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Pore e comocirmeio y efects  comwigooestes, b tromordo o  Acssrde de
Rocterfo N°® OSI-202Yy Sctods of oo de oy, gue coprocs Beratments Sos

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que o Sistema integrado de Compras -SIC- es un conjunto
da procedimientos qua Norman |a actuacion de ios participantes en los procesos
de compra de la Universidad de San Carfos de Guatemala. CONSIDERANDO:
Que el Consejo Superior Universitario en el Punto PRIMERO del Acta No. 30
2021 de fecha 19 de mayo de 2021, acordd: "No continuar con 2 utii zacion ol
Sistema de Contabididad Integraca ~-SICOIN-, 2 partir de enero dad afflo 20227,
ampliado en Pumto SEPTIMNO, Inciso 7.4 del Acta 34-2022 cal 23 de Junio de
2021. CONSIDERANDO: La puasta en vigencia de a Resolucion 01-2022 de a
Dérecodn General de Adquisiciones dof Estado. CONSIDERANDO: La vigenca
de s modificacones Indicadas en los considerandos anteriores, la Comision dad
Sistema Integrado de Compras -SIC-, procedid a la actualizacion ded N&dulo TV
“Construccidn de Obras”. POR TANTO: De conformidad con kas atribuciones que
e confiere e articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. ACUERDA: PRIMERO: APROBAR la actualizacidn del
“MODULO IV, "PROCEDIMIENTO DE CONSTRUCCION DE OBRAS, del
Sistema Integrado de Compras -SIC, ¢ que se integra por: Base Lagal,
Normas de Cumpiimiento Intemo, Proceduméentos y Formularios gue anentan
oS pASOS A segur para efectuar una Construccidn de Dbra en 2 modaidad de
Compra Directa, Cotizacién y Lidtacién, en el gque se incluyen guias que
fadlitaran los proyectos de cbras en 2 Universidad de San Canos de Guatemala,
en sus dferertes modalidades, segun documento adpnto. SEGUNDO: Facultar
a2 ka Direcddén General Financiera, para gue, por mado da Acuerdo de Direccién,
auorice modfcaciones a Moddulo IV del Sistema Integrado de Compras, de
acuerdo a las modificadones que se ke realicen a la Ley de Contratadones dad
Estado y su Reglamento y al Sistema de Informacién de Comntrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, a propuesta de la Comisidn dad
Sistema Integrado de Compras -SIC- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. TERCERO: Facultar 2 la Direcodn General Financera, para calificar
casos de excepoion, autorzando su tramite cuando comesponda, asli como
resolver Ios Casos RO previstos que puedan presentarse. CUARTO: Instruir a 2
Comision del Sistema Integrado de Compras -SIC-, revisar periddicamente o
Méduio IV, Procedimiento de Construccidn de Obras, con o objetive de
mantenario actalizado. QUINTO: Derogar las disposidonas que contravengan
ic dispuesto en el presente Acuerdo. SEXTO: La actualzacidn daf Méduio 1V,
Procedimienta de Construccikdn de Obwas, entrard en vigencia a partir ded
wveinticinco de julio ded dos mil veintkrés. COMUNIQUESE. Dado en a Cludad
de Guatemala, a los veintisiete dias del mes de jubo de dos mil veintitrés. (1),
M_A. Walter Ramiro Mazariegos Biolls, Rector; Abogado Luis Fermando Corddn
Lucero, Secretanc Generad.”

Mo o groto sacréxr Sofererierarte.
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Universidad de San Carlos de Guabemala

SECRETARIA GENERAL
Guatemala,

09 de marzo de 2026

Licenciado

Urias Amitai Guzman Garcia

Direccion General Financiera

Universidad de San Carlos de Guatemala

Edlificio

Licenciado Guzmdn Garcia:

Para su conocimiento y efectos consiguientes le transcribo el Acuerdo
de Rectoria N° 0185-2026; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que, segun oficio identificado como Ref. SIC-01-2026, de
fecha 24 de febrero de 2026, suscrito por el Lic. Urias Amitai Guzman Garcia, en
su calidad de Coordinador y los miembros de la Comision del Sistema Integrado
de Compras -SIC-; mediante el cual solicita los siguiente “(...) La modificacion
consiste en adicionar en las normas generales de cada uno de los mddulos
aludidos lo siguiente: "Cada Unidad Ejecutora es la responsable de la guarda y
custodia del original de la fianza o seguro de caucion y certificacion de
autenticidad; la cual no debe contener manchas, errores, correcciones ni
agujeros y deberé ser resguardada dentro de una bolsa de polietileno u otro
material impermeable que permita su visualizacion. (cuando los expedientes
correspondan a Rectoria, la Direccion de Asuntos Juridicos resguardara la fianza
0 seguro de caucion y certificacion de autenticidad)". Por lo anterior, esta
Comision traslada el proyecto de Acuerdo de Rectoria para su consideracion y
aprobacion correspondiente (...)". CONSIDERANDO: Que, el Sistema Integrado
de Compras -SIC- es un conjunto de procedimientos que norman la actuacion
de los participantes en los procesos de compra de la Universidad de San Carlos
de Guatemala. CONSIDERANDO: Que en los acuerdos de Rectoria que
autorizan a los diferentes modulos, faculta a la Comision del Sistema Integrado
de Compras para que, por medio de proyecto de acuerdo de Rectoria, traslade
modificaciones que se realicen ya sea por modificaciones a la Ley de
Contrataciones del Estado o al Sistema GUATECOMPRAS, asi como a propuesta
de la Comisién del Sistema Integrado de Compras (SIC) de la Universidad de
San Carlos de Guatemala. POR TANTO: De conformidad con las atribuciones
que le confiere el Articulo 17 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y con base en los considerandos; ACUERDA: PRIMERO: Aprobar
las modificaciones realizadas en las normas generales al MODULO 1V
PROCEDIMIENTO DE CONSTRUCCION DE OBRAS del Sistema Integrado de
Compras (SIC), la cual consiste en que: Cada Unidad Ejecutora es la
responsable de la guarda y custodia del original de la fianza o seguro de
caucion y certificacion de autenticidad; la cual no debe contener
manchas, errores, correcciones ni agujeros y debera ser resguardada
dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable que
permita su visualizacion. (cuando los expedientes correspondan a
Rectoria, la Direccion de Asuntos Juridicos resguardara la fianza o
seguro de caucion y certificacion de autenticidad). SEGUNDO: Facultar a
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Universidad de San Carlos de Guatemala

SECRETARIA GENERAL

la Direccion General Financiera, para calificar casos de excepcién, autorizando
su trémite cuando corresponda, asi como resolver los casos no previstos que
puedan presentarse. TERCERO: Se instruye a la Comision del Sistema Integrado
de Compras realizar las actualizaciones que correspondan, las cuales deben ser
trasladadas por medio de Proyecto de Acuerdo de Rectoria, conforme a las
modificaciones que se realicen a la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y al Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, asi como a propuesta de la Comisién del Sistema
Integrado de Compras -SIC- de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CUARTO: La modificacion del Médulo IV Procedimiento de Construccion de
Obras, entra en vigencia a partir de su publicacion. COMUNIQUESE. Dado en
la ciudad de Guatemala, a los nueve dias del mes de marzo de dos mil veintiséis.
(ff), M.A. Walter Ramiro Mazariegos Biolis, Rector; Abogado Luis Fernando
Corddn Lucero, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

ndo Corddn Lucero
Secretario General

Abogado

(o o Rectoria

c.e. Direccion General Financiera
Auditoria Interna
Comision del Sistema Integrado de Compas -SIC-
Ingreso: 509-2026
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. PRESENTACION

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

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

Ademas de las normas, procedimientos y formularios que orientan los pasos a seguir para
efectuar una Construccion de Obra en la modalidad de Compra Directa, Cotizacion y
Licitacién, se elaboraron guias que facilitaran los proyectos de obras en la Universidad de
San Carlos de Guatemala, en sus diferentes modalidades.

Adicionalmente se desarrollaron Proyectos de Bases y minutas de contrato como

documentos de apoyo, para que las personas involucradas en el proceso manejen de mejor
forma los cambios que se efectuaron al actualizar el Médulo IV

“ID Y ENSENAD ATODOS”.



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

. BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial. Decreto 2-89

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria. Decreto 72-2001

Ley de Actualizacion Tributaria. Decreto 10-2012

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

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

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

Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Decreto 325-1947
Cadigo Civil de Guatemala. Decreto Ley numero 106.

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

Ministerio de Finanzas Publicas.

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

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

San Carlos de Guatemala, vigente.



[ll.  NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

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

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

Los formularios incluidos dentro del Procedimiento de Compra por el Régimen de
Construcciéon de Obras, 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.

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

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

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

La persona designada o Autoridad Competente debe cumplir con los pasos en la
recepcion y traslado de los expedientes establecidos en el presente
procedimiento, asi como desvanecer los avisos de auditoria o notas de devolucion que
se generen durante la ejecuciéon del Procedimiento de Construccion de Obras, en 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,
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seran responsables de cualquier sefialamiento en forma solidaria, segun Articulo 13 de
la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos. Articulo 82
y 83 Ley de Contrataciones del Estado.

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

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

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

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

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

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

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

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

b.1) Parael primer afo, se emitira por el monto de la disponibilidad presupuestaria
para dicho afilo y deben consignhar el compromiso de las asignhaciones
presupuestarias correspondientes a los siguientes ejercicios fiscales.

b.2) En el segundo y sucesivos afios de ejecucion, dicha constancia indicara el
monto de los ingresos invertidos en ejercicios fiscales anteriores y la
disponibilidad presupuestaria que corresponde al ejercicio fiscal vigente
(Articulo 26 BIS de la Ley Orgéanica del Presupuesto).
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14) Para ejecutar una obra se podran realizar pagos parciales a traves de:

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

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

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

el expediente original al Departamento de Contabilidad inmediatamente, de

efectuado el pago al proveedor respectivo.

15) “Modificacién de la Orden de Compra” procede cuando la Orden de Compra esté
registrada contablemente. El formulario de "Modificacién a Orden de Compra" Form.
SIC-07-A debidamente certificado presupuestariamente como corresponda, debe
utilizarse en los siguientes casos:

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

27) Cada Unidad Ejecutora es la responsable de la guarda y custodia del original de la fianza
0 seguro de caucion y certificacion de autenticidad; la cual no debe contener manchas,
errores, correcciones ni agujeros y deberd ser resguardada dentro de una bolsa de
polietileno u otro material impermeable que permita su visualizacién. (cuando los
expedientes correspondan a Rectoria, la Direccion de Asuntos Juridicos resguardara la
fianza o seguro de caucién y certificacién de autenticidad)

Cuando sea necesario ejecutar la fianza, debe adjuntarse el original al expediente de
solicitud de ejecucion, previo a enviarse a la Direccién de Asuntos Juridicos para que
proceda con el tramite correspondiente.

AUDITORIA INTERNA

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

29) 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
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diferentes fases y resulta imprescindible para una sana administracion universitaria;
posee la caracteristica de impedir un perjuicio antes de producirse.

Control posterior de auditoria: es el examen que se ejecuta a los procesos
presupuestarios, financieros, administrativos y operativos, después de haber sido
concluidos en todas sus fases y liquidados, que permite verificar el cumplimiento de
procedimientos, normas Yy leyes vigentes; asi como deducir responsabilidades por
incumplimientos.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

30) El Departamento de Contabilidad efectuara los ajustes contables cuando el caso lo
amerite, posterior a la emision de pago, a solicitud de la Unidad Ejecutora correspondiente.

En lo que respecta al Impuesto Sobre la Renta -ISR- deberan basarse en lo dispuesto por
éste Departamento y/o la Direccién General Financiera.

PLAZO

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

DE LOS USUARIOS

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

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

DE LOS ANEXOS

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



IV. PROCEDIMIENTOS DE CONSTRUCCION DE OBRAS

1) PROCEDIMIENTO CONSTRUCCION DE OBRA POR “REGIMEN DE COMPRA
DIRECTA”

1.1 NORMAS ESPECIFICAS

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

2. Laorden de compra debe ser generada en el Sistema Integrado de Informacién Financiera
-SlIF-.

3. Se realizara un unico pago contra entrega de la obra requerida.

10



1.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

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

HojaNo. 1de 7 No. de Formularios: 5

Inicia: Solicitante Termina: Unidad Ejecutora

) Puesto Paso o Plazo
Unidad Responsable No. Actividad (dias
habiles)

Con base a la programacion
presupuestaria, Plan Operativo
Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC-, consulta catalogo
Solicitante Persona 1 eI_ectrénico de contrato abierto en el N/A

Designada Sistema de GUATECOMPRAS,
imprime consulta, establece la
necesidad de construccion de obra
y elabora nota de justificacion,

obtiene firmas. Traslada.

Recibe justificacion y solicita al
Centro de Estudios de Desarrollo
Seguro y Desastres -CEDESYD- N/A
realizar analisis de evaluacion de
sitio.

Autoridad

Ejecutora Competente 2

Centro de Estudios Recibe expediente, realiza andlisis
de Desarrollo Seguro Personal de evaluacion de sitio y emite
y Desastres Designado Dictamen.
-CEDESYD- Traslada.

N/A

Recibe Dictamen, imprime
- Persona formulario SIC-08B, coloca vy
Solicitante : 4 ; .

Designada mantiene al frente del expediente y

traslada.

N/A

Recibe expediente y procede seguln

corresponda:

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

b) Solicita su elaboracién al

. Persona Departamento de  Disefio,

Ejecutora . 5 o ;

Designada Urbanizacion y Construcciones
-DUC- (Continua paso No.6)

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

Traslada.

N/A

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

Departamento
Disefio,
Urbanizacion y Profesional
Construcciones — Designado
DUC- Division de
Servicios Generales

11



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 2 de 7

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Departamento
Disefio,
Urbanizaciony
Construcciones -
DUC-Division de
Servicios Generales

Profesional
Designado

Recibe estudio y emite opinion.
(Segun Norma General No. 10).

Traslada.

N/A

Solicitante

Persona
Designada

Reciben expediente y estudio,
solicita dictamen a la
Coordinadora General de
Planificacion.

N/A

Coordinadora
General de
Planificacion

Asesor
Planificador

Recibe expediente y emite
Dictamen de aprobacién del
Estudio de Factibilidad del
Proyecto de Construccion de
Obra.

Traslada.

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

10

Recibe expediente y procede:

a) En el caso que exista
aprobacién de la Obra por
parte del Consejo Superior
Universitario en el Programa
de Inversién, adjunta la misma
al expediente, traslada.
(Contintia paso 12)

b) En el caso de que no se
cuente con la aprobacion de
la Obra en el Programa de
Inversion, gestiona ante el
Consejo Superior Universitario.
Traslada

N/A

Consejo Superior
Universitario

Integrantes

11

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

N/A

Ejecutora

Persona
Designada

12

Recibe expediente y gestiona:
Cumplimiento de las normativas
vigentes relativas al proyecto,
tales como: Licencias vy
autorizaciones relacionadas
con Ambiente, Gestion de
Riesgo, que apliquen de acuerdo
a la naturaleza de la obra.
Traslada.

N/A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 3 de 7

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Ejecutora

Persona
Designada

13

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

N/A

Persona
Designada

14

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

N/A

Solicitante

Autoridad
Competente

15

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

N/A

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

Jefe

16

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

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

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

N/A

Supervisor de la
Obra

17

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

N/A

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPR
AS

18

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

N/A

Solicitante

Autoridad
Competente

19

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

N/A

13



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 4 de 7

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

20

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

Tesorero o Persona
Designada

21

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

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

Depto.

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

22

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

Traslada.

Tesorero o Persona
Desighada

23

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

N/A

Persona
Designada

24

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

10

Persona
Designada

25

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

15

Usuario
GUATECOMPRAS

26

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

10

14



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 5 de 7

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Ejecutora

Persona Designada

27

Recibe original de expediente y

procede:

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

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

Traslada expediente

paso No. 30)

(Continua

N/A

Departamento
Disefo,
Urbanizacion y
Construcciones
-DUC- de la
Division de
Servicios
Generales

Supervisor de la
Obra

28

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

N/A

29

Recibe aviso del contratista de la

finalizacion de la obra, realiza:

a) Lainspeccion respectiva

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

N/A

Ejecutora

Persona Designada

30

Recibe expediente,
traslada informe.

integra vy

N/A

Rectoria

Rector

31

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

Comisiéon Receptoray
Liquidadora

Integrantes

32

Recibe expediente de recepcion y
liquidacion de la obra y procede:

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

b. Efectla el Acta de liquidacién y
establece el pago o cobros que
deban hacerse al contratista.

Traslada expediente.

35

90

Rectoria

Rector

33

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

N/A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Hoja No. 6 de 7
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesoreria

Persona Desighada

34

Recibe expediente y procede:

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

b) Elabora Constancia de Retencién
ISR, cuando corresponda.

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

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

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

Traslada.

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

35

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

10

Auditoria Interna

Profesional
Designado

1-35

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

36

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

N/A

Departamento de Caja

Persona Desighada

37

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Desighada

38

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

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

Hoja No. 7 de 7

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

Unidad Puesto Paso Actividad F(’('j?;g
Responsable No. habiles)

Recibe expediente, procede

. conforme procedimiento interno y
Departamento de Profesional de 39 archiva de conformidad con la| N/A

Contabilidad

Contabilidad

Norma General No. 21 del presente

maodulo.

17




1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado por: Profesional DDO

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

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

Pagina 1 de 4

Unidad Solicitante

Unidad Ejecutora

Centro de Estudios de
Desarrollo Seguro y

Departamento Disefio,
Urbanizacioén y
Construcciones -DUC-

Coordinadora
General de

Consejo Superior

Inversion, adjunta la

misma al expediente, Traslada

traslada.

Desastres Divisién de Servicios Planificacion Universitario
-CEDESYD-
Generales
INICIO
Gonbaseala
s programacion >
3 vl tiats Recibe justificacion y 5
> elecironico de conirato. solicita al Centro de a
2 aberoon Estudios de Desarrollo g
=] | Seguro y Desastres - a
] nprime consuta, CEDESYD. realisar g
2 e e o :E andlisis de evaluacion 3
& elabora nota de e sitio. 2
ustifcacién, obtiene 2 -
firmas. Traslada. @ &
8
Recibe justificacion y 2
»,| solicita al CEDESYD o
P realizar andlisis de 8
evaluacion de sitio. <
2
5
s
B
c Recibe Dictamen,
2 imprime formulario
g SIC-08B, colocay |«
< mantiene al frente del
s expediente y traslada. Profesional
o Designado
& ‘\/\;
Recibe expediente y
- procede segiin
corresponda -
@
I
H
s Recibe expediente y
2 elabora el Estudio de
b) Solicita su ©) O podra realizar una| | & mcm'hdaﬂdde‘
elaboracion al o a royecto de
O eaady "| | oeparamenode | | comatacion. (Segan | | consicoion e obra
rasiada. | Diseno, Urbanizacion y norma general No. 5) y designa profesional
Construcciones -DUC- Traslada. quién realiza el
estudio y traslada.
Recibe estudio y.
emite opinion.
| (Segin noma No
» 10).
Traslada
Reciben expediente
y estudio, solicita
dictamen a la - Asesor
Coordinadora -~ Planificador
General de
Planificacion.
Recibe expediente y
emite Dictamen de
aprobacion del
Estudio de
P Factibilidad del
Proyecto de
Construccion de
Obra.
Traslada.
Recibe expediente
y procede
z
2 En el caso que b) En el caso de que g
exista aprobacion de la 10 se cuente con la o
Obra por parte del aprobacion de la Obra g
Consejo Superior enel Prngrama de =1 Integrantes
Universitario en el Inversién, gestiona £
brograma de ante el Consejo g
Superior Universitario g

Recibe expediente,
analiza, aprueba o
imprueba la inversion

4
Recibe expediente y
jestiona:
Cumplimiento de las
normativas vigentes
relativas al proyecto
tales como: Licencias

A4

del proyectoy
traslada

y
relacionadas con
Ambiente, Gestion de
Riesgo, que apliguen

cuerdo ala
naturaleza de la obra.
Traslad:
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Elaborado por: Profesional DDO

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

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

Pagina 2 de 4

Departamento Disefio, Urbanizacién y

Autoridad
Competente

Recibe expediente,
evaliia, adjudica en
la impresion de la
oferta electrénica

Supervisor de la
Obra. Form. SIC-17.

Disefio por medio de
la Form. SIC-18

l

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

Unidad Ejecutora Unidad Solicitante Construcciones -DUC- de la Division de Tesoreria
Servicios Generales
g Recibe expediente,
g elabora términos de
=) referencia y solicitud
8 de compra en el SIIF Autoridad
e con las Competente
g especificaciones
a técnicas, obtiene
8 firmas y traslada.
3 Recibe términos de
% Gestiona la referencia, revisa y Recibe expediente,
2 aprobacion en el » requiere n ’
g Sistema SNIP de P| Nombramiento de W revisay p.“’celd,e de
] SEGEPLAN Supervisor de la manera simultanea o
s Obra, traslada. o
8 B
@
a) Emite b) Elabora Usuario
Nombramiento del Constancia de GUATECOMPRAS

Recibe expediente, de
acuerdo a su perfil,
publica términos de

referencia, condiciones

y requisitos en el

A\ 4

190 €| 9p J0s1AIadNS

Sistema
GUATECOMPRAS,
imprime constancia de
publicacion
Traslada

A

por el
proveedor y elabora
documento de
adjudicacion,
traslada

Recibe expediente, de
acuerdo a su perfil
publica documento de
adjudicacion en el
Sistema
GUATECOMPRAS y
asigna estatus de

SYHdWOD3LVYND
ouensn

“Terminado
Adjudicado”. Traslada.

Recibe expediente,
elabora en el SIIF
Orden de Compra para
contratista adjudicado,

asigna nimero de
emision, obtiene firmas
de autoridad
competente y certifica
disponibilidad
presupuestaria. En el
caso de compra de
activos fijos, debe
adjuntar programacion,

Recibe expediente,
elabora Acta de
Negociacion que

contenga todos los

—|  pormenores de la
negociacion. Solicita

fianza de cumplimiento

y certificado de
autenticidad. Traslada

epeUBISaq BUOSIAd 0 01210591

traslada
r o)
Recibe expediente, e <
publica orden de 2 Recibe expediente,
compra en el T traslada original de
Sistema 0 fianza de cumplimiento
GUATECOMPRAS EE y certificado de
Traslada 2 autenticidad a
o Direccion de Asuntos
Juridicos y adjunta
copia al expediente,
traslada
v

Recibe expediente,
notifica de forma

electrénica al
contratista, imprime,
adjunta al expediente

Recibe expediente, de
acuerdo a su perfil
publica Acta de
Negociacion y fianza

y traslada.
de cumplimiento en el

Sistema
GUATECOMPRAS y
traslada.

epelibisaq
BUOSIAd 0 01210531

SY4dNOD3LVYND

epeubisag euosiad

epeubisag euosiod

ouensn
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Compras -SIC-

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

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 3 de 4

Departamento Disefio,

Urbanizacién y

Comisién Receptoray

\ 4

Recibe expediente y

supervisor con aval
de autoridad
competente y

\ 4

procede a nombrar

Comisién Receptora

y Liquidadora de la
Obra.

Rector

*\/\;

aprueba por medio
de Acuerdo la

verificaciones
pertinentes y elabora
Acta de Recepcion
Definitiva.

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

on de la

A

Junta Receptora y
Liquidadora de la
Obra. Traslada.

Unidad Ejecutora Construcciones Rectoria Liquidadora Tesoreria
-DUC- de la Divisién de
Servicios Generales
Persona Designada
Recibe original de
expediente y procede:
a. Notifica al Jefe del
Supervisor para
coorgmar elfln\c\o Te la Recibe fotocopia de
obra, con m;n"e";; - exped\eme € Inicla (é’
términos de referencia. 7| supervision de la 3
b. Elabora Acta de ejecucion de la obra. <
inicio del proyecto en g
hojas autorizadas por o
la CGC. o
Traslada expediente y “(3
Recibe aviso del g
contratista de la ®
finalizaci6n de la obra,
realiza:
a) La inspeccion
respectiva
b) Elabora informe
pormenorizado y con
aval de autoridad
competente traslada a
Unidad Ejecutora. Integrantes
- Rector
Recibe
expediente _ Recibe expediente de
int trasl ! d . recepcion y liquidacion
integra y traslada —_— de la obra y procede:
informe. Recibe informe del a. Realiza las

Recibe expediente y
procede:

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

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

\ 4

las personas

en la SAT.
d) Verifica que

conformen el

las fianzas de
conservacion de obra,
de saldos deudores
vigentes y certificacion
de autenticidad.
€) Verifica, cuando
corresponda,
presentacion de
cualquier otro tipo o
clase de garantia.
Traslada.

expediente

Recibe, publica en
GUATECOMPRAS el
acta de recepcion y

liquidacién
de la obra.

definitiva
Traslada.

epeubisaq euosIad

SYddWOD3LVND

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

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

Elaborado por: Profesional DDO

Pagina 4 de 4
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2)

PROCEDIMIENTO CONSTRUCCION DE OBRA POR “REGIMEN DE COTIZACION?”

2.1 NORMAS ESPECIFICAS

1.

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

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

900,000.00) valor que incluye IVA.

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

por el Régimen de Cotizacion, las guias siguientes:

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

v' Guia para actuacioén de las juntas de cotizacion de construccién de obras.

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

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

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

Reformas.

Para integrar Juntas de Cotizacion no deben ser nombrados aquellos que tengan

impedimentos segun el Articulo 12 de la Ley de Contrataciones del Estado, ademas

deben excusarse aquellos a que se refiere el Articulo 13 de la misma Ley, en un plazo

no mayor de un (1) dia habil.

Para la aprobacion o improbacién de lo actuado por las Juntas de Cotizacién, debe

requerirse el Acuerdo de Rectoria correspondiente.

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

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

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

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

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

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

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

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

e) La Direccion de Asuntos Juridicos, en un plazo de 3 dias después de lo
cumplido en la literal c), procede a enviar a Unidades Ejecutoras el expediente
foliado por medio de referencia, que incluya fotocopia confrontada de Fianza o
Seguro de Caucion de Cumplimiento y su autenticidad y aprobacion del contrato
y hacer constar en la misma la fecha de envio a la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

f) La Unidad Ejecutora debe publicar en GUATECOMPRAS: EI Contrato
Administrativo y su aprobacion a mas tardar al dia habil siguiente de recibido.
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Los plazos de los incisos e) y f) no deben exceder, en su conjunto, de los
cinco (5) dias habiles establecidos.

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

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

Cuando se realicen obras contempladas en los renglones de gasto 331 (Construcciones
de bienes nacionales de uso comun) y 332 (Construcciones de bienes nacionales de
uso no comun), deben contemplarse adecuadamente los fondos necesarios para su
adquisicion en los presupuestos correspondientes, para el efecto se debe proceder de
la manera siguiente:
a) La Junta de Cotizacién previo a adjudicar, debe contar con la Certificacién
Disponibilidad Presupuestal -CDP- (Form. SIC-05) emitida por la Unidad Ejecutora.
b) Previo a la suscripcién del contrato, la Direccibn 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.
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2.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Hoja No. 1 de 14

No. de Formularios: 9

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Caja

Unidad Puesto Paso Actividad FZL?aZSO
Responsable No. habiles)
Con base a la programacién presupuestaria,
Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC-, consulta catdlogo electrénico
- Persona de contrato abierto en el Sistema de
Solicitante Designada 1 GUATECOMPRAS, imprime consulta, N/A
establece la necesidad de construccién de obra
y elabora nota de justificaciéon, obtiene firmas.
Traslada.
Recibe justificacién y solicita al Centro de
. Autoridad Estudios de desarrollo seguro y Desastres -
Ejecutora Competente 2 |CEDESYD- realizar analisis de evaluacion de N/A
sitio.
Centro de Recibe expediente, realiza analisis de
Estudios de P | evaluacion de sitio y emite Dictamen.
Desarrollo Seguro Deiriszr;go 3 [Traslada. N/A
y Desastres 9
-CEDESYD-
o Persona Recibe Dictam_en, imprime formulario SI_C-OSC,
Solicitante Desianada 4 [coloca y mantiene al frente del expediente y| N/A
9 traslada.
Recibe expediente y procede segln
corresponda:
a) Elabora estudio de factibilidad y traslada.
(Contintia paso No. 7)
Ejecutora Persona 5 b) Solicita su elaboracion al Departamento de N/A
Designada Disefio, Urbanizacion y Construcciones -
DUC- (Continta paso No.6)
c) O podra realizar una contratacion. (Segun
norma general No. 5) (Continta paso No. 7)
Traslada.
Recibe expediente y elabora el Estudio de
. factibilidad del proyecto de construccién de
_ Departamento Profesional 6 |obra y designa profesional quién realiza el N/A
Disefio, Urbanizacion|  Designado estudio y traslada. (Continua paso No. 8)
y Construcciones —
DUC-Division de - . . —
Servicios Generales |  profesional Recibe estudio, emite opinion y traslada.
) 7  |(Segun Norma General No. 10). N/A
Designado
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 2 de

14

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

Plaz
Unidad Puesto Paso Actividad (d?aso
Responsable No. habiles)
N Persona R_eciben expediente y estudio, solicita
Solicitante Desianada 8 dictamen a la Coordinadora General de| N/A
9 Planificacion.

. Recibe expediente y emite Dictamen de
ng;delpaalddoera Asgsor 9 aprobaciéon del Estud_ip de Factibilidad del N/A
Planificacion Planificador Proyecto de Construccion de Obra.

Traslada.
Recibe expediente y procede:
a) En el caso que exista aprobacion de la
Obra por parte del Consejo Superior
Universitario en el Programa de Inversion,
, , Autoridad adjunta la misma al expediente, traslada,
Unidad Ejecutora Competente (Contintia paso 12) N/A
10 [b) En el caso de que no se cuente con la
aprobacion de la Obra en el Programa de
Inversidn, gestiona ante el Consejo Superior
Universitario. Traslada
Consejo Superior Recibe expedi(_ante, _'?maliza, aprueba o
Universitario Integrantes 11 |imprueba la inversién del proyecto y N/A
traslada.
Recibe expediente y gestiona:
Cumplimiento de las normativas vigentes
= relativas al proyecto, tales como: Licencias y
ersona o . :
Designada 12 auton}zauongs reIamonadgs con Ambiente,| N/A
Gestion de Riesgo, que apliquen de acuerdo &
la naturaleza de la obra.
Ei Traslada.
jecutora = Recibe expediente, elabora proyecto de
ersona R A
Designada 13 b,ase.zs de cotizacion con las especificaciones| N/A
técnicas, obtiene firmas y traslada.
Gestiona la aprobacidon en el Sistema Nacional
Persona 14 Inversién Publica -SNIP- de la Secretaria de N/A
Designada Planificacion y Programacién de la Presidencial
-SEGEPLAN-.

. . Recibe Proyecto de Bases, revisa y requiere
S(;lecliczzgte C'?)lrjr;[ggfieﬁe 15 |Nombramiento de Supervisor de la Obra, N/A
traslada

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

DUC- de la Division
de Servicios
Generales

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

Hoja No. 3 de

14

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

Unidad Puesto Paso Actividad ey
Responsable No. habiles)
Departamento Recibe  fotocopia del = Nombramiento
y bDiSGﬁQ,, Supervisor de la Obra, Form. SIC-17.
rbanizacion y ; it
Construcciones — Supervisor de la 17 (Contintia paso No. 56) N/A
DUC- de la Divisién Obra
de Servicios
Generales
Recibe expediente, de acuerdo a su perfil
procede de la forma siguiente:
a) Publica Proyecto de Bases de
Tesoreria Usuario 18 Cotizacion en el Portal de
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS. 3
b) Recibe comentarios y sugerencias del
proyecto de bases de cotizacion
publicadas y traslada.
Recibe comentarios o sugerencias y procede:
. Persona Responde técnica y legalmente a los
Solicitante Interesada 19 |interesados que hayan planteado
comentarios o sugerencias al Proyecto de
Bases publicado. Traslada 3
Recibe respuesta y publica en Sistema
Tesoreria Usuario 20 GUATECOMPRAS, anexa al expec_iien'_tg las
GUATECOMPRAS respuestas y constancia de publicacion vy
traslada.
N Persona Recibe e incorpora las sugerencias Si
Solicitante 21 |corresponden al Proyecto de Bases, traslada] N/A
Interesada !
expediente.
Persona Recibe expediente, elabora solicitud _de compra
. 22 |-FORM SIC-01- en el SIIF/USAC, obtiene firmas,| N/A
Designada . . )
Tesoreria requiere dictamen presupuestario y traslada.
Tesorero 23 Recibe exped_iente, revisa y emite Dictamen N/A
Presupuestario, traslada
Solicitante Autoridad o4 Recipe expediente, revisa y solicita dictamen N/A
Competente técnico.
Instancia Persona o5 Recibe fotocopia de expediente, revisa y emite N/A
Correspondiente Desighada Dictamen Técnico, traslada a Unidad solicitante.
Solicitante Autoridad 26 R_ecibe Dic_tanje_n,adjuntaalexpedienteysolicita N/A
Competente dictamen juridico.
Direccién de . Rec_:ibe gxpediente or,ig_inal completo, revisa Y
Asesor Juridico 27 |emite Dictamen Juridico, traslada a Unidad| N/A

Asuntos Juridicos

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

Hoja No. 4 de 14

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Ejecutora

Autoridad
Competente

28

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

N/A

Persona
Designada

29

Recibe expediente de Bases de Cotizacion y
traslada.

N/A

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

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

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

30

Recibe expediente y procede:

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

b) Traslada expediente a Tesoreria.

N/A

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

31

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

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

b) De no existir dudas y aclaraciones, continda
paso No. 32.

Traslada.

Solicitante

Persona
Interesada

32

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

Traslada expediente.

8

(Minimo)

Tesoreria

Tesorero

33

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

incorpora al expediente y traslada.

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

Hoja No. 5 de 14

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Departamento de

Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

34

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

N/A

Rectoria

Rector

35

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

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

36

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

N/A

37

Elabora solicitud de aprobacion del costo

estimado de la obra y traslada a Rectoria.

N/A

Rectoria

Rector

38

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

N/A

Junta de
Cotizacion

Integrantes de
Junta de
Cotizacion

39

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

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

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

c) Traslada expediente al
GUATECOMPRAS de
publicacion.

Usuario de
Tesoreria para

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

40

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

ausencia de ofertas.

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

Hoja No. 6 de 14

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

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
Dentro del Plazo que sefialen las bases de
Junta de Integrantes de co.tizgcic’)n o] Io. establecido en la Lgy, cg!ifica,
Cotizacion Junta de 41 adJ_udlt_:a y ,faccmna e_I Acta de_Callflcacmn y
Cotizacion Adjudicacion, para dejar constancia de lo actuado.
Traslada expediente debidamente foliado y firmado.
) Usuario Recibe expediente, pub!ica en el Sistema
Tesoreria GUATECOMPRAS 42 GUATECOMPRAS y cambia estatus del evento a| 2
“finalizado adjudicado”. Traslada.
Recibe expediente, agotado el plazo, posterior a la
adjudicacion de la compra publicada en
GUATECOMPRAS, responde las inconformidades
que presenten los proveedores (si las hubiere), de
conformidad a la Guia para la actuacion de Juntas
Junta de Integrantes de de _C_otizacién, (Gyia No. 2), simultdneamente
Cotizacion Junta de 43 sohcnaaT_esorgrla proyecto de Acuerdo. 5
Cotizacion Traslada simultaneamente:
a) Unidad Ejecutora: Envia expediente original a
Auditoria Interna.
b) Rectoria: Fotocopia de acta apertura, acta de
adjudicacion y proyecto de Acuerdo a Rectoria.
(Continua paso No.44)
Segundo Punto de Control
; Recibe expediente, revisa conforme
Auditoria Interna ProAfS(Sj'i?gr?;de 30-43 |procedimiento interno, de ser necesario emite| N/A
Aviso de Auditoria a la Autoridad correspondiente
y traslada expediente.
Autoridad Recibe expediente y por medio de Acuerdo
Rectoria Administrativa 44 aprueba o imprueba lo actuado por la junta de| 5
Superior cotizacion y traslada.
Recibe expediente y Acuerdo de Rectoria, adjuntal
Usuario 45 al expediente, publica en GUATECOMPRAS el 5
GUATECOMPRAS Acuerdo, adjunta constancia de publicacién al
expediente. Traslada
Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera -SlIF- Orden
de Compra (Form.SIC-07), para contratista
Tesoreria seleccionado de acuerdo a la Norma General
Tesorero o No. 14, asigna numero de emisién, obtiene firmas
Persona 46 |de autoridad competente y certifica disponibilidad] N/A
Designada presupuestaria. Traslada.

Produccion Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Tesoreria 0 Depto. Proveeduria
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 7 de 14

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

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

47

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

10

Direcciéon General
Financiera

Asistente Ejecutivo

48

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

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

49

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

Direccion de
Asuntos Juridicos

Asesor Juridico

50

Recibe expediente, agotado el plazo para

interponer Recurso de Revocatoria, procede:

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

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

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

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

Traslada.

10

14

10

Persona
Designhada

51

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

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

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

52

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

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

Si el expediente no excede a los Q. 250,000.00,

traslada y continua paso No. 54.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 8 de 14

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

Paso Plazo
Unidad Puesto Responsable N Actividad (dias
0. P
habiles)
Recibe expediente, emite opinién conforme al
Direccién General |, . . . Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San
: ; Asistente Ejecutivo 53 N/A
Financiera Carlos de Guatemala, cuando el monto del gasto
sea superior a Q. 250,000.00; traslada.
P Recibe expediente, notifica de forma electrénica al
. ersona . S ; .
Tesoreria . 54  |contratista, imprime, adjunta al expediente y| N/A
Desighada
traslada
Recibe original de expediente y procede a notificar
. Persona al Jefe del Supervisor para coordinar el inicio de la
Ejecutora . 55 . N/A
Designada obra, conforme lo establecido en el Contrato
Administrativo.
PAGO DE ANTICIPO
Departamento Recibe expediente y tramita autorizacion de
Disefio, ; bitacora ante la Contraloria General de Cuentas.
Urbanizacion y Autoridad Traslad
raslada
Construcciones — SComr\p;ietep'ée yl 56 N/A
DUC- de la Division| >YP€ o§° ela
de Servicios ra
Generales
Presenta solicitud de pago de anticipo y anexa
Contratista Superintendente 57 requisitos de conformidad con las bases de| N/A
cotizacion.
Departamento Recibe expediente y gestiona aprobacion del
Disefio, programa de inversion de anticipo elaborado por el
Urbanizacion y Supervisor de la contratista ante la Autoridad Administrativa
Construcciones — Obra 58  |Superior. NA
DUC- de la Division
de Servicios
Generales
Recibe expediente, revisa, aprueba programa de
Rectoria Rector 59 inversiébn de anticipo por medio de Acuerdo de| N/A
Rectoria y traslada.
Recibe expediente de anticipo, revisa y autoriza la
. Autoridad erogacion del gasto, segun corresponda (Articulo
Ejecutora Competente 60 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos N/A
de Guatemala). Traslada
Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera -SIIF- Orden
de Compra para contratista seleccionado
(Form.SIC-07), de acuerdo a la Norma General No.
Tesorero o 14, asigna numero de emision, obtiene firmas de
Tesoreria Persona 61 |autoridad competente y certifica disponibilidad| N/A
Designada presupuestaria. Traslada.

Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria
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COMPRAS -SIC-

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALASISTEMA INTEGRADO DE

Hoja No. 9 de 14

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

Paso

Unidad No.

Puesto Responsable

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Profesional de
Presupuesto

Departamento de

Presupuesto 62

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

N/A

Persona

Ejecutora Designada 63

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

N/A

Contratista Superintendente 65

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

N/A

Tesorero o
Persona
Designhada

Tesoreria 66

Recibe expediente y procede:

a) Obtiene autorizacibn de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre, Codigo
Unico de Identificacion -CUI- y sello en reverso
de la Factura Electrénica en Linea -FEL-.
Elabora exencion del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, anota numero de factura.
Solicita firmas a las personas registradas en
Superintendencia de Administracién
Tributaria.

Elabora Retencidon del Impuesto Sobre la
Renta -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 o certificado de garantia
con su autenticidad, segun el caso. (las
originales las envia a Direccién de Asuntos
Juridicos y adjunta fotocopias confrontadas al
expediente)

Verifica, cuando corresponda, presentaciéon de
cualquier otro tipo o clase de garantia.
Traslada

b)

d)

e)

N/A

Usuario

GUATECOMPRAS 67

Tesoreria

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

Profesional de

Auditoria 46-67

Auditoria Interna

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

N/A

Tesorero o
Persona
Desighada

Tesoreria 68

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

SIIF-.

N/A

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Hoja No. 10 de 14
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Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
69 |Realiza pago por medio de emision de cheque| N/A
Departamento de . . . )
Caia Persona Designhada 0 transferencia electrénica bancaria cuando
J corresponda.
Imprime registro de pago en SIIF, adjunta y| N/A
Tesorero o Persona traslada expediente original al Departamento
Tesoreria ' 70 |de Contabilidad para su archivo (Continua
Designhada ) .
paso No. 98) y fotocopia al supervisor de la
obra.
Departamento Recibe fotocopia de expediente e inicia
Disefio, supervision de la ejecucién de la obra.
Urbanizacién y
Construcciones — | Supervisor de la
DUC- de la Obra 1 N/A
Divisién de
Servicios
Generales

PAGOS POR ESTIMACIONES

Presenta solicitud de pago de estimacién o
sobrecostos 'y anexa requisitos de
Contratista Superintendente 72 |conformidad con las bases de cotizacion. 5
(Plazo en Articulo 52 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado)
Unidad Solicitante Recibe proyecto de Estimacion de Trabajos o
o0 Departamento Sobrecostos, revisa y aprueba si procede el
Disefio, pago, emite informe y traslada.
Urbanizacién y .
Construcciones — Supervisor de la 73 , 5
obra (Plazo en Articulo 52 del Reglamento de la Ley de
DUC-de la Contrataciones del Estado)
Divisién de
Servicios
Generales
Recibe expediente de estimacion, revisa y autoriza
. Autoridad la erogacion del gasto, segun corresponda
Ejecutora Competente 4 (Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San N/A
Carlos de Guatemala). Traslada
Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera -SlIF- Orden
de Compra (Form.SIC-07), para contratistal
seleccionado de acuerdo a la Norma General No.
Tesorero o 14, asigna ndmero de emision, obtiene firmas de
Tesoreria Persona 75  jautoridad competente y certifica disponibilidad| N/A
Designada presupuestaria. Traslada.
Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Hoja No. 11 de 14
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Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Cotizacion”

Paso Plazo
Unidad Puesto Responsable N Actividad (dias
0. P
habiles)
. Recibe expediente, certifica disponibilidad
Departamento de | Profesional de ) :
76 presupuestaria en el apartado correspondiente de| N/A
Presupuesto Presupuesto .
orden de compray en el Sistema SIIF, traslada.
_ Persona 77  |Recibe, conforma expediente, notifica a contratista
Ejecutora Designada y traslada a Tesoreria (Continua paso No. 79) N/A
. . Conforma expediente de conformidad a las Bases| N/A
Contratista Superintendente 78  |de Cotizacion y presenta factura.
Recibe expediente y procede:
a) Obtiene autorizacion de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre,
Caddigo Unico de Identificacion -CUI- y sello
en reverso de la Factura Electronica en
Tesorero o b Linea -FEL-.
Persona 79 ) Elabora exencién del Irppuesto al Valor N/A
Designada Agregado -IVA-, anota numero de factura.
Tesoreria Solicita firmas a las personas registradas en
Superintendencia de Administracién
Tributaria.
c) Elabora Retencién del Impuesto Sobre la
Renta -ISR- cuando corresponda.
Traslada
Recibe expediente y publica Factura Electrénica
Usuario go [N Linea -FEL- en el mismo NOG creado en el 5
GUATECOMPRAS Sistema GUATECOMPRAS. Traslada
Cuarto Punto de Control
o Profesional de Re_C|be exped!ente y revisa, d_e ser necesario gm|te
Auditoria Interna o 68-80 |Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente| N/A
Auditoria .
y traslada expediente.
Tesorero o Recibe expediente, registra solicitud de pago
Tesoreria Persona 81 en el Sistema Integrado de Informacion| N/A
Designada Financiera -SIIF-.
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SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 12 de 14

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

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo

habiles)

(dias

Departamento de
Caja

Persona
Designada

82

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o
Persona
Designhada

83

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

N/A

RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA OBRA

Contratista

Superintendente

84

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

N/A

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

Supervisor de la
Obra

85

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

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

15

Rectoria

Rector

86

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

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

Comision
Receptoray
Liquidadora

Integrantes

87

Recibe expediente de recepcion y liquidacion de la

obra y procede:

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

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

b) Gestiona ante usuario de GUATECOMPRAS
de la Unidad Ejecutora la publicacién del Acta
de Recepcién Definitiva.

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

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

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

Traslada expediente.

35

90

Rectoria

Rector

88

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

Liquidadora de la Obra. Traslada.

30
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Hoja No. 13 de 14

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

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesorero o Persona

Tesoreria Designhada 89

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

Produccién Orden de Compra

Original: Expediente

Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria

N/A

Departamento de Profesional de

Presupuesto Presupuesto 90

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

N/A

Ejecutora Persona Designada 91

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

N/A

Contratista Superintendente 92

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

N/A

Ejecutora Autoridad 93
Responsable

Recibe, aprueba planos finales y traslada a
Tesoreria

Usuario

GUATECOMPRAS 94

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

Tesoreria
Tesorero o Persona

Designada 9

Recibe expediente y procede:

a) Obtiene autorizacion de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre,
Cadigo Unico de ldentificacion -CUI- |
sello en reverso de la Factura Electrénica
en Linea -FEL-.

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

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

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

Traslada

N/A
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Hoja No. 14 de 14

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

Unidad reeest Paso Actividad s
esponsable No. habiles)
Recibe expediente y publica Factura
) Usuario Electrénica en Lir!ea -FEL- en el mismo NOG
Tesoreria GUATECOMPRAS 96 creado en el Sistema GUATECOMPRAS. 5
Traslada
Quinto Punto de Control
Lo Profesional de Recibe expediente y revisa, de ser necesario
Auditoria Interna Auditoria 81- 96 emite Aviso de Auditoria a la autoridad N/A
correspondiente y traslada expediente.
Tesorero o Persona Recibe expediente,_ registra solicitud de
Tesoreria Desi 97 |pago en el Sistema Integrado de] N/A
esignada - .
Informacion Financiera -SIIF-.
Departamento de . Realiza pago por medio dg .emisic')n dg
Caja Persona Designada 98 |cheque o transferencia electronica bancaria] N/A
cuando corresponda.
] Tesorero o Persona Imprime registr_o de pago en SIIF, adjunta vy,
Tesoreria Designada 99 traslada e>_<ped|ente original al Departamento| N/A
de Contabilidad.
Recibe expediente, procede conforme
Departamento de Profesional de 100 procedimiento interno y archiva de N/A

Contabilidad

Contabilidad

conformidad con la Norma General No. 21

del presente médulo.
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2.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado p

or: Profesional DDO

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

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

Pagina 1 de 9

Centro de Estudios de

Departamento Disefio,
Urbanizacion y

Coordinadora

Consejo Superior

Inversion, adjunta la
misma al expediente,
aslada

en el Programa de
Inversi6n, gestiona
ante el Consejo
Superior Universitario.
Traslada

. . : . Desarrollo Seguro :
Unidad Solicitante Unidad Ejecutora Desastregs y Construcciones —-DUC- General de Universitario
Divisién de Servicios Planificacion
-CEDESYD-
Generales
INICIO
Gonbaseala
s programacion >
8 Bresupuestaria, POAY Recibe justificacion y g
s ecionco de contato solicitaal Centro de z
2 abierio en Estudios de Desarrollo g
8 | sequro y Desastres - >
] nprime concufa CEDESYD. realizar g
s esiablece a necesidad de analisis de evaluacion E
5| | sy H
Jusifcacien, obiiene 3
frmas. Trasad ® 4
&
Recibe justificacion y H
w,| Solicita al CEDESYD o
¥\ realizar analisis de g
evaluacion de sitio. <
2
5
s
B
2 Recibe Dictamen,
2 imprime formulario |
g SIC-08C, colocay |«
S mantiene al frente del
g expediente y traslada Profesional
2 Designado
&
Recibe expediente y
procede segiin
corresponda -
&
I
H
s Recibe expediente y
g elabora el Estudio de
b) Solicita su 14 factibilidad del
©) O podré realizaruna | | & o d
a) Elabora estudio de claboracinal Contratacion. (Segin Z conroyectode
factibilidad y i : norma general No. 5)
traslada. Disefio, Urbanizacion y Traslada y designa profesional
-DuC- quién realiza el
estudio y traslada.
Recibe estudio y.
emite opinion.
»,| (Segin norma No.
» 10).
o Traslada
B
5 Reciben expediente
2 y estudio, solicita
=] dictamen a la - Asesor
g Coordinadora ~ Planificador
2 General de
K Planificacion.
Recibe expediente y
emite Dictamen de
aprobacién del
P Factibilidad del
Proyecto de
Construccion de
Obra.
Traslada
Recibe expediente
y procede
z
S
a
2
g
E]
) En el caso que b) En el caso de que 2
exista aprobacion de la o se cuente con la g
Obr arte del aprobacion de la Obra H

Integrantes

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

A4

Recibe expediente,
analiza, aprueba o
imprueba la inversion
del proyectoy
traslada

Persona Designada

y
relacionadas con
Ambiente, Gestion de
Riesgo, que apliguen

38




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

Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen de Cotizaciéon"

Elaborado por: Profesional DDO Péagina 2 de 9
Departamento Disefio, Urbanizacion y Instanci Direccion de Asuntos
. . . . N i . nstancia
Unidad Ejecutora Unidad Solicitante Construcciones -DUC- de la Division de Tesoreria : L
L Correspondiente Juridicos
Servicios Generales
©
K] Recibe expediente,
g elabora proyecto de
2 bases de cotizacion
a
] especificaciones
s técnicas, obtiene
2 ! Autoridad
8 firmas y traslada. Competente
kS Recibe Proyecto de
B
< Gestiona la aprobacion Bases, revisay Recibe expediente,
2 en el Sistema SNIP de » requiere P revisa y procede de
2 #| Nombramiento de gl .
a SEGEPLAN manera simultdnea
s Supervisor de la
3 Obra, traslada s
4 3
-4
Usuario
a) Emite b) Elabora GUATECQMPRAS
Nombramiento del Constancia de
Supervisor de la Disefio por medio de
Obra. Form. SIC-17. la Form. SIC-18 Recibe expediente, de
acuerdo a su perfi
procede de la forma
siguiente:
" a) Publica Proyecto de
- < Bases de Cotizacion
Recibe fotocopia 2 n en el Portal de
del Nombramiento < P| GUATECOMPRAS,
Supervisor de la g b) Recibe comentarios
Obra, Form. SIC- o y sugerencias del
17. (Continta e proyecto de bases de
cotizacion publicadas y
paso No. 56) ) traslada.
B
Persona
Interesada
Recibe comentarios o
sugerencias y
Responde técnica y
legalmente alos | g
interesados que hayan [
planteado comentarios
o sugerencias al
Proyecto de Bases
publicado. Traslada Recibe respuesay o
publica en Sistema S
GUATECOMPRAS, 3
| anexa al expediente jaa
| las respuestas y g 8
constancia de 30
publicacién y 2
o Recibe e incorpora traslada. @
g3 las sugerencias si
58
28 al
55 Proyecto de Bases,
oz
= traslada
Recibe expediente,
elabora solicitud de | |
compra en el SIIF/ i
n  USAC, obtiene =]
P fimas, requiere 33
dictamen 5®
presupuestario y
traslada.
Autoridad
Competente
Recibe Recibe expem?nte, 3
expediente, revisa | o revisay emite 2
solicita dictamen [ Dictamen E}
y ecnic Presupuestario, g
- traslada Persona Designada
Recibe fotocopia de
expediente, revisa y
P emite Dictamen
Técnico, traslada a
° Unidad solicitante.
g £ Recibe Dictamen,
=) adjunta al
S o y
SE ’
<3 solicita dictamen Asesor Juridico
jurigico.
Recibe expediente
original completo,
n revisa y emite
P Dictamen Juridico,
traslada a Unidad
solicitante.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Construccién De Obra Por "Régimen De Cotizacion"

Elaborado por: Profesional DDO Pagina3de 9
Junta de
i ” " . - Departamento de . nta de
Unidad Ejecutora Auditorfa Interna Tesoreria Unidad Solicitante Rectoria Cotizacion
Presupuesto
Autoridad
Competente
Recibe Dictamen
Juridico, aprueba
Bases de Cotizacion
y demés documentos|
que respaldan la
compra, segin Guia
Para Actuacion de
Las Autoridades de Profesional de
la Universidad de Auditoria
San Carlos de
Guatemala, (Guia 3),
waslada.
g
Recibe expediente | | 3 2
de Bases de o
Cotizacion B3
23
waslada. 5
Recbe expediente,
revisa conforme
procedimiento nerno,
Jy| de ser necesario emite
P aviso de Autitoria la
Auoridad
correspondiente y
Autoridad traslada expediente.
Competente
Recibe expediente y ario
a) Solicita a Rectoria GUATECOMPRAS Persona
nombramiento de la Designada
Junta de Cotizacion | g
correspondiente, por [ Recibe expediente y
cada evento a realizar ublica Bases de Recibe y responde
(continda paso No. 35) Cotizacion en el Sistema dudas y aclaraciones
b) Traslada expediente GUATECOMPRAS, planteadas por los
aTesorerfa. procede: proveedores conforme
a) Dentrodela al Sistema de
publicacidny recepcion GUATECOMPRAS y
de Dlevl:cs‘a':ecc‘;:z:udas a| trasiada a Usuario de
planteadas por los 77| GUATECOMPRAS
para que publique a
més tardar 2 dias
GUATECOMPRAS. habiles antes de la
b) De no existir dudas y. fecha de recepcion de
aclaraciones, continia las ofertas.
paso No. 32, Jada expediente.
Traslada.
Tesorero
Recibe expediente,
emite CP- SIC-05 6
CPM- SIC-05A
cuando correspond,
certifica Profesional de
disponibidad | g Presupuesto
presupuestaria, en el [ ¥
apartado
correspondiente e Rexibe expedionts,
incorpora al completa datos del
expedientey formulario CDP- SIC-
raslada, 056 CPM- SIC-05A
cuando coresponda,
» certifica
P disponiviidad
presupuestaria en el
apartado
correspondiente y
raslada. (Continua.
paso No. 39) Rector Integrantes
Recibe solicitud,
procede a nombrar
P miembros de la
Junta de Cotizacién
¥ traslada. a) i se presentan
ofertas continua paso
Reciben Recibe expediente y fodpiian
nombramiento, notfica agotado el plazo, ) Si hay ausencia de
alos miembros de la | g después de la Pl by
Junta de Cotizaciony [ publicacion de las procede de lamanera
adjunta fotocopia de bases de cotizacitn, siguiente:
© bases de cotizacion. se procede ala e
§ Recepciény Aperiura Cotizacion facciona Dentro del Plazo que
: de Picas en fecha, acta correspondiente y sefialen las bases de
g hora, lugar y dieccion . cotzacitnolo
8 q Bases conocimiento de la establecido enla Ley,
3 Rector de Cotizackiny Autoridad calfica, adjudicay
3 istema Administativa facciona el Acta de
] - GU"TECOMP"’AS L —» Superorpa |[—®| Calificaciony
H Jroceds el prorrogar plazo (5) Adjucicacion, para
< | [ETabora solicitud de Recibe, aprueba por siguiente forma: dias, el cual debe dejar constancia de lo
aprobacion del medio de Acuerdo de a ue;;n ;g:;gs‘c' publicarse en actuado. Traslada
costo estimado de P Rectoria y traslada doomentos GUATECOMPRAS (2 s
" dias habiles siguientes lebidamente foliado
laobray traslada a 1aunta de b) Faccionan el Acta 21atecha do omisan) e
Rectoria Cotizacion
de Recepcion y Si se presentan
Apertura de Plicas. ofertas continua paso
) Traslada expediente
al Usuario de -
i persist
GUATECOMPRAS de b teree
Tesoreria para procedimiento de
publicacién. Compra Directa por
ausencia de oferas,
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v
)

proyecto de Acuerdo.
raslada

simultaneamente:
a) Unidad Ejecutora:
Envia expediente
original a Auditoria
Interna.

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

Recibe expediente y
por medio de

)y Acuerdo aprueba o

imprueba lo actuado
por la junta de
cotizacion y traslada.

Auditoria

Recibe expediente,
revisa conforme
procedimiento interno,

\4

correspondiente y.
traslada expediente.

@ Recibe expediente y

g Acuerdo de Rectori
o adjunta al expediente,
55 pblica en P
£8 GUATECOMPRAS ¢! |«
Ef Acuerdo, adjunta

5 Constancia de

publicacion al
© expediente. Traslada

Recibe expediente,
elabora en el SIIF
Orden de Compra para

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

disponibilidad
presupuestaria.
raslada.

Recibe expediente,
publica Orden de
Compra en el Sistema

Asistente Ejecutivo

-

Recibe expediente,
emite Constancia de
D

GUATECOMPRAS,
imprime constancia,
adjunta al expediente y
traslada,

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero
8o
2o
Y
§88
59 E
=329
582
28z
zS§
RS
38

Recibe expediente,
publica Form. SIC-20
n el Sistema
GUATECOMPRAS,

»

| Financiera -CDF-
Form. SIC-20 y.

traslada. (1 dia habil)

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

Usuario
GUATECOMPRAS

Sy Direcci6én General
Tesoreria Cotizacion Rectoria Auditoria Interna N : Asuntos Juridicos
Financiera
Integrantes
o)
Recibe expediente, 5
publica en el Sistema . Recibe expediente,
GUATECOMPRAS y g agotado el plazo,
cambia estatus del o5 posterior a la
evento a "finalizado B adjudicacion de la
adjudicado”. Traslada. 3 compra publicada en
& GUATECOMPRAS, A dad
responde las utoridac
inconformidades que Administrativa
presenten los Superior

Recibe expediente,
agotado el plazo para
interponer Recurso de
Revocatoria,
ced

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

b) Entrega al
proveedor fotocopia
del contrato para el

tramite de Ia péliza de
la garantia, fianza o
seguro de caucion de
cumplimiento.
©) Recibe poliza de la

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

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

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

®
@
g
H
o
3

E
2
5
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Departamento Disefio,

Direccién General Urbanizacién y

Tesoreria Financier Unidad Ejecutora Construcciones -DUC- de la Contratista Rectoria
inanciera Division de Servicios
Generales

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

I—

SVYYdWOD3LVYND
olensn

" Siel expediente
S\ ol expedierte no phn
250,000.00, 250,000.00, traslada Ejecutivo
. . ala Direccion
traslada General Financiera.
Recibe expediente,
emite opinion
conforme al Articulo
129 del Estatuto de
a| laUniversidad de
Ll San Carlos de
= Guatemala, cuando
2 g el monto del gasto
v 25 sea superior a Q.
Recibe expediente, S 250,000.00; traslada.

notifica de forma I Persona

electrénica al . Designada
contratista, imprime, |
adjunta al expediente
y traslada Recibe original de

expediente y

procede a notificar al Superintendente

Jefe del Supervisor
para coordinar el

Y

inicio de la obra,
L onformelo Autoridad Competente y
Contrato Supervisor de la Obra Presenta solicitud
Administrativo. _— de pago de anticipo
Yy anexa requls\los
de conformidad con

las bases de
cotizacion.
Recibe expediente y
tramita autorizacién de
bitacora ante la
Contraloria General de
Cuentas.
Traslada
v
Recibe expediente y
gestiona aprobacién
del programa de
inversién de anticipo
porel |«
contratista ante la Rector
Autoridad
Administrativa —_—
Superior.
Recibe expediente,
revisa, aprueba
Autoridad programa de
Competente P inversion de anticipo

por medio de
Acuerdo de Rectoria
y traslada.

Recibe expediente de

anticipo, revisa y
autoriza la erogacion
del gasto, segiin

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

Departamento de
Presupuesto

Unidad Ejecutora

Contratista

Auditoria Interna

Tesorero o Persona
Designada

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

Profesional de
Presupuesto

Recibe expediente,
certifica
disponibilidad
presupuestaria en el

Persona Designada

*\/\;

Recibe, conforma
expediente, notifica a

Superintendente

*\/\;

Conforma
expediente de

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

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

traslada

\ 4

contratista y traslada
a Tesoreria

Recibe expediente y
procede:

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

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

d) Verifica que las
copias de las fianzas o

cor i alas
Bases de Cotizacion
y presenta factura.

A

seguro de caucion de
cumplimiento y de
anticipo estén
confrontadas con sus
originales y se
encuentren en el
expediente, solicita las
siguientes: de calidad
o certificado de
garantia con su
autenticidad, segtin el
caso.

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

Tesorero o Persona Designada

Profesional de
Auditoria

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

%) §

< Recibe expediente y
° & publica FEL en el
5 g mismo NOG creado
20 en el Sistema
= GUATECOMPRAS.

s Traslada

o

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

\4

ala autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

Integrado de bl
Informacién
Financiera -SIIF-.

Tesorero o Persona
Designada
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Departamento de
Caja

Tesoreria

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

Contratista

Unidad Ejecutora

Departamento de
Presupuesto

Auditoria Interna

Persona Designada

-

Tesorero o Persona
Designada

Realiza pago por
medio de emisién
de cheque o

Imprime registro de

pago en SIIF, adjunta

y traslada expediente
original al

Supervisor de la
Obra

Recibe fotocopia de
e inicia

Superintendente

Presenta solicitud de
pago de estimacion o

transferencia
electrénica
bancaria cuando
corresponda.

o
Contabilidad para su
archivo (Continua paso
No. 98) y fotocopia al
supervisor de la obra.

Persona Designada

Realiza pago por
medio de emision de
cheque o

Usuario
GUATECQMPRAS

Tesorero o Persona

Tesorero o Persona
Designada

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

A\ 4

y anexa

A\ 4

supervision de la
ejecucion de la obra.

Supervisor de la
Obra

Recibe proyecto de
Estimacion de
Trabajos o

requisitos de
conformidad con las
bases de cotizacion.

revisa

y aprueba si procede
el 0, emite

informe y traslada

¥ 3

Autoridad
Competente

Recibe expediente
de estimacion, revisa
y autoriza la

\ 4

erogacion del gasto,
seglin corresponda.
Traslada

F 3

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

Designada

Profesional de
Presupuesto

Recibe expediente,

disponibilidad
presupuestaria en el

Tesorero o Persona
Designada

Superintendente

Persona Designada

contorm Recibe, conforma
. Dwo . ﬂd expediente, notifica a
expedien eafas contratista y traslada |

v

Recibe expediente y
procede:

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

b) Elabora exencion [«

Bases de Cotizacion
y presenta factura.

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

a Tesoreria
(Continua paso No.
79)

IVA, anota nimero de
factura. Solicita firmas
alas personas
registradas en SAT.
¢) Elabora Retencion
del ISR cuando
corresponda.
Traslada

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado

Profesional de
Auditoria

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

en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada

Recibe
expediente, P

v

ala autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

registra solicitud [V
de pago en el SIIF

electronica bancaria
cuando corresponda.
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Departamento Disefio,
Urbanizacion y

‘\/\;

Recibe informe del
supervisor con aval
de autoridad

pertinentes y elabora y
autorizan Acta de
Recepcion Definitiva,
b) Gestiona ante
usuario de
GUATECOMPRAS de
Ia Unidad Ejecutora la

del Acta de

A 4

y

procede a nombrar

Comision Receptora

y Liquidadora de la
Obra.

Tesorero o Persona
Designada

Rector

‘\/\;

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

Recibe expediente y
aprueba por medio
de Acuerdo la

A

v

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

nimero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente

dela
Junta Receptora y
Liquidadora de la

A

Tesoreria Construcciones -DUC- Contratista Rectoria Comls.oaneceptoray Departamento de Unidad Ejecutora
A Liquidadora Presupuesto
de la Division de
Servicios Generales
Persona Designada Superintendente
- N - Vv
Constituye fianza de
conservacion de la
obra o de calidad o de
Supervisor de la funcionamiento de
Obra conformidad a lo que
establece el contrato y
de saldo deudores y
da aviso por escrito de
la finalizacion de la
Imprime registro de Recibe expediente y
pago en SIIF, adjunta aviso del contratista obra al Supenvisor de
y traslada expediente que la obra esta la Opra
original al terminada, realiza:
Depangamemo de a) La inspeccion Integrantes
Contabilidad para su respectiva. « *\/\;
archivo (Continua paso b) Elabora informe
No. 98) y fotocopia al pormenorizado y con
supervisor de la obra aval de autoridad Recibe expediente de
(Continua paso No. competente traslada a recepcion y liquidacion
Rectoria. de la obra y procede:
a) Realiza las
verificaciones
Rector

Profesional de

dod comp Obra. Tradlada. Presupuesto Persona Designada
disponibilidad [ N
presupuestaria.
Traslada Recibe ;
ertifica
disponibildad Recibe, conforma
expediente, notifica a
presupuestaria en el y
| contratista y traslada
a Tesoreria
correspondiente de "
(Continua paso No.
orden de compra y
en el Sistema SIIF,
traslada.
Superintendente
Conforma
expediente de
conformidad a las
Bases de Licitacion, Autoridad
presenta factura y Responsable
planos finales.
Recibe, aprueba
n| planos finales y
v ol traslada a
Tesoreria
® Recibe expediente y
< publica Planos Finales
ok autorizados en el
23 mismo NOG creado en («ff
s3 el Sistema
2w GUATECOMPRAS.
£
< Traslada
>
o
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Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento de Caja

Departamento de

Contabilidad

Tesorero o Persona Designada

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o Persona
Designada

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente y
procede:

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

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

|

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado en

Profesional de
Auditoria

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

expediente original al
Departamento de
Contabilidad.

Profesional de
Contabilidad

-

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento
interno y archiva de

\ 4

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

FINAL
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GUIAS

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

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

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

ST Universidad de San Garios de Guabemala

GUIA 1:’GUI'A PARA LA E§TRUCTURACION DE BASES DE
CONSTRUCCION DE OBRAS “REGIMEN DE COTIZACION”

INTRODUCCION

Complementariamente al Procedimiento de Construccion de Obras por el Régimen de
Cotizacion y con el propésito de orientar en la estructuracion de bases de cotizacion, la
presente Guia, constituye un apoyo para los trabajadores de las unidades ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, su base de aplicacion lo preceptia la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo Niumero 57-92 y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo Numero 122-2016 y Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resoluciéon No. 001-2022
de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

OBJETIVOS

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

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

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

1. Definicién

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

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

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

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

5.3. Lugar en donde sera construida la obra.

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

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

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

5.7. Forma de pago de construccion de obra.

5.8.Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo.

5.9. Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuard la diligencia de
presentacion, recepcién y apertura de plicas.

5.10. Declaracion Jurada de que el oferente no es deudor moroso del Estado ni de las
entidades a las que se refiere el Articulo 1, de la Ley de Contrataciones del Estado,
o en su defecto, compromiso formal de que en caso de adjudicérsele la
negociacion, previo a la suscripciéon 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.
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6. Las Unidades Ejecutoras al elaborar las bases de cotizacidén de construccion de
obra deben tomar en cuenta lo siguiente:

6.1 Caratula
Debe conllevar la identificacion de las bases de cotizacién de construccion de obra
mediante la asignacién de un numero correlativo de control de la Unidad Ejecutora,
el cual debe ser el mismo con el cual inicid la planificacion hasta que se liquide.

6.2 Capitulo I: Generalidades
6.2.1 En las especificaciones técnicas o especificas de la construccion de obra
debe considerar lo que establece el Articulo 20 de la Ley de Contrataciones

del Estado.

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

6.2.3 Indicar el plazo en el que se llevara a cabo la construccién de la obra.

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

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

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

6.4 Capitulo lll: Preparacién de ofertas

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

6.5 Capitulo IV: Criterio para calificar ofertas
6.5.1 Los criterios que se detallen deben ser acordes a la construccion de obra, los
cuales pueden ser calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones

entre otras que se fijen en las bases de cotizacion de construccion de obra,
determinandose los porcentaje que se otorgara a cada uno para su calificacion.
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6.6 Capitulo V: Garantias y Seguros a Contratar

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

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

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

6.7 Capitulo VI: Términos de la contratacion

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

Anexo: Proyecto Bases de Cotizacion de construcciéon de obras y minutas de contrato.
(https://manuales.usac.edu.qt)
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GUIA 2: GUIA PARA ACTUACION DE LAS JUNTAS DE
COTIZACION DE CONSTRUCCION DE OBRAS

INTRODUCCION

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

OBJETIVOS

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

b. Optimizar recursos y garantizar la calidad de la adquisicion de los requerimientos de compra.
Garantizar que lo adjudicado responda a los requerimientos de las bases de cotizacion.

d. Contribuir en la agilizacién de los procesos de construccion de obras por el Régimen de
Cotizacion.

e. Asegurar la confiabilidad del proceso de construccion de obras por el Régimen de Cotizacién.
1. Definicion

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

2. Integracion

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

No podran integrar las Juntas de Cotizacion quienes tengan los impedimentos o excusas
estipuladas en los articulos 12, 13 y 14 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Base Legal

Ley de Contrataciones del Estado Decreto No. 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 122-2016, Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucién No. 001-
2002 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.

. Atribuciéon

La Junta de Cotizacion 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 que
hayan razonado su voto en las actas respectivas.

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

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

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

Recepcién 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.

Recepcidén de Ofertas

Las Juntas de Cotizacion recibirdn las ofertas electronicas en la fecha y hora que sefiale
el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, para lo cual deben estar presentes los integrantes de la Junta en
pleno (Titulares y suplentes), dada la implicacion 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 moviles del Libro de Actas autorizado por la Contraloria General de
Cuentas faccionara el Acta correspondiente en forma simultanea.
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8. Publicacion en GUATECOMPRAS

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

9. Calificacion de ofertas
Criterios

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

Revision 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 rechazara la oferta.

Se adjuntan formatos de Calificacion de ofertas, los cuales serviran de guia a los
miembros de la Junta, estos pueden modificarse de conformidad a la 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 refieren a requisitos y condiciones
relacionados con la compra o contratacidon de que se trate, que hayan sido solicitados en
las bases y que sea fisica y econdémicamente posible, por medio del Sistema
GUATECOMPRAS.

Asistencia de Asesores

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

10. Adjudicacion de la negociacion

Dentro del plazo que sefialen las bases o en su defecto cinco (5) dias habiles, contados
a partir del dia sefialado para la recepcion y apertura de ofertas, prorrogables previa
solicitud de la Junta de Cotizacion y autorizacion de Autoridad Administrativa Superior,
como lo sefala el Articulo 21 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado; la
Junta de Cotizacion adjudicara la compra al oferente que, ajustandose a los requisitos,
condiciones y criterios de las bases, haya hecho la proposicibn mas conveniente para la
Universidad. La Junta hard también una calificacion de los oferentes que clasifiquen
sucesivamente. En caso que el adjudicatario no suscribiere el contrato, en el plazo
establecido, la negociacion podra llevarse a cabo, con el subsiguiente clasificado en su
orden, sin necesidad de llevar a cabo otro concurso.
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En ningun caso se llevaran a cabo adjudicaciones, si existe sobrevaloracion del
suministro, bien o servicio ofertado. Para los efectos de esta Ley, sobrevaloracion
significa ofertar un producto, bien, servicio o suministro a un precio mayor al que los
mismos tienen en el mercado privado nacional, tomando en cuenta las especificaciones
técnicas y la marca del mismo.

11. Adjudicacion parcial

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

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

12. Ausencia de Ofertas

En caso que no se recibieran ofertas, la Junta y la persona responsable de la custodia
de las hojas moviles del Libro de Actas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, faccionaran el Acta correspondiente, asi mismo la Junta de Cotizacion debe
informar a la Autoridad Administrativa Superior un dia habil después de la fecha
establecida para la recepcion de ofertas, para que se prorrogue una extensiéon de ocho
(8) dias habiles el plazo para recibir ofertas. Si aun asi no concurriere algun oferente, la
Junta nuevamente declarara el evento desierto en el sistema de GUATECOMPRAS, la
Tesoreria de la unidad solicitante debe proceder 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.

13.Rechazo de ofertas

La Junta de Cotizacidén 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

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.

15.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,
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16.

17.

18.

faccionaran el Acta de Calificacion y Adjudicacion 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.

Publicacién del Acta de Adjudicacion

La Tesoreria por el principio de celeridad, sencillez y eficacia del tramite que inspira los
expedientes administrativos, dentro del plazo de dos (2) dias habiles de faccionada el
Acta de Calificacibn y Adjudicacién efectuara la publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Notificacion Electrénica e Inconformidades en el Sistema GUATECOMPRAS

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

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

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

Aprobacion o Improbacién de la Adjudicacion

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

Sila 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 Cotizacion con base en las
observaciones formuladas por la Autoridad Administrativa Superior, podra confirmar o
modificar su decision original, en forma razonada. Dentro del plazo de cinco (5) dias
habiles de recibido el expediente, revisara lo actuado y hara la adjudicacion conforme a
la Ley de Contrataciones del Estado y bases de cotizacién.

Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decision, la Junta de Cotizacion
devolveré el expediente a la Autoridad Administrativa Superior, quien dentro de los cinco
(5) dias habiles subsiguientes podra aprobar, improbar o prescindir de la negociacion. En
caso de improbar, se notificara electronicamente a través del Sistema
GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias 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 decision en la resolucion correspondiente
(Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado)

56



& USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
"8 # TRICENTENARIA SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Universidad de San Carios de Guakemaka

ANEXO 3: GUIA PARA ACTUACION DE LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE
SAN CARLOS DE GUATEMALA PARA CONSTRUCCION DE OBRAS
POR EL REGIMEN DE COTIZACION

INTRODUCCION

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

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

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

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

1. Definicién

Para efectos de la presente guia, Autoridades Competentes son los funcionarios, que son

solidariamente responsables con el personal designado en el proceso de adquisicion, pago

y liquidacion de bienes, suministros o servicios.

2. Base Legal

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

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

la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad

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

4. Ambito de Aplicacién

La presente guia es de aplicacion general para las Autoridades Competentes de las
Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
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5. Nombramiento de Juntas de Cotizacidn

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

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

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

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

e) En caso de ausencia temporal o definitiva de alguno de los miembros titulares por caso
fortuito o fuerza mayor o por las causales definidas, el miembro titular esta obligado a
informarlo a la Autoridad Administrativa Superior en un plazo no mayor de un dia habil,
guien debe resolver y notificar al miembro suplente sobre su integracién a la junta, en un
plazo no mayor de un dia hébil a partir del momento que conozca el impedimento.

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

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

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

Es obligatorio actualizar el Plan Anual de Compras -PAC-, cuando se generen
modificaciones presupuestarias, varien las necesidades de contratacion de bienes,
suministros o servicios, asi como modificaciones de la modalidad de compra y cronograma
de inicio del proceso, para lo cual debe emitirse la resolucion por la Autoridad Superior de la
Unidad Ejecutora respectiva, debidamente justificada
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7. Solicitud de Compra (Articulo 14 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion debera estar incluida en el
Programa Anual de Compras -PAC-, para el ejercicio fiscal respectivo, ademas debera
contarse con la requisicion suscrita (Form SIC-01) por el solicitante y la Autoridad
Competente que corresponda, que justifique la necesidad de la compra o contratacion de los
bienes, suministros o servicios, debiendo contarse con la descripcién 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 aprobacion de los documentos de cotizacion, deben ser aprobados por la Autoridad
Competente de la Unidad Ejecutora, previo los dictimenes 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 cotizacion debera informar a la Autoridad
Administrativa Superior un dia habil después de la fecha establecida para la recepciéon de
ofertas, quien deberé publicar en GUATECOMPRAS, una extension de ocho dias al plazo
para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la Autoridad Administrativa
Superior queda en libertad de efectuar una contratacién directa, siempre que se utilicen
las mismas bases de cotizacion y el mismo NOG en el evento desierto, y que el oferente
cumpla con todos los requisitos alli solicitados.

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

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

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

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

d) La junta, con base en las observaciones formuladas por la Autoridad Administrativa

Superior, podra confirmar o modificar su decision original, en forma razonada, dentro del
plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente y devolvera el expediente a la
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Autoridad Administrativa Superior dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la
decision.

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

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

a) La Autoridad Competente de la Unidad Ejecutora de la Universidad, puede prescindir
de la negociacion en cualquier fase en que esta se encuentre siempre que 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) Sila decisidon de prescindir se adopta con posterioridad a la presentacion de ofertas y
antes de la adjudicacion la junta debera hacer una calificacion para el solo efecto de
compensar al oferente que ocupen los tres primeros lugares, de los gastos incurridos
en la elaboracion de su oferta, por el equivalente al dos y medio por millar (2.5 0/00)
del monto de la misma. Pero si la decision de prescindir se adopta después de la
adjudicacién, pero antes de la suscripcion del contrato respectivo, se deberé
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 entendera por fraccionamiento lo que estipula el Articulo 81 de la Ley de
Contrataciones del Estado y Articulo 61 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

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

Las autoridades suscriptores de los contratos seran responsables de verificar las garantias
0 seguros, excepto la de sostenimiento de oferta que le corresponde a la Junta de Cotizacion.

14.Autorizaciéon de la erogacion del gasto (Articulo 129 del Estatuto de la Universidad)

La Autoridades Competentes de conformidad con el Articulo 129 del Estatuto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, son responsables de autorizar la erogacion del
gasto conforme los rangos establecidos en dicho Articulo, para ello deben firmar la Orden
de Compra, en el apartado correspondiente.
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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 adjudicacion definitiva cuando ha transcurrido el plazo sefialado en el
articulo 101 de la Ley de Contrataciones del Estado sin que se hubiera interpuesto recurso
alguno, o habiéndose interpuesto éste, fue resuelto y debidamente notificado.

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

Los contratos deberan ser aprobados por el Rector de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, como unico representante legal de la Institucion, de conformidad con el Punto
SEPTIMO, inciso 7.7 del Acta No. 26-2008 del Consejo Superior Universitario de fecha 22
de octubre de 2008.

El contrato debera ser aprobado en todos los casos, dentro de los diez (10) dias habiles
contados a partir de la presentacién 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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3) PROCEDIMIENTO CONSTRUCCION DE OBRA POR “REGIMEN DE LICITACION”
3.1 NORMAS ESPECIFICAS

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

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

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

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

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

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

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

4. Para integrar Juntas de Licitacion no deben ser nombrados aquellos que tengan
impedimentos segun el Articulo 12 de la Ley de Contrataciones del Estado, ademas
deben excusarse aquellos a que se refiere el Articulo 13 de la misma Ley, en un plazo
no mayor de un (1) dia habil.

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

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

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

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

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

10. La Autoridad Administrativa Superior -Rector- nombrard la Comisibn Receptora y
Liquidadora de la Obra, la cual debe proceder segun la Guia para Actuacion de la
Comisién Receptora y Liquidadora (Anexo V).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

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

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

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

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

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

Previo a la suscripcién 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 Direcciobn General Financiera a solicitud de la Unidad Ejecutora
correspondiente.

Para prescindir de la negociacion, la Unidad Ejecutora podra hacerlo antes de la
suscripciéon del contrato y de acuerdo a lo que establece la Ley de Contrataciones del
Estado; si persiste la necesidad de adquirir la obra, debe justificarse el inicio de un nuevo
proceso.

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

El personal que interviene en el presente procedimiento, debe cumplir con los plazos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Acuerdo No.
038-2016 de la Contraloria General de Cuentas y Resolucion No. 01-2022 de la
Direccion General de Adquisiciones del Estado, de la forma siguiente:

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

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

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

d) Registro Electronico de Contratos: La Direccién de Asuntos Juridicos debe
enviar a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas, todos los contratos que celebre, en un plazo que no exceda
de 30 dias calendario, contados a partir de su aprobacion.
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21.

22.

e) La Direccién de Asuntos Juridicos, en un plazo de 3 dias después de lo
cumplido en la literal c), procede a enviar a Unidades Ejecutoras el expediente
foliado por medio de referencia, que incluya fotocopia confrontada de Fianza o
Seguro de Caucién de Cumplimiento y su autenticidad y aprobacion del contrato
y hacer constar en la misma la fecha de envio a la Unidad de Digitalizacion y
Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

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

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

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

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

CASOS DE EXCEPCION

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

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

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

Hoja No. 1 de 12

No. de Formularios: 9

Inicia: Solicitante

Termina: Departamento de Caja

Unidad Puesto Paso Actividad FZL?aZSO
Responsable No. habiles)
Con base a la programaciéon presupuestaria,
Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de
Compras -PAC-, consulta catdlogo electrénico
. Persona de contrato abierto en el Sistema de
Solicitante Designada ! GUATECOMPRAS, imprime consulta, N/A
establece la necesidad de construccion de obra
y elabora nota de justificacion, obtiene firmas.
Traslada.
Recibe justificacién y solicita al Centro de
) Autoridad Estudios de desarrollo seguro y Desastres -
Ejecutora Competente 2 |CEDESYD- realizar analisis de evaluacion de N/A
sitio.
Centro de Estudios Recibe expediente, realiza andlisis de
de Desarrollo Personal 3  [evaluacion de sitio y emite Dictamen. N/A
Seguro y Desastres Designado Traslada.
-CEDESYD-
o Persona Recibe Dictam_en, imprime formulario SI_C-08D,
Solicitante Desianada 4 |coloca y mantiene al frente del expediente y| N/A
9 traslada.
Recibe expediente 'y procede segun
corresponda:
a) Elabora estudio de factibilidad y traslada.
(Contintia paso No. 7)
. Persona b) Solicita su elaboracion al Departamento de
Ejecutora Designada > Disefio, Urbanizacién y Construcciones - N/A
DUC- (Contintia paso No.6)
c) O podré realizar una contratacion. (Segun
norma general No. 5) (Contintia paso No. 7)
Traslada.
Departamento Rec!be_expediente y elabora el Estuqlip de
o . factibilidad del proyecto de construccion de
U bD|§eno_,, Profesmnal 6 |obra y designa profesional quién realiza el N/A
rbanizacion y Designado estudio y traslada. (Continua paso No. 8)
Construcciones —
DU%'D'V.'S.'On de Profesional Recibe estudio, emite opinién y traslada.
ervicios . 7 |(Segtin Norma General No. 10) N/A
Generales Designado
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 2 de 12

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

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
. Persona Reciben expediente y estudio, solicita dictamen
Solicitante Designada 8  lala Coordinadora General de Planificacion. N/A
: Recibe expediente y emite Dictamen de
Cg‘;rnd;:';ddoga Asesor o [@probacion del Estudio de Factibiidad dell
o o Planificador Proyecto de Construccién de Obra.
Planificacion Traslada.
Recibe expediente y procede:
a) En el caso que exista aprobacion de la Obra
por parte del Consejo Superior Universitario
en el Programa de Inversién, adjunta la
. . Autoridad misma al expediente, traslada, (Continlia
Unidad Ejecutora Competente 10 paso 12) N/A
b) En el caso de que no se cuente con la
aprobacién de la Obra en el Programa de
Inversion, gestiona ante el Consejo Superior
Universitario. Traslada
Consejo Superior Recibe expediente, analiza, aprueba o
Universitario Integrantes 11 imprueba lainversiéon del proyecto y traslada. N/A
Recibe expediente y gestiona:
Cumplimiento de las normativas vigentes
P relativas al proyecto, tales como: Licencias y
ersona . . . .
. autorizaciones relacionadas con Ambiente,| N/A
Designada 12 Gestion de Riesgo, que apliquen de acuerdo a
la naturaleza de la obra.
Ei Traslada.
jecutora P Recibe expediente, elabora proyecto de bases
ersona Lo L -
Designada 13 |de .I|C|ta§:|on con las especificaciones técnicas,| N/A
obtiene firmas y traslada.
Gestiona la aprobacion en el Sistema Nacional
Persona 14 Inversion Publica -SNIP- de la Secretaria de N/A
Desighada Planificacién y Programacién de la Presidencia
-SEGEPLAN-.
Unidad Autoridad Recibe Proyecto de Bases, revisa y requiere
Solicitante Competente 15 INombramiento de Supervisor de la Obra, traslada N/A
Departamento Recibe  expediente, revisa y procede
Disefio, simultdneamente de la manera siguiente:
Urbanizaciéon y a) Emite Nombramiento del Supervisor de la
Construcciones — Jefe 16 Obra. Form. SIC-17. (Continda paso 17.) N/A
DUC- de la Divisién b) Elabora Constancia de Disefio por medio de
de Servicios la Form. SIC-18. (ContinGia paso 18.)
Generales
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 3 de

12

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

Plazo
Unidad Puesto Paso Actividad (dias
Responsable No. habiles)
Departamento Recibe fotocopia del Nombramiento Supervisor
Diseiio, de la Obra, Form. SIC-17. (Continla paso No.
Urbanizacion y 59)
Construcciones —| Supervisor de la 17 N/A
DUC- de la Obra
Division de
Servicios
Generales
Recibe expediente, de acuerdo a su perfil
procede de la forma siguiente:
a) Publica Proyecto de Bases de
Tesorer(a Usuario 18 Licitacién en el Portal de
GUATECOMPRAS GUATECOMPRAS. 3
b) Recibe comentarios y sugerencias del
proyecto de bases de licitacion
publicadas y traslada.
Recibe comentarios 0 sugerencias Yy
procede:
Solicitante Persona 19 Responde técnica y legalmente a los
Interesada interesados que hayan planteado
comentarios o sugerencias al Proyecto de
. 3
Bases publicado. Traslada
Recibe respuesta y publica en Sistema
Tesoreria Usuario 20 GUATECOMPRAS, anexa al expediente las
GUATECOMPRAS respuestas y constancia de publicacion y
traslada.
Persona Recibe e incorpora las sugerencias si
Solicitante 21 [corresponden al Proyecto de Bases, trasladal N/A
Interesada !
expediente.
Recibe expediente, elabora solicitud de
Persona compra -FORM SIC-01- en el SIF/USAC,
. 22 . ) ; . ' N/A
) Desighada obtiene firmas, requiere dictamen presupuestario
Tesoreria y traslada.
Tesorero 23 Recibe expedllente, revisa y emite Dictamen N/A
Presupuestario, traslada
Solicitante Autoridad o R’eupe expediente, revisa y solicita dictamen N/A
Competente técnico.
Instancia Recibe fotocopia de Bases de cotizacion, revisa
) Persona Designada| 25 |y emite Dictamen Técnico, traslada a Unidad| N/A
Correspondiente o
solicitante.
Solicitante Autoridad 26 Re(_:lpe chtamen,. qd!unta al expediente y N/A
Competente solicita dictamen juridico.
Direccién de Recibe expediente original completo, revisa y
Asesor Juridico 27 |emite Dictamen Juridico, traslada a Unidad| N/A

Asuntos Juridicos

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

Hoja No. 4 de 12

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

Paso
No.

Puesto

Unidad Responsable

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Autoridad

Competente 28

Ejecutora

Recibe Dictamen Juridico, aprueba Bases de
Licitacion y demas documentos que
respaldan la compra, segun Guia Para
Actuacion de Las Autoridades de |4
Universidad de San Carlos de Guatemala,
(Guia 3), traslada.

N/A

Persona Designada| 29

Recibe expediente de Bases de Licitacion vy
traslada.

N/A

Profesional de

Auditoria 1-29

Auditoria Interna

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

N/A

Autoridad

Competente 30

Ejecutora

Recibe expediente y procede:

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

b) Traslada expediente a Tesoreria.

N/A

Usuario

GUATECOMPRAS sl

Tesoreria

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

a) Se publica una (1) vez en el diario oficial y|
entre la publicacién en el diario y en
GUATECOMPRAS, debe mediar un plazo
no mayor de cinco (5) dias calendario.
Entra la Publicacién en GUATECOMPRAS
y el dia fijado para la presentacién y
recepcion de ofertas deben trascurrir por lo
menos cuarenta (40) dias calendario
Dentro de la publicacién y recepcion de
ofertas, procede: Recibe dudas vy
aclaraciones  planteadas por los
proveedores conforme al Sistema de
GUATECOMPRAS (Las preguntas
deben enviarse hasta 3 dias habiles
antes de la fecha establecida para la
presentacién de ofertas).

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

Traslada.

b)

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

Hoja No. 5 de 12

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Solicitante

Persona
Interesada

32

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

Tesoreria

Tesorero

33

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

N/A

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

34

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

N/A

Consejo Superior
Universitario

Miembros

35

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

N/A

Ejecutora

Autoridad
Competente

36

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

N/A

37

Elabora solicitud de aprobacion del costo

estimado de la obra y traslada a Rectoria.

N/A

Rectoria

Rector

38

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

N/A

Junta de
Licitacion

Integrantes de
Junta de Licitacién

39

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

Licitacion y Sistema GUATECOMPRAS, procede de

la siguiente forma:

a) Llenan Formulario
Apertura de Plicas”
documentos,

b) Faccionan el Acta de Recepcidn y Apertura de
Plicas

“‘Recepcion de Oferta vy
FORM SIC-03 y deméas

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

Acta de Recepcion y Apertura de Plicas
Original: Tesoreria

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

Hoja No. 6 de 12

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

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Junta de
Licitacion

Integrantes de
Junta de Licitacién

40

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

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

»  Sise presentan ofertas continua paso No. 1

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

N/A

41

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

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

42

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

Junta de
Licitacion

Integrantes de
Junta de Licitacién

43

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

Traslada simultdneamente:

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

b) Expediente original a la Unidad Ejecutora.
(Continua paso N0.46)

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

30-43

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

N/A

Secretaria General

Secretario General

44

Recibe expediente y traslada al Consejo Superior
Universitario.

Consejo Superior
Universitario

Miembros

45

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

Ejecutora

Persona
Desighada

46

Recibe expediente y traslada.

N/A
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

Hoja No. 7 de 12

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

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

47

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

Tesorero

48

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

presupuestaria. Traslada.
Produccién Orden de Compra
Original: Expediente

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

49

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

10

Direccion General
Financiera

Asistente Ejecutivo

50

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

Tesoreria

Usuario
GUATECOMPRAS

51

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

Direcciéon de
Asuntos Juridicos

Persona Desighada

52

Recibe expediente, agotado el plazo para

interponer Recurso de Revocatoria, procede:

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

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

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

Traslada.

10

14

Consejo Superior
Universitario

Integrantes

53

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

del Estado) y trasladan.

10
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Hoja No. 8 de 12

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

. Paso o Plazo
Unidad Puesto Responsable Actividad (dfas
No. habiles)
Recibe expediente, envia a Tesoreria de la
Unidad Ejecutora expediente fisico] 3
debidamente foliado y por correo electrénico
archivo con no méas de 4 MB, para publicacion en
el Sistema GUATECOMPRAS.
Direccion de Persona Desighada 54
Asuntos Juridicos Simultaneamente envia copia escaneada de
contrato a la Unidad de Digitalizacion y Registro
de Contratos de la Contraloria General de
Cuentas para lo cual cuenta con 30 dias
calendario
Recibe expediente fisico debidamente foliado y
publica en GUATECOMPRAS: contrato en
escritura publica, aprobacion del contrato, fianza,
Tesoreria Usuario 55 autenti_cidad de la fignzg y _constancia Qe envio a 5
GUATECOMPRAS la Unidad de Digitalizacion y Registro de
Contratos de la Contraloria General de Cuentas.
Traslada a la Direccion General Financiera.
Recibe expediente, emite opinién conforme al
Direccién General . . _ Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San
Financiera Asistente Ejecutivo 56 |Carlos de_GuatemaIa, cuando el monto del gasto| N/A
sea superior a Q. 250,000.00; traslada.
Recibe expediente, notifica de forma electrénica
Tesoreria Persona Designada 57 al contratista, imprime, adjunta al expediente y N/A
traslada
Recibe original de expediente y procede a
Ejecutora Persona Designada 58 _n(_)ti_ficar al Jefe del Supervisor para coqrdinar el N/A
inicio de la obra, conforme lo establecido en el
Contrato en Escritura Publica.
PAGO DE ANTICIPO
Departamento Recibe expediente y tramita autorizacion de
Disefio, bitdcora ante la Contraloria General de Cuentas.
Urbanizacién y Autoridad Traslada
Construcciones — Competente y 59 N/A
DUC- de la Supervisor de la
Division de Obra
Servicios
Generales
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Hoja No. 9 de 12

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

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

Bases de Licitacién y presenta factura.
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Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

Paso Plazo
Unidad Puesto Responsable N Actividad (dias
0. P
habiles)
Recibe expediente y procede:
a) Obtiene autorizacibn de la Autoridad
Competente mediante firma, nombre, Codigo
Unico de Identificacion -CUI-y sello en reverso
de la Factura Electrénica en Linea -FEL-.
b) Elabora exencion del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, anota numero de factura.
Solicita firmas a las personas registradas en
Superintendencia de Administracion
Tributaria.
Tesorero o ) Renia ISR cuando corresponda.
Tesoreria Persona 68 o u . ponada. N/A
. d) Verifica que las copias de las fianzas o seguro
Designada 1 o A
de caucién de cumplimiento y de anticipo
estén confrontadas con sus originales y se
encuentren en el expediente, solicita las
siguientes: de calidad o certificado de garantia
con su autenticidad, segun el caso. (las
originales las envia a Direccion de Asuntos
Juridicos y adjunta fotocopias confrontadas al
expediente)
e) Verifica, cuando corresponda, presentacion de
cualquier otro tipo o clase de garantia.
Traslada
Recibe expediente y publica Factura Electronica
Tesoreria Usuario 69 en Linea -FEL- en el mismo NOG creado en el 5
GUATECOMPRAS Sistema GUATECOMPRAS. Traslada
Tercer Punto de Control
Profesional de Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite
Auditoria Interna Auditoria 44-69 |Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente| N/A
y traslada expediente.
Tesorero o Recibe expediente, registra solicitud de pago en
Tesoreria Persona 70 el Sistema Integrado de Informacion Financiera -| N/A
Designada SIIF-.
71 |Realiza pago por medio de emision de cheque o| N/A
Departamento de Persona - . X
. . transferencia  electrénica  bancaria cuando
Caja Desighada
corresponda.
T Imprime registro de pago en SIIF, adjunta y| N/A
esorero o ' e
. traslada expediente original al Departamento de
Tesoreria Persona 72 o . -
. Contabilidad para su archivo (Continua paso No.
Desighada

102) y fotocopia al supervisor de la obra.
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Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

. Paso o Plazo
Unidad Puesto Responsable NO Actividad (dfas
' habiles)0
Departamento Recibe fotocopia de expediente e inicia
Disefio, supervision de la ejecucion de la obra.
Urbanizacion y
Construcciones — | Supervisor de la
DUC- de la Obra 3 NIA
Division de
Servicios
Generales
PAGOS POR ESTIMACIONES
Presenta solicitud de pago de estimacién o
sobrecostos y anexa requisitos de conformidad
Contratista Superintendente 74  |con las bases de licitacion. 5
(Plazo en Articulo 52 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado)
Unidad Solicitante o
Depgrstggoento Recibe proyecto de Estimacion de Trabajos o
Urbanizacion y Supervisor de la s Sobrepostos, revisa y aprueba si procede el pago, c
Construcciones — obra emite mformg y traslada
DUC- de la Divisién (Plazo en ‘AI’IICU|0 52 del Reglamento de la Ley de|
de Servicios Contrataciones del Estado)
Generales
Recibe expediente de estimacion, revisa y
_ Autoridad autoriza la erggacién del gasto, segun
Ejecutora Competente 76  |corresponda (Articulo 129 del Estatuto de la|] N/A
Universidad de San Carlos de Guatemala).
Traslada
Recibe expediente, elabora en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera -SlIF- Orden
de Compra (Form.SIC-07), para contratista
seleccionado de acuerdo a la Norma General No.
14, asigna numero de emision, obtiene firmas de
Tesoreria Teso[r)eersoigonI;g;sona 77  lautoridad competente y certifica disponibilidad| N/A
presupuestaria. Traslada.
Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante
Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria
. Recibe expediente, certifica disponibilidad
Departamento de Profesional de : :
78 |presupuestaria en el apartado correspondiente de| N/A
Presupuesto Presupuesto .
orden de compra y en el Sistema SIIF, traslada.
Recibe, conforma expediente, notifica a
Ejecutora Persona Designada 79 |contratista y traslada a Tesoreria (Continua paso| N/A
No. 81)
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Hoja No. 10 de 12

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

Unidad

Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)0|

Contratista

Superintendente

80

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Desighada

81

Recibe expediente y procede:

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

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

Elabora Retenciéon del Impuesto Sobre la
Renta -ISR- cuando corresponda.

Traslada

b)

C)

N/A

Usuario
GUATECOMPRAS

82

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

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

70-82

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Designada

83

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

N/A

Departamento de
Caja

Persona Designada

84

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

N/A

Tesoreria

Tesorero o Persona
Desighada

85

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

(Continua paso No. 87)

N/A
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Hoja No. 11 de 12

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

Paso Plazo
Unidad Puesto Responsable Actividad (dias
No. 2
habiles)

RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA OBRA

Contratista

Superintendente

86

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

N/A

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

Supervisor de la
Obra

87

Recibe fotocopia y aviso del contratista que la

obra esta terminada, realiza:

a) La inspeccidn respectiva

b) Elabora informe pormenorizado y con aval de| 15
autoridad competente traslada a Rectoria.

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

Rectoria

Rector

88

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

Comision Receptoray Liquidadorade laObra.| 9
(Plazo en Articulo 55 de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Comision
Receptoray
Liquidadora

Integrantes

89

Recibe expediente de recepcion y liquidacién de

la obra y procede:

a) Realiza las verificaciones pertinentes vy
elabora y autorizan Acta de Recepcion
Definitiva. (Plazo en Articulo 56 de la Ley de| 35
Contrataciones del Estado)

b) Gestiona ante usuario de GUATECOMPRAS
de la Unidad Ejecutora la publicacion del Acta| 2
de Recepcion Definitiva.

c) Efectua la liquidacion del contrato y establece
el pago o cobros que deban hacerse alf 90

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

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

Traslada expediente.

Rectoria

Rector

90

Recibe expediente y aprueba por medio de
Acuerdo la liquidacidon de la Junta Receptora y| 30
Liguidadora de la Obra. Traslada.

Tesoreria

Tesorero o Persona
Desighada

91

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

y certifica disponibilidad presupuestaria. Traslada. N/A

Produccién Orden de Compra
Original: Expediente
Fotocopia: Unidad Solicitante

Fotocopia: Tesoreria o Depto. Proveeduria
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Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

Puesto Paso

Unidad Responsable No.

o Plazo
Actividad (dias
habiles)

Departamento de Profesional de

Presupuesto Presupuesto 92

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

N/A

Ejecutora Persona Designada 93

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

Contratista Superintendente 94

Conforma expediente de conformidad a las
Bases de Licitacion, presenta factura y planos| N/A
finales.

Ejecutora Autoridad 95
Responsable

Recibe, aprueba planos finales y traslada a
Tesoreria

Usuario

GUATECOMPRAS 96

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

Tesoreria
Tesorero o Persona

Designhada 97

Recibe expediente y procede:

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

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

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

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

Traslada

Tesoreria Usuario 98
GUATECOMPRAS

Recibe expediente y publica Factura
Electronica en Linea -FEL- en el mismo NOG
creado en el Sistema GUATECOMPRAS.
Traslada
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Titulo del Procedimiento: Construccion De Obra Por “Régimen De Licitacion”

Plazo
Unidad R Faso Actividad (dias
esponsable 0. habiles)
Quinto Punto de Control
o Profesional de Recibe expediente y revisa, de ser necesario
Auditoria Interna Auditoria 83-98 lemite Aviso de Auditoria a la autoridad] N/A
correspondiente y traslada expediente.
Recibe expediente, registra solicitud de
Tesoreria Tesorero o Personal g9 hago en el Sistema Integrado de Informacion|  N/A

Designhada

Financiera -SIIF-.

Departamento de Persona Designada 100

Realiza pago por medio de emision de cheque
o transferencia electrénica bancaria cuando| N/A

Caja
corresponda.
Tesorero o Persona Imprime registro de pago en SlIF, adjunta |
Tesoreria 101 [traslada expediente original al Departamento| N/A

Designhada

de Contabilidad.

Departamento de Profesional de

Contabilidad Contabilidad 102

Recibe expediente, procede conforme
procedimiento interno 'y archiva de

conformidad con la Norma General No. 21 del N/A

presente modulo.
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3.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Elaborado por: Profesional DDO

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

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

Pagina 1 de 9

Unidad Solicitante

Unidad Ejecutora

Centro de Estudios de
Desarrollo Seguro y
Desastres
-CEDESYD-

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

Coordinadora
General de
Planificacion

Consejo Superior

Universitario

Persona Designada

Persona Designada

INICIO

Conbaseala
programacion
presupuestaria, POA y
PAC, consulta catdlogo
elecirGico de contrato.
ablerto en

Estudi

imprime consulia,
establece la necesidad de
construcci6n de obra y
elabora nota de
justificacion, obiene.
firmas. Traslada,

Recibe Dictamen,
imprime formulario

A 4

analisi

Recibe justificacion y
solicita al Centro de

ios de Desarrollo

is de evaluacion
de sitio.

Su10W0D pepLoINY

Recibe justificacion y
solicita al CEDESYD

A 4

realizar analisis de
evaluacion de sitio.

opeubisag feuosiad

expediente y traslada.

Profesional
Desigpado

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

4

Recibe expediente y.

o
Cumplimiento de las

tales como: Licencias

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

Recibe expediente y
> i
P procede segiin
corresponda -
@
I
H
s Recibe expediente y
8 elabora el Estudio de
ic 2 factibilidad del
a) Elabora estudio de fohwivoried ©) O podré realizar una| | & royecto d
factibilidad Departamento de contratacion. (Segin i construccion de obra
Yy norma general No. 5)
traslada, Disefio, Urbanizacion y y designa profesional
c -DuC- Traslada. quién realiza el
estudio y traslada.
Recibe estudio y
emite opinion.
| (Segun norma No.
10
© Traslada.
B
S | | Reciben expediente
2 y estudio, solicita
a dictamenala | g Asesor
2 Coordinadora [ Planificador
2 General
3 Planificacion.
Recibe expediente y
emite Dictamen de
aprobacion del
Estudio de
P Factibilidad del
royecto de
Construccion de
Obra.
Traslada,
Recibe expediente
y procede
z
g
g
a) En el caso que ©) En el caso de que 3
exista aprobacion de la a";’os::gi'gz ‘c:g:;a g
Obra por parte del 0l 7

A 4

Integrantes.

Recibe expediente,
analiza, aprueba o
imprueba la inversion

del proyecto y
traslada.

relacionadas con

Ambiente, Gestion de

Riesgo, que apliquen
cuerdo a la

naturaleza de la obra.
aslad

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

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

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

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

|

Recibe expediente, de
acuerdo a su perfil
procede de la forma
siguiente:

2) Publica Proyecto de
Bases de Licitacion en
el Portal de

o
Recibe fotocopia H
del Nombramiento 3
Supervisor de la ]
Obra, Form. SIC- e
17. (ContinGia 5
paso No. 59) )
B
Persona
Interesada

Recibe comentarios o
sugerencias y

Responde técnica y
legalmente a los

\ 4

GUATECOMPRAS.
b) Recibe comentarios
y sugerencias del
proyecto de bases de
licitacion publicadas y
aslada

F 3

interesados que hayan
planteado comentarios
o sugerencias al
Proyecto de Bases
publicado. Traslada

Recibe respuesta y

Elaborado por: Profesional DDO Péagina 2 de 9
Departamento Disefio, Urbanizacion y Instancia Direccién de Asuntos
Unidad Ejecutora Unidad Solicitante Construcciones -DUC- de la Division de Tesoreria 7 .
L Correspondiente Juridicos
Servicios Generales
©
3 Recibe expediente,
g elabora proyecto de
@ bases de licitacion
a8 con las
« especificaciones
S técnicas, obtiene Autoridad
K firmas y traslada. Competente
s
k] Recibe Proyecto de
g
2 Gestiona la aprobacion B“;Z'L:‘::a y Recibe expediente,
k-3 | Sisty SNIP de > P
& en el Sistema e P ombromonto de P revisa y procede de
@ SEGEPLAN manera simultanea
g Supervisor de la
14 Obra, traslada &
5 =3
& 3
Usuario
GUATECOMPRAS

Persona Designada

R/

Recibe fotocopia de
expediente, revisa y
emite Dictamen

Técnico, traslada a
Unidad solicitante.

publica en Sistema g
GUATECOMPRAS, 3
o | anexa al expediente sz
P’| las respuestas y g 2
constancia de 3°
publicacién y 2
o Recibe e incorpora traslada. @
28 las sugerencias si
28 al
Ss Proyecto de Bases,
H traslada expediente.
Recibe expediente,
elabora solicitud de | |
compra en el SIIF/ i
» USAC, obtiene S5
P’|  firmas, requiere ]
dictamen 5
presupuestario y
traslada.
Autoridad
Competente
Recibe Recibe expediente, .
Y 5°"f‘,"3 dictamen | ™ Presupuestario, g
ecnico. traslada
>
>
o
g Recibe Dictamen,
28 adjunta al I
) v
<3 solicita dictamen
jurigico.

Asesor Juridico

Recibe expediente
original completo,
revisa y emite

\4

Dictamen Juridico,
traslada a Unidad
solicitante.
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Titulo del procedimiento: Construccion De Obra Por "Régimen De Licitacion”

Elaborado por: Profesional DDO Pégina 3 de 9
. Juntade
N . . Departamento de s
Unidad Ejecutora Auditoria Interna Tesoreria Unidad Solicitante P Consejo Sype_rwr Rectoria Cotizacion
Presupuesto Universitario
Autoridad
Competente
Recibe Dictamen
Juridico, aprueba
Bases de Licitaciony
demés documentos:
que respaldan la
compra, segin Gufa
Para Actuacion de
Las Autordades de
la Universidad de
San Carlos de Profesional de
Guatemala, (Guia 3), Auditoria
aslada,
g3
Recibe expediente |) 9.2
deBasesde | >3 8 uario
Licitacion y traslada, § H GUATECOMPRAS
—
reisa confome Recibe expetentey
rocedmient nemo, publca Baes de
i & rrecesaroeie Liiacionen el Sstema
Autoridad procece:
Autoridad
Compgtente Tapublcacién e l Persona
daroyen Designada
GUATECOMPRAS,
Recibe expedente y debe mediar un plazo no
mayor d inc (5)dias
2 salciaal Corseo calentar. Recibe y esponde
iperior Universitario b) Entra la Publicacion dudas y aclaraciones
nombramientodela | en GUATECONPRASy planteadas por los
Junta de Lictacion |
correspondiente, por o i ol Sistemade
cada evento a realizar de ofertas deben GUATECOMPRAS y
(continga paso No. 35) ascurti porfo menos, >
b) Traslada expediente Lualemaﬂ L?H]Dmas g e heviiie
a Tesoreria o) bentodela para que publique a
pbicaciny recepcion s tardar 2 (dos)
de ofert o le
Recibe dudas y lafecha de recepcion
acaraciones planteacas de s ofertes
por los proveedores
confome a Ssema de
(GUATECOMPRAS (Las
prequtas deben
envase hasa 3 dizs
esablecida parala
resentcio e oertas)
De no s duds y
acraciones coninia
aso o, 32
Trashda.
Tesorero
—
Profesional de
Recibe expediente, Presupuesto
emite CP- SIC-056
CPM-SIC-05A
cuando corresponda, Recibe expediente,
completa datos del
disponibilidad - formulario CDP- SIC-
presupuestaria, en el [ ¥ 056 CPM- SIC-05A
rtado cuando cortesponda,
cortespondiente e >
incorpora al P disponiiidad
expediente y presupuestaria en el
reslada.
correspondiente y
wraslada. (Continua
paso No. 30) Miembros Integrantes
Reciben expedente,
proceden a nombrar
P miembros de la
Junta de Lictaciony
asiada.
Reciben Recibe expediente y ofertas continua paso
nombramiento, notifica ‘agotado el plazo, No. 4L
alos miembros dela | g después de la b) Si hay ausencia de-
Junta de Licitaciony [N publicacion de las ofertas (8 dias)
adjunta fotocopia de. bases de licitacion, se procede de la manera
9 bases de Lictacion. procedea la siquente
5 Recepcion y Apertura .
H de Plicas en fecha, Licitacitn facciona Dentro del Plazo que.
g ora lugar y direccion y
H que ndican s Bases loharé de Lictacion olo
S 6 establecidoen a Ly,
H Rector GUATECOMPRAS, Autoridad cafica, adjuticay
2 procede de la Administrativa facciona el Acta de
g > {———»| Superior (Rector) para |——p|  Calificaciony
2 | [Emborasorcade Recbe, aprieba por a) enan Formulrio prorogar pzo (5) Adudicacion,pera
aprobacion del medio de Acuerdo de “Recepcicn de Oferta dias, e cual debe defar constancia de lo
do de B Recoray vasa y Apertura e Plcas publcarse en actuado, Traskda
» FORM SIC-03y GUATECOMPRAS (2 expedente
Ia obra y raslada a Ia Junta de b
Rectoria Colizacion. a 2 fimado,
de Recepciony. " Si se presentan
Aperurade Picas ofertas continua paso
o) Trasada expeente No.41
al Usuario de " Si persiste ausencia
GUATECOMPRAS de de ofertas, inicia
Tesoreria para procedimiento de
publcacon, Compra Directapor
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Junta de Consejo Superior Direcci6n General
Tesoreria Cotizacion Secretaria General Universitario Auditoria Interna Unidad Ejecutora Financiera Asuntos Juridicos
Integrantes

Recibe expediente,
publica en el Sistema
GUATECOMPRAS y

cambia estatus del
evento a “finalizado
adjudicado”. Traslada.

SYHJWODILYND
ouensn

Recibe expediente,
agotado el plazo,
posterior ala

inconformidades que
presenten los

proveedores (si las

hubiere), d

A4

‘Superior Universitario.
Traslada
simultaneamente:

Resolutivo del Consejo
Superior Universitario.
(Continua paso No.44)
b) Expediente original
ala Unidad Ejecutora.

(Continua paso No.46)

Secretario General

[ N

Recibe expediente
y traslada al

Miembros

Recibe expediente
con proyecto de
Punto Resolutivo,

Consejo Superior
Universitario.

\4

Persona
Designada

Recibe expediente

junta de cotizacion y
trasladan

Profesional de
Auditoria

Recibe expediente y
revisa, de ser
necesario emite

Aviso de Auditoria a
la autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

A 4

v

lada.

Usuario
GUATECOMPRAS

publicacion al
expediente. Traslada.

ranscripcion del Punto
Resolutivo del CSU,
adjunta al expediene,
pblica en <
Guatecompras [
ranscripcion del Punto,
adjunta constancia de

Recibe expediente,
elabora en el Sistema.
SIIF Orden de Compra.
para contratista
seleccionado, de
acuerdo a la Norma
General No. 14, asigna
niimero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente
ertiica
disponibilidad
presupuestaria,
Traslada.

Tesorero

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

Asistente Ejecutivo

Recibe expediente,

imprime constancia,
adjunta al expediente y|
traslada.

Usuario
GUATECOMPRAS

Recibe expediente,
publica Form. SIC-20
en el Sistema
GUATECOMPRAS,

r 3

v
o
H

0y
traslada. (1 dia habil)

imprime constancia,

adjunta al expediente y/
traslada (Publicacion

dentro de 1 dia habil)

Usuario
GUATECQMPRAS

A

I 4

Miembros

- N

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

¥ 3

Recibe expediente,
agotado el plazo para
interponer Recurso de
Revocatoria,
!

procede:
a) Revisa y suscribe el
contrato en escritura
pblica de
conformidad a la Ley y

>
de la Unidad @
jecutor 2

b) Entrega al °
proveedor testimonio 5
de la escritura piiblica 2
para el tramite de la g

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

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

v

Recibe expediente,
envia a Tesoreria de la

debidamente foliado y
por correo electronico
archivo con no més de
4MB, para publicacion
en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Simultaneamente
envia copia escaneada
de contrato a la

epeubisaq euosIad

Digitalizacion y
Registro_de Contratos
de la Contraloria
General de Cuentas
para o cual cuenta
con 30 dias calendario
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Direccién General

Departamento Disefio,

Urbanizacién y

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

Tesoreria Fi K Unidad Ejecutora | Construcciones -DUC-de la Contratista Rectoria
inanciera Division de Servicios
Generales
Recibe expediente
fisico debidamente
foliado y publica en
GUATECOMPRAS:
contrato en escritura ©
piblica, aprobacién del IS
contrato, fianza, Hc
autenticidad de la <33
fianza y constancia de g 2
envio a la Unidad de B
Digitalizacion y §
Registro de Contratos [
de la Contraloria Asistente
General de Cuentas. Ejecytivo
Traslada a la Direccién
General Financiera.
Recibe expediente,
emite opinién
conforme al Articulo
129 del Estatuto de
la Universidad de
P San Carlos de
Guatemala, cuando
el monto del gasto
sea superior a
Q. 250,000.00;
traslada.
-1
g Recibe expediente,
= notifica de forma
§ electrénica al &
= contratista, imprime, [ W Persona
< adjunta al expediente Designada
2 y traslada
&
Recibe original de
expediente y
procede a notificar al Superintendente
Jefe del Supervisor ‘\/\;
o | para coordinar el
¥ inicio de la obra,
conforme lo
C:;'r:l:(')es‘r"j';::r:u'ra Autoridad Competente y A\ 4
Pablica. Supervisor de la Obra Presenta solicitud
de pago de anticipo
y anexa requisitos
de conformidad con
las bases de
licitacion
Recibe expediente y
tramita autorizacion de
bitacora ante la
Contraloria General de
Cuentas.
Traslada
A 4
Recibe expediente y
gestiona aprobacion
del programa de
inversion de anticipo
porel o Rector
contratista ante la
Autoridad _ N
Administrativa
Superior
Recibe expediente,
revisa, aprueba
Autoridad programa de
Competente P inversion de anticipo

por medio de
Acuerdo de Rectoria
y traslada.

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

Departamento de
Presupuesto

Unidad Ejecutora

Contratista

Auditoria Interna

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente,
elabora en el Sistema
SIIF Orden de Compra

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

Profesional de
Presupuesto

Recibe expediente,
certifica
disponibilidad
presupuestaria en el

Persona Designada

*\/\;

Recibe, conforma
expediente, notifica a
contratista y traslada

Superintendente

*\/\;

Conforma
expediente de
cor I alas

apartado

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

Tesorero o Persona Designada

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o Persona
Designada

correspondiente de

orden de compra y

en el Sistema SIIF,
traslada.

\ 4

a Tesoreria
(Continua paso No.
68

Recibe expediente y
procede:

a) Obtiene
autorizacion de la
Autoridad Competente

mediante firma,
nombre, CUl 'y sello en
reverso de la FEL.
b) Elabora exencién
del IVA, anota nimero

de factura. Solicita
firmas a las personas
registradas en SAT.
c) Elabora Retencion

del ISR- cuando
corresponda.

d) Verifica que las

copias de las fianzas o

» P
Bases de Licitacion y
presenta factura.

7 3

seguro de caucion de
cumplimiento y de
anticipo estén
confrontadas con sus
originales y se
encuentren en el
expediente, solicita las
siguientes: de calidad
o certificado de
garantia con su
autenticidad, segin el

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

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado

Profesional de
Auditoria

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

\4

en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada

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

ala autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

Integrado de bl
Informacion
Financiera -SIIF-.
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Departamento Disefio,
Urbanizacion y
Tesoreria Construcciones -DUC- Contratista
de la Divisién de
Servicios Generales

Departamento de
Caja

Unidad Ejecutora

Departamento de

Presupuesto

Auditoria Interna

Persona Designada

-

Tesorero o Persona

Designada Supervisor de la
Superintendente
Imprime registro de _— N
Realiza pago por pago en SIIF, adjunta _—
medio de emision y traslada expediente Recibe fotocopia de Presenta solicitud de
de cheque o original al expediente e inicia pago de estimacion o
ransferencia ».| Departamento de B superision dela | SObrecostos y anexa
oottt | Contabilidad para su P o o 1 P requisitos de
electronica archivo (Continua ejecucion de la conformidad con las
bancaria cuando paso No. 102) y obra bases de licitacion
corresponda. fotocopia al
supervisor de la obra.

Supervisor de la
Obra

Recibe proyecto de
Estimacion de
Trabajos 0

, revisa
y aprueba si procede
el pago, emite
Tesorero o Persona informe y traslada
Designada

A

Autoridad
Competente

Recibe expediente
de estimacion, revisa

Profesional de
Presupuesto

» y autoriza la
Recibe expediente, P”| erogacion del gasto,
elabora en el Sistema seglin corresponda.
SIIF Orden de Compra Traslada
para contratista
seleccionado, de
acuerdo a la Norma
General No. 14, asigna | g
namero de emision, &
obtiene firmas de
autoridad competente
y certifica
disponibilidad
presupuestaria.
Traslada.
Superintendente Persona Designada
_— _

Conforma
expediente de

3

Recibe, conforma
expediente, notifica a
contratista y traslada

Bases de Licitacién
y presenta factura.

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

¥ 3

a Tesoreria
(Continua paso No.
81)

Recibe expediente y

a) Obtiene
autorizacion de la
Autoridad Competente
mediante firma,
nombre, CCUI y sello
en reverso de la FEL.
b) Elabora exencion

y

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

Tesorero o Persona Designada

Recibe expediente y
publica FEL en el
mismo NOG creado

Profesional de
Auditoria

Recibe expediente y
revisa, de ser
necesario emite

en el Sistema
GUATECOMPRAS.
Traslada

Usuario
GUATECQMPRAS

Recibe
expediente,

Aviso de Auditoria a
la autoridad
correspondiente y
traslada

y

registra solicitud
de pago en el SIIF

Tesorero o Persona
Designada

Persona Designada

—_/

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

A
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Departamento Disefio,
Urbanizacién y

Comisién Receptoray

Departamento de

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente,
elabora en el Sistema.
SIIF Orden de Compra

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

_

Recibe informe del
supervisor con aval
de autoridad

pertinentes y elabora y
autorizan Acta de
Recepcion Definitiva.
b) Gestiona ante
usuario de
GUATECOMPRAS de
la Unidad Ejecutora la

6n del Acta de

v

y

procede a nombrar

Comisi6n Receptora

y Liquidadora de la
Obra.

Rector

_

Recibe expediente y
aprueba por medio
de Acuerdo la

\ 4

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

A

ndmero de emision,
obtiene firmas de
autoridad competente

presupuestaria.
Traslada

dela

Junta Receptora y
Liquidadora de la
Obra. Traslada.

\ 4

Tesoreria Construcciones -DUC- Contratista Rectoria - i j
de 1a Divisién de Liquidadora Presupuesto Unidad Ejecutora
Servicios Generales
Persona Designada Superintendente
_ N A
Constituye fianza de
conservacion de la
obra o de calidad o de
Supervisor de la funcionamiento de
Obra conformidad a lo que
establece el contrato y
de saldo deudores y
da aviso por escrito de
Imprime registro de Recibe fotocopia y la finalizacion de la
pago en SIIF, adjunta aviso del contratista obra al Supervisor de
y traslada expediente que la obra esta la Obra
original al terminada, realiza:
Departamento de a) La inspeccion Integrantes
tabilidad para su > respectiva A
archivo (Continua paso b) Elabora informe
No. 102) y fotocopia al pormenorizado y con
supervisor de la obra. aval de autoridad |
(Continua paso No. competente traslada a Recibe expediente de
7) Rectoria. recepcion y liquidacion
de la obra y procede:
a) Realiza las
Rector verificaciones

Profesional de

Presupuesto Persona Designada
Recibe
certifica
disponibiidad Recibe, conforma

presupuestaria en el

expediente, notifica a
contratista y traslada

\ 4

correspondiente de

orden de compray

en el Sistema SIIF,
traslada,

aTesoreria
(Continua paso No.
96)

A 4

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

Usuario
GUATECOMPRAS

Superintendente

_

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

Autoridad
Responsable

Recibe, aprueba
planos finales y

\ 4

traslada a
Tesoreria

A
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Tesoreria

Auditoria Interna

Departamento de Caja

Departamento de
Contabilidad

Tesorero o Persona Designada

Usuario
GUATECOMPRAS

Tesorero o Persona
Designada

Tesorero o Persona
Designada

Recibe expediente y
procede:

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

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

A

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

Profesional de
Auditoria

A
Recibe expediente y
revisa, de ser
necesario emite

Recibe
expediente,

P Aviso de Auditoria a
la autoridad
correspondiente y
traslada expediente.

registra solicitud
de pago en el
Sistema SIIE

Persona Designada

*\/\;

Realiza pago por
medio de emisién de
» cheque o

Imprime registro de
pago en SIIF,
adjunta y traslada | g

transferencia
electrénica bancaria
cuando corresponda.

expediente original al | ¥
Departamento de
Contabilidad.

Profesional de
Contabilidad

*\/\;

Recibe expediente,
procede conforme
procedimiento
> interno y archiva de

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

FINAL
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Régimen de Licitacion

89



@ USAC

A INCIRNENARY UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

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

INTRODUCCION

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

OBJETIVOS
a. Orientar al personal designado de la Universidad de San Carlos de Guatemala en la

elaboracion de Bases de Construccion de Obras por el Régimen de Licitacion.

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

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

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

1. Definicion

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

2. Base Legal

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

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

4. Ambito de aplicacion

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

5. Contenido y Requisitos

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

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

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

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

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

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

Forma de pago de los bienes y servicios.
Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando este se conceda.

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

Declaracion Jurada de que el oferente no es deudor moroso del Estado ni de las
entidades a las que se refiere el Articulo 1, de la Ley de Contrataciones del Estado,
o0 en su defecto, compromiso formal de que, en caso de adjudicarsele la
negociacion, previo a la suscripcién del contrato acreditara haber efectuado el pago
correspondiente.

Indicacion de la forma de integracion de precios unitarios por renglon.

Criterios que deben seguir la Junta de Licitacion para calificar las ofertas recibidas.
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5.13. Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales.

5.14. Modelo de oferta y proyecto de contrato.

5.15. Modelo de cronograma cuando corresponda.

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

6.1 Caratula

Debe conllevar la identificacion de las bases de Licitacion mediante la asignacion de
un numero correlativo de control de la Unidad Ejecutora y nombre del bien o servicio
a adquirir, el cual debe ser el mismo con el cual inici6 la planificacién hasta que se
liquide.

6.2 Capitulo I, Generalidades

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

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

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

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

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

7 Capitulo I, Condiciones para ofertar

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

7.1.2 De considerarse pertinente, puede solicitarse otra u otras declaraciones juradas,
ademas de las establecidas en el proyecto de bases de Licitacion.
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8

Capitulo Ill, Preparacion de ofertas

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

9 Capitulo IV, Criterio para calificar ofertas

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

Perfil de los miembros de la Junta de Licitacién

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

10 Capitulo V, Garantias a Contratar

11

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

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

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

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

Capitulo VI, Términos de la contratacion

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

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

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

INTRODUCCION

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

OBJETIVOS

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

b. Optimizar recursos y garantizar la calidad de la adquisicion de la Construccion de Obras

por el Régimen de Licitacion.

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

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

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

oo

1. Definicion

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

2. Integracion
Se integra con tres (3) miembros titulares y dos (2) miembros suplentes, que sean
trabajadores de las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
y que tengan conocimiento y experiencia en los ambitos legal, financiero y técnico del
negocio a adjudicar; que laboren en los renglones presupuestarios 011, 021 y 022. Seran
nombrados por el Consejo Superior Universitario.

No podran integrar las Juntas de Licitacion quienes tengan los impedimentos o excusas
estipuladas en los articulos 12, 13 y 14 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Base Legal

Titulo 11, Capitulo Unico, Organos Competentes, Titulo Ill, Régimen de Licitacion y
Cotizacion Pdblica, Capitulo |, Régimen de Licitacion, y Titulo I, Capitulo Unico Organos
Competentes del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y
Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucién 01-2022 de la Direccion General Adquisiciones
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

. Atribuciones

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

Responsabilidades

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

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

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

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

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

Recepcién Expediente

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

Recepcion de Ofertas

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

8. Publicacion en GUATECOMPRAS

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

9. Calificacion de ofertas
Criterios

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

Revisiéon documental

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

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

Aclaraciones y muestras

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

Asistencia de Asesores

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

10. Adjudicacion de la negociacion

Dentro del plazo que sefialen las bases de acuerdo a lo que establece el Articulo 33 de
la Ley de Contrataciones del Estado o dentro de cinco (5) dias habiles como lo sefiala el
Articulo 21 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, contados a partir del
dia sefialado para la recepcién y apertura de ofertas, prorrogables previa solicitud de la
Junta de Licitacion y autorizacion del Consejo Superior Universitario, la Junta de
Licitacion adjudicard la licitacion al oferente que, ajustandose a los requisitos,
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condiciones y criterios de las bases, haya hecho la proposicion mas conveniente para la
Universidad. La Junta hara también una calificacién 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. Para los efectos de esta Ley, sobrevaloracion
significa ofertar un producto, bien, servicio o suministro a un precio mayor al que los
mismos tienen en el mercado privado nacional, tomando en cuenta las especificaciones
técnicas y la marca del mismo.

11.Adjudicacion parcial

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

a. Siasi se establecio en las bases.

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

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

En caso que no se recibieran ofertas, la Junta y la persona responsable de la custodia
de las hojas moviles del Libro de Actas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, faccionaran el Acta correspondiente, asi mismo la Junta de Licitaciébn debe
informar a la Autoridad Administrativa Superior un dia habil después de la fecha
establecida para la recepcién de ofertas, para que se prorrogue una extensiéon de ocho
(8) dias habiles el plazo para recibir ofertas. Si aun asi no concurriere algun oferente, la
Junta nuevamente declarara el evento desierto en el sistema de GUATECOMPRAS, la
Tesoreria de la unidad solicitante debe proceder 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 licitacion y el oferente
cumpla con todos los requisitos solicitados.

13.Rechazo de ofertas

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

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

15.Acta de Calificacion y Adjudicacion de Ofertas

La Junta de Licitacion con el apoyo de la persona responsable de la custodia de las hojas
movibles del Libro de Actas autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
faccionaran el Acta de Calificacién y Adjudicacion, el cual debe contener los cuadros o
detalles de la evaluacion efectuada a cada una de las ofertas recibidas, conteniendo los
criterios de 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.

16.Publicacién del Acta de Adjudicacion

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

17.Notificacién Electronica e Inconformidades en GUATECOMPRAS

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

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

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

18.Aprobacién o Improbacién de la Adjudicacion

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

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

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

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

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

OBJETIVOS

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

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

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

1. Definicién

Para efectos de la presente guia, Autoridades Competentes son los funcionarios, que son
solidariamente responsables con el personal designado en el proceso de adquisicion, pago
y liquidacién de Construccion de Obras por el Régimen de Licitacion.

2. Base Legal

La actuacion de las Autoridades Competentes en la Universidad se fundamenta en la Ley de
Contrataciones Estado, Ley Organica de Presupuesto y sus reglamentos, y marco legal de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad
Corresponde a las Autoridades Competentes indicadas en la presente guia cumplir con los
pasos y plazos del procedimiento de Construccion de Obras por el Régimen de Licitacién.

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

a)

b)

d)

Nombramiento de Juntas de Licitacion

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

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

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

El Consejo Superior Universitario previo al nombramiento debera solicitar a la Divisidon
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.

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

Nombramiento de la Comisién Receptoray Liquidadora

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

Programacién 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
formulacién presupuestaria, el Plan Anual de Compras -PAC-, la cual debe contener la
lista de bienes, suministros y servicios que pretendan adquirir durante el afo 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,
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suministros o servicios, asi como modificaciones de la modalidad de compra y
cronograma de inicio del proceso, para lo cual debe emitirse la resolucion de la Autoridad
Superior debidamente justificada.

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

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

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

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

10. Autorizacién de Prorroga por ausencia de ofertas (Articulo 41 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

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

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

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

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

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

d) La junta, con base en las observaciones formuladas por el Consejo Superior
Universitario, podra confirmar o modificar su decisién original, en forma razonada, dentro
del plazo de cinco (5) dias habiles de recibido el expediente y devolvera el expediente al
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e)

Consejo Superior Universitario dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la
decision.

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

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

a)

b)

Estado)

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

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

Si la decision de prescindir se adopta con posterioridad a la presentacion de ofertas y
antes de la adjudicacion la junta deberd hacer una calificacion para el solo efecto de
compensar al oferente que ocupen los tres primeros lugares, de los gastos incurridos en
la elaboracién de su oferta, por el equivalente al dos y medio por millar (2.5 o/o0) del
monto de la misma. Pero si la decision de prescindir se adopta después de la
adjudicacion, pero antes de la suscripcion del contrato respectivo, se debera compensar
al oferente ganador que ocupo el primer lugar, de los gastos incurridos en la elaboracién
de su oferta y otros tramites, por el equivalente al cinco por millar (5 o/00) del monto de
la misma.

13.Fraccionamiento

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

14. Garantias o Seguros (Articulo 64 al 70 de la Ley de Contrataciones del Estado y del 53

al 59 de su Reglamento)

Las autoridades suscriptores de los contratos seran responsables de verificar las
garantias o seguros, excepto la de sostenimiento de oferta que le corresponde a la Junta
de Licitacion.

15. Autorizacion del Gasto (Articulo 132 del Estatuto de la Universidad)

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

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

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

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

El contrato debera ser aprobado en todos los casos, dentro de los diez (10) dias habiles
contados a partir de la presentacion por parte del contratista de la garantia o seguro de
cumplimiento.

18. Liquidacion del Expediente de Compra

La Autoridad Competente sera responsable de autorizar el paguese en la impresion de
la Factura Electrénica en Linea -FEL-, después de recibir de conformidad los bienes,
suministros o servicios, asi como de firmar el anexo de la Orden de Compra en el
apartado correspondiente.
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AP TRICENTENARIA )\ e ocion b DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Guia 4: Actuacion de Comision Receptoray Liquidadora de Construccion de Obras
por el Régimen de Licitacién

INTRODUCCION

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

OBJETIVOS

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

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

1. Definicién

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

2. Base Legal

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

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

4. Ambito de Aplicacién

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

5. Integracion de la Comisién Receptoray Liquidadora

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

6. Actade recepcion definitiva

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

7. Cumplimiento imperfecto de la entrega de la obra

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

8. Liquidacién

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

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

10. Liquidacién por parte del contratista

Si transcurrido el plazo de 90 dias y la Comision no ha suscrito el acta de liquidacién, el
contratista puede presentar a la autoridad administrativa de la entidad interesada un proyecto
de Liquidacion. Esta autoridad debera aprobar o improbar la liquidacion o el proyecto
presentado por el contratista dentro del mes siguiente de recibida la respectiva
documentacion. Si vencido este plazo no se produce ninguna resolucion, con la peticién de
aprobacion presentada por el contratista se tendra por resuelta favorablemente.
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4) PROCEDIMIENTO: COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS.

Norma especifica:

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

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

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

¢) Que el status del NOG sea desierto.

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

Titulo del Procedimiento: Compra Directa por Ausencia de

Ofertas.

Médulo IV |Hoja No.1 de 2

Inicia: Junta de Cotizacion o Licitacion

Termina: Tesoreria

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Plazo
(dias
habiles)

Junta de Cotizacion
o]
Licitacion

Integrantes de la
Junta

Facciona Acta correspondiente y procede de

forma simultanea:

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

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

Rectoria o Consejo
Superior
Universitario

Rector o Miembros
del CSU

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

Tesoreria

Tesorero o
Persona Designada

Recibe expediente y procede:

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

b)

Usuario
GUATECOMPRAS

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

Usuario
GUATECOMPRAS

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

Ejecutora

Jefe (a)

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

a) Unidad Ejecutora: Expediente original
Auditoria Interna.

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

a

b)

N/A

Auditoria Interna

Profesional de
Auditoria

1-6

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

la 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.

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

publicacién al expediente. Traslada.

Continua procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién o Licitacion, segln corresponda
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Diagrama de Flujo

Elaborado por: Profesional DDO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Sistema Integrado de Compras -SIC-

Titulo del procedimiento: Compra Directa por Ausencia de Ofertas.

Pagina 1 de 1

Junta de Cotizacién o

Licitacién

Rectoria o Consejo
Superior Universitario

Tesoreria

Unidad Ejecutora

Auditoria Interna

INICIO

Facciona Acta
correspondiente y
procede de forma

simultanea:

a) Traslada
fotocopia a Rectoria
o Consejo Superior

Universitario.

b) Traslada
expediente original a
Tesoreria de la
Unidad Ejecutora
Solicitante.
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o improbando lo
actuado por la Junta
de Cotizacion o
Licitacion y traslada.

Recibe expediente y
rocede:

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

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

|

Rector o Miembros
del CSU

*\/\;

Recibe Fotocopia de
acta de adjudicacién
y proyecto de
Acuerdo a Rectoria o | g

\ 4

Recibe expediente y
Acuerdo de Rectoria o
Punto Resolutivo,
adjunta al expediente,
publica en el Sistema
GUATECOMPRAS el
Acuerdo o Punto
Resolutivo, adjunta
constancia de
publicacion al
expediente. Traslada.
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Jefe (a)
*\/\;

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

Profesional de
Auditoria

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

a) Unidad Ejecutora:
Expediente original a
Auditoria Interna
b) Rectoria o Consejo
Superior Universitario:
Fotocopia de acta de
adjudicacion, y
proyecto de Acuerdo.
(2 dias habiles)

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

Usuario

GUATECOMPRAS

\ 4

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

\4

co y
traslada expediente
como méximo dentro
del plazo de los 5 dias
habiles de la recepcion
del expediente.

el Acuerdo o Punto
Resolutivo, adjunta
constancia de
publicacion al
expediente.
Traslada.

A

Continua
procedimiento:
Compras por
Régimen de
Cotizacion o
Licitaci6n, segtin
corresponda
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10.

11.

12.

V. FORMULARIOS

Solicitud de Compra

Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas

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

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

Nombramiento Supervisor

Constancia de Disefio

Constancia de Supervisiéon

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-

SIC-01

SIC-03

SIC-05

SIC-05-A

SIC-08-B

SIC-08-C

SIC-08-D

SIC-09

SIC-17

SIC-18

SIC-19

SIC-20
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SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SOLICITUD DE COMPRA

Form. SIC-01

No
Fecha
UNIDAD EJECUTORA
PARTIDA PRESUPUESTARIA
Atentamente se solicita comprar lo siguiente:
cantidad Descripcion de bienes, suministros, obrasy Unmigzl;:ld:e serglén il gasie

servicios

Lo cual sera utilizado par:

Solicitante

Certificaciéon de Disponibilidad Presupuestal

®

®

Nombre:

CuUl:

No. Registro de Personal:

Nombi

CuUl:

Tesorero

No. Registro de Personal:

Autorizacion

Vo. Bo.

Autoridad Competente

Nombre:
No. Registro de personal:

CuUl:

13 Expediente, 2/3 Unidad Solicitante, 3/3 Tesoreria
Anexo:Bases de Cotizacién (Procedimientos Régimen de Cotizacién y Licitacién)




AP TRICENTENARIA
SISTEMA INTEGRA DO DE COMPRAS

Form. SIC-03

No. |

RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS

Fecha que recibi6é la Comision:
No. de Solicitud de Compra:
No. de Cotizacion y/o licitacion:
NOG:
No. Oferente Monto
Observaciones:
Por la Junta:
f ® ®
Nombre: Nombre Nombre:
Reg.de Personal: Reg. de Personal Reg. de Personal
CuUl: CuUl: CUl:
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K=, : T FRICENTENARIA Form. SIC-05
’ VErioess i b St i <fe. Kivsabarmidia,

o

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUEST ARIA -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

®

Tesorero
Nombre:
No. Registro de personal:
Cul:
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

®

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

114



P TRICENTENARIA Form. SIC-05 A

Al Ut miciind cho Siaen Saelion: b Chamtamrontin,

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA MULTIANUAL -CPM-

Fecha|

El tesorero de:

de conformidad con la solicitud de compra SIC-01, No. , certifica que existe disponibilidad

presupuestaria para la adjudicacion de la compra en las partidas que se describen a continuacion:

Partida Presupuestaria No. Monto
®
Tesorero

Nombre:

No. Registro de personal:

CUl:

NIT:

Uso Exclusivo del Departamento de Presupuesto
Expediente NUmero Valor Neto

Observaciones:

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

®

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

Tesoreria de la Unidad Ejecutora

Se deja constancia que esta Unidad programara la continuidad del Proyecto

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

Para Uso del Departamento de Presupuesto

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

Vo. Bo. ®
Jefe Departamento de Presupuesto Profesional de Presupuesto
Nombre: Nombre:
No. Registro de personal: No. Registro de personal:
Cul: Cul:
NIT: NIT:
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SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form.SIC-08 B

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

No. Operacién Guatecompras (NOG)I

No.

Documento

Folio
No.

Observaciones

Consultas de catalogo de Contrato Abierto

Dictamen de CEDECYD

Estudio de Factibilidad

Dictamen de Planificacion

GQh|WIN]|F

Aprobacion del Programa de Inversion

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

Términos de referencia

Solciitud de Compra

Boleta del Sistema Nacional Inversién Publica -SNIP-

10

Nombramiento de Supervisor de la Obra

11

Constancia de Disefo

12

Declaracion del comprador

13

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS

14

Documento de Adjudicacion

15

Constancia de publicacion de documento de adjudicacion en
GUATECOMPRAS

16

Orden de Compra

17

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS

18

Acta de Negociacion

19

Fianza de cumplimiento y certificado de autenticidad

20

Publilcacion de Acta y fianza de cumplimiento en
GUATECOMPRAS

21

Notificacion al Contratista y al Jefe de Supervisor

22

Acta de inicio del proyecto en hojas autorizadas por la CGC

23

Aviso del contratista de la finalizacién de la obra

24

Informe con aval de la autoridad competente

25

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

26

Fotocopia certificada del Acta de Recepcién Definitiva

27

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

28

Factura Hectrénica en Linea -FEL- (con los requisitos
establecidos en el Procedimiento)

29

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

30

Fotocopia confrontada de la Fianza o Seguro de Caucién de
Conservacion de la Obra, de saldos deudores vigentes y
certificacion de autenticidad

31

Constancia de publica en GUATECOMPRAS del acta de
recepcion y liquidacion

Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Selloy firma

32

Cheque o Transferencia Blectronica Bancaria
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Form.SIC-08 C

Control y Seguimiento Construccién de Obras "Régimen de Cotizacion”

No. Operacién Guatecompras (NOG)I

z
g

Documento

Folio
No.

Observaciones

Consultas de catalogo de Contrato Abierto

Dictamen de CEDECY D

Estudio de Factibilidad

Dictamen de Planificacion

Aprobacion del Programa de Inversion

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

Proyecto de bases de cotizacion

Boleta del Sistema Nacional Inversion Publica -SNIP-

O[N] O |[O|Dh|W|IN]|F

Nombramiento de Supervisor de la Obra

[y
o

Constancia de Disefio

[y
[N

Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS

12 [Declaracion del comprador

13 |Solicitud de compra

14 [Dictamen Presupuestario

15 |Dictamen Técnico

16 |Dictamen Juridico

17 |Constancia de aprobacion de las bases de cotizacion
Primer Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha |Selloy firma

18 Constancia de solicitud de Nombramiento de la Junta de
Cotizacion

19 |Publicacion de Bases de Cotizacion en GUATECOMPRAS

20 “Certificacion Presupuestal” -CP- SIC-05 6 Certificacion
Presupuestal Multianual -CPM- SIC-0O5A cuando corresponda,

21 Fotocopia de Acuerdo de Rectoria de nombramiento de Junta de
Cotizacion.

22 | Aprobacion del costo estimado de la obra

23 |Acta de Recepcién de Oferta y Apertura de Plicas

o4 Publicacion de Form. SIC-03 de Recepcion de Ofertas y Apertura
de Plicas en Sistema GUATECOMPRAS

25 Constancia de publicacién del Acta de Recepciéon y Apertura de
Plicas en Sistema GUATECOMPRAS

26 |Acta de Calificacion y Adjudicacion

27 Publicacion de Acta de Calificacion y Adjudicacion en Sistema
GUATECOMPRAS
Segundo Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha |Selloy firma

28

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

29

Constancia de publicacién del Acuerdo de Rectoria en el Sistema
GUATECOMPRAS

30

Orden de Compra

31

Publicacion de Constancia de Orden de Compra en Sistema
GUATECOMPRAS

32

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-

33

Publicacion de Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-
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34 |Contrato en escritura publica
35 |Aprobacién de Contrato administrativo o escritura publica
36 Constancia de envio electrénico a la Contraloria General de
Cuentas
Publicaciéon de Contrato Administrativo o Escritura Plblica, fianza
37 de cumplimiento, certificado de autenticidad, aprobaciéon de
contrato y constancia de envio a la Contraloria General de
Cuentas en Sistema GUATECOMPRAS
a8 Opinion de la Direccién General Financiera en compra mayores a
Q 250,000.00
39 |Notificacién al Contratista
40 |Notificacién al Supervisor de la obra
PAGO DE ANTICIPO
a1 Fotocopia de Autorizacion de Bitacora ante la Contraloria General
de Cuentas
a2 Fotocopia de Acuerdo de Rectoria de aprobacion del Programa de
Inversién de anticipo
43 |Orden de Compra
44 | Notificacion al Contratista
45 |Factura Electrénica en Linea -FEL -
46 Exencién del VA y Formulario de Retencién de ISR (cuando
corresponda)
a7 Fotocopia de fianzas o seguro de caucién de cumplimiento y de
anticipo
48 Constancia de publicaciéon de Factura Hectrénica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS
Tercel Punto de Control Auditoria Interna:
Fecha |[Selloy firma
49 |Cheque o Transferencia Eectronica Bancaria
50 |Registro de pago
PAGO DE ESTIMACIONES
51 [Orden de Compra
52 | Notificacion al Contratista
53 |Factura Electrénica en Linea -FEL -
54 Exencion del VA y Formulario de Retencion de ISR (cuando
corresponda)
55 Constancia de publicaciéon de Factura Hectrénica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS
Cuarto Punto de Control Auditoria Interna:
Fecha |[Selloy firma
56 |[Cheque o Transferencia Hectronica Bancaria
57 |Registro de pago
RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA OBRA
58 Fianza de conservacion de la obra o de calidad o de
funcionamiento
59 |Aviso de finalizacion
60 |Informe con aval de la autoridad competente
61 Acuerdo de Rectoria del Nombramiento de la Comisién Receptora
y Liquidadora de la Obra
62 |Fotocopia certificada del Acta de Recepcion Definitiva
63 Constancia de publicacién del Acta de Recepcién Definitiva en
sistema GUATECOMPRAS
64 Acuerdo de Rectoria de aprobacion de lo actuado por la Comision
Receptora y Liquidadora
65 |Orden de Compra
66 |Notificacion al Contratista
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67

Factura Blectrénica en Linea -FEL-

68

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

69

Fotocopia de fianza de conservacion de obra y certificacion de
autenticidad

70

Constancia de publicaciéon de Factura Bectronica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS

71

Constancia de publicacion de planos finales

Quinto Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Sello y firma

72

Cheque o Transferencia Electronica Bancaria

73

Registro de pago
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e - Form.SIC-08 D
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Control y Seguimiento Construcciéon de Obras "Régimen de Cotizaciéon”

No. Operacién Guatecompras (NOG)I

Folio .
No. Documento No Observaciones

Consultas de catalogo de Contrato Abierto

Dictamen de CEDECYD

Estudio de Factibilidad

Dictamen de Planificacion

Aprobacion del Programa de Inversion

o |[Olh|lwWIN|F

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

~

Proyecto de bases de licitacion

@

Boleta del Sistema Nacional Inversién Publica -SNIP-

9 [Nombramiento de Supervisor de la Obra

10 |Constancia de Disefio

11 [Constancia de publicacion en GUATECOMPRAS

12 |Declaracion del Comprador

13 |[Solicitud de Compra

14 |Dictamen Presupuestario

15 |[Dictamen Técnico

16 |Dictamen Juridico

17 |Constancia de aprobacion de las bases de licitacion

Primer Punto de Control Auditoria Interna: Fecha [Selloy firma

18
Constancia de solicitud de Nombramiento de la Junta de Licitacion

19 |Publicaciéon de Bases de Licitacion en GUATECOMPRAS

“Certificacion Presupuestal” -CP- SIC-05 6 Certificacion

20
Presupuestal Multianual -CPM- SIC-05A cuando corresponda,

Fotocopia de Punto Resolutivo del Consejo Superior Universitario

21
de nombramiento de Junta de Licitacion.

22 | Aprobacion del costo estimado de la obra

23 |Acta de Recepcion de Oferta y Apertura de Plicas

Publicacién de Form. SIC-03 de Recepcion de Ofertas y Apertura

24
de Plicas en Sistema GUATECOMPRAS

Constancia de publicacion del Acta de Recepcién y Apertura de

25
Plicas en Sistema GUATECOMPRAS

26 |Acta de Calificacion y Adjudicacion

Publicacién de Acta de Calificaciéon y Adjudicacion en Sistema
GUATECOMPRAS

27

Segundo Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha [Selloy firma

Fotocopia de Punto resolutivo del Consejo Superior Universitario

28
que aprueba lo actuado por la Junta de Cotizacion

Constancia de publicacién del Punto resolutivo del Consejo

29
Superior Universitario en el Sistema GUATECOMPRAS

30 |Orden de Compra

Publicacién de Constancia de Orden de Compra en Sistema
GUATECOMPRAS

31

32 |Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-

33 |Publicacion de Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-

34 |Contrato en escritura publica
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35

Aprobacion del Contrato administrativo o escritura publica

36

Constancia de envio electrénico a la Contraloria General de
Cuentas

37

Publicacién de Contrato Administrativo o Escritura Plblica, fianza
de cumplimiento, certificado de autenticidad, aprobacién de
contrato y constancia de envio a la Contraloria General de
Cuentas en Sistema GUATECOMPRAS

38

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

39

Notificacion al Contratista

40

Notificacion al Supervisor de la obra

PAGO DE ANTICIPO

41

Fotocopia de Autorizacion de Bitacora ante la Contraloria General
de Cuentas

42

Fotocopia de Acuerdo de Rectoria de aprobacién del Programa de
Inversién de anticipo

43

Orden de Compra

44

Notificacion al Contratista

45

Factura Blectrénica en Linea -FEL-

46

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

a7

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

48

Constancia de publicaciéon de Factura Hectrénica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS

Tercel Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Sello y firma

49

Cheque o Transferencia Electronica Bancaria

50

Registro de pago

PAGO DE ESTIMACIONES

51

Orden de Compra

52

Notificacion al Contratista

53

Factura Electrénica en Linea -FEL-

54

Exencién del VA y Formulario de Retencion de ISR (cuando
corresponda)

55

Constancia de publicaciéon de Factura Hectrénica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS

Cuarto Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Sello y firma

56

Cheque o Transferencia Electronica Bancaria

57

Registro de pago

RECEPCION Y LIQUIDACION DE LA OBRA

58

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

59

Aviso de finalizacion

60

Informe con aval de la autoridad competente

61

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

62

Fotocopia certificada del Acta de Recepcion Definitiva

63

Constancia de publicaciéon del Acta de Recepcién Definitiva en
sistema GUATECOMPRAS

64

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

65

Orden de Compra

66

Notificacion al Contratista

67

Factura Electrénica en Linea -FEL-

68

Exencioén del VA y Formulario de Retencion de ISR (cuando
corresponda)
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69

Fotocopia de fianza de conservacion de obra y certificacion de
autenticidad

70

Constancia de publicacién de Factura Bectrénica en Linea -FEL-
en GUATECOMPRAS

71

Constancia de publicacion de planos finales

Quinto Punto de Control Auditoria Interna:

Fecha

Sello y firma

72

Cheque o Transferencia Electronica Bancaria

73

Registro de pago
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Form.SIC-09
ANULACION DE CHEQUE VOUCHER
con reposicion sin reposicion
Fecha: I
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 d¢
por valor de ((®] )
para el efecto se adjunta:
Cheque anulado, con su respectiva copia.
Modificaciéon a orden de compri que modifica la orden de compra indicada arriba.
Expediente de compra completo.
Certificacion de disponibilidad presupuestal Autorizaciéon
) (@D)
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CuUl: CuUL:
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:
CuUl: CuUL:
NIT: NIT:
Uso exclusivo del Departamento de Contabilidad
| Fecha |
Cargo:
Abono:
®
Profesional de Contabilidad
Nombre:
Reg. de personal:
CuUl:
NIT:
14 Expediente 2/4 Depto.de Caja 3/4 Depto. de Auditoria 4/4 Depto.de Proveeduriao Tesoreria.
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WP TRICENTENARIA

vﬁ"m:_ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA Form. SIC-17
USA SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

a5 Universidad de San Carlos de Guabemala

NOMBRAMIENTO SUPERVISOR

Seiior:
Profesional de la
Arquitectura o ingenieria civil

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

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

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

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

2. DURANTE LA EJECUCION DE LA OBRA

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

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

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

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

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

vi. Dar el seguimiento a la ejecucion de la obra en el campo, y de ello informar
periddicamente a la Jefatura inmediata, sobre el avance de la misma.
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vii. Establecer el monto de las multas por retraso en la entrega del proyecto, por variacion
en la calidad o cantidad y suspensiones inmediata de estimaciones de pagoy

viii. Establecer el plazo de suspension temporal de la ejecucién del proyecto.

3. DEPUES DE EJECUTADA LA OBRA

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

i.  Darle el seguimiento a la emision del acta de finalizacién de la obra.
iii.  Verificar que el contratista cumpla con presentar las fianzas a las que se obligo.

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

v. Informar a la Jefatura inmediata sobre la conclusién de la obra asi como el traslado
del expediente que formulé al inicio.

Me suscribo de usted,
Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”

Nombre y firma Coordinador DUC

C.C. Archivo
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@ USAC

TRI{.{ NTEN F\}{%A Form. SIC-18

ik e S Sades e
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CONSTANCIA DE DISENO

Fecha

Proyecto

Localizacién NOG Caédigo SNIP

Entidad de Adquisicién

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

Dependencia

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

cargo de:

Nombre del profesional:

Profesién No. de Colegiado:

El disefio al que se hace mencién en esta constancia, esté disponible en:

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

en el horario de a horas.

® (Sello)

Autoridad Responsable

Nombre:
No. Registro de personal:
CuUl:
® (Sello)

Profesional Disenador

Nombre:
No. Registro de personal:
CuUl:
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?Rl{.{ NTENARIA Form. SIC-19
[y

Wrfecer micand st s el o
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CONSTANCIA DE SUPERVISION

Fecha

Proyecto

Localizacién NOG Cédigo SNIP

Entidad de Adquisicion

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

Dependencia
, hace constar que el SUPERVISOR del proyecto indicado,

estuwvo a cargo de:

Nombre del profesional:

Profesion: No. de Colegiado:

Quien debera emitir los Informes de Supenision de Avance Fisico y Financiero, los cuales estan disponibles en:

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

en el horario de a horas.

® (Sello)

Autoridad Responsable

Nombre:
No. Registro de personal:
CUL:

® (Sello)

Profesional Disefiador

Nombre:
No. Registro de personal:
CUL:
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SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form. SIC-20

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA -CDF-

CDF No.

NOG:

Fecha:

Ejercicio Fiscal
Monto Reservado Vigente (Q.)
Monton en Letras

Entidad

Unidad Ejecutora

Fecha de emision

C.D.P. No.

Modalidad de Compra
NOG

Descripcién del Proceso

Estructura presupuestaria

Tipo |Plan IUnidad IP rogranlsub proIGasto

Monto Q. Ejercicio Fiscal

MONTO Q. 0.00

OBSERVACIONES

Asistente Ejecutivo

Nombre:

No. Reg. Personal:
CuULl:

NIT:

c.c. Archivo

Director General Financiero

Nombre:

No. Reg. Personal:
CuUl:

NIT:
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VI.  ANEXOS

Anexo 1: Guia para Pagos Parciales por Anticipo, Estimaciones de Obras, Sobrecostos Y
Variaciones al Contrato por Orden de Cambio, Orden de Trabajo Suplementario y Acuerdo
de Trabajo Extra

Anexo 2: Guia de Actuacion de Comision Receptora y Liquidadora de Obras
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e USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
' SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

A’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatiemala

ANEXO 1: Guia Para para Pagos por Anticipo, Estimaciones de Obras, Sobrecostos
y Variaciones al Contrato por Orden de Cambio, Orden de Trabajo Suplementario y
Acuerdo de Trabajo Extra

INTRODUCCION
La presente Guia, constituye un apoyo a la administracion de la Universidad de San Carlos
de Guatemala para definir con claridad la responsabilidad de las Estimaciones mediante
pagos parciales que generen la construccion de obras.

OBJETIVOS

c. Definir en forma clara y concisa la responsabilidad de las autoridades competentes
en los pagos parciales por la construccion de obras.

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

Para efectos de la presente guia, la gestion de pagos parciales por construccion de obras,
es el proceso especifico normado en la Ley de Contrataciones del Estado que involucra la
responsabilidad de las autoridades competentes, funcionario y empleados de la Universidad
de San Carlos de Guatemala.

2. Base Legal

La actuacion de las autoridades competentes, funcionarios y empleados se fundamenta en
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley Organica de Presupuesto y el
marco legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad

Las autoridades competentes, funcionarios y empleados universitarios en la presente guia
son responsables de cumplir con los pasos del procedimiento y el marco legal
correspondiente.

4. Ambito de Aplicacién

La presente guia es de aplicacion general para las autoridades competentes, funcionarios y

empleados universitarios, de las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

130



5. Pagos
5.1 Pago por Anticipo

El anticipo se concedera con un destino especifico para la ejecucion de la Construccion de
la Obra de acuerdo al Programa de Inversion del Anticipo elaborado por el contratista y
aprobado por el Rector. (Articulo 51 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado).

5.1.1 Aprobacion del pago de anticipo

El pago del anticipo serd aprobado por las autoridades competentes estipuladas en los
Articulos 129 segun corresponda.

5.1.2 Supervision del pago

Todos los pagos realizados con anticipo deberan ser supervisados y aceptados por el
designado por la Unidad Ejecutora de la Universidad.

5.1.3 Porcentaje de anticipo supervisado

a. Hasta del veinte por ciento (20%) del valor original del contrato en construccion de
obras.
b. Hasta del diez por ciento (10%) cuando se trate de servicios de consultoria.

Cuando se trate de obras con financiamiento externo se realizaran segun lo que se
establezcan en los convenios respectivos, pero sin reducir los porcentajes establecidos.

5.1.4 Garantia de Anticipo

Previo a recibir cualquier cantidad en concepto de anticipo, el contratista debera constituir,
en favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala, la Garantia, Fianza o Seguro de
Caucion de Anticipo a que se refiere el articulo 66 de la Ley de Contrataciones del Estado,
gue caucione el cien por ciento (100%) de dicha cantidad, asi mismo certificacion de
autenticidad emitida por la entidad afianzadora de conformidad con el articulo 59 del
Reglamento del mismo cuerpo legal.

5.1.5 Amortizacion del Anticipo.

El contratista amortizard el anticipo mediante la deduccion que se le haga en cada pago
parcial, de la siguiente forma:

El descuento del anticipo se calculara multiplicando el monto bruto de cada estimacion por
el mismo porcentaje de anticipo que se haya concedido, sin incluir en el monto de la
estimacion, el valor de las Ordenes de Trabajo Suplementario y Acuerdos de Trabajo Extra
en los cuales no se hayan otorgado anticipo.
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La cantidad que se otorgue por concepto de anticipo deberéa quedar totalmente amortizada
por el contratista al finalizarse la obra, al entregarse el bien o al terminar de presentarse los
Sservicios.

5.1.6 Reintegro del Anticipo

Si el contratista no inicia la obra o no invierte el anticipo recibido, dentro de los términos
contractuales, pagara el interés calculado con la tasa activa a que se refiere el articulo 58 de
la Ley de Contrataciones del Estado, sobre el anticipo recibido o lo reintegrara a la
Universidad. (Articulo 51 del Reglamento de la Ley).

5.2 Estimaciones Para Pago Parciales

La Unidad Ejecutora contratante podra hacer pagos parciales a cuenta del contrato, contra
estimaciones peridédicas de trabajo ejecutado por el contratista y aceptado por el
supervisor o su equivalente; estas estimaciones podran hacerse mensualmente, salvo que
se haya establecido otro plazo en el instrumento contractual. (Articulo 59 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

5.2.1 Plazo para el pago de estimaciones

Para el pago de la estimacién, el contratista entregara al supervisor un proyecto de
estimacion, dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del periodo; el supervisor
dentro de los siguientes cinco (5) dias de haberlo recibido, deber& revisar y aprobar la
estimacion conciliando cualquier diferencia con el contratista.

En todo caso cualquier diferencia que posteriormente resultare a favor o en contra del
contratista, podra ajustarse en la proxima estimacion o en la liquidacién.

La unidad ejecutora hara el pago al contratista dentro del plazo de treinta (30) dias
posteriores a la fecha en que fuere presentada la documentacion completa. Se entiende por
efectuado el pago, cuando el cheque que lo cubra se encuentre a disposicion del contratista.

5.3 Pagos de Sobrecostos por Fluctuacion de Precios

5.3.1 Fluctuacion de precio

Se entiende por fluctuacion de precios el cambio en mas (incremento) o en menos
(decremento) que sufran los costos de las obras, sobre la base de los precios que figuran en
la oferta de adjudicatarios e incorporados al contrato; los que se reconoceran por las partes

y los aceptaran para su pago o para su deduccion. (Articulo 61 de la Ley de Contrataciones
del Estado).
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5.3.2 Autorizacion de pago de sobrecostos por fluctuacion de precios.

Se reconocera y autorizara el pago de sobrecostos al contratista y en su caso requerira del
mismo las diferencias a favor del Estado, cuando se registren fluctuaciones de precios que
afecten:

a) Materiales y demas elementos conexos a la obra.
b) Mano de obra, prestaciones laborales y cuotas patronales establecidas por la ley.

5.3.3 Monto de los pagos

Los pagos se haran conforme a los montos que resulten de la aplicacion de las formulas
para el reajuste de precios establecidos en el Articulo 9 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

5.3.4 Formas del calculo de sobrecostos para obras
A. Sistema de Costo Directo

Se usard, en contratos de obra, en los renglones de trabajo que queden incorporados a
dichos contratos:

La formula general es: C = MP + MD + MOD

Donde

Costo = Materia Prima + Materiales Directos + Mano de obra Directa
Procedimiento para el calculo de sobrecostos por el Sistema de Costo Directo

a. Al determinarse el monto de la estimacion de trabajo de cada periodo, se efectuara el
calculo de la fluctuaciéon causada, mediante la aplicacién de la referida formula, con base
a los indices de precios publicados por el Instituto Nacional de Estadistica (INE) o los
gue se pacten contractualmente, para los casos en que el INE no los publique. Si los
indices correspondientes al mes de la estimacion no estuvieran publicados cuando se
efectle el calculo regirdn con caracter provisional los publicados inmediatos anteriores.
El ajuste definitivo se efectuara cuando sean publicados todos los indices del mes a que
corresponda la estimacion.

b. La fluctuacion sera calculada para la fecha en la cual la estimacion de trabajo debid
haber sido ejecutada de acuerdo al programa de trabajo vigente, aunque la misma
hubiese sido ejecutada posteriormente. Debe entenderse que el programa de trabajo
sera modificado cuando el atraso en la ejecucion de la obra se deba a causas no
imputables al contratista. También se podra modificar el programa de trabajo, cuando se
autorice la Unica prorroga al plazo contractual y cuando el supervisor ordene cambios en
el orden de la ejecucion de los renglones de trabajo.
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B.

En el caso de que el contratista ejecute el trabajo anticipadamente a la programacion, la
fluctuacién se calculard con los indices del mes de la estimacién en que se haya
ejecutado el trabajo.

Conjuntamente con la estimacion de trabajo se tramitara y efectuara el pago de sobre
costos, el cual podra quedar sujeto a un ajuste por incremento o decremento, segun
resulte de la aplicacion de los indices definitivos que le correspondan.

Dentro de los veinte (20) dias calendario siguientes a la fecha de publicacion de los
indices de precios, el contratista presentara el célculo de las fluctuaciones definitivas de
cada periodo, estableciendo la diferencia que exista con el calculo provisional efectuado
conjuntamente con la estimacién de trabajo. En la siguiente estimacion se haré el ajuste
correspondiente. Si no hubiera estimaciones de trabajo pendientes, el ajuste se hara en
la liquidacion. Si el contratista no presenta dentro del tiempo antes indicado la solicitud
de ajuste definitivo, prescribira el derecho al cobro de cualquier diferencia que resultare
a su favor entre el ajuste definitivo y el reajuste provisional. Transcurrido dicho periodo
sin que el contratista haya presentado su solicitud de ajuste definitivo, el supervisor
deberé calcularlo dentro de los diez (10) dias calendario siguiente para que si el ajuste
fuese a favor del Estado se deduzca de la siguiente estimacion.

La Unidad Ejecutora solicitara al Instituto Nacional de Estadistica la confirmacion de los
precios finales reportadas por el contratista previo a reconocer cualquier pago de
sobrecostos.

Sistema de comparacion de precios.

El sistema de comparacion de precios para el calculo de sobre costos se podra utilizar en
contratos de obra en los reglones que incluyan la provisién de los mismos.

Procedimiento del Sistema de comparacion de precios

a. El contratista presenta la documentacién necesaria para comparar los precios
consignados en la oferta e incorporados al contrato, con los precios a una fecha
reciente que compruebe que los precios finales actualizados son los realmente
existentes en el mercado nacional, o internacional en su caso a la fecha de su
reclamacion.

b. Recibida la solicitud de sobrecostos la Unidad Ejecutora, previo a reconocer cualquier
pago de sobrecosto solicitarda al Instituto Nacional de Estadistica la confirmacion de
precios finales reportados por el contratista; verificara que los calculos estén
correctos, examinara la documentacion complementaria y determinara la procedencia
de reconocer y pagar el sobrecosto.
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5.3.5 Soporte del pago de los Sobrecostos

El contratista esta obligado a presentar a la entidad ejecutora correspondiente la
documentacion que establezca las diferencias en contra o a favor del Estado.

6. Ampliacién del Monto del Contrato
6.1 Requisitos para la variacion del valor de contrato

Las variaciones del valor de los contratos de obra podran efectuarse cuando en la ejecucion
se encuentre situaciones no previstas o no detectadas en la planificacion, tales como fallas
geoldgicas, fendmenos de la naturaleza, condiciones del terreno o cualquier otra causa que
haga imposible el cumplimiento normal de lo pactado o la terminacion del proyecto. (Articulo
52 de la Ley de Contrataciones del Estado).

Las variaciones del valor de los contratos de obra, pueden efectuarse hasta un veinte por
ciento (20%) en mas o en menos del valor original del contrato ajustado.

Cuando las variaciones excedan del porcentaje antes indicado, y no sobrepasen el cuarenta
por ciento (40%) del valor original ajustado del contrato, se celebrara un nuevo contrato
adicional.

Para el efecto se emitiran: 6érdenes de cambio, 6rdenes de trabajo suplementario o acuerdos
de trabajo extra. Los pagos por fluctuacién de precios no se consideran dentro de las
variaciones por estos conceptos. (Articulo 44 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones).

A. Orden de Cambio

Orden aprobada por el Rector para que se efectle cualquier cambio o modificacién a
los planos o especificaciones o bien para suprimir o disminuir las cantidades de
trabajo de uno o mas renglones, pudiendo dar derecho al contratista a una
compensacion econémica, para lo cual éste debera presentar los célculos de costos
que la justifiquen.

B. Orden de Trabajo Suplementario
Orden aprobada por el Rector para la ejecuciéon de unidades adicionales en cualquiera
de los renglones, a los precios unitarios del respectivo renglon.

C. Acuerdo de Trabajo Extra
Acuerdo entre la Unidad Ejecutora y el contratista, aprobado por el Rector, para la
ejecucion de trabajos con base en precios unitarios 0 suma global, convenidos de

mutuo acuerdo, para los cuales no existen renglones ni precios establecidos en la
oferta presentada, ni en el contrato.
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De no llegarse a un acuerdo, el contratista hara el trabajo, compensandosele
econdémicamente en la forma siguiente:

a. La mano de obra previamente asignada para la ejecucion del trabajo, se pagara de
acuerdo a los salarios que el contratista tenga en vigor al autorizarse el trabajo,
aplicando a su monto total el factor de prestaciones y contribuciones laborales que
corresponda y este resultado se incrementara en veinticinco por ciento (25%) para
cubrir los gastos de direccion, suministro y reparacién de herramientas y equipos
menores; no se hara pago por personal de administracion del contratista.

b. Todos los materiales empleados en el trabajo se pagaran contra comprobantes,
incluyendo los gastos de transporte, carga, descarga y/o acarreo, incrementando
el monto total de veinticinco por ciento (25%) para cubrir los gastos de
administracion.

c. Elcontratista recibird pago por el valor de la renta de cualquier maquinaria y equipo,
por el tiempo necesario para la ejecucion de los trabajos. Para determinar el valor
de la renta se utilizaran los precios definidos en el contrato para dicha maquinaria
0 en su defecto a los precios historicos registrados por la institucion.

Valor Original Ajustado del Contrato.

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto por la Ley de Contrataciones y su Reglamento, el
valor original ajustado del contrato se obtendra multiplicando el valor original del mismo, por
el resultado de dividir el indice de Precios al Consumidor del mes anterior al que se determine
dicho valor ajustado, entre el indice de Precios al Consumidor del mes de la presentacion de
la oferta.

7. Prorroga Contractual

A solicitud del contratista, el plazo contractual para la terminacion de la obra, podra
prorrogarse por una sola vez en las mismas condiciones de temporalidad por caso fortuito o
fuerza mayor o cualquier otra causa no imputable al contratista. A la prorroga le seran
aplicables las disposiciones relativas a la suscripcién y aprobacién del contrato debiendo
prorrogarse también el plazo de las garantias respectivas. (Articulo 51 de la Ley de
Contrataciones del Estado)

Cuando se ordene la suspension temporal de los trabajos, por causas no imputables al
contratista, se faccionaran actas al inicio y al final de dicha suspensién. El Acta en la que se
haga constar la finalizacion de la suspension de los trabajos, se consignara la prorroga al
plazo contractual.

Cuando por cualquier otra causa no imputable al contratista que se afecte el desarrollo
normal de los trabajos, dentro del plazo de diez (10) dias de haber ocurrido el hecho, el
contratista hara la solicitud de prérroga a la supervision, exponiéndole los motivos que la
justifican. El Rector resolvera si ha lugar o no a lo solicitado.

8. Autorizacion de Pagos
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Todos los pagos derivados de la ejecucion de los contratos a que se refiere la Ley de
Contrataciones del Estado, deberan ser autorizados por la Autoridad Competentes, segun lo
establecido en el articulo 129 6 132 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

9. Intereses por Atraso en Pagos

La Unidad Ejecutora a solicitud del contratista debera reconocer intereses en caso de retraso
en los pagos, de conformidad con el Articulo 62 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Tales intereses se calcularan sobre el importe del adeudo, tomando como base la tasa de
interés maxima anual que determine la Junta Monetaria, para efectos tributarios, y se
incluiran en la liquidaciéon del respectivo contrato para su pago o compensacion, en caso de
imposicion de multas al contratista.
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e USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

(- SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
S\’ TRICENTENARIA

iy Universidad de San Carlos de Guatemala

ANEXO 2: Guia de Actuacion de la Comision Receptoray Liquidadora de la Obra
INTRODUCCION

La presente Guia, constituye un apoyo a la administracion de la Universidad de San Carlos

de Guatemala para definir con claridad la responsabilidad de la Comisién encargada de la

recepcion y liquidacion de construcciéon de obra.

OBJETIVOS

a) Definir en forma clara y concisa la responsabilidad de los integrantes nombrados en la
comisién de recepcién y liquidacién de obras.

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

1. Definicién

Para efectos de la presente Guia, la Comision Receptora y Liquidadora de la Obra es aquella
nombrada por el Rector, para recibir y liquidar la construccion de obra en la Universidad de
San Carlos de Guatemala.

2. Base Legal

La actuacién de la Comision Receptora y Liquidadora de Obra se fundamenta en el Articulo
55 de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 46 de su Reglamento, Ley Organica de
Presupuesto y el marco legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad

Compete alos tres (3) integrantes de la Comisién Receptora y Liquidadora de la Obra cumplir
con los pasos del procedimiento establecido y marco legal.

4. Ambito de Aplicacién
La presente guia de actuacion es de aplicacion general para la Comision Receptora y

Liguidadora de Obra de las unidades ejecutoras de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.
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5. Nombramiento de la Comisién Receptoray Liquidadora de Obra

Si los trabajos estuvieran correctamente concluidos, el supervisor de la obra rendira informe
pormenorizado al Rector, el cual en el plazo de cinco (5) dias siguientes nombrara la
Comision Receptora y Liquidadora de la obra.

6. Integracion de la Comisidén Receptoray Liquidadora

Estara integrada con tres (3) miembros, con la que colaboraran el supervisor de la obra o su
equivalente y el representante del contratista.

7. Recepciones parciales

Conforme a la naturaleza del contrato suscrito y debidamente aprobado por las autoridades
competentes, siempre que en las bases de contratacion haya sido estipulado, podran
hacerse recepciones parciales para lo cual el Rector nombrara la Comisién Receptora
correspondiente, que debera proceder a la recepcidn, en el entendido que para la recepcion
final del objeto del contrato, dicha autoridad nombrara a la Comision Receptora vy

Liguidadora.

No se tomard en cuenta para el cobmputo del plazo de terminacion de la obra, el o los periodos
comprendidos entre la fecha de recepcion del aviso por escrito del contratista de que la obra
esta terminada, y la fecha en que éste reciba el pliego de indicaciones o certificacion del
Acta donde consten las correcciones que debe efectuar, a que se refiere el Articulo 55 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

8. Actade recepcion definitiva

Segun la magnitud de la obra, la Comision debera elaborar el Acta de Recepcion Definitiva
de la misma dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a la fecha de notificacion de su
nombramiento. Si la comisibn comprueba que los trabajos estan ejecutados
satisfactoriamente, suscribira el Acta de Recepcién Final de los mismos.

9. Casos de trabajos no ejecutados satisfactoriamente

En el caso de que los trabajos no han sido ejecutados satisfactoriamente, la comision debera

hacerlo constar en acta y requerir:

a) Las correcciones o trabajos extras que debe efectuar el contratista.

b) El tiempo a emplearse.

c) Si el tiempo para ejecutar los trabajos se incluye dentro del plazo contractual o si procede
conceder tiempo adicional para ejecutarlo.

10. Nueva revision
Al recibirse el aviso por escrito del delegado residente o su equivalente, de encontrarse

satisfechos los requerimientos de la Comision Receptora, ésta dentro del término de cinco
(5) dias procedera a efectuar nueva inspeccion, suscribiendo el acta correspondiente. La
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fecha de recepcion definitiva de la obra sera la del cierre de la ultima acta. A partir de
la fecha de esta acta la unidad ejecutora deberé velar por la conservacién de la obra.

11. Liquidacién

Inmediatamente después que la obra haya sido recibida, la Comision en un plazo de noventa
(90) dias procedera a efectuar la liquidacion del contrato y a establecer el importe de los
pagos o cobros que deban hacerse al contratista. Igual procedimiento se observara en caso
de rescision o resolucion del contrato. (Articulo 56 de la Ley de Contrataciones del Estado)

12. Aprobacién de la liquidacion

Corresponde al Rector la aprobacion de la liquidacion efectuada por la Comision receptora
y liquidadora.

13. Liquidacién por parte del contratista

Si transcurrido el plazo de 90 dias y la Comisién no ha suscrito el acta de liquidacion, el
contratista puede presentar a la autoridad administrativa de la entidad interesada un proyecto
de Liquidacion. Esta autoridad deberda aprobar o improbar la liquidacion o el proyecto
presentado por el contratista dentro del mes siguiente de recibida la respectiva
documentacion. Si vencido este plazo no se produce ninguna resolucion, con la peticion de
aprobacion presentada por el contratista se tendra por resuelta favorablemente. (Articulo 57
de la Ley de Contrataciones del Estado).
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