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SECRETARIA GENERAL

29 de noviembre de 2018
Serior Director General de la
Direccién General Financiera
Lic. Juan Carlos Palencia Molina UNIVERSTDAD D SAN CARLOS
Ciudad Universitaria 1D <o
s T 29 NOV 2018

erior Director: = S
G Rﬁcwgzm 7

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transeribo el Aederde de
Rectoria N°1444-2018; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

“"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA, Considerando: Que el Renglon Presupuestario 029
“Otras remuneraciones de personal temporal” permite la contratacion de
servicios técnicos y profesionales para trabajos especiales y transitorios
en el sector publico, en periodos que no excedan de un ejercicio fiscal.
Considerando: Que la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
numero 57-92, del Congreso de la Republica y su Reglamento, regula la
contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al Renglén
Presupuestario 029, sin relacién de dependencia, asignados al servicio
del Estado. Considerando: Que por Acuerdo de Rectoria No.
1359-2017 del 04 de octubre de 2017, Rectoria nombrd a la Comisién
responsable de actualizar el procedimiento que norma la Contratacion
de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Rengld
Presupuestario 029 de la Universidad de San Carlos de Guatemala. POR
TANTO: Con base en los Articulos 25 de la Ley Organica de la
Universidad de San Carlos de Guatemala y 17 de su Estatuto; \.\
ACUERDA: Primero: Aprobar la actualizacion del Procedimiento ..
“Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al
Renglon Presupuestario 029”. Sequndo: Encargar a la Comision de
Servicios Técnicos y ‘Profesionales con cargo al Renglon Presupuestario
029 de la Universidad de San Carlos de Guatemala, revisar
periédicamente el procedimiento, con el objeto de mantenerio
actualizado, asi como a las necesidades de la Universidad de San Carlos
de Guatemala y proponer oportunamente los cambios que se consideren
necesarios, con el propdsito de garantizar su efectividad. Tercero:
Instruir a las Unidades Ejecutoras de la administracion central y
unidades académicas de la Universidad, asi como a las dependencias
involucradas en el procedimiento, cumplir con el mismo.
Cuarto: Facultar a la Direccion General Financiera para que por medio
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TRICENTENARIA

Universndad e San Cados ce Gualemala Hoja No. 2
Acuerdo No. 1444-2018
SECRETARIA GENERAL 29412008

de Acuerdo de Direccion autorice modificaciones al Procedimiento
“Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglén
Presupuestario 029", de acuerdo a las reformas de Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, Sistema GUATECOMPRAS o
cualquier otra base legal que lo regula, a propuesta de la Comision.
Quinto: Facultar a la Direccién General Financiera para calificar casos
de excepcidn y casos no previstos, autorizando su trémite cuando
corresponda. Sexto: Derogar las disposiciones internas de la
Universidad que contravengan lo dispuesto en el presente Acuerdo.
Séptimo: El presente procedimiento entra en vigencia a partir de la
fecha de su aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de
Guatemala, a los veintinueve dias del mes de noviembre de dos mil
dieciocho. (ff) MSc. Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos, Rector; Arg.
Carlos Enrique Valladares Cerezo, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Arq. Carlos Enrique Valladares Cerezo
Secretario General

c.C. Direccion General Financiera manual con 43 folios
- Direccion de Asuntos Juridicos
Auditoria Interna, Départamento de Contabilidad, DARH
Sistema de Estudios de Postgrado
Departamento de Procesamiento de Datos
Division de Desarrollo Organizacional
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. ACUERDO DE DIRECCION DGF No. 001D-2019

HUSAC

%,Q, Y/ TRICENTENARIA

Univwrsidad de 3an Carlos de Cuatamata

FIRMA.— HORA:
“EL DIRECTOR GENERAL FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, con base en
el Punto CUARTO del Acuerdo de Rectoria No.1444-2018 de fecha 29 de noviembre de 2018, en el que
faculta a la Direccién General Financiera, para que por medio de Acuerdo de Direccidn, autorice
modificaciones al Procedimiento "Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al

- Renglén Presupuestario 029", de acuerdo a los reformas de Ley. de Controtaciones del Estado y su
Reglamento, Sisterna Guatecompras o cualquier ofra base legal gue lo regulo, a propuesta de la
Comisién encargada de Actualizar €l referido procedimiento. CONSIDERANDO: Que en el 1émino de
aprobacion del Procedimiento de “"Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al
Rengldn Presupuestario 029", fueron publicados en el Digrio de Centroamérica el Acuerdo
Gubernotivo NOmero 170-2018 que aprueba el REGLAMENTO DEL REGISTRO GENERAL DE
ADQUISICIONES DEL ESTADO conocido por sus siglas como RGAE; asi como el Acuerdo Ministerial No.
563-2018, que aprueba los requisitos y metodologia de inscripcidn y precalificacion ante el Registro
General de Adquisiciones del Estado: ambos del Ministerio de Finanzas Pdblicas, mismos que entraron
en vigencia el 15 y 16 de noviembre de 2018, respectivamente. CONSIDERANDO: Que la Comisién
nombrada para la actualizacion del referido procedimiento, mediante Ref, €C029-01-2019 indica que
pora la observancia y cumplimiento por parte de las Unidades Ejecutoras de la Universidad de San
Carlos de Guatemalo, se hace necesario emitir el Acuerdo de Direccién respectivo, para adicionar
dos normas Generales ol Procedimiento citado, las cuales posaran a ocupar los numerales 3 y 4,
generdndose el cormimiento de los numerales que le siguen en su orden, por lo que, proponen la
redaccion de las mismas de la manera siguiente: 3) Las Unidades Ejecutoras deben gestionar su usuario
en el Regislro General de Adgquisiciones del Estado -RGAE-. 4) Previo a la coniratacion, la persona o
contratar debe presentar la constancia electrdnica vigente de inscripcion en el Regisiro General de
Adquisiciones del Estado -RGAE-, la cucl debe ser verificada por el Tesorero o persona designada de
la Unidad Ejecutora; caso conirario, la persona designada de la Unidad Eecutora, puede gestionar la
inscripcion de la persona a conirator, pora lo cual debe registrar la informacién requerida en el
formulario de inscripcion dentro del Sistema Registro General de Adquisiciones del Estado -SRGAE-,
Adicionclmente a ello. proponen se modifique el formulario FORM-029-04, incluyendo como numeral
01 lo Constancio de Inscripcion y Precalificacion del Registro General de Adquisiciones del Estado:
asimismo, se agregue a las minutos del Controto las bases legales siguientes: Acuerde Gubernativo
Nomero 170-2018 y Acuerdo Ministerial No. 563-2018, ambos del Ministerio de Finanzas Publicas. POR
TANTO: Con base en los considerando, bose legal citada y a propuesta de la Comision encargada de
Actualizar el Procedimiento que norma la "Coniratacién de Servicios Técnicos y Profesionales con

Segundo nivel Edificio de Rectoria, oficina 202, Tels: 2418-7840/ 2418-7842
Planta 2418-8000 Exts.: 82150 / 82152 / 82154 /62152 /62198 / 62199
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TRICENTENARIA

Univarsidad de San Carlos e Guatemals

DireCCION GENERAL FINANCIERA

cargo al Renglon Presupuestario 029" de lo Universidad de San Coros de Guatemala,
ACUERDA: PRIMERO: Modiificar el Procedimiento que norma la “Coniratacién de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al Rengldn Presupuestario 029" de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
actualizado por medio del Acuerdo de Recioria No. 1444-2018, en la forma siguiente: A) Se adicionan
dos Normas a las Normas Generales del Procedimiento de "Contratacién de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029", mismas que pasan a ser las Normas con los
numerales 3) y 4) generandose el corrimiento de los numeroles que le siguen en su orden, las normas
adicionales quedan de la manera siguiente: 03) Las Unidades Ejecutoras deben gestionar su usuario
en el Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-, para registrar la inscripcién del Profesional
o Técnico a contratar; 04) Previo a la contratacion el Profesional o Técnico a contratar debe presentar
la constancia elecirénica vigente de inscripcion en el Registro General de Adquisicicnes del Estado -
RGAE-, la cual debe ser verificeda por personal designado de lo Unidad Ejecutora: coso contrario, la
persona designada de la Unidad Ejecutora, puede gestionar la inscripcion del Profesional o Técnico o
contratar, para lo cual debe registrar la informacion requeride en el formulario de inscripcion dentro
del Sistema Registro General de Adquisiciones del Estado -SRGAE-; B) En el formulario FORM-029-04 se
incluye como numeral Ul) la Constancic de Inscripcidn y Precalificacién del Regisiro General de
Adquisiciones del Estado y C) En la base legal de la minuta de Contrato 029 se incluye el Acuerdo
Gubernctivo NUmero 170-2018 y Acuerdo Ministerial No. 563-2018, ombos del Ministerio de Finanzos
PUblicas. SEGUNDO: Se encorga @ la Comisién nombrada pare lo actualizacién del referido
procedimiento y a la Division de Desorrollo Orgonizacionol, realizar e incorporar en el Procedimiento
que norma lo “"Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Rengldn Presupuestario
029" de lo Universidad de Son Carlos de Guatemcia, las modificaciones aprobadas en el presente
acuerdo; asimismo, velor por que dicho procedimiento sea publicado en link
http://manuales.usac.edu.gt de la Universidod de San Carlos de Guotemala. TERCERO: Se encarga a
' lo Direccién de Asuntos Juridicos, Divisién de Administracion de Recursos Humanos y Auditoria Interna,
verificor el cumplimiento del presente Acuerdo. CUARIO: Las presentes modificaciones entran en
vigencia a partir de la presente fecho. COMUNIQUESE. Dado en la Ciudad de Guatemoato, a los

veinticinco dios del mes de enero de dos mil ~J#f) Lic. Juan Carlos Palencia Molina, Director

General Financiero."

Cd o A<l
e [T

CiC. JUan al=
Director fanciero

ooien e

cc. Unidades Ejecutoras, Dreccidon de Asuntos Juridicos, Divsion de Administrociéon de Recursos Humanos, Auditoria
Intema, Division de Desarrolio Orgonizacional, Comision para o actuclizacion del Procedimiento 029, Archivo

Segundo nivel Edificio de Rectoria, oficina 202, Tels: 2418-7840 / 2418-7842
Planta 2418-8000 Exts.: 82150 / 82152/ 82154 / 62152/ 62198 / 62199



. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ante la necesidad de agilizar
los procesos administrativos para la contratacion de servicios técnicos y profesionales con
cargo al Renglén Presupuestario 029, pone a disposicion de las unidades académicas y
administrativas de la Universidad, la actualizacion del Procedimiento para la Contratacion

de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029.

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

liquidacién de expedientes con cargo al Renglon Presupuestario 029.

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

de la ejecucion del procedimiento.

El campo de aplicacién del presente procedimiento corresponde a las unidades
académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que

contratan servicios técnicos y profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029.

El presente documento contiene base legal, definiciones, objetivos, documentos para
conformar expediente que quedara bajo custodia de la dependencia contratante,
documentos que conforman el expediente de contratacién, normas de cumplimiento
interno, descripcién del procedimiento, diagrama de flujo, formularios y los anexos

correspondientes que coadyuvan a facilitar su efectiva ejecucion.
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1. BASE LEGAL
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Organismo Judicial.
Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.
Ley de Actualizacion Tributaria.
Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Ley Orgéanica de Presupuesto y su Reglamento.
Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Decreto Ley nimero 106, Cdodigo Civil de Guatemala.
Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala (Nacional y Autbnoma).
Reglamento del Sistema de Estudios de Postgrado.

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

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

Acuerdo de Direccién DGF No. 067D-2018, “Manual de Clasificacion Presupuestaria
de Renglones de Gasto para la Universidad de San Carlos de Guatemala”, abril 2018.

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

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

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



V. DEFINICIONES

1) Renglén Presupuestario 029 “Otras remuneraciones a personal temporal”:* En

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

renglon no se utiliza para actividades administrativas ya que no genera relacion laboral.

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

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

una persona individual o juridica, sin relacion de dependencia.

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

persona individual que acredita un grado académico a través de un titulo universitario y
ha cumplido con los requisitos que establece la Ley de Colegiacion Profesional
Obligatoria, sin relacion de dependencia.

4) GUATECOMPRAS: es un sistema para la transparencia y la eficiencia de las

adquisiciones publicas. Su consulta serd publica, irrestricta y gratuita, y proveera
informacion en formatos electronicos y de datos abiertos sobre los mecanismos vy las

disposiciones normadas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

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



V. OBJETIVOS

a) Orientar a funcionarios, trabajadores administrativos, técnicos, profesionales vy
profesores de postgrado en el proceso de contratacion, pago Yy liquidaciéon de
expedientes con cargo al Renglon Presupuestario 029.

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

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



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

VI. NORMAS DE CUMPLIMIENTO INTERNO

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

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

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

Previo a la contratacion, el profesional o técnico a contratar debe presentar la constancia
electronica vigente de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado -
RGAE-, la cual debe ser verificada por personal designada de la Unidad Ejecutora; caso
contrario, la persona designada de la Unidad Ejecutora, puede gestionar la inscripcién
del profesional o técnico a contratar, para lo cual debe registrar la informacién requerida
en el formulario de inscripcion dentro del Sistema Registro General de Adquisiciones del
Estado -SRGAE-.

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

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

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

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

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



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

10) Las unidades ejecutoras, deben elaborar los contratos administrativos de conformidad
a las minutas de este procedimiento y se adaptaran los cambios segun sus necesidades,
siempre que se guarde la estandarizacién de las mismas; en el caso de Administracion
Central (Que dependan directamente de Rectoria) le corresponde a la Direccion de
Asuntos Juridicos. La elaboracion de la aprobacion del contrato le corresponde a la
Direccion de Asuntos Juridicos toda vez se adjunte la Fianza o Seguro de Caucién de
Cumplimiento.

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

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

a) Suscripcioén del contrato: 10 dias hébiles, contados a partir de la autorizacion de
la contratacion mediante Acuerdo emitido por la autoridad competente.

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

c) Envio al Registro Electronico de Contratos de la Contraloria General de
Cuentas, el Contrato Administrativo: 30 dias calendario, contados a partir de la
aprobacion del contrato. Imprime constancia de envio y de recepcion.

d) Envio a través del SIIF al registro de contratos 029 de la Division de
Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala: La Direccion de Asuntos Juridicos y Unidades Ejecutoras, en un plazo
de 3 dias después de lo cumplido en la literal ¢), que incluya la Fianza o Seguro de
Caucion de Cumplimiento y su autenticidad y aprobacion del contrato; la unidad
ejecutora debe imprimir la constancia y envio de recepcion.

e) Publicacibn en GUATECOMPRAS: EI Contrato Administrativo y su
aprobacion, asi como la constancia de envio y recepcion del Registro

6



Electronico de Contratos de la Contraloria General de Cuentas a mas tardar al
dia habil siguiente y la recepcion de validacion cuando se obtenga. Asi como la
orden de compra, factura, fianza o seguro de caucién de cumplimiento, informe de
labores y acta de cursos cuando corresponda.

13) La Fianza o Seguro de Caucion de Cumplimiento, la debe presentar el técnico o
profesional a la unidad contratante, en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles
posteriores a la suscripcion del contrato administrativo. La autoridad suscriptora del
contrato recibe dicha pdliza y verifica la autenticidad de la misma.

14) El trabajador designado de la Unidad Ejecutora debe conformar el expediente de
técnicos y profesionales contratados y confrontar los originales de la documentacion con
las respectivas fotocopias, crear un archivo con la documentacion que reciba vy
mantenerlo actualizado.

15) Los responsables de las Unidades Ejecutoras contratantes, deben verificar y
certificar bajo su entera responsabilidad, que el técnico o profesional cumple con los
requisitos para la contratacion con base a su expediente.

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

17) La Direccion de Asuntos Juridicos debe ejecutar la Fianza o Seguro de Caucion de
Cumplimiento cuando exista alguna causante para hacerla efectiva, a solicitud oportuna
por el responsable de la unidad ejecutora. En el caso de las unidades académicas y
unidades administrativas que no dependan de Rectoria deben remitir los originales del
Contrato Administrativo, la Fianza o Seguro de Caucién de Cumplimiento y la aprobacion
del contrato a esta Direccion.

18) Cuando un profesional no pueda continuar prestando sus servicios, debera avisar con la
debida anticipacion, segun la naturaleza del trabajo, a la persona que lo contrato,
guedando responsable de dafios y perjuicios si se separare sin dar aviso. Articulo 2034
del Codigo Civil. Asi mismo prescriben en dos afios los honorarios por prestacion de
cualquier servicio. Articulo 1514 del Coadigo Civil.

19) El trabajador designado de la Unidad Ejecutora debe verificar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SIIF- que los técnicos y profesionales a contratar, no laboran en
relacion de dependencia con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022, 023 6

7



031 de cualquier programa presupuestario en la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

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

21) La Divisibn de Administracion de Recursos Humanos debe llevar registro, control y
resguardo de las fotocopias de los contratos administrativos elaborados por la Direccidn
de Asuntos Juridicos y demés unidades ejecutoras por las contrataciones con cargo al
Renglén Presupuestario 029, que incluya la aprobacion y seguro de fianza.

22) La contratacion de servicios técnicos y profesionales extranjeros, se hard con cargo al
renglon presupuestario 189.

23) En los programas autofinanciables cuyos ingresos no se perciben al inicio del afio, la
unidad ejecutora solicitara a la Direccion General Financiera autorizacion para efectuar
gastos programados a cuenta de ingresos futuros, de conformidad al numeral 3.1 de las
instrucciones complementarias y procedimiento para la modificacién y ejecucién del
presupuesto de ingresos y egresos de la Universidad.

24) En el caso de profesionales del Sistema de Estudios de Postgrado, que por alguna
situacion debidamente justificada, no puedan cumplir con la prestacion de sus servicios,
se rescindira su contrato de mutuo acuerdo y se podra contratar a otro profesional en
renglon presupuestario 021 para concluir con la vigencia de dicho contrato.

25) Los formularios del presente Procedimiento no pueden ser modificados por las unidades
ejecutoras; siendo responsabilidad de la Comision que se nombre.

26) Al ser incorporado el presente procedimiento al Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SlIF-, su ejecucién en el mismo sera de caracter obligatorio para todas las
unidades académicas y administrativas de la Universidad involucradas en el proceso; lo
cual se hara de su conocimiento oportunamente.

27) Auditoria Interna de acuerdo a su procedimiento interno, debe realizar auditoria
preventiva a las contrataciones de técnicos o profesionales con cargo al renglén 029.



VII.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al

Rengldon Presupuestario 029.

Hojalde5

No. de formas: 10

Inicia: Unidad Ejecutora

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto

Paso
No.

Actividad

Unidad Ejecutora

Jefe de Unidad

Con base a la programacion presupuestaria,
Planificacién Interna (Form. USAC 029-05) y Plan
Anual de Compras -PAC-, procede de la manera
siguiente:

a) Elabora términos de referencia (Form. USAC
029-06) donde especifica resultados esperados,
plazo, costo total, entre otros aspectos.
Selecciona al Técnico o Profesional
conformidad a las necesidades.

Verifica y certifica en Form. USAC 029-02, bajo
entera responsabilidad, que el Técnico o
Profesional cumple con los requisitos para la
contratacion con base a su expediente.
Traslada.

b) de

c)

Persona Designada

Recibe expediente y procede:

a) Verifica en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SlIF- que el Técnico o
Profesional no laboran en relacibn de
dependencia con cargo a los renglones
presupuestarios 011, 021, 023 ¢ 031 de
cualquier programa.

Elabora proyecto de Acuerdo y Minuta de
Contrato Administrativo.

Traslada.

b)

Jefe de Unidad

Recibe expediente, revisa, firma y procede:

a) Traslada Form. USAC 029-02 a Division de
Recursos Humanos. (Continua paso 4)

b) Requiere Acuerdo de autorizacién de
contratacién. (Continua paso 5)

Divisién de
Administraciéon de
Recursos Humanos

Profesional de
Recursos Humanos

Recibe Form. USAC 029-02, verifica que el objeto
de la contratacion no esté contemplado en la
estructura de puestos administrativos de la
administracion de la Universidad. Firma y sella y
traslada. (Continua paso 6)

Unidad Ejecutora

Autoridad Competente

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

Persona designada

Recibe expediente, revisa y elabora en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera -SlIF-, la
Solicitud de Compra SIC- 01, anexa
documentacion, solicita certificacion presupuestaria
al tesorero o persona designada y traslada.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

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

Hoja2 de 5

No. de formas: 10

Paso

Unidad Puesto NoO Actividad

Recibe expediente, revisa y procede:

a) Certifica disponibilidad presupuestaria en el
apartado correspondiente.

b) Obtiene firma de Autoridades Competentes.

c) En caso de programas autofinanciables, emite

Tesorero 0 persona certificacion de ingresos y egresos.

Unidad Ejecutora designada 7 d) Elabora formulario de certificacion de
disponibilidad presupuestaria -CDP- Form. SIC-
05B y compromete la disponibilidad
presupuestaria.

En caso de Administracion Central que

dependan de Rectoria (Continua paso No. 10)

Traslada

Recibe expediente, revisa y procede:

a. Elabora Contrato Administrativo de
conformidad a la Ley y requiere firmas del
Técnico o Profesional y Autoridad Competente.

Persona designada b. Entrega al Té_cnico o Profesional foto_copia del
8 contrato Administrativo para el tramite de la

Unidad Ejecutora péliza_tr de la gargnt_l'a, fianza o seguro de
caucién de cumplimiento.

c. Recibe pdliza de la garantia, fianza o seguro de
caucion de cumplimiento.

Traslada

Recibe expediente, verifica la autenticidad de la

Autoridad Competente 9 péliza de la garantia, fianza o seguro de caucién y

traslada. (Continua paso No. 12)

Recibe expediente, procede:

a. Para Unidades de la Administracién Central
gue dependan de Rectoria, facciona el
Contrato Administrativo de conformidad a la

Direccién de Asuntos . Ley y requiere firmas del Técnico o Profesional y
Juridicos Asesor Juridico 10 autoridad com}pe@ente. . .

b. Entrega al Técnico o Profesional fotocopia del
contrato Administrativo para el tramite de la
péliza de la garantia, fianza o seguro de
cauciéon de cumplimiento.

Traslada

La autoridad suscriptora del Contrato Administrativo

Unidad Ejecutora |Autoridad Competente 11 recibe pdliza de la garantia, fianza o seguro de

caucion y verifica la autenticidad de la misma,
traslada

10



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al

Presupuestario 029.

Rengl6n Hoja3de5

No. de formas: 10

Inicia: Autoridad Competente

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad

Puesto

Paso
No.

Actividad

Direccién de Asuntos
Juridicos

Asesor Juridico

12

Recibe expediente y procede.

Administracion Central que dependen de Rectoria:

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

b. Envia copias al Registro electrénico de Contratos de la|
Contraloria General de Cuentas. Imprime constancia
de envio y recepcion.

c. Envia a través del SIIF al registro de contratos 029 de
la Divisién de Administracion de Recursos Humanos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
Imprime constancia de envio y recepcion.

Unidades Académicas y dependencias

administrativas que no dependen de Rectoria:

a. Elabora aprobacion de contrato y obtiene firma de

Rector.

Traslada

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona
designada

13

Recibe expediente, revisa autorizacion de la Division de

Administracién de Recursos Humanos y procede:

a. Envia contrato digitalizado a:
¥ Registro electrénico de Contratos de la

Contraloria General de Cuentas.

v'  Registro de contratos 029 a través del SIIF a la
Division de Administracién de Recursos Humanos
de la Universidad de San Carlos de Guatemala

En ambos casos, imprime constancia de envio y
recepcion.

b. Publica en GUATECOMPRAS de conformidad a lo
establecido en la norma 10)

c. Anexa documentacion,

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

Traslada.

Unidad Ejecutora

Autoridad Competente

14

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

Departamento de
Presupuesto

Profesional de
Presupuesto

15

Recibe expediente, califica el gasto y autoriza el
servicio devengado en el SIIF, traslada.

Auditoria Interna

Auditor Designado

16

Recibe expediente, conserva copia 2/4 de Form. USAC
029-04 y copia de Orden de Compra, revisa conforme
procedimiento interno y traslada.

Tesoreria o
Departamento de
Proveeduria

Tesorero o persona
designada

17

Recibe Expediente y publica en GUATECOMPRAS:
a. Orden de Compra
b. Datos de Constancia de Recepcién de Contrato.

Departamento de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

18

Recibe expediente y registra la provision de gasto del total
de la orden de compra, conserva la original y traslada

expediente completo a la unidad correspondiente.

11



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

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

Renglén Presupuestario 029.

Hoja4 de 5

No. de formas: 10

Inicia: Autoridad Competente

Termina: Departamento de Contabilidad

Unidad Puesto P’\?so Actividad
Recibe, de acuerdo a los plazos convenidos en el
. . contrato Administrativo, presenta Informe de
Técnico o Profesional . -
Contratado 19 Actl_v_ldad_es del servicio prestado, Actas de
Calificaciones (cuando proceda) y Factura.
Traslada.
Unidad Ejecutora Recibe expediente y procede:
a. Autoriza pago en el reverso de la factura
: mediante firma, nombre y DPI.
Autoridad Competente 20 b. Autoriza informe de actividades de servicio
prestado o trabajo terminado (cuando proceda).
Traslada.
Recibe  expediente  completo, Informe de
Actividades, Acta de Calificacion con sello de
recibido de Control Académico (en caso de
docentes) y factura, revisa y procede:
A. Elabora Retencion ISR, cuando corresponda,
B. Elabora constancia de exencién del -IVA-,
cuando corresponda
C. Publica la factura en GUATECOMPRAS
D. Conforma expediente de pago en original vy
fotocopia de:
1. Factura con timbres profesionales (cuando
corresponda)
2. Constancia de Publicacion de
GUATECOMPRAS
Tesoreria o Constancia de Exencion del IVA
Departamento de Tesorero o persona 21...

Proveeduria

designada

3.
4. Retencién de ISR
5. Informe con el aval de la autoridad
contratante
E. Para primer pago o Unico:
1. Orden de Compra -SIC-07- provisionada.
2. Acta de Calificaciones, cuando corresponda
3. Documentos descritos en los humerales del
1 al 5 del inciso D).
4. Anexo de Orden de Compra -SIC-07-, para
realizar el pago. (Continua paso 20)
F. Para pagos parciales posteriores:
1. Anexo de Orden de Compra -SIC-07-, para
realizar el pago. (Continua paso 20)
2. Documentos descritos en los numerales del
1 al 5 del inciso D).
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

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

Hoja5de 5

No. de formas: 10

Inicia: Autoridad Competente

Termina: Departamento de Contabilidad

Paso

Unidad Puesto NoO Actividad
G. Parael Gltimo pago debe adjuntar:
1. Anexo de Orden de Compra -SIC-07-, para
realizar el pago. (Continua paso 20).
2. Documentos descritos en los humerales del
Tesoreria o 1 al 5 del inciso D).
Departamento de Tesoc;erq 0 persona ...21 3. Producto final se)gt'm especificaciones del
; esignada
Proveeduria contrato.
4, Form. -USAC 029-03-, “Certificacion de
Entrega de Mobiliario y Equipo y Liquidacion
de Viaticos”
Traslada
Recibe expediente en original y fotocopia, aplical
Auditoria Interna Profesi_onal de 22 auditoria preventiva y de ser necesario emite Nota
Auditoria de Auditoria a la autoridad correspondiente, para
gue lo traslade a donde corresponda. Traslada.
Departamento de Profesional Designado Recibe e_xpediente, _ef_gctﬂa registro contable y
Contabilidad 23 elabora oficio para emision de cheque. Traslada.
Recibe fotocopia de expedientes y Oficio para
emision de cheque y procede:
Departam_ento de Personal Responsable a. Registra en el Sistema de Bancos.
Caja 24 :
b. Emite cheque.
Traslada
Recibe cheque y fotocopia del expediente, procede:
a. Entrega cheque al Técnico o Profesional
contratado previa identificacion.
Tesoreriao Tesorero o persona b. Liquida exped_iente y se actua_liza estatus
Departamento de desi 25 pagado en el sistema presupuestario.
: esignada o X o
Proveeduria c. En los siguientes pagos parciales inicia
nuevamente en el paso No 20, incisos F. y G.
cuando corresponda.
Traslada
Departamento de Encargado de 26 Recibe copia de cheque voucher y archiva.

Contabilidad Archivo

13



Vill.  DIAGRAMA DE FLUJO

Universidad de San Carlos de Guatemala

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

Elaborado por: Profesional Desarrollo Organizacional Pagina 1 de 3
Unidad Ejecutora Division de Administraciéon de Recursos Humanos
INICIO

Con base a la programacién
presupuestaria, Planificacion

Interna y Plan Anual d

Compras, procede de la

manera siguiente:

a) Elabora términos de
referencia, donde especifica
resultados esperados, plazo,

costo total, entre otros

aspectos.

b) Selecciona al Técnico o
Profesional de conformidad a
las necesidades.
©) Verifica y certifica en Form.
USAC 029-02, bajo entera
responsabilidad, que el

pepiun a8

Traslada.

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

Financiera -SIIF- que el
Técnico o Profesional no
laboran en relacion de
dependencia con cargo a los
renglones presupuestarios
011, 021, 023 6 031 de
cualquier programa.

b) Elabora proyecto de
Acuerdo y Minuta de Contrato
Administrativo
Traslada.

Recibe expediente, revisa,
irma y procede
) Traslada Form. USAC
029-02 a Division de
Recursos Humanos. continua

epeubisaq euosiad

paso
b) Requiere Acuerdo de
autorizacion de contratacion
(Continua paso 5)

Recibe Form. USAC
029-02, verifica que el
objeto de la contratacién
no esté contemplado en
la estructura de puestos
administrativos de la
administracion de la

v Universidad. Firmay

pepilun ap ajar

\/

SOuBWNH SO0SINJ3Y
ap [euOISaj0Id

Recibe expediente, o sella y traslada.
revisay autoriza la S > (Continua paso 6)
contratacién, anexa E=
A S S
Transcripcion del @ =
Acuerdo al expediente, = =3
traslada s
©
B Recibe expediente, revisa
s y elabora en el Sistema
2 Integrado de Informacion
i} Financiera -SIIF-, la
o Solicitud de Compra SIC- |
s 01, anexa documentacion, |~ W&
S solicita certificacién
o presupuestaria al tesorero
& o persona designada y
traslada.
Recibe
expediente, revisa
y procede:
I g
@
5
S
3
S
o
a) Certifica disponibilidad B
presupuestaria en el apartado &
espondiente. (=}
b) Obtiene firma de =
Autoridades Competentes. o
c) En caso de programas I}
autofinanciables, emite y @,
certificacion de ingresos y <
egresos En caso de H
d) Elabora formulario de Administracién Central o
certificacion de disponibilidad que dependan de o
presupuestaria -CDP- Form Rectoria (Continua paso
C-05B y compromete la No. 10)
disponibilidad presupuestaria. -
A




Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Profesional Desarrollo Organizacional

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

Péagina 2 de 3

Unidad Ejecutora

Direccién de Asuntos

Juridicos

Tesoreriao

Departamento de Proveeduria

Competente

Recibe expediente,
revisa y procede:

a. Elabora Contrato
Administrativo de
conformidad a la Ley y
requiere firmas del
Técnico o Profesional
y Autoridad
Competente.

b. Entrega al Técnico o
Profesional fotocopia
del contrato
Administrativo para el
tramite de la péliza de
la garantia, fianza o
seguro de caucion de
cumplimiento.

c. Recibe péliza de la
garantia, fianza o
seguro de caucién de
cumplimiento.
Traslada

Recibe expediente,

verifica la autenticidad
de la pdliza de la
garantia, fianza o seguro
de cauci6n y traslada.
(Continua paso No. 12)

La autoridad suscriptora

del Contrato
Administrativo recibe
péliza de la garantia,
fianza o seguro de
caucion y verifica la
autenticidad de la
misma, traslada

djusladwo)
pepuoiny

epeubisap euOSIad

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

b. Entrega al Técnico o
Profesional fotocopia del
contrato Administrativo para
el tramite de la poliza de la
garantia, fianza o seguro de
caucion de cumplimiento.
Traslada

091plINC 10S8SY

Asesor Juridico

> Recibe expediente
y procede:

Tesorero o persona designada

Administracién Central que
dependen de Rectoria:
Elabora aprobacion 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 y recepcion
c. Envia a través del SIIF al
registro de contratos 029 de
Ia Division de Administracion
de Recursos Humanos de la
Universidad de San Carlos de
Guatemala. Imprime
constancia de envio y
recepcion.

Unidades Académicas
y dependencias
administrativas que no
dependen de Rectoria:
a. Elabora aprobacion
de contrato y obtiene
firma de Rector.

Recibe expediente, revisa

autorizacién de la Division de

Administracion de Recursos
Humanos y procede

a. Envia contrato digitalizado

a
"Registro electrénico de
Contratos de la Contraloria
General de Cuentas.
"Registro de contratos 029 a
través del SIIF a la Division
de Administracion de
Recursos Humanos de la
Universidad de San Carlos de

En ambos casos, imprime
constancia de envio y
recepcion
b. Publica en
GUATECOMPRAS de
alo

en la norma 10)
c. Anexa documentacion,

d. Elabora en el Sistema
Integrado de Informacion
Financiera -SIIF-, la Orden de
Compra SIC- 07, por el
monto de la contratacion.
Traslada.
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Titulo del procedimiento: Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029

Universidad de San Carlos de Guatemala

Elaborado por: Profesional Desarrollo Organizacional Péagina 3 de 3
Unidad Ejecutora Departamento de Auditorfa Interna Tesoreria o Departamento de Departamento de
Presupuesto Departamento de Proveeduria Contabilidad Caja
Profesional de Tesorero o persona
Presupuesto Auditor designada
Designado
2
=
2
3
=% Recibe expediente y firma Recibe expediente, Recibe Expediente y
€ Orden de Compra para Recibe expediente, conserva copia 2/4 de publica en
5] o :“a‘;’!fnﬁ;g" g:[': e califica el gasto y Form. USAC 029-04 y GUATECOMPRAS:
B e Artieulo 129 del P autoriza el servicio copia de Orden de P . Orden de Compra
s devengado en el SIIF, C evisa b. Datos de Constancia
= Estatuto de la Universidad N
5 de San Carlos de traslada. conforme procedimiento de Recepcion de
1 Guatemala, traslada. interno y traslada. Contrato. Recibe expediente y
< registra la provision de
gasto del total de la
orden de compra,
conserva la original y
= traslada expediente
s Recibe, de acuerdo a los completo a la unidad
? o plazos convenidos en el correspondiente.
£ contrato Administrativo,
£8 presenta Informe de
S = del servicio [«
o8 prestado, Actas de
80 calificaciones (cuando
8 proceda) y Factura.
8
= Recibe expediente
completo, Informe de:
Actividades, Acta de
| Calificacion con sello de
] Recibe expediente y » recibido de Control
I procede: Académico (en caso
2 a. Autoriza pago en el docentes) y factura, revisa
g reverso de la factura
£ mediante firma, nombre y.
8 DPI.
b. Autoriza informe de
el actividades de servicio
2 prestado o trabajo A. Elabora Retencion ISR
S terminado (cuando & Elabora conslancia de
s proceda). exencion del IVA-, cuando
< Traslada sponda
. pubica i facura en
GUATECOW!
0. Conforma expediente de pago
en original y ftocopia de
a con tmre:
profesionaies (cuando
2. Constancia de Publicacion de
3. Constancia de Exencion del
WA
= Retencion de ISR
2 5.nforme con ol ava de
] autordad contratarte
3 €. Para primer pago o Unico
e 1 Orden de Compra -SIC-07-
° provision:
o 2. Acta de Callficaciones, cuando
° corresponda
I} 3. Documentos desciitos en os.
g numerales del 1 a1 5 del inciso
S D)
S
H 4. Anexo de Orden de Compra-
SIC.07-, para realzar el pago.
Y (Contnua paso
i3 . Para pagos parciales
&
H 1. Anexo de Orden de Compra-
2 SIC-07-, para realizar e page.
5 (Continua paso 20)
2. Documentos descrios en os
numerales del 1.l  del inciso
D).
. Para el Uimo pag debe
adgjuntar
1. Anexo de Orden de Compra -
SIC-07-, para realizar e page.
(Continua paso 20)
2. Documentos descrtos enfos
numerales dol 1.l  del inciso
D).
ducto final
especiicaciones del conrato
Coniicacion de Entrega de
Mobilarioy Equipo y Liquidacion
Trasiada
Auditor
Designado
Recibe expediente en
original y fotocopia,
aplica auditoria Profesional Personal
preventiva y de ser Designado
necesario emite Nota de |« Designado g
Auditoria a la autoridad
correspondiente, para
que lo traslade a donde Recibe folocopia de
Traslada.

Recibe expediente,
efectla registro

Tesorero o persona

designada

Recibe cheque y fotocopia
del expediente, procede:

a. Entrega cheque al Técnico
o Profesional contratado
previa identificacion.

b. Liquida expediente y se
actualiza estatus pagado en

A

expedientes y Oficio
para emision de cheque
n y procede:

\ 4

contable y elabora
oficio para emision
de cheque. Traslada.

P a Registaenel
Sistema de Bancos.
b. Emite cheque.
Traslada

el sistema presupuestario.
c. En los siguientes pagos
parciales inicia nuevamente
en el paso No 20, incisos F. y
G. cuando corresponda.
Traslada

Encargado de
Archivo

Recibe copia de

cheque voucher y
archiva.

\ 4

FINAL
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IX. FORMULARIOS

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

Solicitud de Compra-Form.-SIC-01-

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria CDP -Form.SIC-05-

Orden de Compra -Form.-SIC-07-

Anexo de Orden de Compra-Form.-SIC-07-

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

Certificacion de servicios técnicos o profesionales a contratar Form. USAC 029-02
Certificacion de entrega de mobiliario y equipo y liquidacién de viaticos. Form. USAC 029-
03

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

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

10)Planificacion de la contratacion de servicios técnicos y profesionales, con cargo al renglon

presupuestario 029. 029. Form. USAC 029-06
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LANIVER SEDAD DIE SAN CARL OS5 DE GUATERMAL A
¥ SISTEMA INTEGRADD DE COMPRAS Form. SIC1

SOUCITUD DE COMPRA

Moo

Fecha

memocn s LT

Mﬂiﬂ!ﬂiﬂmmmhwi

Descripcion de bienes, suministros, obras y Unidad de
servicios medida

Cantidad Renglon del gasto

|Lo cusl sem ulilizado para:

Solicitante Certificacion de Disponibilidad Presupuestal
i)
W Tesarern
IMboam brec MNombre-
Mo_ Regisio de Personal Mo Regigsio de Personal-

Autorizacion

Vo. Bo.
Aadoriisd Compelente
Mo bae-
Hmﬂeq_isindepum
¥4 Expedienie e Campra 26 Unbizd sa Eclante 74 AmilEn Nl terma arDepts_Praverdsora s Tesarena

HEnd _Hanen dF Cattachn [P merdim exin s R EndE CatiaclnyLERacEM )
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'-.-‘.'\-\..\
. L/) TRICERTENADIA Form. SIC-05

CERTIFICACION DE DASPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Fecha |

El tesomrem de:
de conformudad con B solicihud de compra SIC-01, Mo . ceriiica que existe disponibildad
presupuestaia paa b sduicacion de @ compra en s parltdas gue se describen 3 continascien:

Partida Presupuestaria No. Mo nto
m
Tesmemn

Mombre:

Mo . Regizho de personal:

CAM:

Uso Exclusivoe del Departamento de Presupuesto

Expediente Hismemn Valor Heto
Obo ervacio e 5:

El Deparmamento de Presupnegio cestilica que ¢ existe disponibiludad presupuegsial en Bs parikdas des critas
en el apatsde supenosr, exceplo Bs obsevaciones anterome s

m

Prolesional de Presuypuesto
Mombre:
Mo . Regizho de personal:
ICA M-
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UNRERSIIADN DE SAN CARIOS DE GUATEMA A Fom. SE-07
SISTEMAINTEGRANO DE COMPRAS
HIT 57179 No.
ORDEN DE COMPRA
Ho. de HOG Ho.de Emidan Fecha
UNDAD EECUTORA O DEFBEENCIA-
P roveedor [, |
Di .
Solciud de Compra Act de Recapricn Contrain Abierto Condiciones
Mo Mo e enirepE-
fecha | Act de calficacion olros ||l! T
Mo
Gestion de compra y solicitud de fondos para =u pago
Carticm: Descripcion del bizn o servido Unidad d= _1"'.5“":" en Rerghin Presun®
meTizE Unitario Totsl
Tolal & pagar en lelras - Subinial a.
- NA a.
Tolal a pagar .
Balwweda - Tesoreria o Departamento de Presupuesto
Coiiien e o mdale diaprnhiliber] pres el =
Pariiida (=) Vol (=) O
1]
Nomlre
MHo_Rep Pemomal
Tedm Tima y =ein Tolal O
MNomhme
Mo_Rep_Permonsl
Jedie urided 5 olcilanis Uso Departamente de Contabilidad para Registro Contable
Nombre
Ho_Rep Pemomal
Al o
Vo Ho-
Audnraied respmashle
{=eppin Arficulh 129 del Eafalim de I Lhiversided de Sen Coarlea de Gualermala) o
Nombre fecdm Froiesinal de Chnliahilded
MHo_Rep Pemomal Fecha Momhme
Mo Req. Peramal
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Liquidacion de la Compra

Se liquida esta Orden de Compra y los fondos autorizados para la misma, para tal efecto se adjunta el expediente incluyendo la factura original No.:

(f) (f)
Tesorero Jefe Unidad Solicitante

Fecha

Nombre Nombre

No. Reg. Personal No. Reg. Personal

Uso exclusivo de Auditoria Interna
(f)
Profesional de Auditoria

Fecha Nombre

No. Reg. Personal
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Anexo de Orden de Compra -Form.-SIC-07-

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SISTEMA INTEGRADO DE COMPRAS

ANEXO A ORDEN DE COMPRA No.

) No. de Expedienic

Liquidacion de Ia compra

Se Bguida estn ordon de Comprin y Tos Fondos surortzadaos para 1o misma, por tal efecto se el d yeodo la G d detnlbada on
la seccitn antevor.
Fecha
" (L1
Tesorero Auwtondid Respoasable
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal: No. Reg. I |
Cui Cui:
Uso exclusivo de Auditoria Interna
Fecha
4]
Prof 1 e At
Nombre:
No. Reg. P
Cui
Pipie | dc |
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@ USAC

WRSSREINEE UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FICHA TECNICA DE HOJA DE VIDA

Form. USAC 029-01

DATOS GENERALES

Nombre completo:

Edad:

Colegiado Activo No.

Residencia:

(Como figura en documento de identificacion personal)

Documento Personal de Identificacién No.

No. de Teléfono:

Correo Electrénico:

DESCRIPCION DE LA FORMACION TECNICA

Exclusivo
para el
Técnico

FORMACION PROFESIONAL

Titulo

Area

Institucion/Pais

Afio de
Graduacioén

Licenciatura

Maestria

Doctorado

Exclusivo para el
Profesional

Otro

FORMACION ESPECIALIZADA

Cursos cortos, seminarios, talleres, congresos relacionados con el objeto del contrato

Actividad

Institucion

EXPERIENCIA LABORAL

(Ultimos 5 afios)

Docencia

Investigacion

Técnico o Profesional

PUBLICACIONES

Nombre del Articulo/libro

Nombre de la Revista

Afio de Publicacion

Exclusivo para
profesores de
postgrado

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

Firma:

Lugar y fecha:

ANEXO: Fotocopia de Colegiado Activo (profesionales)
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® USAC

"ENTENARIA
Ser Carton de Gusoersal

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Form. USAC 029-02
No.

CERTIFICACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES A CONTRATAR

El infrascrito

(Autoridad que corresponda segun procedimiento)

de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario). CERTIFICA:

que

(Técnico o Profesional)

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

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

USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

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

Nombre:
Registro de Personal:

Firma y Sello:
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@ USAC

ITRICENTENARIA
Urrvorsiond ce Ser Carton de Gustersal

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Form. USAC 029-03

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

(fecha)

técnicos o profesionales en
(Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario)

al concluir su contrataciéon, se encuentra SOLVENTE en los aspectos que se definen a

continuacion:

v Ha entregado completos y en buen estado los materiales, mobiliario y equipo propiedad
de la Universidad de San Carlos de Guatemala que utilizé durante su contratacion.

v" Ha entregado los documentos para liquidar vidticos y gastos conexos que le fueron
asignados para cumplimiento del objeto del contrato.

OBSERVACIONES:

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

certificacion a los dias del mes de dos mil
f) f)
Tesorero Autoridad que corresponda segtin procedimiento
Nombre: Nombre:
No. Reg. Personal No. Reg. Personal
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@ USAC

TRICENTENARIA
Urrvorsiond ce Ser Carton de Gustersal

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Unidad:

Form. USAC 029-04

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

Nombre:

Periodo de Contratacion:

Objeto de Contratacion:

| Si | No |NIA|FOIio|

Orden Descripciéon Observaciones
I. CONTRATACION
1 Constancia de inscripcion y precalificacion del Registro N del /
General de Adquisicones del Estado. - <
> Fotocopia de Transcripcién de Acuerdo de Autoridad No. del /
Competente
Ficha Técnica de Hoja de Vida (Form. USAC 029-01)
Certificacion de Senvicios Técnicos o Profesionales a Contratar
(Form. USAC 029-02)
5 Fotocopia completa de documento de identificaciéon personal Numero
6 Fotocopia de acreditaciéon de preparacion técnica
7 Fotocopia de Constancia de Colegiado Activo Numero de Colegiado Activo
Al mes de
8 Fotocopia del anverso y reverso del titulo de Postgrado
9 Solicitud de Compra No: del /. /. Partida Presupuestaria
10 Certificacion de Ingresos y Egresos para Programas
Autofinanciables
11 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- Form.SIC-
05-
Numero:
12 Fotocopia de Contrato Administrativo de fecha
Valor total con IVA: Q.
13 Fotocopia de Pdliza de la Fianza o Seguro de Caucién de Nudmero:
Cumplimiento defecha__ /[
14 Aprobacion del Contrato Administrativo Nuamero:
de fecha / /
Valor Total: Q.
15 Ord de C No: del /.
rden de Compra No e Neto Q. VA O.
Folios Adjuntos:
1. TRAMITE DE PAGO
(para primer o Ginico pago)
15 Publicacion en GUATECOMPRAS de la orden de compra
16 Informe de Labores o Acta de Calificaciones
17 Certificacion de entrega de mobiliario y equipo y liquidacion de
viaticos. Form. USAC-029-03
i8 Factura NuUmero. por Q.
19 Anexo de Orden de Compra. Form. SIC-07 NUamero, por Q.
20 Constancia de Exencién de IVA Numero por Q.
21 Constancia de Retencién de ISR Namero, por Q.
22 Otros

Folios Adjuntos:

OBSERVACIONES GENERALES:

1/3 Expediente

2/3 Unidad Ejecutora

TESORERO

3/3 Divisiéon de Administracién de Recursos Humanos
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@ USAC

TRICENTENARIA

Urtvorsicn ce Ser Carton de Gusternsls

Form. USAC 029-05

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

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

Universitaria:

No Universitaria:

PERFIL DE LA PERSONA:

ALCANCE Y OBJETIVOS DE LA CONTRATACION:

DETALLE DE ACTIVIDADES A REALIZAR:

RESULTADOS ESPERADOS:

PERIODO DE LA CONTRATACION:

MONTO DE LA CONTRATACION:

FORMA DE PAGO:

PARTIDA PRESUPUESTARIA:
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@ USAC

uuuuu Form. USAC 029-06

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

Unidad Ejecutora:

ACTIVIDADES

3 LUGAR DE .
CAPACIDAD TECNICA O ALCANCE Y Y ; PERIODO DE NUMERO DE
No. | CANTIDAD PERFIL PROFESIONAL OBJETIVOS RESULTADOS | ~RESTACION CONTRATACION PAGOS MONTO Q.
EnAboS | DEL SERVICIO

Vo. Bo.

Autoridad Competente




X.  GUIA DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE DE
CONTRATACION

Los Técnicos o Profesionales deben presentar los documentos siguientes:

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

b. Documento Personal de Identificacién (DPI).

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

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

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

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

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

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

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

Todas las fotocopias deben ser confrontadas con su original, mediante sello segun el
modelo siguiente:

e N

Copia fiel del original, que se encuentra en custodia de:

Unidad Contratante:

Nombre:

Registro de Personal:

Firma:

\Fecha:l / / /

“ Articulo 37 de la Ley del Organismo Judicial
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XI.  ANEXOS

MINUTA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO 029

Para Técnicos y Profesionales inscritos al Régimen General de Contribucién del Impuesto al Valor
Agregado

MINUTA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO 029
Para Técnicos y Profesionales inscritos al Régimen de Pequeiio Contribuyente del Impuesto al
Valor Agregado

ACTA DE LEGALIZACION DE FIRMAS QUE TENDRA QUE HACERSE EN LA MISMA PAGINA EN
LA QUE SE FINALIZA EL CONTRATO

ACTA DE LEGALIZACION DE FIRMAS QUE TENDRA QUE HACERSE EN EL REVERSO DE LA
HOJA CUANDO EL CONTRATO ADMINISTRATIVO FINALIZA EN EL ANVERSO O BIEN EN HOJA
SEPARADA
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MINUTA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO 029

Para Técnicos y Profesionales inscritos al Régimen
General de Contribucion del Impuesto al Valor Agregado
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CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO -20__. En la ciudad de Guatemala, el

de dos mil , constituidos en de la

Universidad de San Carlos de Guatemala, nosotros , de
afnos de edad, , (estado civil),

guatemalteco, (profesion), de este domicilio, me identifico con el Documento Personal de
Identificacion -DPI- Cédigo Unico de Identificacion —CUI- ( )
expedido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala; sefalo
como lugar para recibir citaciones 0 notificaciones la

actio en mi calidad de (Secretario General,
Decano o Director segun el caso) de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o
Centro Universitario) de la Universidad de San Carlos de Guatemala, calidad que acredito
con certificacion de lo conducente de las Actas de Eleccibn y de Toma de posesion del

cargo nameros y de fechas

y respectivamente, del libro de Actas Numero de la
(Dependencia _Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario) y Punto
Numero , Inciso Numero del Acta Numero de sesion
celebrada por el Consejo Superior Universitario el 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 veintidos de octubre
del dos mil ocho por el Consejo Superior Universitario, referente a la autorizacion para
suscripcién de contratos de compra-venta y contratacion de servicios, suministros, obras y
servicios que regula la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; a quién en el
curso de este instrumento se me denominara como “SECRETARIO GENERAL”, “DECANO”

o “DIRECTOR” y , de afos de
edad, (estado civil), guatemalteco ( profesién), de este domicilio,
con el Documento Personal de ldentificacion -DPI- Codigo Unico de Identificacion —CUI-

( ) expedido por el Registro Nacional de las Personas de la
Republica de Guatemala, colegiado activo numero ( ), (aplica
Unicamente para el profesional) con residencia en

, lugar que sefialo para recibir
citaciones y notificaciones; actio en nombre propio y en el curso de este instrumento se
denominara “EL TECNICO O PROFESIONAL”. Los otorgantes manifestamos ser de los
datos de identificacion personal consignados, hallarnos en el libre ejercicio de
nuestros derechos civiles y que por este acto convenimos en celebrar
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS o PROFESIONALES de
conformidad con las siguientes clausulas: PRIMERA: BASE LEGAL: EIl presente
contrato se suscribe con fundamento en el articulo cuarentay cuatro (44) literale) y
articulo y cuarenta y siete (47) de Ley de Contrataciones del Estado, Decreto cincuenta y
siete guién noventa y dos (57-92) del Congreso de la Republica de Guatemala y su
respectivo Reglamento, Acuerdo Gubernativo Namero ciento setenta guion dos mil dieciocho
(170-2018), Acuerdo Ministerial NOmero quinientos sesenta y tres guion dos mil dieciocho
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(563-2018), y la Circular Conjunta suscrita por el Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina
Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas, que contiene las Normas para la
Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglon Presupuestario 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; especificamente sirve de fundamento para
la celebracion de este contrato, ACUERDO DE (RECTORIA, DECANATO O DIRECCION)
de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro _Universitario)
contenido en Transcripcion de
Acuerdo Numero ( ), de fecha y
Certificacion de Disponibilidad Presupuestal de fecha emitida por
SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO: Como
(Secretario _General, Decano o Director) expongo que por este acto la (Dependencia
Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario)
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, contrata los servicios técnicos o

profesionales de y quien cumplird con
las actividades siguientes: (objeto del
contrato)

por mi parte como “ El Técnico o Profesional” me comprometo a prestar mis servicios
TECNICOS O PROFESIONALES en (lugar) . TERCERA:
HONORARIOS Y FORMA DE PAGO: A) HONORARIOS: La (Dependencia
Administrativa, Facultad, Escuela o _Centro _Universitario) pagara a “El Técnico o
Profesional” por los servicios técnicos o profesionales prestados en concepto de
honorarios la cantidad de ( ) que
incluye el Impuesto al Valor Agregado -IVA- por la cantidad de
( ) el cual sera cubierto por la Universidad de San Carlos de Guatemala, mediante las
respectivas Constancias de Exencion que se entregaran debidamente autorizadas por la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, siendo el valor neto a pagar la

cantidad de ( ) con cargo a la Partida Presupuestaria
NUmero ( ). B) FORMA DE PAGO: EIl pago de los
honorarios por los servicios Técnicos o profesionales prestados se hara efectivo de la
forma siguiente: en un pago de ( ) en (consignar mes) que incluye
el Impuesto al Valor Agregado y (consignar cantidad de pagos) pagos vencidos y
consecutivos de ( ) por el periodo de (consignar meses)

gue incluyen el Impuesto al Valor Agregado —IVA- contra la presentacion de la factura
correspondiente e informe de las actividades realizadas durante el periodo que se pagay
aquellos otros informes que le sean requeridos cuando se estime pertinente, los que
deberan estar aprobados con la firma de la persona que supervisa los resultados esperados
de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario) y el ultimo
pago se hard efectivo contra entrega del informe final de actividades con visto bueno de la
persona que supervisa los resultados esperados; en caso de profesores contra entrega de
Acta de calificaciones finales de los estudiantes. CUARTA: VIATICOS y GASTOS
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CONEXOS. Manifiesta “ EL (Secretario General, Decano o Director)”, que si para el
cumplimiento de sus obligaciones, “El Técnico o Profesional” necesita trasladarse a otro
departamento de la Republica de Guatemala o al extranjero, la Universidad de San Carlos de
Guatemala por medio de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro
Universitario) se obliga a reconocer los viaticos y gastos que se originen, conforme al
Reglamento de Gastos de Representacion, Viaticos, Gastos Conexos y Gastos por Atencion
y Protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemala.. QUINTA: VIGENCIA: esta
contratacion tiene vigencia del al del dos mil

SEXTA: FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO: Como “El
Técnico o Profesional” me obligo a presentar en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
a partir del dia siguiente de la suscripcion del presente contrato, POLIZA DE LA FIANZA O
SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO a favor de “La Universidad de San Carlos de
Guatemala” equivalente al diez por ciento (10 %), del valor total del contrato, lo que
garantizara el fiel cumplimiento de las obligaciones contractuales, por el periodo de la
vigencia respectiva, de conformidad con lo establecido en los articulos sesenta y cinco y
sesenta y nueve (65 y 69), de la Ley de Contrataciones del Estado y cincuenta y cinco,
inciso uno y cincuenta y seis, inciso 1 (55 inciso 1 y 56 inciso 1) de su Reglamento. Dicha
flanza o seguro de caucién de cumplimiento debera ser emitida por una institucion
afianzadora debidamente autorizada para operar en Guatemala. La fianza o seguro de
caucion de cumplimiento anteriormente descrita se har4 efectiva cuando ocurra el
incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones que ahora contrae “El Técnico o
Profesional ” y para ello bastara el simple requerimiento que “La Universidad” haga a la
afianzadora, la cual efectuard el pago dentro de los treinta (30) dias siguientes a dicho
requerimiento, circunstancia que se hara constar en dicha péliza. La fianza o seguro de
caucién de cumplimiento debera mantenerse vigente hasta que “La Universidad” extienda la
constancia de haber recibido a su satisfaccidn el servicio prestado y el finiquito respectivo a
“El Técnico o Profesional”. SEPTIMA: CONDICIONES: Como “EL TECNICO O
PROFESIONAL” me comprometo a lo siguiente: a) A presentar para el pago de mis
honorarios la factura correspondiente y un informe que contenga las actividades realizadas,
segun lo estipulado en la clausula tercera del presente contrato, informe que debera ser
aprobado por quien supervisa dichas actividades. b) Los documentos e informes que se
originen de este contrato seran propiedad exclusiva de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. ¢) A mantener la calidad de colegiado activo durante la vigencia del presente
contrato, acreditando tal extremo con la respectiva constancia de colegiado activo que
presentaré cuando sea requerida. d) por convenio entre las partes, “La Universidad”
facilitara, cuando sea necesario, a “EL TECNICO O PROFESIONAL” para el mejor
desempefio de la prestacion de sus servicios, espacio fisico, mobiliario y equipo, pudiendo
éste desarrollar su actividad conforme asignacion especifica. (La literal c) aplica Unicamente
para el profesional). OCTAVA: DECLARACION JURADA: Como “El Técnico o Profesional”
declaro bajo juramento que no soy deudor moroso del Estado, ni de entidades a las que se
refiere el articulo uno (1) de la Ley de Contrataciones del Estado, que no estoy comprendido
en ninguna de las prohibiciones establecidas en el articulo ochenta (80) del mismo cuerpo
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legal y declaro que no laboro bajo otro reglon presupuestario con relaciéon de dependencia en
la Universidad de San Carlos de Guatemala. NOVENA: PROHIBICIONES: Los contratantes
convenimos que a “El Técnico o Profesional” le queda expresamente prohibido ceder total o
parcialmente los derechos y obligaciones provenientes del presente contrato. DECIMA:
TERMINACION DEL CONTRATO: “La Universidad” a través del (Secretario General,
Decano o Director) de (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro
Universitario), sin responsabilidad de su parte podra dar por terminado el presente contrato
unilateralmente, sin perjuicio de hacer efectiva la Fianza o Seguro de Caucién de
Cumplimiento, por las causas siguientes: a) por vencimiento de la vigencia estipulada; b) en
caso de evidente negligencia por parte de “El Técnico o Profesional” en la prestacion de
los servicios contratados 0 negativa infundada de cumplir con sus obligaciones; ¢) por
incumplimiento de las relaciones contractuales. Cuando “El Técnico o Profesional” incurra
en cualquiera de las faltas previstas en las literales “b y ¢” indicadas anteriormente, “La
Universidad” a través del (Secretario General, Decano o Director) le dara audiencia por un
plazo no mayor de diez (10) dias a efecto de que exprese lo que considere conveniente en
su defensa, acompanando las pruebas necesarias, vencido el plazo indicado “La
Universidad” a través del (Secretario General, Decano o Director) resolvera con base en las
pruebas presentadas, dando por terminado el presente contrato o por desvanecidos los
cargos formulados. Bilateralmente por: a) rescision acordada por mutuo acuerdo entre las
partes; b) por caso fortuito o fuerza mayor. DECIMA PRIMERA: CASO FORTUITO O
FUERZA MAYOR: Se entenderd como caso fortuito o fuerza mayor, todos los
acontecimientos que sucedan accidental o casualmente durante la vigencia del presente
contrato que impidan su cumplimiento y en los que no intervenga ninguna de las partes y que
por consiguiente las exime de la responsabilidad del cumplimiento del mismo, siempre y
cuando se produzcan las comunicaciones escritas respectivas. El hecho debera ser
comunicado a la otra parte dentro del plazo de tres (3) dias de ocurrido, y si se acepta el
hecho como caso fortuito o fuerza mayor podra concederse la prorroga del plazo si fuere
aplicable, o rescindirse el contrato sin aplicacion de las sanciones. “LA UNIVERSIDAD” no
cubrir4 ni reconocera indemnizacion que provenga de casos fortuitos o de fuerza mayor.
DECIMA SEGUNDA: CONTROVERSIAS: Los otorgantes convenimos expresamente que
cualquier diferencia o reclamo que surja entre las partes derivado de la aplicacion o
interpretacion del contrato sera resuelto directamente entre los mismos con caracter
conciliatorio, pero si no fuere posible llegar a un acuerdo, la cuestion o cuestiones litigiosas a
dilucidarse se someteran a los Organos Jurisdiccionales competentes de la Republica de
Guatemala que “La Universidad” elija, para cuyo efecto “El Técnico o Profesional” renuncia
al fuero de su domicilio y reitera como lugar para recibir citaciones y notificaciones el
indicado al principio de este contrato aceptando como bien hechas las que ahi se le hagan,
aun cuando hubiere cambiado de direccion sin haberlo notificado previamente por escrito a la
(Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario), con aviso de
recepcion. DECIMA TERCERA: DE LA RELACION CONTRACTUAL: Queda
expresamente estipulado que el presente contrato no genera relacion laboral entre “La
Universidad” y “El Técnico o Profesional”, por lo tanto a éste no le asiste derecho presente ni
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ulterior para reclamar el pago de las prestaciones laborales que “La Universidad” otorga a
sus trabajadores, ya que los servicios que se presentardn seran de caracter profesional o
técnico, por lo que la persona contratada no tiene calidad de trabajador o funcionario de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, ni esté sujeto a jornada especifica y el valor de los
honorarios pactados no tiene la calidad de sueldo o salario, tal y como se estipula en la
descripcion del renglon de gasto cero veintinueve (029) “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”. DECIMA CUARTA: IMPUESTOS: el pago de honorarios que “La Universidad”
haga a “El Técnico o Profesional’ estara afecto a las retenciones o impuestos que
determinan las leyes fiscales correspondientes en lo que a éste compete, no asi “La
Universidad” la cual estd exenta del pago de toda clase de impuestos, arbitrios y
contribuciones, sin excepcion alguna, al amparo de lo establecido en el articulo ochenta y
ocho (88) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y conforme a lo
estipulado en la Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA-, en sus articulos ocho y nueve,
razon por la que “La Universidad” debe entregar a “El Técnico o Profesional” la respectiva
constancia de exencion, autorizada por la Superintendencia de Administracién Tributaria —
SAT-.. DECIMA QUINTA: GASTOS Y COSTAS: Todos los gastos que se ocasionen con
motivo del faccionamiento del presente contrato, asi como los que se causen judicial o
extrajudicialmente son por cuenta de “El Técnico o Profesional’. DECIMA SEXTA: Como
(Secretario General, Decano o Director) de la (Dependencia Administrativa, Facultad,
Escuela o Centro Universitario) manifiesto que el Niumero de Cuentadancia de la Universidad
de San Carlos de Guatemala es el U uno guién uno (U1-1). DECIMA SEPTIMA:
APROBACION DEL CONTRATO: El presente contrato ser4 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. DECIMA
OCTAVA: CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO: Yo “ ElI Técnico o Profesional”,
manifiesto que conozco las penas relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones
contenidas en el capitulo Il del Titulo XlIlI 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 de Guatecompras. DECIMA
NOVENA: ACEPTACION: Nosotros, y
, manifestamos que hemos leido integramente el
contenido del presente contrato e impuestos de su contenido, objeto, validez y demas efectos
legales, lo ratificamos, aceptamos y firmamos, haciendo constar que se encuentra contenido
en (__) hojas de papel bond con el membrete de la (Dependencia
Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario) de la Universidad de San Carlos
de Guatemala.

f) f)

Secretario General, Decano o Director Técnico o Profesional
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MINUTA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO 029

Para Técnicos y Profesionales inscritos al Régimen de
Pequeiio Contribuyente del Impuesto al Valor Agregado
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CONTRATO ADMINISTRATIVO NUMERO -20__. En la ciudad de Guatemala, el

de dos mil ____, constituidos en de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
nosotros , de afos de edad, ,
(estado_civil), guatemalteco, (profesion), de este domicilio, me identifico con el Documento Personal de
dentificacion -DPI- Codigo Unico de Identificacion —CUI- ( ) expedido por el Registro
Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala; sefialo como lugar para recibir citaciones o
notificaciones la actuo en mi calidad de (Secretario General,

Decano o Director seqln el caso) de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario)
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, calidad que acredito con certificacidén de lo conducente de las

Actas de Eleccion y de Toma de posesion del cargo numeros y de
fechas y respectivamente, del libro de Actas Numero

de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario) y Punto Nimero :
Inciso Numero del Acta NUmero de sesion celebrada por el Consejo Superior Universitario el

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 veintidds de octubre
del dos mil ocho por el Consejo Superior Universitario, referente a la autorizacién para suscripcion de contratos
de compra-venta y contratacion de servicios, suministros, obras y servicios que regula la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento; a quién en el curso de este instrumento se me denominara como “SECRETARIO
GENERAL”, “DECANO” o “DIRECTOR” vy , de

afos de edad, (estado civil), guatemalteco ( profesion), 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 de la Republica de Guatemala, colegiado activo
numero ( ), (aplica unicamente para el profesional) con residencia en
, lugar que sefialo para recibir
citaciones y notificaciones; actuo en nombre propio y en el curso de este instrumento se me denominaréd como
“EL TECNICO O PROFESIONAL”. Los otorgantes manifestamos ser de los datos de identificacion personal
consignados, hallarnos en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles y que por este acto
convenimos en celebrar CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS TECNICOS o PROFESIONALES
de conformidad con las siguientes clausulas: PRIMERA: BASE LEGAL: El presente contrato se suscribe
con fundamento en el articulo cuarentay cuatro (44), literal e) vy articulo cuarentay siete (47) de Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto cincuenta y siete guion noventa y dos (57-92) del Congreso de la Republica
de Guatemala y su respectivo Reglamento, Acuerdo Gubernativo Numero ciento setenta guién dos mil dieciocho
(170-2018), Acuerdo Ministerial Numero quinientos sesenta y tres guion dos mil dieciocho (563-2018) y la
Circular Conjunta suscrita por el Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, que contiene las Normas para la Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con
cargo al Renglén Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”; especificamente sirve de
fundamento para la celebracion de este contrato, ACUERDO DE (RECTORIA, DECANATO O DIRECCION) de la

(Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela 0 Centro Universitario)
contenido en Transcripcion de Acuerdo Numero

( ), de fecha y Certificacion de Disponibilidad Presupuestal de

fecha de de emitida por . SEGUNDA: OBJETO

DEL CONTRATO: Como (Secretario General, Decano o Director) expongo que por este acto la (Dependencia
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Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario) de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, contrata los servicios técnicos o  profesionales de
y quien cumplira con las actividades siguientes: (objeto del

contrato)

, por mi parte como “ El Técnico o Profesional” me comprometo
a prestar mis servicios TECNICOS O PROFESIONALES en (lugar) . TERCERA:
HONORARIOS Y FORMA DE PAGO: A) HONORARIOS: La (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o
Centro Universitario) pagard a “El Técnico o Profesional” por los servicios profesionales prestados en
concepto de honorarios la cantidad de ( ), con cargo
a la Partida Presupuestaria Numero ( ). B) FORMA DE PAGO: El pago
de los honorarios por los servicios técnicos o profesionales prestados se hara efectivo de la forma siguiente: en
un pago de ( ) en (consignar mes) y (consignar cantidad de pagos) pagos vencidos y
consecutivos de ( ) por el periodo de (consignar meses) contra la presentacion
de la factura correspondiente e informe de las actividades realizadas durante el periodo que se paga y aquellos
otros informes que le sean requeridos cuando se estime pertinente, los que deberan estar aprobados con la
firma de la persona que supervisa los resultados esperados y el Ultimo pago se hara efectivo contra entrega del
informe final con visto bueno de la persona que supervisa los resultados esperados; en caso de profesores contra
entrega de Acta de calificaciones finales de los estudiantes. CUARTA: VIATICOS y GASTOS CONEXOS.
Manifiesta “ EL (Secretario General, Decano o Director)’, que si para el cumplimiento de sus obligaciones, “El
Técnico o Profesional” necesita trasladarse a otro departamento de la Republica de Guatemala o al extranjero,
la Universidad de San Carlos de Guatemala por medio de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o
Centro Universitario) se obliga a reconocer los viaticos y gastos que se originen, conforme al Reglamento de
Gastos de Representacion, Viaticos, Gastos Conexos y Gastos Por Atencion y Protocolo de la Universidad de
San Carlos de Guatemala.. QUINTA: VIGENCIA: esta contratacion tiene vigencia del al

del dos mil . SEXTA: FIANZA O SEGURO DE CAUCION DE
CUMPLIMIENTO: Como “El Técnico o Profesional” me obligo a presentar en un plazo no mayor de cinco (5)
dias hébiles, a partir del dia siguiente de la suscripcion del presente contrato, ~ POLIZA DE LA FIANZA O
SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO a favor de “La Universidad de San Carlos de Guatemala’
equivalente al diez por ciento (10 %), del valor total del contrato, lo que garantizara el fiel cumplimiento de las
obligaciones contractuales, por el periodo de la vigencia respectiva, de conformidad con lo establecido en los
articulos sesenta y cinco y sesenta y nueve (65 y 69), de la Ley de Contrataciones del Estado y cincuenta y
cinco, inciso uno, y cincuenta y seis inciso uno (55 inciso 1y 56 inciso 1) de su Reglamento. Dicha fianza o
seguro de caucion de cumplimiento debera ser emitida por una institucion afianzadora debidamente autorizada
para operar en Guatemala. La fianza o seguro de caucion de cumplimiento anteriormente descrita se hara
efectiva cuando ocurra el incumplimiento de cualesquiera de las obligaciones que ahora contrae “El Técnico o
Profesional ” y para ello bastara el simple requerimiento que “La Universidad” haga a la afianzadora, la cual
efectuara el pago dentro de los treinta (30) dias siguientes a dicho requerimiento, circunstancia que se hara
constar en dicha pdliza. La fianza o seguro de caucion de cumplimiento debera mantenerse vigente hasta que “La
Universidad” extienda la constancia de haber recibido a su satisfaccion el servicio prestado y el finiquito
respectivo a “El Técnico o Profesional” SEPTIMA: CONDICIONES: Como “EL TECNICO O PROFESIONAL”
me comprometo a lo siguiente: a) A presentar para el pago de mis honorarios la factura correspondiente y un
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informe que contenga las actividades realizadas, segun lo estipulado en la clausula tercera del presente contrato,
informe que debera ser aprobado por quien supervisa dichas actividades. b) Los documentos e informes que se
originen de este contrato seran propiedad exclusiva de la Universidad de San Carlos de Guatemala. ¢) A
mantener la calidad de colegiado activo durante la vigencia del presente contrato, acreditando tal extremo con la
respectiva constancia de colegiado activo que presentaré cuando sea requerida. d) por convenio entre las partes,
“La Universidad” facilitara, cuando sea necesario, a “EL TECNICO O PROFESIONAL” para el mejor desempefio
de la prestacion de sus servicios, espacio fisico, mobiliario y equipo, pudiendo éste desarrollar su actividad
conforme asignacion especifica. (La literal ¢) aplica Ginicamente para el profesional). OCTAVA: DECLARACION
JURADA: Como “El Técnico o Profesional” declaro bajo juramento que no soy deudor moroso del Estado, ni de
entidades a las que se refiere el articulo uno (1) de la Ley de Contrataciones del Estado, que no estoy
comprendido en ninguna de las prohibiciones establecidas en el articulo ochenta (80) del mismo cuerpo legal y
declaro que no laboro bajo otro reglon presupuestario con relacion de dependencia en la Universidad de San
Carlos de Guatemala. NOVENA: PROHIBICIONES: Los contratantes convenimos que a “El Técnico o
Profesional” le queda expresamente prohibido ceder total o parcialmente los derechos y obligaciones
provenientes del presente contrato. DECIMA: TERMINACION DEL CONTRATO: “La Universidad” a través del
(Secretario General, Decano o Director) de (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro
Universitario), sin responsabilidad de su parte podra dar por terminado el presente contrato unilateralmente, sin
perjuicio de hacer efectiva la Fianza o Seguro de Caucién de Cumplimiento, por las causas siguientes: a) por
vencimiento de la vigencia estipulada; b) en caso de evidente negligencia por parte de “El Técnico o
Profesional” en la prestacion de los servicios contratados o negativa infundada de cumplir con sus
obligaciones; ¢) por incumplimiento de las relaciones contractuales. Cuando “El Técnico o Profesional” incurra
en cualquiera de las faltas previstas en las literales “b y ¢” indicadas anteriormente, “La Universidad” a través del
(Secretario General, Decano o Director) le dara audiencia por un plazo no mayor de diez (10) dias a efecto de
que exprese lo que considere conveniente en su defensa, acompafiando las pruebas necesarias, vencido el
plazo indicado “La Universidad” a través del (Secretario General, Decano o Director) resolvera con base en las
pruebas presentadas, dando por terminado el presente contrato o por desvanecidos los cargos formulados.
Bilateralmente por: a) rescision acordada por mutuo acuerdo entre las partes; b) por caso fortuito o fuerza mayor.
DECIMA PRIMERA: CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Se entendera como caso fortuito o fuerza mayor,
todos los acontecimientos que sucedan accidental o casualmente durante la vigencia del presente contrato que
impidan su cumplimiento y en los que no intervenga ninguna de las partes y que por consiguiente las exime de la
responsabilidad del cumplimiento del mismo, siempre y cuando se produzcan las comunicaciones escritas
respectivas. El hecho deberé ser comunicado a la otra parte dentro del plazo de tres (3) dias de ocurrido, y si se
acepta el hecho como caso fortuito o fuerza mayor podra concederse la prérroga del plazo si fuere aplicable, o
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 SEGUNDA: CONTROVERSIAS:
Los otorgantes convenimos expresamente que cualquier diferencia o reclamo que surja entre las partes derivado
de la aplicaciéon o interpretacion del contrato sera resuelto directamente entre los mismos con caracter
conciliatorio, pero si no fuere posible llegar a un acuerdo, la cuestion o cuestiones litigiosas a dilucidarse se
someteran a los Organos Jurisdiccionales competentes de la Republica de Guatemala que “La Universidad” elija,
para cuyo efecto “El Técnico o Profesional” renuncia al fuero de su domicilio y reitera como lugar para recibir
citaciones y notificaciones el indicado al principio de este contrato, aceptando como bien hechas las que ahi
se le hagan, aun cuando hubiere cambiado de direccidén sin haberlo notificado previamente por escrito a la
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(Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario), con aviso de recepcién. DECIMA
TERCERA: DE LA RELACION CONTRACTUAL: Queda expresamente estipulado que el presente contrato no
genera relacion laboral entre “La Universidad” y “El Técnico o Profesional’, por lo tanto a éste no le asiste
derecho presente ni ulterior para reclamar el pago de las prestaciones laborales que “La Universidad” otorga a
sus trabajadores, ya que los servicios que se presentaran seran de caracter profesional o técnico, por lo que la
persona contratada no tiene calidad de trabajador o funcionario de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ni
esta sujeto a jornada especifica y el valor de los honorarios pactados no tiene la calidad de sueldo o salario, tal y
como se estipula en la descripcion del renglén de gasto cero veintinueve (029) “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”. DECIMA CUARTA: IMPUESTOS: el pago de honorarios que “La Universidad” haga a “El
Técnico o Profesional” estara afecto a las retenciones o impuestos que determinan las leyes fiscales
correspondientes en o que a éste compete, no asi “La Universidad” la cual esta exenta del pago de toda clase
de impuestos, arbitrios y contribuciones, sin excepcion alguna, al amparo de lo establecido en el articulo ochenta
y ocho (88) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y conforme a lo estipulado en la Ley del
Impuesto al Valor Agregado —IVA- en sus articulos ocho y nueve. DECIMA QUINTA: GASTOS Y COSTAS:
Todos los gastos que se ocasionen con motivo del faccionamiento del presente contrato, asi como los que se
causen judicial o extrajudicialmente son por cuenta de “El Técnico o Profesional”. DECIMA SEXTA: Como
(Secretario General, Decano o Director) de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o Centro
Universitario) manifiesto que el Numero de Cuentadancia de la Universidad de San Carlos de Guatemala es el U
uno guion uno (U1-1). DECIMA SEPTIMA: APROBACION DEL CONTRATO: El presente contrato debera ser
aprobado por la Autoridad Administrativa Superior, de conformidad con lo que establece el Articulo cuarenta y dos
(42) de la Ley de Contrataciones del Estado y cuarenta y dos (42) de su Reglamento. DECIMA OCTAVA:
CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO: Yo “ El Técnico o Profesional’, manifiesto que conozco las penas
relativas al delito de cohecho asi como las disposiciones contenidas en el capitulo Ill del Titulo XIII 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 de  Guatecompras. DECIMA NOVENA:
ACEPTACION: Nosotros, y , manifestamos que
hemos leido integramente el contenido del presente contrato e impuestos de su contenido, objeto, validez y
demas efectos legales, lo ratificamos, aceptamos y firmamos, haciendo constar que se encuentra contenido en

(__) hojas de papel bond con el membrete de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o
Centro Universitario) de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

f) f)

Secretario General, Decano o Director Técnico o Profesional
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ACTA DE LEGALIZACION DE FIRMAS QUE TENDRA QUE
HACERSE EN LA MISMA PAGINA EN LA QUE FINALIZA EL
CONTRATO
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AUTENTICA

En la Ciudad de Guatemala, el de de dos mil , como Notario (a) DOY FE: a) Que las firmas
que anteceden, SON AUTENTICAS por haber sido puestas el dia de hoy en mi presencia por
, quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion, Cédigo Unico de
Identificacion ( ) extendido por el Registro Nacional de las Personas de
la Republica de Guatemala y por , quien se identifica con el Documento Personal de
dentificacion, Codigo Unico de Identificacion , extendido por el Registro Nacional de las Personas de
la Republica de Guatemala; b) Que dichas firmas calzan un Contrato Administrativo de Servicios
contenido en __ (___ ) hojas de papel bond con el membrete de la (Dependencia
Administrativa, Facultad, Escuela o Centro Universitario) de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y c)
Que los signatarios firman con el o la Notario (a) que autoriza la presente Acta de Legalizacién de Firmas.

F) F)
Secretario General, Decano o Director Técnico o Profesional

ANTE MI:
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ACTA DE LEGALIZACION DE FIRMAS QUE TENDRA QUE
HACERSE EN EL REVERSO DE LA HOJA CUANDO EL
CONTRATO ADMINISTRATIVO FINALIZA EN EL ANVERSO O
EN HOJA SEPARADA
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AUTENTICA

En la Ciudad de Guatemala, el de de dos mil , como Notario (a) DOY FE: a) Que las firmas
que anteceden y que calzan el Contrato Administrativo de Servicios NUmero ( ),
SON AUTENTICAS, por haber sido puestas el dia de hoy en mi presencia por , Quien
se identifica con el Documento Personal de Identificacion, Codigo Unico de Identificacion

( ) extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica
de Guatemala y por , quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion,
Cédigo Unico de Identificacion , extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica
de Guatemala; b) Que dichas firmas calzan un Contrato Administrativo de Servicios contenido
en ( ) hojas de papel bond con el membrete de la (Dependencia Administrativa, Facultad, Escuela o

Centro Universitario) de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y ¢) Que los signatarios firman con el o la
Notario (a) que autoriza la presente Acta de Legalizacion de Firmas.

F) F)
Secretario General, Decano o Director Técnico o Profesional

ANTE MI:
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