.
b) Elabora Retencién ISR, cuando corresponda.
c) Verifica que las copias de las fianzas o seguro
de caucion de cumplimiento y de anticipo
. estén confrontadas con sus originales y se
De;-ar:rstg:ﬁgr?tg de _ encuentren en el expediente, solicita las
Proveeduria Persona Designada 36 siguientes: de calidad o certificado de| N/A
garantia con su autenticidad, segun el caso.
(las originales las envia a Direccién de
Asuntos Juridicos y adjunta fotocopias
confrontadas al expediente)
d) Verifica, cuando corresponda, presentacion
de cualquier otro tipo o clase de garantia.
Traslada
Recibe expediente y publica Factura Electronica
Usuario en Linea -FEL- en el mismo_NO_G creado en _eI
37 Sistema GUATECOMPRAS, imprime constancia 5
GUATECOMPRAS S . .
de publicacién y adjunta al expediente. Traslada
Recibe expediente y procede:
Tesoreriao a) Ingresa atarjeta kardex de Almacén o Libro
Departamento de de Inventarios segun corresponda.
Proveeduria b) Cuando se trate de propiedad, planta y
Tesorero o Persona 38 equipo y adjunta fotocopia de las tarjetas de| ;A
Designada responsabilidad de bienes inventariables,
segun corresponda.
Traslada
Tercer Punto de Control
. Profesional de Recibe expediente y revisa, de ser necesario
Auditoria Interna Auditoria 26-38 emite Aviso de Auditoria a la autoridad N/A
correspondiente y traslada expediente.

17




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

Hoja No. 8 de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

. Paso - Plazo
Unidad Puesto Responsable N Actividad (dias
0. habiles)
Tesoreriao Tesorero o Persona Recibe expediente, registra solicitud de pago
Departamento de . 39 en el Sistema Integrado de Informacion| N/A
. Desighada . .
Proveeduria Financiera -SIIF-.
Departamento de Realiza emisién de cheque o transferencia
P Caia Persona Designada 40 electronica bancaria cuando corresponda a N/A
] solicitud de las unidades ejecutoras.
Imprime registro de pago en SlIF, adjunta v
procede:
Tesoreria o a) Cuando corresponda franquicia gubernativa
Tesorero o Persona y/o ingreso a bienes del Estado, traslada al
Departamento de . 41 . . N/A
. Designada Departamento de Proveeduria (Continua
Proveeduria
paso No. 42)
b) Traslada expediente original a la Unidad
Solicitante (Continua paso No. 43).
Recibe expediente, cuando corresponda,
Departamento de Encargado de 42 tramita el ingreso a bienes del estado vy N/A
Proveeduria Importaciones franquicia gubernativa conforme procedimiento
especifico. Traslada a la Unidad Solicitante
Tesoreria o Recibe, conforma expediente y traslada al
Tesorero o Persona Departamento de Contabilidad dentro de los 5
Departamento de Designada 43 dias habiles posteriores a la fecha de pago al NIA
Proveeduria 9 P pag
proveedor.
Departamento de Profesional de Recibe  expediente, procede conforme
Contabilidad Contabilidad 44 |procedimiento interno. N/A

18




V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién

Elaborado por: Profesional DDO

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

Paginalde5

de Proveeduria

Tesoreria 0 Departamento

Unidad Solicitante

Instancia Correspondiente

Direccién de Asuntos
Juridicos

Unidad Ejecutora

Auditoria Interna

INICIO

Recibe expediente,
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g e o conta Recibe, elabora =3
g3 " e caogn poro 0 P Projectn de Bases de &3
R Cumpen on odas a5 Cotizacion  raslada 58
22 espeicacionss, 50 abora g8
3 5
< cumpecon o solctado
3| [ imprime o Foru
g 1 0o e s e colocari
Y manenoro arni de
pedrte
Trasiada xpodinte
” Recbe expedieric
2 procede dola orma
g Squinte:
ol a) Publica Proyecto de
°g oy
S Bases de Cotizacion en el
&0 -
£3 Portal e <
g GUATECOMPRAS,
g b Recibe comentarios y
8 sugerencias del proyecto
e bases de cotizacion P——
publcadas y vasiada »
sugerenciasyprocede: | | o
Responde tecicay g
3y lemenicalos g2
P niresados e nayen | 5 8
lanteado comentarios o | [ & 2
sugerencias i Proyecode | | 5
Bases publad, Trasiada
9
2
g
g Recibe respuesta,
53 pubica, anoxa 4
22 expediente y traslada.
Sk
<
3
o
Recibe e incorpora las 9.
sugerencias si 33
o =¥
Proyecto de Bases, 22
aslada expediente, 5
Recibe expedierte,
o8 clabora solcitud de
c g compra -FORM SIC-01-
85 e SIFUSAC, |
8[| obtene fimas. requiere
& | | dictamen presupuestario
traslada.
Autoridad
Competente

Recibe expediente,
adjunta anexos cuando
corresponda, revisa y

revisa y emite Dictamen
Presupuestario, traslada.

Tesorero

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente
prepara y anexa
enel

v

simultaneamente
solicita dictamen
técnico y juridico.

)’

Recibe fotocopia de
expediente, revisa y
emite Dictamen
Teécnico, traslada a
Unidad solicitante.

epeubisaq
euosiad

Recibe expediente
original, revisa y emite

Dictamen J
traslada.

odtpng

10895y

Recibe expediente

que respaldan la
compra, segin Guia

A\ 4

Para Actuacion de Las
Autoridades de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala,
(anexo Il), traslada.

]

Recibe expediente de
Bases de Cotizacion y
traslada

auaiddwod

epeubisaq

pepLony

euOSIad

Profesional de Auditoria

-

Recibe expediente y

correspondiente y
traslada expediente.
(Continua paso No. 14)

|
Sistema
GUATECOMPRAS,
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina2de5

Tesoreria o Departamento de
Proveeduria

Unidad Solicitante

Departamento de
Presupuesto

Junta de Cotizacion

Publica Bases de
Cotizacién en el
Sistema de
Informaci6n de
Contrataciones y
Adquisiciones del

Usuario
GUATECOMPRAS

Estado
GUATECOMPRAS.

Solicita a Rectoria
nombramiento de la
Junta de Cotizacion
correspondiente, por

cada evento a realizar.

Autoridad
Competente

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

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

GUATECOMPRAS; d
no existir dudas y
aclaraciones, contintia
paso No. 18.

Si existen dudas,
continua paso No. 17

Usuario
GUATECOMPRAS

Emite formulario
“Certificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria” -CDP-
Form. SIC-05 6
Certificacion

\ 4

traslada a Usuario de
GUATECOMPRAS
para que publique a
més tardar 2 (dos)
dias habiles antes de
la fecha de recepcion
de las ofertas.

epeubisaq euosiad

Profesional de
Presupuesto

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

Integrantes de
Junta de Cotizacién

Recibe expediente y
agotado el plazo,
después de la
publicacion de las bases
de cotizacion, se
procede a la Recepcion
¥ Apertura de Plicas en

Multianual -CPM-
Form. SIC-05A
Simultaneamente al
publicar el evento en
GUATECOMPRAS, y
traslada.

Tesorero o Persona
Designada

iy |

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente,
publica Acta de
adjudicacién en el

istema

v

Multianual -CPM- SIC-
05A, certifica
disponibilidad

presupuestaria en el

correspondiente y
traslada.

B

A4

a) La Junta de
Cotizacion facciona acta
correspondiente y lo

a de

el lugar y direcci6n que
indican las Bases de
Cotizacion, fecha y hora
que indique el Sistema
GUATECOMPRAS,
procede de la forma
siguiente:

a) Completa informacion
del Formulario
“Recepcion de Oferta y
Apertura de Plicas”
FORM SIC-03 y demés
documentos,

I

b) Facciona el Acta de
Recepcién y Apertura
de Plicas de
conformidad a Guia para
la actuacién de Juntas
de Cotizacion, (Anexo

).
¢) Traslada expediente
al Usuario del Sistema
GUATECOMPRAS de
Tesoreria para
publicacion.

ZSe presental
ofertas?

la Autoridad

Adminisrativa Superior

un (1) dia habil después

de la fecha establecida

para la recepcion de las
ofertas, para que

publiquen en el Sistema

GUATECOMPRAS, para

prorrogar el plazo a ocho
(8) dias habiles,

b) Si se presentan

ofertas

v

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

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

A

GUATECOMPRAS.

Cambia estatus del

evento a “finalizado
adjudicado”. Traslada.
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Elaborado por: Profesional DDO

Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién

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

Pagina3de5

Junta de Cotizacién

Auditoria

Rectoria

Tesoreria o Departamento de Proveeduria

Direccién de Asuntos Juridicos

Recibe expediente,
agotado el plazo (5 dias
calendario), posterior a la
adjudicacion de la compra
publicada en el Sistema
GUATECOMPRAS,
responde las
inconformidades que
presenten los proveedores
(silas hubiere), de
conformidad a la Guia para
la actuacion de Juntas de
Cotizacion, (Anexo ll),
simultaneamente solicita a
Tesorerfa proyecto de

}

Traslada
simultaneamente a:
a) Unidad Ejecutora:
Expediente original a

Auditoria Interna.

Integrantes de J:J/r{ta de Cotizacion

Profesional de
Auditoria

Autoridad
Administrativa
Superior

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

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

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

v

v

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

publicacion al
expediente. Traslada.

SYddWOD3LVNO
ouensn

Recibe expediente,

agotado el plazo para

interponer Recurso de

Revocatoria (10 dias
habiles), procede:

a) Revisa y suscribe el

n,| Contrato Administrativo o

P Esciitura 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 wranite de la poliza de la

garantia, fianza o seguro
de caucion de

0o1pLINe J0SASY

©) Recibe poliza de la
garantia, fianza o seguro
de caucion de
cumplimiento de contrato y
verifica la atenticidad de
Ia misma, anexa copia
certificada al expediente

v

d) Elabora aprobacion de
contrato o testimonio de
escritura pblica y obtiene
firma de Rector.
€) Envia a Tesoreria de la
Unidad Ejecutora
expediente fisico
debidamente foliado y por
correo electrénico archivo
con no mas de 4 MB, para
publicacién en el Sistema
GUATECOMPRAS.

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

Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 4 de 5

Tesoreria o Departamento de Proveeduria

Direccién General Financiera

Departamento de
Presupuesto

Unidad Solicitante

Recibe expediente fisico
debidamente foliado y
publica en el Sistema

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

Traslada
simultaneamente:

a. Si el expediente no
excede a los Q.
250,000.00 continda paso
30y 32

Usuario GUATECOMPRAS

y
b) Si el expediente excede
os Q. 250,000.00,
continda paso 30 y 31,

Recibe expediente y
procede:

a. Para todas las
Unidades Ejecutoras: EI

Unidad de Digitalizacion y

Registro de Contratos de

la Contralorfa General de
tas.

b. El Departamento de

Asistente Ejecutivo

Recibe expediente,
emite opinion
favorable conforme al
Articulo 129 del
Estatuto de la

Persona Designada

Ejecutora copia escaneada
de contrato, fianza y
aprobacion para publicar
en la Unidad de
Digitalizacion y Registro de
Contratos de la Contraloria

norma general No. 27
teral ).

Recibe expediente,
elabora en el Sistema
Integrado de Informacion
Financiera -SIIF- Orden
de Compra para
proveedor seleccionado
(Form SIC-07), asigna
nimero de emision,

Universidad de San
Carlos de Guatemala,
cuando el monto del
gasto sea superior a
Q. 250,000.00;
traslada.

A

obtiene firmas de
autoridad competente y
certifica disponibilidad
presupuestaria. En el
caso de compra de
activos fijos, debe
adjuntar programacin,
traslada.

Tesorero o Persona Designada

Profesional de

Presupuesto

Recibe expediente,
certifica disponibilidad

Recibe expediente de
orden de compra y

\ 4

orden de compra y
traslada

publica en el Sistema
GUATECOMPRAS,
traslada.

A

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y
ced

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

solicita el visto bueno de
un profesional o técnico
en la materia.

b) Cuando la naturaleza
del bien o servicio o
requiera, se debe
elaborar Acta

de

v

Recepcion.
<) Recibe el bien,
suministro o servicio y

ingreso al almacén
cuando corresponda.
d) Obiene autorizacion
de la Autoridad
Competente mediante
firma, nombre, Cédigo
Unico de Identificacion -
CUL-y sello en reverso
de la Factura Electrénica
en Linea -FEL-
Traslada expediente.

epeubisaq euosiad
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Titulo del procedimiento: Compras por Régimen de Cotizas

Elaborado por: Profesional DDO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Compras -SIC-

Pagina 5 de 5

Tesoreria o Departamento de
Proveeduria

Auditoria Interna

Departamento de Caja

Departamento de
Proveeduria

Departamento de
Contabilidad

Recibe expediente y
cede:

pro
a) Elabora constancia
de exencion del -IVA-,
cuando corresponda.
b) Elabora Retencion
ISR, cuando
corresponda.
©) Verifica que las
copias de las fianzas o
seguro de caucion de
cumplimiento y de
anticipo estén
confrontadas con sus
originales y se
encuentren en el
expediente, solicita las
siguientes: de calidad
ficado de
garantia con su
autenticidad, segan el
caso. (las originales
las envia a Direccion
de Asuntos Juridicos y
adjunta fotocopias
confrontadas al
expediente)

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

Persona Designada

Recibe expediente y
publica Factura
Electrénica en Linea -

Usuario
GUATECOMPRAS

GUATECOMPRAS,
imprime constancia de
publicacién y adjunta
al expediente.
Traslada

Recibe expediente y

a) Ingresa a tarjeta
kardex de Almacén o

b) Cuando se trate de
propiedad, planta y
equipo y adjunta
fotocopia de las
tarjetas de
responsabilidad de
bienes inventariables,
segin corresponda.
Traslada

epeubisaq BuOSIad 0 0J310S3L

Profesional de
Auditoria

Recibe expediente y
revisa,
necesario emite
Aviso de Auditoria a

\ 4

la autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

Persona Designada

A\ 4

Realiza emision de
cheque o transferencia
electronica bancaria
cuando corresponda a
solicitud de las
unidades ejecutoras.

Encargado de
importaciones

Recibe expediente,
cuando corresponda,
tramita el ingreso a
bienes del estado y

procedimiento
especifico. Traslada a
la Unidad Solicitante

«
S Recibe expediente,
5 S registra solicitud de
% g pago en el Sistema | g
= Integrado de <
s 8 Informacion
s Financiera -SIIF-
8
Imprime registro de
o pago en SIIF,
k] adjunta y procede:
= a) Cuando
@ corresponda
a franquicia
s gubernativa y/o
3 ingreso a bienes del |«
5 Estado, traslada al
4 Departamento de
S Proveeduria
2
2 b) Traslada
& expediente original a
la Unidad Solicitante
|
Recibe, conforma
g expediente y
2 traslada al
23 Departamento de
S 5 idad dentro
1] de los 5 dias
52 | | habiles posteriores
3 ala fecha de pago
al proveedor.
L

Profesional de
Contabjlidad

Recibe expediente,
procede conforme

v

procedimiento
interno.

FINAL
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VI. FORMULARIOS

Solicitud de Compra

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

Orden de Compra

Modificacion a Orden de Compra

Listado de documentos para compras por el Régimen
de Cotizacion

Anulacién de Cheque Voucher

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-

SIC-01

SIC-03

SIC-05

SIC-05A

SIC-07

SIC-07A

SIC-08

SIC-09

SIC-20

24



USAC

TR[CE NTE NAR[A
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE COMPRA

Form. SIC-01

No.
Fecha
UNIDAD EJECUTORA
SUBPROGRAMA Cédigo:‘ ’ | ’ | ’
Atentamente se solicita comprar lo siguiente:
. Descripcién de bienes, suministros, obras Unidad de .
Cantidad P C y X Renglon del gasto
servicios medida
Lo cual sera utilizado pare
Solicitante Certificaciéon de Disponibilidad Presupuestal
U]
) Tesorero
Nombre: Nombrt
No. Registro de Personal: No. Registro de Persone
Cul: CuL:
NIT: NIT:

Autorizaciéon

Vo. Bo.

Autoridad Competente

Nombre:
No. Registro de personal:
CuULl:

NIT:

1/1 Expediente

Anexo: Bases de Cotizacion (Procedimientos Régimen de Cotizacion y Licitaciéon)
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s

¥ TRICENTENARIA
h1is o Uriversidad de San Caros de Guabemalas
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA

No.

DE PLICAS

Form. SIC-03

Fecha que recibio6 la Comision:

No. de Solicitud de Compra:

No. de Cotizacion y/o licitacion:

NOG:
No. Oferente Monto
Observaciones:
Por la Junta:
H ® ®
Nombre: Nombre: Nombre:
Reg.de Personal: Reg. de Personal: Reg. de Personal
CUI: CUI: CUI:
NIT: NIT: NIT:

26



Form. SIC-05

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA -CDP-

Fecha

El tesorero de:

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

Partida Presupuestaria No. Monto
0]
Tesorero
Nombre:
No. Registro de personal:
CuUl:
NIT:

Uso Exclusivo del Departamento de Presupuesto

Expediente NUumero Valor Neto

Observaciones:

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

®

Profesional de Presupuesto
Nombre:
No. Registro de personal:
Cul:
NIT:
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TRICENTENARIA Form. SIC-05 A
Uriveesidad go San Carlos de Guabemsia
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:
CuUl:
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 descritas
en el apartado superior, excepto las observaciones anteriores.

®

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
en la elaboracion de anteproyecto de los ejercicios fiscales

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

Para Uso del Departamento de Presupuesto

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

Vo. Bo. ®
Jefe Departamento de Presupuesto Profesional de Presupuesto
Nombre: Nombre:
No. Registro de personal: No. Registro de personal:
CuUl: CuUl:
NIT: NIT:
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NIT 255117-9

No. de expediente:

NOG

NPG

No. de Emision

Fecha

UNIDAD EJECUTORA O DEPENDENCIA

Proveedor: NIT:
Direccion:
Solicitud de Compral Acta de Recepcién Contrato Abierto Condiciones
de entrega:
fecha Acta de calificacion otros de pago:
Gestion de compra y solicitud de fondos para su pago
Cantidad Descripcién del bien o senvicio Unldzf:jde YelEr em ©) Renglon Presup.*
(SEEE Unitario Total
Total a pagar en letras: Subtotal Q.
- IVA Q.

Total a pagar Q.

Elaborada por:

Revisado por:

® ®
Firma Firma
Nombre Nombre
No. Reg. Personal No. Reg. Personal
Cul: Cul:
NIT: NIT:
Tesoreria Departamento de Presupuesto

Fecha Fecha

Certifica que si existe disponibilidad presupuestal en:
Partida (s)

Total @

Valor (es) Q.

Certifica que si existe disponibilidad presupuestal.

firma y sello

Nombre Nombre
No. Reg. Personal No. Reg. Personal
CuUl: CuUl:
NIT: firma y sello NIT:
Autorizacién (segun Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala)
Fecha:
Nombre

No. Reg. Personal
Cul:
NIT:

®

Autoridad competente
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No. de expediente:
Fecha|
Unidad Ejecutora o Dependencia
No. de orden de Compra No. de Emision No. NOG/NPG Monto Fecha
e se maodifica
A favor de Por la cantidad de
NIT del proveedor:
Se modifica la orden de compra referida por:
a) I:] 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 bor Se modifica certificacion presunuestal
Partida (s) Valor (es) Q.
(O)
Nombre
No. Reg. Personal
Ccul
NIT:
® Total|Q
Jefe Unidad Solicitante o Departamento de Proveeduria
Nombre firma y sello
No. Reg. Personal Fecha
cul Uso Departamento de Contabilidad para Registro Contable
NIT: Fecha
Vo.Bo.
Autoridad Responsable Abono: Q.
(segun Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala)
Nombre: ®
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:
Ccul:
NIT:

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.:

) )
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
Ccul: Cul:
NIT: NIT:
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USAC

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form.SIC-08

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE COMPRA

No. Operacién Guatecompras (NOG)

Folio .
No. Documento No Observaciones
1 |Consultas de catalogo de Contrato Abierto
> Proyecto de Bases de Cotizacion y Declaracion del Comprador de
haber revisado Contrato Abierto
3 |Publicaciéon de Proyecto de Bases de cotizacion
4 |Solicitud de compra SIC-01
5 |Dictamen Presupuestario
6 |Dictamen Técnico
7 |Dictamen Juridico
8 |Bases de cotizacion y Anexos Aprobadas (Autoridad Competente)
Primer Punto de Control Auditoria Interna:
Nombre: Fecha Sello y firma
9 |Publicacién de Bases de cotizacion
10 Constancia de dudas, aclaraciones y respuestas planteadas, si
hubieren.
Certificacion Disponibilidad Presupuestaria” -CDP- SIC-05 o
11 |Certificacién Presupuestaria Multianual -CPM- Form. SIC-05A,
cuando corresponda
12 |Recepcion de Oferta y Apertura de Plicas, FORM SIC-03
13 [Acta de Recepcion y Apertura de Plicas
Publicacién de Acta de Recepcién y Apertura de Plicas en Sistema
14 GUATECOMPRAS
15 [Acta de Calificacion y Adjudicacion
16 Publicacién de Acta de Calificacion y Adjudicacion, en Sistema
GUATECOMPRAS
17 |Constancia de inconformidades, si hubieren.
Segundo Punto de Control Auditoria Interna:
Nombre: Fecha Sello y firma
18 |Acuerdo de Rectoria de lo actuado por la Junta de Cotizacion
19 [Contrato Administrativo o Escritura Publica.
20 |Fianza o seguro de caucién de cumplimiento y su autenticidad
21 Aprobacién de Contrato Administrativo o Testimonio de Escritura
Publica.
Constancia de envio electrénico a la Contraloria General de Cuentas
22 |de los documentos correspondientes
Publicaciéon de Contrato Administrativo o Testimonio de Escritura
Publica, fianza de cumplimiento, certificado de autenticidad,
23 |aprobacién de contrato y constancia de envio a la Contraloria General
de Cuentas en Sistema GUATECOMPRAS
24 Opinion de la Direccion General Financiera en compra mayores a
Q 250,000.00
25 |Orden de compra
26 |Publicacion de Orden de Compran en Sistema GUATECOMPRAS
27 |Acta Administrativa de Recepcion, cuando corresponda.
28 Factura Electronica en Linea -FEL- (con los requisitos establecidos
en el Procedimiento)
29 Exencién del IVA y Formulario de Retencién de ISR (cuando
corresponda)
30 Constancia de publicacién de Factura Electrénica en Linea -FEL- en
Sistema GUATECOMPRAS.
Tercer Punto de Control Auditoria Interna:
Nombre: Fecha Sello y firma
31 [Cheque o Transferencia Electronica Bancaria
32 |Franquicia Gubernativa (en caso de bienes importados)
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= W TRICENTENARIA Form.SIC-09
peto s Uriversidad e San Cados de Guabamaks
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
ANULACION DE CHEQUE VOUCHER
con reposicion sin reposicion
Fecha: |
A: Departamento de Caja
De:
Dependencia

Adjunto, se envia el cheque No. a nombre de
NIT del proveedor:
por valor de Q. correspondiente a la Orden de Compra No.
Este cheque fue anulado por los motivos siguientes:
Al mismo tiempo se solicita reponer el cheque a nombre de:
por valor de (Q )

para el efecto se adjunta:

Cheque anulado, con su respectiva copia.
Modificacién a orden de compra M

que modifica la orden de compra indicada arriba.

Expediente de compra completo.

Certificacion de disponibilidad presupuestal

Autorizacion

() ()
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CUI: CUI:
NIT: NIT:
Uso exclusivo del Departamento de Caja Uso exclusivo de Auditoria Interna
| Fecha| | Fecha |
() (f)
Persona Responsable Auditor
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CUI: CUI:
NIT: NIT:
Uso exclusivo del Departamento de Contabilidad
| Fecha |
Cargo:
Abono:
®
Profesional de Contabilidad

Nombre:

Reg. de personal:

CUI:

NIT:

1/4 Expediente 2/4 Depto. de Caja

3/4 Depto. de Auditoria

4/4 Depto. de Proveeduria o Tesoreria.
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»USAC
" TRICENTENARIA
Universidad de San Carlos de Guatemala
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA -CDF-
CDF No.
NOG:
Fecha:
Ejercicio Fiscal
Monto Reservado Vigente (Q.)
Monton en Letras
Entidad
Unidad Ejecutora
Fecha de emision
C.D.P. No.
Modalidad de Compra
NOG
Descripcion del Proceso
Estructura presupuestaria Monto Q. Ejercicio Fiscal
Tipo |Plan |Unidad ElProgramalsub progr{Gasto |
MONTO Q. 0.00
OBSERVACIONES
Asistente Ejecutivo Director General Financiero
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
Cul: Cul:
NIT: NIT:
c.c. Archivo
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Procedimiento: Compra Directa por Ausencia de Ofertas.

Norma especifica:

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

a) Que se hubiere prorrogado el plazo para recibir ofertas.

b) Que no se hubiere presentado ni registrado oferta alguna en el Sistema GUATECOMPRAS

c) Que el status del NOG sea desierto.

La unidad ejecutora al haber agotado el procedimiento de ausencia de ofertas, debe
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
adquisicién 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.

Mddulo Il |Hoja No.1 de 2

Inicia: Junta de Cotizacion

Termina: Tesoreria o Departamento de Proveeduria

Junta de
Cotizaciéon

Integrantes de
Junta de
Cotizacion

Facciona Acta correspondiente y procede de

forma simultanea:

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

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

Rectoria

Autoridad
Administrativa
Superior

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

Tesoreriao
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o
Persona
Designada

Recibe expediente y procede:

a) Traslada fotocopia del Acta a usuario de
GUATECOMPRAS.

b) Traslada expediente original a Ila
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.

Usuario
GUATECOMPRAS

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

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

Ejecutora

Jefe (a)

Solicita ofertas, autoridad competente califica,

adjudica y facciona el Acta correspondiente,

para dejar constancia de lo actuado, foliado vy

firmado el expediente.

Traslada simultdneamente a:

a) Unidad Ejecutora: Expediente original a
Auditoria Interna.

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

N/A

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

1-6

Primer 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 recepcion 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.

Proveeduria

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
Autoridad Recibe Fotocopia de acta de' alldjudlcauon'y
Rectoria Administrativa 7 proyecto de Acuerdo a Rectoria; y por medio 5
. de Acuerdo aprueba lo actuado por el Jefe
Superior
y traslada.
Recibe expediente y Acuerdo de Rectoria,
Tesoreria o Usuario adjunta al expediente, publica en el Sistemal
Departamento de GUATECOMPRAS 8 GUATECOMPRAS el Acuerdo, adjunta 2

constancia de publicacion al expediente.

Traslada.

Continta procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion en el paso No. 32

36



Diagrama de Flujo

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

Titulo del procedimiento: Compra Directa por Ausencia de Ofertas.

Elaborado por: Profesional DDO Paginalde 1l

Tesoreria o Departamento de Auditoria Interna

Junta de Cotizacién Rectoria Proveeduria Unidad Ejecutora
INICIO
‘acciona Acta
correspondiente y
procede de forma <
simultanea: E
a) Traslada 23
fotocopia a Rectoria &3
(continta paso 2) QS
b) Traslada =8
expediente original a 8g Autoridad
Tesoreria de la Ex Administrativa
Unidad Ejecutora Superior

Solici ianle

v

Recibe fotocopia del
Acta, emite Acuerdo Recibe expediente y =
de Rectoria aprobando g 1
o improbando 1o a) Traslada fotocopia H
actuado por la Junta del Acta a usuario de <
Por &, GUATECOMPRAS S
de Cotizacién y b) Traslada expediente °
traslada. original a la Autoridad 3
Competente, para que g
proceda de E
conformidad con el =3
Articulo 43, Inciso b) 2
de la Ley de =)
Contrataciones del 2
Estado y Articulo 27 3
de su Reglamento.
@
<
Recibe y publica >
Acta en el Sistema mg
GUATECOMPRAS, S5
cambia estatus del =3
evento a "Desierto". 3
>
w
Recibe expediente y @
Acuerdo de Rectoria, s
adjunta al expediente, He
publica en el Sistema o2 Profesional de
P GUATECOMPRAS el 2 2 Auditoria
Acuerdo, adjunta T °
constancia de 2 Jefe (a)
publicacion al »
expediente. Traslada. A
Solicita ofertas,
autoridad  competente
califica, adjudica y
facciona el Acta -
correspondiente,  para Recibe expediente
dejar constancia de lo original y revisa, de ser
actuado,  foliado necesario emite Aviso
firmado el expediente. de Auditoria a la
Traslada autoridad
» g » i
> a > rrespondiente y
a) Unidad traslada expediente
Ejecutora: Expediente como maximo dentro
original a  Auditoria del plazo de los 5 dias
Autoridad e o Fotocopia de habiles de la recepcion
Administrativa acta de adjudicacion, y del expediente. .
Superior proyecto de Acuerdo. (2
dias habiles) (Continua
paso No. 8)
Recibe Fotocopia de
acta de adjudicacion
y proyecto de
Acuerdo a Rectoria; | 4
y por mediode [ %
Acuerdo aprueba lo
actuado por el Jefe y
traslada. Usuario
GUATECQMPRAS
Recibe expediente y
Acuerdo de Rectoria,
adjunta al
expediente, puiblica
en el Sistema

\ 4

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

Continua
procedimiento:
Compras por
Régimen de
Cotizacion en el
paso No. 32

GUATECOMPRAS |
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VIl.  ANEXOS

GUIAS:

Anexo |: Guia para la Estructuracion de Bases de Cotizacion
Anexo II: Guia para Actuacion de las Juntas de Cotizacion

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

ANEXO I: GUIA PARA LA ESTRUCTURACION DE BASES DE COTIZACION
INTRODUCCION

Complementariamente al Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizaciéon y con
el propdsito 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 Numero 57-92 y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo Namero 122-2016 y Normas para el Uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado —-GUATECOMPRAS-, Resolucion No. 01-
2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas y sus modificaciones.

OBJETIVOS

a. Orientar al personal designado de la Universidad de San Carlos de Guatemala en la
elaboracion de Bases de Cotizacion.

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

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

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

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

Responsabilidad

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

Ambito de aplicacién

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

Contenido y Requisitos

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

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

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

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

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

5.7. Forma de pago de los bienes o servicios.

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

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

5.11. Indicacion de la forma de integracion de precios unitarios por 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.
5.15. Modelo de cronograma cuando corresponda

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

Caratula

Debe conllevar la identificacibn de las bases de cotizacion mediante la
asignacién de un numero correlativo de control de la Unidad Ejecutora y nombre
del bien o servicio a adquirir, el cual debe ser el mismo con el cual inicio la
planificacion hasta que se liquide.

Capitulo I: Generalidades

a. En las especificaciones técnicas o especificas de bienes o servicios que
requieran no deben hacer referencias 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.

b. La Unidad Ejecutora debe establecer el lugar para la recepcién y apertura de
plicas; la fecha y hora seré la que indique el Sistema de GUATECOMPRAS.

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

d. Especificar de manera clara y precisa el lugar y forma donde seran entregados
los bienes, suministros o prestados los servicios requeridos por la Unidad
Ejecutora. En caso de compra de vehiculos deben aplicar el procedimiento de
solicitud de franquicia gubernativa para vehiculos. Para la compra de cupones de
combustible, se debe especificar la forma de entrega y pago.
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e.

Indicar la forma de pago de los bienes, suministros o servicios, la cual puede ser
contra entrega 0 pagos parciales, segun la naturaleza de la compra. Para el
efecto de compra de vehiculos, el precio ofertado debe ser precio CIF, mas
gastos de preparacion, manejo y comision e Impuesto al Valor Agregado -IVA-
sobre los gastos antes mencionados.

Capitulo II: Condiciones para ofertar

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

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

Capitulo lll: Preparacion de ofertas

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

Capitulo IV: Criterio para calificar ofertas

Los criterios que se detallen deben ser acordes al bien, suministro, o servicios
que se contrata, los cuales pueden ser calidad, precio, tiempo, caracteristicas y
demas condiciones entre otras que se fijen en las bases de cotizacion,
determindndose el porcentaje que se otorgara a cada uno para su calificacion.
Capitulo V: Garantias a Contratar

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

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

Para el caso de bienes y suministros hasta su recepcion satisfactoria.

En el caso que la garantia se cubra mediante seguro, éstos deberan realizarse
con entidades debidamente autorizadas para su emision.
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Capitulo VI: Términos de la contratacion

Anexo:

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

Proyecto Bases de Cotizacibn y minutas de contrato.
(https://manuales.usac.edu.gt)

43



A RICINTENAR

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

ANEXO II: GUIA PARA ACTUACION DE LAS JUNTAS DE COTIZACION
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 bienes, suministros o servicios que su
monto sea mayor a Q.90,000.00 y no sobrepase los Q.900,000.00 IVA incluido.

OBJETIVOS

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

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

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

1. Definicion

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

2. Integracion

La integracién de la junta se hara de conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado, pudiendo ser personal profesional o con conocimientos y/o experiencia de
caracter técnico que laboren bajo los renglones presupuestario 011, 021 o 022. Los
miembros que funjan como titulares son los Unicos que actuaran con voz y voto en la
toma de decisiones. Es obligacién de los miembros Titulares y Suplentes estar
presentes el dia de la recepcidn y apertura de ofertas. En caso de ausencia de uno o
dos miembros de la Junta el dia programado para la presentacion, recepcion de oferta
y apertura de plicas, anteponiendo los intereses del Estado, dicho acto publico no se
suspendera, siempre que se encuentren presentes por lo menos tres (03) miembros
de junta, quienes indistintamente a su nombramiento actuaran en calidad de
miembros titulares. Los miembros presentes no podran justificar falta de idoneidad,

44



para evitar la continuidad del proceso. En el caso que los miembros suplentes no
tengan la experiencia o conocimiento en el ambito del miembro titular al que
sustituyan, podran solicitar a la Unidad Ejecutora, la asesoria en la materia especifica
gue se considere necesaria.

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

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

Base Legal

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

Atribucién

La Junta de Cotizacién actla 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,
guienes no podran abstenerse de votar, ni ausentarse o retirarse del lugar durante
la jornada de trabajo en el proceso de la adjudicacion, dejando constancia de todo
lo actuado en las actas respectivas.

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

45



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

Recepcidon de Expedientes

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

Recepcidn de Ofertas

Las Juntas de Cotizacion recibiran las ofertas electrénicas en la fecha y hora que
sefale el Sistema de Informacién 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 sefalada para la presentacion y recepcion de
ofertas, no se aceptara alguna mas y se procedera al acto publico de apertura de
plicas. De todo lo actuado la Junta de Cotizacion con el apoyo de la persona
responsable de la custodia de las hojas méviles del Libro de Actas autorizado por la
Contraloria General de Cuentas faccionara el Acta correspondiente.

Publicacién en GUATECOMPRAS
a. Acta de Recepcion y Apertura de Plicas

La Junta de Cotizacién debe trasladar el acta de recepcion de ofertas y apertura de
plicas a la persona designada de la Tesoreria a més tardar el dia habil siguiente a la
fecha de recepcion de ofertas, para publicar en el sistema GUATECOMPRAS
conforme al plazo establecido en el Reglamento.

b. Listado de oferentes

La Junta de Cotizacion debe trasladar el listado de oferentes FORM. SIC-03 a la
persona designada de la Tesoreria para su publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS dentro de los 2 (dos) dias habiles posteriores al acto de
recepcion.

. 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.
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Revisién documental

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

Se adjunta formato de Calificacion 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 Cotizacién puede solicitar a los oferentes las aclaraciones y muestras
que considere pertinentes, siempre y cuando se refieran 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, la junta de cotizacién o calificacion,
podran solicitar asistencia de asesores de entidades del sector publico, con
atribuciones o especialidades relevantes del negocio a adjudicar.

10. Adjudicacién de la negociacion

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

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

La Junta de Cotizacion adjudicara la compra al oferente que, ajustandose a los
requisitos, condiciones y criterios de las bases, haya hecho la proposicibn mas
conveniente para la Universidad. La Junta hara también una calificacion de los
oferentes que clasifiquen sucesivamente. En caso que el adjudicatario no suscribiere
el contrato, en el plazo establecido, la negociacién podra llevarse a cabo, con el
subsiguiente clasificado en su orden, sin necesidad de llevar a cabo otro concurso.

En ningdn caso se llevaran a cabo adjudicaciones, si existe sobrevaloracién del
suministro, bien o servicio ofertado. De conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado, 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.
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11.

Adjudicacién parcial
La Junta de Cotizacion, cuando proceda, adjudicara parcialmente la Cotizacion, en
los casos siguientes:

a. Siasi 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

13.

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 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
simultdneamente a dar el status de NOG desierto, la Autoridad Administrativa
Superior queda en libertad de efectuar una contratacion directa, siempre que se
utilicen las mismas bases de cotizacion y el oferente cumpla con todos los requisitos
solicitados.

Rechazo de ofertas

La Junta de Cotizacién 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.

14. Un solo Oferente

15.

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

Acta de Calificacion y Adjudicacion de Ofertas

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

La Junta de Cotizacion debe trasladar el Acta de Adjudicacion a la persona designada
de Tesoreria, quién por el principio de celeridad, sencillez y eficacia del tramite que
inspira los expedientes administrativos, a méas tardar el dia hébil siguiente de
faccionada el Acta de Calificacion y Adjudicacion efectuara la publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.

17. Notificacion Electréonica e Inconformidades en el Sistema GUATECOMPRAS

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

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

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

18. Aprobacién o Improbacién de la Adjudicacion

Publicadas en GUATECOMPRAS la adjudicacién 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 remitird el expediente a la
Autoridad Administrativa Superior quien aprobard o improbara lo actuado por la
Junta de Cotizacién 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 decision. La Junta de Cotizacién 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, 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 habiles subsiguientes podra aprobar, improbar o prescindir de la
negociacion. En caso de improbar, se notificard electrébnicamente 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 decida improbar o prescindir, razonara la decisién en la
resolucion correspondiente (Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

ANEXO lIl: GUIA PARA ACTUACION DE LAS AUTORIDADES DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA PARA COMPRAS
POR EL REGIMEN DE COTIZACION

INTRODUCCION
La presente Guia, constituye un apoyo a las Autoridades Competentes de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, para definir con claridad la responsabilidad que le
corresponde en el desarrollo de Compras por el Régimen de Cotizacion.
OBJETIVOS
a. Definir en forma clara y concisa la responsabilidad de las Autoridades Competentes
de la Universidad en el proceso de Compras por el Régimen de Cotizacion.

b. Contribuir a que la gestidon 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 liquidacién de bienes, suministros o servicios.
2. Base Legal

La actuacion de las Autoridades Competentes en la Universidad se fundamenta en la

Ley de Contrataciones Estado, Ley Organica de Presupuesto y sus reglamentos, y marco

legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad

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

5. Nombramiento de Juntas de Cotizacion

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) La idoneidad se verificard& 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, quien debe resolver y notificar al miembro suplente sobre su integraciéon
a la junta, en un plazo no mayor de un dia habil a partir del momento que conozca el
impedimento.

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

Todas las Unidades Ejecutoras de la Universidad deben elaborar durante la fase de
formulacion presupuestaria, el Plan Anual de Compras -PAC-, el cual debe contener la
lista de bienes, suministros y servicios que pretendan adquirir durante el afio fiscal
siguiente para cumplir con los objetivos y resultados institucionales.

El Plan Anual de Compras -PAC-, debe identificar los bienes, suministros o servicios a
contratar o arrendar, valor estimado del contrato, modalidad de compra y fecha
aproximada en la cual se dara inicio al proceso de contratacion.

Es obligatorio actualizar el Plan Anual de Compras -PAC-, cuando se generen
modificaciones presupuestarias, varien las necesidades de contratacion de bienes,
suministros o0 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.

51



7. Solicitud de Compra (Articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion debera estar incluida en el
Programa Anual de Compras -PAC-, para el ejercicio fiscal respectivo, ademas debera
contarse con la requisicion suscrita (Form SIC-01) por el solicitante y la Autoridad
Competente que corresponda, que justifique la necesidad de la compra o contratacion
de los bienes, suministros o servicios, debiendo contarse con la descripcion y
especificaciones de lo que se requiere y firmas correspondientes.

8. Aprobacién de los documentos de cotizacion (Articulo 21 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos
de Guatemala)

La aprobacién de los documentos de cotizacion, deben ser aprobados por la Autoridad
Competente de la Unidad Ejecutora, previo los dictAmenes presupuestario, técnico y
juridico.

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

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

10. Aprobacion de la Adjudicacion por la Autoridad Administrativa Superior -
Rector- (Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado)

a) Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicacion y contestadas las inconformidades,
si las hubiera, la junta remitird el expediente a la Autoridad Administrativa Superior
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

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

e) La Autoridad Administrativa Superior, dentro de los cinco (5) dias habiles
subsiguientes podra aprobar, improbar o prescindir de la negociacion. En caso de
improbar, se notificara electrénicamente a través de GUATECOMPRAS, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes, dando por concluido el evento. En caso de improbar o
prescindir, razonara la decision en la resolucion correspondiente.

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

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

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

c) Siladecision de prescindir se adopta con posterioridad a la presentacion de ofertas
y antes de la adjudicacion la junta debera hacer una calificacion para el so6lo 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/oo) del monto de la misma. Pero si la decision de prescindir se adopta
después de la adjudicacion, pero antes de la suscripcioén del contrato respectivo, se
debera compensar al oferente ganador que ocupé 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 o seguros, excepto la de sostenimiento de oferta que le corresponde a la Junta
de Cotizacion.
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14.Autorizacién de laerogacion del gasto (Articulo 129 del Estatuto de la Universidad)

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

15.Suscripcion del Contrato (Articulo 47 de la Ley de Contrataciones del Estado)

Los contratos que se celebren seran suscritos dentro de un plazo diez (10) dias habiles
contados a partir de la adjudicacion definitiva por las autoridades que establece el Punto
SEPTIMO, inciso 7.7 del Acta No. 26-2008 del Consejo Superior Universitario de fecha
22 de octubre de 2008.

Se entendera por adjudicacién definitiva cuando ha transcurrido el plazo sefalado 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.Aprobacién 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 uUnico representante legal de la Institucién, de conformidad con el
Punto SEPTIMO, inciso 7.7 del Acta No. 26-2008 del Consejo Superior Universitario de
fecha 22 de octubre de 2008.

El contrato deber& ser aprobado en todos los casos, dentro de los diez (10) dias habiles
contados a partir de la presentacidn 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 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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