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ACUERDO NUMERQ 245-2017
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Comision Interna de Apoyo a la Gestion -CIAG- de la Institucion, sometié a consideracién del
Pleno de Magistrados el proyecto "Procesos de Adquisiciones y Contrataciones”, el cual cuenta con
dictamen favorable de Auditoria y del Area Administrativa de la Coordinacién de Asuntos Juridicos,
asimismo, la Directora de Planificacién, con oficio No DP-0-231-11-201 7, remitié dichos procesos

integrados en un sélo cuerpo, con la indicacion que los mismos fueron revisados de acuerdo con la Ley

de Contrataciones, por lo que se estima procedente su aprobacion, debiendo emitirse la disposicion que
corresponde;

POR TANTO:
Con base en lo considerado, y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121, 122, 1 25, 128,
129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero 1-85 de lu
Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas).
ACUERDA:
ARTICULO 1.- Aprobar los “Procesos de Adquisiciones y Contrataciones”, que corren anexos a este
Acuerdo y que pasan a formar parte del Manual de Normas Y Procedimientos de Adquisiciones y

Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral;

ARTICULO 2.- El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deja sin efecto cualquicr otra
disposicion que lo contravenga;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL. En la c'fqgu{i-‘-‘;_dg”_C;uacemah:, el dia
veintidds de noviembre de dos mil diecisiete. ',«-:433“’*“-“?0@;
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (DE Q.0.01
A Q.25,000.00)

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, que corresponde
cuando la adquisicién sea por un monto de hasta veinticinco mil quetzales,
consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros, obras y Servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicién publica contenidas en la citada ley, cuando la

adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil quetzales.

La compra de baja cuantia se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicién publica.

Todas las compras de baja cuantia deben publicarse en el Sistema
GUATECOMPRAS una vez recibidos los bienes, suministros, obras o servicios,
debiendo publicar la documentacién de respaldo conforme al expediente
administrativo que ampare la negociacién realizada, por constituir informacion
publica de oficio.
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HASTA Q.25,000.00)

MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (DE Q00.01

1. Dependencia:
Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:

Seccion de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Puestos nominales 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

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a) de la Seccidén de
Compras y Contrataciones

Recibe pedido (requisicién), designa analista de
compras y traslada.
15 min

Analista de Compras

Recibe documentacién y requisicién (pedido),
gestiona por lo menos dos cotizaciones de distintos
proveedores, completa cuadro comparativo de
ofertas de acuerdo a las cotizaciones recibidas y lo
firma.

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 verificando que incluya el
Formulario de Requisicién (pedido), la Constancia
de No Existencia de la Unidad de Proveeduria, la
Constancia Interna de Disponibilidad
Presupuestaria (CIDP), la certificacion de
inventario, en los casos que proceda, las
cotizaciones recibidas de los proveedores, el
cuadro comparativo completado y firmado, asi
como otros documentos que considere necesarios
y traslada a Visa de Documentos.

' 30 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Designado de Visa de Documentos

Recibe el expediente, analiza y verifica Ila
documentacion de soporte. Si estd incorrecto
devuelve a Analista de Compras.

10 minutos

Analista de Compras

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

Designado de Visa de Documentos

Si la documentaciéon esta correcta, rubrica la
requisicion (pedido) y el cuadro comparativo, como
validacion del expediente que fue revisado vy
traslada a Jefatura de la Seccion.

5 minutos

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

Recibe el expediente, analiza y firma el cuadro
comparativo en la casilla correspondiente al
proveedor que adjudique y que se considere la
mejor opcién para el Tribunal Supremo Electoral y
traslada a recepcion de la Seccién de Compras y
Contrataciones.

20 minutos

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

Recibe el expediente, revisa, agrega Constancia
del Registro Tributario Unificado de la SAT, patente
de comercio de empresa y/o sociedad del
proveedor sugerido, 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 26 Bis de la Ley Organica
del Presupuesto.

15 minutos

Recibe expediente del Departamento de
Presupuesto, con la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria ~CDP-, conteniendo la asignacién
presupuestaria correspondiente, registra reingreso
en el libro correspondiente y traslada a Analista de
Compras.

5 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

10.

Recibe el expediente y segun procedimiento
especifico del Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal
Supremo Electoral, realiza los procedimientos de
emision y registro de orden de compra, firmada de
autorizada en SIGES por la Jefatura de la Seccion
de Compras y por el Jefe(a) del Departamento
Administrativo, emisién de compromiso, publicacion
de todo el expediente en el Sistema
GUATECOMPRAS, liquidacion vy devengado
respectivos, con la aprobacién de la Jefatura de la
Seccion de Compras y Contrataciones.

Duracién estimada en procedimientos especificos
del Manual de Adquisiciones y Contrataciones del
Tribunal Supremo Electoral.
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA

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 cotizacién, cuando la
adquisicion sea por montos mayores a veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y
que no supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).” Esta contratacion se
realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicién, tomando en
cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demas condiciones que favorezcan

en el presente caso, los intereses del Tribunal Supremo Electoral.

Para realizar el proceso de compra directa con oferta electrénica, se deberan
observar las siguientes condiciones:

¢ Se solicitara oferta electronica en el Sistema GUATECOMPRAS.

e La Jefatura de la Seccion de Compras y Contrataciones recibira y analizara
el cuadro comparativo con las cotizaciones recibidas, entregados por el
Analista de Compras. La Jefatura de dicha Seccion revisara las
cotizaciones obtenidas y firmara y sellara en la casilla correspondiente del
cuadro comparativo de ofertas, el proveedor que sugiera como la mejor

opcion para el Tribunal Supremo Electoral.

e El Jefe(a) del Departamento Administrativo del Tribunal Supremo Electoral,
debera revisar las cotizaciones obtenidas y en el cuadro comparativo en la
casilla correspondiente, debera sellar y firmar el proveedor sugerido por la
Jefatura de la Seccién de Compras, si asi lo considera conveniente, para
adjudicar la adquisicién o firmara en la casilla de otro proveedor que a su

criterio considere el mas conveniente para los intereses del Tribunal
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Supremo Electoral, firmando adicionalmente la cotizaciéon del proveedor

adjudicado.

La persona designada de la Seccién de Compras y Contrataciones
generara en el Sistema de Gestion, la orden de compra por la adquisicion a
favor del proveedor adjudicado, para que la misma sea autorizada y firmada
por el Jefe(a) de la Seccién de Compras y Contrataciones y el Jefe(a) del
Departamento Administrativo.

Previo a emitir la orden de compra, en el caso de contrataciones periédicas
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 documentaciéon requerida, para que
instruya a la Coordinacion de Asuntos Juridicos a efecto que faccione el
documento (acta o contrato) en el cual se deben hacer constar todos los
pormenores de la negociacion. Se exceptua del faccionamiento del acta, lo
establecido en oficios 490-2013 de Presidencia, AO-163-2013 de Auditoria
y Opinion 87-06-2013 de Coordinacién de Asuntos Juridicos del Tribunal
Supremo Electoral.

Una vez recibidos los bienes o servicios y haberse realizado las gestiones
correspondientes, el Tribunal Supremo Electoral efectuara el pago a los

proveedores por el sistema de acreditamiento bancario.
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA DE Q.25,000.01 HASTA Q.90,000.00

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:

Seccion de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Puestos nominales varios

3. Ubicacion fisica:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

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

Electoral

Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

Recibe expediente, elabora las bases, segun las
especificaciones generales . o términos de
referencia brindadas por la dependencia
solicitante, para la compra directa con oferta
electrénica, de conformidad con la ley, asi como
el formulario de solicitud de cotizacion y la
invitacion a ofertar.

1dia

Jefe(a) Seccién de Comp
Contrataciones

rasy

Recibe expediente, revisa las bases para
compra directa con oferta electrénica, asi como
el formulario de solicitud de cotizacién y la
invitacion a ofertar. Si no estan correctas,
realiza observaciones y devuelve a Analista de
Compras.

30 minutos

Analista de Compras

Recibe expediente, realiza las correcciones
indicadas y traslada.
30 minutos

Jefe(a) Seccion de Comp
Contrataciones

rasy

Una vez corregido o si el expediente esta
correcto, traslada a analista de compras para la
publicacion en el sistema GUATECOMPRAS.

20 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

Publica el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, agregando los siguientes
documentos: bases con especificaciones
generales o términos de referencia, modelo de
oferta (formulario del TSE), oficio de invitacién
en el cual se debe indicar que la oferta debe ser
presentada en el formulario del Tribunal y
solicitud o requerimientc (pedido) de bien,
servicio o suministro. Traslada expediente
adjuntando constancia de publicacién de
documentos en el Sistema GUATECOMPRAS y
nimero de operacion de GUATECOMPRAS
(NOG) asignado.

45 minutos

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente, accede en el sistema de
GUATECOMPRAS al NOG indicado y asigna el
plazo, no menor de un dia, para la recepcién 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

Al cumplirse el plazo establecido para la
recepcion de ofertas, revisa el concurso en el
Sistema GUATECOMPRAS con el NOG
generado.

1 hora

Si existen ofertas electronicas, las descarga del
sistema de GUATECOMPRAS, imprime, las
adjunta al expediente, completa y firma cuadro
comparativo de precios consignando en el
mismo las observaciones relevantes de las
cotizaciones recibidas, el cumplimiento de
requisitos de la oferta, indicando asimismo si da
cumplimiento a los requisitos adicionales y su
validez, establecidos en las bases del concurso
y lo traslada a Designado de Visa de
Documentos.

1 hora

9
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Encargado de Visa de Documentos

Recibe expediente con cuadro comparativo de
ofertas, analiza y fisicamente verifica
documentacion de soporte y las ofertas
presentadas y toda la documentacién ingresada
por los proveedores en el Sistema de
GUATECOMPRAS, estableciendo que los
oferentes cumplen con los requisitos
establecidos en las bases, si el expediente esta
incorrecto, solicita correcciones y devuelve a
Analista de Compras.

1 hora

Analista de Compras

10.

Recibe expediente, realiza correcciones vy
devuelve al encargado de visa de documentos.
1 hora

Encargado de Visa de Documentos

11,

Si la documentacion estd correcta o ya fue
corregida 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

12.

Recibe expediente, revisa y analiza el cuadro
comparativo elaborado por el Analista de
Compras y las cotizaciones obtenidas. Firma y
sella en la casilla correspondiente del cuadro
comparativo de ofertas, el proveedor sugerido
de la cotizacion que considere la mejor opcién
para el Tribunal Supremo Electoral y traslada el
expediente a la recepcionista de requisiciones
(pedidos).

15 minutos

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

13.

Recibe expediente, revisa, descarga, imprime y
adjunta constancia del registro tributario
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 emision
de la  Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), a que se refiere el
articulo 26 Bis de la Ley Organica del
Presupuesto.

3 horas

Técnico del Departamento de
Presupuesto

14,

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

2 horas

10
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

15.

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

5 minutos

Analista de Compras

16.

Recibe expediente, elabora orden de compra en
SIGES para el proveedor adjudicado, imprime,
firma y traslada.

30 min

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

1%

Recibe expediente completo, revisa, autoriza en
SIGES la orden de compra, firma la orden
impresa y traslada el expediente a la
Recepcionista de requisiciones (pedidos).

45 min

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

18.

Recibe expediente, elabora conocimiento y
traslada a Jefe(a) del Departamento
Administrativo.

30 minutos

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

19.

Recibe expediente, revisa las cotizaciones
obtenidas y en el cuadro comparativo de
ofertas, en la casilla correspondiente, debera
sellar y firmar el proveedor sugerido por la
Jefatura de Compras, si Ilo considera
conveniente, para adjudicar la adquisicién,
firmando adicionalmente la cotizacion del
proveedor adjudicado y la orden de compra,
devolviendo todo el expediente a Recepcién de
requisiciones (pedidos).

20 minutos

20.

En el caso de adjudicar a otro proveedor
diferente al sugerido, en la casila
correspondiente, debera sellar y firmar la casilla
del proveedor que considere la mejor opcion,
para adjudicar la adquisicién, firmando
adicionalmente la cotizacién del proveedor
adjudicado, devolviendo todo el expediente a
Recepcion de requisiciones (pedidos) para la
anulacion de la orden de compra emitida y el
registro a favor de otro proveedor.

20 minutos







