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ACUERDO NUMERO 180-2023
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que la Ley Electoral y
funcional al Tribunal Su
Estado y le asigna, e
presupuesto anual;

de Partidos Politicos, otorga independencia econémica y
premo Electoral, sin supeditacién a Organismo alguno del
ntre otras atribuciones, la elaboracién y ejecucion de su

CONSIDERANDO:

Que se someti6 a consideracion la modificacién del PROCEDIMIENTO PARA
LA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES, SERVICIOS O SUMINISTROS
DURANTE LOS PERIODOS PREELECTORAL Y ELECTORAL, aprobado
mediante Acuerdo Nimero 631-2022 del Tribunal Supremo Electoral de fecha
veinticinco de noviembre de dos mil veintidés, y habiéndose analizado el

contenido del mismo se estima procedente aprobar su modificacion, por lo que
debe emitirse la disposicion que corresponde:

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos:
1, 121, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos

Politicos (Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus
reformas).

ACUERDA:

Articulo 1: Modificar los pasos nimeros 1, 3 y 4 del PROCEDIMIENTO PARA
LA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES, SERVICIOS O SUMINISTROS
DURANTE LOS PERIODOS PREELECTORAL Y ELECTORAL aprobado
mediante Acuerdo Numero 631-2022 del Tribunal Supremo Electoral de fecha
veinticinco de noviembre de dos mil veintidos, el cual queda asi;

Recibe oficio de la dependencia interesada en la
contratacion de bienes, servicios o suministros,
justificando la necesidad urgente de adquirir los
Gerencia Administrativa y rr_lisn_ﬂos, adjuntanc_lo requisici'c’m, e§peciﬁcacion'es
Financiera técnicas, ponstanma de no existencia en AIr_n.'_:z_cen,
Constancia Interna de Disponibilidad
Presupuestaria o Visa Presupuestaria.
Verifica, integra expediente y traslada.

Recibe expediente.
Emite resolucion autorizando la adquisicion de
manera directa de lo solicitado, de conformidad
: . con el monto estimado, segln corresponda.

3. Magistrat:’o(?\’)! Prg ?idsnteo Pisae Cuando el monto no exceda de Q.900,000.00,

S saang emitira la resolucion el Magistrado(a) Presidente y
cuando el monto exceda de Q.900,000.00 emitira
la resolucion el Pleno de Magistrados.
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Recibe, notifica al Departamento de Compras y
Contrataciones lo dispuesto por el Magistrado(a)
Presidente o el Pleno de Magistrados con copia a
Direccion Administrativa y Gerencia Administrativa
y Financiera,

Designa oportunamente, del listado aprobado por
el Pleno de Magistrados a los integrantes de |a
Junta receptora de ofertas, y comision receptora y
liquidadora de bienes, servicios Y suministros, y

notifica al Departamento de Compras y
Contrataciones.
_—\—*——*——__ﬁ_[

4, Secretario(a) General

Articulo 2: E| presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente:

Dado en la sede de] Tribunal Supremo Electoral,

en la ciudad de Guatemala,
quince de febrero de dos mi veintitrés.

COMUNIQUESE:

&N

izabeth Palencia Orellan
\\\

Magistrada Piesidente
‘?!”x‘?t‘f’@

ra. |

Dr. Ranulfo Rgfael Rojas Cetina Dra. Blahpa Qi
Magistrato Voc

MSc. Gabrikl ViadimirAguilera Bolafos  MSc. Myffor CustodipF anco Flores
Magistrado Vocal Cuarto Magistr o"’Vocal Quinto

) 5 <
ecretario’'General Suatema\e:
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el objetivo de hacer eficientes los procesos de adquisiciones de bienes,
suministros o contratacién de servicios, observando los principios de
transparencia y calidad del gasto publico.

Para el cumplimiento del procedimiento, cuando se realicen adquisiciones de
bienes, suministros o contratacion de servicios bajo la modalidad de contratacién
directa, se nombraran integrantes de Junta Receptora de Ofertas y Comisién
Receptora y Liquidadora. Para los efectos correspondientes, el Pleno de
Magistrado emitira acuerdo de nombramiento al personal permanente que para
cada evento, sera designado por el Secretario General.

El' procedimiento de Ia modalidad de adquisiciones por excepcion sera
generalizado y Unicamente variara en la emision de resoluciones de autoridad
competente asi: Para montos de Q 90,000.01 hasta Q 900,000.00, las aprobara el

Magistrado Presidente y los montos superiores a Q 900,000.00, el Pleno de
Magistrados.

La comunicacion a los integrantes de la Junta Receptora de Ofertas y Comision
Receptora y Liquidadora, se hara de forma personal, obteniendo las respectivas
firmas de recibido, indicandoles dia, hora y lugar de su intervencién.

Ademas, se comunicara inmediatamente a las jefaturas de las dependencias
donde prestan sus servicios los empleados nombrados, quienes tendran Ia




Todas las acciones inherentes
verificacion de |a documentacion conten
respectiva y el informe correspondiente

salvo los casos en que deba solicitarse documentacién complementaria.

a la recepcion de ofertas, apertura, revision y
ida en las ofertas, la suscripcion del acta
, deberan concluirse en el mismo dia,



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL B
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
PARA LA CONTRATACION DIRECTA DE BIENES, | PROCEDIMIENTO

L
DEFINICION GENERAL:
Son las act_i\_/idades Secuenciales que debe realizar el Departamento de Compras y Contrataciones
para adquirir los bienes, suministros 0 contratar |os

| ] : servicios  solicitados por las diferentes
dependencias, bajo la modalidad de Excepcion indicada en | articulo 44 litera| f) de la Ley de
Contrataciones de| Estado.

OBJETIVO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-—_.___———**_*___\
PASO No. PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION
f—

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
e

Recibe oficio de Ia dependencia interesada en |a
contratacion de bienes, servicios 0 suministros,
justificando Ia necesidad urgente de adquirir los
mismos, adjuntando requisicion, especificaciones
1 Gerencia Administrativa y técnicas, constancia de no existencia en Almacén,
' Financiera Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria
0 Visa Presupuestaria.

Verifica, integra expediente y traslada Expediente
para el Pleno de Magistrados.

____ﬂ_____*___\

Recibe expediente y traslada.
2. Secretario(a) General

e i




DESCRIPCION

PUESTO FUNCIONAL

—— ]

Magistrado Presidente o
Pleno de Magistrados

Secretario(a) General

- |

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos) del
Departamento de Compras y

Contrataciones

———— e |

Analista de Compras
Encargado del Control del
Plan Anual de Compras

— ]

Analista del Centro de Costo

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

DEL PROCEDIMIENTO

2

DESCRIPCION
\
Recibe expediente.

Emite resolucion autorizando
Manera directa de o solicitado,
el monto estimado, segun corres
Cuando eg| monto no exced
emitira la resolucion el
Supremo Electoral, y cuan
Q.900,000.00 emitira
Magistrados,

Recibe, notifica al Departamento de Compras y

Contrataciones o dispuesto por Presidencia o e
gistrados con copia a Direccion
Y  Gerencia Administrativa y

la adquisicion de
de conformidad con
ponda.

a de Q.QO0,000.00,
Presidente de| Tribunal
do el monto exceda de
la resolucion g Pleno de

Administrativa
Financiera.

Designa oportunamente, del listado aprobado por el
Pleno de Magistrados a los integrantes de |a Junta
receptora de ofertas, y comision receptora y
liquidadora de bienes, servicios Y Suministros, y

notifica al Departamento  de Compras vy
Contrataciones.

Recibe expediente, revisa

que cumpla con todos
requisitos, registra y traslada

Recibe, verifica el codigo de insumo (para renglones

que aplique), que lo solicitado esté contenido en gl
Plan Anual de Comepras. Sj el codigo de insumo no
€s correcto o lo solicitado no esta contenido en |
Plan Anual de Compras —PAC- |o devuelve a |a
dependencia solicitante para su correccién. Si esta
conforme, rubrica y traslada.

Recibe y elabora Pre-orden para bienes, suministros

y servicios que aplique Pre-orden.

Recibe y realiza el registro de la gestion del

COM/DEV si fuera servicio que no aplique
elaboracion de Pre-orden,

Recibe el pedido Y especificaciones técnicas, con
Pre-orden o gestion COM/DEV, revisa, asigna a
Analista de Compras para Ia elaboracién de los
Términos de Referencia y traslada.

R T N S L G |




DESCRIPCION

PUESTO FUNCIONAL

Analista de Compras
designado de| Departamento
de Compras y

Contrataciones
e |

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

]

Gerente Administrativo(a) y
Financiero(a)

0 ]

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

— - |

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

S

DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Recibe el pedido Yy especificaciones técnicas, elabora

Términos de Referencia y devuelve.

Recibe los Términos de Referencia, revisa que todo

esté conforme al formato preestablecido y Ilas
especificaciones técnicas, elabora oficio y traslada el
expediente para autorizacion.

Recibe el expediente, solicita que se emitan los

dictamenes juridico, presupuestario y técnico.
Autoriza términos de referencia y traslada.

Invita a ofertar fijando plazo de hasta 5 dias para

recepcion de ofertas, y traslada.

Recibe el expediente con Ia designacion de la Junta
Receptora de Ofertas y notifica a los integrantes de
la misma a través de INTRANET y por correo
electrénico indicandoles dia, hora y lugar para la
recepcion de ofertas y traslada, Asimismo, recibe Ia
designacién de la Comision Receptora y Liquidadora
a quienes notificara segun los pasos No. 41 y No. 53
de este procedimiento.

e =S M el




15.

DESCRIPCION

PUESTO FUNCIONAL
— ]

Junta Receptora de Ofertas

DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Una (1) hora antes de Ia hora fijada para Ia recepcion

de ofertas, recibe el expediente del Departamento de
Compras y Contrataciones, formato de registro de
oferentes, formato de Acta de recepcion de ofertas,
caja con instrumentos de apoyo Yy hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
para la elaboracion de Acta de recepcién de ofertas.

Reunida la Junta Receptora en el lugar, dia y hora
indicada en [os Términos de Referencia para |a
recepcion de ofertas, da un tiempo de espera de
treinta (30) minutos. Después de transcurrido ese
tiempo no recibe ninguna oferta mas.

Llena formato de registro de oferentes, Acta de
recepcion de ofertas o ausencia de ofertas, en |as
hojas moéviles autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas, genera copia y certifica Ia misma,
entrega el Acta original al Departamento de Compras
y Contrataciones.

Verifica el cumplimiento de |os requisitos 'y
especificaciones  técnicas contenidos en |os
Términos de Referencia.

Para la verificacion de requisitos podran solicitar a
los oferentes los documentos necesarios para
complementar el expediente, a excepcion de |a
oferta econémica y la fianza de sostenimiento de
oferta, en un plazo de dos (2) dias habiles,

Si no se recibieron ofertas, la Junta Receptora de
Ofertas lo hara constar en el Acta respectiva, e
inmediatamente se debe trasladar al Departamento
de Compras y Contrataciones para cotizar el mismo
evento bajo las mismas condiciones Yy caracteristicas
establecidas en las bases (términos de referencia)
respectiva, dicho Jefe(a) elabora cuadro comparativo
de ofertas presentadas por proveedores y solicita la
adjudicacion al Pleno de Magistrados/Presidencia,
dicha solicitud debera contar con visto bueno del
Director(a) Administrativo(a) y Gerente

Administrativo(a) y Financiero(a). Continta en paso
20.

Si hubo oferentes la Junta Receptora de Ofertas
dejara constancia en el Acta de qué oferentes
cumplieron los requisitos de los Términos de
Referencia y el valor econémico de la oferta y
traslada el expediente para adjudicacion por parte
del Magistrado Presidente o Pleno de Magistrados.
El Acta original la traslada aj Departamento de

Compras y Contrataciones, J




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. b B el
PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
_—'_———_—___‘———_,_ P R T e = E - P B
Analista del Departamento Recibe el Acta Original y la archiva en el libro
16. de Compras y correspondiente y traslada,

Contrataciones designado

‘__—__—-_‘__*____—_—_‘_—— - . . .
17, Secretario(a) Gensrsl Recibe expediente, registra y traslada al Magistrado

Presidente o al Pleno de Magistrados
18 Magistrado Presidente o Adjudica al oferente dej listado presentado por la
' Pleno de Magistrados Junta Receptora y traslada
S

Recibe gl expediente incluyendo |a Resolucion y

19. Secretario(a) General traslada al Departamento  de Compras vy
Contrataciones.
Analista de Compras Recibe copia de I3 Resolucion y solicita Constancia
designado del Departamento | de Disponibilidad Presupuestaria —CDP- al
20. de Compras y Departamento de Presupuesto y traslada.
Contrataciones

“_—_———“___ - . . .
Recibe el expediente, analiza e| presupuesto, emite

21 Jefe del Departamento de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -
‘ Presupuesto CDP-y traslada.
Analista de Compras mmm
29 designado del Departamento | —-CDP- lo integra al expediente y traslada a Ia
' de Compras y Coordinacién General de Asuntos Juridicos.
Contrataciones
Jefe(a) Juridico Recibe el expediente y elabora el contrato, gestiona
23 Administrativo de Ia las firmas, conforme delegacion de firmas, fianzas y
’ Coordinacién General de el Acuerdo de aprobacion del contrato y traslada.
Asuntos Juridicos
[ . Recibe expediente, registra y traslada.
24, Secretario(a) General
Magistrado Presidente o Aprueba el Contrato y devuelve.
2 Pleno de Magistrados
. Recibe el Contrato aprobado y traslada expediente
26. Secretario(a) General para tramite de registro,
Recibe expediente con Contrato aprobado. Registra
Jefe(a) Juridico el Contrato en la Contraloria General de Cuentas.
Administrativo de |g Envia copia del contrato, copia de fianza, Acuerdo de
27, Coordinacion General de | @probacion  del  Contrato Yy expediente al
Asuntos Juridicos Departamento de Compras y Contrataciones y el
original del Contrato y fianza a Secretaria General.
- — 7y
28, Secretario(a) General izgsaerd ;ontrato y fianza originales para
Recibe expediente, publica en el sistema
Analista de Compras GUATECOMPRAS: a) Oficio de Justificacion, b)
Designado del Departamento Requisicion, c) el contrato, d) Acuerdo de Aprobacion
=8 de Compras y del contrato, e) copia de fianza, y f) constancia del
Contrataciones registro de contratos de |a Contraloria General de
Cuentas. ]




31.

32.

33.

34.

35.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones
Designado de Visa de
Documentos de|
Departamento de Compras y
Contrataciones

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos) del
Departamento de Compras y
Contrataciones

Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Recibe el expediente, realiza los procedimientos de

emisién y registro de Orden de Compra o gestion
COM/DEV en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- imprime y traslada.

Revisa que toda Ia documentacién de la Orden de

Compra o gestion COM/DEV esté correcta, firma y
traslada.

Recibe, revisa, firma I Orden de Compra o gestién
COM/DEV vy |a traslada.

Recibe el expediente con la Orden de Compra o

gestion COM/DEV, registra en libro de control y
traslada.

Recibe expediente, registra y traslada.

Magistrado Presidente

36.

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos) del
Departamento de Compras y

Contrataciones

Recibe expediente con Ia Orden de Compra o
gestion COM/DEV y documentos adjuntos, revisa,
firma y devuelve.

Recibe expediente con Ia Orden de Compra o
gestion COM/DEV firmada, registra y traslada.

37.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

38.

Recibe el expediente, solicita CUR de Compromiso
en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y
traslada.

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos) del
Departamento de Compras y

Contrataciones

Recibe el expediente con Ia Orden de Compra o
gestion COM/DEV, registra en libro de control y
traslada a Departamento de Presupuesto

39.

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Recibe el expediente, revisa, aprueba el CUR de
Compromiso y devuelve al Departamento de
Compras y Contrataciones.

40.

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos) del
Departamento de Compras y

Contrataciones

Recibe el expediente con Ia Orden de Compra o
gestion COM/DEV con la aprobacién del CUR de
Compromiso, registra y traslada a analista
designado.

41.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente con Orden de Compra o gestion
COM/DEV con CUR de compromiso aprobado.

Segun el tiempo de entrega indicado en el contrato
notifica por INTRANET Y correo electrénico a los

miembros de la Comision ‘Receptora el lugar, dia y




PUESTO FUNCIONAL
—
r——— ]

42, Comisién Receptora

____—‘___A—______ ’ .9 -
El dia de Ia recepcion de bienes y/o servicios, Ia

necesarios como el nombramiento y designacion,
como el nombramiento, contrato, Acuerdo de
aprobacion de| contrato, la Orden de Compra.

Comision  recibe Por parte del Departamento de
Compras y Contrataciones e| expediente original.

En la fecha, hora y lugar, se constituye para I
recepcion indicada, elabora Acta de recepcion en las
hojas méviles autorizadas por Ia Contraloria General
de Cuentas, genera copia y certifica Ia misma y

devuelve Acta original al Departamento de Compras
y Contrataciones.

En el caso de bienes inventariables |a Unidad de
Inventarios revisara los bienes que se estan
recepcionando, cuando sea procedente.

Incorpora  certificacion del Acta al expediente y
traslada el mismo al Departamento de Compras y
Contrataciones con |a copia de la fianza de calidad y
funcionamiento i aplica, factura y demas
documentacion relacionada, entrega el original de |a
fianza a Secretaria General.

Recibe el expediente con el Acta original y
43 documentacion correspondiente, publica en el
' sistema GUATECOMPRAS y archiva el Acta original
en el libro de Actas.
) Efectia la liquidacién de la Orden de Compra o
Analista de Compras gestion COM/DEV en el Sistema Informatico de
44 Designado del Departamento Gestion  -SIGES-,  efectiia retencion  cuando
' de Compras y corresponda y traslada el expediente al Jefe(a)
Contrataciones Departamento de Compras y Contrataciones.
Al efectuar la liquidacion traslada el cédigo de
liquidacién a la Unidad de Inventarios cuando
4. aplique.
Analista de la Unidad de Recibe el cédigo de liquidacién para dar de alta a los
46. Inventarios de la Direccién | bienes inventariables en SICOIN.
de Finanzas
Recibe el expediente, autoriza la liquidacién de Ia
Jefe(a) del Departamento de Orden de Compra o gestion COM/DEV en el Sistema
4F. Compras y Contrataciones de Gestién —~SIGES- y traslada.
Analista de Compras Recibe, elabora el CUR de Devengado en el Sistema
48. Designado del Departamento | de Gestion —SIGES- y traslada.

de Compras y

g oo




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
e
PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
R S
Contrataciones
I
Recepcionista de Recibe, registra y traslada al Departamento de
Requisiciones (pedidos) del | Contabilidad.
49,
Departamento de Compras y
Contrataciones
e
Recibe el expediente con Ia Orden de Compra o
50. Jefe del Departamento de | gestion COM/DEV, revisa y aprueba el CUR de
Contabilidad Devengado y traslada.
Recibe expediente, revisa, genera pago, gestiona
Jefe(a) Departamento de | firmas de transferencia de Direccién de Finanzas,
o1. Tesoraria imprime  hoja de seguridad, la incorpora al
expediente y devuelve.
_ Recibe expediente, revisa, registra en el control
Encargado de Archivo del respectivo y archiva. Notifica a través de INTRANET
52, Departamento de y correo electronico al Departamento de Compras y
Contabilidad Contrataciones, sobre el pago realizado.
Analista de Compras Notifica por INTRANET Yy correo electrénico a los
designado del Departamento | miembros de Ia Comisién  Liquidadora para su
3. de Compras y integracion por haberse efectuado el pago al
Contrataciones proveedor.
Recibe notificacion, solicita por medio de oficio y
recibe expediente del Departamento de Contabilidad,
elabora Acta de liquidacion en las hojas méviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
genera copia y certifica la misma y devuelve hojas
54. Comision Liquidadora ongmales_ al  Departamento de Compras vy
Contrataciones.
Incorpora  certificacion del Acta al expediente,
elabora oficio y devuelve al Departamento de
Contabilidad para su archivo.
Analista de Compras Recibe el Acta original, la publica en el sistema
Designado del Departamento | GUATECOMPRAS y la archiva en el libro
55. de Compras y correspondiente.
Contrataciones
Jefe del Departamento de Recibe expediente y archiva.
=5, Contabilidad
Gestiona el finiquito reciproco con el Visto Bueno del
57 Jefe(a) del Departamento de Director(a) Administrativo, firman el mismo junto al
’ Compras y Contrataciones proveedor y traslada. J




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO '\ B /

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION =
——‘_—_———'*_———_— H . . . =
Analista de Compras Recibe finiquito, lo publica en el sistema
Designado del Departamento | GUATECOMPRAS y traslada el finiquito original al
58. de Compras y Departamento de Contabilidad.

Contrataciones

\%\ . " . . . . .
Jefe de| Departamento de Recibe finiquito original, incorpora el
59.

mismo al
Contabilidad expediente y archiva.

] | FINDELPROCEDMENTG




