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ACUERDO NUMERQ 299-2021

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que las Directoras de Finanzas Y Planificacién, la Coordinadora 1V de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos, los Jefes del Departamento Administrativo y
Seccidn de Compras y Contrataciones: y el Coordinador I del  Departamento de
Comunicacion, con oficio de fecha 18 de agosto de 2021, someten a consideracion del
Pleno de Magistrados de este Tribunal, la aprobacion del procedimiento nimero 4.] 34
"CONTRATACION DE PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EL
EXTRANJERO”, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es (
procedente emitir la disposicion que corresponde; ;}f,"
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POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO [°; Aprobar el procedimiento mimero 4.134 “CONTRATACION DE
PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EL EXTRANJERO”, que
corre adjunto a este Acuerdo Y pasa a formar  parte del Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral;

ARTICULO 2° Ll presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberd hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL S UPREMO ELECTORAL, en lu ciudad de
Guatemala, el dia uno de septiembre de dos mil veintiuno.
o

COMUNIQUESE:
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1]@/ Rafael Rojas Cetina
strado Presidente
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MSc.
Mario Alexander Velasquez Pérez
Secretario General

Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho
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Sefior Secretario General:

Respetuosamente nos dirigimos a usted en atencién a su oficio SGO-2880-07-2021, de
fecha 01 de julio del afio 2021 y recibido por los suscritos, el 5 de julio del afio en curso,

por medio del cual se instruye a las Directoras de Planificacion y Finanzas, Encargada
Despacho de la Coordinacion de Asuntos Juridicos -Area Administrativa-, a los Jefes del
Departamento Administrativo, Seccion de Compras y Departamento de Comunicacion,
para que se elabore el Manual de Contrataciones en el Extranjero y lo sometan a
consideracion del Pleno de Magistrados, asimismo por lo instruido en oficio SGO-3355-

08-2021 de fecha 02 de agosto de 2021 en el sentido que se integre la Comisién, a lo
cual se dio cumplimiento.

De conformidad con lo anterior, se adjunta el Procedimiento niimero 4 13A, "Contratacion
de Publicidad y medios de comunicacién en el extranjero”, elaborado por los que
atendieron la convocatoria realizada y que firman al pie de la presente, con el apoyo del
Licenciado José Emilio Liquez Arévalo, Auditor y la Licenciada Ingrid Lisseth Soto
Carcuiz, Jefa de la Unidad Especializada sobre Voto en el Extranjero, a efecto de
someterlo a conocimiento y resolucion de la autoridad superior y de ser aprobado, el

mismo sea agregado al Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.
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Es necesario indicar que esta Comision esta trabajando en un procedimiento adicional
correspondiente a la adquisicion o contratacion de otros bienes o servicios en el

extranjero, de manera general, el cual sera remitido a la brevedad posible.

Sin otro particular, nos suscribimos, deferentemente,
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EXTRANJERO

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Departamento Administrativo Jefe(a) de Seccién de Compras y
Contrataciones
2. Departamento/Seccién/Unidad: | 5. Puesto nominal:
Seccién de Compras y Jefe(a) de Seccion
Contrataciones
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Jefe(a) del Departamento Administrativo
Tribunal Supremo Electoral
RESPONSABLE i ACTIVIDAD
1. Elabora pedido de contratacion de servicio de
publicidad o medio de comunicacion, con sus
respectivos Términos de Referencia vy
: - Dictamen Técnico emitido por la Coordinacion
Un'%ﬁf:ﬁi?'gﬁ;dnae?gbre de Promocion y Divulgacion Internacional con
) el visto bueno del Jefe(a) de la Unidad
Especializada Sobre Voto en el Extranjero y
traslada.
2 Recibe documentacion e instruye para que se
; emitan los Dictamenes Financiero y Juridico
Secretaria General correspondientes.
2. Reciben expediente para emisién de
dictamenes juridico y financiero, lo trasladan
Coordinacién de Asuntos Srsecistaria General
Juridicos/Direccion de
Finanzas
4. Recibe expediente, registra y traslada al

Secretaria General

Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.




RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

“'c‘m 1A 3

Pleno de Magistrados (as)
del Tribunal Supremo
Electoral

Reciben, revisan y resuelven. Si considex&sms
conveniente, aprueban el pedido y 037
términos de referencia y autorizan el inicio del
proceso de contratacion. Nombran a la Junta
Receptora de Ofertas quienes calificaran si
cumple con los Términos de Referencia. Los
integrantes de la Junta seran: Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero,
Departamento de Comunicacién, Unidad
Especializada sobre Medios de Comunicacién
y Estudios de Opinion y de la Coordinacion
de Asuntos Juridicos y devuelve.

Secretaria General

Recibe expediente, registra y traslada al
Jefe(a) de la Seccion de Compras vy
Contrataciones.

2

Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones

Recibe el expediente aprobado por el Pleno
de Magistrados, elabora oficio a la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero,
requiriendo el listado de empresas
especializadas en comunicacién en el
extranjero, con los datos generales de las
mismas y traslada.

Unidad Especializada Sobre
Voto en el Extranjero

Recibe solicitud de la Seccion de Compras y
Contrataciones, responde a través de oficio y
traslada.

Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones

Recibe informacién con el listado de las
empresas para realizar la convocatoria por
medio de comunicaciéon electronica para el
envio de propuestas, con base a los términos
de referencia, fijando fecha maxima para la
recepcion y traslada.

Analista de Seccion de
Compras y Contrataciones

10.

Notifica a la Junta Receptora de Ofertas el
lugar y fecha para realizar su funcién.




A PN T 4%
Paso N, N
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD \\A_/

11. | En el lugar y fecha definidos recibe las ofertas
de forma digital y en un término de cinco dias
habiles, el cual podra ser prorrogado de
conformidad con la Ley de Contrataciones del
Estado, las analiza y evalla, elabora acta de
recepcion en las hojas habilitadas por la

Contraloria General de Cuentas, en la misma
Junta Receptora de Ofertas recomienda la oferta, que derivado del
analisis y calificacién, cumple con los
términos de referencia: certifican el acta
original y devuelven con oficio a la Seccién de
Compras y Contrataciones y traslada a
Secretaria General expediente.

12. | Recibe expediente, registra y traslada a la
Unidad Especializada sobre Voto en el
Secretaria General Extranjero, para la verificacion que pueda
corresponder.

13. | Recibe y verifica que los servicios ofertados
Jefe (a) de la Unidad sean los solicitados, informa sobre este

o aspecto a traveés de oficio y devuelve a
Especializ bre Voto en g
specializada OIe NG Secretaria General.

el Extranjero
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Lee,

14. | Recibe el expediente, registra y revisa.

15. | Si no es favorable la opinién de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero,
devuelve a la Junta Receptora de Ofertas,

Secretaria General para su revision y ratificacion o rectificacion.
Regresa al paso No. 11 en lo que
corresponda.

16. | Si el informe de la Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero es favorable,
contintia en el paso 17.

17. | Recibe, conoce, resuelve. Si adjudica,
designa a Notario habilitado que elaborara y
Pleno de Magistrados (as) protocolizara el respectivo Contrato y
devuelve.




RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretaria General

18.

Recibe expediente y registra.
Si la resolucion es desfavorable para la
contratacion finaliza el procedimiento.

19.

Si la resolucién es favorable lo hace del
conocimiento al Notario designado y continua
en el paso 20.

Unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero

20.

Recibe el expediente, confirma al oferente |a
seleccion de su propuesta. Le solicita el envio
en original, de lo siguiente: a) Propuesta
técnica y economica firmada; b) Fotocopia
legalizada del pasaporte del pais de origen
del propietario o Representante Legal; c)
Documento que acredite la legalidad de la
empresa o su equivalente. En el caso de una
entidad comercial o sociedad: 1) Fotocopia
legalizada del documento que acredite la
existencia y legalidad o su equivalente en el
pais de origen Il) Fotocopia legalizada del
documento que acredite la representacion
legal debidamente inscrita o su equivalente
en el pais de origen; para ambos casos,
certificacion bancaria legalizada, que acredite
el nimero y nombre de la cuenta, en la cual
se debera hacer la transferencia respectiva y
demas documentos que se determinen en los
Terminos de Referencia. Todos los
documentos deberan presentarse en idioma
espafol o con traduccion jurada, con pases
de ley o apostillado, para poder ser
protocolizados por Notario(a) en Guatemala y
traslada.

Coordinacion de Asuntos
Juridicos

21.

Recibe, revisa y traslada al Pleno de
Magistrados a través de Secretaria General.
Si no se encuentra completo regresa al paso
18 para lo que corresponda.

Secretaria General

22,

Recibe, registra y traslada.




RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Notario(a) designado(a)

23

Recibe el expediente, revisa, elabora
Contrato y gestiona la suscripciéon del mismo.

24,

Protocoliza el Contrato suscrito, extiende el
primer testimonio, requiere la garantia de
cumplimiento a través de la Unidad
Especializada sobre Voto en el Extranjero y
una vez recibida remite el expediente.

Coordinador(a) de Asuntos
Juridicos

25.

Recibe expediente y gestiona la aprobacién
del contrato por parte de la Autoridad
Superior.  Incorpora la  aprobacién  al
expediente y traslada copia del primer
testimonio a la Unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero y a la Direcciéon de
Finanzas. El expediente original lo traslada a
la Seccion de Compras y Contrataciones.

Unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero

26.

Recibe copia del primer testimonio y traslada
los materiales publicitarios necesarios para la
ejecucion del plan publicitario y/o carpeta
creativa de imagen, presentacion de destino y
todo lo estipulado en el Contrato y Términos
de Referencia a la empresa contratada en los
tiempos establecidos por ambas partes.

Direccion de Finanzas

27.

Recibe copia del primer testimonio, gestiona
creacion del numero de identificacion
tributaria virtual y traslada a Coordinacién de
Asuntos Juridicos.

Coordinacion de Asuntos
Juridicos

28.

Registra el Contrato en la Contraloria General
de Cuentas.

Seccion de Compras y
Contrataciones

29.

Recibe expediente original, solicita al Pleno
de Magistrados (as) nombramiento de las
Comisiones Receptora y Liquidadora, elabora
Orden de Compra, gestiona las
autorizaciones correspondientes y resguarda
el expediente durante la ejecucion.




RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretaria General

30.

Recibe, registra y traslada.

Pleno de Magistrados (as)

31.

Recibe y nombra a las Comisiones Receptora
y Liquidadora y traslada.

Secretaria General

32.

Recibe y notifica a los integrantes de las
Comisiones Receptora y Liquidadora.

Comisiones Receptora y
Liguidadora

33.

Recibe  notificacion y  realizan  los
procedimientos correspondientes. Continta
en paso 35y 37.

Unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero

34.

Solicita a la entidad contratada los
documentos para pago traducidos al idioma
espafiol con sus respectivos pases de ley,
siendo estos: a) Documentos de soporte
establecidos en el Contrato y en los Términos
de Referencia por los servicios prestados por
el contratista y, b) Documento contable de
soporte y traslada a la Comisién Receptora.

Comisién Receptora

35.

Elabora Acta de recepcion, donde consta que
recibié a conformidad el cumplimiento de los
servicios contratados y traslada.

Seccién de Compras y
Contrataciones

36.

Recibe el Acta de Recepcion y documentos
de soporte, los incorpora al expediente
original, realiza procedimiento relacionado
con Orden de Compra y traslada a la
Direccion de Finanzas para pago de
conformidad con lo establecido en el Manual
respectivo.

Comision Liguidadora

37.

Con el Acta de Recepcidn final desarrollan el
procedimiento correspondiente, establecido
en el presente manual.




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.13A CONTRATACION DE PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EL EXTRANJERO

Unidad Especializada
sobre Voto en el Extranjero

Secretaria General

Coordinacion de
Asuntos Juridicos/

Pleno de Magistrados (as)
del Tribunal Supremo

Direccién de Finanzas Electoral
T
( INICIO )
A
Elabora pedido de
contratacién de servicio
de publicidad o medio de
comunicacién, con sus Flaoibe
fespetiivas, Teimince «de documentacion e Reciben expediente para
Referencia y Dictamen ) v )
Técnico  emitido por la insl‘mye para gque se _emllsl:én de‘ dlci_éumenes
i s [emitan los juridico y financiero, Io
Coordinacian i Dictdmenes | [ ltrasladan a Secretaria
Promacion y Divulgacion Financiero y Juridico General
Internacional con el visto : ’
bueno del Jefe(a) de Ia S mspeliontos d
Unidad Especializada
Sobre  Voto en el
Extranjero y traslada.
1
Recibe expediente, Reciben, revisan y
registra y traslada al resuelven. Si  consideran
Pleno de conveniente, aprueban el
Magistrados del pedido y los téminos de
Tribunal Supremo referencia y autorizan el
Electoral. inicio  del proceso de
4 contratacion. Nombran a la

Junta Receptora de Ofertas
quienes calificaran si cumple
con los Términos de

Referencia. Los integrantes
de la Junta seran: Unidad
Especializada sobre Voto en
el Exftranjero, Departamento
de Comunicacién, Unidad
Especializada sobre Medios
de Comunicacion y Estudios
de Opinibn y de |la
Coordinaciéon  de Asuntos
Juridicos y devuelve.

5
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4.13A CONTRATACION DE PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EL EXTRANJERO

Secretaria General

Jefe (a) de la Seccion de
Comprasy
Contrataciones

Unidad Especializada sobre

Voto en el Extranjero

Analista de la Seccién

de Compras y
Contrataciones

@

Recibe expediente,
registra y traslada al
Jefe(a) de la Seccién de
Compras y
Contrataciones.

2.

Recibe el expediente
aprobado por el Pleno
de Magistrados,
elabora oficio a la
Unidad del Voto en el
Extranjero, requiriendo
el listado de empresas

Recibe solicitud de la
Seccién de Compras y
»| Contrataciones,

especializadas en
comunicacién en el
extranjero, con los
datos generales de las
mismas vy traslada.

7

Recibe informacion
con el listado de las
empresas para realizar
la convocatoria por

medio de
comunicacion
electronica para el

responde a ftravés de
oficio y traslada.
8

envio de propuestas,|
con base a los
términos de referencia,
fijando fecha maéaxima

para la recepcién vy
traslada.
9

Notifica a la Junta
Receptora de Ofertas el
lugar y fecha para realizar

su funcion.
10




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones
4.13A CONTRATACION DE PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EL EXTRANJERO
Jefe (a) de la Unidad | Pleno de Magistrados
Junta Receptora de Ofertas Secretarfa General Especializada sobre (as) del Tribunal
Voto en el Extranjero | Supremo Electoral
2 |
En el lugar y fecha definidos
recibe las ofertas de forma
digital y en un témino de
cinco dias hébiles, el cual
podra ser prorogado de
conformidad con la Ley de
Contrataciones del Estado, las [ —— T [ )
analiza y eval(a, elabora acta Recibe expediente, Recibe y verifica que
de recepcién én las hojas registra y traslada a los servicios
habilitadas por la Contraloria la s Miigag ofe_rtgdos sear les
General de Cuentas en ia Especializada sobre solicitados, informa
misma Facomisnda |E.l oferta P Voto en el P sobre este aspecto a
que derivade del andlisis y Exi-r_anje_ro, para la través de oficio vy
calificacién, cumple con los verficacion que cewelve o
terminos ! de reforenicia: pueda corresponder. Secretaria General.
i = : 12 13
certifican el acta original y
dewvuelven con ofico a la
Seccion de Compras vy
Contrataf:lones y traslada a Recibe e expediente,
Secretaria General . .
expediente. | registra y revisa.
11 "
®
¢Es favorable?
Si Recibe, conoce,
: resuelve. Si
Si el informe de Ila . .
™ |Unidad Esp. sobre Voto zcgg::ow’ dﬁ;gﬁ;dg
en el Extranjero es < .
el que elaborara vy
favorable, continia en el ¥
aso 17 protocolizara el
1 ’135 ’ respectivo Contrato y
| dewuelve.
bl 17
Si no es favorable la
opinibn  de la Unidad
Especializada sobre Voto
en el Extranjero, devuelve h 4
3 a la Junta Receptora de k@ 4
\ Ofertas, para su revision y| | .
ratificacion o rectificacion.
Regresa al paso No. 11 en
. lo que corresponda.
\ 15
.-\\ Ji
N/
5
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4.13A CONTRATACION DE PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EL EXTRANJERO

SErrBIEHEGEREE) Unidad Especializada sobre Voto en el Coordinacién de Asuntos

Extranjero Juridicos
:3
J @

Recibe expediente y
registra.
18

-

¢Es
/ - Recibe el expediente, confirma al oferente

desfavorable?
- la seleccién de su propuesta. Le solicita el
envio en original, de lo siguiente: a)

5i Propuesta técnica y econémica firmada; b)
J Fotocopia legalizada del pasaporte del pais
N T de origen del propietario o Representante
° ( Fin / Legal; ¢) Documento que acredite la :
———————— legalidad de la empresa o su equivalente.
En el caso de una entidad comercial o T
sociedad: ) Fotocopia legalizada del Recibe. revi trasiada
Si la resolucién es documento que acredite la existencia y Ielgi nl Le ri'la ytr e
favorable lo hace del legalidad o su equivalente en el pais de ?ravéeso c?e agés c?etaria
conocimiento al origen ll) Fotocopia legalizada del Gefinal si en s
Notario designado y » documento que acredite la representacion . ! "
e i . ) . encuentra completo
continia en el paso legal debidamente inscrita 0 su equivalente
: e regresa al paso 18 paralo
20. en el pais de origen; para ambos casos, e CDivas SahdE
19 certificacion  bancaria legalizada, que 9 P ’

21

acredite el nimero y nombre de la cuenta,
en la cual se debera hacer la transferencia
respecliva y demas documentos gque se
determinen en los Términos de Referencia.
Todos los documentos deberan presentarse
en idioma espafiol o con traduccién jurada,
con pases de ley o apostillado, para poder|
ser protocolizados  por Notario(a) en
Guatemala y traslada.

\ 20
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4.13A CONTRATACION DE PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EL EXTRANJERO

Secretaria General

Notario (a) designado (a)

Coordinador(a) de Asuntos

Juridicos

Unidad Especializada sobre

Voto en el Extranjero

o/

Recibe, registra yJ

trastada.

Recibe el
expediente, revisa,
elabora Contrato y
P gestiona la
suscripcion del
mismo.

23

-4

Protocaliza el
Contrato suscrito,
extiende el primer
testimonio, requiere
la garantia de
cumplimiento a

Recibe expediente y
gestiona la aprobacién del

contrato por parte de Ia
Autoridad Superior.
Incorpora la aprobacién al

expediente y traslada copia
o/ del primer testimonio a Ia

través de la Unidad
Especializada sobre
Voto en el Extranjero
y una vez recibida
remite el expediente.
24

Unidad Especializada sobre
Voto en el Extranjero y a la
Direccién de Finanzas. El|
expediente original lo
traslada a la Seccidn de
Compras y Contrataciones.
25

creativa

todo lo

parnes.
26

Recibe copia del primer
testimonio y traslada los
materiales
necesarios
ejecucion del
publicitario  y/o carpeta

publicitarios
para la
plan

de imagen,

P presentacion de destino y

estipulado en el

Contrato y Téminos de
Referencia a la empresa
contratada en los tiempos
establecidos por ambas
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4.13A CONTRATACION DE PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EL EXTRANJERO

Director (a) de

Coordinador(a) de Asuntos

Seccion de Compras y

Secretaria General

Finanzas Juridicos Contrataciones
5

_R;Gg copia del
primer testimonio,
gsi';ga creaaonc(lje; Registra el Contrato en lal
. S Contraloria General de
identificacion | Cuentas
tnbutaria  vitual y ’
traslada a 28
Coordinacion de
Asuntos Juridicos. Recibe expediente
27 original, solicita al Pleno

de  Magistrados (as)
nombramiento de las
Comisiones Receptora y

Liquidadora, elabora
» Orden de Compra,
gestiona las
autorizaciones
correspondientes y

resguarda el expediente
durante la ejecucion.
29

Recibe, registra

traslada.
30

L

Y

v
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Pleno de Secretaria General Comisiones Receptoray Un'di?eE\?pfcfi'ZE:da
Magistrados (as) Liquidadora S0 Extra?wﬁaro %
6

Recibe y nombra a ias Recibe y nofifica a los

Comisiones Receptora y ggzigr;ligtnes R ge to e

Liquidadora y traslada. o ©5. iNeceptora. 1y
Liquidadora.

3 | .

Recibe nofificacion y
realizan los
procedimientos
correspondientes.
Contintia en paso 35
y 37.

33

h 4

}_ v
8a Solicita a la entidad
contratada los documentos
para pago ftraducidos al
idioma espafol con sus
respectivos pases de ley,
siendo estos: a)
Documentos de soporte
establecidos en el Contrato
y en los Téminos de
Referencia por los servicios
prestados por el contratista
y, b) Documento contable
de soporte y traslada a la
Comisién Receptora.
&5 34
o \x’

>
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Comisién Receptora

Seccion de Compras y
Contrataciones

Comision Liquidadora

Elabora Acta de
recepcion, donde consta
que recibié a conformidad
el cumplimiento de los
servicios contratados vy
traslada.

35

Recibe el Acta de Recepcién y
documentos de soporte, los
incorpora al expediente original,
realiza procedimiento
o|relacionado  con Orden de

Compra y traslada a la Direccion
de Finanzas para pago de
conformidad con lo establecido
en el Manual respectivo.

36

Con el Acta de Recepcion final
desarrollan el procedimiento
correspondiente, establecido en
el presente manual.

37

Y
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