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ACUERDO No. 253-2016

Tibunal %{ breme “Slectoral

ACUL NUMERO 253-2016
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia clectoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacién, funcionamiento y atribucioncs estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién y la Jefa de la Seccién de Compras y Contratacioncs,
con oficio No. DP-0-072-09-2016, de fecha 8 de septiembre de 2016, someticron a
consideracién de este Tribunal, el proyecto del Manual de Funciones y Procedimientos
de la Seccién de Compras y Contrataciones, por lo que habiéndose analizado el
contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el cfecto preceptuan los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisicioncs y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULO 2°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deja sin efecto
cualquicr otra disposicién que lo contravenga, debiendo hacerse del conocimicnto de las
dependencias de la Institucion.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad dc
Guatemala, el dia trece de septiembre de dos mil dieciséis.

COMUNIQUESE:

\ Dr. J(;%W 10 Valenzuela Diaz
agistrado Presidente

arlopf Pineda Ramirez
agist/ﬂéo Vocal IV
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1. PRESENTACION

En el presente manual, se incluyen los procedimientos correspondientes a las
adquisiciones y contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, los cuales tienen
como fin efectuar las compras, contrataciones, arrendamientos o cualquier otra
modalidad de adquisicién publica, que soliciten las diferentes dependencias del
Tribunal Supremo Electoral, dando cumplimiento y de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Contrataciones del Estado y su correspondiente Reglamento,

reformados y emitidos durante los afios 2015 y 2016 respectivamente.

Este manual es de observancia y cumplimiento, tanto para el personal de la
Seccion de Compras y Contrataciones del Tribunal, como para los funcionarios y
personal de las diferentes dependencias que participan en los procesos de

adquisicion necesarios para la ejecucion de sus funciones.

Siendo la Seccién de Compras y Contrataciones la responsable de esta funcion,
en el mismo se incluye la base legal, normas generales y especificas, funciones
de la Seccion de Compras y Contrataciones, organigramas y posteriormente se
procede a especificar los procedimientos con su correspondiente diagrama de flujo
correspondientes a las diferentes modalidades de adquisicion establecidas en la
normativa vigente. Finalmente se incluyen formularios y formatos de documentos
utilizados en las diferentes gestiones asi como un glosario de conceptos de los

términos generalmente utilizados en estos procesos.

Cabe resaltar que en virtud de la naturaleza del Tribunal Supremo Electoral, el
procedimiento relacionado a la contratacion de bienes y servicios en el extranjero
se desarrollara en la normativa especifica que se elabora y aprueba para cada

proceso electoral.
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2. BASE LEGAL

La Seccion de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, basa su

funcionamiento en la normativa siguiente:

Articulo 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la

Asamblea Nacional Constituyente.

Acuerdo Numero 419-2009, que aprueba el Manual de Organizacion y

Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo 492-2010 del Tribunal Supremo Electoral, que en su articulo 13
aclara los nombres aprobados para algunas unidades administrativas, entre

las cuales se encuentra la Seccion de Compras y Contrataciones.

2.1 NORMAS GENERALES

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002 del

Congreso de la Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Nimero 57-2008 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos, Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica.

Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado —-GUATECOMPRAS- del Ministerio de Finanzas

Publicas.
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2.2 NORMAS ESPECIFICAS
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e Acuerdo del Pleno de Magistrados, que aprueba el Presupuesto de
;ml Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo Electoral, en cada ejercicio fiscal

que corresponda.

&
- e Acuerdo Numero 66-2015 del Pleno de Magistrados, que aprueba el
™ formato basico para la Elaboraciéon de Bases de Cotizacion.
= e« Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Tribunal Supremo
- Electoral, para cada ejercicio fiscal.
w e Normas de Adquisiciones especificas para cada Proceso Electoral, emitidas
_ por el Pleno de Magistrados.
m
H o Acuerdo del Pleno de Magistrados, que aprueba el Plan Anual de Compras
I”Q del Tribunal Supremo Electoral.
)
- e Resoluciones, circulares o disposiciones especificas emitidas por el
P Tribunal Supremo Electoral o Presidencia, relacionadas a la adquisicién o
m contratacion de bienes, suministros obras y servicios.
b
r
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3. FUNCIONES Y ORGANIZACION

3.1 FUNCIONES DE LA SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Las atribuciones de la Seccién de Compras y Contrataciones son las siguientes:

e Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Compras del Tribunal Supremo

Electoral, debidamente aprobado.

e Recibir y revisar las requisiciones (pedidos) de adquisiciones de
suministros, bienes y/o servicios, que soliciten las diferentes dependencias

del Tribunal Supremo Electoral, de conformidad con las leyes de la materia.

e Ejecutar los procesos de adquisiciones aplicando lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado, su reglamento, reformas y las leyes que
aplican a los mismos., asi como la normativa especifica que emita el
Tribunal Supremo Electoral durante los procesos electorales, para las

adquisiciones y contrataciones indispensables para el mismo.

o Gestionar y administrar las modificaciones que sean requeridas por las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral al Plan Anual de Compras

Institucional.
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3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SECCION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

Dentro del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral, la Seccién de Compras vy
Contrataciones depende directamente del Departamento Administrativo, como

puede observarse en el organigrama siguiente:

|

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

I SECcioNDE |
. COMPRASY
| CONTRATACIONES |

| UNIDADDE |
i PROVEEDURIA |
, :

Ly ST TS Lo,
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GUATEMALA C.A.

4. PROCEDIMIENTOS

La Seccion de Compras y Contrataciones tiene como fin primordial, efectuar las
compras, contrataciones, arrendamientos o cualquier otra modalidad de
adquisicion que soliciten las diferentes dependencias del Tribunal Supremo
Electoral, a través de los procedimientos establecidos en la normativa vigente y

que para efectos de aplicacion se presentan a continuacion.
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PLAN ANUAL DE COMPRAS

De conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la Ley de Contrataciones del
Estado, “Para la eficaz aplicacién de la presente ley, las entidades publicas, antes
del inicio de ejercicio fiscal, deberan programar las compras, suministros y

contrataciones que tengan que hacerse durante el mismo.”

Con base en el citado articulo, a continuacion se presenta el procedimiento
utilizado por la Seccion de Compras y Contrataciones, para estructurar el plan
anual de compras del Tribunal Supremo Electoral, lo que debera efectuarse antes
del inicio del ejercicio fiscal correspondiente (bajo la coordinacion y supervision del
Departamento Administrativo). Para la elaboracion del citado plan es importante
tomar en cuenta lo establecido en el articulo 81 de la Ley de Contrataciones del
Estado, referente al fraccionamiento y a las multas en que podrian incurrirse en el
caso de no realizar una programacion adecuada de las adquisiciones o

contrataciones por cuatrimestre.

Es importante resaltar que cualquier modificacién que se efectue al plan anual de
compras, debera contar con la aprobacion respectiva, a traves de una resolucion

de la autoridad superior.

Conforme lo establece la ley, el plan de compras, asi como sus modificaciones
seran publicados en el portal electréonico del Sistema GUATECOMPRAS del
Ministerio de Finanzas Publicas, por la persona designada de la Seccion de

Compras y Contrataciones
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& 4.1, FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS
M 1. Dependencia: : 4. Puesto funcional del responsable:
b Seccion de Compras y Contrataciones Jefe(a) Seccion Compras y Contrataciones
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
f": Departamento Administrativo Jefe(a) Seccion de Compras y Contrataciones
4
- 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Jefe(a) Departamento Administrativo
" Supremo Electoral
- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
& Paso -
RESPONSABLE K5 ACCION
- 1. Elabora y comparte con el personal de la
i Seccion, la ruta de preparacion del Plan Anual
E de Compras del Tribunal Supremo Electoral,
correspondiente al Plan Operativo Anual (POA) y
. al Plan Operativo Electoral (POE) del afio
E respectivo.
3 dias
m Jefe(a) Seccion de Compras y o
e Contrataciones 2. A través de Intranet, solicita a los responsables
de cada dependencia, la confirmacion o el
nombramiento del personal que fungirda como
lf”] enlace para realizar el registro de insumos en el
5 | Sistema de Planificacibn de Insumos de
Compra, para el Plan Operativo Anual o
. Electoral, segun corresponda.
| 30 minutos
3. Via Intranet, confirma o nombra al personal para
- Jefe(a) de Dependencia realizar la funcion indicada.
E, 15 minutos
: 4. Gestiona con técnico de pagina Web, la
habilitacion del subdominio especifico del
m Sistema de Planificacibn de Insumos, a fin de
& elaborar el Plan Anual de Compras (PAC).
10 minutos
§ sefe() Secion ce = e
J Compras y Contrataciones uria, p : y
de precio de los insumos registrados en el
o catalogo, en coordinacion con el técnico de
r! pagina Web que realice la programacion del
L Sistema de Planificacién de Insumos del
Tribunal.
n De 3 a5 dlas
B
- 9

e
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

B. Al conocer la aprobacion del Plan Operativo
Anual (POA) o Plan Operativo Electoral (POE)
por el Pleno de Magistrados, informa a los
Jefe(a) Seccion de Compras y enlaces de las dependencias sobre los usuarios
Contrataciones habilitados para ingresar al mismo y les solicita
el ingreso de los insumos, en el Sistema de
Planificacion de insumos del Tribunal.
15 minutos
7. Recibe informacion de usuario y fecha limite
para registrar la informacion en el Sistema de
Planificacion de Insumos y procede al ingreso de
los datos.

RESPONSABLE ACCION

2 a3dias

Enlace de Dependencia 8. Si no existe en el sistema, registro de algun
insumo que se requiera, completa el formato
establecido por el Ministerio de Finanzas
Publicas para el efecto y entrega a la Seccién de
Compras para que se gestione la creacion en el
sistema.

1dla
9, Recibe los formatos, integra la informacion y
requiere al Ministerio de Finanzas Publicas, a
traves de la Direccion Técnica del Presupuesto
(DTP), la creacion de los insumos no
registrados.

1dla
10. Una vez creados y cargados los insumos en el
Sistema de la Direccion Técnica del Presupuesto
(DTP), la Jefatura de Compras recibe la
informacién de los mismos e informa al técnico
de la pagina Web para que incorpore los mismos
en el Sistema.

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

1dia
11 Recibe la informacion de insumos y los incorpora
en el Sistema de Planificacion de Insumos. Una
Tecnico pagina Web vez ingresados, Informa a la Seccion de
Compras y Contrataciones del Tribunal.

1 dia
12. Informa a los enlaces de las dependencias sobre
la creacion de nuevos insumos en el sistema de
Planificacién de Insumos del Tribunal.

30 minutos

Analista de Compras

10
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Enlace de Dependencia

13.

Recibe informacion y al concluir de registrar
electronicamente todos los insumos en el
Sistema de Planificacion de Insumos, verifica
cuadre presupuestario del monto asignado,
genera archivo digital, imprime y traslada al
responsable de la dependencia para su
conocimiento y traslada.

1dia

Jefe(a) de Dependencia

14.

Recibe, revisa y de estar de acuerdo, traslada la
informacion impresa a la Seccion de Compras vy
remite el archivo digital via Intranet.

15 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

15.

Recibe documentacion y archivo digital de todas
las dependencias, la cual sirve de constancia de
que las citadas dependencias cargaron los
insumos en el Sistema de Planificacién de
Insumos e instruye a Analista de Compras para
que incorpore el Plan Anual de Compras (PAC)
en el Sistema GUATECOMPRAS.

20 minutos

Analista de Compras

16.

Recibe la documentacion, el archivo digital y
elabora oficio para solicitar al Técnico de la
pagina Web que genere el archivo electronico en
Excel con la consolidacion de todos los insumos.
Traslada a Jefe(a) de Seccion, para firma.

1 hora

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

17.

Recibe, firma el oficio descrito en el punto
anterior, y traslada al Técnico de la pagina Web.
5 minutos

Técnico de |la pagina Web

18.

Recibe el oficic y procede a consolidar la
informacion del Sistema de Planificacion de
Insumos, genera archivo electrénico en Excel y
traslada al Jefe(a) de la Seccién de Compras.

1 dia

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

19.

Recibe el archivo de consolidacion de la
planificacion de insumos y lo traslada al Analista
de Compras para que proceda a cargario en el
Sistema de GUATECOMPRAS

5 minutos

11
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

20.

Recibe el archivo digital y procede a cargar la
informacion en el médulo especifica del Sistema
GUATECOMPRAS, determinando manualmente
la modalidad de compra de acuerdo a los
montos especificos. Informa al Jefe(a) de la
Seccion de Compras.

De 2 a 3 horas

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

21.

Una vez informado(a) sobre la carga de la
informacién en el Sistema GUATECOMPRAS,
procede a verificarla y de estar conforme,
procede a presentar electronicamente el Plan
Anual de Compras (PAC), antes de cada
ejercicio fiscal.

30 minutos

22.

Informa a Presidencia, por medio de Secretaria
General, que ya se dio cumplimiento a la ley en
cuanto a la presentacion electrénica del Plan
Anual de Compras (PAC) en el Sistema
GUATECOMPRAS.

30 minutos

12




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4
bl

4.1 FORMULACGION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Jefe(a) Seccién de
Compras y Jefe(a) de Dependencia Enlace de Dependencia
Contrataciones

3 |

INICIO

. PR, 4
Elabora y comparte con el
personal de la Secdén, la
rula de preparacidn del Plan
Anual de Compras del TSE
para el POA y al POE del afio
respectivo.
1

B

3dias.

o s, N

r -} A lravés de Intranet solicita a
los responsables de cada,
dependenda, la confirmacian
o el nombramiento del
personal que fungira como
enlace para realizar el registro
] de insumos en el Sistema de
i Planificacién  de Insumos,
A para el POA o POE, segun

5 corresponda.,
2 30 min

Via Intranet confirma o

y nombra al personal para
r-{ : realizar la funcion indicada
i 1 | 3 15 min
i

Gesliona ocon  lécnico de

pagina Web, la creacion del

subdominio especifico del

rr!'" sistema  planificacion de -« . -
] Insumos, a fin de elaborar el

1 PAC.

4 ... _.10min

. A
Solidta a la Unidad de
Proveeduria Para la
¢ verificadon y actualizacitn
f de precio de los insumos
{ registrados en el catalogo,
I en coordinacién con el
téonico de pagina Web que
realice la programacian del
sistema de planificacidn de

{"R insumos.
E 5 3 a5 dias.

" ¥ .
Al conocer la aprobacién del
POA o POE., por et Pleno de
Magistrados, informa a los
enlaces de las dependencias
sobre los usuarios .
habilitados para ingresar la
mismo y les solicita el
ingreso de los Insumos en el
sistema de Planificadon de
Insumos.

15min

P Redbe informacién de usuario
¥l y fecha limite para registrar la
) informacion en el Sistema de
L —ee - - - - » Planificacién de Insumos y
procede al ingreso de los
datos.
7 2 a 3dlas.

¢ :

Si no exisle en el sistema ,
registro de algun insumo que
se requiera completa el
formalto eslableddo para el
(] efecto y entrega a la Secddén
Py de Compras para gue se

i gestione la creacidn en el
1_ sistema.

=
g

1 dia.

13
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Bl TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
) Secci6én de Compras y Contrataciones

3

4.1 FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Jefe(a) Seccion de

Compras y Jefe(a) de Dependencia Enlace de Dependencia  Técnico Pagina Web Analista de Compras
Contrataciones

3

3, 4

Recibe los formalos, integra
la informacién y requiere al
MINFIN, a través de la DTR
.la creacitn de los insumos no
regisirados.
9

i ,

Una vez creados y cargados
los nsumos en el Sistema la
DTP, la Jefatura recibe la
informacién de los mismos e

8 informa al técnico de s
¥ ] pagina  Web para que

{ incorpore los mismos en el

=3

1dia

Sislema
10 1dia
b"-" Recbe la informacién de
o insumos y los incorpora en el
: sistema de compras. Una vez
: ' + = + ¥ ingresados. Informa a la
Seccibn  de  Compras  y
Contrataciones del Tribunal
m 11 1dia
] Informa a ks eniaces de las
| dependendas sobre la
! readdn de nuevos insumns
en el sistema de Planificacan
de Insumos
12 30 min
i | Recbe informacén y al i
| 1 concluir de registrar todos los

insumos en el Sistema de

Planfficacién  de  Insumos,

verifica cuadre presupuestario

‘del monto asignado, genera-<q - - -

archivo digilal, imprime y

traslada al responsable de la

i dependencia para su

| conocimienio y trasiada.
13

1dia

Rechbe, revisa y de estar de
acuerdo, Iraslada la
informacién  impresa a la
f Seccidn de Compras y remite
" el archivo digital via intranet.
(8] 14 15 min
Recbe  documentacién .
archivo digital & inttruye a
r‘"{ Analizta de Compras para que
i i incorpare el PAC en el
1% 4 sisterna GUATECOMPRAS
H 15 20 min

Recibe Ia documentacion, el

archivo digilol y elabora oficio

m para soficrar al Téznico de la
G ] pagine Web que genere el
[ ] . E . . »archivo electronico en Exoel
v con la consolidacidn de lodos
los msumos  Traslade a
Jefe(a) de Seecidn para firma

16 1hrs
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

iTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.1 FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Jefe(a) de Dependencia Enlace de Dependencia  Técnico Pagina Web

v

Recdbe, firma el ofido descrito
en el punto anterior y traslada
al Téenico de Ia pagina Web.
17 5 min.

Redibe el ofico y procede a
consofdad fa informacion del .
Sistema de Flanificacion de
| Insumos, genera  archivo
electronico en Excel y lraslada
al Jefe(a) de la Seccion de
Compras.
18 1 dia.

Recbe el archivo de
consolidacién de la
.planificacién de insumos y lo
traslada  al Anafsta de
Compras para que proceda a
cargarlo en el sistema de
GUATECOMPRAS

19 5 min

“Una vez mforrrTado(a) sobre la
carga de fa informadién en el
Sistema GUATECOMPRAS,
procede a verificaria y de estar
conforme, procede 2 presentar
electrdnicamente el Plan Anual
de Compras (PAC), antes de
cada ejercioo fiscal,

21 . 30 min,

SIS, AT

Informa a Presidenda, por
-medio de Secretaria General,
que se dio cumpimiento a la
ley en la presentacién
electronica del PAC en el
Sistema GUATECOMPRAS

2 30 min

FIN

Analista de Compras

‘Redbe el archivo de
consoidactn de a
planificacidn de insumos y lo
traslada  al  Anafsta de
Compras para que proceda a
cargark en el Sistema de
GUATECOMPRAS

20 5 min

15
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

4.2. MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS

1. Dependencia:

Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe (a) Seccién Compras y Contrataciones

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe (a) Seccion de Compras y Contrataciones

3. Ubicacioén fisica:

Supremo Electoral

Primer nivel, Sede Central, Tribunal

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Jefe () Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Responsable de Dependencias
del Tribunal Supremo Electoral

1.

Solicta a la Seccion de Compras vy
Contrataciones, la inclusion y modificacion de la
adquisicion de bienes o servicios que no estan
incluidos en el Plan Anual de Compras (PAC), ya
sea nuevos 0 en sustitucidn de ofros, con la
debida justificacion del caso.

1 hora

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe Ia solicitud de la dependencia, las integra
diariamente, elabora oficio debidamente
justificado para plantear las modificaciones al
Plan Anual de Compras (PAC) ante Jefe(a) del
Departamento Administrativo y traslada.

30 minutos

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Recibe, analiza y revisa la(s) solicitud(es)
planteada(s) y gestiona la resolucion de
aprobacion (debidamente justificada) del Pleno
de Magistrados por medio de la Secretaria
General.

30 minutos

Con la resolucidon de aprobacion, remite el
expediente al Departamento de Presupuesto,
para los registros presupuestarios respectivos y
a la Seccion de Compras y Contrataciones.

30 minutos

16
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE At ACCION
5. Recibe la documentacion, revisa y ftraslada a
Analista de Compras designado.
Jefe(a) Seccién de Compras y 10 minutos.
Contrataciones
B. Recibe expediente, opera en el Sistema
GUATECOMPRAS la publicacion de las
Analista de Compras _mod{ftcacmnes en los médu!qs especificos e
imprime la pantalla correspondiente, la agrega
al expediente y archiva.
1 dia

17
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

3

i ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Seccion de Compras y Contrataciones
%'“j 4.2 MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS
£
Responsable de Jefe(a) Seccién de Compras  Jefe(a) del Departamento Analista de Compras
F", Dependencias del TSE y Contrataciones Administrativa
1
B d
i = = -
INICIO
& v |
l | Solicita la Seccion de Compras
y Contrataciones, la indusién y
modificacién de la adquisicion
de bienes o servicios que no
| estan induidos en el PAC ya
] _sea nuevos o en suslitucién de
Y ofros, con la debida justificacén
del caso.
1 1hrs
r"} Recbe la solictud de |la
' : dependencia, integra las
B solicitudes diariamente, elabora
bl B ofido debidamente justificado para
plantear las modificaciones al
PAC ante Jefe(s) del Deplo
m Adminisirativo y traslada
i 2 20 min
H ,
Reche, analza y revisa la(s)
solicitud(es)  planieada(s) vy
. gestona la resolucion  de
m aprobacién (debidamente
P justificada)  del  Pleno  de
3 Magistrados por medic de la
Secretaria General
3 30 min
Y
it:] Con la resalucion de aprobacion,
remte el expediente  al
Departamenic de Presupuestq
para los registros
r", presupuestarios respeclvos y a
| la Seccon de Compras y
=4 Contrataciones
i 4 30 min
Wy Recibe la documentacion, revisa y
i traslada a Analista de Compras
-
designado
5 10 min
! ! Redibe expediente, opara en el
—_— sistema de GUATECOMPRAS
la publicacién de la
modificaciones en los modulos
l’"\ especilicos e imprime la pantalla
|8 correspondiente, la agrega al
&) expediente y archiva
S [ 1dia
v
}F"!] FIN
| 5L |

g‘
%

18
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.3. RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS)

1. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Recepcionista de requisiciones (pedidos)

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Varios

3. Ubicacion fisica:

Electoral

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y

Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Faso ACCION
1 Recibe de la dependencia su solicitud de requisicion
(pedido) y revisa que se cumpla con todos los
requisitos establecidos en la lista de chequeo
determinados segun lo solicitado (ver listado en
anexos)
Recepcionista de requisiciones 15 minutos
(pedidos) 2. Si la requisicion (pedido) esta incorrecta, devuelve a
la dependencia solicitante, con copia de la lista de
chequeo en la que se indiquen las observaciones o
cambios que deben incorporarse a la requisicion
(pedido).
10 minutos
3 Recibe la requisicion (pedido) con la lista de
Responsable de la dependencia chequeo, revisa, corrige y reingresa.
solicitante 15 minutos
4, Si la requisicion (pedido) esta correcta, sella y firma
copia de la requisicion (pedido) y devuelve al
Recepcionista de requisiciones solicitante. Registra en libro de control de ingreso de
(pedidos) requisiciones (pedidos) y traslada a Jefatura de
Seccion
15 minutos
5. Recibe la requisicion (pedido), revisa, margina la
- asignacion de Analista de Compras y ftraslada a
Jefe(a) gic?|o? d'e Compras y Recepcionista de requisiciones (pedidos) para que
nirataciones traslade al Analista asignado.
10 minutos
6. Recibe, registra expediente asignado en la base de
Recepcionista de requisiciones datos Sistema Interno de Control de Compras
(pedidos) Administrativas (SICCA) y traslada a Analista.
10 minutos
19
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

7.

Recibe expediente, revisa y continla la gestion en la
modalidad de compra gque corresponda.
10 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Semanalmente, elabora informe de ingreso de
requisiciones (pedidos) a la Seccion de Compras,
entrega a Secretaria General y copia al Jefe(a) del
Departamento Administrativo. Resguarda copias
con sello de recibido.

1 hora

20
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

!
[

Recepcionista de
Requisiciones

Responsable de la
Dependencia

™ (Pedidos) Solicitante
i
k]
] INICIO
E,
Recibe pedido de la
dependencia  soficiante ,
rewvisa que cumpla con los
requisiios eslablocidos en
b la lista de chequeo (que
se encuentra  en  los
anexos)
1 15 min
{r:_‘: ’ r
L !
i
i ¥
§ s
|
L Esli correcto?
No
4] v
E 1 Si  eudd  incorredlo,
34 dovuelve a la dependendia
soficitante , con copia de la Reche la requisiciin
tsta de chequoo en la que (Pedido) con lista de
S0 ndiquen las - #chequeo, rovisa, comie
ik obsenvaciones o cambios y reingresa
y que deben incorporarse A 3 15 min
J In requisicién (Pedido)
£ 2 10 min

8i esla correcto, sefla y
firma copia de a
requisicidon  (pedido} v
dewvuetve al  soliclante.
Regstra  en libro  de
control do  ingreso  de
requisicon  (pedidos) y
raslada & Jefalura de

|
4

-

Seccidn
i 4 . 15 min
Fn;
‘ ¢
el
Redbe, regisira

expediento asignado en la
”.‘! bate de datos SICCA y=
trasladn a Analista
] [} 10 min

x|

4.3 RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS)

Jefe(a) Seccion de
Compras y
Contratacicnes

Reche la requisicion
(pedido). revisa, margina la’
asginacidén de Analista de
Compras y lraslada a
» Recepdionisla de
requisidiones  (pedidos),
para  que lraslade al
Analista asighado.
5 10 min

Semanalmente, rlabora
informe  de ingreso  de
requisicionss (Pedxdos) a la
Seccién  de  Compras,
entrega & Secretaria
General y copia al Jefo(a)-
del Departamento,
Adminstrativo,.  Resguarda
copias  con  sello  de
recibrdo

3 1hms

FIN

Analista de Compras

Recdhe oxpedionte, revisa y
continia o gestibn en Ia
madalidad que corresponda
7 10 min

i |

21
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

4.4,

CONSULTA DE DISPONIBILIDAD DE BIEN, SUMINISTRO O
SERVICIO, EN EL CATALOGO ELECTRONICO DE CONTRATO
ABIERTO EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS

1. Dependencia:
Seccién de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Varios

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo
Electoral

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE
No.

ACCION

s |

1. Recibe la requisicion (pedido) e ingresa al portal del
Sistema GUATECOMPRAS para verificar la
disponibilidad del insumo, bien y/o servicio en el
Catalogo de Bienes en la modalidad de Contrato

[

=

;.

=

e

e |

e |

I

o

2

[

¢

“ |

&

s

Abierto.

15 minutos

el

2. | Si hay disponibilidad del insumo, bien y/o servicio en
Sistema GUATECOMPRAS, el
Compras despliega la informacion del producto e
imprime.

Analista de

15 minutos

Analista de Compras

3. Continta el proceso de adquisicion por Contrato
Abierto (Ver procedimientos especificos en el
presente Manual)

15 minutos

4, 1Si no existe disponibilidad del insumo, bien y/o
servicio en contrato abierto,
precios de referencia que publigue mensualmente el

INE en su pagina WEB y en el Sistema
GUATECOMPRAS, imprimiendo constancia de lo
consultado.

30 minutos

se verificaran los

5. Si el INE no tiene incluido el insumo, bien o servicio
con su precio, se consultara si ha sido objeto de
concurso en el Sistema GUATECOMPRAS a efecto
de determinar el precio.

30 minutos

22
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

RESPONSABLE Faso ACCION
6. Al obtener la informacion, traslada a Jefe(a) de la

Seccion informande sobre el monto determinado y
la sugerencia de modalidad de adquisicién que
corresponda  (baja cuantia, compra directa,
cotizaciéon o licitacion) para que solicite a la
Dependencia interesada que amplie las
especificaciones  generales e incluya las
especificaciones técnicas.

30 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Una vez recibido de la dependencia interesada la

requisicibn (pedido) con las especificaciones

generales y técnicas, traslada al Analista asignado.
15 minutos

23
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

[TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.4 CONSULTA DE DISPONIBILIDAD DE BIEN , SUMINISTRO O SERVICIO EN EL
CATALOGO ELECTRONICO DE CONTRATO ABIERTO EN GUATECOMPRAS

Jefe(a) Seccidn de Compras

Analista de Compras y Contrataciones

INICIO

A 4

Recdbe el pedido e ingresa al portal
de GUATECOMPRAS para verificar
la disponibilidad del insumo , bien yfo
servicio en ¢l Catdiogo de Bienes en
la modalidad de Conlrato Abierto

1 15 min

A4

No Hay
disponibifidad en
Gualecompras?

Si

X .
Si hay disponibilidad del insumo, bien
o servicio en el sistema
GUATECOMPRAS, el Analista de
Compras despliega la informacién del
producte e imprime.
2 15 min

h 4

Continda el proceso de adquisicion
por Conirato Abierto. (Ver,
| procedimientos especificos en el
presenie Manual
3 15 min

. v -

Sino existe Disponibilidad del insumo,

‘ bien yio servicio en conirato abierlo,

se verifficardn los precios de

referencias que publique
» mensualmente el INE en su pagina

WEB y GUATECOMPRAS,

Imprimiends  constancia de lo

consultado

4 30 min

¥

Si el INE no tiene incluido el insumo ,
‘bien © servicio con su preco, se
consultara si ha sido objeto de
concurso  en el Porlal de
GUATECOMPRAS a efecto de
determinar el precio.

30min

P .
. Al obtener I3 informacién, traslada al
Jefe(a) de la Seccién, informando
sobre el monito delerminado y la

sugerencia de modalidad de Una wvez recibido de la dependenda
adquisicién que corresponda (compra interesada el pedido con las
-directa, cotizadén o lictacidn ), para: - - . »espedficaciones generales y lécnicas
_que solicte a la Dependenda Traslada al Analista asignado.

interesada que amplie las T 15min
especificaciones generales e incluya .

las especificaciones téenicas .
6 30min Y

FIN

24
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

MODALIDAD DE ADQUISICION POR CONTRATO ABIERTO

De conformidad con lo establecido en el articulo 46 de la Ley de Contrataciones
del Estado, queda exonerada de los requisitos de licitacion y cotizacion, la compra
y contratacién de bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las entidades a
las que se refiere la citada Ley —incluyendo al Tribunal Supremo Electoral- quienes
lo podran hacer directamente con los proveedores seleccionados, por medio del

contrato abierto, publicado por el Ministerio de Finanzas Pulblicas.

Es importante resaltar que segun lo regulado en el articulo 46 bis, literal I) de la
referida Ley, las autoridades superiores no deberan autorizar el pago de
adquisiciones hechas por otras modalidades de compra, si los precios son iguales
o superiores a los que figuren en los listados de bienes y suministros adjudicados
en contrato abierto, asi como la compra de productos de contrato abierto, si estos

no se encuentran vigentes.

Para el caso particular de incumplimiento de entrega y variacion de las
condiciones contratadas, se debera notificar a la autoridad superior de la entidad
afectada, quien podra autorizar la compra de los bienes y suministros objeto del
incumplimiento, para que los mismos puedan ser adquiridos fuera del contrato
abierto. En este caso el Tribunal notificara a la Direccién General de Adquisiciones
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas quien aplicara las sanciones

establecidas.

El Tribunal Supremo Electoral, al utilizar esta modalidad para la obtencion de
bienes, suministros y servicios, debera cumplir con los siguientes aspectos:
a) Unicamente podra realizarse con los proveedores que sean incluidos en el
listado de contrato abierto que emita el Ministerio de Finanzas Publicas
publicado en el portal electronico del Sistema GUATECOMPRAS.
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b) Que el bien, suministro o servicio se encuentre disponible en el listado de
contrato abierto vigente, que tenga las caracteristicas de calidad y plazo de

entrega requeridos y que el precio sea igual o menor al precio de mercado.
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4.5. MODALIDAD DE ADQUISICION POR CONTRATO ABIERTO

1. Dependencia:

Seccién de Compras y Contrataciones

4.Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5.Puesto nominal:
Varios

3. Ubicacion fisica:

Electoral

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo

6.Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

1

Al determinar que existe disponibilidad del
insumo en contrato abierto, despliega la
informacién del producto e imprime y traslada el
expediente a Designado de Visa de
Documentos.

15 minutos

Designado de Visa de Documentos

Recibe el expediente y revisa que el mismo
contenga la informacion correcta y que este
completo.

10 minutos

Si no estd correcto y completo, devuelve a
Analista de Compras para que gestione o
realice las correcciones necesarias.

5 minutos

Analista de Compras

Recibe expediente, gestiona o realiza
correcciones y devuelve.
30 minutos

Designado de Visa de Documentos

Si esta correcto y completo el expediente lo
rubrica y traslada al Jefe(a) de la Seccion.
5 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente, revisa, firma la requisicion
(pedido) y el listado generado en Contrato
Abierto y traslada a Recepcionista de
requisiciones (pedidos).

10 minutos

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

Recibe expediente de la Jefatura de Seccion,
revisa y solicita constancia del Registro
Tributario Unificado de la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), patente de
comercio de empresa y/o sociedad del
proveedor propuesto, agrega esos documentos
al expediente y remite al Departamento de
Presupuesto para la emisién de la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-,
cuando corresponda.

3 horas
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Analista de Compras

RESPONSABLE Faso ACTIVIDAD
8. Recibe expediente y emite la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria, -CDP- y traslada
Técnico del Departamento de a Recepcionista de requisiciones (pedidos) de

Presupuesto la Seccion de Compras y Contrataciones.
2 horas
9. Recibe expediente con la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria, CDP-,
- - conteniendo la asignacion presupuestaria
Recepclom(stz dc_:sor:)qwsat:iones correspondiente, registra en el libro de
P expedientes el reingreso y traslada al Analista
de Compras.

5 minutos
10. | Recibe expediente, realiza los procedimientos

en el orden correspondiente de Registro y
Autorizacion de Orden de Compra, Emision de
Compromiso, liquidacién y  devengado
respectivos. (Ver procedimientos establecidos
en el presente Manual)
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4.5 MODALIDAD DE ADQUISICION POR CONTRATO ABIERTO

Designado de Visa de Jefe(a) Seccion de Recepcionista de Técnico del Departamento

1

1

1

¥ !

Analista de Compras i £ T G
P Documentos Compras y Contrataciones  Requisiciones (Pedidos) de Presupuesto
INICIO
T
Al daterminar gue exste
drponiblidad del insuma en
contralo abierta desplaga la
‘nformacién del preducte o
imprimo ¥ teslada el
/ oxpedienta al Jefa(a) de Ia
Ser de Compras vy A
g ) Contrataciones
1 ] 15mn
% ) IR ¢
Reobe al expodiente y revisa
e el mismo contenga la
»informacién corecta y que
m osté complato
2 10mn.
]
&7 A
si
Esth correcta y
corrpata?
’ No
t l e

$ no estd comecto y
icompielo. dovuelve a Analta
de Compras para  que
gestone o reakco  las
COFTBCOIDNAS NECasarias

3 5mn

Reabe oxpedients, gestiona o

reakza cofrecaonas Yy
dovuehe
l 30 min
Si asth correcto y complets el
Y ‘expedionte 1o rubrca y
wadada of Jofe(a) de la<
A Socoén

5 5 min

facbe  expedente  rewsa,
firmala requsicaién (pedido) y el
lictado gensrado en Contralo
© wiAbiertc  y  wasada  a
Racapoionista de Requisicones
(podrion)
6 10 mn

|
i

Recbe expodente revisa y

o] wdicea constanca del Ragstro

7 Trtutane Unificado de la SAT,
patenta de comerdo  de

,ompresa yio sosodad  del
praveedar propuesio. agrogs =
expadionts y remite 2l Oepto
8 Presupuesto parn la emsisn
del CDP, cuendo cotrespondn, -

e

7 3hrs
B Rechn oxpediento y emite CLP
| baslada  a  Recopnonata  de
roqueiiones  (pacidos) de ha
Sectsn  de  Comoras  y
€+ nwatacones
a

2k

=3

Redbs sxpediente con CDP

conterendo  la  asmgnsasn

prosupusstania correspondients

regsta en el fbro da
expodiantes el reingreso y
tadada sl Anslva o

Compras.

H §min

et

Recbe expedients, realcnn los
procedmentos. de Rogmtro y
Autorzacén  da  Crden  de
Zompra Emmidn de Compromeso,
hguidasbn  y  devangado . - -
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i MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA
(DE Q.0.01 A Q10,000.00) CUANDO NO SEA URGENTE NI

i EMERGENTE

™

& De conformidad con lo establecido en el articulo 43 de la Ley de Contrataciones
del Estado, literal a), la modalidad de compra de baja cuantia, consiste en la

m

f adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los

. requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de

.{! adquisicion publica contenidas en la citada ley, cuando la adquisicion sea por un

- monto de hasta diez mil quetzales. Es importante recordar que esta adquisicion se

i

' ] utilizara cuando la compra no sea urgente ni emergente.

]

) Todas las compras de baja cuantia deben publicarse en el Sistema

_ GUATECOMPRAS, una vez recibidos los bienes, suministros, obras o servicios,

bl debiendo publicar la documentacion de respaldo conforme al expediente

- administrativo que ampare la negociaciéon realizada, por constituir informacion

ol publica de oficio.
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4.6. MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (DE
Q00.01 HASTA Q.10,000.00) CUANDO NO SEA URGENTE NI EMERGENTE

1. Dependencia:

Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe (a) Seccién Compras y Contrataciones

2. Departamento:

Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe (a) Seccion de Compras y Contrataciones

3. Ubicacion fisica:

Primer nivel, Sede Central, Tribunal

Supremo Electoral

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Jefe (a) Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

1.

Recibe documentacidon y requisicion (pedido)
asignado por el Jefe(a), gestiona por lo menos dos
cotizaciones de distintos proveedores y elabora
cuadro comparativo de precios de acuerdo a las
ofertas recibidas.

Si al recibir las cotizaciones se determina que la
compra no excede la cantidad de Q500.00, se
devuelve el expediente con oficio a la dependencia
solicitante, a fin de que inicie el tramite respectivo
con la dependencia responsable del Fondo
Rotativo Interno.

2 dias

Si la compra excede de los Q.500.00 conforma el
expediente de compra que incluye el formulario de
requisicion (pedido), constancia de no existencia de
la Unidad de Proveedur(a, la Constancia Interna de
Disponibilidad Presupuestaria (CIDP), la
Certificacion de Inventario en los casos que
proceda, la hoja de catalogo del bien o suministro
de GUATECOMPRAS, las cotizaciones recibidas
de los proveedores, el cuadro comparativo vy
documentos que considere necesarios y traslada a
Visa de Documentos.

30 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;j" ACCION

3. Recibe el expediente, analiza y verifica la
documentacion de soporte. Si esta incorrecto
devuelve a Analista de Compras.

Designado de Visa de Documentos

10 minutos

4, Recibe expediente, realiza correcciones y devuelve
Analista de Compras a Designado de Visa de Documentos.
15 minutos

5 Si la documentacion esta correcta, rubrica la
_ ) requisicion (pedido) y el cuadro comparativo y
Designado de Visa de Documentos traslada a Jefatura de la Seccion.

5 minutos

6. Recibe el expediente, analiza y si lo considera
conveniente, firma cuadro comparativo, la
cotizacion del proveedor que se considere la mejor
opcién para el Tribunal Supremo Electoral y
traslada a Recepcion de requisiciones (pedidos)
para continuar el tramite.

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

20 minutos
7. Recibe el expediente, revisa, agrega Constancia
del Registro Unificado de la SAT, patente de
comercio de empresa y/o sociedad del proveedor
propuesto, registra en el libro de traslado y remite
al Departamento de Presupuesto para la emision
de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
—CDP-, cuando son bienes descritos en el articulo
Recepcionista de requisiciones 26 Bis de la Ley Organica del Presupuesto.

(pedidos) 15 minutos
8. Recibe expediente del Departamento de
Presupuesto, la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria —CDP-, conteniendo la asignacion
presupuestaria correspondiente registra reingreso
en el libro correspondiente y traslada a Analista de
Compras.

5 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P:zc’ ACCION
9. Recibe el expediente, realiza los procedimientos

de registro y de autorizacion de orden de compra,
emisioén de compromiso, publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS; liquidacion y devengado
respectivos. (Ver procedimientos especificos en el
presente Manual).

Analista de Compras
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4.6 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA  (DE Q00.01 HASTA
Q.10,000.00) CUANDO NO SEA URGENTE NI EMERGENTE .

p-

3

i)
£l

3

f

‘i
By
s

Analisla de Compras

INICIO

b ] 5
‘Recbe  documentacbn |
requisicién (pedido) asignado
por Jefe{a) gestiona dos o
tes cotzacianes da distniss
provasdores y elabara cuadro
comparatva de pracios de
acuerde o las  ofertas
reciidas
1 1dla
hd
No
&3 menor do
Q 500007

y 8

5 al rechir las cotizauones
5o detarmna que 1a compra
no axceds Ia canhdad de
Q50000. se devuele ol
expadienta con ofide a la
dependenca solctante, a fin
40 qua mice ol wamte
respectivo con la
dependenoa respensable del
Fondo Rotative Interna
1 1 dia
T

A

St la compra exceds do los
Q50000 «conforma al
expadients de compra gue
mduye ol lormulario  da
pedido. constanda de no
“emstencia, CIDP, certificacién
de nventario, en los casos
que proceda  heja  de
catdloge  del  bien  de,
GUATECOMPRAS. s
cobzaciones  rectoias. el
cuadfo  comparativo ¥
documentos gue considars
nacesarios y traslada a Visa
de Documentos

T

30mn

- 4

Recbo  expadiente. reakza
corscones y dowiele a
Dsspgnads de Visa
4 15 min

@ 4+

Rache el nxredents, reslzs
las procadimiartos de rogetro
'y autorgadén de orden da
compra, amrsisn de
.compromiso, publcacién  de
GUATECOMPRAS,
fqudsosn  y  devengade
respoctivos (Ver
procedimiznles sspecificas an
el presente Manual)

9

FIN e e

Bl

Designado de Visa de
Documentos

B

& -
Reche el expediente, analza
y verifica la documentacién
ds soporta. Si estd incorracto
devuelve @  Analista  de
Compras.
3 10 min

A
No
Esté correcto y
complata?

si

A\ ]
S la documentacon  estd

correcta. rubrea fa requiscibn
(petido) y el cuadro crmparativa
y badsda a Jefatura de fa
Sacabn

5 5 min

Jefe(a) Seccién de

Recbe expediente. analzn y

& lo consdern convenwents,
firma cuadro comparatvo. la
cotraadn dal proveeder que
458 considera la mejor opokén
para e TSE y ftrasada a
Recepaén da regusriones
(padidos) para conbruar el
trémite.
6 20 mn

Recepcionista de

Compras y Contrataciones | Requisiciones (Pedidos)

Recbe  expedionile
agrega Constarsa
Registro Unificedo de lo SAT,
Patente  de  comeroo  da
empresa  ylo sccisdad  del
provesdar propuadto, registra

»on al fbro de rasiado y remdae
ol Depta de Presupuesto. para
la omimcn del COP. cuando
son bienes descritos an al an
26 Bis de ka Ley Crgdnica dol |
Presupuesto
7

15 mr.
hd

Robe expodiente dal Ooy'o

de  Prespuesto  COP

canfeniendo  la asignacen
presupuestara correspondinta
‘regrstra remgreso en el Hor
carrospondiente y traslada a
Analista do Compras
] Smin
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA

El Articulo 43, literal b), de la Ley de Contrataciones del Estado, establece que
esta modalidad consiste “en la adquisicion de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electronica en el Sistema GUATECOMPRAS,
prescindiendo de los procedimientos de licitacion o cotizacion, cuando la
adquisicion sea por montos mayores a diez mil Quetzales (Q.10,000.00) y que no
supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).” Esta contratacion se realizara
bajo la responsabilidad y autorizacion previa de la Autoridad Administrativa
Superior de la entidad interesada, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de
entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses del Estado, en este

caso del Tribunal Supremo Electoral.

Para realizar el proceso de compra directa, se deberén observar las siguientes

condiciones:
o Se solicitara oferta electronica en el Sistema GUATECOMPRAS.

e La Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral, debera revisar las
cotizaciones obtenidas y autorizar el proveedor sugerido, si asi lo considera
conveniente para los intereses del Tribunal Supremo Electoral, firmando la

cotizacion.

o La Jefatura de la Seccién de Compras y Contrataciones debera firmar la
cotizacién del proveedor a quien se sugiera la compra y el cuadro

comparativo correspondiente elaborado por el Analista de Compras.

o La persona designada de la Seccion de Compras y Contrataciones
generara en el Sistema de Gestion, la orden de compra por la adquisicion a
favor del proveedor sugerido, la cual debera ser firmada por el Jefe(a) de la

Seccion de Compras y Contrataciones.
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En el caso de contrataciones periddicas y consecutivas cuyo monto total no
exceda de Q 90,000.00, la Seccién de Compras y Contrataciones debera
remitir a la Secretaria General, el expediente respectivo adjuntando la
documentacion requerida, para que instruya a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos a efecto que faccione el documento en la cual se deben hacer
constar todos los pormenores de la negociacion. Se exceptiua del
faccionamiento del acta, lo establecido en oficios 490-2013 de Presidencia,
A0-163-2013 de Auditoria y Opinion 87-06-2013 de Coordinacion de

Asuntos Juridicos del Tribunal Supremo Electoral.

Oportunamente La Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral,
autorizara la requisicion (pedido) y la orden de compra que se genere por

dicha adquisicion.

En virtud que el Tribunal Supremo Electoral realiza los pagos a proveedores
preferentemente por el sistema de acreditamiento bancario, finalizada la
negociacion con el proveedor, en el caso que éste informe que no posee
cuenta bancaria en la cual se le acredite el monto correspondiente al pago
de la adquisicion o que el mismo no proporcione crédito a la Institucion, la
Seccién de Compras y Contrataciones, elaborara un oficio con el visto
bueno del Jefe(a) del Departamento Administrativo con la informacion del
proveedor adjudicado, solicitando a la Direccién de Finanzas de este

Tribunal la emision del cheque respectivo.
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4.7. MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA

Q.10,000.01 HASTA Q.90,000.00

DE

. Dependencia:

Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

(23

P

. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Varios

(o e

. Ubicacion fisica:

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) Seccion de Compras y

T

e

£

& |

~m—m

i

|

P

m

Electoral Contrataciones
RESPONSABLE Faso ACTIVIDAD
1. Recibe expediente, elabora las bases para la
Analista de Compras compra directa, de conformidad con la ley.
2 horas
2. Recibe expediente, revisa las bases. Si no
Jefe(a) Seccion de Compras y <d~3$tan Ncorrsctallizta crjeza(ll)za t;bservacmnes y
Contrataciones SRRNEaANR Spmpras .
30 minutos
3. Recibe expediente, realiza las observaciones
Analista de Compras indicadas y traslada.
30 minutos
4. Sj esta correcto, revisa el expediente y traslada
Jefe(a) Seccion de Compras y a recepcionista de documentos para que lo
Contrataciones envie a Secretaria General.
20 minutos
5. Recibe expediente, realiza oficio y traslada a
Recepcionista de requisiciones Secretaria General para aprobaciéon de las
(pedidos) bases de compra directa.
1 hora
6. Recibe y revisa expediente, aprueba las bases
para la realizacion de la Compra Directa,
Secretario(a) General realiza resolucion y traslada a la Seccion de
Compras.
1 dia
7. Recibe expediente con resolucion, firma sella,
Recepcionista de requisiciones lo ingresa en el libro correspondiente, Y
(pedidos) traslada el expediente al Jefe(a) de Seccion,
10 minutos
8. Recibe expediente con resolucion de
iy Secretaria General e instruye al analista para
Jefe(a) gi?‘?:?ag% ':Jeosmpras Y que ingrese la solicitud de oferta electrénica, en
el Sistema GUATECOMPRAS.
10 minutos

(a
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

Publica el ~concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, agregando los documentos
de ley. (Ver procedimiento de publicacién de
compras por cotizacion en el presente manual),
Traslada expediente adjuntando constancia de
publicacion de documentos en el Sistema
GUATECOMPRAS y numero de operacion de
GUATECOMPRAS (NOG) asignado.

45 minutos.

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

10.

Asigna el plazo, no menor de un dia, para la
recepcion de ofertas electronicas en el Sistema
GUATECOMPRAS. Imprime constancia de
publicacion de fecha y devuelve el expediente
al Analista de Compras.

15 minutos.

Analista de Compras

1.

Revisa, al cumplirse el plazo establecido para
la recepcion de ofertas en el Sistema
GUATECOMPRAS.

1 hora

12.

Si no hubieren ofertas electrénicas, realiza
informe y se o traslada a Jefe(a) de Seccion.
1 hora

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

13.

Recibe informe, revisa, prorroga el plazo para
la recepcion de ofertas electronicas en el
Sistema GUATECOMPRAS, por el periodo
minimo de un dia habil para recibir ofertas.
De no presentarse ninguna oferta, debera
declarar el concurso desierto y quedara
facultado(a) contratar directamente  por
ausencia de ofertas, con las mismas
condiciones del evento original.

15 minutos.

14.

Instruye a Analista de Compras que solicite
cotizaciones a proveedores que cumplan con
las especificaciones técnicas requeridas,
elabore cuadro comparativo de precios vy
traslade a Designado de Visa de Documentos.
15 minutos

Analista de Compras

15.

Si hay ofertas electronicas, realiza cuadro
comparativo de precios y adjunta las ofertas al
expediente y lo traslada a Designado de Visa
de Documentos.

30 minutos

Designado de Visa de Documentos

16.

Recibe expediente con cuadro comparativo de
precios, analiza y verifica documentacion de
soporte, Si esta incorrecto, realiza
observaciones y traslada a Analista de
Compras.

10 minutos
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

1

Recibe expediente, realiza correcciones y
devuelve al revisor asignado.
5 minutos

Designado de Visa de Documentos

18.

Si la documentacion esta correcta, rubrica la
requisicion (pedido), el cuadro comparativo y
traslada a Jefatura de la Seccion de Compras y
Contrataciones.

5 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

19.

Recibe expediente, cuadro comparativo de
ofertas y traslada el expediente a la
Recepcionista de requisiciones (pedidos) para
que traslade el expediente a Secretaria
General, para analisis de las ofertas recibidas y
adjudicacion.

15 minutos.

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

20.

Recibe expediente, realiza conocimiento vy
traslada a Secretaria General para analisis de
las ofertas recibidas.

30 minutos

Secretario(a) General

21

Recibe expediente, revisa, analiza y si lo
considera conveniente, firma cuadro
comparativo, la cotizacion adjudicada y traslada
a Recepcion de requisiciones (pedidos) para
continuar el tramite.

20 minutos

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

22,

Recibe expediente, revisa, firma y sella de
recibido, anota en el libro correspondiente y
traslada a Jefe(a) de Seccién.

: 30 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

23.

Recibe expediente, revisa, analiza, firma
cuadro comparativo, la cotizacion adjudicada y
traslada a Recepcidon de requisiciones
(pedidos) para continuar el tramite.

20 min

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

24.

Recibe expediente, revisa, solicita constancia
del Registro Unificado de la SAT, patente de
comercio de empresa y/o sociedad del
proveedor adjudicado y adjunta esos
documentos al expediente. Registra en el libro
de traslado y remite al Departamento de
Presupuesto para la emisién de la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), a que
se refiere el articulo 26 Bis de la Ley Organica
del Presupuesto.

3 horas
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Técnico del Departamento de
Presupuesto

25,

Recibe expediente, realiza la asignacion
presupuestaria correspondiente y emite Ia
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y
devuelve a Recepcionista de Pedidos de la
Seccion de Compras y Contrataciones.

2 horas

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

26.

Recibe expediente del Departamento de
Presupuesto, con la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
conteniendo la asignacion presupuestaria
correspondiente. Registra el reingreso en el
libro correspondiente vy traslada a Analista de
Compras.

5 minutos

Analista de Compras

21,

Recibe expediente y realiza en la etapa
respectiva, los procedimientos de Registro y
Autorizacion de Orden de Compra, Emision de
Compromiso,  Liquidacién y Devengado
respectivos. (Ver procedimientos especificos
en el presente Manual)
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— 4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA DE Q 10,000.01 HASTA Q90,000.00

Jefe(a) Seccit6n de

; Recepcionista de Designado de Visa de
Analista de Compras Compras y Eng - Secretario(a) General
: Requisiciones (Pedides Docume
Contrataciones a ( ) umentos
8 ey 1 3
- T
Recbe  exparhents  con
™ wodio  comparatvo  do
5] c P oprecos, a~afza y verffica
J 3 documentacdn de soporte
5 16 10 ren
v
Si
r’? Estd correcto?
& No
¥
Rechbe  expadients. reslza ‘S estA incorreclo, realva
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17 5 min

ebservacones y traslada a
Anabsta de Compras
116

A
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! =
& |
¥
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18 5 min

.
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Secrataria  General para
andlus  de  las  olertas
rectudas y adjudicacsn
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andksis  de las  olertas
recbudes

20 30 min

P> |
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=

i

Recbe expedente, rewisa
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4
¥
I
L

Reabe expedients, revisa,
anallza, firma cuadro
omparotva, la  cohzacdn
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Recepcion de requivdones
(peddos) para contauar el
tramde

23 20 min

3

Reabe  expedieme, rewisa,
solicita constanca del RTU
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comerco de empresa o
sooedad  del  proveedor
»adpudicado y adunta esos
documentus al  expedente
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA DE
Q10,000.01 HASTA Q90,000.00

Analista de Compras

Recepcionista de

Requisiciones (Pedidos)

Técnico del
Departamento de
Presupuesto

Recibe expediente del Depto.
de Presupuesto, con CDP,
conteniendo la  asignacién
presupuestaria
correspondiente. Registra el
reingreso en el libro|
correspondiente y traslada a
Analista de Compras.

2 E
S

[

v

Recibe expediente, realiza la
asignacion presupuestaria
correspondiente y emite la
Constancia de Dispenibilidad
Presupuestaria y devuelve a
Recepcionista de Pedidos de
la Secciéon de Compras vy
| Contrataciones.

!25 2hrs

26 5 min.

Recibe expediente y realiza
en la etapa respectiva, los
procedimientos de Registro y
Autorizacion de Orden de
Compra, Emision de
Compromiso, Liquidacion vy
Devengado respectivos. (Ver
procedimientos  especificos
en el presente Manual)

127
!
L FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.8. PREPARACION DE PROYECTO DE BASES DE CONCURSOS PUBLICOS
Y PUBLICACION EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccién de Compras y Contrataciones Analista de Compras

2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Varios

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Jefe(a) Seccion de Compras y Contrataciones
Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fiaag ACCION
No.

1. |Recibe expediente, si en las especificaciones
generales y técnicas presentadas por la dependencia
solicitante no se indica claramente alguna
informacion, realiza las consultas necesarias y/o
solicita las modificaciones del caso.

RESPONSABLE

2 dias
2. |Elabora proyecto de bases atendiendo a los
lineamientos para compra directa, cotizacion y
licitacion establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento, atendiendo a la naturaleza
del bien o servicio solicitado. Traslada a Jefatura.

3 dlas
3. |Recibe expediente, revisa, si fuera el caso realiza
observaciones y solicita las rectificaciones del
proyecto de bases. Traslada al Analista de Compras,
para modificacion.

Analista de Compras

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

30 minutos
4. |Recibe expediente, efectia las correcciones
requeridas y traslada a Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones.

Analista de Compras

30 minutos
5. |Si se encuentra ajustado a derecho, traslada a
Secretaria General para aprobacion del proyecto de
bases preliminares y gestion de documentos del

Jefe(a) Seccion de Compras y

entEanienes evento a realizar.
30 minutos
6. |Recibe expediente y requiere a las dependencias
correspondientes el dictamen técnico, asi como la
Secretario(a) General opinién juridica correspondiente y la minuta del
contrato, para los casos de cotizacion y licitacion.
5 dias
44
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretario(a) General

RESPONSABLE o ACCION
7. | Al contar con los dictamenes y opinién requeridos, los

adjunta al expediente y gestiona aprobacién del Pleno
de Magistrados, para los casos de cotizacién vy
licitacion.

5 dias

Pleno de Magistrados

Recibe el expediente, conoce y aprueba o imprueba
lo solicitado a través de resolucion. Devuelve a
Secretaria.

1 dia

Secretaria General

Recibe el expediente y remite a la Seccidon de
Compras y Contrataciones, para que continte con el
tramite correspondiente.

30 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

10.

Recibe expediente, revisa y traslada a Analista de
Compras.
15 minutos

Analista de Compras

11.

Recibe el proyecto de bases preliminares y lo publica
en el Sistema GUATECOMPRAS, para los casos de
cotizacion y licitacion, dicho proyecto permanecera en
el sistema por un plazo no menor de 3 dias habiles
para que las personas interesadas presenten
comentarios o sugerencias que permitan mejorar su
contenido.

2 dias maximo

12.

Si no existen sugerencias o comentarios, informa y
traslada expediente a Jefe(a) de Seccion.
30 min

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

13.

Recibe expediente, revisa y devuelve a Analista de
Compras. Continia el procedimiento en el paso
nimero 20,

1 dia

Analista de Compras

14.

Si hubieran comentarios o sugerencias por parte de
los posibles oferentes, gestiona respuestas técnicas y
legales en los dos dias habiles postericres y publica
las mismas a traves del Sistema GUATECOMPRAS.

Dentro del mismo plazo sefialado en el paso anterior.

15.

Si los comentarios o sugerencias presentados varian
el objeto de la compra o contratacion y se determina
que son técnica y legalmente viables, realiza minuta
de las correcciones al proyecto de bases preliminares
y lo traslada para conocimiento de la Jefatura.

2 horas

45




——
t

s

|

3

v |

23

J—

=4

s I T3

)_
i

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

RESPONSABLE P§§° ACCION
16. | Recibe expediente, revisa. Si los comentarios o

sugerencias implican modificacién al dictamen técnico
y a la opinién juridica, traslada el expediente a
Secretaria General para gestionar los mismos.

30 minutos

Secretario(a) General

17.

Recibe expediente y requiere a las dependencias
correspondientes el dictamen técnico y el estudio de
los aspectos juridicos y la minuta del contrato.

Al contar con los mismos, los adjunta al expediente y
lo traslada al Pleno de Magistrados para su
apraobacion.

3 dias

Pleno de Magistrados

18.

Recibe y revisa el expediente. Emite resolucion
aprobando o desaprobando las modificaciones a las
bases y devuelve-el expediente a Secretaria General.

1 dia

Analista de Compras

19. | Recibe el expediente y traslada al Jefe(a) de la
Secretaria General Seccion de Compras y Contrataciones.
30 minutos
0. | Recibe, revisa y remite a Anali 4
Jefe(a) Seccién de Compras y . mRIRE y [ Halistade Compzassmmums
Contrataciones
21. |Recibe expediente y realiza procedimiento de

Publicacion de Bases Firmes en el Sistema
GUATECOMPRAS, conforme a los plazos
establecidos para las modalidades de compra directa,
cotizacion y licitacion. (Ver procedimiento especifico
en este manual).
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4.8 PREPARACION DE PROYECTO DE BASES DE CONCURSOS
PUBLICOS Y PUBLICACION EN EL PORTAL DE GUATECOMPRAS

Jefe(a) Seccion de
Compras y
Confrataciones

s

Analista de
Compras

Secretario(a) Pleno de
General Magistrados

—

INICIO

= h S
Recdbe expedienta, si

en las
espadficadiones no sa
indica claramente

alguna  informacion,
reakra las consulas
necesarias y/o solicita
las modificaciones del
caso

1 2dias

.?_
|

L

v
Elabora proyrdo de
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eslablecikdos en Ia
Ley Traslada a

i ;ﬂmlum 3dias Rechie  expediente,
| ravisa, siluera el caso
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L - rodificaciones dol
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Traslada al Analista
de Comprag para
- . modificacitn

m Reche  expadiente, 3 30 min

£ electia las —— -
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requeridas y (raslads‘
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Secckdn de Comnpras y

- Contralaciones
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g “— Si so encuenlra
i ajustado a derecho,
i | traslada o Secretaria
General para
aprobacién del
o "proyedo de bases
[ ' prefiminares y gestion
: de documentos del
| 1 evenlo a realizar
I i 20 min Recbe axpedenta y
35 § requiere a las
depandencias
correspondentes  al
dictamen técnico, asi.
como la apinitn
m * jurldica
| i correspondionte,  asf
i i como [a minula del
L contrato,  para o
casos de colizacion y
heitacdn
6 5 dias
F .
| Al contar  con los
I... .: dicdamenes
requeridos. los adjunta
al expediente y
gestiona  aprobadsn
del Pleno de
1 Magistrados, para los
A casos de colizacién y
[ 1 lirfacion 5
iy 7 5 dias Recibo expedienle
S conoc® y apfucba o
imprueba lo solictado
»a travts do resolucian
Dovietve a
Secretaria.
& Rocibe ol expedients y 8 e
| ) } o I remile a la Secadn de
= Recibe ¢l proyecto de Recibe cxpediento, Compras ¥
bases preliminares y . .revsa y lraslada LI  Contralaciones, para
publica en  Analisia de Compras que ¢onlmGa con el
GUATECOMPRAS 10 15 min tramite
Para  los casos de correspondinle
colizacion  y licilacién -4 » N 9 9 30 min
dicho proyecio
B3 permanecerd  en el

milema por un plazo no’
menor de 3 dlas habiles
1 2dlas maximo

¥
2
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4.8 PREPARACION DE PROYECTO DE BASES DE CONCURSOS PUBLICOS Y PUBLICACION
EN EL PORTAL DE GUATECOMPRAS
T

Jefe(a) de Ia Seccion de
Compras y Contrataciones

Analista de Compras Secretario{a) General Pleno de Magistrados

g

(==

Si No exsten sugerencas o
|camentarias, nforma ¥
trastida expedients a Jefe(a)
da Seccdn

12 0min

B |

'

| mpras  Confinua ol
pro-adimiento en el paso 20
a

5l hubwran comenmrios © i
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posdblas oferertes, gestona \:’//
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r1 14 Plazos establecidos an lay

=
e
i

r..,.
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3
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modificaciones a ks baras

¥ devuehve ol expedierte a
Secretara General.

Pt

fr
L.

3
ia

|

|
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GUATEMALA CA.

4.9. GESTION PARA CONFORMACION Y DESIGNACION DE JUNTAS O
COMISIONES PARA LOS PROCESOS DE ADQUISICION

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccién de Compras y Contrataciones Jefe (a) Seccién Compras y Contrataciones

2. Departamento: 5. Puesto nominal;
Departamento Administrativo Jefe (a) Seccion de Compras y

Contrataciones

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe (a) Departamento Administrativo
Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pﬁg" ACCION

1.

Al gestionar la aprobacion para la realizacién de un
concurso publico, solicita por medio de oficio, el
nombramiento de los miembros que integraran la Junta
Jefe(a) Secciéon de Compras y o Comisién, segin corresponda a la modalidad de

Contrataciones compra y a los procesos de recepcion y liquidacion.
Traslada a Secretarla General para gestién de
autorizacion,

30 minutos

Recibe oficio y traslada al Pleno de Magistrados para
Secretario(a) General su autorizacion.

3 horas

3. | Recibe, revisa y emite resolucion de nombramiento de
las personas idoneas que integraran la Junta o
Comision que corresponda, dejando constancia por
Pleno de Magistrados escrito y en el expediente de la verificacion de |a
idoneidad de los miembros nombrados y devuelve a
Secretaria General.

5 horas
4. |Recibe y notifica a los miembros de la Junta o
Secretario(a) General Comision, segun corresponda y a la Seccion de
Compras y Contrataciones.
3 horas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

5. | Recibe expediente con la resolucion. Notifica a través
de INTRANET, a los miembros de la Junta o Comision
la fecha, hora y lugar en que deberan integrarse para
realizar su funcion, segin sea la modalidad de
adquisicion; adjuntando los archivos con la
documentacion escaneada y el numero de operacion
en el Sistema GUATECOMPRAS (NOG), para su
revision previa al evento.

RESPONSABLE ACCION

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones 3 horas

El dia, hora y lugar indicado, entrega el expediente
original y los insumos de apoyo a los miembros de
junta o comisién, quienes firman oficio de recibido.

10 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.9 GESTION PARA CONFORMACION Y DESIGNACION DE JUNTAS O
COMISIONES PARA LOS PROCESOS DE ADQUISICION

Contrataciones

Jefe(a) Seccion de Compras y '

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

’ b
( INICIO )
% g
Al gestionar la aprobacion
para la realizacion de un
concursa publico, solicita el
nombramiento de los
miembres que integraran la
Junta o Comision, segln
corresponda a la modalidad
de compra y a los procesos de
recepcion  y  liquidacion .
Traslada a Secretaria General
para gestion de autorizacion.
1 30min.

Recibe oficio y traslada al
Plenc de Magistrados para su

fente—conm
resolucion. Notifica a los
miembros de la Junta o

"l autorizacion.

Comision y adjunta los!,

2 3hrs

Recibe y notffica a los
miembros de la Junta o
Comisién, seglin corresponda

Recbe, revisa y emie|
resolucion de nombramiento|
de las personas Idéneas que!
integraran  las  Juntas o}
Comision que corresponda,|
———¥= dejando constancia por escrito |
de la verificacion de idoneidad!
de los miembros nombrados y;
devuelve a  Secretaria |
General. i
3 5hrs i

y a la Seccidon de Compras y|
Contrataciones.
4 3hrs

archivos con la
documentacion escaneada y
NOG.

L5 3hrs

T

El dia, hora y lugar indicado,
entrega el expediente original
y los insumoes de apoyo a los
miembros de junta o comision ,
quienes firman ofico de

recibido.
6 10 min.
2
s W
[ FN \,
\_\7 __—,,/’
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4.10. PUBLICACION DE LAS
GUATECOMPRAS

BASES FIRMES EN EL SISTEMA

1. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de elaborar bases de cotizacion

y/o licitacién
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Asistente

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal
Supremo Electoral

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) Seccién de Compras y Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE
No.

ACCION

Analista de Compras
(Con perfil de comprador hijo)

Recibe de Jefe{a) de la Seccion, instruccion con
expediente e ingresa la informacion del concurso en
el Sistema GUATECOMPRAS vy ~carga los
documentos solicitados por el sistema para la
creacion del concurso. Informa al Jefe(a) de Seccion.

3 horas

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones 2.
(Con perfil de comprador padre)

Revisa en el Sistema GUATECOMPRAS los
documentos ingresados. Si la informacion se
encuentra apegada a derecho, efectua la publicacidn
del concurso, dejandolo en estatus de vigente.
Imprime la constancia de publicacion y traslada al
Analista de Compras.

El referido sistema fija dia y hora para la recepcion de
ofertas, otorgando un plazo no menor de 8 dias
habiles para que los interesados presenten las
mismas en el caso de evento de cotizacion. Si se
tratare de licitacion, el plazo es de 40 dias habiles.

30 minutos

Oferente Interesado 3

En caso de requerir aclaraciones, la persona
interesada debe escribir sus preguntas directamente
en el Sistema GUATECOMPRAS, al menos tres (3)
dias habiles antes de la fecha establecida para
presentar las ofertas.

3 dias

Analista de Compras
(Con perfil de comprador hijo)

Gestiona y publica en el Sistema GUATECOMPRAS
las respuestas aclaratorias a mas tardar dos dias
habiles antes de la fecha fijada para la presentacion
de ofertas.

2 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

RESPONSABLE ACCION

Si antes de cumplir el plazo para la presentacion de
las ofertas es necesario modificar las bases, éstas se
publicaran nuevamente en el Sistema
5. |GUATECOMPRAS vy a partir de su nueva publicacién
se contaran 8 dias habiles para que los oferentes
puedan adecuar sus ofertas.

Analista de Compras
{Con perfil de comprador hijo)

8 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.10 PUBLICACION DE LAS BASES FIRMES EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS

Analista de Compras (Con perfil
comprador hijo)}

( NCIO )
s

Recibe de Jefe{a) de la Seccibén,
instruccion  con  expediente e
ingresa la  informacién  del
concurso en GUATECOMPRAS
Yy carga los documentos
solicitado por el sistema para la
creacién del concurso. nforma al]
Jefe(a) de Seccion |
1 3 hrs

Gestiona y publica en el Sistema
de GUATECOMPRAS las
respuestas aclaratorias a mas
tardar dos dias habiles antes de4
la fecha fijada para Ia
presentacion de ofertas.
4

4

Si antes de cumplir el plazo , para
la presentacion de las ofertas es
necesario modificar las bases,
éstas se publicaran nuevamente
en GUATECOMPRAS y a partir
de su npueva publicacion se
contaran 8 dias habiles para que
los oferentes puedan adecuar
sus ofertas.
5

2 dias

8 dias

( FIN )

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones (Con perfil de
comprador padre)

[Revisa en el Sistema de|
GUATECOMPRAS los documentos
‘ingresadns. Si la informacién se
encuentra apegada a derechg
efecta la publicacion del concurso i
dejandolo  en eslatus vigenle.|

Imprime  la  conslancia  de|
publicacidn y traslada al Analista;
de Compras ]
2 . 30 min |

Oferente Interesado

{En caso de requerir ac!aradones_!

la persona interesada debe.
esaibir sus preguntasi
idirectamente en el Sistema de

- MGUATECOMPRAS, al menos|

tres (3) dias habiles anles de la|
fecha establecida para presentari
las oferlas |
3 3dias|

t
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION

De conformidad con el articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado, la

modalidad por Cotizacion es el concurso publico que se lleva a cabo, cuando el

valor de los bienes, obras, suministros o servicios a adquirir se encuentra en el
rango de Q 90,000.01 hasta Q 900,000.00.

El Tribunal Supremo Electoral, por medio de los usuarios designados para el
efecto, debe publicar en el Sistema GUATECOMPRAS, las operaciones,

documentos y comunicaciones de cada concurso, en la forma y oportunidad que

establece la ley.

Con base a lo anterior, para realizar el proceso de adquisicién de insumos, bienes

y/o servicios, por esta modalidad, se deberan cumplir con los siguientes aspectos:

a)

Previo al envio de la requisicion (pedido) a la Seccion de Compras vy
Contrataciones, la dependencia solicitante debera establecer en el
Departamento de Presupuesto, si cuenta con la disponibilidad
presupuestaria. De lo contrario debera gestionar la transferencia
presupuestaria correspondiente para asegurar que al momento de la
adjudicacion definitiva, se cuente con los recursos presupuestarios
respectivos. Si la dependencia solicitante cuenta con la disponibilidad
presupuestaria necesaria, traslada su requisicion (pedido) a la Seccion de
Compras indicando esta situacion, o ingresa su requisicion (pedido)
adjuntando copia de la gestién de transferencia respectiva, con la finalidad

de que la Seccién de Compras inicie el proceso de cotizacion.

La Seccién de Compras y Contrataciones a través de la Secretaria General,
gestionara ante la autoridad administrativa superior del Tribunal Supremo

Electoral lo siguiente:
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= Aprobacion del proyecto de bases de cotizacion y la documentacion
complementaria que corresponda;

= La designacion del personal especializado en la materia del recurso a
adquirir, que debera emitir los dictamenes técnicos y presupuestarios
correspondientes;

s La designacion del personal que realizara el examen de aspectos
juridicos y emitira la opinién correspondiente.

e Que Coordinacién de Asuntos Juridicos elabore el proyecto de contrato
para incorporarlo en el Sistema GUATECOMPRAS.

e Ladesignacién de los miembros idéneos de la Junta de Cotizacion que
conocera del concurso, debiéndose adjuntar constancia de la
verificacion de la idoneidad de los citados integrantes.

e Ladesignacion de la Comision Receptora, cuando corresponda,

c) Previo a la publicacion del proyecto de bases en el Sistema Guatecompras,
el Jefe(a) de la Seccion de Compras y Contrataciones, procedera a la
revision del expediente, completando el listado de chequeo incluido en el
apartado de Formularios, Instructivos y Formatos del presente Manual.

d) Una vez aprobada la adjudicacion del insumo, bien o servicio, si el monto
del mismo no excede de Q 100,000.00 y se trata de mercancias, obras,
bienes o servicios que fueron adquiridos en el mercado local o entrega
inmediata, podra omitirse la elaboracion del contrato escrito y en su defecto,
a través de la Coordinacion de Asuntos Juridicos se elaborara el
documento que debera contener las especificaciones de la adquisicion vy
condiciones a cumplir, la que sera incorporada al expediente respectivo, de

conformidad con el articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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Q900,000.00

4.11. MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION DE Q90,000.01 A

1. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe (a) Seccion Compras y Contrataciones

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe (a) Seccién de Compras y
Contrataciones

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal
Supremo Electoral

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Jefe (a) Departamento Administrativo

Junta de Cotizacion

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. AGTIVIDALD
1 El dia, hora y en el lugar indicado, recibe de la
Seccion de Compras y Contrataciones,
expediente original e insumos de apoyo.
Firman oficio de recibido.
10 minutos
2. Aperturan acto de recepcion de ofertas, reciben

plicas, abren las mismas, elaboran el Acta de
Recepcion de Ofertas y frasladan copia del
acta, cuadro de oferentes, fotocopia de las
flanzas recibidas, y cuadro de empresas
oferentes a la Seccion de Compras, para su
publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

Dentro de las 20 horas posteriores a la
recepcion
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Seccion de Compras y
Contrataciones

Una vez la Junta de Cotizacion vaya realizando
los procedimientos establecidos en la Ley, el
Analista de Compras recibe de los Miembros de
la Junta de Cotizacidén la documentacion del
concurso  y la publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, de conformidad con los
plazos establecidos para cada documento
entregado por la Junta: acta de apertura y
calificacién de ofertas, cuadro de calificacién de
ofertas, acta de adjudicacion o rechazo de
ofertas, solicitudes de aclaracion o muestras,
entre otros). De todos documentos publicados
en el Sistema GUATECOMPRAS, se debe
imprimir la pantalla que registra la publicacion y
se entregan a la Junta, para su incorporacion al
expediente.

Se cumplen plazos establecidos en las bases y
en la Ley de Contrataciones del Estado.

Secretaria General

Secretario(a) General recibe el expediente
original de los Miembros de [a Junta de
Cotizacion. Gestiona ante el Departamento de
Presupuesto la emisién de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y el
dictamen presupuestario correspondiente vy
agrega dichos documentos al expediente.

1 dia

Secretario(a) General traslada el expediente al
Pleno de Magistrados con la certificacion del
acta de adjudicacion para su conocimiento y
consideracion..

1dla

Secretaria General

Recibe el expediente con la resolucion del pleno
que aprueba la adjudicacién. Remite copia de la
resolucion a la Seccion de Compras vy
Contrataciones para su publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos para la elaboracion del contrato
correspondiente.

30 minutos
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretaria General

Si la resolucién imprueba lo actuado, remite
copia de la resolucién a la Seccién de Compras
y Contrataciones para su publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente la Junta de Cotizacion para que
realice el proceso correspondiente.

30 minutos

Si el Pleno de Magistrados decide prescindir de
la negociacion, lo hara constar en resolucion.
Se trasladara el expediente a la Seccién de
Compras y Contrataciones para que se realice
la publicacion de la misma en el Sistema
GUATECOMPRAS Y para resguardo del
expediente.

30 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

Jefe(a) de la Seccion de Compras vy
Contrataciones recibe e instruye a analista de
Compras para que publique la copia de Ia
resolucion del Pleno en el Sistema
GUATECOMPRAS.  Posteriormente  imprime
constancia de publicacién y traslada a
Secretaria General.

30 minutos

Secretaria General

10.

Secretario(a) General recibe de la Coordinacion
de Asuntos Juridicos, dentro de un periodo
maximo de 25 dias, el expediente original con el
contrato y la documentacion completa y remite
a la Seccion de Compras y Contrataciones.

1 hora

Seccion de Compras y
Contrataciones

11.

Jefe(a) de la Seccion recibe el expediente
original e instruye a Analista de Compras para
que publique en el Sistema GUATECOMPRAS
copia del contrato suscrito y acuerdo de
aprobacion, copia de la fianza de cumplimiento
presentada por el oferente adjudicado y copia
de constancia de remision del contrato a la
Contraloria General de Cuentas.

15 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

12.

Analista de Compras recibe expediente y
publica los documentos que corresponden en el
Sistema GUATECOMPRAS. Entrega el
expediente a recepcidbn de requisiciones
(pedidos).

1 dia
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Seccién de Compras y
Contrataciones

13.

Recepcion de requisiciones (pedidos) recibe el
expediente, registra en el libro de control vy
traslada al Analista de Compras para el registro
y autorizacion de orden de compra y registro de
compromiso de orden de compra en el SIGES.
(Ver procedimientos especificos en el presente
Manual.)

10 minutos

14.

Analista de Compras recibe el expediente y
realiza el procedimiento de Registro de
Compromiso de Orden de Compra en el SIGES
(Ver procedimiento especifico en este Manual)
10 minutos

15.

Jefe(a) de la Seccidn informa a los miembros
de la Comision Receptora de Bienes o Servicias
por medio de oficio a través de la INTRANET; la
fecha, hora y lugar para la recepcién del
producto o servicio requerido, adjuntando copia
de la certificacion del acta de adjudicacién.

20 minutos

16.

Analista de Compras envia a la Unidad de
Proveeduria copia de la orden de compra, la
requisicion (pedido) vy oferta adjudicada,
indicando hora y fecha para recepcion del bien.

20 minutos

Comision Receptora de Bienes o
Servicios

17.

El dia y hora establecidos, los Miembros de |a
Comision Receptora de Bienes o Servicios, se
constituyen en el lugar sefialado y verifican que
la entrega de los bienes o suministros cumplan
con las condiciones establecidas en la
adjudicacion, en cuanto a calidad, cantidad y
precios. Asi mismo, suscriben acta y envian
copia certificada a la Seccién de Compras.

1dia

Seccion de Compras y
Contrataciones

18.

Jefe(a) de Seccion recibe de los Miembros de la
Comisiéon Receptora de Bienes o Servicios
copia certificada del acta de recepcion, la
factura y constancia de ingreso al almacén
extendida por la Unidad de Proveeduria. Revisa
y traslada a Analista de Compras con los
perfiles correspondientes en SIGES, para el
Registro de la Liquidacion de Orden de
Compra.

20 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTMIDAD
19. Analista de Compras publica el acta de
recepcion del bien o servicio, las facturas y la
constancia de ingreso al almacén en el Sistema
GUATECOMPRAS, cuando corresponda, (Ver
procedimiento de liquidacion establecido en el
presente Manual)
20 minutos
20. Analista de Compras realiza el Registro de
Devengado de Orden de Compra en SIGES
Seccion de Compras y (Ver procedimiento de devengado establecido
Contrataciones en el presente Manual)
15 minutos
21. Jefe(a) de la Seccion de Compras vy

Contrataciones, traslada el expediente a la
Direccion de Finanzas para que se realicen las
gestiones para el pago correspondiente.

20 minutos
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.11 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION DE Q .90,000.01 A

Q.900,000.00

Junta de Cotizacion

Seccién de Compras y
Contrataciones

INICIO

. = h 4
Eldia. hora y en el lugar ndicado ,
redbe de la Secabn de Compras y
Contratacicnas expediente origina’
@ insumos de apoye Frman oficio
de reabdo
1 10 min

“Aperturan acto :I-a recepadn de
ofertas, raciben plicas, abren las
mrsmas, efatwran el Ada de
Recepadn de Ofertas y trasiadan
copia  del  acta. cuadro  de

‘reabdas, y cuadro de empresas
oferentes a la  Secobn da
Compras para su publicacidn an
ol Sistema GUATECOMPRAS
2 20hrs

oferentes, fotocopia de las fianzas. -

Una vez la Junta de Cotizacshn
huya realzado los procadimentos
estableados en la ley, Analista de.
Compras recibe documentaciin y
la publca en el Sktema
» TUATECOMPRAS Imprima
pantalla de dicha acaén y entrega
a los miembros da la Jut'a de
Colizamén para su ncorporacién
en el expediente
3 24 hrs

Secretaria General

Secretancia)  General  recbe
expedienta onginal complato de
los Miembros de la Junta de
Cotzacén  Geona  ante ol
Depta de Presunuesto la ersion
»del dictamen presupuestaro y de
la Constanca de CDP  y el
didamen presupuestars
correspondienle y agrega dichos
documentos al expedianta
4 1dia

X

Sesvetanc(a) General Iraslada e
expediente al Pleng dn
Magrstrados con la certdicanén
del ada de edjudicacidn para su
conocmiento y consideracsn
1dia

= ¥

Recbe el expedente con la
resolucn del pleno aue aprueba
ia adjud-acan Remte copia de
Ia rescluadn a la Sesowa do

Compras y Contratacones para
su publcacan en el Sstema

GUATECOMPRAS y Iraslada ol
expedienia a la Coordinacdn de
Asuntos  Juridoos  para  la
elaboracén del contrata
correspondientes.
& 30 min

¥

S la resolucdn mprueba lo
actuads, remte copa ¢a la
resglucién a la Seccidn de
Compras y Contratacones para
su publicacin en el Swutema
GUATELLMPRAS y travieda el
expedimnie b Junta de Cotizamin
para qua reakce el proceso
correspondiente
7 30 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.11 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION DE
Q.90,000.01 A Q.900,000.00

Secretaria General Seccion de Compras y Contrataciones

Sl el Plenc De ﬁaglstﬂadbs decide
prescindir de la negociacion, lo hara
constar en resolucion. Se trasladara el
expediente a la Seccién de Compras
para que se realice la publicacién de
la  misma en el Sistema
GUATECOMPRAS y para el
resguardo del expediente.

8 . 30 min. 5
Jefe(a) de la Seccién de Compras y
Contralaciones recibe e instruye a
analista de Compras para que
publique la copia de la resolucitn del
e— ot » Pleno en el Sisterna
GUATECOMPRAS. Imprime
constancia de publicacion y traslada a
Secretaria General
- k<] 30 min
Secrelariola) General recibe de la

Coordinacién de Asuntos Juridicos,
dentro de un periodo maximo de 25
dias, el expediente original con el
contrato y la documentacidn completa
y remite a la Seccién de Compras y
Centratacicnes

0 B 1rs; Jefe(a) de la Seccion recbe el

expediente  original e instruye a
Analisla de Compras para que
publique en el Sistema
GUATECOMPRAS copia del contrato
suscrito y acuerdo de aprobacidn,
copia de la fianza de cumplimienta .
presentada por el oferente adjudicado
y copia de constancia de remision del
contrate a la Contraloria General de
Cuentas.

11 15 min

4

Analista de Compras  recibe
expediente y publica los documentos
que corresponden en el Sistema
GUATECOMPRAS Entrega 8l
expediente a recepcion de
requisiciones (pedidos).

12 1 dia

Y

Recepcién de requisiciones (pedidos)
recbe el expediente, regisira en el
libro de control y traslada al Analista
de Compras para el registro y
autorizacién de orden de compra y
registro de compromise de orden de
compra en el SIGES (Ver
procedimientos  especlficos en el
presente Manuat)

13 10 min
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Seccién de Compras y Contrataciones

pows
28

4.11 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION DE
Q.90,000.01 A Q.900,000.00

3

i Seccion de Compras y Comision Receptora de Bienes o
el Contrataciones Servicios

2

Y

Anaksta de Compras recbe sl
expediente y realza el procadimmnto
de Registro de Compromiso de Orden
de Compra en el SIGES (ver
procedimients  especifico en  ests
Manualy

14 10min

3

S, S
Jefe(a) de la Seccidn informa a los
miembros de la Comisién Receplora
de Benes o Servicios por medio de
ofio a través de la INTRANET; la
fecha, hora y lugar para la recepcidn
del producto o serwcio requerndo,
adjuntande copia de la certfcacion
del acta de adjudicacitn
15 20 min

L% |

¥.
Analista de Compras envia a fa
Unidad de Provesdurla copia de la
orden de compra la requisicibn
{pedido) y  oferta a6 udicada
indicando  hora y feche para
recepcitn del bien
16

258

L
<

El dla y hora establecidos, los
Miembros de la Comisibn Receptora
de Bienes o Servicias, se consltuyen
en el lugar sefalado y verdican que la
entrega de los bienas o suministros
cumplan  con  las  condidones
* establscrias en la adjudcacén, en
m cuanto a cahdad, cantdad y precios

20 min

Asl mismo, suscriben acta y envian
copia cerificada a la Secodn de
i Compras
1 17

- - - 1 df
Jefela}) de Seccdn reche de fos 2
Miembros de la Comisién Receptora
de Bienes o Sarvicios copia
certficada del acta de recepasn, la
factura y constancia de ingreso al
almacén exlendida por la Undad de
Proveeduria Revisa y taslada =
3 Anaksta de Compras con los perfies
N carrespondiantes en SIGES, paro el
Registro de la LiudacAn de Orden
de Compra

18 20 mn
P ¥

i .Ansiista de Compras publica el acta
de recepcon del bien ¢ serwao , las
facturas y la constancia de mgrese al

e

almacén en el Sistema
= SUATECOMPRAS, cuando
f “orresponda [Ver procedimiento de
i liquidacien establecido en ef presente
| 5 Manual)
AR | 19 20 min
T

Analista de Compras realze ¢!
Registro de Devengado de Orden de
Compra en SIGES (Var procedimiento
de devengado establecido an el
presente Manual)

20 15 min
il
ot ] N h 4
= Jefo(a) de la Ssccién de Compras y
Cor traslada al

a la Direccion de Finanzas pora gun
se realicen [as gestiones para el pago
correspondiente.

2 20 min

FIN

o
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley de Contrataciones
del Estado, cuando el monto total de los bienes, suministros y obras exceda de
la cantidad de novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00), debera hacerse por
licitacion publica. Las convocatorias a licitar se deben publicar en el Sistema de
Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS y una vez en el Diario Oficial.

Los funcionarios y empleados que intervengan en cualquiera de las fases de |a
licitacion publica, deberan tener pleno conocimiento de la Ley de Contrataciones

del Estado, su Reglamento y sus reformas.

Para llevar a cabo la licitacion publica, deberan elaborarse, segun el caso, los

documentos siguientes:

1. Proyecto de Bases de Licitacion.

2. Especificaciones generales.

3. Especificaciones técnicas.

4. Disposiciones especiales, y

9. Planos de construccion, cuando se trate de obras.

Con base a lo anterior, el Tribunal Supremo Electoral, para utilizar el proceso de
adquisicion por el régimen de licitacién, debera cumplir con los siguientes
aspectos:

Previo al envio de la requisicién (pedido) a la Seccion de Compras y
Contrataciones, la dependencia solicitante debera establecer en el Departamento

de Presupuesto, si cuenta con la disponibilidad presupuestaria, lo cual se
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acreditara por medio de la constancia interna de disponibilidad presupuestaria. De
lo contrario debera gestionar la transferencia presupuestaria correspondiente para
asegurar que al momento de la adjudicacion definitiva, se cuente con los recursos
presupuestarios respectivos.

La Secciéon de Compras y Contrataciones, gestionard ante el Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral lo siguiente;
 Aprobacion de los documentos del proyecto de bases de licitacion y la
documentacion complementaria que corresponda;
e Autorizacién del textoA de la publicacién de la convocatoria para licitar Y su
publicacion.
¢ La designacion del personal especializado en la materia del insumo a
adquirir, que debera emitir los dictamenes técnicos Yy presupuestarios
correspondientes.
= La designacion del personal para realizar el examen de aspectos juridicos
y emitir la opinion correspondiente:
e La elaboracién del proyecto de contrato en Ia dependencia que
corresponda para incorporarlo en el Sistema GUATECOMPRAS:
e La designacion de los miembros Titulares y Suplentes de la Junta de
Licitaciéon que conocera el coNncurso; vy,
e La designacion de la Comisién Receptora, cuando corresponda.
Previo a la publicacion del proyecto de bases en el Sistema GUATECOMPRAS, el
Jefe(a) de la Seccion de Compras y Contrataciones, procedera a la revision del
expediente, completando el listado de chequeo incluido en el apartado de
Formularios, Instructivos y Formatos del presente Manual.
Una vez aprobados el proyecto de bases, seran publicadas en el Sistema
GUATECOMPRAS por la Seccion de Compras y Contrataciones.

66



73

ey

ot

P

~r3

3

e

St - |
sl

Com

]

p=

En

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

Q.900,000.01 EN ADELANTE

4.12. MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA DE

1. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe (a) Seccion Compras y Contrataciones

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe (a) Seccién de Compras y
Contrataciones

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal
Supremo Electoral

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Jefe (a) Departamento Administrativo

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ASIRIEAR
1. Una vez realizado el procedimiento de
publicacion de proyecto de bases en el Sistema
GUATECOMPRAS, el Analista de Compras
publicara como minimo la siguiente informacion:
a) Bases de licitacion;
b) Especificaciones técnicas:
c) Criterios de evaluacién;
d) Preguntas;
e) Respuestas;
f) Listado de oferentes:
g) Actas de adjudicacion;
h) Los contratos de las contrataciones y
adquisiciones;
i) Oftros que sean requeridos.
Seccién de Compras y Ver procedimiento especifico establecido en
Contrataciones ESIRRANLE.
3 dias
2. Dentro de un plazo maximo de 5 dias de haber

sido publicado el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, debera publicarse una vez
en el Diario Oficial. Ver procedimiento
especifico establecido en este manual.

Entre ambas publicaciones debe mediar un
plazo no mayor de cinco dias calendario. Entre
la publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS
y el dia fijado para la presentacion y recepcion
de ofertas, deben transcurrir por lo menos
cuarenta dias calendario.

5 dias
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Junta de Licitacién

Los Miembros de Junta de Licitacién realizan
los procedimientos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Remiten constancia de las actuaciones a la
Seccion de Compras y Contrataciones, para su
publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.

Oportunamente trasladan el expediente al
Pleno de Magistrados, a través de la Secretaria
General.

De conformidad con los plazos establecidos en
la ley.

Seccion de Compras y
Contrataciones

Analista de Compras recibe de los Miembros de
la Junta de Licitacion la documentacion del
concurso y la publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, de conformidad con Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y las
Normas para el Uso del Sistema de Informacion
GUATECOMPRAS (Listado de oferentes
cuadro de ofertas, acta de recepcion,
solicitudes de aclaracién o muestras, acta de
adjudicacion y otros).

15 minutos a 1 dia

Secretaria General

Secretario(a) General recibe el expediente
original de los Miembros de la Junta de
Licitacién. Gestiona ante el Departamento de
Presupuesto la emisién de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) vy el
dictamen  presupuestario . correspondiente.
Agrega al expediente.

1dia

Secretario(a) General traslada el expediente al
Pleno de Magistrados con la certificacion del
acta de adjudicacion para la consideracién de la
adjudicacion definitiva.

1dia
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

Secretaria General

Recibe el expediente con la resolucion del plena
que aprueba la adjudicacion. Remite copia de la
resolucion a la Seccion de Compras vy
Contrataciones para su publicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos para la elaboracién del contrato
correspondiente.

30 minutos

Secretaria General

Si la resolucion imprueba lo actuado, remite
copia de la resolucién a la Seccion de Compras
y Contrataciones para su publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente la Junta de Licitacion para que
realice el proceso correspondiente.

30 minutos

Si por medio de la resolucion el Pleno prescinde
de la negociacion, traslada el expediente a la
Seccion de Compras para que realice la
publicacion de la resolucidon en el Sistema
GUATECOMPRAS y para el resguardo del
expediente.

30 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

10.

Jefe(a) de la Seccion de Compras vy
Contrataciones recibe e instruye a Analista de
Compras para que publique copia de la
resolucion del pleno en el Sistema
GUATECOMPRAS. Posteriormente imprime
constancia y la remite a Secretaria General
para su incorporacion en el expediente original.

30 minutos

Secretaria General

1.

Secretaria General recibe el expediente con el
contrato y la documentacion completa de
Coordinacion de Asuntos Juridicos dentro de un
periodo maximo de 25 dias y remite a la
Seccion de Compras y Contrataciones.

30 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

12.

Jefe(a) Seccion recibe el expediente original e
instruye a Analista de Compras para que
publique en el Sistema GUATECOMPRAS
copia del Contrato suscrito y acuerdo de
aprobacion, copia de la fianza presentada por el
oferente adjudicado y copia de constancia de
remision del contrato a la Contraloria General
de Cuentas.

15 minutos
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GUATEMALA C.A.

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

13. | Analista de Compras recibe expediente con
documentos adjuntos y publica los que
corresponden en el Sistema GUATECOMPRAS
para efectos de nofificacion. Entrega
internamente  a recepcién de requisicion
(pedidos).

Seccion de Compras y
Contrataciones

1dia
14. | Recepcién de requisicion (pedidos) recibe
expediente, registra en el libro de contral y
traslada al Analista de Compras, para el registro
y autorizacion de orden de compra. (Ver
procedimiento  especifico en el presente
Manual.)

10 minutos
15. | Analista de Compras recibe expediente y
realiza el procedimiento de Registro de
Compromiso de Orden de Compra en el SIGES,
(Ver procedimiento especifico en este manual)
Seccion de Compras y 10 minutos
Contrataciones 16. | Jefe(a) de la Seccion informa a los miembros
de la Comisién Receptora de Bienes a través
de la INTRANET y por medio de oficio, la fecha,
hora y lugar para la recepcion del producto o
suministro requerido, adjuntando copia de la
certificacion del acta de adjudicacion.
20 minutos
17. | Analista de Compras envia a la Unidad de
Proveeduria copia de la orden de compra, la
requisicion (pedido) y oferta adjudicada,
indicando hora y fecha para recepcién del bien.
20 minutos

18. | El dia y hora establecidos, los Miembros de la
Comision Receptora de Bienes o Servicios, se
constituyen en el lugar sefialado y verifican que
la entrega de los bienes o suministros cumplan
Comision Receptora de Bienes o con las condiciones establecidas en la
Servicios adjudicacion, en cuanto a calidad, cantidad y
precios. Asi mismo, suscriben acta y envian
copia certificada a la Seccién de Compras y
Contrataciones,
1 dia
19. | Jefe(a) de Seccion recibe expediente con
factura y constancia de ingreso al almacén,
analiza el mismo, revisa y traslada a Analista
Seccion de Compras y de Compras con los perfiles correspondientes
Contrataciones en SIGES, para el Registro de la Liquidacion de
Orden de Compra. (Ver procedimiento
especifico en el presente manual)

15 minutos
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

20. | Analista de Compras publica el acta de
recepcion, las facturas y la constancia de
ingreso  al almacén en el Sistema
Seccion de Compras y GUATECOMPRAS. Posteriormente, realiza el

Contrataciones Registro de Devengado de Orden de Compra
en SIGES (Ver procedimientos especifico en el
presente Manual).

ACTIVIDAD

45 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.12 MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA DE
Q.900,000.01 EN ADELANTE

Seccién de Compras y

Contrataciones Junta de Licitacién Secretaria General

IHICIO

Una var  reaizado ol
procadmisnts da publicacsén
de basas an|
GUATECOMPRAS  Anakieta
de Compras Publicard b

carraspondionts or
|procedmiantos de pubicaciin
9o proyerto  ds  bases|
establockdio on estn manusil
1 Adias

Dentro do un piazo miximo do)
5 dlas do habot sdo publicado
al eancuro on
GUATECOMPRAS,  debard
{pubkcarss uma voz. en el
Diario Ofictal {Vor
procadimionto espacifico
astablocklo on sste manual)

2 Sdiny e
Membros  de  Jurta  da
Lickacdn reakzan
procodimertos do

conformidad con la Ley da
Cortratacones del Estado y
- Romiten|
[=ndtanaa de Bs acuscenes
» B Sacoén da Gompra:
Contratciones

1 n
SUATECCMPRAS
S emes

Anslata da Compras recibe)
do Jos Miombros da Juntas dof
Licka~in, di cdn del
corcurss qua s tate y b
publca on GUATECOMPRAS
4 15mina1dia

|Sewatariata) Ga
{orpadients orgmal de lox
Mismbros do b Junla da
Lictncidn . Gostiona. ante dal
Dopta de Prosupuosio h
amisin del COP y ogrega
a1 axpadinta
5

Secretarnfa)  lrashda el
axpodionts sl Plona  da
Mngrtrados  con b
cardcacsen del ada do
idudeacdn  paa b
comderacén  de
adpdiacdn definina
5

e s S
Recbo of expedionts con a
[resaluckén del plorc que
aprusha b adjudiacan
Remis topia a b Seccén
s Compras  pam
puticacén an e Ssema
GUATECOMPRAS ¥
trasiada ol axpadionte a &
Coordinacién de  Asunics
| Juridicos para la elaboracéng
dol contrato!

correspondante |
7 20 mn |
ik

Si o resohucidn impructa ko
lactuade. remite copla de b
rasokicén a b Sacddn de
ICMBIH ¥ Contratacones|
para su putlicadén en el
Sitema. GUATEC IMPRAS

ly basada el expadionte k
Junts de Licdscion para que,
Iraaten o proceso

Jofaga) Seccdn rocbe Copl

do In resohcién o matrps 8 i

Anatsta do Compra para qua prascinde de b negociacén

pubbgua on rashda of papedonta a b

GUATECOMPRAS ! Seccidn de Compras para

e + {rue e 193tca ta pubicacsn

y remte a| ! de B resolcdn an el

|Secratarin Ganeral para wy Srdoma GUATECOMPRAS

ncorporacn an ol axpadionts ¥ para el resguardo dol

original oxpadrnte

i 30min o Qmn,
—

\/
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Seccién de Compras y Contrataciones

2

4.12 MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA DE
Q.900,000.01 EN ADELANTE

Seccion de Cf)mpr&s y Secrelarfa General [Comi sion Receptora de Bienes|
Contrataciones o Servicios

i |

. - S—
Rodba tonstanca ncorpora en|
ol apadonts y remta a k|

Coordinacen  do  Asuntos,
f"“ Jndicos l expediomto origmal,|
! 1 para qua reabos las 1600NeS GUS |
Hlon corraspandon
b i+ |1t 30 min
JSTETAT L TEEBE
edanta orgnal o nZzuyo a
do Compras pofs que
publiqus n SUATECAHPRAS

copia del Gonwats suscrito y
acuerdo do . copta do
' fanza prosentads por el
aferanta adudicado y copia do
[constancia  ds  romisén  del
contrate 3l CGC

R N

Analsta de  Compras Roribo
L, oon

F g aopnio y publca ke aue |
] carrespondon
| SUATECOMPRAS. para mapg

de notificicadn trega)

e e
{requiicn (pedidos)
{13
| —

™ 7

+
Recoptn  do  roquesddn

reabo

rogetra en ol Sro da control y
azisda al Anatss do Compras
pora ol regemo ¥ autorandén do
orden de  compra  (Ver
procedimionto espacifico on el
peoannta Menuoh

L.

1dia

i

1

40 min

Analists  do Campras  recibe
axpodients  y  reafm ol
[procegiments do Regiwro de
Compromiza  do  Ordon  de|
Comprns e SIGES  (Vor
procadimients oepecific on oxtn

manual)
15

Jola(a) de ta Soccdn. informa o
loa miambros do b Comeién
Rocoptorn do Biones o gavba de
la INTRANET y por morn dd
oficdo, In focha, hora y lugar para|
Is recapcidn doi producto o
suminitro  requerda.  adjuntadol
copia de la cortricacén dol acta
de adjudicacisn
3

=

10 min

e |

e
[ %

20 mn

T

X
Analeta do Gompras onvia a In
Unidad de Provecduria copin da ks
1 wdon de compra b requisicén
(pedddo) y oferts adudicada
indmnde hera y fecha parn
rocepcion del bien
17

-

20 ey 151 dia y hero omb»mﬂn:. ios)
Migmbros de la Comizén Recortora)
do Biones o0 Serwdos se consttuyon
©n al lugar soAaBdo y verican qua bl
entrega da loz bienoz o suminimran
cumplan  con  las  condc:nes
esbblocdas on lo  adudcican s
P e i s susariben  acta  y  envian  enpla
:::;I:{;and' Swein 1 *; |erencmss o 1 Becotn da Gompras
@ndanca  do  ingress  do L
almactn, analizn ¢l mame , feviea ]
y Waslada a Analista do Compras S|
can kb porfles en SIGET. para
rorsro de bauidacén do Ordan
| 501 ) de Compra (Vor procodiments|
] ospacifico un of presants manual)
19 15 min

I

Analista de Compras publica of
r"% acth do rocopcdn, ks FCKIras § b

constanca de ingroso al amocsn)
on GUATECOMPRAS
Posteriormants roalzs ol Rogetro

25 do Dovengado do Ordon do
Compra an SIGES Vor,
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASOS DE EXCEPCION

La Ley de Contrataciones del Estado establece en el articulo 44 los casos en que
se pueden adquirir bienes, suministros o contratar servicios, sin llenar los
requisitos de Cotizacidén o de Licitacién Publica. La literal f) del referido articulo,
establece taxativamente que “El Tribunal Supremo Electoral podra, durante el
ejercicio fiscal en que se realicen procesos electorales y de consulta popular,
realizar de manera directa, las adquisiciones publicas directamente vinculadas a la

realizacion de estos eventos.”

En virtud de lo anteriormente sefialado, para este procedimiento deberan
cumplirse los requisitos establecidos para la compra directa, previa autorizacion
mediante resolucion del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, en

la cual se justifiquen las razones por las cuales se optara por esta modalidad de

adquisicion.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.13. MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASOS DE EXCEPCION
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccion de Compras y Contrataciones Jefe (a) Seccion Compras y Contrataciones
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Jefe (a) Seccién de Compras y
Contrataciones
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Jefe (a) Departamento Administrativo
Supremo Electoral
RESPONSABLE P;j" ACTIVIDAD
. Recibe documentacion y requisicion (pedido)
asignado por el Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones.
30 minutos
2. Verifica que en el expediente obre resolucion
emitida por el Pleno de Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral, a través de la cual
. se justifique la necesidad de optar por compra
Analista de Compras directa por excepcién, en virtud de un proceso
electoral o consulta popular.
30 minutos
3 Elabora bases para compra directa por
excepcion, de conformidad con las
especificaciones de la requisicion (pedido) y
traslada a Jefatura.
2 horas
4, Recibe expediente para la revision de bases y
demas documentos. Analiza y de estar
Jefe(a) Seccién de Compras y correctas, de\{uefve a Analista de Com_prag. De
Contrataciones no ser asi, solicita las modificaciones
pertinentes.
30 minutos
5. Realiza las modificaciones que sean
necesarias y somete a revision del Jefe(a) de la
Analista de Compras Seccion de Compras y Contrataciones.
30 minutos
6. Revisa expediente y por medio de oficio
- traslada a Secretaria General para someter a
Jefefz) (Szgﬁ?;g{]agiir?e?smpras y aprobacion del Pleno de Magistrados las bases
de compra directa por excepcion.
20 minutos
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GUATEMALA C.A,

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretario(a) General

Recibe y revisa expediente. Si no esta
apegado a derecho, solicita las modificaciones
pertinentes y devuelve a la Seccién de
Compras y Contrataciones para repetir los
pasos anteriores.
Si lo encuentra apegadc a derecho, lo remite al
Pleno de Magistrados.

1dia

Pleno de Magistrados

Recibe el expediente, revisa y si lo considera
pertinente, emite resolucién aprobando las
bases de compra directa por excepcion,
Traslada a la Secretaria General.

2 dias.

Secretario(a) General

Recibe expediente y traslada a la Seccion de
Compras y Contrataciones.
10 minutos

Recepcionista Seccién de Compras
y Contrataciones

10.

Recepcionista de requisiciones (pedidos) recibe
expediente y remite al Jefe(a) de la Seccion.
10 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

11.

Recibe expediente e instruye al analista para
que ingrese la solicitud de oferta electronica, en
el Sistema GUATECOMPRAS.

15 minutos

Analista de Compras

12.

Recibe expediente y publica el concurso en el
Sistema GUATECOMPRAS, agregando los
documentos de ley. (Ver procedimiento de
publicacion de compras directas en el presente
manual),
Traslada expediente adjuntando constancia de
publicacion de documentos en
GUATECOMPRAS y numero de operacion de
GUATECOMPRAS (NOG) asignado.

45 minutos.
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

13.

Recibe expediente, revisa e indica el plazo para
la recepcion de ofertas electrénicas en el
Sistema GUATECOMPRAS. Imprime
constancia de publicacion de fecha y devuelve
el expediente al Analista de Compras.

15 minutos.

Analista de Compras

14.

Recibe expediente y al cumplirse el plazo
establecido para recepcion de ofertas revisa el
NOG en el Sistema GUATECOMPRAS e
imprime las ofertas electronicas recibidas.
Elabora cuadro comparativo de precios y
traslada expediente al Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones.

Si cumplido el procedimiento antes descrito no
concurren interesados, traslada el expediente
al Jefe(a) de la Seccion de Compras vy
Contrataciones informando de la ausencia de
ofertas.

1 hora

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

15.

Prorroga el plazo para la recepcién de ofertas
electronicas en el Sistema GUATECOMPRAS,
por el periodo minimo de un dia habil para
recibir ofertas.
De no presentarse ninguna, debera declarar el
concurso desierto y quedara facultado(a) para
iniciar un  nuevo evento o contratar
directamente por ausencia de ofertas,
cumpliendo con las mismas condiciones del
evento original,

15 minutos.

16.

Recibe expediente y cuadro comparativo de
ofertas, traslada el expediente a Secretaria
General, para analisis de las ofertas recibidas y
adjudicacion.

15 minutos.

Secretario(a) General

1.

Recibe expediente y traslada al Pleno de
Magistrados.
2 horas.

Pleno de Magistrados

18.

Recibe expediente, lo analiza y adjudica
mediante resolucion. Lo devuelve a Secretaria
General.

4 horas
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Paso
No.

19. | Recibe expediente. Analiza. Si es necesaria la
suscripcién de un contrate, ftraslada a la
Coordinacion de Asuntos Juridicos previa
gestion de la Constancia de Disponibilidad
Secretario(a) General Presupuestaria (CDP), segun el caso. De lo
contrario, traslada a la Seccion de Compras y
Contrataciones.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

30 minutos

20. | Recibe expediente con instrucciones de

Coordinador(a) de Asuntos elaborar el contrato respectivo. Elabora el
Juridicos contrato y remite a Secretaria General.
4 horas

21. | Recibe expediente y remite a la Seccion de
Compras y Contrataciones, para continuar con

Secretario(a) General el tramite correspondiente.

30 minutos
22. | Recibe expediente, registra en el libro de
Recepcionista de requisiciones control de ingreso de expedientes y traslada al
(pedidos) Jefe(a) de la Seccion y Contrataciones.
10 minutos
23. | Recibe expediente, revisa y traslada al Analista
Jefe(a) Seccion de Compras y de Compras.
Contrataciones 30 minutos

24. | Recibe expedientes y realiza en la etapa
respectiva, los procedimientos de Registro y
Autorizacion de Orden de Compra, Emision de
Analista de Compras Compromiso, liquidacion y devengado
respectivos. (Ver procedimientos especificos
en el presente Manual)
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4,13 MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASO DE EXCEPCION

Jefe(a) Seccién de Compras y

s il

! Analista de Compras Contrataciones Secretario(a) General Pleno de Magistrados
E:
. @mm )
n Do
i) 1_ N
]
Recbe  documentacdn  y
requiscidn (pedido) anignade
por el e7e(a) de b Secwén de
Comprasy Conlratacones
m ; o
i" 1
|
k| L l
Varifica que en el expediente
obre resalicidn emr-a pro el
Pleno do  Magistrados  del
TEE. a travie de b cual 8
m listfque 12 necosdad do
optar por compra drecta po
L jexcepadn, en witud de un
g process electaral o consila
& poputar
mir
’__1_”_:
n Ty
. ' drecta por  excepous, de|
| conformidag con b
e lespeaficacones dei pedido y
trasiada 2 Jofatura
13 2hra
i | Reche expodenie para &
] roviskbn de bases y demds
£ doumentos  Analza y de
1 esar coiroctal devucha 3
L Anaksta do Compras. de no
1 o solcta s,
modificadiones pertinantes
4 ol
{ﬁ"t Reslzs las  modificacones
[ que saan necemnas y eamete
| | 4 revisldn del Jofo(a) de 1|
vA Setodn  da  Compras ¥,
Contraticanes
5 30mn
Revma  oxpediete ¥ pro
r." medio do ofide fraslada a
4| Seactarla  Goneral  par:
2 someler 3 aprobacdn  de’
£ i Plens da  Magidradas b,
# bazes de compra deecta porl
oxcopedn |
6 20 mn
] |__ | Recibe y revea expedionts
‘; tu 1dia

e
i,

Sofcka e modficaciones
peraentes y devuehn 2 ul
Soo%n do Compres para
ropotr los pasas anterores. j
7 1din

i

1
O

|
! e
‘ 1 o e Reabe ¢l expedents, tevis y
= o consdora  pertinenta.
L S la encusrtra apegade 1 = }
et e cmte resakdn aprcanda s
wiciene. | e compra deecta por
[Maghiraden s orcpetn,  hesada w
Seactana General
) b 8 2 diao |
i 4 Recbo cypedients ¢ hashda l
1 i a & Secodn de Compras y)

Contratacones
b 10 min
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4.13 MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASO DE EXCEPCION

Jefe(a) Seccién de Compras y

Analista de Compras Contralaciones

Recepcionista de Pedidos Secretario(a) General Pleno de Magistrados

|Jefe(a) de o Secotn
10

Recba expedienle y remie al’

10min
i

m G
I Recite expedente e mstruye al
H Araista de Compras pata qu:I

ngrase fa sobctud de oferta, |
clectrémea.  en el mml‘

=i

GUATECOMPRAS
1 15 mn
P Recbe oxpedents y pubica el B ==
. ! conaursa en GUATECOMPRAS
| > {agregando los documenios de|
ey Trasiada expedente|
aduntando de -
|pubbeacdn de doumentos en
GUATECOMPRAS y  NOC.
asgnado
ﬁ 2 45min
| Resbe sxpedents, revsa e
| ] Indsca el plazo para la recapean
| de olerfas eledrincas en e
sstema  GUATECOMPRAS,
preme de
publicackin de fechn y dewehve
el expediente al Anabsla del
r" Campras
] 13 15 min
2 — L M.
: Recbe

P
F

[Proraga @ plazo para R
recepciin da ofertns elactdnicas

e en ¢l stema GUATECOMPRAS ||
Si cumpldo el procedmenio por el potiodo miremo de un di
é # antes descro no  concurrer hébi para recibir ofertas
1 n'eresados naslada el Da no presentarse  nnguna,
expedrrte al Jefe(a) de o .pjdebord  deberd  decarar HI
~ Seasén  de  Compras  y uncurso  desierto y  quedaral
Contratacianes informando de L faculado(a) para inicar un nueva
auzenca de ofertas evanto o conlialar dractamente

14 1hen por  auencm  de  ofertas |
L con  las msmaai

|

‘ |eondiciones dol avento arigmnal
‘ 15

|

3

15 mn_l

Al cumpirse el plazo estableado r/-*\
B
2/

para recepcién de oferlas revisa
el N3 en GUATEC OMPRAS e
mprime Ixs cloflas slectrdrucas
rechdas. Etabora cuadio|

|
‘ comparaliva de pracas y rashda 1
expedients al Jefe(a) de kb e e———
(- | Secrdn  de  Compras Reche expediente y cuadro
0] | Contralaciones comparalvg de ofertas traslada
B ‘ 14 1hre ol epedents 2 Seastarha

AR s General, paca anilss de ks
Irfertas reabidas y adjudicaciin
lIE 15min

=

3

Recbe oxpediente y vasiada al
Plena da Mageirados
17

Zhes

Recibe ovpedienie o anaza y
ndradea madorte resohici Lo

T T devuetve a Seevelarla General
L] dbra |
i

r

i
|
|
|

I. 30mm

\
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\
|
|
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.13 MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASO DE EXCEPCION

Analista de Compras

Jefe(a) Seccién de Comprasy
Contrataciones

Recepcionista de Pedidos

Secretario{a) General

Coordinador(a) de Asuntos

Juridicos

etapa respectnm, los
jrocedimientos ‘e Regitro y
Aulorzacdn  de  Orden de
Compras, Emigién de

Reche epediente. fevisa y|
Irasfada al Analia de Compras & —-
23 30 min

Compromsa  le.udanén
devengado  respecioas (Ver
Procagumentos espacificos en el
prosenia Manuah,

24

|
-

{ e ) 53
/

&

En\'u'be expediente  regestra en ol]
Rro de control de marnsa del
jexpediantes y trashda al Jelofa)

L/

1
No

R-q@

f — <€1dlala7/
i Si

L e
51 o3 nocesara I susrpobn de
un  cortralo. Iradada a3
Coordnacén  de  Asunlos|
Jufidoos, previa gestidn de
CDP

De © contraro. basiads a

LoiSeccfn  dn Cenpras )
b Comatacionet
19 A0 min
)

&

Recte evpedente y remio @ ia |
Secasn  de  Compras  y|

“Meontato y remte 3 Sectotari
| Generat
[’A’J

Centratacones. para continuar i -
|aen el ramite orrespondisnte
Fal W

de b Scccdn de Compras y
Cortralanones
22

TS —
ndfucoones  de elaborar o
jeovin o respecivo  Ehbora r\E

a,

,J

4h

81



[

L =R 3

o<

=3

N Ta

(=

B

33 =3

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

MODALIDAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR
UNICO

El Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado, contempla en la literal c) Ia
adquisicién con proveedor Unico, en aquellos casos en que el bien, servicio,
producto o insumo a adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente puede

ser adquirido de un solo proveedor.

Para establecer este extremo, el Tribunal Supremo Electoral hara una publicacion
en el Diario Oficial y otra en uno de los diarios de mayor circulacion del pais, asi
como en el Sistema GUATECOMPRAS, invitando a los interesados en ofertar la
contratacion de los bienes, suministros o servicios solicitados, sefialando dia, hora

y lugar para que presenten su disposicion a ofertar.

En dicha invitacion se especificaran las caracteristicas de lo que se desea adquirir
y el plazo para presentar la manifestacion de interés, el cual no podra ser mayor

de cinco (5) dias habiles a partir de la Gltima publicacion.

Se designara una comisién receptora formada por tres miembros nombrados por
el Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral. Si a la hora sefialada no
concurren interesados o se presenta uno solo, se hara constar en el acta de

recepcion y el Tribunal Supremo Electoral podré contratar con el proveedor Unico.

Si se presentara mas de un oferente, la comision receptora, después de levantar
el acta respectiva, procedera de inmediato a rendir un informe escrito al Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral para que proceda a efectuar la

modalidad de adquisicion aplicable.

En este proceso se debera publicar la documentacion e informacién que el
Sistema GUATECOMPRAS requiere.
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