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. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por medio de Acuerdo No.
0330-2007 del 7 de marzo de 2007, nombro a la Comisién para actualizar el Sistema
Integrado de Compras —SIC-, debido a cambio de algunos integrantes, segun Acuerdo

de Rectoria No. 1123-2016 del 08 de agosto de 2016.

Después de un analisis al contenido del Sistema y por los cambios sustanciales de las
modificaciones a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo No. 57-92 y
al Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, se actualizdé el Modulo Il denominado “Régimen de Cotizacién”,
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, procedimiento y formularios que orientan los pasos a seguir
para efectuar una compra por el Régimen de Cotizacion, se elaboraron las Guias
siguientes: Guia para la Estructuracion de Bases de Cotizacion; Guia para el Uso del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
—GUATECOMPRAS-; Guia de Actuacion para Juntas de Cotizacion y Guia de
Actuacion de las Autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Asi
mismo se desarrollaron Proyectos de Bases y minutas de contrato que se anexan al
documento, para que las personas involucradas en el proceso manejen de mejor forma

los cambios que se efectuaron al actualizar el procedimiento apegado a Ley.
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Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acuerdo de Rectoria N°
1355~2016; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
CONSIDERANDO: Que el Sistema Integrado de Compras -SIC- es un
conjunto de procedimientos que norman la actuacién de los participantes en
los procesos de compra de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
CONSIDERANDO: Que en los Acuerdos Nos. 096-99 del 9 de febrero de 1999
y 481-2002 del 20 de junio de 2002, el Rector aprobd el Sistema Integrado de
Compras -SIC- , actualizando el Mdédulo I de Compras por el "Régimen de
Compra Directa", segin Acuerdo 0016-2011 del 12 de enero de 2011 y el
Moédulo II Compras por el "Régimen de Cotizacién", segin Acuerdos 1117 y
1502 del 30 de mayo de 2008 y 06 de agosto de 2010, respectivamente,
CONSIDERANDO: Que la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
Decreto Legislativo No. 57-92 ha sido modificado en varias oportunidades
desde la aprobacién del Sistema Integrado de Compras de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, CONSIDERANDO: Que en Acuerdo de Rectoria No.
0330-2007 del 7 de marzo de 2007, se nombré a la Comisién Técnica para
revisar y actualizar los procedimientos que conforman el Sistema Integrado de
Compras -SIC-, el cual se ha sido actualizando por cambio de algunos
miembros, normalizando su integracién segin Acuerdo 1128-2016 del 08 de
agosto de 2016, CONSIDERANDO: Que la Comisiéon Técnica en cumplimiento
al nombramiento efectuado procedié a la revisidon y actualizacién del Sistema
Integrado de Compras -SIC-. POR TANTO: De conformidad con las
atribuciones que le confiere el Articulo 17 y al Inciso b) del Articulo 11 del
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar la actualizacion del Sistema Integrado de Compras
- SIC-, integrado de la Siguiente forma: Mdédulo I, procedimientos de
"Compras por el Régimen de Compra Directa”; Mdédulo II,
"Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizacién"; Médulo III,
"Procedimiento de Compras por el Régimen de Licitacién"; Mdédulo 1V,
"Procedimiento para Construccién de Obras" y el Mdédulo V,
"Procedimiento de compras por Subasta Electrénica Inversa". Cada
Mdédulo Contiene Normas de Cumplimiento Interno, Descripcion del
Procedimiento, Flujograma, Formularios, Guias y Minutas de bases y
contratos, para apoyar el desarrollo de las actividades que les
correspondan desarrollar a las autoridades juntas y trabajadores
involucrados en los procesos, segun documentos adjuntos. SEGUNDO:
Facultar a la Direccién General Financiera para que por medio de Acuerdo de
Direccién autorice modificaciones al Sistema Integrado de Compras, de
acuerdo a las reformas de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y del Sistema de Informacidén de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado - GUATECOMPRAS-, a propuesta de la Comisiédn del Sistema
Integrado de Compras. TERCERO: Facultar a la Direccidn General Financiera
para calificar casos de excepcién, autorizando su tramite cuando corresponda,
modificar los montos establecidos en el sistema, de acuerdo a las necesidades
institucionales vy resolver cualquier imprevisto que pueda presentarse.
CUARTO: Instruir a la Comision del Sistema Integrado de Compras, revisar
periddicamente el Sistema, con el objetivo de mantenerlo actualizado.
QUINTO: Derogar las disposiciones que contravengan lo dispuesto en el
presente Acuerdo. SEXTO: La actualizacion del Sistema Integrado de
Compras, entrara en vigencia a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE.
Dado en la ciudad de Guatemala, a los nueve dias del mes de septiembre de
dos mil dieciséis. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos
Enrique Camey Rodas, Secretario General.”
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[ll.  NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

El Sistema Integrado de Compras se elaboré en base a la Ley de Contrataciones del
Estado, Ley Organica del Presupuesto, Ley del Impuesto al Valor Agregado, Impuesto
Sobre la Renta y sus respectivos reglamentos, Ley Organica y Estatuto de la Universidad
de San Carlos de Guatemala y otras leyes, reglamentos, normas e instrucciones
complementarias.

1.

Quienes intervienen en el Procedimiento de Compra por el Régimen de Cotizacién
(Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneraciones
de los servicios exceda de noventa mil quetzales (Q. 90,000.00) y no
sobrepase los novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00) valor que incluye
IVA) deben hacer uso del Sistema Guatecompras en lo que a cada uno
corresponda, de conformidad a la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento y la Guia para el Uso del Sistema de Informacion, Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Es de observancia obligatoria para quienes intervienen en el Procedimiento de

Compras por el Régimen de Cotizacion, las guias siguientes:

I. Guia para la estructuracion de Bases de Cotizacion.

Il. Guia para el Uso del Sistema Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-.

I1l. Guia de Actuacién para Juntas de Cotizacion.

IV. Guia de Actuacion para Autoridades Universitarias.

V. Guia para estimaciones y pagos parciales

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 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, valor estimado del contrato, modalidad de compra y fecha aproximada
en la cual se dara inicio al proceso de contratacion.

Todo expediente se debe iniciar con el formulario - SIC-08 -"Control y Seguimiento
del Proceso de Compra”, el cual debe mantenerse al frente del expediente y debe
consignar la informacion que requiere el formato por las unidades involucradas en
el proceso y los documentos que integran el expediente deben estar debidamente
foliados.

Los formularios incluidos en el Procedimiento de Compra por el Régimen de
Cotizacion son de uso obligatorio y no deben ser modificados por las unidades
ejecutoras, siendo facultad exclusiva de la Comisién del Sistema Integrado de
Compras —SIC-, cualquier modificacion a los mismos.

Las bases de cotizacion y minutas de contratos, podran ser ampliados de acuerdo
a la naturaleza de los bienes, suministros, obras y servicios que se van a adquirir,
siempre y cuando no contravengan las disposiciones legales.
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13.
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15.

Las bases de cotizacién de bienes, suministros, obras y servicios, deben ser
firmadas por Autoridad Administrativa Superior de la Unidad. Si surgen
modificaciones a las bases de cotizacion antes de la presentacion de ofertas, la
Autoridad Administrativa Superior de la unidad Ejecutora podra modificarlas bajo
su responsabilidad, y continuar con el proceso o bien reiniciarlo. La modificacion a
las bases debe ser publicada en GUATECOMPRAS.

El trabajador o autoridad competente debe cumplir con los pasos, plazos, en
la recepcion y traslado de los expedientes establecidos en el presente
procedimiento, asi como desvanecer los avisos de auditoria o notas de devolucién
gue se generen durante la ejecucion del Procedimiento de Compra por el Régimen
de Cotizacion, en caso de incumplimiento, la Autoridad Administrativa Superior de
la Unidad Ejecutora sera la responsable de aplicar el régimen disciplinario de
acuerdo a la legislacion Universitaria, caso contrario, seran responsables de
cualquier sefialamiento en forma solidaria, segun Articulo 13 de la Ley de Probidad
y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

Todas las Juntas de Cotizacion deben ser nombradas por la Autoridad
Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora.

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

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

Ninguna Unidad Ejecutora de la Universidad de San Carlos de Guatemala debe
recibir bienes, suministros, o servicios previamente a estar publicado en el Sistema
de GUATECOMPRAS el contrato, su aprobaciéon y la constancia de la Unidad de
Digitalizacién y Resguardo de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

Para la aprobacion o improbaciéon de la adjudicacién de la compra debe requerirse
Acuerdo de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora.

Las autoridades estipuladas en el Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, deben aprobar la adjudicacion de la compra, asi como la
autorizacion de la erogacion del gasto en el apartado correspondiente en la Orden de
Compra FORM SIC-07.

El formulario de "Modificacion a Orden de Compra" FORM SIC-07-A, debidamente
certificado por el Departamento de Presupuesto y registrada por el Departamento de
Contabilidad en el afio actual, se utilizara en los siguientes casos:

a. Por anulacion, incremento, disminucion al valor o por cambio de partidas
presupuestales de una Orden de Compra.
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24.

b. Con relacion a la anulacién y disminucién de una Orden de Compra de afios
anteriores le corresponde la regularizacion contable al Departamento de
Contabilidad.

c. Por cambio a mejores caracteristicas del bien sin afectar su precio original, previo
dictamen técnico y suscripcion de Acta por autoridad administrativa superior.

Si la modificacién a una Orden de Compra, afecta la aplicacion de los limites de
autorizacion establecidos en el Articulo 129 del Estatuto de la USAC, el monto de la
negociacion sera el que resulte del valor de la Orden de Compra (+,-) el valor de la
modificacion, sin incluir el IVA.

En la factura original, el Tesorero o persona designada debe certificar el ingreso al
Libro de Inventarios de Bienes Muebles o Almacén. Este registro también conlleva la
responsabilidad de elaboracion y obtencibn de firmas en las Tarjetas de
Responsabilidad de Control de Bienes Muebles a cargo de la persona que tendra en
uso y custodia dichos bienes muebles.

Si el proveedor utiliza facturas de tipo cambiario, o con la indicacion "la factura se
cancela Uunicamente con recibo de caja“, el Tesorero o persona designada, debe
exigirse el recibo de caja correspondiente al momento de efectuar el pago.

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

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

Todos los cheques de las cuentas de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
deben contener la frase "No negociable" y firmas mancomunadas de las personas
registradas en las cuentas bancarias correspondientes.

El cheque inherente a una compra que pase de quince dias de vigencia y no sea
retirado por el proveedor, debe ser anulado. 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 bancarias de la Universidad se debe
emitir a favor del proveedor adjudicado por las compras de bienes, servicios,
suministros y obras. Queda terminantemente prohibida la emision de cheques al
portador.

Los expedientes de compra seran anulados cuando no se ejecuten los términos
contractuales acordados en la Escritura Puablica o Contrato Administrativo; en
consecuencia, debe hacerse efectiva la fianza o seguro de caucion de cumplimiento.
De persistir la necesidad de adquirir el bien, suministro o servicio, debe iniciarse un
nuevo proceso de compra.
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Para la liquidacion del expediente de compra por Régimen de Cotizacion, se fija un
plazo hasta de cinco (05) dias habiles a partir de la fecha de pago (momento de
cancelar el bien o servicio al Proveedor); caso contrario se procedera a efectuar el
respectivo cargo a la cuenta de deudores a nombre del o de los responsables.

El Departamento de Contabilidad registrara el gasto, con la Orden de Compra y
documentos de legitimo abono. Se exceptluan de esta norma:

a. Los ajustes que con motivo de cierre contable se efectuen.
b. Las compras que impliquen pagos parciales.

c. Cualquier bien importado por el cual no se emita la factura previo a la emision de
cheque, en éste caso se registrara como pendiente de liquidar. Queda bajo la
responsabilidad de la Unidad Ejecutora la liquidacion inmediata.

En la aplicacion del Articulo 129 del Estatuto de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la elaboracién de instrumentos legales y administrativos y registros
auxiliares de control, se debe realizar con valor liquido. (Sin incluir el Impuesto al
Valor Agregado —IVA-).

En el caso de prescindir de la negociacion o rescindir el contrato, se aplicaran las
sanciones que establece la Ley de Contrataciones del Estado anulando el
expediente, si persiste la necesidad de adquirir el bien o servicio, debe iniciarse un
nuevo proceso de compra.

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

Es el Departamento responsable de tramitar y dar seguimiento a los expedientes de
compras de las Unidades Ejecutoras de la Administracion Central que no cuentan
con Tesorero.

Apoya en lo que corresponda a las Juntas de Cotizacion nombradas por el Rector,
para compras de las dependencias de la Administraciébn Central, sin embargo la
Junta de Cotizacion, debe cumplir con sus atribuciones, responsabilidades y
obligaciones.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

El Departamento de Presupuesto certificara como disponibilidad presupuestaria en el
Formulario Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) -FORM SIC-05.

Para adquirir bienes que se califican en el Grupo de Gasto 3, propiedades, planta,
equipo e intangibles, deben adjuntar a la Solicitud de Compra —FORM SIC-01-, la
correspondiente programacion. El Departamento de Presupuesto debe exigir que las
unidades ejecutoras cumplan con la programacion autorizada.

La codificacion de partidas de gasto es responsabilidad del tesorero o persona
designada. El Departamento de Presupuesto confirmara o rectificara lo certificado
por el Tesorero con respecto a dicha codificacion, a través del Forma —SIC-05-..
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En toda compra por el Régimen de Cotizacidbn de programas autofinanciables
autorizados, el Departamento de Presupuesto verificara ingresos y egresos
registrados por las Tesorerias de las unidades ejecutoras, previo a certificar
disponibilidad presupuestaria en el Form. SIC-05-.

Cuando se anula una Orden de Compra, las partidas que se comprometieron
presupuestalmente deben quedar nuevamente con disponibilidad de acuerdo a
procedimiento interno.

AUDITORIA INTERNA

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

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

El Departamento de Contabilidad efectuard las correcciones contables cuando el
caso lo amerite, posterior a la emision del cheque.

CASOS DE EXCEPCION

Para la compra de vehiculos y cualquier bien importado, el precio ofertado debe ser
precio CIF, mas gastos de preparaciéon, manejo y comision e Impuesto al Valor
Agregado —IVA- sobre los gastos antes mencionados. Asi mismo, para efectos de
tramite de franquicia debe ser previamente cancelado y exigida la factura
correspondiente.

PLAZOS

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

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,
numeral ) de la Ley del Organismo Judicial.

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

a. Casos de fuerza mayor como desastres naturales que interrumpen el normal
funcionamiento de actividades administrativas y estudiantiles.

b. Falta de accesibilidad al Sistema GUATECOMPRAS y EXENIVA.
c. Impugnaciones presentadas por los proveedores oferentes.

d. Expedientes inconclusos de un periodo contable — presupuestario anterior al que
se esta ejecutando.



V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Hoja No.1 de 8

Modulo 11 1\0 de Formas: 11

Inicia: Unidad Solicitante

Termina: Departamento de Contabilidad

Paso Tiempo
Unidad Puesto Responsable N Actividad maximo
0. .
(Dias h)
Con base a la programaciéon presupuestaria y Plan
Anual de Compras —PAC-, procede:
a) Consulta catadlogo de Contrato Abierto en el
Sistema GUATECOMPRAS; imprime hoja de
consulta.
Solicitante Persona interesada b) Si el bien o servicio existe en el pgtélqgo, pero
1 no cumplen con todas las especificaciones, se
elabora constancia indicando que no cumple con
lo solicitado.
¢) Imprime formulario FORM. SIC-08, este debe
colocarlo y mantenerse al frente del expediente.
d) Elabora Proyecto de Bases de Cotizacion.
Traslada
Recibe expediente y procede de la forma siguiente:
Solicitante y/o Tesorero y/o a) Publica Proyecto de Bases de Cotizacion en el
Departamento de . 2 Portal de GUATECOMPRAS.
: Persona designada : ) .
Proveeduria b) Recibe comentarios y sugerencias del proyecto
de bases de cotizacién publicadas y traslada. 3
Recibe comentarios o sugerencias y procede:
Autoridad 3 Responde técnica y legalmente a los interesados que
Competente hayan planteado comentarios o sugerencias al
Proyecto de Bases publicado. Traslada
Unidad Ejecutora |Tesorero o Persona 4 Recibe respuesta, publica y anexa expediente,| 3
designada traslada.
Recibe e incorpora las sugerencias si corresponden a
Persona designada 5 las Bases definitivas, traslada.
. Autoridad Recibe expediente con Bases, adjunta anexos, revisa
Solicitante Competente 6 T . 1
y solicita dictamen presupuestario.
T . Tesorero o Persona Recibe fotocopia de Bases y documentos generados,
esoreria . 7 . . . . 0.5
designada revisa y emite Dictamen Presupuestario, traslada
Autoridad Recibe expediente con Bases, adjunta anexos, revisa
Solicitante Competente 8 y simultineamente solicita dictamen técnico y| 0.5
juridico.
Instancia _ Recibe fotocopia de Bas_es de _cotiza_lcién Y
Persona designada 9 documentos generados, revisa y emite Dictamen| 5

correspondiente

Técnico, traslada a Unidad solicitante.




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

Hoja No.1 de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion Médulo I No. de Formas: 10
Inicia: Unidad Solicitante Termina: Departamento de Contabilidad
Paso Tiempo
Unidad Puesto Responsable Actividad maximo
No. .
(Dias h)
Direccién de Asuntos Asesor(a) juridico 9 Recibe expediente original completo, revisa y emite
Juridicos J - Dictamen Juridico, traslada a Unidad solicitante.
. Recibe expediente y aprueba Bases de Cotizacion
Autoridad .
C y demé&s documentos que respaldan la compra,
ompetente segun Guia Para Actuacion de Las Autoridades de la
Unidad Solicitante (Autoridad 10 9 ;
S X Universidad de San Carlos de Guatemala, (anexo V),
Administrativa
. traslada,
Superior)
Recibe expediente de Bases de Cotizacion, revisa, y
elabora en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SlIF-, la Solicitud de Compra -
Form.SIC-01-, certifica disponibilidad presupuestaria
en el apartado correspondiente, adjunta formulario v,
Unidad Solicitante Tesolrnetrec:gSZg;sona 11  traslada.
Produccion Solicitud de Compra
Original expediente de Compra
Fotocopia a Unidad Solicitante
Fotocopia  Departamento de Proveeduria o]
Tesoreria
Primer Punto de Control
Auditoria Interna Profesional de 1-11 Recibe expediente y revisa, de ser necesario emite
Auditoria Aviso de Auditoria a la autoridad correspondiente vy,
traslada expediente, continua paso 12.
Recibe expediente y publica en:
a) El Sistema de Informacion de Contrataciones y
Tesoreriao Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS
Departamento de |Tesorero o persona 12 contenido en la Guia de Uso del Sistema
Proveeduria designada GUATECOMPRAS, (anexo Il). (continda paso 16)
b) Emite y firma Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria, -CDP-, Form. SIC 05 (continta
paso 15)
Traslada.
Tesoreria o Recibe dudas y aclaraciones planteadas por los
Tesorero o persona ;
Departamento de desianada 13 proveedores conforme al Sistema de
Proveeduria 9 GUATECOMPRAS. Traslada
Autoridad Recibe y responde dudas y aclaraciones planteadas
Unidad Ejecutora Competente 14  |por los proveedores conforme al Sistema de
P GUATECOMPRAS y continda paso 16.
Recibe Form. SIC-05, califica, registra el gasto vy
Departamento de . certifica disponibilidad presupuestaria, en el apartado
Persona designada 15 ! . .
Presupuesto correspondiente, traslada a Unidad Ejecutora para
incorporar al expediente.

10




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

Hoja No. 2 de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Unidad Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Tiempo
maximo
(Dias h)

Sede de Junta de

) ., Junta de Cotizacion
Cotizacidon

16

Recibe expediente y agotado el plazo, después de

la publicacion de las bases de cotizacién, se

procede a la Recepcion y Apertura de Plicas en
la fecha y hora que sefiala el Sistema

GUATECOMPRAS, en el lugar y direccion que

indican las Bases de Cotizacién y se procede de

la siguiente forma:

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

b) Faccionan el Acta de Recepcion y Apertural
de Plicas en Form. SIC-04- de conformidad a
Guia para la actuacibn de Juntas de
Cotizacion, (Anexo llI).

c) Traslada a Tesoreria o Departamento de
Proveeduria para publicacion.

Produccién de Acta de Recepcidn y Apertura de
Plicas
Original Departamento de Proveeduria o
Tesoreria

Fotocopia certificada en expediente

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona
designada

17

Recibe documentos y procede a publicar el Actal
de Recepcion y Apertura de Plicas de
conformidad a Guia de Uso del Sistemal
GUATECOMPRAS. (Anexo I).

Sede de Junta de

Cotizacién Junta de Cotizacion

18

Dentro del Plazo que sefialen las bases de

cotizacion, la Junta procede a:

1. Califica, adjudica y facciona el Acta
correspondiente en FORM SIC-06-, para dejar,
constancia de lo actuado, y publica de
conformidad a la Guia de Uso del Sistema
GUATECOMPRAS. (Anexo ll). Cambia estatus|
del evento a “finalizado adjudicado”, foliar vy,
firmar el expediente.

2. Agotado el plazo posterior a la adjudicacion de la|
compra publicada en GUATECOMPRAS, Ia
Junta responde las inconformidades que pueden
presentar los proveedores, conformidad a Guial
para la actuacién de Juntas de Cotizacion,
(Anexao lll), traslada.

Profesional de

Auditoria Interna Auditoria

12-18

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

paso 19.

11




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

Hoja No. 3 de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién

Proveeduria

Paso Tiempo
Unidad Puesto Responsable Actividad maximo
No. .
(Dias h)
Tesoreria o T Recibe expediente, elabora proyecto de
esorero o persona .
Departamento de desi 19 Acuerdo y traslada a la autoridad competente. 1
P ; esignada
roveeduria
Autoridad Recibe expediente y por medio de Acuerdo
Unidad Ejecutora Competente 20 aprueba o imprueba lo actuado por la junta de 5
(Autoridad Superior) cotizacién y traslada.
Recibe expediente y procede:
1. Publica el Acuerdo en donde se aprueba lo
actuado por la Junta de Cotizacién, asi la 2
como la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria —CDP-, FORM. SIC-05
2. Elabora Orden de Compra FORM SIC- 07-,
T . para proveedor adjudicado, asigna nimero de 3
esoreria o NS Iy : S
emision, solicita disponibilidad
Departamento de |Tesorero o persona resupuestaria. firmas v traslada
Proveeduria designada 21 P P ' y '
Reproduce la Orden de Compra de la manera
siguiente:
Original: Expediente
Fotocopias a:
Depto. de Contabilidad
Depto. de presupuesto
Depto. de Proveeduria o Tesoreria.
Proveedor
: Recibe expediente y certifica disponibilidad
Departamento de Profesional de ;
Presupuesto Presupuesto 22 presupuestaria en Orden de Compra. Traslada 1
Direccién General Recibe expediente, revisa, emite opinién, cuando
Fi . Asistente Ejecutivo 23 el monto del gasto sea superior a Q. 250,000.00; 2
inanciera
traslada.
Recibe expediente y firma Orden de Compra
Autoridad para autorizacion de la erogacién del gasto de 2
Solicitante Competente 24 acuerdo al Articulo 129 del Estatuto de la
P Universidad de San Carlos de Guatemala,
traslada.
Tesoreria o Tesorero o persona Recibe Expediente, publica Orden de Compra en
Departamento de )O0p GUATECOMPRAS, traslada
designada 25 1

12




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

HojaNo.5 de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Paso

Unidad Puesto Responsable NoO

Actividad

Tiempo
maximo
(Dias h)

Direccién de

Asuntos Juridicos Asesor Juridico 26

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

a. Revisa y suscribe el contrato o escritural
publica de conformidad a la Ley y requiere
firmas del adjudicatario y autoridad
competente.

b. Entrega al proveedor fotocopia del contrato
y Orden de Compra para el tramite de la
poliza de la garantia, fianza o seguro de
caucion de cumplimiento.

Traslada

10

Solicitante Autoridad 27
Competente

La autoridad suscriptora del contrato recibe
poéliza de la garantia, fianza o seguro de caucion
y verifica la autenticidad de la misma, traslada

Direcciéon de

Asuntos Juridicos Asesor Juridico 28

Recibe pdliza de la garantia, fianza o seguro
de caucion y certificacion de autenticidad,
procede

a. Elabora aprobacién de contrato y obtiene
firma de Rector.

b. Envia copias al Registro electronico de
Contratos de la Contraloria General de
Cuentas. Imprime constancia de envio vy,
recepcion, escanea documentos y los
envia por correo electrénico a Tesoreria 0
Depto. de Proveeduria, segun
corresponda.

Traslada

Produccion de Contrato o Testimonio de
Escritura Publica
Original Direccion de Asuntos Juridicos
Fotocopia: Contratista
Fotocopia: Expediente
Fotocopia: Tesoreria o Depto. de Proveeduria.

10

10

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona

designada 29

Recibe expediente, publica contrato y constancia
de envio a la Contraloria General de Cuentas; de
conformidad a la Guia de aplicacion del Sistema
GUATECOMPRAS.

Desglosa Orden de compra y solicita al
proveedor la entrega de los bienes, suministros
0 servicios y la factura, de conformidad con el
plazo de entrega estipulado en el contrato o
escritura publica y  procede de la forma

siguiente:

13




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS -SIC-

HojaNo. 7 de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Unidad Puesto Responsable

Paso
No.

Actividad

Tiempo
maximo
(Dias h)

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona
desighada

..29

Recepcién de Bienes:

1. Unidad Ejecutora:

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

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

c. Solicita nombre, firma y sello de quien recibe
conforme y paguese en factura del Jefe de la
unidad solicitante.

2. Tesoreria o Departamento de Proveeduria

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

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

c. Certifica en la factura ingreso al libro de
inventarios o almacén (En el caso de la
elaboracion de las Tarjetas de Responsabilidad
de Control de Bienes de Inventario se debe
observar la Norma No. 16)

d. Verifica que las copias de las fianzas o seguro
de caucion de cumplimiento y de anticipo estén
confrontadas con sus originales y se encuentren
en el expediente, solicita las siguientes: de
conservacion de obra o de calidad o de
funcionamiento, de saldos deudores, o
certificado de garantia segun el caso. (las
originales las envia a Direccion de Asuntos
Juridicos y adjunta copias certificadas al
expediente)

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

f. Si fuera necesario tramitar franquicia, procede
conforme procedimiento establecido en la
Universidad. Traslada.

Profesional de

Auditoria Interna Auditoria

19-29

Tercer Punto de Control
Recibe expediente y revisa, de ser necesario
emite Aviso de Auditoria a la autoridad
correspondiente, traslada expediente, continual
paso 30. (El presente punto de control aplica
para el caso de estimaciones y de pagos

parciales).

14




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

Hoja No. 8 de 8

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién

Contabilidad

Archivo

. Puesto Paso o T'e”?po
Unidad Actividad maximo
Responsable No. .
(Dias)
Departamenta de | profesionaide |, foeie G0N, Sea opesconed
Contabilidad Contabilidad P
cheque, traslada
Recibe expediente, elabora cheque, obtiene
. Persona firmas del Asistente Ejecutivo de la Direccion
Departamento de Caja desi 31 . . 1
esignada General Financiera y del Jefe del
Departamento de Caja, traslada.
Recibe expediente y cheque, procede de la
forma siguiente:
a. Entrega al proveedor exencion de IVA,
constancia ISR cuando corresponda v,
cheque, contra firma de recibido en
Tesorero o duplicado de cheque voucher.
Tesoreria o persona 32 b. Adjunta recibo de caja en el caso de| g
Departamento de designada facturas cambiarias.
Proveeduria
c. Adjunta copia de voucher al expediente.
Liquida el expediente, consigna el numero
de factura en el apartado “Liquidacién de la|
Compra” de la Orden de Compra y solicita
firma del Jefe de la Unidad Ejecutora.
Traslada.
Cuarto Punto de Control
Auditoria Interna Profesional de 30-32
Auditoria Recibe expediente, revisa, de ser necesario 1
emite Informe de Auditoria a la autoridad
correspondiente, traslada expediente,
continua paso 33)
Departamento de Encargado de 33 Recibe expediente, archiva. 1
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V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Pagina 1de 5

Tiemgo maine 1 dias

Recibe y responda
<tudas y aclaraclanes
planteadas por los

Recibe Form. SIC-
05, califica, rogisira
sl gasto y cartifica

Solicitante y/o Instancia Tesoreria Direccion de Tesoreria o Departamento de
Unidad Solicitante Departamento de Correspondiente (Persona Designads) Asuntos Juridicos Depto. Proveeduria Presupuesto
Proveeduria {Persona Designada) (Persona Designada) {Persona Designada)
INICI
Conbasaa
programacidn
presupuestaria y al
PAC, procede
Recibe
¥ expediente
Cansuta cataloga de
Conliate Ablerts en
GUATECOMPRAS
imprime hoja de
consuila Publica Proyecta ce
¥ Bases en el Portal de §
S el bien o servicks exisie GUATECOMPRAS 3
an ol catdinge, pera ra H
cumplen con s las
aspeciicacknas eiators 1 |
conslancia rlcanda 2
o cumgle con o soliciiado Recibe comentarios y 2
sugarencias dal =
Imprime formuiaria proyecin de bases.
Farm, SIC-08, aste publicadas
abe colocarlo y
mantenerse al franta ¥
el expedients Responde por madia
I da GUATECOMPRAS,
a técaica y legalmenta
a los inleresados que .
Elabora Proyecto de Base hayan planteado E
s Cazacion ity :
sugerencias a los H
proyectos de bases
publicades. H
2
Traslada L2 H
Incorpara las
sugerencias si
cormasponden a las
w bases da cofizasitn
= dafinitivas
id Recie Bases da
E N Cotizacisn, adjunts
B s anexos, revisa y
= 5 Trasiada
e soicita dictaman Tlampe s § dias
3 ] técnico, juridico y
1
S | pmmene T
i Basas da Cofizaciin
o o Vo
= | generados, revisa y
2 amite diciamen RO T 75
lecnico, Iraslada Bases da cotizacitn
y los documentos
P ganerados, revisa y > Recibe
Bmite dictanen expediente
presupuastario,
e
Daza0s Expediente, ofiginal
P completo, revisa y FE—
smita dictamean N
w juridico, trasiats canformedad al
= ; - Sistema de
z Racibo axpedienta y Informacian da
" apiusha Bases de Contrataci
w = Collzacin y demas &:" e Y‘
[l Gocumentss que auicionns do
L - stado 5
gt respaldan la compra GUATECOMPRAS g
Q3 segun Guia Para conlenido en I 4
oz Actuacian de Las Guia ¢e Usn del 3
2 Autcridaces de la o, 5
E i Unersisa d Ssn GUATEGOMPRAS. | [ £
i1 o arlos. |9 {anexo Il). Continda a
2 uatemala, pags 16, ]
<
!
< Emite y fema
8 Gonstancia de
£ Disponisilitad
}B Presupuestaria,
4 Fom. SIC 05.
w Recibe expedients Continda pasa 15
& o o8 Tiampa maxima 1 oa
=3 Cotizacian, revisa, y r
E S alabora en | ~SIIF- E——
O£ Solicud de Compra ectns dudas ¥ 7
2i “Form.SIC01-, i 3
2 o pianieadas porios | | 3
[ disponiblidad provesdores 2
ol prospeEtars, corforme al Sistema | T £
o adjunta formularia e 2
Q GUATECOMFRAS. z Tiampo mzino 2 dias
o Traslada ¥
Q
w
w
=

provesdores,
conforme al Ststema
o

|

&
GUATECOMPRAS,
(Continda paso 18]

presupuestaria, en sl
apartado

cormaspondients:

Traslada
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Elaborado por: Comision Sistema Integrado de Compras

Pagina 2 de 5

Junta de Cotizacién

Tesoreria o

Unidad Ejecutora

Departamento de Presupuesto

Direccion General

Traslada

Depto. Proveeduria {Autoridad Competente} (Profesional de Presupuesto) Financiera
(Profesional Designado) (Asistente)
Reclhe axpedients,
agotada el plazo,
dospués do la
publicacién da las.
bases de cotizacian,
se procede a la
apertura y
recepcion de plicas
an la facha y hora
qua sefiala &l
ema
GUATECOMPRAS,
an al lugar ¥
direccion que indican
Ias bases de 7
cotizacién v s& i
procede de 1 2
siguienta forma )
g
Tianan Formuians g
“Riscepcion de Dferta H
v Apertura de Plicas™
Form. SIC-03 y
demés documantos
Faccionan el Acta
respectiva en
FOrm. SIC-04, de
conformidad a
Gula para la
actuacion de Tiernpo maxime 1 dis
Juntas da
Caotizacian,
Anexo 3]
{ ) Recibe documentos
¥ proceds a publicar
6l Acta de Recepcidn
o ¥ Apartura de Plicas
Traclaca Plde  conformicad &
Gula de Uso del
Sistema
GUATECOMPRAS,
Dentro del Plazo que
safalen [as hases de | o
cotizacidn, Ia Junts Trasiada
procade
Califica, adjudica y
facciona el acta
comespondients en
M FORM SIC-0. para Theetpes s 1l
2 deajar constancia de Py
= In actuads, y publica
E da conformidad 3 la
3
£ > c‘”'asf:;::: el Recbe expecianta,
st o
é GUATECOMPRAS. B cinhor oy scio ae
= Cambia estatus del e
avenio a “finalizado o
adjudicada’, falla y g
fima el expediente. Recibe expedianta, B
facciona conlrato o 2
>
Traslada ¥ | escritura plblica da %
Agotado al plazo acuerdo a la Ley =
8 postarior a la a
< adjugicacsn oe a &
E EnMpra pUbliEads en
la
2 =~ Junta responda las A
inconformidades que
é pusdan p‘amnmflos Facibe - Traslada
= proveedores,
trasiada \/1/ﬁ
& || Poblica e Acuerdo
Z ||en  donde  se
2 || sprusba lo actuado,
S< |por la Junta de
> Cotlzackén, asl la
g. camn la Constancia
z de  Disponibilidad
= Procupusstaria
CDP-, FORM. SIC-
05
Tiempo mdms 1 dia Tiempo méimo 2 diss
] Elabora Oroen de
= | | compea FoRM SIC-
4 7, para proveedor Rucibe axpadmente y Recibe expedients,
5| aiudicadn, asigna revisa, amite opinion,
2 7 numaro de emisicn. - cuando sl monto dal
g | [solicia cisponibilidac presupuestaria en gasto sea superior a
H presupuestaria y Qrgen de Comgpea Q. 250,000.00
= Tirmas
Traslada Traslada
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Pagina 3de 5

Unidad Ejecutora
(Autoridad Competente)

Tesoreria o

Depto. Proveeduria
(Tesorero o Personal Designado)

Direccion de Asuntos Juridicos
(Asesor Juridico)

Recibe expediente y
firma Orden de
Compra para

Tiempo méaximo 1 di:

autorizacion de la
erogacion del gasto de
acuerdo al Articulo 129
del Estatuto de la
Universidad de San
Carlos de Guatemala,
traslada.

Tiempo méximo 2 dias

Traslada

La autoridad
suscriptora del
contrato recibe poliza
de la garantia, fianza
o seguro de caucion |«

o | Recibe expediente
> y cheque

Publica en
GUATECOMPRAS

Recibe expediente,
agotado el plazo

Orden de Compra

Traslada

A4

ara
Recurso de
Revocatoria

v

Revisa y suscribe el
contrato o escritura
Gblica de
conformidad a la Ley
y requiere firmas del
adjudicatario y
autoridad
competente.

Selp T owne odwar|

Para el tramite de la
poliza de la garantia,
fianza o seguro de
caucién de
cumplimiento,
entrega al proveedor
fotocopia 2/5 del
contrato y fotocopia
de la Orden de
Compra.

Selp g owpew odwalL

Traslada

y sera responsable
de verificar la
autenticidad de la
misma, traslada

Tiempo méximo 1 dia

h \
Traslada

Recibe paliza de 1a
garantia, fianza o

expediente

Tiempo méimo 1 dia

Recibe expediente,
publica contrato y
constancia de envio
ala Contraloria
General de Cuentas, [

Y

seguro de caucion y
certificacion de
autenticidad

Elabora aprobacién
de contrato y obtiene
firma de Recto

Selp 0T owipw oduwaly

Envia copias al
Registro electronico
de Contratos de la
Contraloria General
de Cuentas. Imprime
constancia de envio
y recepcion, escanea
documentos y los
envia por correo
electronico a
Tesoreria 0 Depto.
de Proveeduria

Se1p 07 owixew oduwaly

Traslada

de conformidad a la

Guia de aplicacion
del Sistema

GUATECOMPRAS.

N 2

Desglosa Orden de
compra y solicita al
proveedor la entrega

servicios y la factura,
de conformidad con
el plazo de entrega
estipulado en el
contrato o escritura
publicay procede de
la forma siguiente:
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Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacion

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Pagina 4 de 5

Tesoreria o
Depto. Proveeduria

(Tesorero o Personal Designado)

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

( Profesional de Contabilidad)

DEPARTAMENTO DE

CAJA

(Persona Designada)

UNIDAD INTERESADA

TESORERO O PERSONA DESIGNADA

La unidad
interesada revisa
que la compra
llene las
especificaciones

(cantidad, calidad,

volumen, o
informes), de
considerar

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

v

Cuando la
naturaleza del
bien o servicio lo
requiera, se debe

elaborar Acta
Administrativa de
Recepcion.

2
Solicita nombre,
firma y sello de
quien recibe
conforme y
paguese en
factura del Jefe de
la unidad
solicitante.

I

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

v

Certifica en la
factura ingreso al
libro de inventarios
o almacén (En el

de Control de
Bienes de
Inventario se debe
observar la Norma
No. 16)

Verifica que las
copias de las
fianzas o seguro
de caucién de
cumplimiento y de
anticipo estén
confrontadas con
sus originales y se
encuentren en el

- o expediente,
_?_ﬁb‘ﬁg::ms"ac'on solicita las
: siguientes: de

conservacion  de
obra o de calidad

Elabora y entrega o . de
Retenciéon del funcionamiento,

Impuesto  Sobre de saldos

la Renta -ISR- deu_d_ores, o

cuando certificado de

corresponda. garantia segun el

caso. (las

f originales las

envia a Direccion

de Asuntos

Juridicos y adjunta
copias certificadas
al expediente)

caso de la

elaboracion de las

;arjetas bilid, dde Verifica, = cuando
esponsabilida corresponda,

presentacion de
cualquier otro tipo
o clase de
garantia.

v

Si fuera necesario
tramitar franquicia,
procede conforme
procedimiento
establecido en la
Universidad

©Ip 9 owixew odwsal)

Tiempo méaximo 2 dias

Recibe
expediente,
efectia

PC-AUD

®Ip T owixew odwsall

A4

operaciones
contables  envia
oficio para emision
de cheque

Traslada

Tiempo maximo 1 dia

h 4

Recibe
expediente,
elabora  cheque,
obtiene firmas del
Asistente
Ejecutivo de la
Direccion General
Financiera y del
Jefe del
Departamento de
Caj

v

Traslada
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Nombre de la Unidad: Universidad de San Carlos de Guatemala

Titulo del Procedimiento: Compras por Régimen de Cotizacién

Elaborado por: Comisién Sistema Integrado de Compras

Pagina5de5

Tesoreria o

Depto. Proveeduria
(Tesorero o Personal Designado)

Departamento de Contabilidad
( Profesional de Contabilidad)

Tiempo méximo 5 dias

Recibe expediente y
cheque, procede de
la forma siguiente:

l

Entrega al proveedor
exencion de IVA y
cheque, contra firma

de recibido  en
duplicado de cheque
voucher

}

Adjunta recibo  de
caja en el caso de
facturas cambiarias.

l

Adjunta  copia  de
voucher al
expediente.

l

Liquida el
expediente, consigna
el nimero de factura
en el aparado

Tiempo maximo 1 dia

Tiempo maximo 1 dia

/\ Recibe  expediente,
- PC-AUD archiva

“Liquidacion de la
Compra” de la Orden
de Compra y solicita
firma del Jefe de la
unidad ejecutora

Ny
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10.

VI.  FORMULARIOS

Solicitud de Compra

Solicitud de Cotizacion de Precios

Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas

Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas
Certificacion de Disponibilidad Presupuestal —-CDP-
Acta de Calificacién y Adjudicacién

Orden de Compra

Modificacion a la Orden de Compra

Control y Seguimiento del Proceso de Compras

Anulacién de Cheque Voucher

SIC-01

SIC-02

SIC-03

SIC-04

SIC-05

SIC-06

SIC-07

SIC-07-A

SIC-08

SIC-09
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADD DE COMPRAS FOEN 51001

T

SOLICTTUD DE COMPEA

Fagiza He
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IR0 ERECT T ORLA

SUEFROERAMA,

codizor | [ || | I ]|

Atortsmants e wobicis comprar lo wgnisme:

Cansidad Dwacripoitn de bismes, suminiviros., ohres ¥ sarvicios Umidad de Fenglon
medida dal gasio

Lo cual seri b Eosde: pars

Sclicizis Cirrti fcacion de D xponibi krsd Presupucsial

m

=
Momi=e Hombes

Mo Regoto de personal Mo Rogietm de persomd
Ry | o

Sgorteasion

Vo B

Aciorided Comsprionic:
oo
o Rogiso de peraosal
cLn




SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form. SIC-02

No. |

SOLICITUD DE COTIZACION DE PRECIOS
(REGIMEN DE COTIZACION Y LICITACION)

obras v servicios

No.
NOG:
Fecha:
Solicitante Oferente
Unidad; Oferente
Direccion: Direccion:
Teléfono: Teléfono:
Fax: Fax:
Solicitud de Compra No
Agradecemos a usted colizar en sobre cemado, lo siguiente:
';!:c-’:z Cantidad Descripcion de bienes, suministros, U::l;:?d:le UnitaPr::cm Ofertﬂd:ozl

Subtotal

- Descuento

Neto a pagar

Condiciones de oferta

Plazo de Entrega:
Vigencia de la oferta:
Formma de entrega:

PNz

)

Total ofertado (en letras y nameros)

Nombre del Oferente:

Fecha:

OBSERVACIONES:

La oferta debera cumpiir con s requisios establecdos en el Artculc 19 de A Ley de Contrataciones del Estado; os cuales se
detallan en las bases de cotiz acion y/o Ecitacion adjuntas.
No se aceptaran oferias alteradas con errores, tachones, raspaduras, modificaciones, adiciones, ni enmiendas, entre otras.
Debe cbservarse que los requisitos fundamentales sean presentados y folados en el orden que indican las bases.
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S TRICENTENARIA
i e B L2000 G (0Nt
SISTEMA NTEGRADO DECOMPRAS

Fom. SIC03

RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS

Fecha que recibio la Comision:

m

m

Nom bre:

Reg. de Personal
CULk

Nom bre:

Reg. de Personal
CULk

No. de Solicitud de Compma:
No. de Cotizacion y/o licitacion:
NOG:
No. Oferente Monto

Obsenaciones:
Por la Junta:
] m m
Nombre: Nombre Nombre:
Reg de Personal: Reqg._de Personal Reg.de Personal
CULI: CULk CULk
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M TRICENTENARIA Form. SIC - 04
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS No. I:l

ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE PLICAS

Unidad Ejecutora:

En la Ciudad de Guatemala, el dia siendo las

horas, reunidos en

de la Universidad de San Carlos de Guatemala, los miembros de la Junta de Cotizacion y/o Licitacion

Nombrados por el Consejo Superior Universitario y/o Rector mediante documento No.

de fecha: para proceder al acto de recepcion de plicas y de

apertura de las mismas para la compra de:

Dejando constancia de lo actuado de la manera siguiente:
PRIMERO: se efectud la apertura de plicas en el orden en que asistieron al evento, las cuales comesponden a
las cotizaciones presentadas por oferentes siguientes:

P oo

Q.

SEGUNDO: Se da por terminada la presente, en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las

horas y fiman de conformidad las personas que inteninieron.

4 4
Nombre: Nombre:
No. Reg. de Personal: No. Reg. de Personal:
cul: cul:
4 4
Nombre: Nombre
No. Reg. De Personal: No. Reg. De Personal:
Cul: Cul:
N
Nombre
No. Reg. de Personal:
cul:
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SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Form. SKZ-05

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 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:

Uso Exclusivo del Departamento de Presupuesto

Expediente NOmero Valor Neto

Cbsenaciones:

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

®

Profesional de Presupuesto
Nombre:
No. Registro de personal:
CUl:
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{\&_)J TRICENTENARIA
- i bifonl sioShae Cinecen ofy Lenborsdia,

SIS TEMA INTEGRADO DE COMPRAS No. [ ]

ACTA DE CALIFICACION Y ADJUDICACION

Unidad Ejecutora o Dependencia

En la Ciudad de Guatemala, el dia siendo las

horas, reunidos en
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, los miembros de la Junta de Cotizacién y/o licitacion
Sefiores:

Nombrados por el Consejo Superior Universitario y/o Rector segin documento de fecha:
para proceder al acto de calificacion y adjudicacién para la compra de:

Habiendo procedido de la manera siguiente:

PRIMERO: se tuwo a la vsta, el Acta No de fecha de recepcion
de ofertas y apertura de plicas a la cual se adjunta las cotizaciones presentadas por los oferentes siguientes:

Oferta A

Oferta B

Oferta C

Oferta D

Oferta E

Las cuales se anexan al expediente.
SEGUNDO: La Junta de Cotizacion y/ o licitacion, tomd en consideracion lo establecido en las bases de

cotizacion y acordo lo siguiente:

No. Aspecto %o Oferta A | Oferta B | Oferta C |Oferta D | Oferta E
sibases
Total
De acuerdo a la evaluacion realizada se adpudica la compra a
1 Precix Q@
Precix Q.
Precix Q.

De darse el caso contenido en € Articulo 33 de la Ley de Contrataciones del Estado, € orden en que se adudica sera de la fomma
siguente:

2 Precix Q@
3 Precix Q@
4 Precikx

TERCERO: Se da por terminada la presente, en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las
horas y fiirman de conformidad las personas que intendnieron.

) [L}]
Nombre Nombre
No. Reg.de Persona No. Reg. de Personal
CUE CUL:
[L}]
Nombre Nombre
No. Reg.de Persona No. Reg. de Personal
CUE CUL:
(4
Nombre
No. Reg. de Personal
CUI:
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ODEN DE COMPRA FORM. SIC 07
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Liquidacion de la compra

Se liguida esta orden de Compra v los fondos autorizados para la misma. para tal efecto se adjunta el expediente incluyendo la factura original No.:

(f) (f)
Tesorero Autoridad Responsable
Fecha
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:
CUL CUL
Uso exclusivo de Auditoria Interna
(f)
Profesional de Auditoria
Fecha
Nombre:
No. Reg. Persomnal:
CUL
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FRICENTENARIA
e o s s o Socitlbemithl,

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

SELLO DE LA CGC

MODIFICACION A ORDEN DE COMPRA

Form- SIC-07-A No.

Fecha

Unidad Ejecutora o Dependencia

que se modifica

No. de Orden de Compra

No.de Emision

No NOG/NPG Monto Fecha

A favor de

Por la cantidad de

Nombre del nuevw proveedor

b)

<)

d)

e)

El monto global actualizado

Se modifica la orden de compra referida por:

a)I:'Cambio de proveedor

Anulacion

Disminuye a:

Incrementa ac

NIT

Disminucion en la cantidad de «Q

Incremento en la cantidad de Q

Cambio de partidas presupuestales Q
Por la que se sdicita fondos para su pago

Q

Q

Justificacion

Elaborada por

[0

Nombre

No. Reqg. Personal
cul

(U]

Nombre
No.Reg._Personal
cul

Vo Bo.

Jefe Unidad Solicitante o Departam ento de Provweeduria

Autoridad Responsable

Se modifica certificaciéon presupuestal

Partida (s)

valor (es) Q.

Total |

firmaysello

(seganArrcuo
Nombre:

No. Reg. Personal
CcuL

Fecha

Fecha
Uso Departam ento de Contabilidad para Registro Contable
Fecha
Abono: Q
)
Profesional de Contabilidad

Nombre:
No. Reg. Personal:
CcuL

Liquidacion de la Com pra

Fecha

Se liquida esta Orden de Compra y los fondos autorizados para la mism a, para tal efecto se adjunta el expediente
incuyendo la factura original No_

Nombre:
No. Reg. Personal:
cCuUL

() ()
Tesorero Autoridad responsable

Nombre: Nombre:

No. Reg. Personal: No. Reg. Personal:

cCuUL CcuL

Uso de Auditoria Interna
Fecha
(r)
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AR M TRICENTENARIA
: B TRICTETENARLA

SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
NIT255117-9

CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE COMPRAS POR EL REGIMEN DE COTIZACION

Form .SIC-08

No. Ope racién Guatecompras (NOG}I

Paso No Docum ento Folio Nombre, firma y sello de la persona
No. - No. responsable Verficar Doctos.
4 |Consultas y Declaraci6on del Comprador de haber revisado
Conftrato Abierto
2 |Proyecto de Bases de Cotizacion
3 |Publicacion de Proyecto de Bases de cotizacion
4 |Dictamen Fresupuestario
del1al 8
5 |Dictamen Técnico 3]
6 |Dictamen Juridico Tesorero
7 |Solicitud de compra SIC-01 Encargado
s |Bases de cotzacitn y Anexos Aprobadas (Autoridad
Competente) Fecha:
Punto de
Controd Aviso de Auditoria: SI( Y # NO( )
No._ 1
Fecha |
9 |Fublicacion de Bases, SIC-02 y SUS anexos
10 |Certificacion de Disponbiidad Fresupuestal SIC-05
11 |Formulario de Recepcion y Apertura de Aicas SIC-03
del9al | 12 |(Acta de Recepcion de Oferta y Apertura de Flicas SIC-04 )
15 13 Fublic acion de Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de
Hicas SIC-04 Tesorero
14 |Acta de Calficacion y Adjudicacion de la Compra SIC-06 Encargado
15 |Publicacion de Acta de Calificacion y Adjudicacion SIC-06 Fecha |
Punto de
Control Aviso de Auditoria: SI( ) # NO( )
No_ 2
Fecha |
16 Acuerdo de Rectoria de Aprobacion de Adjudicacion de la
Compra
17 |Publicacion de Acuerdo de Rectoria de Adjudicacion
18 Fublic acibn de Cerlificacion de Disponibidad Fresupuestal SIC-
05
19 |[Orden de Compra SIC-07
op |Dictamen de Direcci6n General Fnanciera en compra mayores a
Q 250,000.00
21 |Acta Admnistrativa, Contrato Administrativo o Escritura Piiblica
22 Aprobacion de Acta Admnistrativa, Contrato Administrativo o
Escritura Miblica
o Traslado a Contraloria General de Cuentas de Acla, Contrato o
del 16 a Escritura Miblica
24 Fublic acion Acta Administrativa, Contrato Administrativo o
31 Escrilura Riblica
25 |Factura (con los requisitos establecikdos en el PFrocedimiento)
26 Exencion del MA y Formulario de Retencion de ISR{(cuando
corresponda)
=7 Certificac itn Acta Administrativa de Recepcion de compra,
cuando corresponda
g |Fotocopia confrontada de la Fanza o Seguro de Caucion de
Cumplimiento
20 |Fotocopia confrontada de la Fianza o Seguro de Caucion de ()
ap |Fotocopia confrontada de la Fianza o Seguro de Caucion de
Anticipo y de saldos Deudores Tesorero
31 |Certificado de Garantf, cuando coresponda Encargado
32 |Franquicia Gubernativa (en caso de bienes mportados) Fecha |
Punto de
Control Aviso de Auditoria SI( ) # NO( )
No. 3
Fecha |
Registro Contable de la Compra
33 33 Oficio para emision de cheque
Fecha |
34 |Cheque Voucher )
34y 35 | 35 |Recbo de Caja (Facturas Cambiarias) Tesorero
Firmas de liquidacién en la orden de compra Encargado
Fecha |
Punto de
Control Aviso de Auditoria- SI( ) # NO( )
ho-4 Fecha |
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SAC

. TRICENTENARIA Form.SIC-09
i Uriversidad do San Cardes do Guabamalas
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
ANULACION DE CHEQUE VOUCHER
con reposicién sin reposicion |
Fecha:
A: Departamento de Caja
De:
Dependencia
Adjunto, se envia el cheque No. a nombre de
por valor de Q. correspondiente a la Orden de Compra No.
Este cheque fue anulado por los motivos siguientes:
Al mismo tiempo se solicita reponer el cheque a nombre de¢
por valor de « )

para el efecto se adjunta:

Cheque anulado, con su respectiva copia.
Modificacién a orden de compr:

que modifica la orden de compra indicada arriba.

Expediente de compra completo.

®
Profesional de Contabilidad
Nombre:
Reg. de personal:
CUL:

Certificacion de disponibilidad presupuestal Autorizacion
) (f)
Tesorero Autoridad responsable
Nombre: Nombre:
Reg. de personal: Reg. de personal:
CuUl: CuUil:
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:
Uso exclusivo del Departamento de Contabilidad
| Fecha |
Cargo:
Abono:
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VIl.  ANEXOS

Guias

a. Anexo |: Guia para la Estructuracion de Bases de Cotizacion

b. Anexo II: Guia para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado -Guatecompras-

c. Anexo lll: Guia para Actuacion de las Juntas de Cotizacion

d. Anexo IV: Guia de Actuacion de las Autoridades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala

Proyecto de Bases de Cotizacion

a. Anexo VI. Proyecto Bases de Cotizacion para Compra de Bienes,
Suministros y Servicios

b.  Anexo VII: Proyecto de Bases de Cotizacion para Compra de Vehiculos
c. Anexo VIII: Proyecto de Bases de Cotizacion para Trabajos de

Mantenimiento y Reparacion de Edificios, Renglén Presupuestario 171

Minutas de Contrato

a. Anexo IX: Minuta de Contrato Administrativo de Compraventa
b. Anexo X Minuta de Contrato Administrativo de Compraventa de Vehiculo

c. Anexo XI Minuta de Contrato Administrativo Renglén 171
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& USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

/ TRICENTENARIA -~ SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

a Universidad de San Carlos de Guabemala

ANEXO 1: GUIA PARA LA ESTRUCTURACION DE BASES DE COTIZACION
INTRODUCCION

Complementariamente al Procedimiento de Compras por el Régimen de Cotizacion y
con el propdsito de orientar en la estructuracion de bases de cotizacion, la presente
Guia, constituye un apoyo para los trabajadores de las unidades ejecutoras de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, su base de aplicacion lo preceptia la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto Legislativo Numero 57-92 y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 y Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —GUATECOMPRAS-,
Resolucién No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas y sus modificaciones.

OBJETIVOS

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

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

c. Agilizar los procesos de compra por el Régimen de Cotizacion.

d. Fortalecer el Control Interno, para asegurar la confiabilidad del proceso de
compras.

1. Definicién

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

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 las responsables del contenido y elaboracion de las
bases de cotizaciobn para la compra de bienes, suministros y servicios de
conformidad con las necesidades, las cuales deben estar autorizadas por la
Autoridad Administrativa Superior.

4. Ambito de aplicacién

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

5. Contenido y Requisitos
De conformidad con el Articulo 19 de la Ley de Contrataciones del Estado, las
bases de cotizacion segun el caso, deben contener como minimo los requisitos
siguientes:
5.1. Condiciones que deben reunir los oferentes
5.2. Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bienes y servicios.

5.3. Lugar y forma en donde seran entregados los bienes o prestados los servicios.

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

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

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

5.7. Forma de pago de los bienes o servicios.

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

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

5.10. Declaracién 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
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adjudicarsele la negociacion, previo a la suscripcion del contrato acreditara
haber efectuado el pago correspondiente.

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

5.12. Criterios que deben seguir la Junta de cotizacion para calificar las ofertas
recibidas.

5.13. Indicacion de los requisitos fundamentales.
5.14. Modelo de oferta y proyecto de contrato.
5.15. Modelo de cronograma cuando corresponda

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

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

6.2 Capitulo I: Generalidades

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

6.2.2 La Unidad Ejecutora debe establecer el lugar de recepcién y apertura de
plicas de acuerdo a la fecha y hora que indique el Sistema de
GUATECOMPRAS, en coordinacion con el Departamento de
Proveeduria o Tesoreria, segun el caso.

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

6.2.4 Especificar de manera clara y precisa el lugar y forma donde seran
entregados los bienes, suministros o prestados los servicios requeridos
por la Unidad Ejecutora. En caso de vehiculos deben aplicar el
procedimiento de solicitud de franquicia gubernativa para vehiculos.
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6.3

6.4

6.5

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

Capitulo Il: Condiciones para ofertar

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

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

Capitulo Ill: Preparacion de ofertas
Este capitulo contiene las instrucciones que debe observar el oferente para
presentar ofertas.

Capitulo IV: Criterio para calificar ofertas

6.5.1 Los criterios que se detallen deben ser acordes al bien, suministro, o servicios

6.6

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

Capitulo V: Garantias a Contratar

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

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

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

En el caso que la garantia se cubra mediante seguro, éstos deberan

realizarse con entidades autorizadas de conformidad con el Decreto Ley
Numero 473 (Reglamento de la Ley de Seguros).
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6.7 Capitulo VI: Términos de la contratacion

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

Anexo: Proyecto Bases de Cotizacion 'y minutas de contrato.
(http//manuales@usac.edu.gt)
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% USAC uniIvERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

TRICENTENARIA ~ SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Universidad de San Carlos de Guaber

ANEXO 2: GUIA PARA EL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO -GUATECOMPRAS-

INTRODUCCION

Con el proposito de orientar a los trabajadores universitarios autorizados para el uso del
Sistema de Informacibn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- se estructura la presente Guia, la cual constituye un apoyo para los
trabajadores de las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
en el uso de dicho Sistema.

OBJETIVOS

a)
b)
c)
d)

1.

Utilizar el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, correcta y eficientemente.

Comprar o contratar bienes, servicios, suministros, en forma agil y transparente.

Agilizar los procesos de compra por el Régimen de Cotizacion.

Fortalecer el control interno, para asegurar la confiabilidad del proceso de compras.

Definicion

GUATECOMPRAS es el nombre asignado al Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, es un sistema para la transparencia y la eficiencia de las
adquisiciones publicas. Su consulta es publica, irrestricta y gratuita, y proveera

informacién en formatos electrénicos y de datos abiertos sobre los mecanismos y las
disposiciones normadas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Base Legal
Articulo 4 Bis de la Ley de Contrataciones del Estado y Normas para el Uso del Sistema

de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del Estado - GUATECOMPRAS-
contenida en la Resolucién No. 11-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Responsabilidad

a) Ningun funcionario publico limitard, alterara o restringira la informacion puablica que
debe contener el sistema de GUATECOMPRAS.

b) Es obligatorio el uso de formularios electronicos en todos los procesos de adquisicion
publica.
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c) Toda persona usuaria del sistema GUATECOMPRAS, en cualquiera de los perfiles
gue requiera contrasefa, es responsable por el uso e informaciéon que publique con
su clave de acceso, en consecuencia responderd penal, civil y administrativamente
por los dafios y perjuicios que causare con ocasion del uso indebido de su
contrasefa en el sistema de GUATECOMPRAS.

d) El Tesorero o persona designada de la unidad ejecutora es responsable de publicar
en GUATECOMPRAS el Plan Anual de Compras —PAC- y sus modificaciones,
pudiendo ser ajustado cuando sea necesario mediante oficio de autoridad
competente debidamente justificado.

e) La Direccion General Financiera fungirA como Administrador del Sistema en la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

f) El personal designado, el Departamento de Proveeduria y Tesorerias, son
responsables del uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS- y los procedimientos que rigen las compras por el
Régimen de Cotizacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Ambito de aplicacién

El Sistema de Informacibn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS -, debe ser utilizado por las Unidades Ejecutoras de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, que efectien compras bajo el Régimen de Cotizacion.

Tipos de Usuarios

Usuario Comprador Padre: En el caso de la Universidad de San Carlos de Guatemala
le corresponde a la Direccion General Financiera.

Usuario Comprador Hijo Operador: Es el Tesorero o persona designada por la
autoridad competente y delegado por el usuario comprador padre para operar y
preparar en el sistema las especificaciones técnicas de las bases de los procedimientos
de compras y contrataciones de bienes, suministros y servicios.

Usuario Comprador Hijo Autorizador: Es el Tesorero o persona designada por la
autoridad competente y delegado por el usuario comprador padre para publicar y operar
concursos de los procedimientos de compras y contrataciones de bienes, suministros
y servicios.

Direccién en Internet

El Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS, funciona a través de www.quatecompras.gt

Informacioén a publicar

El personal designado para las publicaciones en GUATECOMPRAS de las Unidades
Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben publicar en el sistema
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GUATECOMPRAS los documentos y comunicaciones que correspondan de las
diferentes etapas de cada cotizacion, de la forma siguiente:

a) Proyecto de Bases: Tiene por objeto que las
interesadas puedan efectuar

02), 8) Minuta de contrato. 9) Criterios de
calificacion, asi como cualquier otra
documentacion anexa, excepto aquella que
no sea posible de obtener por medios
electronicos.

personas . ; Al recibir el Proyecto Departamento
comentarios o sugerencias que permitan | o paces se apertura de
gquijc?rgaé[ticariinte contsrnelgo. ulr_:1I i'g:ﬁg;g el evento. Resolucion Proveeduria o
denominado NOG, que identifica todo el 11-2010. Tesoreria
proceso

b) Se crea el Tipo de Producto, con las 'g‘le rBeac;tgg ile Zrogr?ﬁg ([j)eepartamento
;:aracterl’sticas . slolicitadas, datos que el evento Resglucién Proveeduria o
ormaran parte de las Bases 11-2010 ' Tesoreria

c) Publicacion del proyecto de bases, para gztf.rgggmw?ggfsr en Departamento
que las personas interesadas puedan por un plazo no menor de
efectuar sus comentarios 0 sugerencias que de tres (3) dias Proveeduria o
permitan mejorar su contenido. habiles Tesoreria

d) Respuestas al Proyecto de Bases: se
realizaran por medio de Guatecompras | Los comentarios y Departamento
técnica y legalmente a los interesados que | sugerencias deben de
hayan planteado comentarios 0 sugerencias | responderse en un Proveeduria o
a los Proyectos publicados, Quedando a | plazo no mayor de tres Tesoreria
criterio de la unidad compradora el incorporar | (3) dias habiles.
0 no las sugerencias a sus bases definitivas.

e) Publicacion de la Bases: del expediente
definitivo:. Se  recibe el expediente
conteniendo: 1) Solicitud o requerimiento de
bien, servicio o suministro (Form SIC 01). 2)
Anuncio, convocatoria o invitacion 3) Bases,
especificaciones generales o términos de Lagl_ bases debenl
referencia. 4) Dictamen técnico, 5) Dictamen | Bolc@rse  en - & ([j)gpartamento
juridico. 6) Dictamen Presupuestario. 6) | GUATECOMPRAS Proveeduria o
Resolucion de aprobacion de bases. 7) | antes que la i
Solicitud de Cotizacién de Precios (Form SIC ggﬂ‘ég?ggor'a del Tesoreria
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f) Anuncio o invitacion y bases:

Son los anuncios, convocatorias o
invitaciones por los que se solicitan ofertas
en concursos publicos.

“‘Las base del presente concurso pueden

obtenerse a través dfa www.quatecompras._gt, dcggl?rﬂgntacién es':g Departamento
consultado el Numero de Operacion completa debe de Proveeduria
Guatecompras (NOG XXX)” publicarse enguate ,
COMPRAS conforme o Tesoreria
Asi como cualquier otra documentacion a sus regulaciones.
anexa, excepto aquella que no sea posible
de obtener por medios electrénicos. Para lo
gue se usara el NOG con el cual se publico
el Proyecto de Bases.
g) Solicitudes de aclaraciones: son las | Las aclaraciones
preguntas que efectian las personas | deben publicarse en
interesadas sobre las bases de cotizacion. GUATECOMPRAS, al Departamento
menos tres (3) dias de Proveeduria
habiles antes de la o Tesoreria
fecha establecida para
presentar ofertas.
h) Aclaraciones Son las respuestas que | Las aclaraciones
brindan las unidades ejecutoras compradoras | deben publicarse en el
a las solicitudes de aclaraciones. Sistema Departamento
GUATECOMPRAS, a de Proveeduria
Las solicitudes de aclaraciones y las mas tardar dos (2) o Tesoreria
aclaraciones se imprimen y forman parte del | dias habiles antes de
expediente. la fecha fijada para la
i) Modificaciones de Bases: La Autoridad | Deben publicarse en el
Administrativa Superior de la unidad |Sistema
ejecutora, podra modificar las bases, ya sea ggﬁgﬁg&gpﬁﬁs lazo
por iniciativa propia o en atencion a una razo%able o maygr 96 ([j)epartamentq
solicitud de aclaracion o de inconformidad |ocho (8) dias habiles e Proveeduria
justificada. Las modificaciones seran |para que los oferentes 0 Tesoreria
publicadas en el sistema GUATECOMPRAS |Puedan adecuar sus
y formaran parte integral del expediente. ofertas.
j) Acta de apertura de ofertas: Recibidas las |La junta de cotizacién | Juntas de
ofertas en la forma definida, la Junta |debe asegurarse que se | Cotizacion,

procedera a abrir las plicas, se dara lectura
al precio total de cada oferta y en el acta
correspondiente se identificaran las ofertas
recibidas, sin trascribir ni consignar en
detalles los precios unitarios.

publique en el sistema
GUATECOMPRAS el
acta de Apertura de
Ofertas a mas tardar el
dia habil siguiente de la
apertura de ofertas.

(con el apoyo del
Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria)
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k) Acl_a_raciones y muestras: La Juntg podra | Publica en |Juntas de
solicitar a los oferentes las aclaraciones y | GUATECOMPRAS Cotizacion, (con el
muestras que considere pertinentes, siempre glzrgtrr%niggl deelxcpoendclﬁPStS %%%)g?tg?r!ento de
y cuando se refieran a requisitos y | n “oficio titulado | Proveedurfa o
cond|C|on_es relacionados con la compra o | “Solicitud de | Tesoreria)
contratacion de que se trate, que haya sido |aclaraciones,
solicitados en las bases y que sea ggfnuprl‘;%‘éﬁgi‘a o
economica y fisicamente posible. muestra’, estableciendo
el plazo maximo que
otorgara a los oferentes
para atender lo
solicitado.
[) Acta de adjudicacién: Dentro del_ plgzo que |La Junta de Cotizacion |Junta de
sefialen las bases, la Junta adjudicara la |debe notificar por medio | Cotizacion, (con el
cotizacién al oferente que, ajustandose a los de la publicacién en el |apoyo del

requisitos y condiciones de las bases, hayan

sistema e
GUATECOMPRAS a

Departamento de
Proveeduria o

hecho la proposicion mas conveniente para |los interesados dentro | Tesoreria)
los intereses de la Universidad. de los dos (2) dias
habiles de emitida el
acta
m)Inconformidades: Es una practica | Solo pueden | Juntas de
administrativa que tiene por objeto prevenir |presentarse dentro del | Cotizacion, (con el
impugnaciones legales que retardan el |Plazo de cinco (5) dias | apoyo del

procedimiento, por medio del establecimiento
en linea a travées del sistema de
GUATECOMPRAS de una comunicacioén sin
formalismo entre las partes que participan en
el procedimiento de compra, para que en
forma oportuna puedan ser corregidos los
errores u omisiones.

calendario, posteriores
a la publicacién de la
adjudicacion en
GUATECOMPRAS.

Se debe responder a
través de
GUATECOMPRAS, en
un plazo no mayor de
cinco (5) dias
calendario a partir de su
publicacion.

Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria

n) Acuerdo de Aprobacidn, Improbacién o de
prescindir: Es el documento donde se
aprueba o imprueba lo actuado por la Junta
de cotizacion.

Publicarse en
GUATECOMPRAS,
dentro de un (1) dia

Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria

fi) Orden de Compra: Elabora Orden de
Compra FORM SIC- 07, para proveedor
adjudicado, asigna numero de emision,
solicita disponibilidad presupuestaria y firmas

habil siguiente de
emitida a decision
correspondiente.
Publicarse en
GUATECOMPRAS,

dentro de un (1) dia
habil.

Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria

0) Resolucion de Impugnaciones
(Revocatoria o Reposicion): Es el acto
administrativo que contiene la respuesta que
se emite por motivo de una impugnacion
legal.

La autoridad
compradora debe
asegurar que la

resolucion al dia
siguiente de notificada
sea publicada en el
sistema de
GUTECOMPRAS.

Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria

44




p) Suscripcion y aprobacion del contrato: es
el documento que contiene el pacto o
convenio suscrito entre el adjudicatario y la
entidad compradora. El cual se debe suscribir
dentro del plazo de diez (10) dias contados a
partir de la adjudicacién definitiva.

El contrato debera ser aprobado en todos los
casos, dentro de los diez (10) dias habiles
contados a partir de la presentacién de la
garantia de cumplimiento.

El Jefe de la Unidad
Ejecutora debe
asegurarse  que el
contrato con su
respectiva aprobacion
asi como constancia de
la Unidad de
Digitalizacion y
Resguardo de
Contratos de la

Contraloria General de
Cuentas se publiquen
en el sistema
GUATECOMPRAS,

como plazo méximo el
dia habil siguiente de la

Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria

remision al referido
Reqistro.
q) Status del Evento: El Status debe de |Departamento de

e Terminado adjudicado: Cuando el
usuario comprador adjudica el concurso,
debe asignar manualmente y adjuntar el
documento de respaldo (Acuerdo de
autoridad competente) que acredita la
accion.

e Anulado: Si el concurso se anula debe
asignar el status finalizado anulado.

e Desierto: en caso que no hubiere
presentado ni una oferta o todas las
ofertas recibidas no hubieren llenado los
requisitos solicitados en las base se le
daré el status finalizado desierto.

publicarse en el sistema
de GUATECOMPRAS a
mas tardar el dia habil
siguiente de notificada
la decision por la junta
de cotizaciones.

Proveeduria o
Tesoreria

r) Notificacién por el Sistema
GUATECOMPRAS: Segun el Articulo 35 de la
Ley de Contrataciones del Estado, del
Congreso de la Republica, articulo 17 de la
Resolucion 11-2010 los oferentes se daran por
notificados con las publicaciones en el Sistema
de GUATECOMPRAS, dicha accion en el
citado sistema quedara en el expediente
electronico del respectivo concurso.

Las notificaciones
deberan hacerse dentro
de los dos dias habiles
siguientes a la fecha de

emision del acto o
resolucion que
corresponda Art. 17

Resolucion 11-2010

Departamento de
Proveeduria o
Tesoreria

Nota: Adicionalmente deben publicarse los documentos que pudieran generarse como consecuencia
de la adjudicacién. Puede colocarse en lugar de observacion en el apartado de Contrato.

Notificacion por el Sistema de GUATECOMPRAS: Segun lo estipulado en el Articulo 35 de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto No. 57-92, las notificaciones seran efectuadas
por el Sistema GUATECOMPRAS, dicha accion en el citado sistema quedard en el expediente

electrénico del respectivo concurso.

Sanciones por infracciones en la normativa de uso del Sistema: Sera aplicable el Articulo 5, 24 y 25 de
la Resolucion 11-2010 de fecha 22 de abril de 2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.
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USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
'TRICENTENARIA ~ SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

Universidad de San Carlos de Guabemala

ANEXO 3: GUIA PARA ACTUACION DE LAS JUNTAS DE COTIZACION
INTRODUCCION

La presente Guia, constituye un apoyo para las Juntas de Cotizacion de las Unidades
Ejecutoras de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que tienen la responsabilidad
de recibir, calificar oferta y adjudicar la negociacion de bienes, suministros, obras y
servicios que su monto sea de Q.90,000.01 y no sobrepase los Q.900,000.00 IVA incluido.

OBJETIVOS

a. Orientar a las Juntas de Cotizacion sobre los requisitos a considerar en el proceso de
recepcion, calificacion y adjudicacion de ofertas de bienes, suministros, obras 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 los requerimientos de
compra.

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

1. Definicién

Junta de Cotizacion es el Unico érgano competente para recibir, calificar ofertas y
adjudicar el negocio de Q.90,000.01 y no sobrepase los Q. 900,000.00 IVA incluido, o
de acuerdo a los montos que en el futuro establezca la Ley de Contrataciones del
Estado, para compras por el Régimen de Cotizacion.

2. Integracion

Se integra con tres (3) miembros titulares e igual nUmero de 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. Seran nombrados por la Autoridad Administrativa
Superior de la Unidad Ejecutora de la Universidad.

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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3. Base Legal

Titulo 1ll, Régimen de Licitacion y Cotizacion Publica, Capitulo Il, Régimen de

C
N

otizacion, articulos del 38 al 42 de la Ley de Contrataciones del Estado Decreto
0. 57-92 y sus reformas; y el Reglamento (Acuerdo Gubernativo 122-2016),

articulo 10 al 12 y Normas para el uso del Sistema de Informacion de

C

ontrataciones y Adquisiciones del Estado — GUATECOMPRAS-, Resolucion 11-

2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, publicada el 26 de abril de 2,010.

4. Atribuciones

4.1. Responsabilidades

4.2

a) La Junta de Cotizacion actua 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 actuacion, salvo el caso de los

c)

miembros que hayan razonado su voto en las actas respectivas.

Sus decisiones las toman por mayoria simple de votos entre sus miembros,
guienes no podran abstenerse de votar, ni ausentarse o retirarse del lugar
durante la jornada de trabajo en el proceso de la adjudicacién, 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

4.3.

seguros de caucién de sostenimiento de oferta.
Recepcion de Expedientes

El Departamento de Proveeduria o Tesoreria, después de la publicacion de la
convocatoria en el Sistema GUATECOMPRAS, enviara el expediente original a
los miembros de la Junta de Cotizacion por medio de referencia, quienes seran
responsables de la custodia del mismo, mientras dure la actuacion de la Junta.

Recepcidén de Ofertas

Las Juntas de Cotizacion recibiran las ofertas electronicas en la fecha y hora que
sefale 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 recepcion de oferta electronicas, se recibiran de forma
documental en el lugar, direccion, hora que sefalen las bases para la recepcion y
apertura de plicas requeridas en el Sistema de Guatecompras. Transcurridos 30
minutos de la hora sefalada para la presentacion y recepcion de ofertas, no se
aceptara alguna mas.
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4.3.1. Acta de Recepcion de Ofertas y Apertura de Plicas

No se aceptard ninguna oferta fuera del plazo que se estipula. La Junta de
Cotizacion debera evaluar todas las ofertas recibidas. La junta procedera al acto
publico de apertura de plicas, de lo actuado conjuntamente con la persona
responsable de la custodia de las hojas movibles del Libro de Actas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas, faccionaran Acta de Recepcion de Ofertas
y Apertura de Plicas.

4.3.2. Publicacion en GUATECOMPRAS

El Departamento de Proveeduria o Tesoreria debe publicar en GUATECOMPRAS
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.

4.4. Calificacion de ofertas
4.4.1. Criterios

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

4.4.2. 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.

4.4.3. Aclaraciones y muestras

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

4.4.4. Asistencia de Asesores

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

4.5. Adjudicacién de la negociaciéon

Dentro del plazo de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia sefialado para
la recepcion y apertura de ofertas, prorrogables previa solicitud de la Junta de
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Cotizacion y autorizacion de autoridad administrativa superior, como lo sefiala el
Articulo 21 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, la Junta de
Cotizacion adjudicara la cotizacion al oferente que, ajustdndose a los requisitos,
condiciones y criterios de las bases, haya hecho la proposicion mas conveniente
para la Universidad. La Junta hara también una calificacion de los oferentes que
clasifiquen sucesivamente. En caso que el adjudicatario no suscribiere el
contrato, en el plazo establecido, la negociacion podra llevarse a cabo, con el
subsiguiente clasificado en su orden, sin necesidad de llevar a cabo otro
concurso.

En ningun caso se llevaran a cabo adjudicaciones, si existe sobrevaloracion del
suministro, bien o servicio ofertado. Para los efectos de esta Ley, sobrevaloracién
significa ofertar un producto, bien, servicio 0 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.

4.5.1 Adjudicacion parcial

La Junta de Cotizacion, cuando proceda, adjudicara parcialmente la Cotizacion,
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.
4.5.2 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 hébil
después de la fecha establecida para la recepcién de ofertas, para que se
prorrogue una extensién 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, el Departamento de Proveeduria o
Tesoreria de la unidad solicitante debe proceder simultdneamente a dar por
terminado-desierto el concurso, la autoridad superior queda en libertad de
efectuar una contrataciéon directa, siempre que se utilicen las mismas bases de
cotizacion, y el oferente cumpla con todos los requisitos solicitados.

4 5.3 Rechazo de ofertas

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

4.5.4 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
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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.

4.5.5 Acta de Calificacion y Adjudicacion de Ofertas

La Junta de Cotizacion 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 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 ponderacion
aplicada a cada uno de ellos y el puntaje obtenido por cada oferta en cada uno de
los criterios de evaluacion aplicados.

4.5.6 Publicacion del Acta de Adjudicacién

El Departamento de Proveeduria o Tesoreria por el principio de celeridad,
sencillez y eficacia del tramite que inspira los expedientes administrativos, dentro
del plazo de dos (2) dias habiles de faccionada el Acta de Calificacion y
Adjudicacion efectuara la publicacion en GUATECOMPRAS.

4.5.7 Notificacion Electronica e Inconformidades en GUATECOMPRAS

Las inconformidades relacionadas con la adjudicacion de la Junta, s6lo pueden
presentarse dentro del plazo de cinco (5) dias calendario, posteriores a la
publicacién de la adjudicacion en GUATECOMPRAS.

Tanto la Junta de Cotizacion 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.

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

4.5.8 Aprobacion o Improbacion de la Adjudicacion

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

Si la Autoridad 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 superior, podra confirmar o modificar
su decision original, en forma razonada, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles
de recibido el expediente, revisara lo actuado y hara la adjudicacién conforme a la
Leyy las bases.
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Dentro de los dos (2) dias hébiles posteriores a la decision, la Junta de Cotizacion
devolvera el expediente a la autoridad superior, quien dentro de los cinco (5) dias
hébiles 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 hébiles 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 la autoridad superior decida improbar o prescindir, razonara la
decision en la resolucidn correspondiente.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CALIFICACION DE OFERTAS
(Ejemplo contrataciéon de seguridad)

Revision documental (de conformidad a las bases de cotizacion se puede agregar otros
documentos)
La Junta de Cotizacién debera verificar que la documentacion requerida en las bases de cotizacion esté
completa asi:

Oferta:
No DOCUMENTOS Presento
) SI NO
Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras,
1 debidamente autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los siguientes

documentos:

1.1 Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que pueda ser el propietario en caso de
persona individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona juridica en la cual
indique, como minimo:

e Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacién sobre su
Documento Personal de Identificacion

e  Referencia al nimero de Cotizacion

e Nombre o Razén Social del OFERENTE

e NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

e Que la adjudicacion, aprobacién, improbacion y cualquier accion relacionada con el concurso se
le notifique publicando dicha accién en el Sistema Guatecompras e indicar que aceptara como
bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan por ese medio

®  Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas en el
capitulo 111 del Titulo XI1I del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Codigo Penal y que
adicionalmente, conoce las normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la entidad
afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren corresponderle, incluyendo la

inhabilitacion en el Sistema Guatecompras.

e Indicar lugar que seflala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electrénico, nimeros de teléfonos y de fax.

1.2 Formulario de Solicitud de Cotizacién de Precios Form SIC-02 debidamente lleno, firmado, sellado
y foliado por el OFERENTE.

1.3 Pdliza de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta a favor de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del valor total de la
oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones, ni agujeros y debera ser entregada
dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o transparente que permita su
visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar certificacion de autenticidad emitida por la afianzadora
respectiva, de conformidad con lo que establece el Articulo 59 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
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14

Fotocopia legalizada de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en una misma

Acta de Legalizacion de Documentos.

Para Persona Individual:
Patente de Comercio de Empresa

Documento Personal de Identificacion (DPI) completo del propietario

Para Persona Juridica:

Patente de Comercio de Empresa

Patente de Comercio de Sociedad

Documento Personal de Identificacion (DPI) completo del Representante Legal o mandatario

Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal ¢ testimonio de la Escritura Pablica
donde conste el otorgamiento del mandato.

En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuere el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

15

Fotocopia simple de la declaracion y recibo del dltimo pago correspondiente al Impuesto al Valor
Agregado —IVA-.

1.6

Fotocopia simple de la tltima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

1.7

Fotocopia simple del carnet del nimero de identificacion tributaria NIT.

1.8

Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota: Para cumplir
con el presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de
Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando aun
no esté implementado dicho Registro. De conformidad con el Articulo 71 de la Ley de
Contrataciones del Estado y el Articulo 39 del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

1.9

Constancia actualizada de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado —RTU- de la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-.

1.10 Fotocopia certificada para operar como entidad de seguridad Privada entregada por la Direccién

General de Policias Particulares del Ministerio de Gobernacion.

1.11 De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o Contratacion

publica, adjuntar los documentos siguientes:

Declaracion Jurada que haga constar que toda la informacién y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas
Publicas esta actualizado y es de facil acceso. Nota: Para cumplir con el presente requisito se
debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado que
extiende Guatecompras, siempre y cuando aun no esté implementado dicho Registro.

Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que conforman la
entidad, segin corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles, Gnicamente podran
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participar las que emitan acciones nominativas.

e  Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que
posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

a) ldentificacion del Cuentahabiente;

b) Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

¢) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

d) Tiempo de manejo de cuenta;

e) Clase de cuentahabientes;

f)  Determinacion si posee créditos;

g) Saldo del deudor;

h) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente.

e Declaracion Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el Banco que
acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

1.12 Constancia de visita del oferente a las aéreas de la prestacion del servicio, firmada y sellada por el
coordinador de vigilancia del Departamento de Vigilancia de la Direccién General de
Administracion de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

REQUISITOS FUNDAMENTALES

Son requisitos fundamentales los indicados en el numeral uno (1), del capitulo Il de las bases de
cotizacién y en ningln caso, se aceptard la entrega extemporanea de dichos documentos.

En cualquier fase del procedimiento de contratacion publica en la que el funcionario o empleado publico
responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones presentadas por el
oferente 0 adjudicatario, debera requerir a éste por escrito, la informacion y constancias que permitan
disipar la duda en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles de conocido el hecho, la cual debera
anexarse al expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad concedera al oferente o adjudicatario,
audiencia por dos (2) dias habiles y resolvera dentro de un plazo similar.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CALIFICACION DE OFERTAS
(Ejemplo compra de equipo de cOmputo)

Revision documental (de conformidad a las bases de cotizacion se puede agregar otros
documentos)
La Junta de Cotizacién debera verificar que la documentacién requerida en las bases de cotizacion esté
completa asi:

Oferta:
No DOCUMENTOS Presento
) SI NO
Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras,
1 debidamente autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los
siguientes documentos:

11 Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que pueda ser el propietario en caso de
persona individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona juridica en la
cual indique, como minimo:

. Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacién
sobre su Documento Personal de Identificacion

. Referencia al nimero de Cotizacién

. Indicar si es distribuidor o sub distribuidor autorizado

. Nombre o Raz6n Social del OFERENTE

. NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

. Que la adjudicacion, aprobacion, improbacion y cualquier accion relacionada con el
concurso se le notifique publicando dicha accidn en el Sistema Guatecompras e indicar que
aceptara como bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan por ese medio.

®  Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas
en el capitulo 111 del Titulo X111 del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Codigo
Penal y que adicionalmente, conoce las normas juridicas que facultan a la Autoridad
Superior de la entidad afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren
corresponderle, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema de Guatecompras.

o Indicar lugar que sefiala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electrénico, nimeros de teléfonos y de fax.

1.2 Formulario de Solicitud de Cotizacion de Precios Form Sic-02 debidamente lleno, firmado,
sellado y foliado por el OFERENTE.

13 Indicar la garantia de fabrica que gozara el bien ofertado y su vigencia, la cual tendra que ser a
partir de su recepcion a entera satisfaccion.

14 Péliza de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucién de Sostenimiento de Oferta a favor de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del valor total
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de la oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones, ni agujeros y debera ser
entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o transparente que
permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar certificacion de autenticidad emitida por la
entidad afianzadora respectiva, de conformidad con lo que establece el Articulo 59 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

15 Fotocopia legalizada de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en una misma
Acta de Legalizacion de Documentos.
Para Persona Individual:
e  Patente de Comercio de Empresa
e  Documento Personal de Identificacion -DPI- completo del propietario
Para Persona Juridica:
o Patente de Comercio de Empresa
o Patente de Comercio de Sociedad
o Documento Personal de Identificacion —DPI- completo del Representante Legal o mandatario
o Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal ¢ testimonio de la Escritura Publica
donde conste el otorgamiento del mandato.
En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuere el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

1.6 Fotocopia simple de la declaracion y recibo del Gltimo pago correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado —IVA-.

1.7 Fotocopia simple de la Gltima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

1.8 Fotocopia simple del carnet del nimero de identificacion tributaria NIT.

19 Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota: Para
cumplir con el presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion en el
Registro de Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y
cuando aun no ese implementado dicho Registro. De conformidad con el Articulo 71 de la
Ley de Contrataciones del Estado y el Articulo 39 del Decreto Nimero 9-2015 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

1.10 Constancia de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT-.

1.11  Constancia si es distribuidor o Sub distribuidor autorizado

1.12  Actas Notariales de Declaracion Jurada del oferente en las que declare lo siguiente:

¢ Que 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 que en caso de
adjudicarsele la negociacion, previo a la suscripcion del contrato, acreditara haber
efectuado el pago correspondiente y que no esta comprendido en ninguna de las
prohibiciones que establece el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
conforme el Articulo 26 de la citada Ley.
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. Que leyd, estudid, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones,
requisitos y documentos establecidos y exigidos en estas Bases, notas aclaratorias y a
cualquier modificacion que surja de conformidad con lo indicado en estas bases y que no
ha sido declarado no elegible por supuestas practicas corruptivas.

. Otras actas (Si lo consideran necesario)

1.13 De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o
Contratacion publica, adjuntar los documentos siguientes:

. Declaraciéon Jurada que haga constar que toda la informacién y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de
Finanzas PuUblicas esta actualizado y es de facil acceso. Nota: Para cumplir con el
presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de
Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y
cuando aun no esté implementado dicho Registro.

. Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que conforman
la entidad, segin corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles, Unicamente
podran participar las que emitan acciones nominativas.

. Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias
que posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

a) ldentificacion del Cuentahabiente;

b) Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

¢) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

d) Tiempo de manejo de cuenta;

e) Clase de cuentahabientes;

) Determinacion si posee créditos;

g) Saldo del deudor y

h) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente.

. Declaracion Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el Banco
que acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

1.14  Catalogo del bien ofertado, con indicacion de las caracteristicas, soporte técnico, tiempo de vida
atil.

REQUISITOS FUNDAMENTALES

Son requisitos fundamentales los indicados en el numeral uno (1), del capitulo Il de las bases de
cotizacién y en ningln caso, se aceptard la entrega extemporanea de dichos documentos.

En cualquier fase del procedimiento de contratacion pablica en la que el funcionario o empleado publico
responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones presentadas por el
oferente 0 adjudicatario, debera requerir a éste por escrito, la informacion y constancias que permitan
disipar la duda en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles de conocido el hecho, la cual debera
anexarse al expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad concederd al oferente o adjudicatario,
audiencia por dos (2) dias habiles y resolvera dentro de un plazo similar.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

CALIFICACION DE OFERTAS
(Ejemplo compra de vehiculos)

Revision documental (de conformidad a las bases de cotizacion se puede agregar otros

documentos)

La Junta de Cotizacién debera verificar que la documentacion requerida en las bases de cotizacion esté
completa asi:

Oferta:

No DOCUMENTOS Present6

: Sl NO

DOCUMENTACION QUE DEBERAN PRESENTAR LOS OFERENTES

Podrén presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras,
debidamente autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los siguientes
documentos:

1.1 Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que pueda ser el propietario en caso de
persona individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona juridica en la
cual indique, como minimo:

. Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacién
sobre su documento personal de Identificacion

. Referencia al nimero de Cotizacién

. Indicar si es distribuidor o sub distribuidor autorizado

. Nombre o Raz6n Social del OFERENTE

. NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

. Que la adjudicacion, aprobacion, improbacion y cualquier accion relacionada con el
concurso se le notifique publicando dicha accion en el Sistema de Guatecompras e indicar
que aceptard como bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan por ese
medio.

®  Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas
en el capitulo 111 del Titulo XIII del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Cédigo
Penal y que adicionalmente, conoce las normas juridicas que facultan a la Autoridad
Superior de la entidad afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren
corresponderle, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

. Indicar lugar que sefiala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electrdnico, nimero de teléfono y de fax.

1.2 Formulario de Solicitud de Cotizacion de Precios FORM SIC-02, debidamente Ileno, firmado,
sellado y foliado por el OFERENTE.

13 Indicar la garantia de fabrica que gozara el vehiculo y su vigencia, la cual puede ser en afios o

kilémetros y no podra ser menor de tres (3) afios 0 menor de 100,000 Kilémetros recorridos,
segun el caso.
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1.4 Péliza de la Garantia, Fianza o seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta a favor de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del valor total
de la oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones, ni agujeros y debera ser
entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o transparente que
permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar certificacion de autenticidad emitida por la
entidad afianzadora respectiva, de conformidad con lo que establece el articulo 59 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

15 Fotocopia legalizada de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en una misma
Acta de Legalizacién de Documentos.

Para Persona Individual:

e  Patente de Comercio de Empresa

e  Documento Personal de Identificacion -DPI- completo del propietario
Para Persona Juridica:

e  Patente de Comercio de Empresa

e  Patente de Comercio de Sociedad

e Documento Personal de Identificacién —DPI- completo del Representante Legal o Mandatario

e Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal o Testimonio de la Escritura Publica
donde conste el otorgamiento del mandato.
En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuere el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

1.6 Fotocopia simple de la declaracion y recibo del Gltimo pago correspondiente al  Impuesto al
Valor Agregado —IVA-.

1.7 Fotocopia simple de la Gltima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

18 Fotocopia simple del carnet del Nimero de Identificacion Tributaria NIT.

19 Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota: Para
cumplir con el presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion en el
Registro de Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y
cuando aun no ese implementado dicho Registro. De conformidad con el Articulo 71 de la
Ley de Contrataciones del Estado y el Articulo 39 del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

1.10 Constancia de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado —-RTU- de la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT-.

1.11  Constancia si es distribuidor o Sub distribuidor autorizado
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1.12

Actas Notariales de Declaracion Jurada del oferente en las que declare lo siguiente:

Que 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 que en caso de
adjudicarsele la negociacion, previo a la suscripcion del contrato, acreditara haber efectuado el
pago correspondiente y que no esta comprendido en ninguna de las prohibiciones que establece
el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado, conforme el Articulo 26 de la citada Ley.

Que leyd, estudio, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones, requisitos y
documentos establecidos y exigidos en estas Bases, notas aclaratorias y a cualquier modificacion
que surja de conformidad con lo indicado en estas bases y que no ha sido declarado no elegible
por supuestas practicas corruptivas.

Otras actas (Si lo consideran necesario)

1.13 De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o
Contratacién publica, adjuntar los documentos siguientes:

e Declaracion Jurada que haga constar que toda la informacién y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas
Publicas esta actualizado y es de facil acceso. Nota: Para cumplir con el presente requisito se
debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado que
extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando aun no esté implementado dicho
Registro.

e  Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que conforman la
entidad, segin corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles, Unicamente podran
participar las que emitan acciones nominativas.

e  Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que
posee. Para el efecto deberd contener la informacion siguiente:

a) Identificacion del Cuentahabiente;

b) Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

¢) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

d) Tiempo de manejo de cuenta;

e) Clase de cuentahabientes;

f)  Determinacion si posee créditos;

g) Saldo del deudor

h) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente.

e Declaracién Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el Banco que
acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

1.14 Catalogo en original del vehiculo ofertado que contenga las caracteristicas del mismo, de
preferencia en idioma espafiol.
1.15 Desglose de Precio del Vehiculo ofertado, el cual debe ser en Precio CIF (Costo, Seguro y Flete)

mas gastos de preparacién, manejo y comision y el Impuesto al Valor Agregado -IVA- debe ser
sobre los gastos antes mencionados.

REQUISITOS FUNDAMENTALES

Son requisitos fundamentales los indicados en el numeral uno (1), del capitulo Il de las bases de
cotizacién y en ningln caso, se aceptara la entrega extemporanea de dichos documentos.

En cualquier fase del procedimiento de contratacion publica en la que el funcionario o empleado publico
responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones presentadas por el
oferente 0 adjudicatario, debera requerir a éste por escrito, la informacion y constancias que permitan
disipar la duda en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles de conocido el hecho, la cual debera
anexarse al expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad concedera al oferente o adjudicatario,
audiencia por dos (2) dias habiles y resolvera dentro de un plazo similar.
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CALIFICACION DE OFERTAS
(Ejemplo construccidén de obras)
Revision documental (de conformidad a las bases de cotizacion se puede agregar otros
documentos)
La Junta de Cotizacion debera verificar que la documentacion requerida en las bases de cotizacién esté
completa asi:

Oferta:
No DOCUMENTOS Presento
. SI NO
DOCUMENTACION QUE DEBERAN PRESENTAR LOS OFERENTES
1 Podrén presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras,

debidamente autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los siguientes
documentos:

11 Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que pueda ser el propietario en caso de
persona individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona juridica en la
cual indique, como minimo:

. Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacion
sobre su Documento Personal de Identificacion

. Referencia al nimero de Cotizacion

. Nombre o Razén Social del OFERENTE

. NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

. Que la adjudicacidn, aprobacion, improbacion y cualquier accion relacionada con el
concurso se le notifique publicando dicha accién en el Sistema de Guatecompras e indicar
que aceptard como bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan por ese
medio.

®  Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas
en el capitulo 111 del Titulo XI1I del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Codigo
Penal y que adicionalmente, conoce las normas juridicas que facultan a la Autoridad
Superior de la entidad afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren

corresponderle, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

o Indicar lugar que sefiala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electrénico, nimero de teléfono y de fax.

. Indicar claramente que cumplira con la garantia minima de 5 afios de responsabilidad civil
de los trabajos ejecutados.

. Indicar que los gastos del tramite por la Autorizacion de la Bitacora seran por cuenta del
Contratista.

1.2 Formulario de Solicitud de Cotizacion de Precios FORM SIC-02, debidamente lleno, firmado,
sellado y foliado por el OFERENTE.
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1.3 Pdliza de la Garantia, Fianza o seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta a favor de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del valor total
de la oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones, ni agujeros y debera ser
entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o transparente que
permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar certificacion de autenticidad emitida por la
entidad afianzadora respectiva, de conformidad con lo que establece el articulo 59 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

14 Fotocopia legalizada de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en una misma

Acta de Legalizacién de Documentos.
Para Persona Individual:

e  Patente de Comercio de Empresa

e  Documento Personal de Identificacion -DPI- completo del propietario
Para Persona Juridica:

e  Patente de Comercio de Empresa

e  Patente de Comercio de Sociedad

e Documento Personal de Identificacién —DPI- completo del Representante Legal o Mandatario

e Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal o Testimonio de la Escritura Pablica
donde conste el otorgamiento del mandato.
En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuere el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

15 Fotocopia simple de la declaracion y recibo del Gltimo pago correspondiente al  Impuesto al
Valor Agregado —IVA-.

1.6 Fotocopia simple de la Gltima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

1.7 Fotocopia simple del carnet del Nimero de Identificacion Tributaria NIT.

1.8 Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota: Para
cumplir con el presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion en el
Registro de Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y
cuando aun no ese implementado dicho Registro. De conformidad con el Articulo 71 de la
Ley de Contrataciones del Estado y el Articulo 39 del Decreto Nimero 9-2015 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

1.9 Constancia de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT-.

1.10 Constancia de estar inscrito en el Registro de Precalificados de Obras del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda —MICIVI-, debiendo estar comprendido en la
especialidad. y como minimo en el Grupo de Capacidad Econdémica:

1.11 Constancia de visita del oferente al area del proyecto, firmada y sellada por la Universidad de

San Carlos de Guatemala.
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1.12

Actas Notariales de Declaracion Jurada del oferente en las que declare lo siguiente:

Que 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 que en caso de
adjudicarsele la negociacion, previo a la suscripcion del contrato, acreditara haber efectuado el
pago correspondiente y que no estd comprendido en ninguna de las prohibiciones que establece
el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado, conforme el Articulo 26 de la citada Ley.

Que leyd, estudio, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones, requisitos y
documentos establecidos y exigidos en estas Bases, notas aclaratorias y a cualquier modificacion
que surja de conformidad con lo indicado en estas bases y que no ha sido declarado no elegible
por supuestas practicas corruptivas.

Que se compromete a que durante la ejecucion de la obra, los trabajos estaran a cargo de
profesionales especializados en la materia y colegiados activos.

Otras actas (Si lo consideran necesario)

1.13

De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o
Contratacién publica, adjuntar los documentos siguientes:

Declaracion Jurada que haga constar que toda la informacion y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas
Publicas esta actualizado y es de facil acceso. Nota: Para cumplir con el presente requisito se
debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de Proveedores del Estado que
extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y cuando aun no esté implementado dicho
Registro.

Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que conforman la
entidad, segun corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles, Unicamente podran
participar las que emitan acciones nominativas.

Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que
posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

Identificacion del Cuentahabiente;

Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

Tiempo de manejo de cuenta;

Clase de cuentahabientes;

Determinacion si posee créditos;

Saldo del deudor y

Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa correspondiente.

Declaracion Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el Banco que
acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

1.14

Cuadro de renglones de trabajo incluyendo cantidades, precios unitarios y totales con dos cifras
decimales y tomar en cuenta que la universidad de San Carlos de Guatemala esta exenta de todo
tipo de impuestos, incluidos los de importacion, pero en el precio unitario y total de la oferta
debe consignarse el Impuesto al Valor Agregado —IVA- de conformidad con el modelo que se
adjunta.

1.15

Integracion de precios unitarios de cada uno de los renglones de trabajo segin formato.

1.16

Programa de inversion y ejecucién de los trabajos, en el que debe indicarse el tiempo propuesto
para la ejecucion del proyecto.

1.17

Estados Financieros (Balance General, Estado de Resultados y Estado de Flujo de Efectivo)
auditados, del ultimo periodo fiscal declarado.
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1.18 Hojas de vida de la entidad, detallando los proyectos similares realizados especialmente durante
los Gltimos dos (2) afios, indicando los contratos suscritos, objeto de los mismos, entidad
contratante, monto, fecha y plazo del contrato y copia del Acta de Recepcién y Liquidacién y/o
finiquito respectivo.

1.19  Detalle de la estructura administrativa actual de la entidad oferente, organigrama, curriculo vitae
y constancia de colegiados activos de los profesionales que intervendran en la construccion o
ampliacion de la obra.

1.20 Detalle de la estructura organizativa para la ejecucién del proyecto.

1.21  Metodologia de trabajo, describiendo la estrategia general del proyecto. (si resultara adjudicado)

1.22  Cuadro descriptivo de la maquinaria y equipo a utilizar en el proyecto. (si resultara adjudicado)

1.23  Programa preliminar de inversion de anticipo. (si resultara adjudicado)

REQUISITOS FUNDAMENTALES

Son requisitos fundamentales los indicados en el numeral uno (1), del capitulo Il de las bases de
cotizacion y en ningdn caso, se aceptara la entrega extemporanea de dichos documentos, excepto los
numerales 1.21, 1.22 y 1.23 los cuales deben ser presentados por el oferente adjudicado, como requisito
previo para la entrega del anticipo.

En cualquier fase del procedimiento de contratacion publica en la que el funcionario o empleado publico
responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones presentadas por el
oferente 0 adjudicatario, debera requerir a éste por escrito, la informacion y constancias que permitan
disipar la duda en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles de conocido el hecho, la cual debera
anexarse al expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad concedera al oferente o adjudicatario,
audiencia por dos (2) dias habiles y resolvera dentro de un plazo similar.
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& USA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
“A» TNCNTENANA - SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS
ANEXO 4: GUIA PARA ACTUACION DE LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA PARA COMPRAS POR EL REGIMEN DE
COTIZACION

INTRODUCCION

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

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

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

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

1. Definicién

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

son solidariamente responsables con el personal designado en el proceso de

adquisicién, pago y liquidacion de bienes, suministros o servicios.

2. Base Legal

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

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

marco legal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

3. Responsabilidad

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

4. Ambito de 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 Cotizacion

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

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

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

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

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

6. Programacion de las compras (Articulo 4 Ley de Contrataciones del Estado y
Articulo 3 del Reglamento, Articulo 1, inciso f, numeral Ill, Articulo 8 de la Ley
Orgénica del Presupuesto).

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,
suministros o0 servicios, asi como modificaciones de la modalidad de compra y
cronograma de inicio del proceso, para lo cual debe emitirse la resolucion de la
Autoridad Superior debidamente justificada.
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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 por el responsable que corresponda, que
justifique la necesidad de la compra o contratacion de los bienes, suministros o
servicios, debiendo contarse con la descripcion y especificaciones de lo que se
requiere.

El jefe de la unidad ejecutora es el responsable de firmar la aprobacién de la Solicitud
de Compra FORM SIC-01, Para ello debera solicitar previamente dictamenes técnico,
presupuestario y juridico sobre las bases de cotizacion.

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

La aprobacién de los documentos de cotizacion, deben ser aprobados por la Autoridad
Administrativa Superior de la dependencia, previo los dictamenes técnico,
presupuestario y juridico.

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

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

10.Aprobacion de la Adjudicacion (Articulo 36 de la Ley de Contrataciones del
Estado)

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

b) La Autoridad Superior 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.
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c)

d)

e)

11.

b)

12.

Si la Autoridad 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.

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

La Autoridad 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,
razonard la decision en la resolucién correspondiente.

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

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

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

Si la decision de prescindir se adopta después de la adjudicacién y antes de la
suscripcion de contrato respectivo, se debera compensar al oferente ganador
que ocupd el primer lugar por los gastos incurridos en la elaboracion de su oferta
y otros tramites por el equivalente al cinco por millar (5 0/000) del monto de la
misma.

Fraccionamiento (Articulo 61 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Se entenderd que no existe propdsito de evadir las modalidades de licitaciéon y
cotizacion y, por lo tanto no deberan considerarse fraccionamiento, cuando la
entidad contratante demuestre que realizé todos los actos necesarios e
indispensables para adquirir y contratar mediante licitacion o cotizacion, en los
cuales la junta no hay podido realizar la adjudicacién por razones no imputables a la
junta o a la entidad contratante, debiendo ademas demostrar que ha iniciado
inmediatamente después de los anteriores procesos, un nuevo proceso competitivo
de compra.
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13.Autenticidad de las Fianzas (Articulo 69 de la Ley de Contrataciones del Estado y
59 del Reglamento.

Las autoridades suscriptores de los contratos seran responsables de verificar la
autenticidad de las fianzas, excepto la de sostenimiento de oferta.

La autenticidad de la fianza se verificard mediante la certificacién de autenticidad que
emita la entidad afianzadora, misma que deberd anexarse a la poliza respectiva, en
donde se hara constar que la fianza ha sido emitida en cumplimiento de la Ley que rige
la emision de fianzas y que el firmante de la poliza posee las facultades y competencias
respectivas.

14.Autorizacién 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 los gastos
conforme los rangos establecidos en dicho Articulo, para ello deben firmar la Orden de
Compra —FORM SIC- 07-, en el apartado correspondiente.

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

Los contratos que se celebren seran suscritos dentro de un plazo diez (10) dias
contados a partir de la adjudicacién 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.

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 Institucién, de conformidad con el
Punto SEPTIMO, inciso 7.7 del Acta No. 26-2008 del Consejo Superior Universitario de
fecha 22 de octubre de 2008.

El contrato 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 del
cumplimiento.

17.Suscripcion del Acta Administrativa (Articulo 50 de la Ley de Contrataciones del
Estado)

Cuando se trate de mercancias, bienes o servicios que sean adquiridos en el mercado
local o entrega inmediata, podra omitirse la celebracion del contrato escrito, siempre
que el monto de la negociacibn no exceda de cien mil quetzales
(Q.100,000.00), debiéndose hacer constar en acta todos los pormenores de la
negociacion, agregando las constancias del caso al expediente respectivo, dicha acta
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sera suscrita por las autoridades competentes de conformidad con el Articulo 129 del
Estatuto de la Universidad San Carlos de Guatemala.

18. Liquidacién del Expediente de Compra

La autoridad competente serd responsable de autorizar el paguese en la factura;
después de recibir de conformidad los bienes, suministros o servicios, asi como de
firmar la Orden de Compra en el apartado correspondiente del FORM SIC-07.

19. Régimen Disciplinario

La autoridad competente de las Unidades Ejecutoras de la Universidad San Carlos de
Guatemala, serd responsable de aplicar el régimen disciplinario de acuerdo a la
legislacién universitaria, en caso de incumplimiento de los pasos, ausencia de
documentos y plazos establecidos en el procedimiento de compras por la modalidad de
cotizacion publica.
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2. PROYECTOS DE BASE DE COTIZACION
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ANEXO 6: PROYECTO DE BASES DE COTIZACION PARA COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y
SERVICIOS

PROYECTO DE BASES DE COTIZACION No.
COMPRA DE

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

GUATEMALA,
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA COTIZACION

La de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para cumplir
con sus objetivos necesita para el mejor funcionamiento de las actividades
, por lo que, realiza la presente cotizacion e invita a las personas
individuales o juridicas a participar en la cotizacibn para la compra de

1.2 BASE LEGAL

El presente proceso de cotizacion se rige por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, especialmente lo que concierne al Régimen de Cotizacion y en forma supletoria lo
referente a materia de licitacion, las Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado — GUATECOMPRAS —Reglamento del Registro de
Proveedores del Estado, Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o
Contratacion Publica y la Legislacion Universitaria.

1.3 CARACTERISTICAS GENERALES Y ESPECIFICAS

, debe tener las siguientes caracteristicas minimas:

El precio debe consignarse en los formularios que se acompafian en las presentes bases, en
Quetzales, con dos cifras decimales en numeros y letras; y el oferente debera tomar en
consideracién que la Universidad de San Carlos de Guatemala, esta exenta de todo tipo de
impuestos, incluidos los de importacion, de conformidad con el articulo 88 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, pero en el precio unitario y total de la oferta debe
consignarse el Impuesto al Valor Agregado —IVA-.

1.4 ADQUISICION DE LAS BASES DE COTIZACION

Las Bases de esta COTIZACION las podran obtener los interesados gratuitamente en cualquiera
de las formas siguientes:

a) En medio electronico descargandolas del Sistema GUATECOMPRAS.
b) Impresas a partir del dia habil siguiente de la publicacion en el Sistema

GUATECOMPRAS, en horario de horas, en las oficinas de
ubicada en
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(Si en las bases de cotizacién se incluyen documentos que no pueden ser publicados en
GUATECOMPRAS que por su naturaleza no lo permita, se debe indicar el lugar donde se
pondréan a disposicion y el costo de su reproduccion)

1.5 CONSULTAS, ACLARACIONES Y DUDAS

Las dudas, consultas o aclaraciones que planteen los OFERENTES para efectos de la
preparacion de su oferta, podran presentarlas via electronica por medio de la péagina
www.guatecompras,gt, como maximo tres (3) dias hébiles antes de la fecha establecida para
presentar ofertas. Las respuestas serdan publicadas en el Sistema GUATECOMPRAS. Si
derivado de alguna de las consultas, aclaraciones y dudas, surgiera la necesidad de emitir adenda
se estara publicando oportunamente.

En caso de existir modificaciones en las bases, previo a la presentacion de ofertas, se prorrogara
la fecha de la recepcién de las mismas, otorgando a los oferentes un plazo razonable para poder
preparar su oferta no menos de ocho (8) dias habiles, contados a partir de la publicacion de la
modificacion que se trate.

1.6 LUGAR, FECHA Y HORA PARA LA RECEPCION DE OFERTAS

La recepcion de ofertas y apertura de plicas se realizara por los miembros de la Junta de
cotizacion en la ubicado en el
dia y hora que se indique en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado - GUATECOMPRAS-. La oferta debe ser presentada en plica, identificando el nombre
y direccion del oferente, el dia y hora indicados, advirtiéndose que transcurridos treinta (30)
minutos de la hora sefialada, no se aceptara ninguna oferta mas.

1.7 PLAZO PARA ADJUDICAR

Se fija un plazo maximo de cinco (5) dias habiles para que la Junta de Cotizacion adjudique el
concurso, contados a partir del dia siguiente de la recepcion de ofertas.

1.8 PLAZO DE ENTREGA
El contratista debe entregar dentro de un plazo no mayor de

( ) dias habiles, contados a partir de la fecha de publicacion de la aprobacién
del contrato administrativo de compraventa en el Sistema GUATECOMPRAS.

1.9 LUGAR DE ENTREGA

El contratista debe entregar en ,
coordinando dia y hora, para tal efecto.
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1.10 FORMA DE PAGO

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara el pago de cuando haya
recibido el mismo a entera satisfaccion. El pago se realizara y el
plazo no debe ser mayor al establecido en el articulo 62 de la Ley de Contrataciones del Estado
siempre y cuando el contratista hubiese cumplido con todos los requerimientos establecidos en el
contrato.

CAPITULO Il
CONDICIONES PARA OFERTAR

2.1 DOCUMENTACION QUE DEBERAN PRESENTAR LOS OFERENTES

Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras,
debidamente autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los
siguientes documentos:

2.1.1 Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que puede ser el propietario en
caso de persona individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona
juridica en la cual indique, como minimo:

a. Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacién

sobre su Documento Personal de Identificacion.

Referencia al namero de Cotizacion.

Indicar si es distribuidor o sub distribuidor autorizado

Nombre o Razon Social del OFERENTE.

NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

Que la adjudicacion, aprobacion, improbacién y cualquier accion relacionada con el

concurso se le notifique publicando dicha accion en el sistema GUATECOMPRAS e

indicar que aceptara como bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan

por ese medio.

g. Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones
contenidas en el capitulo 11l del Titulo XIII del Decreto 17-73 del Congreso de la
Republica, Codigo Penal y que adicionalmente, conoce las normas juridicas que
facultan a la Autoridad Superior de la entidad afectada para aplicar las sanciones
administrativas que pudieren corresponderle, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

h. Indicar lugar que sefiala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electronico, nimero de teléfono y de fax.

-~ D® 20T

2.1.2 Formulario de Solicitud de Cotizacion de Precios FORM SIC-02, debidamente lleno,
firmado, sellado y foliado por el OFERENTE.

2.1.3 Indicar la garantia de fabrica que gozara el bien ofertado y su vigencia, la cual tendra que
ser a partir de su recepcion a entera satisfaccion.
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2.1.4 Poliza de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta a favor de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del
valor total de la oferta, la que no deberd contener manchas, errores, correcciones, ni
agujeros y debera ser entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material
impermeable o transparente que permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar
certificacion de autenticidad emitida por la entidad afianzadora respectiva, de
conformidad con lo que establece el Articulo 59 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

2.1.5 Fotocopias legalizadas de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en
una misma Acta de Legalizacién de Documentos.

a.  ParaPersona Individual:
e Patente de Comercio de Empresa
e Documento Personal de Identificacion —DPI- completo del propietario

b.  Para Persona Juridica:
e Patente de Comercio de Empresa
e Patente de Comercio de Sociedad
e Documento Personal de Identificacion —DPI- completo del Representante Legal o
mandatario.
e Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal o Testimonio de Escritura
Publica donde conste el otorgamiento del mandato.

En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuese el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

2.1.6 Fotocopia simple de la declaracion y recibo del Gltimo pago correspondiente al
Impuesto al Valor Agregado —IVA-.

2.1.7 Fotocopia simple de la tultima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.
2.1.8 Fotocopia simple del carnet del nimero de identificacion tributaria —NIT-.

2.1.9 Constancia de Inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota:
Para cumplir con el presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion
en el Registro de Proveedores del Estado que extiende el Sistema
GUATECOMPRAS, siempre y cuando aun no esté implementado dicho Registro.
De conformidad con el articulo 71 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 39
del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2.1.10 Constancia de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado —-RTU- de la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-.
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2.1.11 Constancia si es distribuidor o Sub distribuidor autorizado.
2.1.12 Actas Notariales de Declaracion Jurada del oferente en las que declare lo siguiente:

a. Que 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 que en
caso de adjudicarsele la negociacion, previo a la suscripcion del contrato, acreditara
haber efectuado el pago correspondiente y que no esta comprendido en ninguna de las
prohibiciones que establece el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
conforme el Articulo 26 de la citada Ley.

b. Que leyd, estudio, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones,
requisitos y documentos establecidos y exigidos en estas Bases, notas aclaratorias y a
cualquier modificacion que surja de conformidad con lo indicado en estas bases y que
no ha sido declarado no elegible por supuestas practicas corruptivas.

c. Otras actas (Si lo consideren necesario)

2.1.13 De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o
contratacién pablica, adjuntar los documentos siguientes:

a. Declaracion Jurada que haga constar que toda la informacion y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de
Finanzas Pablicas esta actualizado y es de facil acceso. Nota: Para cumplir con el
presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcién en el Registro de
Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y
cuando aun no esté implementado dicho Registro.

b. Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que
conforman la entidad, segun corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles,
Unicamente podran participar las que emitan acciones nominativas.

c. Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones
bancarias que posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

1) Identificacion del Cuentahabiente;

2) Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

3) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

4) tiempo de manejo de cuenta;

5) Clase de cuentahabientes;

6) Determinacion si posee créditos;

7) Saldo del deudor y

8) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa
correspondiente.
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d. Declaracién Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el
Banco que acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

2.1.14 Catalogo del bien ofertado, con indicacion de las caracteristicas, soporte técnico, tiempo
de vida dtil. (si aplicara de conformidad con la naturaleza del bien)

2.1.15 Muestra del bien ofertado, debidamente identificado (si aplicara de conformidad con la
naturaleza del bien)

2.1.16 REQUISITOS FUNDAMENTALES

Son requisitos fundamentales los indicados en el numeral uno (1), del presente capitulo y en
ningln caso, se aceptara la entrega extemporanea de dichos documentos.

En cualquier fase del procedimiento de contratacion pablica en la que el funcionario o empleado
publico responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones
presentadas por el oferente o adjudicatario, debera requerir a éste por escrito, la informacion y
constancias que permitan disipar la duda en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles de
conocido el hecho, la cual debera anexarse al expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad
concedera al oferente o adjudicatario, audiencia por dos (2) dias habiles y resolvera dentro de un
plazo similar.

CAPITULO I
PREPARACION DE OFERTAS
3.1 INSTRUCCIONES PARA PREPARAR LA OFERTA
El OFERENTE al preparar su oferta, debera tomar en cuenta las consideraciones siguientes:

3.1.1 Llenar el formulario de Solicitud de Cotizacién de Precios Form. SIC-02 que se
acomparia en el Anexo uno (1), firmado y sellado por el oferente, consignando el precio
en quetzales con dos cifras decimales en nimeros y letras.

3.1.2 Presentar su oferta con la documentacion requerida en el Capitulo I, de las presentes
bases en el orden y forma establecida, en un sobre cerrado (plica), identificado con el
nombre del OFERENTE y nimero de cotizacion.

3.1.3 La oferta y todos los documentos a presentarse deben ser cuidadosamente redactados,
escritos a maquina o por sistemas de computacion, en idioma espariol, foliados, firmados
y sellados por el oferente y no deben contener errores, adiciones, borrones, raspaduras,
ni enmiendas, utilizando separadores que indiquen de que documento se trata.

3.1.4 La presentacion de la oferta serd considerada como evidencia suficiente, que el
OFERENTE, tiene pleno conocimiento y acepta todas las condiciones establecidas en
estas bases y lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
asi mismo, acepta la minuta de contrato la cual no puede ser cambiada o
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3.15

3.2
3.2.1
3.2.2

3.2.3
3.24

3.25
3.2.6
3.2.7
3.2.8

3.2.9

modificada, excepto que sea necesario para completar aspectos legales que no
pueden ser obviados de acuerdo a las Leyes de la Republica de Guatemala.

Con base en lo que establece el articulo 25 de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto numero 57-92, del Congreso de la Republica y sus Reformas, cada OFERENTE
debera presentar una sola oferta y debera concretarse a ofertar lo estrictamente solicitado,
bajo ningun aspecto se le permitirad presentar alternativas en su oferta.

LAS OFERTAS SE RECHAZARAN POR LAS CAUSAS SIGUIENTES:
Que no sean entregadas en el lugar, fecha y hora establecida.

Que no cumplan con todas las especificaciones técnicas solicitadas en el numeral 3, del
Capitulo | de las Bases.

Que no se ajusten a los requisitos definidos como fundamentales.

Si se considera que el precio ofertado, las calidades ofertadas u otras condiciones
ofrecidas, no convienen a los intereses de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Que indiquen un tiempo de entrega mayor al solicitado en las Bases de Cotizacion.
No concuerden con lo que estipulen las presentes bases.
Si se comprueba falsedad en la documentacién presentada por el OFERENTE.

Que contengan disposiciones contrarias a la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento y en general a cualquier Ley de la Republica de Guatemala.

Si se determina la existencia del Delito de Pacto Colusorio en las adquisiciones publicas
entre los oferentes.

3.2.10 En caso el oferente o adjudicatario no proporcione la informacion y constancias

4.1

requeridas, de conformidad con el articulo 2 de las Normas de trasparencia en los
procedimientos de compra o contratacion publica.

CAPITULO IV ]
PROCEDIMIENTO QUE APLICARA LA JUNTA DE COTIZACION PARA
CALIFICAR LAS OFERTAS.

PERFIL DE LOS MIEMBROS TITULARES Y SUPLENTES DE LA JUNTA DE
COTIZACION

La idoneidad de los integrantes de la Junta de Cotizacion integrada por tres miembros
titulares e igual nimero de miembros suplentes, se verificO mediante la acreditacion de la
experiencia y conocimiento suficiente en alguno de los ambitos legal, financiero y
técnico del negocio a adjudicar.
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4.2 CRITERIOS PARA CALIFICAR OFERTAS
La Junta de cotizacion verificard el cumplimiento de los requisitos fundamentales que
debe contener la plica y los documentos que acomparian, previo a que las mismas sean
calificadas y si no cumplen con dichos requisitos no calificaran de acuerdo a lo indicado
en el articulo 30 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Asimismo, verificard la calificacion de oferentes conforme a los requisitos que se
establecen en las presentes bases de cotizacion, a fin de determinar que estos cuentan con
las capacidades necesarias para ejecutar el objeto de la contratacion.

En ningln caso se admitiran en la oferta condiciones que modifiquen o tergiversen las
Bases de Contratacion. Del cumplimiento de este requisito seran responsables los
miembros de la Junta de Cotizacion.

La Junta de Cotizacion, tomard en cuenta para la adjudicacion lo establecido en los
articulos 33, 34y 41 de la Ley de Contrataciones del Estado, y el articulo 11, literal j) de
la Resolucion Numero 11-2010, de fecha 22 de abril de 2010.

La Junta de Cotizacion, adjudicard la compra de , en  forma
total o parcial, cuando corresponda, al OFERENTE que cumpla con todos los requisitos
exigidos en las presentes Bases de Cotizacion y obtenga el mas alto puntaje en la
calificacion de su oferta. En caso de empate en la calificacion por puntos, la Junta
adjudicara a favor del oferente que haya ofrecido el precio més bajo.

4.3 CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERTAS

Para dar cumplimiento al articulo 28 de la Ley de Contrataciones del Estado en los
criterios de calificacion de ofertas se debe indicar todos los factores de evaluacion a ser
aplicados, los cuales deben guardar vinculacion, razonabilidad y proporcionalidad con el
objeto de la contratacion. Asimismo, la férmula, escala 0 mecanismo de ponderacion de
cada factor en relacion a los demas factores, los porcentajes o puntajes maximos relativos
a cada factor y la forma de asignacion de estos. En cualquier caso, los criterios de
calificacion o evaluacion previamente definidos en las bases deben ser objetivos y
cuantificables.

CRITERIOS DE EVALUACION
CALIFICACION
Calidad 00 PUNTOS
Plazo de entrega 00 PUNTOS
Caracteristicas 00 PUNTOS
Otros segun naturaleza 00 PUNTOS
del bien

100UNTOS
Total
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a) Calidad

Para la calificacion de la calidad, la Junta de Cotizacion analizard la documentacion, el
catdlogo y muestra si la solicita. Quedando a discrecion de la Junta solicitar la ayuda de un
técnico experto en la materia, para obtener mayor objetividad en la calificacion y de visitar

las entidades para ver ofertadas, si lo consideran necesario.

b) Precio
En el Formulario de Solicitud de Cotizacion de Precios se debe indicar el precio unitario y
total de . La oferta que presente el precio total més favorable,
tendra automaticamente puntos; la oferta que ocupe el segundo precio mas
favorable puntos, el tercer precio méas favorable y el resto de ofertas, tendran un
punteo de puntos.

c¢) Plazo de entrega
Si la oferta cumple con el tiempo de entrega requerido, de acuerdo a lo indicado en el
numeral 8, del Capitulo I, de estas bases. Obtendra puntos.

d) Caracteristicas
Para la calificacion de las caracteristicas, la Junta de Cotizacion analizara el catalogo y
muestra si la solicita. Quedando a discrecion de la Junta solicitar la ayuda de un técnico
experto en la materia, para obtener mayor objetividad en la calificacion, si lo consideran
necesario.

Los oferentes que no cumplan con los criterios antes indicados, automaticamente quedaran
descalificados.

4.4

5.1

CONFIDENCIALIDAD

La actuacion de la junta de cotizacion durante el periodo de andlisis y adjudicacion de la
compra, sera confidencial y todo intento de un oferente de indagar sobre el estado de la
calificacion o tratar de influir en el resultado sera motivo para la descalificacion inmediata de
su oferta. Los oferentes deben esperar la notificacidn respectiva.

CAPITULO V
GARANTIAS, FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION A CONTRATAR

GARANTIAS, FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION
Las Garantias, Fianzas o Seguros de Caucion de sostenimiento de oferta, de cumplimiento
de contrato y de calidad o de funcionamiento, deben formalizarse mediante pdliza emitida
a favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por una institucion autorizada para
esta clase de operaciones en el pais y de reconocida solvencia y capacidad economica, y
deben ser presentadas en los plazos establecidos en las presentes bases y la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Dichas polizas, no deben contener manchas,
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5.2

5.3

errores, correcciones, agujeros y deben ser entregadas dentro de una bolsa de polietileno u
otro material impermeable o transparente que permita su visualizacion. Asimismo, se debe
adjuntar en cada Poliza certificacion de autenticidad emitida por la entidad afianzadora
respectiva, de conformidad con el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE SOSTENIMIENTO DE
OFERTA

Debe ser por un valor del cinco por ciento (5%) del valor total de la oferta. La Garantia,
Fianza o Seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta debe tener una vigencia de 120
dias contados a partir de la apertura de plicas, de conformidad con el articulo 64 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala haréa efectiva la Garantia, Fianza o Seguro de
Caucion de Sostenimiento de Oferta en el momento en que el OFERENTE:

a.No sostenga el precio ofertado.

b.No suscriba el contrato en el plazo establecido.

c.Si suscribe el contrato en el plazo establecido y no cumple con la obligacién de constituir
la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de cumplimiento en el plazo respectivo.

En estos casos, quedara sin efecto la adjudicacion de la negociacion, debiéndose emitir la
resolucion que asi lo disponga y manda a ejecutar la Garantia, Fianza o Seguro de
Caucion.

GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO

Debe ser por un valor del diez por ciento (10%) sobre el valor total del contrato, la cual debe
ser presentada en un plazo de cinco (05) dias habiles, a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato administrativo para que la autoridad administrativa superior
apruebe el mismo, en el plazo establecido en el articulo 42 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara efectiva la Garantia, Fianza o Seguro de

Caucion de Cumplimiento de Contrato por las siguientes causas:

a. Cuando el adjudicatario incumpla cualesquiera de las condiciones que se establezcan
en el contrato y en las presentes bases de Cotizacion.

b. Si el adjudicatario no entrega , en el plazo indicado en el
contrato, excepto cuando las causas no sean imputables a él.

c. Si el adjudicatario no sustituye inmediatamente que
haya sufrido dafio en su traslado al lugar de entrega.

d. Si los entregados no corresponden al precio cotizado
y adjudicado.
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5.4

e. Si no constituye Garantia, Fianza o Seguro de Caucién de calidad o de
funcionamiento en el momento de entrega el

Vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento de Contrato:
La vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento de Contrato seré
a partir de la suscripcion del contrato hasta que la Universidad extienda la constancia de
haber recibido a su entera satisfaccion la garantia, fianza o seguro de caucién de calidad o
funcionamiento, o haberse prestado el servicio, en su caso, segun el articulo 56 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CALIDAD Y/O
FUNCIONAMIENTO

Independientemente de la Garantia de Fabrica, el contratista debe presentar una Fianza o
seguro de caucion de Calidad y/o Funcionamiento por el quince por ciento (15%) del valor
del contrato como requisito previo para la recepcién de que cubra el
valor de las reparaciones de las fallas y desperfectos que le sean imputables y que
aparecieran durante su vigencia.

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara efectiva esta Garantia, Fianza o Seguro de
Caucion por las siguientes causas:

a.Cuando el contratista no sustituya el bien defectuoso, dentro de un plazo de diez (10) dias
contados a partir de la fecha de cuando se reportd el defecto.

b.Cuando el Contratista no restituya el bien que esté defectuoso.

c.Si el bien entregado no corresponde a lo cotizado y adjudicado.

Vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucién de Calidad y/o Funcionamiento:
La vigencia de la Garantia, Fianza o seguro de caucion de Calidad y/o Funcionamiento
sera de dieciocho (18) meses contados a partir de la entrega del bien, segun el articulo 67
de la Ley de Contrataciones del Estado.

CAPITULO VI
TERMINOS DE LA CONTRATACION

6.1 CONDICIONES LEGALES

El OFERENTE al presentar su oferta, debe considerar y tomar en cuenta lo siguiente:

6.1.1 La oferta debe referirse y sujetarse a las condiciones establecidas en las Bases y la

presentacion de la misma constituira evidencia que el OFERENTE estudid
completamente las Bases de Cotizacion, lo que le habra permitido identificar de manera
clara, completa y precisa lo requerido para cuantificar, costear y ofertar adecuadamente lo
solicitado de conformidad con las especificaciones de los mismos.

6.1.2 La Junta de Cotizacion se reserva el derecho y la facultad de verificar la autenticidad de

los documentos presentados, asi como la veracidad de la informacion que contenga la
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6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

oferta. De encontrar falsedad o engafio en las mismas, procedera a eliminar la oferta, sin
perjuicio de las acciones penales, administrativas y civiles que procedan.

De conformidad con el articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado las
notificaciones que provengan de actos en los que se aplique dicha Ley, seran efectuadas
por via electronica a través del Sistema GUATECOMPRAS vy surtiran sus efectos al dia
siguiente de su publicacidn en el sistema.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, sin perjuicio de la imposicion de las
sanciones que procedan conforme a las leyes deberd demandar la compensacion de dafios
y perjuicios sufridos con motivo de la interposicion

de acciones frivolas e impertinentes que entorpezcan el desarrollo normal del proceso
de contratacion, de conformidad con el articulo 63 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala podrd prescindir del concurso y la
negociacion en cualquier fase, previo a la suscripcion del contrato, de conformidad con lo
que establece el articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica y sus Reformas, sin perjuicio de hacer valer la Garantia, Fianza
0 Seguro de Caucion de sostenimiento de la oferta.

El contrato que se suscriba se sometera a las leyes guatemaltecas especialmente a la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Cualquier diferencia o reclamo que surgiere entre las partes, derivado del
incumplimiento, interpretacion, aplicacion y efectos del contrato que se suscriba, sera
resuelto con caracter conciliatorio, pero si no fuera posible llegar a un acuerdo, la
cuestion o cuestiones a dilucidar, se sometera a la jurisdiccion del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

En el caso que el adjudicatario no suscribiere el contrato en el tiempo estipulado en la
Ley de Contrataciones del Estado, la negociacion podra llevarse a cabo con el
subsiguiente clasificado.

Las ofertas recibidas en respuesta a la convocatoria no seran devueltas al oferente, su
original quedara en poder de la Universidad de San Carlos de Guatemala y permaneceran
en los archivos durante el tiempo que se considere razonable y pertinente, con el
propésito de contar con dicha informacidn para consultas futuras.

6.2 CONDICIONES ECONOMICAS

6.2.1

El OFERENTE al presentar su oferta, debe considerar y tomar en cuenta lo siguiente:

Con excepcion a lo regulado en el articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado, los
gastos en que incurra el oferente para la preparacion y presentacion de su oferta seran a
su exclusiva cuenta y riesgo, razon por la cual la Universidad de San Carlos de
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

Guatemala, no reconoceréd suma alguna, ni efectuara reembolso de ninguna naturaleza por
tal concepto.

Los gastos y honorarios profesionales que se generen por el faccionamiento del contrato o
escritura publica en su caso, seran cubiertos por el contratista, por lo que, la Universidad
de San Carlos de Guatemala, designara al Notario que faccionard dicho contrato o
escritura publica.

El oferente estd obligado a pagar cualquier clase de impuestos a que estuviere afecta la
negociacion, asi como, los gastos judiciales y extrajudiciales que se deriven de la misma.

El retraso del adjudicatario en la entrega de dentro del
tiempo establecido en las presentes bases, serd sancionado con el pago de una multa
equivalente al cero punto cinco por millar (0.5 0/00) del valor total del contrato por cada
dia de atraso, con fundamento en el articulo 85 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Esta condicidn solo se aplicara si los motivos de incumplimiento son imputables al
adjudicatario.

El adjudicatario que contraviniendo parcial o totalmente las condiciones del contrato,
perjudicare a la Universidad de San Carlos de Guatemala entregando
que no corresponda al adjudicado, sera sancionado con una
multa del 100% del valor del contrato o el que represente el valor de la parte afectada de
la negociacion, con fundamento en el articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado,
ademas de ejecutarse la Garantia, Fianza o Seguro de Caucién del Cumplimiento del
Contrato.

Firmay cargo del jefe de la unidad solicitante.
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ANEXO 7: PROYECTO DE BASES DE COTIZACION PARA COMPRA DE
VEHICULOS

PROYECTO DE BASES DE COTIZACION No.
COMPRA DE VEHICULO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

GUATEMALA,
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1 OBJETO DE LA COTIZACION

La de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para cumplir
con sus objetivos necesita comprar para el mejor funcionamiento de las
actividades , por lo que, realiza la presente cotizacion e invita a las

personas individuales o juridicas a participar en la cotizacion para la compra de

1.2 BASE LEGAL

El presente proceso de cotizacion se rige por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, especialmente lo que concierne al Régimen de Cotizacion y en forma supletoria lo
referente a materia de licitacion, las Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado — GUATECOMPRAS —Reglamento del Registro de
Proveedores del Estado, Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o
Contratacion Publica y la Legislacion Universitaria.

1.3 CARACTERISTICAS GENERALES Y ESPECIFICAS

, debe tener las siguientes caracteristicas

minimas:

El precio debe consignarse en el formulario que se acompafia en las presentes bases, en
Quetzales, con dos cifras decimales en nimeros y letras; y el oferente debera tomar en
consideracion que la Universidad de San Carlos de Guatemala, estad exenta de todo tipo de
impuestos, incluidos los de importacion, de conformidad con el articulo 88 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, por lo que, el precio ofertado debe ser precio CIF (Costo,
Seguro y Flete) mas gastos de preparacién, manejo y comision y el  Impuesto al Valor
Agregado —IVVA- debe ser sobre los gastos antes mencionados.

1.4 PLACAS

El tramite y el valor de la placa de circulacion del (los) vehiculo (s) sera por cuenta del oferente.
1.5 GARANTIA DE FABRICA

El oferente al momento de entregar el vehiculo debe entregar certificado de garantia de fabrica,

que puede ser en afios o kilbmetros y no podra ser menor de tres (3) afios 0 menor de 100,000
Kilometros recorridos, segun el caso.
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1.6 ADQUISICION DE LAS BASES DE COTIZACION

Las Bases de esta cotizacién las podran obtener los interesados gratuitamente en cualquiera de
las formas siguientes:

a. En medio electronico descargandolas del Sistema GUATECOMPRAS.
b. Impresas a partir del dia h&bil siguiente de la publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS, en horario de horas, en las oficinas de
ubicada en

(Si en las bases de cotizacion se incluyen documentos que no pueden ser publicados en
GUATECOMPRAS que por su naturaleza no lo permita, se debe indicar el lugar donde se
pondréan a disposicion y el costo de su reproduccion)

1.7 CONSULTAS, ACLARACIONES Y DUDAS

Las dudas, consultas o aclaraciones que planteen los OFERENTES para efectos de la
preparacion de su oferta, podran presentarlas via electronica por medio de la pagina
WWwWWw.guatecompras,gt, o0 a , como maximo tres (3)
dias habiles antes de la fecha establecida para presentar ofertas. Las respuestas seran publicadas
en el Sistema GUATECOMPRAS. Si derivado de alguna de las consultas, aclaraciones y
dudas, surgiera la necesidad de emitir adenda se estara publicando oportunamente.

En caso de existir modificaciones en las bases, previo a la presentacion de ofertas, se prorrogara
la fecha de la recepcién de las mismas, otorgando a los oferentes un plazo razonable para poder
preparar su oferta no menos de ocho (8) dias habiles, contados a partir de la publicacion de la
modificacion que se trate.

1.8 LUGAR, FECHA Y HORA PARA LA RECEPCION DE OFERTAS

La recepcion de ofertas y apertura de plicas se realizard por los miembros de la Junta de
cotizacion en la ubicado en el
dia y hora que se indique en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado - GUATECOMPRAS-. La oferta debe ser presentada en plica, identificando el nombre
y direccion del oferente, el dia y hora indicados, advirtiéndose que transcurridos treinta (30)
minutos de la hora sefialada, no se aceptara ninguna oferta mas.

1.9 PLAZO PARA ADJUDICAR

Se fija un plazo maximo de cinco (5) dias habiles para que la Junta de Cotizacién adjudique el
concurso, contados a partir del dia siguiente de la recepcion de ofertas.

1.10 FORMA DE PAGO

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara el pago del , contra
entrega de los documentos que acrediten la propiedad del mismo, en un plazo no mayor al
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establecido en el Articulo 62 de la Ley de Contrataciones del Estado, siempre y cuando el
vendedor hubiese cumplido con todos los requerimientos establecidos en el contrato.

1.11 PLAZO DE ENTREGA

La entrega del se hara en un plazo que no exceda de quince (15) dias habiles,
siempre y cuando la Universidad de San Carlos de Guatemala haya finalizado el trdmite de la
autorizacion de la franquicia y para tal efecto la Universidad entregara al contratista dicha
autorizacion.

1.12 LUGAR DE ENTREGA

El contratista debe entregar el vehiculo en , coordinando dia y hora
para tal efecto.

CAPITULO Il
CONDICIONES PARA OFERTAR

2.1 DOCUMENTACION QUE DEBERAN PRESENTAR LOS OFERENTES

Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras,
debidamente autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los
documentos siguientes:

2.1.1 Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que puede ser el propietario en
caso de persona individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona
juridica en la cual indique, como minimo:

a. Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacién

sobre su Documento Personal de Identificacion.

Referencia al namero de Cotizacion.

Indicar si es distribuidor o sub distribuidor autorizado

Nombre 0 Razon Social del OFERENTE.

NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

Que la adjudicacion, aprobacion, improbacién y cualquier accion relacionada con el

concurso se le notifique publicando dicha accion en el sistema GUATECOMPRAS e

indicar que aceptara como bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan

por ese medio.

g. Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones
contenidas en el capitulo 111 del Titulo XIII del Decreto 17-73 del Congreso de la
Republica, Codigo Penal y que adicionalmente, conoce las normas juridicas que
facultan a la Autoridad Superior de la entidad afectada para aplicar las sanciones
administrativas que pudieren corresponderle, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

h. Indicar lugar que sefiala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electronico, nimero de teléfono y de fax.

SO 0T
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2.1.2

2.1.3

2.14

2.15

Formulario de Solicitud de Cotizacién de Precios FORM SIC-02, debidamente lleno,
firmado, sellado y foliado por el OFERENTE.

Indicar la garantia de fabrica que gozara el vehiculo y su vigencia, la cual puede ser en
afios o kilébmetros y no podra ser menor de tres (3) afios o menor de 100,000 Kilémetros
recorridos, segun el caso.

Péliza de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucién de Sostenimiento de Oferta a favor
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del
valor total de la oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones, ni
agujeros y debera ser entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material
impermeable o transparente que permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar
certificacion de autenticidad emitida por la entidad afianzadora respectiva, de
conformidad con lo que establece el articulo 59 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Fotocopia legalizada de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en una
misma Acta de Legalizacion de Documentos.

Para Persona Individual:

e Patente de Comercio de Empresa
e Documento Personal de Identificacion —DPI- completo del propietario

Para Persona Juridica:

e Patente de Comercio de Empresa

e Patente de Comercio de Sociedad

e Documento Personal de Identificacion —DPI- completo del Representante Legal o
Mandatario.

e Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal o Testimonio de la
Escritura Pablica donde consta el otorgamiento del mandato.

En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuese el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

2.16

2.1.7
2.1.8
2.19

Fotocopia simple de la declaracion y recibo del Gltimo pago correspondiente al Impuesto
al Valor Agregado —IVA-.

Fotocopia simple de la Gltima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

Fotocopia simple del carnet del NUmero de Identificacion Tributaria —NIT-

Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota:
Para cumplir con el presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion
en el Registro de Proveedores del Estado que extiende el Sistema
GUATECOMPRAS, siempre y cuando aun no ese implementado dicho Registro. De
conformidad con el articulo 71 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 39 del
Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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2.1.10

2.1.11
2.1.12

2.1.13

2.1.14

2.1.15

2.1.16

Constancia de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado —-RTU- de la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-.

Constancia si es distribuidor o Sub distribuidor autorizado.

Actas Notariales de Declaracion Jurada del oferente en las que declare lo siguiente:

a. Que 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 que en caso de adjudicérsele la negociacién, previo a la suscripcion del
contrato, acreditara haber efectuado el pago correspondiente y que no esta
comprendido en ninguna de las prohibiciones que establece el articulo 80 de la Ley
de Contrataciones del Estado, conforme el articulo 26 de la citada Ley.

b. Que leyo, estudio, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones,
requisitos y documentos establecidos y exigidos en estas Bases, notas aclaratorias y
a cualquier modificacion que surja de conformidad con lo indicado en estas bases y
que no ha sido declarado no elegible por supuestas practicas corruptivas.

c. Otras actas (Si lo consideran necesario)

De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o
contratacion puablica, adjuntar los documentos siguientes:

Declaracion Jurada que haga constar que toda la informacién y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de
Finanzas Publicas esta actualizado y es de facil acceso Nota: Para cumplir con el
presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de
Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y
cuando aun no esté implementado dicho Registro.

Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o0 socios que
conforman la entidad, segun corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles,
Unicamente podran participar las que emitan acciones nominativas.

Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias
que posee. Para el efecto debera contener la informacién siguiente:

a) Identificacion del Cuentahabiente;

b) Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

¢) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

d) tiempo de manejo de cuenta;

e) Clase de cuentahabientes;

f) Determinacion si posee créditos;

g) Saldo del deudory

h) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa
correspondiente.
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2.1.17 Declaracion Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el
Banco que acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

2.1.18 Catélogo en original del (los) vehiculo (s) que contenga las caracteristicas del (los)
mismo (s), de preferencia en idioma espafiol.

2.1.19 Desglose del Precio del (los) Vehiculo (s) ofertado, el cual debe ser en Precio CIF
(Costo, Seguro y Flete) méas gastos de preparacion, manejo y comision y el Impuesto al
Valor Agregado —I\VVA- debe ser sobre los gastos antes mencionados.

2.2 REQUISITOS FUNDAMENTALES

Son requisitos fundamentales los indicados en el numeral uno (1), del presente capitulo y en
ningln caso, se aceptara la entrega extemporanea de dichos documentos.

En cualquier fase del procedimiento de contratacion pablica en la que el funcionario o empleado
publico responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones
presentadas por el oferente o adjudicatario, debera requerir a éste por escrito, la informacién y
constancias que permitan disipar la duda en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles de
conocido el hecho, la cual debera anexarse al expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad
concedera al oferente o adjudicatario, audiencia por dos (2) dias habiles y resolvera dentro de un
plazo similar.

CAPITULO I
PREPARACION DE OFERTAS
3.1 INSTRUCCIONES PARA PREPARAR LA OFERTA
El OFERENTE al preparar su oferta, debera tomar en cuenta las consideraciones siguientes:

3.1.1 Llenar el formulario de Solicitud de Cotizacion de Precios FORM SIC-02 que se
acomparia en el Anexo 1, firmado y sellado por el oferente, consignando el precio en
quetzales con dos cifras decimales en niUmeros y letras.

3.1.2 Presentar su oferta con la documentacion requerida en el Capitulo Il, de las presentes
bases en el orden y forma establecida, en un sobre cerrado (plica), identificado con el
nombre del OFERENTE y numero de cotizacion.

3.1.3 La oferta y todos los documentos a presentarse deben ser cuidadosamente redactados,
escritos a maquina o por sistema de computacion, en idioma espafiol, foliados, firmados y
sellados por el oferente y no deben contener errores, adiciones, borrones, raspaduras, ni
enmiendas, utilizando separadores que indiquen el documento de que se trate; los
calculos se efectuaran con dos (2) decimales expresados y consignados en quetzales, en
nameros y en letras.

3.1.4 La presentacion de la oferta sera considerada como evidencia suficiente, que el
OFERENTE, tiene pleno conocimiento y acepta todas las condiciones establecidas en
estas bases y lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
asi mismo, acepta la minuta de contrato la cual no puede ser cambiada o
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3.15

modificada, excepto que sea necesario para completar aspectos legales que no
pueden ser obviados de acuerdo a las Leyes de la Republica de Guatemala.

Con base en lo que establece el articulo 25 de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto numero 57-92, del Congreso de la Republica y sus Reformas, cada OFERENTE
debera presentar una sola oferta y debera concretarse a ofertar lo estrictamente solicitado,
bajo ningun aspecto se le permitirad presentar alternativas en su oferta.

3.2 LAS OFERTAS SE RECHAZARAN POR LAS CAUSAS SIGUIENTES:

3.2.1
3.2.2

3.2.3
3.24

325
3.2.6
3.2.7
3.2.8

3.2.9

Que no sean entregadas en el lugar, fecha y hora establecida.

Que no cumplan con todas las especificaciones técnicas solicitadas en el numeral 3,
Capitulo I de las Bases.

Que no se ajusten a los requisitos definidos como fundamentales.

Si se considera que el precio ofertado, las calidades ofertadas u otras condiciones
ofrecidas, no convienen a los intereses de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Que indiquen un tiempo de entrega mayor al solicitado en las Bases de Cotizacion.

No concuerden con lo que estipulen las presentes bases.

Si se comprueba falsedad en la documentacion presentada por el OFERENTE.

Que contengan disposiciones contrarias a la Ley de Contrataciones del Estado Yy su
Reglamento y en general a cualquier Ley de la Republica de Guatemala.

Si se determina la existencia del delito de Pacto Colusorio en las adquisiciones publicas
entre los oferentes.

3.2.10 En caso el oferente o adjudicatario no proporcione la informacién y constancias

requeridas, de conformidad con el articulo 2 de las Normas de trasparencia en los
procedimientos de compra o contratacion publica.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO QUE APLICARA LA JUNTA DE COTIZACION PARA
CALIFICAR LAS OFERTAS.

4.1 PERFIL DE LOS MIEMBROS TITULARES Y SUPLENTES DE LA JUNTA DE

COTIZACION

La idoneidad de los integrantes de la Junta de Cotizacion integrada por tres miembros
titulares e igual numero de miembros suplentes, se verificod mediante la acreditacion de la
experiencia y conocimiento suficiente en alguno de los ambitos legal, financiero y
técnico del negocio a adjudicar.

4.2 CRITERIOS PARA CALIFICAR OFERTAS

La Junta de cotizacion verificard el cumplimiento de los requisitos fundamentales que
debe contener la plica y los documentos que acompafian, previo a que las mismas sean
calificadas y si no cumplen con dichos requisitos no calificaran de acuerdo a lo indicado
en el articulo 30 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Asimismo, verificard la calificacion de oferentes conforme a los requisitos que se
establecen en las presentes bases de cotizacion, a fin de determinar que estos cuentan con
las capacidades necesarias para ejecutar el objeto de la contratacion.

En ningln caso se admitiran en la oferta condiciones que modifiquen o tergiversen las
Bases de Contratacion. Del cumplimiento de este requisito seran responsables los
miembros de la Junta de Cotizacion.

La Junta de Cotizacion, tomard en cuenta para la adjudicacion lo establecido en los
articulos 33, 34 y 41 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 11, literal j) de la
Resolucion Numero 11-2010, de fecha 22 de abril de 2010.

La Junta de Cotizacion, adjudicard la compra de , en  forma
total o parcial, cuando corresponda, al OFERENTE que cumpla con todos los requisitos
exigidos en las presentes Bases de Cotizacion y obtenga el més alto puntaje en la
calificacion de su oferta. En caso de empate en la calificacion por puntos, la Junta
adjudicara a favor del oferente que haya ofrecido el precio mas bajo.

4.3 CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERTAS

Para dar cumplimiento al articulo 28 de la Ley de Contrataciones del Estado en los
criterios de calificacion de ofertas se debe indicar todos los factores de evaluacion a ser
aplicados, los cuales deben guardar vinculacion, razonabilidad y proporcionalidad con el
objeto de la contratacién. Asimismo, la formula, escala 0 mecanismo de ponderacion de
cada factor en relacion a los demas factores, los porcentajes o puntajes maximos relativos
a cada factor y la forma de asignacion de estos. En cualquier caso, los criterios de
calificacion o evaluacion previamente definidos en las bases deben ser objetivos y
cuantificables.

CRITERIOS DE CALIFICACION EVALUACION
Calidad 00 PUNTOS
Precio 00 PUNTOS
Plazo de entrega 00 PUNTOS
Caracteristicas 00 PUNTOS
Otros segun naturaleza del vehiculo 00 PUNTOS
Total
a) Calidad

Para la calificacion de la calidad, la Junta de Cotizacion analizard la documentacion, el
catalogo y muestra si la solicita. Quedando a discrecion de la Junta solicitar la ayuda de un
técnico experto en la materia, para obtener mayor objetividad en la calificacion y de visitar
las entidades para ver ofertadas, si lo consideran necesario.
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b) Precio
En el Formulario de Solicitud de Cotizacion de Precios se debera indicar el precio unitario

y total de . La oferta que presente el precio total mas favorable,
tendra automaticamente puntos; la oferta que ocupe el segundo precio mas
favorable puntos, el tercer precio méas favorable y el resto de ofertas, tendran un
punteo de puntos.

C) Plazo de entrega
Si la oferta cumple con el tiempo de entrega requerido, de acuerdo a lo indicado en el
numeral 11, del capitulo I, de estas bases. Obtendra puntos.

d) Caracteristicas

Para la calificacion de las caracteristicas, la Junta de Cotizacion analizara el catalogo y
muestra si la solicita. Quedando a discrecion de la Junta solicitar la ayuda de un técnico
experto en la materia, para obtener mayor objetividad en la calificacion, si lo consideran
necesario.

Los oferentes que no cumplan con los criterios antes indicados, automéaticamente quedaran
descalificados.

4.4 CONFIDENCIALIDAD

La actuacion de la junta de cotizacion durante el periodo de analisis y adjudicacion de la
compra sera confidencial y todo intento de un oferente de indagar sobre el estado de la
calificacion o tratar de influir en el resultado serd, motivo para la descalificacion inmediata
de su oferta. Los oferentes deben esperar la notificacion respectiva.

CAPITULO V
GARANTIAS, FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION A CONTRATAR

5.1 GARANTIAS, FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION

Las Garantias, Fianzas o Seguros de caucion de sostenimiento de oferta, de
cumplimiento de contrato y de calidad o de funcionamiento, deben formalizarse mediante
poliza emitida a favor de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por una institucion
autorizada para esta clase de operaciones en el pais y de reconocida solvencia y
capacidad econdmica, y deben ser presentadas en los plazos establecidos en las
presentes bases y la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.  Dichas
polizas, no deben contener manchas, errores, correcciones, agujeros y deben ser
entregadas dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o transparente
que permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar en cada Pdliza certificacion de
autenticidad emitida por la entidad afianzadora respectiva, de conformidad con el articulo
59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

5.2 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE SOSTENIMIENTO
DE OFERTA
Debe ser por un valor del cinco por ciento (5%) del valor total de la oferta. La Garantia,
Fianza o Seguro de Cauciéon de Sostenimiento de Oferta debe tener una vigencia de 120
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dias contados a partir de la apertura de plicas, de conformidad con el articulo 64 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara efectiva la Garantia, Fianza o Seguro
de Caucion de Sostenimiento de Oferta en el momento en que el OFERENTE:

a. No sostenga el precio ofertado

b. No suscriba el contrato en el plazo establecido.

c. Si suscribe el contrato en el plazo establecido y no cumple con la obligacion de
constituir la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de cumplimiento en el plazo
respectivo.

En estos casos, quedard sin efecto la adjudicacion de la negociacion, debiéndose emitir la
resolucion que asi lo disponga y manda a ejecutar la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion.

5.3 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO
Debe ser por un valor del diez por ciento (10%) sobre el valor total del contrato, la cual
debe ser presentada en un plazo de cinco (05) dias habiles, a partir del dia siguiente
de la suscripcion del contrato administrativo para que la Autoridad Administrativa
Superior apruebe el mismo, en el plazo establecido en el articulo 42 del Reglamento de
la Ley de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara efectiva la Garantia, Fianza o Seguro
de Caucién de Cumplimiento de Contrato por las siguientes causas:

a. Cuando el adjudicatario incumpla cualesquiera de las condiciones que se establezcan
en el contrato y en las presentes bases.

b. Si el adjudicatario no entrega el (los) vehiculo (s), en el plazo indicado en el
contrato, excepto cuando las causas no sean imputables a él.

c. Si el adjudicatario no sustituye inmediatamente el (los) vehiculo (s) que haya (n)
sufrido dafio en su traslado al lugar de entrega.

d. Si el (los) vehiculo (s) entregados no corresponde (n) al precio cotizado y
adjudicado.

e. Si no constituye Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de calidad o de
funcionamiento en el momento de entrega del vehiculo (s).

Vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento de
Contrato: La vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento de
Contrato sera a partir de la suscripcion del contrato, hasta que la Universidad extienda la
constancia de haber recibido a su entera satisfaccion la Garantia, Fianza o Seguro de
Caucion de calidad o funcionamiento, o haberse prestado el servicio, en su caso, segun el
articulo 56 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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5.4 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CALIDAD Y/O
FUNCIONAMIENTO

Independientemente de la Garantia de Fabrica, el contratista debe presentar una Garantia,
Fianza o Seguro de Caucion de Calidad y/o Funcionamiento por el quince por ciento
(15%) del wvalor del contrato como requisito previo para la recepcion de
que cubra el valor de las reparaciones de las fallas y desperfectos que

le sean imputables y que aparecieran durante su vigencia.

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara efectiva esta Garantia, Fianza o Seguro
de Caucidén por las siguientes causas:

a. Cuando el contratista no sustituya el (los) vehiculo (s) defectuoso, dentro de un plazo
de diez (10) dias contados a partir de la fecha de cuando se report6 el defecto.

b. Cuando el Contratista no restituya el (los) vehiculo (s) que esté defectuoso.
c. Si el (los) vehiculo (s) entregado no corresponde a lo cotizado y adjudicado.

Vigencia de la  Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Calidad y/o
Funcionamiento: La vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Calidad y/o
Funcionamiento seréd de dieciocho (18) meses, contados a partir de la entrega del (los)
vehiculo (s) , segun el articulo 67 de la Ley de Contrataciones del Estado.

CAPITULO VI

TERMINOS DE LA CONTRATACION

6.1 CONDICIONES LEGALES
El OFERENTE al presentar su oferta, debe considerar y tomar en cuenta lo siguiente:

6.1.1

6.1.2

6.1.3

La oferta debe referirse y sujetarse a las condiciones establecidas en las Bases y la
presentacion de la misma constituirda evidencia que el OFERENTE estudid
completamente las Bases de Cotizacién, lo que le habra permitido identificar de manera
clara, completa y precisa lo requerido para cuantificar, costear y ofertar adecuadamente lo
solicitado de conformidad con las especificaciones de los mismos.

La Junta de Cotizacion se reserva el derecho y la facultad de verificar la autenticidad de
los documentos presentados, asi como la veracidad de la informacién que contenga la
oferta. De encontrar falsedad o engafio en las mismas, procedera a eliminar la oferta,
sin perjuicio de las acciones penales, administrativas y civiles que procedan.

De conformidad con el articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado las
notificaciones que provengan de actos en los que se aplique dicha Ley, seran efectuadas
por via electronica a través deL Sistema GUATECOMPRAS vy surtiran sus efectos al
dia siguiente de su publicacion en el sistema.
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6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

La Universidad de San Carlos de Guatemala, sin perjuicio de la imposicion de las
sanciones que procedan conforme a las leyes deberd demandar la compensacion de dafios
y perjuicios sufridos con motivo de la interposicion de acciones frivolas e impertinentes
que entorpezcan el desarrollo normal del proceso de contratacion, de conformidad con el
articulo 63 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala podra prescindir del concurso y la
negociacion en cualquier fase, previo a la suscripcion del contrato, de conformidad con
lo que establece el articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica y sus Reformas, sin perjuicio de hacer valer la Garantia, Fianza
0 Seguro de Caucion de sostenimiento de la oferta.

El contrato que se suscriba se sometera a las leyes guatemaltecas especialmente a la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Cualquier diferencia o reclamo que surgiere entre las partes, derivado del
incumplimiento, interpretacion, aplicacion y efectos del contrato que se suscriba, sera
resuelto con caracter conciliatorio, pero si no fuera posible llegar a un acuerdo, la
cuestion o cuestiones a dilucidar, se sometera a la jurisdiccion del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

En el caso que el adjudicatario no suscribiere el contrato en el tiempo estipulado en la
Ley de Contrataciones del Estado, la negociacion podra llevarse a cabo con el
subsiguiente clasificado.

Las ofertas recibidas en respuesta a la convocatoria no seran devueltas al oferente, su
original quedara en poder de la Universidad de San Carlos de Guatemala y permaneceran
en los archivos durante el tiempo que se considere razonable y pertinente, con el
propdsito de contar con dicha informacion para consultas futuras.

6.2 CONDICIONES ECONOMICAS

El OFERENTE al presentar su oferta, debe considerar y tomar en cuenta lo siguiente:

6.2.1

6.2.2

Con excepcion a lo regulado en el articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado, los
gastos en que incurra el oferente para la preparacion y presentacion de su oferta seran a
su exclusiva cuenta y riesgo, razon por la cual la Universidad de San Carlos de
Guatemala, no reconocera suma alguna, ni efectuara reembolso de ninguna naturaleza por
tal concepto.

Los gastos y honorarios profesionales que se generen por el faccionamiento del contrato o
escritura pablica en su caso, seran cubiertos por el contratista, por lo que, la Universidad
de San Carlos de Guatemala, designara al Notario que faccionard dicho contrato o
escritura publica.
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6.2.3

6.2.4

6.2.5

El oferente estd obligado a pagar cualquier clase de impuestos a que estuviere afecta la
negociacion, asi como, los gastos judiciales y extrajudiciales que se deriven de la misma.

El retraso del adjudicatario en la entrega de dentro del
tiempo establecido en las presentes bases, sera sancionado con el pago de una multa
equivalente al cero punto cinco por millar (0.5 0/00) del valor total del contrato por cada
dia de atraso, con fundamento en el articulo 85 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Esta condicion solo se aplicara si los motivos de incumplimiento son imputables al
adjudicatario.

El adjudicatario que contraviniendo parcial o totalmente las condiciones del contrato,
perjudicare a la Universidad de San Carlos de Guatemala entregando
que no corresponda al adjudicado, ser& sancionado con una
multa del 100% del valor del contrato o el que represente el valor de la parte afectada de
la negociacion, con fundamento en el articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado,
ademas de ejecutarse la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion del Cumplimiento del
Contrato.

Firma y cargo del jefe de la unidad solicitante.
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ANEXO 8: PROYECTO DE BASES DE COTIZACION PARA TRABAJOS DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE EDIFICIOS, RENGLON PRESUPUESTARIO 171

PROYECTO DE BASES DE COTIZACION No.

REFERENTE A LOS TRABAJOS DENOMINADOS

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

GUATEMALA,
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CAPITULO |

GENERALIDADES
1.1 OBJETO DE LA COTIZACION

La de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
para cumplir con sus objetivos necesita la para el mejor
funcionamiento de las actividades por lo que, realiza la presente

cotizacion e invita a las personas individuales o juridicas a participar en la cotizacion para los
trabajos de

1.2 BASE LEGAL

El presente proceso de cotizacion se rige por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, especialmente lo que concierne al Régimen de Cotizacion y en forma supletoria lo
referente a materia de licitacion, las Normas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado de Guatemala — GUATECOMPRAS — Reglamento
del Registro de Proveedores del Estado, Normas de Transparencia en los Procedimientos de
Compra o Contratacion Publica y la Legislacién Universitaria, incluyendo el Manual de
Renglones Presupuestarios de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Renglén
Presupuestario 171 Mantenimiento y Reparacion de Edificios.

1.3 CARACTERISTICAS GENERALES Y ESPECIFICAS

El trabajo de debe tener las siguientes caracteristicas minimas:

El precio debe consignarse en los formularios que se acompafian en las presentes bases, en
Quetzales, con dos cifras decimales en numeros y letras; y el oferente deberd tomar en
consideracién que la Universidad de San Carlos de Guatemala, estd exenta de todo tipo de
impuestos, incluidos los de importacion, de conformidad con el articulo 88 de la Constitucion
Politica de Guatemala, pero en el precio unitario y total de la oferta debe consignarse el Impuesto
al Valor Agregado -IVA-.

1.4 ADQUISICION DE LAS BASES DE COTIZACION

Las Bases de esta COTIZACION las podran obtener los interesados gratuitamente en cualquiera
de las formas siguientes:

a) En medio electrénico descargandolas del sistema GUATECOMPRAS.
b) Impresas a partir del dia habil siguiente de la publicacion en el sistema

GUATECOMPRAS, en horario de horas, en las oficinas
ubicada en
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1.5 CONSULTAS, ACLARACIONES Y DUDAS

Las dudas, consultas o aclaraciones que planteen los OFERENTES para efectos de la
preparacion de su oferta, podran presentarlas via electronica por medio de la péagina
www.guatecompras.gt, como maximo tres (3) dias hébiles antes de la fecha establecida para
presentar ofertas. Las respuestas seran publicadas por el sistema GUATECOMPRAS. Si
derivado de alguna de las consultas, aclaraciones y dudas, surgiera la necesidad de emitir
ADENDA se estara publicando oportunamente.

En caso de existir modificaciones en las bases de cotizacion, previo a la presentacion de ofertas,
se prorrogara la fecha de la recepcion de las mismas, otorgando a los oferentes un plazo
razonable para poder preparar su oferta no menos de ocho (8) dias héabiles, contados a partir de la
publicacion de la modificacion que se trate.

1.6 LUGAR, FECHA Y HORA PARA LA RECEPCION DE OFERTAS

La recepcion de ofertas y apertura de plicas se realizard por los miembros de la Junta de
Cotizacion en la , Ubicado en , el dia 'y hora que
se indique en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —
GUATECOMPRAS-. La oferta debe ser presentada en plica, identificando el nombre y
direccion del oferente, el dia y hora indicados, advirtiéndose que transcurridos treinta (30)
minutos de la hora sefialada, no se aceptara ninguna oferta mas.

1.7 PLAZO PARA ADJUDICAR

Se fija un plazo maximo de cinco (5) dias habiles para que la Junta de Cotizacion adjudique el
concurso, contados a partir del dia siguiente de la recepcion de ofertas.

1.8 PLAZO DE ENTREGA

El Contratista debera entregar los trabajos de completamente
terminados en un plazo no mayor de ( ) dias calendario contados a partir
de la entrega del area e inicio del trabajo, faccionandose para tal efecto el acta administrativa
respectiva.

1.9 UBICACION DEL AREA DE TRABAJO

El lugar en el que se realizaran los trabajos es en ubicado en
y al ser terminados serdn entregados en presencia del Asesor Técnico
nombrado por la Division de Servicios Generales para tal efecto.

1.10 ENTREGA FINAL
La entrega final se realizara en el plazo establecido en las presentes bases de cotizacion, para tal

efecto el Asesor Técnico nombrado por la Division de Servicios Generales rendira informe
pormenorizado a dicha Division, previo a la solicitud del contratista para la entrega final de los
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trabajos de , la cual se realizard
mediante la suscripcién del acta administrativa.

1.11 FORMA DE PAGO

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara el pago de los trabajos de
cuando haya recibido los mismos a entera satisfaccion. Se
realizard un Unico pago, dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la presentacion y
aprobacion de los trabajos realizados por el Asesor Técnico nombrado por la Division de
Servicios Generales a través de una certificacion final de trabajos. Para hacer efectivo el pago se
debe adjuntar el Acta Administrativa, la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Calidad y/o
Funcionamiento y la factura respectiva, debiendo emitir la Universidad de San Carlos de
Guatemala la correspondiente Exencion del Impuesto al Valor Agregado —IVA-. El plazo no
debe ser mayor al establecido en el articulo 62 de la Ley de Contrataciones del Estado siempre y
cuando el vendedor haya cumplido con todos los requerimientos establecidos en el contrato.

CAPITULO Il

CONDICIONES PARA OFERTAR
2.1 DOCUMENTACION QUE DEBERAN PRESENTAR LOS OFERENTES
Podran presentar ofertas las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras,
debidamente autorizadas para operar en el pais, debiendo presentar con su oferta, los
siguientes documentos:

2.1.1 Carta de presentacion de oferta, firmada por el oferente, que puede ser el propietario en
caso de persona individual; o el Representante Legal y/o mandatario, en caso de persona
juridica en la cual indique, como minimo:

a. Nombre completo de quien suscribe y sus datos personales, incluyendo la informacion
sobre su Documento Personal de Identificacion.

. Referencia al nimero de Cotizacion.

. Nombre o0 Razon Social del OFERENTE.

. NUmero de Identificacion Tributaria (NIT)

. Que la adjudicacion, aprobacién, improbacion y cualquier accion relacionada con el
concurso se le notifique publicando dicha accion en el sistema GUATECOMPRAS e
indicar que aceptara como bien hechas y validamente las notificaciones que se le hagan
por ese medio.

f. Que conoce las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas
en el capitulo 111 del Titulo XI11I del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Codigo
Penal y que adicionalmente, conoce las normas juridicas que facultan a la Autoridad
Superior de la entidad afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren
corresponderle, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

g. Indicar lugar que sefiala para recibir notificaciones, emplazamiento, citaciones y
correspondencia, correo electronico, nimero de teléfono y de fax.

Q0T
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2.1.2

2.1.3

2.14

2.15

2.16
2.1.7

2.18
2.1.9

2.1.10

Formulario de Solicitud de Cotizaciéon de Precios, -FORM. SIC-02-, debidamente lleno,
firmado, sellado y foliado por el OFERENTE.

Indicar la garantia de fabrica que gozaran los trabajos ofertados y su vigencia, la cual sera
a partir de la entrega de su recepcion a entera satisfaccion.

Pdliza de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta a favor de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, por el valor del cinco por ciento (5%) del
valor total de la oferta, la que no debera contener manchas, errores, correcciones, ni
agujeros y deberd ser entregada dentro de una bolsa de polietileno u otro material
impermeable o transparente que permita su visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar
certificacion de autenticidad emitida por la entidad afianzadora respectiva, de conformidad
con lo que establece el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Fotocopias legalizadas de los documentos siguientes, los cuales pueden ser incluidos en
una misma Acta de Legalizacion de Documentos.

Para Persona Individual:
e Patente de Comercio de Empresa
e Documento Personal de Identificacion —DPI- completo del propietario

Para Persona Juridica:

e Patente de Comercio de Empresa

¢ Patente de Comercio de Sociedad

e Documento Personal de Identificacion —DPI- completo del Representante Legal o
Mandatario.

e Acta Notarial de Nombramiento del Representante Legal o Testimonio de la Escritura
Publica donde conste el otorgamiento del Mandato.

En cualquiera de los dos casos anteriores, el documento que acredite la personeria del
Representante Legal o Mandatario si fuese el caso, debidamente inscrito en el Registro
correspondiente.

Fotocopia simple de la declaracién y recibo del Gltimo pago correspondiente al Impuesto
al Valor Agregado —IVA-.

Fotocopia simple de la tltima declaracion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-.

Fotocopia simple del carnet del nimero de identificacion tributaria —NIT-.

Constancia de Inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Nota:
Para cumplir con el presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcién en
el Registro de Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS,
siempre y cuando aun no esté implementado dicho Registro. De conformidad con el
articulo 71 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 39 del Decreto Numero 9-
2015 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Constancia de estar inscrito en el Registro Tributario Unificado —RTU- de la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-.
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2.1.11 Actas Notariales de Declaracion Jurada del oferente en las que declare lo siguiente:

2.1.12

a.

d.

Que 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 que en
caso de adjudicarsele la negociacion, previo a la suscripcion del contrato, acreditara
haber efectuado el pago correspondiente y que no esta comprendido en ninguna de las
prohibiciones que establece el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
conforme el Articulo 26 de la citada Ley.

. Que leyo, estudio, aceptd y se somete expresamente a cada una de las condiciones,

requisitos y documentos establecidos y exigidos en estas Bases, notas aclaratorias y a
cualquier modificacién que surja de conformidad con lo indicado en estas bases y que
no ha sido declarado no elegible por supuestas préacticas corruptivas.

. Que se compromete a que durante la ejecucion de los trabajos, estardn a cargo de

profesionales especializados en la materia y colegiados activos.

Otras actas (si lo consideren necesario)

De conformidad con las Normas de transparencias en los procedimientos de compra o
contratacion publica, adjuntar los documentos siguientes:

a.

Declaracion Jurada que haga constar que toda la informacion y documentos anexos
proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de
Finanzas Publicas esta actualizado y es de facil acceso. Nota: Para cumplir con el
presente requisito se debe presentar Constancia de Inscripcion en el Registro de
Proveedores del Estado que extiende el Sistema GUATECOMPRAS, siempre y
cuando aun no esté implementado dicho Registro.

Certificacion que enumera e identifica a los accionistas, directivos o socios que
conforman la entidad, segun corresponda. En el caso de las sociedades mercantiles,
Unicamente podran participar las que emitan acciones nominativas.

Certificacion Bancaria que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias
que posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

1) Identificacion del Cuentahabiente;

2) Tipo de cuentas que posee en la entidad bancaria;

3) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

4) tiempo de manejo de cuenta;

5) Clase de cuentahabientes;

6) Determinacion si posee créditos;

7) Saldo del deudor y

8) Clasificacion o categoria del deudor de conformidad con la normativa
correspondiente.
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d. Declaracion Jurada sobre la inexistencia de conflicto de interés entre el oferente y el
Banco que acredite la titularidad de sus cuentas bancarias.

2.1.13 Por la Naturaleza de los trabajos a realizar, se debera adjuntar lo siguiente:

a) Constancia de visita al area de ubicacion de los trabajos. Firmada y sellada por la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

b) Cuadro de descripcion de trabajos (Ver Anexo 1, Especificaciones) incluyendo cantidades,
precios unitarios y totales con dos cifras decimales y tomar en cuenta que la Universidad
de San Carlos de Guatemala estd exenta de todo tipo de impuestos, incluidos los de
importacidn, pero en el precio unitario y total de la oferta debe consignarse el Impuesto al
Valor Agregado -IVA-de conformidad con el modelo que se adjunta.

c) Hojas de vida de la entidad, detallando los proyectos similares realizados especialmente
durante los Gltimos dos (2) afios.

d) Detalle de la estructura organizativa para la ejecucion de los trabajos y constancia de
colegiados activos de los profesionales que intervendran en el trabajo.

e) Cronograma general de los trabajos.

2.2 REQUISITOS FUNDAMENTALES

Son requisitos fundamentales los indicados en el numeral uno (1), del presente capitulo y en
ningln caso, se aceptara la entrega extemporanea de dichos documentos.

En cualquier fase del procedimiento de contratacion pablica en la que el funcionario o empleado
publico responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones
presentadas por el oferente o adjudicatario, debera requerir a éste por escrito, la informacion y
constancias que permitan disipar la duda en un plazo que no exceda de dos (2) dias habiles de
conocido el hecho, la cual debera anexarse al expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad
concedera al oferente o adjudicatario, audiencia por dos (2) dias habiles y resolvera dentro de un
plazo similar.

CAPITULO 111
PREPARACION DE OFERTAS

3.1 INSTRUCCIONES PARA PREPARAR LA OFERTA
El OFERENTE al preparar su oferta, deberd tomar en cuenta las consideraciones siguientes:
3.1.1 Llenar el formulario de Solicitud de Cotizacién de Precios FORM SIC-02 que se

acomparia en el Anexo dos (2), firmado y sellado por el oferente, consignando el precio
en quetzales con dos cifras decimales en numeros y letras.

3.1.2 Presentar su oferta con la documentacion requerida en el Capitulo 11, de las presentes
bases en el orden y forma establecida, en un sobre cerrado (plica), identificado con el
nombre del OFERENTE y numero de cotizacion.
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3.1.3

3.1.4

3.15

3.2
3.2.1
3.2.2

3.2.3
3.2.4

3.25
3.2.6
3.2.7
3.2.8

3.29

3.2.10

4.1

La oferta y todos los documentos a presentarse deben ser cuidadosamente redactados,
escritos a maquina o por sistemas de computacion, en idioma espariol, foliados, firmados
y sellados por el oferente y no deben contener errores, adiciones, borrones, raspaduras,
ni enmiendas, utilizando separadores que indiquen de que documento se trata.

La presentacion de la oferta serd considerada como evidencia suficiente, que el
OFERENTE, tiene pleno conocimiento y acepta todas las condiciones establecidas en
estas bases y lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
asi mismo, acepta la minuta de contrato la cual no puede ser cambiada o
modificada, excepto que sea necesario para completar aspectos legales que no
pueden ser obviados de acuerdo a las Leyes de la Republica de Guatemala.

Con base en lo que establece el articulo 25 de la Ley de Contrataciones del Estado,
Decreto numero 57-92, del Congreso de la Republica y sus Reformas, cada OFERENTE
debera presentar una sola oferta y debera concretarse a ofertar lo estrictamente solicitado,
bajo ningun aspecto se le permitirad presentar alternativas en su oferta.

LAS OFERTAS SE RECHAZARAN POR LAS CAUSAS SIGUIENTES:
Que no sean entregadas en el lugar, fecha y hora establecida.

Que no cumplan con todas las especificaciones técnicas solicitadas en el Anexo 1, tal y
como se indica en el numeral 3, del Capitulo | de las Bases.

Que no se ajusten a los requisitos definidos como fundamentales.

Si se considera que el precio ofertado, las calidades ofertadas u otras condiciones
ofrecidas, no convienen a los intereses de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Que indiquen un tiempo de entrega mayor al solicitado en las Bases de Cotizacion.
No concuerden con lo que estipulen las presentes bases.
Si se comprueba falsedad en la documentacion presentada por el OFERENTE.

Que contengan disposiciones contrarias a la Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas y en general a cualquier Ley de la Republica de Guatemala.

Si se determina la existencia del Delito de Pacto Colusorio en las adquisiciones publicas
entre los oferentes.

En caso el oferente o adjudicatario no proporcione la informaciéon y constancias
requeridas, de conformidad con el articulo 2 de las Normas de trasparencia en los
procedimientos de compra o contratacion publica.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTO QUE APLICARA LA JUNTA DE COTIZACION PARA
CALIFICAR LAS OFERTAS.

PERFIL DE LOS MIEMBROS TITULARES Y SUPLENTES DE LA JUNTA DE
COTIZACION
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La idoneidad de los integrantes de la Junta de Cotizacion integrada por tres miembros
titulares e igual nimero de miembros suplentes, se verificO mediante la acreditacion de la
experiencia y conocimiento suficiente en alguno de los &ambitos legal, financiero y
técnico del negocio a adjudicar.

4.2 CRITERIOS PARA CALIFICAR OFERTAS

La Junta de cotizacion verificard el cumplimiento de los requisitos fundamentales que
debe contener la plica y los documentos que acomparian, previo a que las mismas sean
calificadas y si no cumplen con dichos requisitos no calificaran de acuerdo a lo indicado
en el articulo 30 de la Ley de Contrataciones del Estado.

Asimismo, verificard la calificacion de oferentes conforme a los requisitos que se
establecen en las presentes bases de cotizacion, a fin de determinar que estos cuentan con
las capacidades necesarias para ejecutar el objeto de la contratacion.

En ningln caso se admitiran en la oferta condiciones que modifiquen o tergiversen las
Bases de Contratacion. Del cumplimiento de este requisito seran responsables los
miembros de la Junta de Cotizacion.

La Junta de Cotizacion, tomard en cuenta para la adjudicacion lo establecido en los
articulos 33, 34 y 41 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 11, literal j) de
la Resolucion Numero 11-2010, de fecha 22 de abril de 2010.

La Junta de Cotizacion, adjudicara los trabajos , en forma total
o parcial, cuando corresponda, al OFERENTE que cumpla con todos los requisitos
exigidos en las presentes Bases de Cotizacion y obtenga el mas alto puntaje en la
calificacion de su oferta. En caso de empate en la calificacion por puntos, la Junta
adjudicara a favor del oferente que haya ofrecido el precio mas bajo.

4.3 CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERTAS

Para dar cumplimiento al articulo 28 de la Ley de Contrataciones del Estado en los
criterios de calificacion de ofertas se debe indicar todos los factores de evaluacion a ser
aplicados, los cuales deben guardar vinculacion, razonabilidad y proporcionalidad con el
objeto de la contratacién. Asimismo, la férmula, escala 0 mecanismo de ponderacion de
cada factor en relacion a los demas factores, los porcentajes o puntajes maximos relativos
a cada factor y la forma de asignacion de estos. En cualquier caso, los criterios de
calificacion o evaluacion previamente definidos en las bases deben ser objetivos y
cuantificables.
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CRITERIOS DE CALIFICACION EVALUACION

Propuesta Técnica 30 PUNTOS

Propuesta técnica 30 PUNTOS

Experiencia de oferente 30 PUNTOS

Garantias 10 PUNTOS

Otro

Total 100 PUNTOS
Precio de Oferta puntos
Descripcion Puntos
Al oferente que habiendo cumplido todas las condiciones establecidas en las Bases y demés
documentos de la Cotizacidn, y oferte el precio mas bajo, se le asignaran puntos; al

resto de oferentes se les asignara el nimero de puntos de la manera siguiente: el precio mas
bajo ofertado se dividira entre el monto de la oferta subsiguiente; el cociente de lo anterior se
multiplicara por punteo maximo asignado al renglén de calificacion, y asi sucesivamente.

Propuesta Técnica puntos
Descripcion: ___Puntos

Solidez Administrativa de la Entidad y la parte de ella que serd puesta al servicio de los
trabajos.

Programa de ejecucién que exprese con claridad la sustentacién del tiempo ofrecido para la
entrega, basada en los tiempos de ejecucion de cada uno de los renglones de los trabajos y a las
subsiguientes se le asignara el punteo proporcional equivalente mediante una regla de tres en

relacion a la oferta que haya obtenido puntos.
* Propuesta Técnica puntos
Descripcion: ____Puntos

Solidez Administrativa de la Entidad y la parte de ella que serd puesta al servicio de los
trabajos.

Programa de ejecucién que exprese con claridad la sustentacién del tiempo ofrecido para la
entrega, basada en los tiempos de ejecucion de cada uno de los renglones de los trabajos y a las
subsiguientes se le asignara el punteo proporcional equivalente mediante una regla de tres en
relacion a la oferta que haya obtenido puntos.
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Experiencia del Oferente puntos

Descripcion: Puntos

Se debera evaluar la cantidad de trabajos similares a las presentes bases de cotizacion. En este
caso el oferente que presente el mayor numero de trabajos tendréa puntos, y a las
subsiguientes se le asignaré el punteo proporcionalmente mediante una regla de tres en relacion
a la oferta que haya obtenido puntos. En el caso que algun oferente no reporte ningun
tipo de trabajo similar o mayor a la que se esta cotizando se asignara 0 puntos.

Garantia sobre el trabajo realizado

Descripcion: ___Puntos

La oferta que garantice el maximo periodo se le otorgaran puntos, y a las subsiguientes
se le asignara el punteo proporcionalmente mediante una regla de tres en relacion a la oferta
que haya obtenido __ puntos.

Los oferentes que no cumplan con los criterios antes indicados, automaticamente quedaran
descalificados.

4.4 CONFIDENCIALIDAD

La actuacion de la junta de cotizacion durante el periodo de anélisis y adjudicacion de la
compra, sera confidencial y todo intento de un oferente de indagar sobre el estado de la
calificacion o tratar de influir en el resultado sera motivo para la descalificacién inmediata de
su oferta. Los oferentes deben esperar la notificacion respectiva.

CAPITULO V
GARANTIAS, FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION A CONTRATAR
5.1 GARANTIAS, FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION

Las Garantias, Fianzas o Seguros de Caucion de Sostenimiento de Oferta, Cumplimiento de
Contrato, de Calidad y/o Funcionamiento, deben formalizarse mediante p6liza emitida a favor
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, por una institucion autorizada para esta clase
de operaciones en el pais y de reconocida solvencia y capacidad econémica, y deben ser
presentados en los plazos establecidos en las presentes bases de cotizacion y la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento. Dichas, Garantias Fianzas o Seguros de Caucion
(pélizas), no deben contener manchas, errores, correcciones, agujeros y deben ser entregadas
dentro de una bolsa de polietileno u otro material impermeable o transparente que permita su
visualizacion. Asimismo, se debe adjuntar en cada Pdliza certificacion de autenticidad emitida
por la entidad afianzadora respectiva, de conformidad con el articulo 59 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

5.2 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE SOSTENIMIENTO DE
OFERTA
Debera ser por un valor del cinco por ciento (5%) del valor total de la oferta. La Garantia,
Fianza o Seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta debe tener una vigencia de ciento
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veinte (120) dias calendario contados a partir de la apertura de plicas, de conformidad con el
Articulo 64 de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara efectiva la Garantia, Fianza o Seguro de
Caucion de Sostenimiento de Oferta en el momento en que el OFERENTE:

a. No sostenga el precio ofertado.

b. No suscriba el contrato en el plazo establecido.

c. Si suscribe el contrato en el plazo establecido y no cumple con la obligacion de constituir
la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de cumplimiento en el plazo respectivo.

En estos casos, quedara sin efecto la adjudicacion de la negociacién, debiéndose emitir la
resolucion que asi lo disponga y manda a ejecutar la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion.

5.3 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO

Debera ser por un valor del diez por ciento (10%) sobre el valor total del contrato, la cual
debe ser presentada en un plazo de cinco (05) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la suscripcion del contrato administrativo, para que la autoridad
administrativa superior apruebe el mismo, en el plazo establecido en el articulo 42 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara efectiva la Fianza o Seguro de Caucién
de Cumplimiento de Contrato por las causas siguientes:

a. Cuando el adjudicatario incumpla cualesquiera de las condiciones que se establezcan en el
contrato y en las presentes bases de cotizacion.

b. Si el adjudicatario no entrega los trabajos en el plazo indicado en el contrato, excepto
cuando las causas no sean imputables a él.

c. Si el adjudicatario no sustituye inmediatamente los materiales que hayan sufrido dafio en
su traslado al lugar donde se esta ejecutando los trabajos.

d. Si los trabajos entregados no corresponden al precio cotizado y adjudicado.

e. Sino constituye Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Calidad y/o Funcionamiento en
el momento de entrega de los trabajos.

Vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucién de Cumplimiento de Contrato:
La vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucién de Cumplimiento de Contrato sera
a partir de la suscripcion del contrato, hasta que la Universidad extienda la constancia de
haber recibido a su entera satisfaccion la garantia, fianza o seguro de caucion de calidad o
funcionamiento, o haberse prestado el servicio, en su caso, segun el articulo 56 del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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5.4 GARANTIA, FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CALIDAD Y/O
FUNCIONAMIENTO

Independientemente de la Garantia de Fabrica, el Contratista debe presentar una Fianza o
Seguro de Caucion de Calidad y/o Funcionamiento por el quince por ciento (15%) del valor
original del contrato como requisito previo para la recepcion final de los trabajos, que cubra
el valor de las reparaciones de las fallas y desperfectos que le sean imputables durante su
vigencia de dieciocho (18) meses contados a partir de la fecha de recepcion de los trabajos.

La Universidad de San Carlos de Guatemala hara efectiva esta Garantia, Fianza o Seguro de
Caucién por las siguientes causas:

a. Cuando el Contratista no corrija las fallas y desperfectos que le sean imputables.
b. Si los trabajos entregados no corresponden a lo cotizado y adjudicado.

Vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Calidad y/o Funcionamiento:
La vigencia de la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Calidad y Funcionamiento
sera de dieciocho (18) meses, contados a partir del Acta de recepcion final y satisfactoria de
los trabajos, segun el articulo 67 de la Ley de Contrataciones del Estado.

5.5 GARANTIAS (CONTRA TERCEROS)

Por la naturaleza de los trabajos, el Contratista se obliga a contratar a favor de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, un seguro que cubra todos los riesgos a que puedan estar
expuestos los trabajos, y el mismo permanecera vigente hasta que la Universidad compruebe
fehacientemente que el Contratista ha satisfecho a su entera conformidad todas las
condiciones contractuales y le extienda la constancia respectiva para su posterior cancelacion,
es decir, que la vigencia del seguro cubrira, como minimo, los riesgos terrestres, maritimos y
aéreos a que estén sujetos los mismos hasta su recepcion satisfactoria.

CAPITULO VI

TERMINOS DE LA CONTRATACION

6.1 CONDICIONES LEGALES
El OFERENTE al presentar su oferta, debe considerar y tomar en cuenta lo siguiente:

6.1.1 La oferta debe referirse y sujetarse a las condiciones establecidas en las Bases y la
presentacion de la misma constituird evidencia que el OFERENTE estudio
completamente las Bases de Cotizacidn, lo que le habra permitido identificar de manera
clara, completa y precisa lo requerido para cuantificar, costear y ofertar adecuadamente lo
solicitado de conformidad con las especificaciones de los mismos.

6.1.2 La Junta de Cotizacion se reserva el derecho y la facultad de verificar la autenticidad de
los documentos presentados, asi como la veracidad de la informacion que contenga la
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6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

oferta. De encontrar falsedad o engafio en las mismas, procedera a eliminar la oferta,
sin perjuicio de las acciones penales, administrativas y civiles que procedan.

De conformidad con el articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado las
notificaciones que provengan de actos en los que se aplique dicha Ley, serdn efectuadas
por via electronica a través del Sistema GUATECOMPRAS vy surtiran sus efectos al dia
siguiente de su publicacidn en el sistema.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, sin perjuicio de la imposicion de las
sanciones que procedan conforme a las leyes deberd demandar la compensacion de dafios
y perjuicios sufridos con motivo de la interposicion de acciones frivolas e impertinentes
que entorpezcan el desarrollo normal del proceso de contratacion, de conformidad con el
articulo 63 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

La Universidad de San Carlos de Guatemala podrd prescindir del concurso y la
negociacion en cualquier fase, previo a la suscripcion del contrato, de conformidad con
lo que establece el articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica y sus Reformas, sin perjuicio de hacer valer la Garantia, Fianza
0 Seguro de Caucién de sostenimiento de la oferta.

El contrato que se suscriba se sometera a las leyes guatemaltecas especialmente a la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Cualquier diferencia o reclamo que surgiere entre las partes, derivado del
incumplimiento, interpretacion, aplicacion y efectos del contrato que se suscriba, sera
resuelto con carécter conciliatorio, pero si no fuera posible llegar a un acuerdo, la
cuestion o cuestiones a dilucidar, se sometera a la jurisdiccion del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.

En el caso que el adjudicatario no suscribiere el contrato en el tiempo estipulado en la
Ley de Contrataciones del Estado, la negociacién podra llevarse a cabo con el
subsiguiente clasificado.

Las ofertas recibidas en respuesta a la convocatoria no seran devueltas al oferente, su
original quedard en poder de la Universidad de San Carlos de Guatemala y permaneceran
en los archivos durante el tiempo que se considere razonable y pertinente, con el
propdsito de contar con dicha informacidn para consultas futuras.

6.2 CONDICIONES ECONOMICAS
El OFERENTE al presentar su oferta, debe considerar y tomar en cuenta lo siguiente:

6.2.1

Con excepcion a lo regulado en el Articulo 37 de la Ley de Contrataciones del Estado, los
gastos en que incurra el oferente para la preparacion y presentacion de su oferta seran a
su exclusiva cuenta y riesgo, razon por la cual la Universidad de San Carlos de
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

Guatemala, no reconoceréd suma alguna, ni efectuara reembolso de ninguna naturaleza por
tal concepto.

Los gastos y honorarios profesionales que se generen por el faccionamiento del contrato,
seran cubiertos por el contratista, por lo que, la Universidad de San Carlos de Guatemala,
designara al Notario que faccionara dicho contrato.

El oferente esta obligado a pagar cualquier clase de impuestos a que estuviere afecta la
negociacion, asi como, los gastos judiciales y extrajudiciales que se deriven de la misma.

El retraso del adjudicatario en la entrega de los trabajos dentro del tiempo establecido en
las presentes bases de cotizacion, sera sancionado con el pago de una multa equivalente
al cero punto cinco por millar (0.5 0/00) del valor total del contrato por cada dia de
atraso, con fundamento en el Articulo 85 de la Ley de Contrataciones del Estado. Esta
condicion solo se aplicard si los motivos de incumplimiento son imputables al
adjudicatario.

El adjudicatario que contraviniendo parcial o totalmente las condiciones del contrato,
perjudicare a la Universidad de San Carlos de Guatemala entregando los trabajos que
no corresponda a lo adjudicado, sera sancionado con una multa del cien por ciento
(100%) del valor del contrato o el que represente el valor de la parte afectada de la
negociacion, con fundamento en el Articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado,
ademas de ejecutarse la Garantia, Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento del
Contrato.

Firmay cargo del Jefe de la unidad solicitante.
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3. MINUTAS DE CONTRATO
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ANEXO 9: MINUTA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE COMPRAVENTA

En la ciudad de Guatemala, el de del ano dos mil
.NOSOTROS: , de anos
de edad, , , , de este domicilio, me

identifico con el Documento Personal de Identificacion —DPI-, Codigo Unico de

Identificacion -CUI- ( ), expedido por el Registro

Nacional de las Personas —RENAP- de la Republica de Guatemala; sefalo para

recibir citaciones y notificaciones
el ; actio en mi calidad de
de de

la Universidad de San Carlos de Guatemala, calidad que acredito con las
transcripciones del Punto , Inciso , Subinciso__ del Acta
Numero de sesion celebrada por (el Consejo Superior
Universitario, Junta Directiva o Consejo Directivo segun el caso) el
Punto , Inciso , Subinciso__ del Acta NUumero sesion
celebrada por (Junta Directiva o Consejo Directivo segun el
caso), que se refieren a la eleccibn y toma de posesiéon del cargo,
respectivamente, y de conformidad con lo preceptuado en el Punto Séptimo,
Inciso siete punto siete (7. 7) del Acta Numero veintiséis guién dos mil ocho
(26-2008) , de sesion celebrada el veintidos de octubre del dos mil ocho por el
Consejo Superior Universitario, referente a la autorizacion para suscripcion de
contrato de compra-venta y contratacidbn de servicios, suministros, obras y

servicios que regula la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento;
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institucién a la que en el curso del presente instrumento se denominard “LA

UNIVERSIDAD”, vy , de

afnos de edad, , , de este domicilio, me identifico

con el Documento Personal de Identificacion —DPI-, Codigo Unico de

Identificacion —CUI- ( ), expedido por el

Registro Nacional de las Personas —RENAP- de la Republica de Guatemala;
sefialo como lugar para recibir notificaciones y citaciones la

, actto en mi calidad

de de la Entidad denominada

, extremo que acredito con la fotocopia

legalizada del Acta de mi Nombramiento de fecha , faccionada por la
Notario (a) , inscrita bajo el numero (
), folio numero ( ) del libro numero de

Auxiliares de Comercio del Registro General Mercantil de la Republica de

Guatemala; dicha entidad se encuentra inscrita bajo el numero
( ), folio ( ), del
libro nimero ( ) de Sociedades, de conformidad con

la fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Sociedad; e inscrita bajo

el numero ( ), folio numero ( ), del libro ndmero

( ) de empresas mercantiles, segun fotocopia legalizada de

la Patente de Comercio de Empresa, y en lo sucesivo de este contrato se me
denominara “EL CONTRATISTA”. Ambos otorgantes manifestamos hallarnos

en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles, ser de los datos de
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identificacion personal consignados y que la calidad y representacion con la que
comparecemos son suficientes de conformidad con la ley para la celebracion del

presente “CONTRATO DE COMPRAVENTA DE 7,

contenido en las clausulas siguientes: PRIMERA: BASE LEGAL el presente
contrato se suscribe con fundamento en: a) Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, Decreto numero cincuenta y siete guidon noventa y dos del

Congreso de la Republica de Guatemala; b) Bases de Cotizacion Numero

c) Solicitud de Compra numero guion
(), defecha de de ; d) Solicitud de Cotizacion de
Precios numero guion ( ), de fecha _ de
del ; €) Actas de recepcion y apertura de plicas y de
calificacion y adjudicacion con nameros
guion ), guion ( ) de
fechas de de y de de , respectivamente,
de la Junta de Cotizacién de nombrada para el efecto
mediante el Acuerdo de Rectoria numero guion
, de fecha de de ; )

Certificacion de  Disponibilidad  Presupuestal FORM  SIC-05 de

fecha de de ; g) Orden de Compra namero
de fecha de del

de ; h) Acuerdo de Rectoria numero
guion , de fecha de del afio
, publicado el en el Sistema GUATECOMPRAS. (Si
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hubiese otro documento, como modificacion de acuerdo, actas, oficios,
dictamenes agregarlos). SEGUNDA: PROCESO DE COTIZACION Y

ADJUDICACION: La Junta de Cotizacién de ,

nombrada para el efecto, conocié las ofertas presentadas para la compra de

con las especificaciones indicadas en las Solicitudes de Compra y

de Cotizacién de Precios referidas, suscribiendo con tal motivo las Actas de
Recepciéon y Apertura de Plicas y calificacién y adjudicacibn con numeros

guion ( ) Yy guion ( ) de fechas

, respectivamente; adjudicando dicha compra con apego

estricto a las bases de cotizacion que le fueron entregadas y las especificaciones
técnicas establecidas por la Universidad de San Carlos de Guatemala, a la

entidad . TERCERA: OBJETO DEL CONTRATO: El

objeto del presente contrato es la compra que “La Universidad” realiza a la

Entidad del , cuyas caracteristicas y

precios son los presentados en la oferta, siendo los siguientes: (detallar los

bienes con precio unitario y precio total)

CUARTA: VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO. a) Valor del

Contrato: El valor del presente Contrato es de

(Q. ), cantidad a la cual se le descontara el Impuesto al Valor
Agregado —IVA- por la cantidad de

Q. ); por el cual “LA

UNIVERSIDAD” extendera la respectiva constancia de exencion debidamente

autorizada por la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, por lo
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que ‘La Universidad” pagara a “EL CONTRATISTA” la cantidad de

(Q. ). Dicho pago se cargara a la partida

presupuestaria  Numero ( ) del

Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. b) Forma de Pago: La forma de pago sera

, de conformidad con lo que establece las bases de

cotizacion y la Orden de Compra numero , de fecha

de del , QUINTA: PLAZO Y LUGAR

DE ENTREGA: Como “EL CONTRATISTA” me comprometo a entregar el

en el plazo de contados a

partir de la , de conformidad con lo que establecen las

Bases de Cotizacion y la solicitud de cotizacibn de precios, en

ubicado en de la Universidad de San

Carlos de Guatemala. SEXTA: GARANTIA: Como “EL CONTRATISTA”
garantizo que los bienes objeto del presente contrato son nuevos, de la marca,
modelo, lugar de origen, especificaciones técnicas, precios y condiciones
adjudicadas y contratadas y que los mismos estan libres de fallas y desperfectos
de fabricacion que alteren su calidad y funcionamiento por lo que en caso
contrario me comprometo a su reemplazo antes de que venza el plazo de
entrega y a reparar los que sufrieren fallas o desperfectos de fabricacién sin
costo para “La Universidad”. Asimismo, entregaré a “La Universidad” certificado

de garantia que cubrira el periodo de contados a partir de

la recepcion de adquirido, a entera satisfaccion de “La
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Universidad”. (Indicar folio del expediente donde se encuentra los términos
de la garantia). SEPTIMA: CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO: Yo “El
CONTRATISTA”, manifiesto que conozco las penas relativas al delito de
cohecho asi como las disposiciones contenidas en el capitulo Il del Titulo Xl
del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Cadigo Penal. Adicionalmente,
conozco las normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la entidad
afectada para aplicar las sanciones administrativas que pudieren
corresponderme, incluyendo la inhabilitacién en el Sistema GUATECOMPRAS.
OCTAVA: RETRASO EN LA ENTREGA y SANCIONES: En caso que como
“EL CONTRATISTA” me retrase en la entrega del bien, objeto del presente
contrato, se me aplicara la sancion de multa contenida en el Articulo ochenta y
cinco (85) de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, que
establece que seré sancionado con el pago de una multa por cada dia de atraso,
equivalente al cero punto cinco por millar (0.5°%) del valor total del contrato.
NOVENA: VARIACION EN CALIDAD O CANTIDAD. Si como “EL
CONTRATISTA” contraviniendo total o parcialmente el presente contrato
perjudicare a “LA UNIVERSIDAD” variando la calidad o cantidad del bien
objeto del presente contrato, se me aplicara la sancién de multa contenida en el
Articulo ochenta y seis (86) de la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, que establece que seré sancionado con una multa del cien por
ciento (100%) del valor, que represente la parte afectada de la negociacion.
DECIMA: OTRAS SANCIONES: Como “EL CONTRATISTA” si incumplo con

las obligaciones contractuales salvo caso fortuito o de fuerza mayor “La
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Universidad” me podra imponer las siguientes sanciones: a) Sanciones
pecuniarias previstas en las clausulas anteriores (octava y novena); b) Rescision
de Contrato; c¢) Ejecucion de la fianza o seguro de caucion de cumplimiento. Las
sanciones pecuniarias serdn impuestas de conformidad con lo que establece el
Articulo ochenta y ocho (88) de la Ley de Contrataciones del Estado y el Articulo
sesenta y dos (62) de su Reglamento. DECIMA PRIMERA: PROHIBICIONES:
Como “EL CONTRATISTA” me queda prohibido enajenar, ceder, traspasar o
disponer en cualquier forma, total o parcialmente los derechos que me otorga el
presente contrato. DECIMA SEGUNDA: CONTROVERSIAS: Los otorgantes
convenimos expresamente que cualquier diferencia, controversia, reclamo o
divergencia que surja entre las partes derivado del incumplimiento,
interpretacion, aplicacion y efectos del presente contrato sera resuelto
directamente entre los mismos con caracter conciliatorio, para el efecto de las
conciliaciones que se entablen se faccionara el acta correspondiente que pruebe
haber agotado la fase conciliatoria, pero si no fuera posible llegar a un acuerdo,
la cuestidn o cuestiones litigiosas a dilucidarse se someteran a la jurisdiccion del
Tribunal de lo Contencioso-Administrativo, de conformidad con lo que establece
el Articulo ciento dos (102) de la Ley de Contrataciones del Estado, para cuyo
efecto como “EL CONTRATISTA” renuncio al fuero de mi domicilio y reitero
como lugar para recibir citaciones y notificaciones el indicado al principio de este
documento, aceptando como bien hechas las que en él se le hagan, si hubiera
cambiado de direccion sin haberlo notificado previamente por escrito a "La

Universidad”, de igual manera aceptaré como liquida , exigible y de plazo
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vencido cualquier cantidad pecuniaria que “LA UNIVERSIDAD” me reclame
tanto en la via administrativa como en la via ejecutiva, adquiriendo este contrato
el caracter de titulo ejecutivo para los efectos legales pertinentes que pudieren
derivarse de su aplicacion e interpretacion. DECIMA TERCERA: TERMINACION
DEL CONTRATO: El presente contrato se dara por terminado cuando ocurra
cualesquiera de las circunstancias siguientes: a) En caso de evidente
negligencia del contratista o negativa infundada de cumplir con sus obligaciones
contractuales; b) Si “EL CONTRATISTA” no entrega el bien dentro del plazo
estipulado para el efecto. c) Si “EL CONTRATISTA” fuese objeto de medida
cautelar, que le impida cumplir con sus obligaciones contractuales. d) Si no
presenta las poélizas de las fianzas o seguros de caucion, asi como las
certificaciones de autenticidad emitidas por la entidad afianzadora respectiva; a
gue esta obligado conforme el presente contrato; €) Si cometiere actos dolosos o

culposos en perjuicio del , a juicio y calificacion de “La

Universidad”; f) Por vencimiento del plazo contractual; g) Por rescision
acordada por mutuo acuerdo; h) Por casos fortuitos o fuerza mayor debidamente
comprobados que imposibiliten el cumplimiento del contrato; i) Por
incumplimiento de una de las partes, en cuyo caso la otra parte podra dar por
terminado el contrato en forma unilateral y sin responsabilidad de su parte.
DECIMA CUARTA: CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Se entendera
como caso fortuito o fuerza mayor, todos los acontecimientos que sucedan
accidental o casualmente durante el plazo contractual para la terminacion de las

obras, la entrega de bienes y suministros o el inicio en la prestacion de un
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servicio, en los que no intervenga ninguna de las partes y que por consiguiente
las exime de la responsabilidad del cumplimiento del contrato respectivo, de
conformidad con el articulo cincuenta y uno (51) de la Ley de Contrataciones del
Estado. Para los fines del contrato, el caso fortuito y/o fuerza mayor,
comprende entre otras causas las siguientes: guerras, revolucion, disturbios
civiles, motines, epidemias, terremotos, tormentas, inundaciones, rayos,
incendios, ordenes o directrices de cualquier gobierno legal o de facto, actos de
enemigos publicos, huelgas, paros y cualesquiera causas ya sean de la clase
descrita 0 no, sobre las cuales la parte afectada no tenga control razonable y
gue sean de tal naturaleza que restrinjan o eviten la accion de la parte afectada
a su debido tiempo. Los casos que ocurran considerados como fortuitos o
fuerza mayor que impidan el cumplimiento del contrato, relevan a las partes de
responsabilidad, debiéndose producir comunicacion escrita a la otra parte en la
gue se pruebe el hecho dentro del plazo de diez (10) dias de ocurrido, segun lo
establece el articulo cuarenta y tres (43) del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado. Si “La Universidad” acepta el hecho como caso
fortuito o fuerza mayor podra concederse la prérroga del plazo o bien rescindirse
el contrato sin aplicaciéon de las sanciones. “La Universidad” no cubrira ni
reconocera indemnizacion que provenga de casos fortuitos o de fuerza mayor.
DECIMA QUINTA: PROCEDIMIENTO PARA DAR POR TERMINADO
UNILATERLAMENTE EL CONTRATO: En caso que “LA UNIVERSIDAD”
decida dar por terminado unilateralmente el presente contrato, lo hara con base

en el dictamen que emita la Direccion de Asuntos Juridicos de la Universidad de
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San Carlos de Guatemala, en la que conste el incumplimiento de la

entidad , 0 las circunstancias que motiven la

terminacion unilateral del presente contrato, para lo cual la Autoridad
Administrativa Superior, emitirhA un Acuerdo que disponga la terminacion
unilateral del presente contrato y las razones fundadas para ello, lo cual hara del
conocimiento de “EL CONTRATISTA” dentro del plazo de los cinco (5) dias
hébiles siguientes, mediante la respectiva notificacion del Acuerdo para los
efectos legales que correspondan. Asimismo, el presente contrato podra darse
por resuelto o por terminado sin responsabilidad para ninguno de los otorgantes,
cuando exista comun acuerdo entre las entidades contratantes. DECIMA
SEXTA: DECLARACIONES JURADAS: Como “EL CONTRATISTA”. Suscribi

( ) Actas Notariales de Declaraciéon Jurada de fecha

de de , faccionadas por el (la) Notario (a)

, en las que declare: a), b), c¢)... (las declaraciones juradas

gue se solicitaron en las bases de cotizacion, se deben transcribir tal y
como aparecen en el expediente y en primera persona). DECIMA SEPTIMA:
FIANZAS O SEGUROS DE CAUCION: A) DE CUMPLIMIENTO: Como “EL
CONTRATISTA” me obligo a presentar en un plazo no mayor de cinco (5) dias
contados a partir del dia siguiente de la suscripcion del presente contrato, Fianza
o0 Seguro de Caucion de Cumplimiento a favor de “LA UNIVERSIDAD”
equivalente al diez por ciento (10%) por valor total del contrato, como lo
establecen los articulos sesenta y cinco (65) y sesenta y nueve (69) de la Ley de

contrataciones del Estado y cincuenta y cinco (55) inciso uno (1) de su
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Reglamento. Esta fianza o seguro de caucién se hara efectiva, cuando ocurra el
incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones que ahora contrae “EL
CONTRATISTA”. y para ello bastara con el simple requerimiento que ”La
Universidad” haga a la afianzadora, el pago se efectuara dentro de los treinta
(30) dias siguientes a dicho requerimiento, circunstancia que se hara constar en
dicha pdliza. La fianza o0 seguro de caucion debera mantenerse vigente hasta
gue “La Universidad” de por recibido el bien relacionado, declare su
conformidad y extienda la constancia respectiva a “EL CONTRATISTA”. B) DE
CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO: Como “EL CONTRATISTA” debo entregar
flanza o0 seguro de caucion de calidad y funcionamiento por el equivalente al
guince por ciento (15%) del valor original del contrato como requisito previo a la
recepcion del bien, de conformidad con el articulo sesenta y siete (67) de la Ley
de Contrataciones del Estado. Las fianzas o seguros de caucion descritas
deben formalizarse mediante poéliza emitida por Instituciones autorizadas para
operar en Guatemala, de conformidad con el articulo sesenta y nueve (69) de la
Ley de Contrataciones del Estado. Asimismo, en cumplimiento al articulo
cincuenta y nueve (59) del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
como “EL CONTRATISTA” me comprometo a anexar en cada poliza
certificacion de autenticidad emitida por la entidad afianzadora respectiva, en la
gue conste que la fianza o seguro de caucion, ha sido emitida en cumplimiento
de la Ley que rige la emision de fianzas y que el firmante de la pdéliza posee las
facultades y competencias respectivas. DECIMA OCTAVA: PROCEDIMIENTO

PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA O SEGURO DE CAUCION. “LA
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UNIVERSIDAD” en caso de incumplimiento de lo pactado por parte de “EL
CONTRATISTA”, hara efectiva la fianza o0 seguro de caucion respectiva, con

base en el informe que emita la de la Universidad de

San Carlos de Guatemala y que presentara a la Autoridad Administrativa
Superior 'y en el cual conste el incumplimiento de la Entidad

. “LA UNIVERSIDAD” lo hara del conocimiento a

“EL CONTRATISTA” para que dentro de cinco (5) dias habiles contados a
partir del dia siguiente al de la recepcion del documento respectivo, proceda a
manifestar lo que estime conveniente a sus intereses, acompafiando la
documentacion pertinente. Vencido dicho plazo, con su pronunciamiento o sin el
mismo, “LA UNIVERSIDAD”, dentro de los cinco (5) dias siguientes, formulara
la solicitud de pago a la entidad afianzadora, adjuntado para el efecto el informe
relacionado donde consta el incumplimiento de “EL CONTRATISTA”. No
obstante cualquier estipulacién en contrario contenido en la pdliza de la fianza o
seguro de caucién, queda entendido, convenido y aceptado, que todo evento de
litigio proveniente de la interpretacion, reclamo cobranza judicial o extrajudicial
de la fianza o seguro de caucion constituida y cumplimiento de la garantia que
la misma representa, no sera sometido a juicio arbitral de ninguna naturaleza,
para que las partes puedan dirimir sus diferencias en los tribunales de justicia
competentes, conforme los términos que sean aplicables contemplados en el
reverso de la poliza de fianza o seguro de caucién correspondiente. Todo lo
anterior debe constar en la pdliza de la fianza o seguro de caucion respectiva.

En caso del reclamo del pago del monto de las fianzas o seguros en su caso, los
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otorgantes manifestamos que se utilizar4 la via sumaria de acuerdo a la
legislacion guatemalteca. DECIMA NOVENA: IMPUESTOS: Queda entendido
que el pago que “LA UNIVERSIDAD” haga a “EL CONTRATISTA”., por el

valor del antes descrito, estd exento de toda clase de

impuestos, arbitrios y contribuciones, sin ninguna excepcion, de conformidad con
lo preceptuado por el articulo ochenta y ocho (88) de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, debiendo para el efecto “LA UNIVERSIDAD”,
entregar la constancia de exencion respectiva, debidamente autorizada por la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-. VIGESIMA: GASTOS Y
COSTAS: Como “EL CONTRATISTA” estoy obligado a pagar cualquier clase
de impuestos que estuviese afecto el presente contrato, asi como los honorarios
profesionales y demas gastos que se causen por el faccionamiento del mismo, y
los gastos judiciales o extrajudiciales que se deriven de la presente negociacion.

VIGESIMA PRIMERA: Como , manifiesto que el numero de

Cuentadancia de la Universidad de San Carlos de San Carlos de Guatemala es
el U uno guién uno (Ul-1). VIGESIMA SEGUNDA: APROBACION DE LA
NEGOCIACION Y DEL CONTRATO: La negociacion que ahora se formaliza,
fue aprobada por “LA UNIVERSIDAD” a través del Acuerdo de Rectoria niumero

guion de fecha de de (si hay

modificacion de acuerdo incluirlo) ; y para que el presente contrato surta sus
efectos legales y obligue a las entidades otorgantes, debera ser aprobado por la
Autoridad Administrativa Superior, de conformidad con lo que establece el

Articulo cuarenta y ocho (48) de la Ley de Contrataciones del Estado y cuarenta
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F)

y dos (42) de su Reglamento. VIGESIMA TERCERA: ACEPTACION:

Y en las

calidades con que ambos actuamos, expresamente declaramos: que en los
términos relacionados, aceptamos integramente el contenido del presente

contrato, el cual se encuentra contenido en hojas de papel bond

con el membrete de la Direccion de Asuntos Juridicos de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, el cual después de leido por nosotros los comparecientes
y enterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo ratificamos,

aceptamos y firmamos de entera conformidad.

F)
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ANEXO 10: MINUTA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE COMPRAVENTA DE

VEHICULO
En la ciudad de Guatemala, el de del afio dos mil
_______ _.NOSOTROS: , de afos de
edad, , , , de este domicilio, me identifico con

el Documento Personal de Identificacion —DPI-, Cédigo Unico de ldentificacion -CUI-

( ), expedido por el Registro Nacional de las Personas

—RENAP- de la Republica de Guatemala; sefialo para recibir citaciones y notificaciones

el :actto en mi calidad de

de de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, calidad que acredito con las transcripciones

del Punto , Inciso , Subinciso_ del Acta Numero de
sesion celebrada por (el Consejo Superior Universitario, Junta
Directiva o Consejo Directivo segun el caso) y Punto , Inciso ,
Subinciso_ del Acta Numero se sesion celebrada por (Junta

Directiva o Consejo Directivo segun el caso), que se refieren a la eleccién y toma de
posesion del cargo, respectivamente, y de conformidad con lo preceptuado en el Punto
Séptimo, Inciso siete punto siete (7. 7) del Acta NUmero veintiséis guion dos mil ocho
(26-2008), de sesion celebrada el veintidés de octubre del dos mil ocho por el Consejo
Superior Universitario, referente a la autorizacion para suscripcion de contrato de
compra-venta y contratacion de servicios, suministros, obras y servicios que regula la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; institucién a la que en el curso del
presente instrumento se denominara “LA UNIVERSIDAD”,

y , de afos de edad, ,

130



, de este domicilio, me identifico con el Documento Personal de

Identificacion —DPI-, Cddigo Unico de Identificacion -CUI-

( ), expedido por el Registro Nacional de las Personas —RENAP- de la
Republica de Guatemala; sefialo como lugar para recibir notificaciones y citaciones la

, actuo en mi calidad

de de la Entidad denominada

, extremo que acredito con la fotocopia legalizada

del Acta de mi Nombramiento de fecha , faccionada por la Notario (a)
, inscrita bajo el numero ( ), folio nimero
( ). del libro nimero de Auxiliares de Comercio del

Registro General Mercantil de la Republica de Guatemala; dicha entidad se encuentra

inscrita bajo el nUmero ( ), folio

( ), del libro namero ( ) de Sociedades, de

conformidad con la fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Sociedad; e

inscrita bajo el numero ( ), folio nimero ( ), del libro numeré

( ) de empresas mercantiles, segun fotocopia legalizada de la

Patente de Comercio de Empresa, y en lo sucesivo de este contrato se me
denominara “EL CONTRATISTA”. Ambos otorgantes manifestamos hallarnos en el
libre ejercicio de nuestros derechos civiles, ser de los datos de identificacion personal
consignados y que la calidad y representacion con la que comparecemos son
suficientes de conformidad con la ley y que por el presente acto celebramos
“CONTRATO DE COMPRAVENTA DE VEHICULO (S)”, contenido en las clausulas

siguientes: PRIMERA: BASE LEGAL el presente contrato se suscribe con fundamento
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en: a) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto nimero cincuenta y

siete guidén noventa y dos del Congreso de la Republica de Guatemala; b) bases de

Cotizacion Numero c) Solicitud de Compra numero
guién ( ), de fecha de de ; d) Solicitud de
Cotizacion de Precios numero guion ( ),de fecha  de
del ; €) Actas de recepciébn y apertura de plicas y de
calificaciéon y adjudicacion con numeros guion ( )y
guioén ( ) de  fechas de de : y
de ,de la Junta de Cotizacion de nombrada
para el efecto mediante el Acuerdo de Rectoria namero guion
, de fecha _ de de ;)

Certificacion de Disponibilidad Presupuestal FORM SIC-05 de

fecha de de ; g) Orden de Compra numero de
fecha de del de ; h)
Acuerdo de Rectoria nuamero guion , de fecha

de - del afio , publicado el en el

Sistema GUATECOMPRAS. (Si hubiese otro documento, como modificacién de
acuerdo, actas, oficios, dictamenes agregarlos). SEGUNDA: PROCESO DE
COTIZACION Y ADJUDICACION: La Junta de Cotizacion de

, hombrada para el efecto, conocidé las ofertas

presentadas para la compra de ( ) vehiculo (s) con las especificaciones
indicadas en las Solicitudes de Compra y de Cotizacion de precios referidas,

suscribiendo con tal motivo las Actas de Recepcion y Apertura de Plicas y calificacion
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y adjudicacién con numero guion ( )y guion

( ) de fechas de de Y de , respectivamente;

adjudicando dicha compra con apego estricto a las bases de cotizacién que le fueron
entregadas y especificaciones técnicas establecidas por la Universidad de San Carlos

de Guatemala, a la entidad . TERCERA: OBJETO DEL

CONTRATO: El objeto del presente contrato es la compra que “La Universidad” realiza

a la Entidad del vehiculo (s) cuyas caracteristicas y precio son los

presentados en la oferta, siendo los siguientes: (detallar las caracteristicas del

vehiculo (s) con precio unitario y precio total)

CUARTA: VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO. a) Valor del Contrato: El

valor del presente Contrato es de Q. ),

cantidad a la cual se le descontara el Impuesto al Valor Agregado —IVA- por la cantidad

de Q. ); por el cual “LA UNIVERSIDAD”

extendera la respectiva constancia de exencion debidamente autorizada por la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, por lo que “La Universidad”

pagara a “EL CONTRATISTA” Ila cantidad de

(Q. ). Dicho pago se cargard a la partida presupuestaria NUmero

( ) del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. b) Forma de Pago: La forma de pago
sera contra entrega de los documentos que acrediten la propiedad del (los) vehiculo
(s), de conformidad con lo que establecen las bases de cotizacion y la Orden de

Compra numero , de fecha de del

, con los cuales “LA UNIVERSIDAD” realizara los tramites de
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autorizacion de franquicia. QUINTA: PLAZO Y LUGAR DE ENTREGA: Como “EL
CONTRATISTA” me comprometo a entregar el (los) vehiculo (s) a “LA

UNIVERSIDAD” en de conformidad con lo establecido en las

bases de cotizacién en un plazo que no exceda de ( ) dias habiles,

siempre y cuando se haya finalizado el tramite de la autorizacion de la franquicia por
parte de “LA UNIVERSIDAD”, y para tal efecto se me entregara dicha autorizacion.
SEXTA: GARANTIA: Como “EL CONTRATISTA” garantizo que el (los) vehiculo (s)
objeto del presente contrato es (son) nuevos (s) de la marca, modelo, lugar de origen,
especificaciones técnicas, precios y condiciones adjudicadas y contratadas y que el
(los) mismos esta (n) libre (s) de fallas y desperfectos de fabricacién que alteren su
calidad y funcionamiento por lo que en caso contrario me comprometo a su reemplazo
antes de que venza el plazo de entrega y a reparar los que sufrieren fallas o
desperfectos de fabricacion sin costo para “La Universidad”. Asimismo, entregaré a “La
Universidad” certificado (s) de garantia que gozara el (los) vehiculo (s) (describir_si

es_en _afos o _kilbmetros recorridos) contado a partir de la recepcion del (los)

vehiculo (s) adquirido (s), a entera satisfaccion de “La Universidad”.

(Indicar folio del expediente donde se encuentra los términos de la garantia)
SEPTIMA: CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO: Yo “El CONTRATISTA”, manifiesto
gue conozco las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones
contenidas en el capitulo 11l del Titulo XIIl del Decreto 17-73 del Congreso de la
Republica, Cdédigo Penal. Adicionalmente, conozco las normas juridicas que facultan a
la Autoridad Superior de la entidad afectada para aplicar las sanciones administrativas

que pudieren corresponderme, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema
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GUATECOMPRAS. OCTAVA: RETRASO EN LA ENTREGA y SANCIONES: En caso
que como “EL CONTRATISTA” me retrase en la entrega del (los) vehiculo (s), objeto
del presente contrato, se me aplicara la sancién de multa contenida en el Articulo
ochenta y cinco (85) de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, que
establece que seré sancionado con el pago de una multa por cada dia de atraso,
equivalente al cero punto cinco por millar (0.5°%) del valor total del contrato. NOVENA:
VARIACION EN CALIDAD O CANTIDAD. Si como “EL CONTRATISTA”
contraviniendo total o parcialmente el presente contrato perjudicare a “LA
UNIVERSIDAD” variando la calidad o cantidad del (los) vehiculo (s) objeto del presente
contrato, se me aplicara la sancion de multa contenida en el Articulo ochenta y seis
(86) de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, que establece seré
sancionado con una multa del cien por ciento (100%) del valor, que represente la parte
afectada de la negociacion. DECIMA: OTRAS SANCIONES: Como “EL
CONTRATISTA” si incumplo con las obligaciones contractuales salvo caso fortuito o
de fuerza mayor “La Universidad” me podra imponer las siguientes sanciones: a)
Sanciones pecuniarias previstas en las clausulas anteriores (octava y novena); b)
Rescision de Contrato; ¢) Ejecucion de la fianza o seguro de cauciéon de cumplimiento.
Las sanciones pecuniarias seran impuestas de conformidad con lo que establece el
Articulo ochenta y ocho (88) de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo
sesenta y dos (62) de su Reglamento. DECIMA PRIMERA: PROHIBICIONES: Como
“EL CONTRATISTA” me queda prohibido enajenar, ceder, traspasar o disponer en
cualquier forma, total o parcialmente los derechos que me otorga el presente contrato.

DECIMA SEGUNDA: CONTROVERSIAS: Los otorgantes convenimos expresamente
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que cualquier diferencia, controversia, reclamo o divergencia que surja entre las partes
derivado del incumplimiento, interpretacion, aplicaciéon y efectos del presente contrato
ser& resuelto directamente entre los mismos con carécter conciliatorio, para el efecto
de las conciliaciones que se entablen se faccionara el acta correspondiente que pruebe
haber agotado la fase conciliatoria, pero si no fuera posible llegar a un acuerdo, la
cuestion o cuestiones litigiosas a dilucidarse se someteran a la jurisdiccion del Tribunal
de lo Contencioso-Administrativo, de conformidad con lo que establece el Articulo
ciento dos (102) de la Ley de Contrataciones del Estado, para cuyo efecto como “EL
CONTRATISTA” renuncio al fuero de mi domicilio y reitero como lugar para recibir
citaciones y notificaciones el indicado al principio de este documento, aceptando como
bien hechas las que en el se le hagan, si hubiera cambiado de direccién sin haberlo
notificado previamente por escrito a "La Universidad”, de igual manera aceptaré
como liquida , exigible y de plazo vencido cualquier cantidad pecuniaria que “LA
UNIVERSIDAD” me reclame tanto en la via administrativa como en la via ejecutiva,
adquiriendo este contrato el caracter de titulo ejecutivo para los efectos legales
pertinentes que pudieren derivarse de su aplicaciébn e interpretacion. DECIMA
TERCERA: TERMINACION DEL CONTRATO: EI presente contrato se dard por
terminado cuando ocurra cualesquiera de las circunstancias siguientes: a) En caso de
evidente negligencia del contratista o negativa infundada de cumplir con sus
obligaciones contractuales; b) Si “EL CONTRATISTA” no entrega el (los) vehiculo
(s) dentro del plazo estipulado para el efecto. c) Si “EL CONTRATISTA”. fuese objeto
de medida cautelar, que le impida cumplir con sus obligaciones contractuales; . d) Si no

presenta las polizas de las fianzas o seguros de caucion, asi como las certificaciones
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de autenticidad emitidas por la entidad afianzadora respectiva; a que esta obligado
conforme el presente contrato; e) Si cometiere actos dolosos o culposos en perjuicio
del (los) vehiculo (s), a juicio y calificacion de “La Universidad”; f) Por vencimiento del
plazo contractual; g) Por rescisién acordada por mutuo acuerdo; h) Por casos fortuitos
o fuerza mayor debidamente comprobados que imposibiliten el cumplimiento del
contrato; i) Por incumplimiento de una de las partes, en cuyo caso la otra parte podra
dar por terminado el contrato en forma unilateral y sin responsabilidad de su parte.
DECIMA CUARTA: CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Se entendera como caso
fortuito o fuerza mayor, todos los acontecimientos que sucedan accidental o
casualmente durante el plazo contractual para la terminacion de las obras, la entrega
de bienes y suministros o el inicio en la prestacion de un servicio, en los que no
intervenga ninguna de las partes y que por consiguiente las exime de la
responsabilidad del cumplimiento del contrato respectivo, de conformidad con el
articulo cincuenta y uno (51) de la Ley de Contrataciones del Estado. Para los fines del
contrato, el caso fortuito y/o fuerza mayor, comprende entre otras causas las
siguientes: guerras, revolucién, disturbios civiles, motines, epidemias, terremotos,
tormentas, inundaciones, rayos, incendios, ordenes o directrices de cualquier gobierno
legal o de facto, actos de enemigos publicos, huelgas, paros y cualesquiera causas ya
sean de la clase descrita 0 no, sobre las cuales la parte afectada no tenga control
razonable y que sean de tal naturaleza que restrinjan o eviten la accién de la parte
afectada a su debido tiempo. Los casos que ocurran considerados como fortuitos o
fuerza mayor que impidan el cumplimiento del contrato, relevan a las partes de

responsabilidad, debiéndose producir comunicacion escrita a la otra parte en la que se
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pruebe el hecho dentro del plazo de diez (10) dias de ocurrido, segun lo establece el
articulo cuarenta y tres (43) del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Si
“La Universidad” acepta el hecho como caso fortuito o fuerza mayor podra concederse
la prérroga del plazo o bien rescindirse el contrato sin aplicacion de las sanciones. “La
Universidad” no cubrird ni reconocera indemnizacion que provenga de casos fortuitos o
de fuerza mayor. DECIMA QUINTA: PROCEDIMIENTO PARA DAR POR
TERMINADO UNILATERLAMENTE EL CONTRATO: En caso que “LA
UNIVERSIDAD” decida dar por terminado unilateralmente el presente contrato, lo hara
con base en el dictamen que emita la Direccion de Asuntos Juridicos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, en la que conste el incumplimiento de Ila

entidad , 0 las circunstancias que motiven la terminacion

unilateral del presente contrato, para lo cual la Autoridad Administrativa Superior,
emitira un Acuerdo que disponga la terminacién unilateral del presente contrato y las
razones fundadas para ello, lo cual hara del conocimiento de “EL CONTRATISTA”
dentro del plazo de los cinco (5) dias habiles siguientes, mediante la respectiva
notificacién del Acuerdo para los efectos legales que correspondan. Asimismo, el
presente contrato podra darse por resuelto o por terminado sin responsabilidad para
ninguno de los otorgantes, cuando exista comun acuerdo entre las entidades
contratantes. DECIMA SEXTA: DECLARACIONES JURADAS: Como “EL

CONTRATISTA”. Suscribi ( ) Actas Notariales de Declaracion Jurada de

fecha de de , faccionadas por el (la) Notario (a)

, en las que declare: a), b), c)... (las declaraciones juradas que se

solicitaron en las bases de cotizacion, se deben transcribir tal y como aparecen
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en el expediente y en primera persona). DECIMA SEPTIMA: FIANZAS O
SEGUROS DE CAUCION: A) DE CUMPLIMIENTO: Como “EL CONTRATISTA” me
obligo a presentar en un plazo no mayor de cinco (5) dias contados a partir del dia
siguiente de la suscripcion del presente contrato, Fianza o Seguro de Caucion de
Cumplimiento a favor de “LA UNIVERSIDAD” equivalente al diez por ciento (10%) por
valor total del contrato, como lo establecen los articulos sesenta y cinco (65) y sesenta
y nueve (69) de la Ley de contrataciones del Estado y cincuenta y cinco (55) inciso uno
(1) de su Reglamento. Esta fianza o Seguro de Caucion se hara efectiva, cuando
ocurra el incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones que ahora contrae “EL
CONTRATISTA”. y para ello bastara con el simple requerimiento que ”La
Universidad” haga a la afianzadora, el pago se efectuara dentro de los treinta (30)
dias siguientes a dicho requerimiento, circunstancia que se hara constar en dicha
péliza. La fianza o seguro de caucidon debera mantenerse vigente hasta que “La
Universidad” de por recibido el (los) vehiculo (s) relacionado, declare su conformidad
y extienda la constancia respectiva a “EL CONTRATISTA”. B) DE CALIDAD Y
FUNCIONAMIENTO: Como “EL CONTRATISTA” debo entregar fianza o seguro de
caucion de calidad y funcionamiento por el equivalente al quince por ciento (15%) del
valor original del contrato como requisito previo a la recepcion del (los) vehiculo (s), de
conformidad con el articulo sesenta y siete (67) de la Ley de Contrataciones del
Estado. Las fianzas o seguros de caucion descritas deben formalizarse mediante
poliza emitida por Instituciones autorizadas para operar en Guatemala, de conformidad
con el articulo sesenta y nueve (69) de la Ley de Contrataciones del Estado.

Asimismo, en cumplimiento al articulo cincuenta y nueve (59) del Reglamento de la Ley
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de Contrataciones del Estado, como “EL CONTRATISTA” me comprometo a anexar
en cada poliza certificacion de autenticidad emitida por la entidad afianzadora
respectiva, en la que conste que la fianza o seguro de caucién, ha sido emitida en
cumplimiento de la Ley que rige la emision de fianzas y que el firmante de la pdliza
posee las facultades y competencias respectivas. DECIMA OCTAVA:
PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA. “LA UNIVERSIDAD” en
caso de incumplimiento de lo pactado por parte de “EL CONTRATISTA”, hara efectiva
la fianza o seguro de caucion respectiva, con base en el informe que emita

la de la Universidad de San Carlos de Guatemala y que

presentara a la Autoridad Administrativa Superior y en el cual conste el incumplimiento

de la Entidad . “LA UNIVERSIDAD” lo harad del

conocimiento a “EL CONTRATISTA” para que dentro de cinco (5) dias héabiles
contados a partir del dia siguiente al de la recepcion del documento respectivo, proceda
a manifestar lo que estime conveniente a sus intereses, acompafando la
documentacion pertinente. Vencido dicho plazo, con su pronunciamiento o sin el
mismo, “LA UNIVERSIDAD”, dentro de los cinco (5) dias siguientes, formulara la
solicitud de pago a la entidad afianzadora, adjuntado para el efecto el informe
relacionado donde consta el incumplimiento de “EL CONTRATISTA”. No obstante
cualquier estipulacion en contrario contenido en la poliza de la fianza o seguro de
caucion, queda entendido, convenido y aceptado, que todo evento de litigio proveniente
de la interpretacion, reclamo cobranza judicial o extrajudicial de la fianza o seguro de
caucion constituida y cumplimiento de la garantia que la misma representa, no sera

sometido a juicio arbitral de ninguna naturaleza, para que las partes puedan dirimir sus
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diferencias en los tribunales de justicia competentes, conforme los términos que sean
aplicables contemplados en el reverso de la pdliza de fianza o0 seguro de caucion
correspondiente. Todo lo anterior debe constar en la pdliza de la fianza o seguro de
caucion respectiva. En caso del reclamo del pago del monto de las fianzas o seguros
en su caso, los otorgantes manifestamos que se utilizar4 la via sumaria de acuerdo a
la legislacion guatemalteca. DECIMA NOVENA: IMPUESTOS: Queda entendido que
el pago que “LA UNIVERSIDAD” haga a “EL CONTRATISTA”., por el valor del (los)
vehiculo (s) antes descrito (s), esta (n) exento de toda clase de impuestos, arbitrios y
contribuciones, sin ninguna excepcién, de conformidad con lo preceptuado por el
articulo ochenta y ocho (88) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
debiendo para el efecto “LA UNIVERSIDAD”, entregar la constancia de exencién
respectiva, debidamente autorizada por la Superintendencia de Administracién
Tributaria —SAT-. VIGESIMA: GASTOS Y COSTAS: Como “EL CONTRATISTA”
estoy obligado a pagar cualquier clase de impuestos que estuviese afecto el presente
contrato, asi como los honorarios profesionales y demas gastos que se causen por el
faccionamiento del mismo, y los gastos judiciales o extrajudiciales que se de deriven de

la presente negociacion. VIGESIMA PRIMERA: Como , manifiesto que

el nimero de Cuentadancia de la Universidad de San Carlos de San Carlos de
Guatemala es el U uno guiéon uno (U1-1). VIGESIMA SEGUNDA: APROBACION DE
LA NEGOCIACION Y DEL CONTRATO: La negociacion que ahora se formaliza, fue
aprobada por “LA UNIVERSIDAD” a través del Acuerdo de Rectoria numero

guion de fecha de del afio __; (si hay

modificacion de acuerdo incluirlo) y para que el presente contrato surta sus efectos
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legales y obligue a las entidades otorgantes, debera ser aprobado por la Autoridad
Administrativa Superior, de conformidad con lo que establece el articulo cuarenta y
ocho (48) de la Ley de Contrataciones del Estado y cuarenta y dos (42) de su

Reglamento. VIGESIMA TERCERA: ACEPTACION: Y

en las calidades con que ambos actuamos,

expresamente declaramos: que en los términos relacionados, aceptamos para nuestras
representadas integramente el contenido del presente contrato, el cual se encuentra

contenido en hojas de papel bond con el membrete de la Direccién de

Asuntos Juridicos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual después de
leido por nosotros los comparecientes y enterados de su contenido, objeto, validez y

efectos legales, lo ratificamos, aceptamos y firmamos de entera conformidad.

F) F)
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ANEXO 11: MINUTA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO RENGLON 171

En la ciudad de Guatemala, el de del afio dos mil .NOSOTROS:

, de afios de edad, \

, , de este domicilio, me identifico con el Documento Personal de

Identificacién —DPI-, Cédigo Unico de Identificacién -CUI- ( ),

expedido por el Registro Nacional de las Personas —RENAP- de la Republica de Guatemala;

sefalo para recibir citaciones y notificaciones
el ; actto en mi calidad de
de de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, calidad que acredito con las transcripciones del
Punto , Inciso , Subinciso_____ del Acta Numero de sesion celebrada
por (el Consejo Superior Universitario, Junta Directiva o Consejo Directivo
seguln el caso) el Punto , Inciso , Subinciso_ del Acta NUmero
se sesion celebrada por (Junta Directiva o Consejo Directivo segun el caso), el

gue se refieren a la eleccibn y toma de posesion del cargo, respectivamente,; y de
conformidad con lo preceptuado en el Punto Séptimo, Inciso siete punto siete (7. 7) del Acta
Numero veintiséis guion dos mil ocho (26-2008) , de sesién celebrada el veintidés de octubre
del dos mil ocho por el Consejo Superior Universitario, referente a la autorizacion para
suscripcion de contrato de compra-venta y contratacion de servicios, suministros, obras y
servicios que regula la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; institucion a la que
en el curso del presente instrumento se denominara “LA UNIVERSIDAD”,

y , de anos de edad, , ,

de este domicilio, me identifico con el Documento Personal de ldentificacion —

DPI-, Cbdigo Unico de Identificacion —CUI- ( ), expedido por el

Registro Nacional de las Personas —RENAP- de la Republica de Guatemala; sefialo como lugar
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para recibir notificaciones y citaciones la , actuo

en mi calidad de de la Entidad denominada

, extremo que acredito con la fotocopia legalizada del Acta

de mi Nombramiento de fecha , faccionada por la Notario (a) ,
inscrita bajo el namero ( ), folio nimero ( ). del
libro numero de Auxiliares de Comercio del Registro General Mercantil de la

Republica de Guatemala; dicha entidad se encuentra inscrita bajo el nudmero

( ), folio ( ), del libro numero

( ) de Sociedades, de conformidad con la fotocopia legalizada de la

Patente de Comercio de Sociedad,; e inscrita bajo el numero ( ), folio
ndmero ( ), del libro nimero ( ) de empresas mercantiles,

segun fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa, y en lo sucesivo de este
contrato se me denominara “EL CONTRATISTA”. Ambos otorgantes manifestamos hallarnos
en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles, ser de los datos de identificacién personal
consignados y que la calidad y representacién con la que comparecemos son suficientes de
conformidad con Ila ley para la celebracion del presente “CONTRATO DE

”, contenido en las clausulas siguientes: PRIMERA: BASE

LEGAL: el presente contrato se suscribe con fundamento en: a) Ley de Contrataciones del

Estado y su Reglamento, Decreto nimero cincuenta y siete guidn noventa y dos del Congreso

de la Republica de Guatemala; b) Bases de Cotizacibn Numero ¢) Solicitud de
Compra namero guion___ ), de fecha
de de ; d) Solicitud de Cotizacion de Precios numero guion

( ), de fecha de del y Cuadro de

Descripcion de Trabajos; e) Actas de recepcion y apertura de plicas y de calificacion y
adjudicacion con nameros

guioén (), guion ( ) de fechas
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de de y de de , respectivamente, de la Junta de

Cotizaciéon de nombrada para el efecto mediante el Acuerdo de
Rectoria numero guién , de fecha _ de
de ; ) Certificacion de Disponibilidad Presupuestal FORM SIC-

05 de fecha de de ; g) Orden de Compra numero de
fecha de del de ; h) Acuerdo
de Rectoria numero guion , de fecha de
del afio , publicado el en el Sistema Guatecompras.

(Si hubiese otro documento, como modificacién de acuerdo, actas, oficios, dictAmenes
agregarlos). SEGUNDA: PROCESO DE COTIZACION Y ADJUDICACION: La Junta de

Cotizacion de , hombrada para el efecto, conocié las ofertas

presentadas para la contratacion de los trabajos de con

las especificaciones indicadas en las Solicitudes de Compra, de Cotizacién de Precios, cuadro
de descripcidon de trabajos y programas de trabajos, suscribiendo con tal motivo las Actas de
Recepcion y  Apertura de Plicas y calificacion y adjudicacion con nudmeros

guion ( )y guién ( ) de fechas ,

respectivamente; adjudicando dichos trabajos con apego estricto a las bases de Cotizacion que

le fueron entregadas y las especificaciones Generales, Técnicas y planos establecidos por la

Universidad de San Carlos de Guatemala a la entidad . TERCERA:
OBJETO DEL CONTRATO: EIl objeto del presente contrato es la para
la , para lo cual como “EL CONTRATISTA” me obligo a ejecutar para “LA
UNIVERSIDAD” los trabajos necesarios para dicha con apego

estrictamente a los planos, especificaciones Generales y Técnicas contenidas en el expediente
de cotizacion, conforme a la solicitud de cotizaciébn de precios, cuadro de descripcion de
trabajos y programa de trabajos que presenté, los cuales desglosados asume las
caracteristicas y valores siguientes: (detallar los renglones con precio unitario y precio
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total) GRAN  TOTAL Q.

) VALOR QUE INCLUYE EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO -IVA-. Se tienen
incorporadas al expediente correspondiente las Bases de Cotizacion, Especificaciones
Generales, Técnicas, Planos, la oferta presentada en la que se incluye el cuadro de descripcion
de trabajos y programa de trabajo, presentada por “EL CONTRATISTA” y las fianzas o seguros
de caucién, los documentos correspondientes a la adjudicacién y aprobacion y el expediente
gue contiene todas las actuaciones administrativas que para el efecto se ha formado. CUARTA:

VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: a) Valor del Contrato: El valor del presente

Contrato es de (Q. ), cantidad a la cual se le
descontarda el Impuesto al Valor Agregado -IVA- por la cantidad de
(Q. ); por el cual “LA UNIVERSIDAD” extendera

la respectiva constancia de exencion debidamente autorizada por la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-, por lo que “LA UNIVERSIDAD” debe pagar a “EL

CONTRATISTA” la cantidad de (Q. ). Dicho pago se

cargara a la partida presupuestaria NUumero ( ) del

Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Universidad de San Carlos de Guatemala. b) Forma

de Pago: La forma de pago sera , de conformidad con lo que

establece las bases de cotizacion respectiva y la Orden de Compra numero

, de fecha de del . QUINTA:

PLAZO DE ENTREGA Y LUGAR DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS: Como “EL
CONTRATISTA” me obligo a ejecutar y terminar totalmente a entera satisfaccion de “LA

UNIVERSIDAD” los trabajos de en el plazo méximo de

( ) dias calendario, contados a partir de la fecha en que se me haga

entrega del area de trabajo, lo que se hara constar en el acta administrativa correspondiente,
dichos trabajos se ejecutaran y terminaran de conformidad con lo que establecen las Bases de
Cotizacion, la solicitud de cotizacion de precios, los cuadros de descripcion de trabajos y
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programa de trabajo que presente en la oferta, y el lugar donde se ejecutaran los trabajos es

en la ubicado en de la Universidad de San Carlos de

Guatemala. SEXTA: GARANTIA: Como “EL CONTRATISTA” garantizo que los materiales a
utilizar para cumplir con el objeto del presente contrato son nuevos, de la marca, modelo,
lugar de origen, especificaciones técnicas, precios y condiciones adjudicadas y contratadas y
gue los mismos estan libres de fallas y desperfectos de fabricacion que alteren su calidad y
funcionamiento por lo que en caso contrario me comprometo a su reemplazo antes de que
venza el plazo de entrega y a reparar los que sufrieren fallas o desperfectos de fabricacion sin

costo para “La Universidad”. Asimismo, entregaré a “La Universidad” certificado de garantia

que cubrira el periodo de contados a partir de la entrega de los trabajos

de adquiridos, a entera satisfaccion de “La Universidad”. (Indicar folio del

expediente donde se encuentra los términos de la garantia) SEPTIMA: CLAUSULA
RELATIVA AL COHECHO: Yo “El Contratista”, manifiesto que conozco las penas relativas al
delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas en el capitulo Il del Titulo Xl del
Decreto 17-73 del Congreso de la Republica, Cédigo Penal. Adicionalmente, conozco las
normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la entidad afectada para aplicar las
sanciones administrativas que pudieren corresponderme, incluyendo la inhabilitacion en el
Sistema GUATECOMPRAS. OCTAVA: RETRASO EN LA ENTREGA y SANCIONES: En
caso que como “EL CONTRATISTA” me retrase en la entrega de los trabajos, objeto del
presente contrato, se me aplicara la sancion de multa contenida en el Articulo ochenta y cinco
(85) de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, que establece que seré
sancionado con el pago de una multa por cada dia de atraso, equivalente al cero punto cinco
por millar (0.5%%) del valor total del contrato, salvo que se tratare de solicitud prorroga
contractual, por caso fortuito o causa de fuerza mayor o por cualquier otra causa ho imputable
a “EL CONTRATISTA” , de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento. NOVENA: VARIACION EN CALIDAD O CANTIDAD. Si como “EL
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CONTRATISTA” contraviniendo total o parcialmente el presente contrato perjudicare a “LA
UNIVERSIDAD” variando la calidad o cantidad del bien objeto del presente contrato, se me
aplicard la sancién de multa contenida en el Articulo ochenta y seis (86) de la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, que establece que seré sancionado con una
multa del cien por ciento (100%) del valor, que represente la parte afectada de la negociacion.
DECIMA: PRORROGA: No se concederan prorrogas por detenciones o suspensiones de
trabajo si las causas de dichas demoras se deben a culpa o negligencia del Contratista. La
prorroga podra ser otorgada por “LA UNIVERSIDAD”, por caso fortuito o causa de fuerza
mayor o por cualquier otra causa no imputable a “EL CONTRATISTA” previa recomendaciéon
del Asesor Técnico y de acuerdo al procedimiento establecido en el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado. DECIMA PRIMERA: OTRAS SANCIONES: Como “EL
CONTRATISTA” si incumplo con las obligaciones contractuales salvo caso fortuito o de fuerza
mayor “La Universidad” me podra imponer las siguientes sanciones: a) Sanciones pecuniarias
previstas en las clausulas anteriores (octava y novena); b) Rescision de Contrato; ¢) Ejecucién
de la fianza o seguro de caucion de cumplimiento. Las sanciones pecuniarias seran impuestas
de conformidad con lo que establece el Articulo ochenta y ocho (88) de la Ley de
Contrataciones del Estado y el Articulo sesenta y dos (62) de su Reglamento. DECIMA
SEGUNDA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Como “ElI CONTRATISTA” me obligo a
las siguientes condiciones: a) que al iniciarse los trabajos debo comunicar por escrito al Asesor
Técnico designado por “LA UNIVERSIDAD” el nombre de la persona que designaré como
Asesor Técnico que intervendra en la ejecucion del objeto del contrato y comunicara los
avances en el transcurso de la ejecucion del mismo; b) Que permitiré en cualquier momento de
la ejecucion de los trabajos, que el Asesor Técnico de “LA UNIVERSIDAD” las personas
autorizadas por “LA UNIVERSIDAD”, inspeccionen los trabajos y el area en que se estan
ejecutando, e instruiré a mi personal para que atienda a dichas personas, proporcionandoles la
informacion que requieran. c) Ejecutar la totalidad de los trabajos con entera sujecion a las
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especificaciones técnicas, generales y especiales, planos elaborados por la

de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el programa y

cuadro de descripcion de trabajos que presente en la oferta, debiendo para ello revisar
cuidadosamente los documentos contractuales y sefalar cualquier error, omision, contradicciéon
o0 incongruencia que en ellos detecte y de ser necesario, formular las consultas pertinentes con
el fin de evitar alteraciones en el desarrollo de los trabajos; d) Previamente a la adquisicion de
materiales, debo proporcionar al Asesor Técnico cuando este asi lo requiera, muestras para que
el laboratorio de “LA UNIVERSIDAD” analice y pruebe dichos materiales; e) A retirar de las
areas de trabajo que esté en ejecucion a cualquier trabajador que estime incompetente,
negligente, insubordinado, irresponsable, irrespetuoso o perjudicial para la buena marcha de los
trabajos; f) Los salarios que pague a los trabajadores no podra ser inferior a los fijados por la
leyes laborares del pais; g) Estoy obligado a pagar todos los impuestos que se deriven del
presente contrato; h) Debo estar inscrito en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social como
patrono y hacer efectiva las cuotas patronales y las laborales correspondientes; i) Debo aportar
todo el equipo, material, herramientas, combustible y lubricantes, mano de obra, transporte y
todos los demas elementos necesarios para la ejecucion de los trabajos que se contratan,
haciendo constar que dicho equipo, herramientas y transporte, se encuentran libres de
gravamenes y anotaciones, sometiéndome al saneamiento de ley si lo manifestado no fuera
cierto y me obligo a pagar a “LA UNIVERSIDAD”, los dafios y perjuicios que hubiere
ocasionado; j) me obligo a entregar a “LA UNIVERSIDAD”, a la finalizacion de los trabajos, y
como requisito para el otorgamiento de la Certificacion de Pago, planos finales de los trabajos
realizados, en medios magnéticos y un juego de los mismos, impresos en original, reproducibles
heliograficamente, que los muestren totalmente terminados, incluyendo en dichos planos los
cambios que se hubiesen efectuado y que hubiesen sido debidamente aprobados por “LA
UNIVERSIDAD”. Asi mismo como “El CONTRATISTA” seré el responsable directo de los
dafios y perjuicios que causen sus empleados o agentes durante la ejecucion de la obra a
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terceras personas y a las instalaciones ya existentes en “LA UNIVERSIDAD”, asi como de
cualquier infraccion a las leyes, quedando entendido que “LA UNIVERSIDAD” no tendra
responsabilidad alguna al respecto. k) estoy obligado a iniciar trabajos de modificacion a los
contratados inicialmente hasta recibir autorizacion escrita por parte del Asesor Técnico, siempre
que éstos no generen costo adicional. I) A la finalizacion de los trabajos, dejar el lugar del trabajo
y demas instalaciones de “LA UNIVERSIDAD” completamente limpias, retirando cualquier
material, proveniente de los trabajos realizados. DECIMA TERCERA: PROHIBICIONES:
Como “EL CONTRATISTA” me queda prohibido enajenar, ceder, traspasar o disponer en
cualquier forma, total o parcialmente los derechos que me otorga el presente contrato.
DECIMA CUARTA: CONTROVERSIAS: Los otorgantes convenimos expresamente que
cualquier diferencia, controversia, reclamo o divergencia que surja entre las partes derivado del
incumplimiento, interpretacién, aplicacion y efectos del presente contrato serd resuelto
directamente entre los mismos con caracter conciliatorio, para el efecto de las conciliaciones
que se entablen se faccionard el acta correspondiente que pruebe haber agotado la fase
conciliatoria, pero si no fuera posible llegar a un acuerdo, la cuestion o cuestiones litigiosas a
dilucidarse se someteran a la jurisdiccién del Tribunal de lo Contencioso-Administrativo, de
conformidad con lo que establece el Articulo ciento dos (102) de la Ley de Contrataciones del
Estado, para cuyo efecto como “EL CONTRATISTA” renuncio al fuero de mi domicilio y reitero
como lugar para recibir citaciones y notificaciones el indicado al principio de este documento,
aceptando como bien hechas las que en él se le hagan, si hubiera cambiado de direccién sin
haberlo notificado previamente por escrito a "La Universidad”, de igual manera aceptaré como
liquida , exigible y de plazo vencido cualquier cantidad pecuniaria que “LA UNIVERSIDAD” me
reclame tanto en la via administrativa como en la via ejecutiva, adquiriendo este contrato el
caracter de titulo ejecutivo para los efectos legales pertinentes que pudieren derivarse de su
aplicacion e interpretacion. DECIMA QUINTA: TERMINACION DEL CONTRATO: “LA
UNIVERSIDAD” podrd dar por terminado unilateralmente el presente contrato sin
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responsabilidad de su parte por cualesquiera de las causas siguientes: a) Si “EL
CONTRATISTA” no da inicio a los trabajos dentro del término o plazo estipulado para el efecto,
excepto que no sea su responsabilidad; b) En caso de evidente negligencia del contratista o
negativa infundada de cumplir con sus obligaciones contractuales; c) Por vencimiento del plazo
siempre que no se hubiere acordado prérroga alguna; d) Por caso fortuito o fuerza mayor
gue imposibiliten el cumplimiento de las relaciones contractuales, establecidas. Cuando el
contratista incurra en cualquiera de las faltas antes indicadas “LA UNIVERSIDAD” le correra
audiencia por un plazo no mayor de diez (10) dias a efecto de que, acompafiando las pruebas
y documentos necesarios exprese lo que considere conveniente en su defensa. Vencido el
plazo indicado la Universidad resolvera con base en las pruebas presentadas dando por
terminado el contrato o por desvanecidos los cargos formulados, sin perjuicio de hacer
efectivas las fianzas o seguros de caucién correspondientes; e) Si “EL CONTRATISTA”
fuese objeto de medida cautelar, que permita el embargo del equipo , maquinaria, fondos
implementos y materiales, que use en la obra o cualquier suma que deba pagarse a “EL
CONTRATISTA” por trabajo ejecutado y si el monto de la medida cautelar le impide cumplir
con sus obligaciones contractuales; . f) Si no presenta las pélizas de las fianzas o seguros de
caucion, asi como las certificaciones de autenticidad emitidas por la entidad afianzadora
respectiva; a que esta obligado conforme el presente contrato; g) Si comete actos dolosos y
culposos en perjuicio de la ejecucién del objeto del contrato a ajuicio y calificacion de “LA
UNIVERSIDAD”; h) Si “EL CONTRATISTA” rehusa proseguir y deja de ejecutar el trabajo
parcial o totalmente de tal forma que no cumpla con el Programa de Trabajo aprobado, ni
asegure su terminacion dentro del plazo o término especificado en el contrato o cualquier
prorroga que se le conceda. En estos casos “LA UNIVERSIDAD” podra ejercer las acciones
legales que correspondan en contra de “EL CONTRATISTA” DECIMA SEXTA: CASO
FORTUITO O FUERZA MAYOR: Se entendera como caso fortuito o fuerza mayor, todos los
acontecimientos que sucedan accidental o casualmente durante el plazo contractual para la
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terminacion de los trabajos, en los que no intervenga ninguna de las partes y que por
consiguiente las exime de la responsabilidad del cumplimiento del contrato respectivo, de
conformidad con el articulo cincuenta y uno (51) de la Ley de Contrataciones del Estado. Para
los fines del contrato, el caso fortuito y/o fuerza mayor, comprende entre otras causas las
siguientes: guerras, revolucion, disturbios civiles, motines, epidemias, terremotos, tormentas,
inundaciones, rayos, incendios, ordenes o directrices de cualquier gobierno legal o de facto,
actos de enemigos publicos, huelgas, paros y cualesquiera causas ya sean de la clase descrita
0 no, sobre las cuales la parte afectada no tenga control razonable y que sean de tal naturaleza
que restrinjan o eviten la accion de la parte afectada a su debido tiempo. Los casos que
ocurran considerados como fortuitos o fuerza mayor que impidan el cumplimiento del contrato,
relevan a las partes de responsabilidad, debiéndose producir comunicacion escrita a la otra
parte en la que se pruebe el hecho dentro del plazo de diez (10) dias de ocurrido, segun lo
establece el articulo cuarenta y tres (43) el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado. Si “La Universidad” acepta el hecho como caso fortuito o fuerza mayor podra
concederse la prorroga del plazo o bien rescindirse el contrato sin aplicacion de las sanciones.
“La Universidad” no cubrira ni reconocera indemnizacion que provenga de casos fortuitos o de
fuerza mayor. DECIMA SEPTIMA: PROCEDIMIENTO PARA DAR POR TERMINADO
UNILATERLAMENTE EL CONTRATO: En caso que “LA UNIVERSIDAD” decida dar por
terminado unilateralmente el presente contrato, lo hara con base en el dictamen que emita la
Direccion de Asuntos Juridicos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en la que

conste el incumplimiento de la entidad , 0 las circunstancias que

motiven la terminacion unilateral del presente contrato, para lo cual la Autoridad Administrativa
Superior, emitira un Acuerdo que disponga la terminacion unilateral del presente contrato y las
razones fundadas para ello, lo cual hara del conocimiento de “EL CONTRATISTA” dentro del
plazo de los cinco (5) dias habiles siguientes, mediante la respectiva notificacion del Acuerdo
para los efectos legales que correspondan. Asimismo, el presente contrato podra darse por
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resuelto o por terminado sin responsabilidad para ninguno de los otorgantes, cuando exista

comun acuerdo entre las entidades contratantes. DECIMA OCTAVA: DECLARACIONES

JURADAS: Como “EL CONTRATISTA”. Suscribi (__) Actas Notariales de
Declaracion Jurada de fecha de de , faccionadas por el (la)
Notario (a) , en las que declare: a), b), c¢)... (Las declaraciones juradas que se

solicitaron en las bases de cotizacion, se deben transcribir tal y como aparecen en el
expediente y en primera persona) DECIMA NOVENA: FIANZAS O SEGUROS DE
CAUCION: A) DE CUMPLIMIENTO: Como “EL CONTRATISTA” me obligo a presentar en
un plazo no mayor de cinco (5) dias contados a partir del dia siguiente de la suscripcién del
presente contrato, Fianza o Seguro de Caucién de Cumplimiento a favor de “LA
UNIVERSIDAD” equivalente al diez por ciento (10%) por valor total del contrato, como lo
establecen los articulos sesenta y cinco (65) y sesenta y nueve (69) de la Ley de
contrataciones del Estado y cincuenta y cinco (55) inciso uno (1) de su Reglamento. Esta
fianza o seguro de caucion se hara efectiva, cuando ocurra el incumplimiento de cualesquiera
de las obligaciones que ahora contrae “EL CONTRATISTA”. y para ello bastara con el simple
requerimiento que "La Universidad” haga a la afianzadora, el pago se efectuara dentro de los
treinta (30) dias siguientes a dicho requerimiento, circunstancia que se haré constar en dicha
podliza. La fianza o seguro de caucion debera mantenerse vigente hasta que “La Universidad”
de por recibido el bien relacionado, declare su conformidad y extienda la constancia respectiva
a “EL CONTRATISTA”. B) DE CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO: Como “EL CONTRATISTA”
debo entregar fianza o seguro de caucion de calidad y funcionamiento por el equivalente al
quince por ciento (15%) del valor original del contrato como requisito previo a la recepcion del
bien, de conformidad con el articulo sesenta y siete (67) de la Ley de Contrataciones del
Estado. Las fianzas o0 seguros de caucion descritas deben formalizarse mediante poliza
emitida por Instituciones autorizadas para operar en Guatemala, de conformidad con el articulo
sesenta y nueve (69) de la Ley de Contrataciones del Estado. Asimismo, en cumplimiento al
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articulo cincuenta y nueve (59) del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, como
“EL CONTRATISTA” me comprometo a anexar en cada pdliza certificacion de autenticidad
emitida por la entidad afianzadora respectiva, en la que conste que la fianza o seguro de
caucion, ha sido emitida en cumplimiento de la Ley que rige la emisién de fianzas y que el
firmante de la pédliza posee las facultades y competencias respectivas. VIGESIMA:
PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA O SEGURO DE CAUCION. “LA
UNIVERSIDAD” en caso de incumplimiento de lo pactado por parte de “EL CONTRATISTA”,
hara efectiva la fianza o seguro de caucién respectiva, con base en el informe que emita

la de la Universidad de San Carlos de Guatemala y que presentara

a la Autoridad Administrativa Superior y en el cual conste el incumplimiento de la Entidad

“LA UNIVERSIDAD” lo hara del conocimiento a “EL

CONTRATISTA” para que dentro de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente
al de la recepcién del documento respectivo, proceda a manifestar lo que estime conveniente a
sus intereses, acompafiando la documentacion pertinente. Vencido dicho plazo, con su
pronunciamiento o sin el mismo, “LA UNIVERSIDAD”, dentro de los cinco (5) dias siguientes,
formulara la solicitud de pago a la entidad afianzadora, adjuntado para el efecto el informe
relacionado donde consta el incumplimiento de “EL CONTRATISTA”. No obstante cualquier
estipulacion en contrario contenido en la podliza de la fianza o seguro de caucion, queda
entendido, convenido y aceptado, que todo evento de litigio proveniente de la interpretacion,
reclamo cobranza judicial o extrajudicial de la fianza o seguro de caucién constituida y
cumplimiento de la garantia que la misma representa, no sera sometido a juicio arbitral de
ninguna naturaleza, para que las partes puedan dirimir sus diferencias en los tribunales de
justicia competentes, conforme los términos que sean aplicables contemplados en el reverso de
la pdliza de fianza o seguro de caucién correspondiente. Todo lo anterior debe constar en la
pdliza de la fianza o seguro de caucion respectiva. En caso del reclamo del pago del monto de
las fianzas o seguros en su caso, los otorgantes manifestamos que se utilizara la via sumaria
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de acuerdo a la legislacion guatemalteca. VIGESIMA PRIMERA: IMPUESTOS: Queda
expresamente entendido que el pago que “LA UNIVERSIDAD” me haga como “EL

CONTRATISTA”, por el valor del antes descrito, esta exento de toda clase

de impuestos, arbitrios y contribuciones, sin ninguna excepcién, de conformidad con lo
preceptuado por el articulo ochenta y ocho (88) de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, debiendo para el efecto “LA UNIVERSIDAD”, entregar la constancia de exencion
respectiva, debidamente autorizada por la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-

VIGESIMA SEGUNDA: GASTOS Y COSTAS: Como “EL CONTRATISTA” estoy obligado
a pagar cualquier clase de impuestos que estuviese afecto el presente contrato, asi como los
honorarios profesionales y demas gastos que se causen por el faccionamiento del mismo, y los
gastos judiciales o extrajudiciales que se de deriven de la presente negociacion. VIGESIMA

TERCERA: Como , manifiesto que el nimero de Cuentadancia de la Universidad

de San Carlos de San Carlos de Guatemala es el U uno guién uno (U1-1). VIGESIMA
CUARTA: APROBACION DE LA NEGOCIACION Y DEL CONTRATO: La negociacion que
ahora se formaliza, fue aprobada por “LA UNIVERSIDAD” a través del Acuerdo de Rectoria

ndamero guion de fecha de de ; (si hay

modificacion de acuerdo incluirlo) y para que el presente contrato surta sus efectos legales
y obligue a las entidades otorgantes, deberd ser aprobado por la Autoridad Administrativa
Superior, de conformidad con lo que establece el Articulo cuarenta y ocho (48) de la Ley de
Contrataciones del Estado y cuarenta y dos (42) de su Reglamento. VIGESIMA QUINTA:

ACEPTACION: Y en las

calidades con que ambos actuamos, expresamente declaramos: que en los términos
relacionados, aceptamos integramente el contenido del presente contrato, el cual se encuentra
contenido en hojas de papel bond con el membrete de la Direccién de Asuntos

Juridicos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual después de leido por
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nosotros los comparecientes y enterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo

ratificamos, aceptamos y firmamos de entera conformidad.

F)

F)
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