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ACUERDO NUMERO 124-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDQ:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, con oficio mimero DP-0-112-05-2025 de fecha 21 de mayo
de 2025, somete a consideracion la aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Compras y Contrataciones, por luv que habiéndose analizado el
contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

PORTANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121, 122,

125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la lLey Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Compras y Contrataciones, adjunto a este Acuerdo;

ARTICULO WZ:. k1 presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en n'a ciudad de Guatemala, el
dia veintitrés de diciembre de dos mil veinticinco. L
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Magistrado Presidenti
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL s
GUATEMALACA.

PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras §%mgsa.°'w
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, contiene aquellos aspectos para el

adecuado desarrollo de sus actividades, como la base legal, sus normas generales y
especificas, el organigrama institucional, asi como su ubicacién en la estructura
organizacional; en el mismo se detallan las principales funciones y procedimientos

que incluyen sus respectivos diagramas de flujo y los formatos que son utilizados en

el Departamento.
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il presente manual, contiene los procedimientos correspondientes del Departamento
de Compras y Contrataciones, 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 a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Este manual constituye una guia, tanto para el personal del Departamento de
Compras y Contrataciones, como para los funcionarios y personal de las diferentes
dependencias que participan en los procesos de adquisicion necesarios para la
ejecucion de sus funciones.

En el mismo se citan bases legales, normas generales y especificas, funciones del
Departamento de Compras y Contrataciones, organigramas y posteriormente se
desarrollan los procedimientos con su correspondiente diagrama de flujo.

Finalmente se incluyen formularios y formatos de documentos utilizados en las
diferentes gestiones, asi como un glosaric de conceptos de los términos
generalmente utilizados en estos procesos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones,
sera utilizado por todas las dependencias que integran el Tribunal Supremo Electoral.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION

El Departamento 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 Nimero 1-85
de la Asamblea Nacional Constituyente.

s 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 Seccién de Compras y Contrataciones, modificado por
el Acuerdo 404-2021, en el articulo 4 de fecha 27 de octubre de dos mil
veintiuno en el cual se cambia el nombre a “Departamento de Compras y
Contrataciones”.
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NORMAS GENERALES (

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto NUmero 5§7-92 del Congreso de
Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

» Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

» Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

o Ley de Acceso a la Informacién Puablica, Decreto Numero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

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

* Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estado ~GUATECOMPRAS- del Ministerio de Finanzas
Publicas.

NORMAS ESPECIFICAS

¢ Acuerdo del Pleno de Magistrados, que aprueba el Presupuesto de Ingresos y
Egresos del Tribunal Supremo Electoral, en cada ejercicio fiscal que
corresponda.

* Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Tribunal Supremo
Electoral, para cada ejercicio fiscal.

« Normas de Adquisiciones especificas para cada Proceso Electoral, emitidas
por el Pleno de Magistrados.

* Acuerdo del Pleno de Magistrados, que aprueba el Plan Anual de Compras del
Tribunal Supremo Electoral.

¢ Resoluciones, circulares o disposiciones especificas emitidas por el Tribunal
Supremo Electoral o Presidencia, relacionadas a la adquisicién o contratacion
de bienes, suministros obras y servicios.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modemizacion que se esta implementando,
con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que responda a las
expectativas en materia electoral en el siglo XX, se hace necesario resaltar algunos
de los momentos histdricos en materia electoral ocurridos en el pais.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacién 3
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Mchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos
para la eleccion de gobemantes, dentro de los cuales se considerd que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado,
mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno que se
registré por 36 afios en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacién del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucién encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por
el Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucién estuviera subordinada
al mismo.

Fue en ese contexto que se emitié el Decreto Ley NGmero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucién
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecio, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal mision, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas
elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las cuales
quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucion y la Ley Electoral y
de Partidos Politicos (Decreto Ndmero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).
Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de
1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesién de sus cargos el 1 de julio del
mismo aio, eleccion que realizod la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Numero 1-85 de fecha 3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de
1986. Con esta nomativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la
maxima autoridad en material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia
funcional y econdmica, estableciendo una asignacion no menor del medio por ciento
(0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus
gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

El afo en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer
los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacién que apruebe
y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad debera ser
incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada al Tribunal
un mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento
consultivo, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia
rotativa del Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la creacion de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de
Opinién; se modifico el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio
el proceso electoral en tres fases.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 4
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Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han ltevado a cabo los proce
electorales siguientes: Una eleccién de Asamblea Nacional Constituyente en 198¢
diez elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 201 5\%,,.:” s
2019 y 2023 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales,
Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento
Centroamericano, a partir de cuando fue creado este Ultimo), una eleccién de
Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para
eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la
repeticion de la eleccién del Alcalde y Corporacién Municipal en el Municipio de
Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
afo 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afo,
especificamente en sus articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el Proceso
Electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en 681
Circunscripciones Electorales Municipales -CEM- mas las 332 cabeceras
municipales, presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de la
descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos. Con ello también se respondi6 a la necesidad de dar cumplimiento a los
Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as) residentes en
el @rea rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais. Para el
evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, llegando a 738; para el
Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un
total de 811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”,
se implementaron la misma cantidad.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se incrementé en 10% llegando a un total de
893 CEM. Es importante sefialar que la decision para implementar e instalar una
CEM, se realiza a partir de un estudio cartogréfico, demografico, social y politico de
las comunidades.

La descentralizacién del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principic de
“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que habita
en el area rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se
usan como centros de votacién) lo permitan.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcién de mujeres en el padrén electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzo una participacion del 26.65% de la poblacién apta para votar, superando asi
los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio 1999
y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los
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i K“cace; se conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509
Mujeres; el crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos
empadronados y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccién
y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccién. Para el 2023 la cantidad de
empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente manera
5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padrén fue de un 14.86%,
en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion fue del 60.52% (5,557,273)
para la primera eleccion y del 45.10% (4,208,985) para la segunda eleccion 2023,
participaron 41,430 candidatos y candidatas para los 4,336 cargos que se eligieron
entre el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres obtuvieron 545 cargos.

Departamento de Compras y Conlrataciones/Direccion de Planificaciéon 6
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL
VISION:

“Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucién y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y
garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e
incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral
permanentemente.”

MISION:

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a
. organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena,
igualitaria e inclusiva y la participacién de las organizaciones politicas, para garantizar
el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el 6ptimo funcionamiento de los

organos electorales temporales, con el fin de alcanzar la consolidacion de la
democracia.”

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

* Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo
Electoral, en la ciudadania y las organizaciones politicas.

o Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

e Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un
instrumento efectivo, que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal
Supremo Electoral para los cuales fue creado.

Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

. « Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcién, control
y fiscalizacién de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de
eleccion popular.

» Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a
sus derechos y obligaciones legalmente establecidos.

« Promover la participaciéon civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccion popular. |

¢ Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

¢ Fortalecer la depuracion y actualizacién permanente del Padron Electoral.

¢ Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.

» Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacion civico-
politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar
su capacidad y conocimiento democratico.

Deparlamento de Compras y Conlrataciones/Direccién de Planificacién v
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Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor

servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

 Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y
oportuna, tanto externa como internamente.

» Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado de
las funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

* Contar con informacién veraz, confiable y oportuna, para la toma de
decisiones, sobre los avances y resultados de las actividades planificadas y
los recursos utilizados.

e Obtener apoyo de la Cooperacion Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacion de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarolio de las funciones del Tribunal.

» Fortalecer la comunicacién y coordinacion del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacién, asi como con Organas Electorales de otros paises,

* Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones

adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros

bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones.

FUNCIONES Y ORGANIZACION
FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Las funciones del Departamento de Compras y Contrataciones son las siguientes:

e Elaborar el Plan Anual de Compras del Tribunal Supremo Electoral y remitirlo
para su aprobacion, el cual ya aprobado debera ejecutar.

= Recibir y revisar las requisiciones (pedidos) de adquisiciones de suministros,
bienes yfo servicios, que soliciten las diferentes dependencias del Tribunal
Supremo Electoral.

 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. :

= Gestionar las modificaciones que sean requeridas por las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral al Plan Anual de Compras Institucional.

e Gestiones administrativas que corresponden en el sistema de Contrataciones
y adquisiciones y GUATECOMPRAS.

Departamenlo de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 8
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GUATEMALA CAL

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CONTRATACIONES

Dentro del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral, el Departamento de
Compras y Contrataciones depende directamente de la Direccion Administrativa,
como puede observarse en el organigrama siguiente:

. TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Departamento de Compras y Conlrataciones/Direccion de Planificacion 9
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

El Departamento de Compras y Contrataciones tiene como fin primordial, efectuar las
adquisiciones o contrataciones derivados de las requisiciones o pedidos de las
diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral, a través de los
procedimientos establecidos en la normativa vigente y que para efectos de aplicacién
se presentan a continuacion.

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, deberdn programar las compras, suministros y
. contrataciones que tengan que hacerse durante el mismo.”

Para la elaboracion se toma en cuenta todos los insumos contenidos en el Plan
Operativo Anual (POA), Plan Operativo Electoral (POE), Plan Operativo Preelectoral
(POPE), y el Plan Operativo de Consulta Popular (POC) del afio respectivo, cuando
proceda, que se pretenden adquirir para llevar a cabo los objetivos institucionales.

El plan anual de compras, sera publicado en el Sistema GUATECOMPRAS del
Ministerio de Finanzas Publicas, después de ser aprobado por la autoridad
correspondiente.

A continuacién, se presenta el procedimiento utilizado en el Departamento de
Compras y Contrataciones, para elaborar el plan anual de compras del Tribunal
Supremo Electoral.

Departamento de Compras y Contralaciones/Direccion de Planificacion 11




wx’ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMIENTO
1

1; FORMULACION Y REGISTRO DEL PLAN ANUAL
DE COMPRAS.
'DEFINICION GENERAL: :
Son las actividades secuenciales que lleva a cabo el Depanamento de Compras y
Contrataciones para la formulacién del Plan Anual de Compras.
OBJETIVO:
Realizar las acciones neeesanas para Ilevar a cabo ia formulacéén del plan anual de compras.
NORMAS ESPECIFICAS:
» Ley Electoral y de Partidos Politloos Decreto NUumero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
« Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.
'RESPONSASLE*
Jefe(a) del Dapartamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras dasimado(a}

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO [ PUESTO _ ' T T
No. |  FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe de la Direccion de Planificacion, a mas
tardar el Ultimo dia habil del mes de noviembre
del afo anterior, la informacién consolidada y
uniforme correspondiente al anteproyecto de los
planes operativos de todas las dependencias y
1 que los insumos contengan los codigos y
on e catd nsum
Jefe(a) del Departamento de | del Ministerio de Finanzas Publicas, y en los
Compras y Contrataciones | servicios que aplique, consignados por los
responsables de las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral.
Revisa, designa e instruye al analista de
compras para la elaboracién del Plan Anual de .
2. Compras trasladando la informacién de los
planes operativos.

Recibe la instruccion e informacién, procede a

: formular el Plan Anual de Compras en el

3. Amzsta d:ag:{gpr&s formatc de  Excel establecidc por
. GUATECOMPRAS, imprime y traslada.

Recibe el Plan Anual de Compras y revisa de

Jefe(a) del Departamento de | forma aleatoria.
5 Compras y Contrataciones | Si tiene datos incorrectos, indica los cambios

necesarios en el documento y devuelve.
Recibe la Informacién, revisa y procede a

6. Analista de Compras realizar las correcciones correspondientes y
gnadoga) ‘ traslada.

Departamento de Compras y Contratacionas/Direccion de Planificacion 12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, revisa, firma, gestiona visto bueno de
7. Director(a) Administrativo(a) y lra_slada a
Jefe(a) del Departame_n:o i iec’zt;iria G::ral para aprobacion del Pleno
8. Compras y Contrataciones Recibe aprobacion y traslada a Analista de
Compras designado(a) para la carga en el
Sistema GUATECOMPRAS.

Recibe copia de la aprobacién, procede a
registrar la informacion en el médulo especifico
9. Anposs ":ag;':)“‘“ del Sistema GUATECOMPRAS, una vez
'9 registrado, informa al Jefe(a) del Departamento
de Compras y Contrataciones.

. Verifica que la informacion esté registrada
correctamente en el Sistema
10 Jefe(a) del Departamento de | GUATECOMPRAS, que la misma coincida con
: Compras y Contrataciones | la aprobacién del Plenc de Magistrados,
autoriza en el sistema la publicacion, genera el

reporte respectivo e instruye su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACION Y REGISTRO DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

Jefe(a) Departamento de Compras y Contratacones Analista de Compras designado (a)

INICIO

192

e e

7y8 eT— ongd

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL {_ ¥
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES o

e ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL  PROCEDIMIENTO
(POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE), 2
PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y PLAN
_OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR (POC).
DEFINICION GENERAL.: :
Procedimiento que describe la forma en la que el Departamento de Compras y Contrataciones debe
elaborar y dar seguimiento a sus Planes Operativos.
OBJETIVO:
Organizar y describir las actividades de trabajo durante el afo con el objeto de realizar una adecuada
planificacién de actividades y formulacién presupuestaria, para desarrollar mecanismos adquisicién de
bienes, suministros y/o servicios.
NORMAS ESPECIFICAS:
O »  Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nomero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y su Reglamento.

+ Acuerdo Nimero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de la estructura de la
Direccion Administrativa y las dependencias que la conforman y su reforma.
¢ Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE; :
Jefe(a) de la Seccion de Almacén y Enlace designado(a) de la Seccion de Almaceén.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de la Direccién de Planificacion,
coordina con su equipo de trabajo la elaboracién del
Plan Operativo Anual (POA), Plan Operativo Pre
1. Jefe(a) del Departamento de | Electoral (POPE), Plan Operativo Electoral (POE) y
Compras y Contrataciones Plan Operativo de Consulta Electoral (POC) de
acuerdo a los formatos recibidos y traslada al enlace
. designado{a).
, Recibe instrucciones, recopila informacion, analiza,
2 Enlace designado(a) del elabora el plan operativo segin sea el caso vy
e Departamento de Compras y traslada.
Contrataciones
3 Recibe la propuesta del plan operativo y revisa.
Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones Si tiene observaciones devuelve para que sean
4. incorporadas.
Enlace designado(a) del Recibe, incorpora las observaciones
S. Departamento de Comprasy | correspondientes y devuelve.
Contrataciones

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacién 15
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LioolgEE DESCRIPCION neu.anoceﬁ"m_"“i 0 |

‘e [SFASO | _PUESTO ~ DESCRIPCION

M Ne. | FUNCIONAL Ea -
Si no tiene observadones coloca su visto buenoy
6 Jefe(a) del Departamento de | yaqjada.
Compras y Contrataciones

Recibe y traslada con el visto bueno del Jefe(a) del
Departamento Compras y Contrataciones en forma

e A ; fisica y digital para revisién del enlace de la
Enlace designado(a) del Direccion de Planificacién.
Departamento de Compras y
Contrataciones
8. Recibe copia de oficio sellada y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL maia, O
PLAN OPERATIVO ELCTORAL {POE) Y PLAN OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR (POC). e
Jefe(a) del Departamento de Comprasy Enlace designado(a) del Departamento de Compras
Contrataciones y Contralaciones
| INICIO
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FIN
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PARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y 3
CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATWOS

- ]%7_/ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que conlleva la elaboracién de informes de segu:miento y evaluactén de lo esiableadn
en los distintos planes, mediante metodologia de Gestién por Resultados, definida para cumplir con
los entes rectores y evidenciar el avance en el cumplimiento de los resultados registrados en los
sistemas SIGES y SICOINDES.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento al momtoreo corrasoortdtefne a las actividades programadas y realizadas de forma
mensual y cuatrimestral con el objeto de cumplir con la planificacién de actividades y formulacién
presupuestaria.

'NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Pollﬁoos Deueto Nimero 1-85 de !a Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

= Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacion de la estructura de la
Direccién Administrativa y las dependencias que la conforman y su reforma.

Ley Organica del Presupuesto, su Reglamento y sus reformas
RES%YE‘EEBLE =

Jefe(a) del Departamento de Compras y Comra!acnones Eriaoe designado[a) del Departamento de
Compras y Contrataciones y Recepcionista asignado(a) del Departamento de Compras y
Contrataciones.

= ~ DESCRIPCION mmocemmm _
PASO" | . PUESTO. s
NEo Funmum. o m"'é“
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccibn de Planificacion
instrumentos del monitoreo mensual vy

1. Jefe(a) del Departamento de | o rimestral e instru |
: : ye al enlace para que proceda
Compras y Contrataciones a completarlos, para su envio en la fecha fijada de
entrega.
Recibe y verifica instrumentos que debe completar.
2 Enlace designado(a) del
" Departamento de Compras y
Contrataciones
- Completa e integra informacién, llena el
instrumento de monitoreo de ejecucion fisica del
Enlace designado(a) del producto y subproducto al cual esta vinculada la
3. Departamento de Compras y dependencia, asi como el anexo, elabora oficio
Contrataciones : para visto bueno y traslada,
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALACA,

Ha FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, revisa oficio coloca visto bueno e instruye
4. Jefe(a) del Departamento de que remita el oficio y los instrumentos de monitoreo
Compras y Contrataciones a la Direccién de Planificacion, en formato digital e
impreso y traslada.

Enlace designado(a) del Recibe oficio e instmma;ntos.de monitoreo firmados
5 Cebaitamantn 88 Con y traslada a la Direccibn de Planificacion,
e Contrataciones pragy posteriormente recibe copia de oficio sellada y

firmada de recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATIVOS.

Jefe(a) del Departamento de Compras y Enlace designado(a) del Departamento de Compras
Contrataciones y Contrataciones
iﬁCb
v
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FIN
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MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS

La presentacion del Plan Anual de Compras no obliga a las entidades a
efectuar los procesos de adquisicién que en él se enumeren.

Con base en el articulo 3 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado que
regula: ..."Sin embargo de ser necesario actualizar el mismo cuando varien las
necesidades de contratacion de bienes, obras o servicios, la autoridad
correspondiente podré realizar la modificacion de conformidad con los montos
establecidos en el articulo 9 de la Ley”, se efectuaran las modificaciones al plan anual
de compras una por cada cuatrimestre, segiin el calendario anual que se emitira en
su oportunidad.

. Previo a realizar cualquier modificacion al Plan Anual de Compras, las Dependencias
deberan establecer la necesidad o circunstancia que sustente la modificacién
correspondiente la cual serd sometida, inicialmente, al andlisis y aprobacion de la
Direccion Administrativa sin perjuicio de la aprobacién de la maxima autoridad.

Para que se tenga por bien recibida la solicitud de modificacion esta debe superar los
Q.25,000.00, por insumo, atendiendo a lo establecido en el Reglamento del Decreto
Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, articulo No. 3, segundo parrafo.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES A PROCEDIMIENTO

4. MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

4

DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que debe reahzar el Departamento de Compras y Contrataciones
_para efectuar las modificaciones al Plan Anual de Compras.

OBJETIVO:

Realizar las acciones necesarms ggra efectuar modificaciones al Plan Anuai de Compras.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente, y su Reglamento.
+ Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Ndmero 57-92 del Congreso de la Repablica de
Guatemala y su Reglamento.

ae‘smm :

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- PASO
"OI

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe los oficios de la Direccién Administrativa, en
las fechas sefialadas en la introduccion de este
procedimiento, en el cual solicitan, la inclusién o
madificacion al Plan Anual de Compras (PAC), con
la debida justificacion del caso y en el formato
proporcionade por el Departamento de Compras y
Contrataciones. Revisa, asigna a Analista de
Compras y traslada.

Analista de Compras
designadof{a)

Recibe la documentacién para efectuar la
modificacién, revisa el Plan Anual de Compras
(PAC), prepara el archivo donde se muesira
claramente las modificaciones al Pian Anual de
Compras y determina si hay incremento,
disminucion, si es modificacion de los bienes o
servicios a adquinr o cambio de fecha de
adquisicién, por cada dependencia y el lotal.
Genera reporte y traslada.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe, revisa, firma, gestiona visto bueno de
Director(a} Administrativo(a) y traslada a Secretaria
General para aprobacion del Pleno de Magistrados.

Recibe la aprobacién, revisa y traslada a Analista
de Compras designado.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe autorizacion y modifica el Plan Anual de
Compras (PAC) en GUATECOMPRAS, genera y
traslada el respectivo reporte.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SR
R8%O PUESTO = i
No. FUNCIONAL DESCRIPCION \a,i,,_ |

Recibe, revisa que las modificaciones registradas
en GUATECOMPRAS sean correctas, autoriza la

% Jg;(na e cﬂ?;ggom? publicacién en el sistema y traslada el reporte
presy respectiva al Director(a) Administrativo(a) para su
conocimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

Jate{a) Departamento de Compras y Contrataciones

Analista de Compras designado {a)

INICIO

FIN
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RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS)

El inicio de todos los procesos de compras y contrataciones no importando Ia.
modalidad de las mismas se da a partir de que la dependencia interesada presenta
la requisicion (pedido) al Departamento de Compras y Contrataciones, el cual debe
cumplir con los requisitos establecidos en el listado de chequeo autorizado para la
revision de los mismos.

Ademas de cumplir con estos requisitos es necesario que las dependencias
solicitantes adjunten:

* Visa de disponibilidad del renglén presupuestario

* O Constancia Intema de Disponibilidad Presupuestaria (CIDP)

. De acuerdo con el Articulo 14 del Reglamento de Ia Ley de Contrataciones del
Estado: “Previo a dar inicio al proceso de contratacion, la adquisicion debera estar
incluida en el Programa Anual de Adquisiciones Publicas, para el ejercicio fiscal
respectivo, ademéas debera contarse con la requisicién suscrita por el responsable
que corresponda, que justifique la necesidad de la compra o contratacién de los
bienes, suministros, obras o servicios, debiendo contarse con la descripcion y
especificaciones de lo que se requiere, bases de contratacién, cuando proceda, todo
aprobado por la autoridad competente.” con las excepciones que regula la Ley.

A continuacion, se desarrolla en detalle el procedimiento para la recepcién de las
requisiciones (pedidos).
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$+DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES = PROCEDIMIENTO

5. RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS). ?

DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuendalas que realiza el Departamento de Compras y Contrataciones
para recibir las requisiciones (pedidos) de bienes, suministros y servicios.

OBJETIVO:

Realizar las acciones necesarias en e# Departamento de Compras y Contfatac:onas para la

|_recepcion de pedidos.
'NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.

'RESPONSABLE: |

Jefe(a) del Depaﬂamamo de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Raqufsidones
(pedidos) y Analista de Compras (Visa PAC/ Planes Operativos).

Descarcm DEL PROCEDIMIENTO |
PASO PUESTO
N FUNCIONAL DESCRIPCION |

Recibe de la dependencia sahcntanta Ia
requisicion (pedido) y revisa que se cumpla con
todos los requisitos establecidos en la lista de
chequeo determinado (Anexo No.1), revisa que
1 contenga la Constancia Interna de Disponibilidad

: Presupuestaria (CIDP) o la visa presupuestaria,
Constancia de no Existencia en el caso de
bienes, verifica que el codigo de insumo vy
descripcion esté conforme al catdlogo del
Recepcionista de MINFIN, cuando corresponda.

Requisiciones (pedidos) | Si la requisicion (pedido) no estd correcta,
devuelve a la dependencia solicitante, con copia
de la lista de chequeo en la que se indiguen las
2. observaciones o cambios que deben
incorporarse a la requisicion (pedido). Fin del
procedimiento.

Si la requisicion (pedido) esta correcta y el monto
3. es mayor a Q. 25,000.00 trasiada, si el monto es
menor continGa en paso 5.

Recibe la requisicion (pedido) y revisa que esté
" contenido en el PAC/Planes Operativos, cuando
4. ﬁ::g%;:;?grfmf corresponda (Grupo 1, Gnicamente sub grupo

18, Grupo 2, el renglon 298 no lleva codigo de
insumao), rubrica y devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO -
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Registra en libro de control de requisiciones
(pedidos) y gestiona en el Centro de Costo la
emisidén de la pre-orden, cuando corresponda,
(en los casos del régimen de Cotizacién y
Licitacion la solicitud de Ia pre-orden se realizara
5 al contar con resolucion de adjudicacién)

; Recepcionista de Se exceptian de la gestion de la pre-orden si es
Requisiciones (pedidos) un expediente de gasto (proceso Comprometido-
Devengado Subgrupos 13, 15 y 19 excepto los
renglones, 158, 196, 197 y 199) en cuyo caso
traslada al Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones para asignar analista. |

6 Recibe |a requisicién (pedido) con la pre-orden y
.‘ : traslada.

Jefe(a) del Departamento de | Recibe la requisicion (pedido) con Ia pre-orden,

T Compras y Contrataciones y asigna a analista y traslada.
) Recibe, registra en control Excel las
8 Recepcionista de requisiciones (pedidos) y entrega al Analista de
i Requisiciones (pedidos) Compras designado con libro de control de

requisiciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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uy (RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS).

Recepdionista de Requisiciones Analista de Compras (Visa
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PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS
O SERVICIOS POR LA MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO

Con la finalidad de cumplir con lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado
en su Articulo 46 Bis literal 1) “Prohibiciones: Las autoridades indicadas en el articulo
9 de esta Ley, 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; de
efectuarse cualquiera de las acciones indicadas sera responsabilidad de la autoridad
que autorice.” Es necesario hacer la respectiva verificacion al catalogo de productos
disponibles en contrato abierto en el Sistema GUATECOMPRAS y dejar constancia
de la misma en cada expediente de adquisicion no importando la modalidad de
compra.

De conformidad con lo establecido en el articulo 46 de la Ley de Contrataciones del
Estado: “...Queda exonerada de los requisitos de licitacién y cotizacion, la compra y
contratacion de bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las entidades a las
que se refiere el articulo 1 de esta Ley, quienes lo podran hacer directamente con los
proveedores seleccionados, por medio del contrato abierto, por el Ministerio de
Finanzas Publicas...”

Derivado de la modemizacion del Sistema Guatecompras la Direccién General de
Adquisiciones del Estado, en su calidad de ente rector de la adquisicién publica emite
Circulares con directrices necesarias para las compras bajo esta modalidad.

La Circular Numero DIGAE-SCAyCA-02-2025, informa que se implementa el Médulo
de Compras Electrénicas por Contrato Abierto.

El Departamento de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral,
previo a emitir la orden de compra para adquisiciones por la modalidad de contrato
abierto, debe verificar los precios de referencia que publica el Instituto Nacional de
Estadistica ~INE- y dejar constancia de dicha verificacion para garantizar que, en el
mercado, los precios de los bienes, suministros o servicios a adquirir son iguales o
mayores a los de contrato abierto.
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6. CONSULTA Y ADQUISICION DE BIENES,| PROCEDIMIENTO

SUMINISTROS O SERVICIOS POR LA &
___MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO.
DEFINICION GENERAL: Ll g
Son pasos secuenciales, realizados por el Departamento de Compras y Contrataciones para la
gadggisiciég por contrato abierto

Seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general y constante o de
considerable demanda, previa calificacion y adjudicacién, a través de un concurso publico, a
solicitud de dos o mas instituciones del Estado al Ministerio de Finanzas Publicas

NORMAS ESPECIFICAS:

s Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto NOomero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Regilamento.

¢ Ley de Contrataciones del Estado, Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la Repiiblica de
Guatemala, sus Reformas y su Reglamento,

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe la requisicion (pedido) e ingresa al portal del
Sistema GUATECOMPRAS con su usuario y clave
de comprador hijo, selecciona el médulo de
Contrato Abierto, consulta de Productos por
Categoria para verificar la disponibilidad del insumo,
bien y/o servicio.

Si hay disponibilidad del insumo, bien y/o servicio
en el Sistema GUATECOMPRAS, se da clic en la
categoria a la cual pertenece el producto que desea
adquirir y se agrega al carmrito de compras, al
finalizar de ingresar todos los productos solicitados
se despliega la informacién de la Gestién de
Compra da clic en generar Orden de Compra e
imprime, elabora cuadro descriptivo, detallando
costo individual, total y nombre del proveedor
seleccionado, si es persona individual, se solicita
2. copia de la patente de comercio de empresa y copia
de la patente de comercio de empresa y de
sociedad si es persona juridica, RTU actualizado,
incorpora estos documentos al expediente y
traslada con orden de compra (Procedimiento de
emision de orden de compra).

Analista de Compras
designado(a)

Si no existe disponibilidad del insumo, bien y/o
servicio en contrato abierto, imprime constancia de
lo consultado y lo incorpora al expediente.
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_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ao PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
| ; Recibe el expediente, revisa que el mismo contenga
3 Designado(a) de Visade | ja informacion correcta y que esté completo.
i Documentos
Si contiene informacidn inexacta o esta incompleto,
devuelve a Analista de Compras designado(a) para
4. que gestione o realice las correcciones necesarias.
Analista de Compras Regresa a paso 2
Sesignaddia) Recibe, analiza y realiza las correcciones y
5. devuelve.
| . Revisa si esta correcto y completo el expediente lo
. 6 Designado(a) de Visa de rubrica y traslada.
: Documentos
_ Recibe expediente, revisa, firma el reporte del
Jefe(a) del Departamento de | producto en Contrato Abierto, orden de compra y
7. Compras y Contrataciones | traslada a donde corresponda segin el monto del
requerimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 31




|'6. CONSULTA Y ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS O SERVICIOS POR LA MCDALIDAD DE

CONTRATO ABIERTO.
. : ; . Jele{a) dal Departamento de Compras y
Analista de Compras designadofa) | Dasignado(a) de Visa de Documenios Cortrataciongs.
INICKD
v
1
2 e 3
4 Wi s
v
5
s B 5
> z
v
FIN

Depariamento da Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacién




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (DE 0.0.01&,‘
A Q.25, 000.00) 3
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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 adquisicion
directa de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuadas de los requerimientos
de los procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicion piblica
contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, cuando la adquisicién sea porun
monto de hasta veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00). La compra de baja cuantia
se realizara bajo la responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Compras y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, debiendo firar el cuadro
comparativo elaborado por el analista de Compras designado, consignando en el
mismo, el proveedor que adjudique de acuerdo a los criterios de calificacion
establecidos en el articulo 28 de la ley de la materia.

El Analista de Compras designado, generara en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), la orden de compra o gestion Com-Dev, respectiva, la cual firma y gestiona
las firmas del Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y del
Director{a) Administrativo(a).

Las compras de baja cuantia deberan publicarse en GUATECOMPRAS, una vez
recibido el bien, suministro o servicio, debiendo publicar: requisicion, cotizacion
adjudicada, orden de compra, factura, constancia de ingreso al almacén y Acta
unilateral de negociacién de baja cuantia, se realizard un consolidado de las mismas
conforme a lo estipulado en Resolucion No. 001-2022, del Ministerio de Finanzas
Pdblicas accionandose el consolidado de las compras de forma mensual. (VER EN
ANEXO MODELO DE ACTA)

En compras de baja cuantia, el expediente administrativo que ingrese al
Departamento de Compras y Contrataciones, debera incluir obligatoriamente los

. documentos de soporte necesarios para iniciar el proceso de adquisicion, gue seran
los siguientes:

a. Requisicibn de compra (pedido), que contenga la justificacion de la
adquisicion, especificaciones técnicas o caracteristicas del bien, suministro
o servicio a adquirir, el cual debera estar debidamente suscrito por las
personas responsables de la dependencia que Solicita.

b. Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria (CIDP) para bienes,
0 la visa presupuestaria para servicios el cual debera ser extendido por el
Departamento de Presupuesto.

c. Certificacion de Inventario, para las solicitudes de compra de tintas, téner
y mantenimientos y reparaciones de equipo. (renglones presupuestarios
162,168, 169, 267)
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ndo la solicitud de compra sea asignada al analista correspondiente para su
tramite, debera agregar al expediente lo siguiente:

; Verificacion realizada en el Sistema GUATECOMPRAS, la
disponibilidad en Contrato Abierto, de conformidad con el articulo 46 de
la ley.

2. Cotizaciones seguln sea el caso.

3. Cuadro Comparativo de precios con forme modelo incluido en los
anexos.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMI

7.  MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE 7
BAJA CUANTIA (HASTA Q.25, 000.00).
DEFINICION GENERAL:
Son las actividades realizadas por el Departamento de Compras y Contrataciones para la
adquisicidn por baja cuantia.
OBJETIVO:
Realizar las acciones necesarias por el Departamento de Compras y Contrataciones, para
efectuar las compras por esa modalidad.
NORMAS ESPECIFICAS:
¢ Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Conslituyente y su Reglamento.
» Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica
. de Guatemala y su Reglamento.

RESPONSABLE:
Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras designado(a).

(s RN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe la requisicion (pedido) con la pre-orden y
traslada a la Jefe{a) del Departamento Compras y
—_ Contrataciones para que asigne Analista.
4 Recepcionista de (Procedimiento de emisién de orden de compra).
; Requisiciones (pedido)
En el caso de tratarse de una gestion COM-DEV,
traslada a la Jefatura del Departamento para que
asigne Analista.
Recibe el expediente, verifica la revision previa
2. Jefe(a) del Departamento de | realizada por la recepcionista de requisiciones
. Compras y Contrataciones | (pedidos), asigna y traslada.
: Recibe el expediente para el registro manual y
3 £ ';f:"i d":ﬂ";ﬁ*a ":, os) | Slectrénico de control interno, traslada al analista
- ped designado(a) por medio de libro de asignaciones.
Recibe el expediente, verifica contrato abierto, sino
existe, imprime constancia y continia con el
3 proceso de compra.
4 Analista de Compras Gestiona cotizaciones y elabora cuadro
designado(a) comparativo de precios de acuerdo con las ofertas
recibidas y traslada.
Recibe el expediente, analiza y verifica la
5. documentacion de soporte.
Designado(a) de Visa de
Documentos Si la misma no esta correcta, devuelve a Analista
6. de Compras designado(a) para su correccion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SIGES

st Phac | rinGioNAL DESCRIPCION
i c . Recibe expediente, realiza las correcciones y
7. Ana:iiflgdneado{ a)pras devuelve. Regresa al paso numero 5.
Si esta correcta la documentacién, rubrica la |
5 requisicion (pedido) y ltraslada a Analista de
8. Designado(a) de Visade | compras designado(a), comprobando que el
Documentos expediente esta completo.
: Recibe expediente, con rubrica de que el mismo
9. Anall's:g dnﬁ:(r:)pr - esta correcto y traslada.
Recibe el expediente, analiza y adjudica al
proveedor conforme a los criterios de calificacién
(articulo 28 del Decreto Numero 57-92), firma
cuadro comparativo y traslada a recepcién del
Departamento de Compras y Contrataciones para
i, | Dgpantamento d¢ | que se adjunte Patente de Comercio de Sociedad
el (cuando corresponda) y RTU actualizado
correspondiente al ejercicio fiscal vigente del
proveedor adjudicado y traslada.
Recepcionista de Recibe y traslada.
4. Requisiciones (pedidos)
Recibe el expediente, elabora la cabecera en el
N Analista de Compras Sistema SIGES para la consolidacion o gestion
1% designado(a) COM-DEV, y traslada.
Recibe el expediente, autoriza la cabecera de
Analista Autorizador de consolidacion o gestion COM-DEV en el Sisterna
", SIGES Informatico de Gestion SIGES y devuelve.
Recibe el expediente, elabora la cabecera para la
14, e md;:ig?adc:(':}"m adjudicacion en el Sistema SIGES y traslada.
) Recibe, revisa y autoriza en SIGES la adjudicacion.
15 Analista Autorizador de Imprime la orden de compra o gestibn Com-Dev,
’ SIGES para los servicios del subgrupo 13, 15,19 excepto
| los renglones 158, 196,197 y 199 y traslada.
Recibe la orden de compra o gestion COM-DEV,
1o, | SEs)del Dopanimento de | oy g e vars st e sl Director(a)
Compras y Contrataciones | agministrativo(a).
_ Recibe orden de compra para generar comproniso
- Analista Autorizador de de pago (COM), en ei caso de las gestiones COM-

DEV, se debe de agregar fuentes y después genera
compromiso (COM)
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

_ No. FUNCIONAL DESCRIPCION NLe
Recibe érdenes de compra o gestion COM-DEV
18. firmadas y traslada al Departamento de
Recepcionista de Presupuesto para la aprobaciéon del compromiso.
Requisiciones (pedidos) | Recibe el expediente con el compromiso aprobado
19. y traslada.

Recibe orden de compra o gestion COM-DEV y
: notifica a proveedor adjudicado.

Wﬁ m;’“ Contintia con el Procedimiento de GESTION DE
g LIQUIDACION Y DEVENGADO (DEV) PARA

TODAS LAS MODALIDADES DE COMPRA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Esta modalidad contemplada en el articulo 43, literal b) de la Ley de Contrataciones
del Estado, consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a
través de una oferta electronica en el Sistema de GUATECOMPRAS, prescindiendo
de los procedimientos de licitacion o cotizacién, cuando la adquisicién sea por montos
mayores a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil
quetzales (Q.90,000.00).

Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS vy la recepcion de ofertas
debera mediar un plazo no menor a un (1) dia habil. Para la adjudicacién deberan
tomarse en cuenta, el precio, la calidad y otras condiciones que se definan
previamente en la oferta electronica. Esta modalidad de compra se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice la adjudicacion.

La oferta electronica se publicara en el Sistema de GUATECOMPRAS y debera
incluir como minimo: detalle del bien o servicio ofertado, nimero de identificacion
tributaria, nombre o razén social del oferente y el monto de la oferta. Luegoe de la
adjudicacion se publicara en el Sistema de GUATECOMPRAS, como minimo, el
numero de identificacion tributaria, el nombre o razén social del proveedor y el monto
adjudicado.

La modalidad de compra directa es de caracter competitivo en el cual se requiere la
presentacion de ofertas de forma electrdénica a través del Sistema
GUATECOMPRAS, y en todo caso los proveedores interesados deberan estar
inscritos y habilitados en el Registro General de Adquisiciones del Estado. Para esta
modalidad especifica no es obligatoria la presentacién de documentos en forma
fisica.

La entidad compradora seréd responsable de establecer en los Términos de
Referencia para la adquisicién, como minimo lo siguiente:

a. Detalle, especificaciones técnicas, caracteristicas del bien, suministro, servicio u
obra a adquirir;

b. Requisitos o condiciones que debera llenar y presentar el oferente en la oferta

electrénica, pudiendo solicitar otros requisitos substanciales vinculados a los

bienes, suministros, servicios y obras a adquirir que no hayan sido presentados

por el proveedor ante el Registro General de Adquisiciones del Estado:

Criterios de calificacion y adjudicacion;

Condiciones de entrega y forma de pago;

Garantia de bien o servicio;

Casos de incumplimiento y sanciones.

=0 ao
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servicio del que se trate.

Si cumplido el procedimiento descrito, no concurren interesados, la autoridad
competente podra autorizar la prorroga de por lo menos un dia (1) habil para recibir
ofertas electronicas a través del Sistema GUATECOMPRAS y de no presentarse
ninguna oferta, debera declararse el concurso desierto en el referido Sistema,
pudiendo autorizar, se inicie un nuevo proceso de compra directa, o bien realizar una
adquisicion directa por ausencia de oferta siempre que se haya utilizado los requisitos
y condiciones establecidos en los términos de referencia solicitados en el proceso
competitivo que dio origen a la compra.

La publicacion de la adquisicion directa por ausencia de ofertas se realizara conforme

‘ se establece en las Nomas para el Uso del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS, siendo
responsabilidad de cada entidad observar los parametros de transparencia y
publicidad.

En el caso del Tribunal Supremo Electoral el responsable de la adjudicacion es
el Director(a) Administrativo(a).

De existir inconformidades en el NOG publicado, estas deben ser trasladadas con
oficio al Director{a) Administrativo{a) para que resuelva lo correspondiente y traslade
las respuestas pertinentes, segun lo establecido en el articulo 35 de la Ley de
Contrataciones del Estado, articulo 22 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y articulo 27 de la Resolucién No. 001-2022 Normmas para el Uso del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

. Para toda adquisicion bajo esta modalidad, se deberan redactar las siguientes actas:

1. ACTA DE NEGOCIACION EMITIDA POR LA COORDINACION JURIDICO
ADMINISTRATIVO

Previo a emitir orden de compra o gestion COM-DEV, en el caso de contrataciones
periddicas y consecutivas cuyo monto total no exceda de Q.80,000.00, el
Departamento de Compras y Contrataciones debera trasiadar el expediente original
a la Coordinacion Juridico Administrativo, con el objeto de que faccione Acta de
Negociacién Bilateral, en la cual se deben hacer constar todos los pormenores de la
misma, en hojas moviles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, que
formara parte del expediente original y sera publicada en el Sistema
GUATECOMPRAS.
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“suen®” DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES Y DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Corresponde faccionar este tipo de Acta Administrativa, cuando el bien, obra o
servicio solicitado se entregue en un solo acto a la Seccién de Almacén ylo se
encuentre recibido de conformidad por la dependencia solicitante.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

8. MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA &
DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA.
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales realizadas por el Departamento de Compras y Contrataciones
_para efectuar adquisiciones por esta modalidad.
OBJETIVO:

Adaquirir de forma agil los bienes, suministros o servicios para las dependencias salicitantes que
no supere el monto establecido para esta modalidad de adquisicion.
NORMAS ESPECIFICAS:
* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
¢ Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numerc 57-92 del Congreso de la Republica
. de Guatemala y su Reglamento.

RESPONSABLE:
Jefe(a)} del Departamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Jefe{a) del Departamento de | ASigna la requisicion al Analista de Compras

1. C:(“p)ms y Contrataciones designado(a) y traslada.
Recibe el expediente, elabora los Términos de
Referencia de acuerdo a las especificaciones
2 Analista de Compras técnicas presentadas por la dependencia
’ designado(a) solicitante, la invitacién a ofertar, el formulario
de oferta del Tribunal Supremo Electoral y

traslada.

Recibe expediente, revisa los Términos de
. Referencia, el formulario de ofertas de! Tribunal
N Jefe(a) del Departamento de Supremo Electoral, la requisicion,

Com especificaciones técnicas y la invitacion a
POy ConBpeRcs ofertar. Si no estan correclas, realiza

observaciones y devueive.
4 Analista de Compras Recibe, revisa, subsana las correcciones y
' designado(a) devuelve.

Una vez corregido el expediente, autoriza y

devuelve al Analista de Compras designado(a)
JiNEw) ot Dgz;t:z;r::;e para el registro del concurso en el Sistema
bl it GUATECOMPRAS.
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PASO
No.

'PUESTO
FUNCIONAL

 DESCRIPCION

Analista de Compras
designado(a)

Con los Términos de Referencia aprobados
crea el concurso en el Sistema de
GUATECOMPRAS y automalicamente le
asigna NOG, realiza la carga de los siguientes
documentos: 1) Términos de Referencia del
concurso, 2) Requisicion (pedido) con
especificaciones técnicas, 3) Invitacion a ofertar
y 4) formulario de oferta de! Tribunal Supremo
Electoral y traslada.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente, accesa al Sistema
GUATECOMPRAS, ingresa al NOG indicado,
revisa los documentos en GUATECOMPRAS y
publica el evento, filando dia y hora para la
recepcion de ofertas electrénicas en el Sistema
GUATECOMPRAS. Imprime constancia de
publicacién incorpora al expediente y devuelve.

Analista de Compras
designado(a)

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

generado.

Si existen ofertas electronicas, descarga la
informacion del Sistema de GUATECOMPRAS,
la adjunta al expediente, elabora y firma cuadro
comparativo de ofertas consignando en el
mismo las observaciones relevantes de las
ofertas recibidas, también realiza cuadro de
criterios de calificacion, cuadro de adjudicacién
y lo traslada.

10.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Analiza cuadro comparativo, recomienda la
adjudicacion de conformidad al cuadro de
criterios de calificacion, firma y sella en la casilla
del proveedor sugerido en el cuadro de
adjudicacion, remite al Director(a)
Administrativo(a) para que bajo su
responsabilidad adjudique.

11.

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos)

Recibe expediente de Director(a)
Administrativo(a) con adjudicacion y traslada.

12.

Jefe{a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe, revisa, instruye su publicacion y
traslada.
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GUATEMALACA.L

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe el expediente para proceder a su
13. publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS,
cambiando el estatus del mismo.
) Si se trata de servicios prestados
Analista de Compras periddicamente al Tribunal Supremo Electoral,
designado(a) previo a emitir orden de compra o gestién COM-
14. DEV, gestiona ante la Coordinacion Juridico
Administrativo, el faccionamiento del Acta de
Negociacion o el contrato respectivo.
15 Recepcionista de Recibe expediente con Acta de Negociacion o
; Requisiciones (pedidos) el contrato respectivo y traslada.
Recibe el expediente y procede a emitir la orden
: de compra o gestion COM-DEV, para los
16. Analista de Compras servicios de los subgrupo 13, 15, 19 excepto los
designado(a) renglones 158, 196, 197 y 199 y traslada.
17 Analista Autorizador de Recibe expediente, autoriza cabecera, imprime
’ SIGES y traslada.
Recibe expediente con orden de compra o
Analista de Compras
18. designado(a) gestion COM-DEV, firma y traslada.
Reclbe la orden de compra ¢ gestion COM-
19, "gfo"‘“’ SO o0 ‘am;’e? DEV, fima, gestiona firma de Director(a)
pypcaey Conie Administrativo(a) y traslada.
Recibe ordenes de compra o gestion COM-DEV
20 firmadas y traslada al Departamento de
: o Presupuesto para la aprobacién  del
Recepcionista de compromiso.
Requisiciones (pedidos) Recibe el expediente con el compromiso
21. aprobado y traslada.
Recibe orden de compra o gestion COM-DEV y
notifica a proveedor adjudicado.
22, Ana:ljzl:i d;g:{’:)w o Continta con ef procedimiento de GESTION DE
9 LIQUIDACION Y DEVENGADO (DEV) PARA
TODAS LAS MODALIDADES DE COMPRA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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BEETMEN DE ADQUISICION POR COTIZACION

De conformidad con el articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado, el régimen
por Cotizacion es el concurso publico que se lleva a cabo, cuando el valor de los
bienes, obras, suministros o servicios a adquirir se encuentran en el rango superior
de Q. 80,000.00 hasta Q. 900,000.00.

Previo a iniciar con esta modalidad de compra, se deberd hacer la consulta en
GUATECOMPRAS, en el médulo de contrato abierto, para verificar que el bien o
servicio esté disponible en esta categoria.

En la modalidad de cotizacion, la aprobacién de las bases, el nombramiento de la
Junta y la aprobacion de la adjudicacién, compete a la autoridad administrativa
superior, en este caso al Magistrado (a) Presidente.

La modalidad de cotizacion consiste en solicitar, mediante concurso publico a través
de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores que deben estar inscritos y
precalificados en el Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE). Los
interesados deberan adquirir las bases en modo electrénico descargables de
GUATECOMPRAS.

Entre la publicacién en GUATECOMPRAS y el dia fijado para la recepcion de ofertas,
debera mediar un plazo minimo de ocho (8) dias habiles.

La entidad contratante no debera fijar especificaciones técnicas o disposiciones
especiales que requieran o hagan referencia a determinadas marcas, nombres
comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes especificos, productos o
proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente precisa y
comprensible para describir los requisitos de la adquisicion y siempre que en tales
casos se incluya en las especificaciones, requisitos y documentos de cotizacién,
expresiones como: o equivalente, o semejante, o similar o analogo de conformidad
con lo establecido en el articulo Numero 39, ultimo parrafo, del Decreto Ntmero 57-
92, Ley de Contrataciones del Estado.

Para llevar a cabo esta modalidad de compra, deberan elaborarse las BASES DE
COTIZACION, con los documentos siguientes:

1. Especificaciones generales y técnicas.
2. Requisicion, (pedido).
3. Disposiciones especiales.

Las Bases de Cotizacion deberan contener:
1. Nombre exacto del evento.

2. Especificaciones generales y técnica.
3. Perfil de los integrantes de la JUNTA.
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Listado de documentos que debe contener la plica, en original.
Indicacion de las garantias que el oferente debera constituir.
Dia, hora y lugar donde se deben presentar las ofertas.

Forma de pago.

Tiempo de entrega.

. Lugar de entrega.

10. Criterios de calificacion.

11.Cronograma de actividades.

12.Modelo de oferta.

13.Modelo de certificacion bancaria.

©oNDOR

Las actuaciones de la Junta estan reguladas en el Articulo 10 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.
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B TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UDEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PROCEOREER TG
9. REGIMEN DE ADQUISICION POR COTIZACION 5
POR MONTOS MAYORES DE Q. 90,000.00 A
__ Q900,000.00.
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales realizadas por eJ Departamento de Compras y Contrataciones
ra las adquisiciones bajo esa modalidad

OBJETIVO:

Realizar las acciones necesarias por el Depanamento de Compras y Contrataciones, para
efectuar las compras bajo la modalidad Régimen de Adquisicién por Cotizacion.
NORMAS ESPECIFICAS: : '

¢ Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras designado(a).

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRoO | PUESTOFUNCIONAL | DESCRIPCION

Recibe y trasiada el requerimiento de Ia
Jefe(a) del Departamento de | dependencia solicitante.

1 Compras y Contrataciones

Recibe, analiza las especificaciones generales y
2. técnicas.

Si existe alguna incongruencia, devuelve a la

3. Anallsta dé — dependencia solicitante para su correccién.

designado(a) Si no existiera ninguna correccion o ya fue
corregida, realiza el proyecto de bases de
4, cotizacion de  conformidad con  las
especificaciones  generales y  técnicas
consignadas en el requerimiento y traslada.

Recibe proyecto de bases de cotizacién para su
5. revision.

Jefe(a) del Departamento de | Si hay alguna correccion, devuelve al Analista de
Compras y Contrataciones | Compras designado(a) para que realice los

6. cambios solicitados.
Recibe, analiza e incorpora los cambios
7 Analista de Compras solicitados y devuelve. Regresa al paso 5.

designado(a)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Si no existiera ninguna correccién al proyecto de
bases, devuelve al Analista de Compras
designado para que publique en el Sistema de
GUATECOMPRAS y se genere el NOG
respectivo.

. 10.

i fy 18

Analista de Compras
designado(a)

Recibe el expediente y publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS, el cual deberad estar como
minimo tres dias habiles publicado para que se
reciban sugerencias o comentarios del proyecto
de bases.

Si se reciben observaciones:

De caracter técnico se gestionan con la
dependencia solicitante para que sean atendidas.
Si fueran de otra indole se atienden internamente.

Si ftranscurrido el tiempo no se reciben
observaciones del proyecto de bases, el Sistema
GUATECOMPRAS en automatico dard por
finalizada esta opcion.

Elabora oficio de solicitud de autorizacion de
Bases de Cotizacion y solicitud de elaboracion de
dictamenes  correspondientes, asi como
nombramiento de la Junta de Recepcion de
Ofertas y Comision Receptora y Liquidadora.

1%

13.

14.

Jefe(a) de! Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente para firma, gestiona visto
bueno de Director(a) Administrativo(a).

Recibe expediente con firma de visto bueno en
oficio y traslada a Secretaria General, para que
solicite los Dictdmenes correspondientes.

Posteriormente eleva a Magistrado(a) Presidente
para la aprobacién de las bases definitivas y se
instruya la publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Recibe expediente y traslada al Analista de
Compras designado(a).

15.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe el expediente, carga en el sistema los
documentos necesarios y solicita al Jefe(a) del
Departamentc de Compras y Contrataciones fije
la hora y dia de recepcién de ofertas (ocho (8)
dias habiles como minimo).
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No.

HESTO FUNGIOHAL

nescalpcm

16.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe, revisa en el Sistema GUATECOMPRAS
que todo este de conformidad con el expediente,
ﬁja el dia y hora de recepcion de ofertas, publica,
imprime la constancia de publicacién y traslada al
Analista de Compras designado.

17

18.

19.

Analista de Compras
designado(a)

Resguarda el expediente estando a la espera de
posibles consultas por parte de los oferentes
interesados.

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

De solicitarse aclaraciones, gestiona con la
dependencia solicitante la respuesta aciaratoria,
publica la misma en e Sistema
GUATECOMPRAS a mas tardar dos dias habiles
antes de la fecha fijada para la presentacién de
ofertas.

Si antes de cumplir el plazo para la presentacion
de las ofertas es necesarioc modificar las bases,
mediante Acuerdo o Resolucién de la autoridad
superior, éstas se publicardn nuevamente en el
Sistema GUATECOMPRAS y a partir de su nueva
publicacidn se contaran 8 dias habiles para que
los oferentes presenten sus ofertas.

El dia y hora sefialado para la recepcidén de
ofertas, traslada el expediente a la Junta
Receptora de Ofertas como minimo una hora
antes de la recepcion de las mismas,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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
GUATECOMPRAS y una vez en el Diario Oficial, entre dichas publicaciones debe
mediar un plazo no mayor a cinco dias calendario.

Los funcionarios y empleados que intervengan en cualquiera de las fases de la
licitacion publica, deberan tener pleno conocimiento de la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Previo a iniciar con esta modalidad de compra, se debera hacer la consulta en
GUATECOMPRAS, en el mddulo de contrato abierto, para verificar que el bien o
servicio esté disponible en esta categoria.

Para llevar a cabo la licitacion publica deberan elaborarse, los documentos
siguientes:

a. Proyecto de Bases de Licitacién.
b. Especificaciones Generales.

c. Especificaciones Técnicas.

d. Disposiciones Especiales.

Con base en lo anterior, el Tribunal Supremo Electoral, para utilizar el proceso de
adquisicion por el Régimen de Licitacion, debera cumplir con los siguientes aspectos:

Previo al envio de la requisicion (pedido) al Departamento de Compras vy
Contrataciones, la dependencia solicitante debera establecer en el Departamento de
Presupuesto, si cuenta con la disponibilidad presupuestaria, lo cual se acreditara por
medio de la constancia intema de disponibilidad presupuestaria (CIDP) o visa
respectiva.

El Departamento 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:

a. La autorizacion para el tramite del concurso de Licitacién.

b. El nombramiento de los miembros Titulares y Suplentes de la Junta de
Licitacion que conocera el concurso vy,

c. La emision de los dictdmenes técnico, juridico y financiero.
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Una vez aprobado el proyecto de bases, serda publicado en el Si
GUATECOMPRAS por el Departamento de Compras y Contrataciones. El plazo
recibir ofertas debe ser como minimo cuarenta (40) dias calendario.
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- TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | poocenimiENTo

10. MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION 10
POR MONTOS MAYORES A Q.900,000.00 EN
ADELANTE.

DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales realizadas por el Departamento de Compras y Contrataciones
para las adquisiciones bajo esa modalidad.

Realizar las acciones necesarias por el Departamento de Compras y Contmtacioﬁes. para

efectuar las compras por la modalidad de Licitacion,
NORMAS ESPECIFICAS: . :

» Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

» Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe y traslada al Analista de Compras
1. Jefe(a) del Departamento de | designado el requerimiento de la dependencia

Compras y Contrataciones | solicitante.

Recibe y revisa las especificaciones generales y

2. técnicas,
Si existe alguna incongruencia, davuefve ala
3. Ao da e dependencia solicitante para su correccion.
designado(a)

Si no existiera ninguna cofrecciéon o ya fue
corregida, realiza el proyecto de Bases de
& Licitacion de  conformidad con las
especificaciones  generales y  técnicas
consignadas en el requerimiento y traslada.

Recibe proyecto de Bases de Licitacion para su
5. revision,

"Ef:,ﬁ’g,gg’f émiragzigt:e? Si hay alguna correccién, devuelve al Analista de

6 Compras designado(a) para que realice los
: cambios solicitados.
Recibe, revisa, realiza correcciones y devuelve.
7 Analista de Compras Regresa a paso 5.
’ designado(a)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pans PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Si no existiera ninguna correccion al proyecto de
Jefe(a) del Departamentode | g g
8. Compras y Co i ases de Licitacion, devuelve

Recibe el expediente y publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, el cual debera estar como
9 minimo tres (3) dias habiles publicado para que se

3 reciban sugerencias 0 comentarios del proyecto
de Bases de Licitacion.

Si se reciben observaciones:

De caracter técnico se gestionan con la
10. dependencia solicitante para que sean atendidas.

. Si fueran de otra indole se atienden internamente.

Analista de Compras
designado{a)
Si ftranscurrido el tiempo no se reciben
observaciones del proyecto de bases, el Sistema
1. GUATECOMPRAS en automatico dard por

finalizada esta opcion.

Elabora oficio de solicitud de autorizacién de
Bases de Licitacion y solicitud de elaboracion de
12 Dictamenes  correspondientes, asi como

5 nombramiento de la Juntz de Recepcion de
Ofertas y Comisién Receptora y Liquidadora y
traslada,

Recibe expediente para firma, gestiona visto
13. buenc de Director(a) Administrativo{a).

Recibe expediente con firma de visto buenc en
oficio y traslada a Secretaria General, para que
. solicite los Dictamenes correspondientes.

vE Jefe{a) del Departamento de

Compras y Contrataciones Posteriormente eleva al Pleno de Magistrados

para la aprobacion de las bases definitivas y se
instruya la publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Recibe expediente con Resolucion de aprobacién,
revisa, instruye que se registre en el Sistema
oo GUATECOMPRAS y traslada.
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 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e ' PUESTO FUNCIONAL

- DESCRIPCION.

16.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe el expediente, carga en el sistema los
documentos necesarios y solicita al Jefe(a) del
Departamento de Compras y Contrataciones fije
ia hora y dia de recepcion de ofertas (cuarenta
(40) dias calendario.)

Se realizara la publicacion en el Diario Oficial por
Unica vez, entre ambas publicaciones debera
mediar un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario.

1.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe, revisa en el Sistema GUATECOMPRAS
que todo esté de conformidad con el expediente,
fija el dia y hora de recepcién de ofertas, publica,
imprime la constancia de publicacion y traslada.

18.

19.

21.

Analista de Compras
designado(a)

Resguarda el expediente estando a la espera de
posibles consultas por parte de los oferentes
interesados.

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

De solicitarse aclaraciones, gestiona con la
dependencia solicitante la respuesta aclaratoria,
publica la misma en el Sistema
GUATECOMPRAS a mas tardar dos dias habiles
antes de la fecha fijada para la presentacién de
ofertas.

Si antes de cumplir el plazo para la presentacion
de las ofertas es necesario modificar las bases,
mediante Acuerdo o Resolucién de la autoridad
superior, éstas se publicardn nuevamente en el
Sistema GUATECOMPRAS y a partir de su nueva
publicacién se contaran ocho (8) dias habiles para
que los oferentes presenten sus oferias.

El dia y hora sefalado para la recepcion de
ofertas, ftraslada el expediente a la Junta
Receptora de Ofertas como minimo una hora
antes de la recepcion de las mismas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION POR MONTOS MAYORES A Q. 900,000.00 EN
| ADELANTE.
Jefe(a) Departamento de Compras y Contralaciones Anglista de Compras designado{a)
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“Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado, contempla en la literal ¢) “La

- adquisicion con proveedor Unico, en aquelios casos en que el bien, servicio, producto

0 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 circulacién 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 manifestacién de interés, el cual no podra ser mayor de
cinco (5) dias habiles a partir de la dltima publicacién”,

Se designara una comision receptora formada por tres miembros nombrados por el
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral. Si a ia hora sefialada no
concurren interesados o se presenta uno solo, se hara constar en el acta de recepcion
y el Tribunal Supremo Electoral podra contratar con el proveedor Unico.

Si se presentara mas de un oferente, la comisién 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 documentacién e informacién que el
Sistema GUATECOMPRAS requiere.

De conformidad con lo establecido en el articulo 28 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, no sera necesario establecer el extremo de proveedor
uUnico para aquellas adquisiciones que se deban realizar en los casos en las que el
cambio del proveedor genere la pérdida de la garantia del bien o pérdida de
preexistencias en el caso del seguro de personas, siempre que la entidad compradora
justifique el comportamiento histérico de la prestacién del servicio y las condiciones
especificas que la prestacion del mismo implica.
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11, MODALIDAD —DE  ADQUISICION  CON X &o

PROVEEDOR UNICO. 2
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que realiza el Departamento de Compras y Contrataciones
para realizar la adquisicién por la modalidad de Proveedor Unico.

OBJETIVO: :

Realizar las acciones necesarias en el Departamento de Compras y Contrataciones para llevar

a cabo las adquisiciones por la modalidad de Proveedor Unico.
NORMAS ESPECIFICAS:

» Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

. * Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.

RESPONSABLE:
Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
5 : EUNGIC DESCRIPCION
5 Recibe, registra solicitud de adquisicion
1 Recepcionista de (pedido) y traslada.
Requisiciones (pedidos)

Recibe requisicion (pedido), realiza consuitas y
si considera que el bien, servicio, producto o
insumo a adquiri, por su naluraleza y
2 Jefe{a) del Departamento de | condiciones, solamente puede ser adquirido a
; Compras y Contrataciones | través de un solo proveedor e instruye al
Analista de Compras designado(a) para realizar

. proyecto de Manifestacion de Interés.
3 Analista de Compras Recibe requisicion (pedido), elabora proyecto
; designado(a) de Manifestacion de Interés y traslada.
Recibe proyecto de Manifestacion de Interés, y
4. revisa.
Jg::&gglyogxmg;t:;e Si hay alguna correccion, devuelve al Analista
5. de Compras designado(a) para que realice los
cambios solicitados.
Analista de Compras Recibe, revisa, incorpora modificaciones y
6. designado(a) devuelve. Regresa al paso 4.
Si no existiera ninguna correccion al proyecto
7. Jefe(a) del Departamento de | de Manifestacion de Interés, devuelve.
Compras y Contrataciones
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- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_FUNCIONAL

DESCRIPCION

10.

11.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe el expediente y publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, el cual debera estar como
minimo tres (3) dias habiles publicado para que
se reciban sugerencias o comentarios del
proyecto de Manifestacion de Interés.

Si transcurrido el tiempo no se reciben
observaciones del proyecto de Manifestacion de
Interés, el Sistema GUATECOMPRAS en
automatico dara por finalizada esta opcién.

Si se reciben observaciones:
De caracter técnico se gestionan con la
dependencia solicitante para que sean

‘atendidas.

Si fueran de ofra indole se atienden
internamente.

Elabora oficio de solicitud de autorizacién de
bases de manifestacion de interés, solicitud de
elaboracion de dictdmenes correspondientes y
nombramiento de los integrantes de ta Comisién
Receptora.

13.

14.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente para firma, traslada para
visto bueno de Director(a) Administrativo(a).

Recibe expediente con firma de visto bueno en
oficio y traslada a Secretaria General, para que
solicite los Dictamenes correspondientes.

Posteriormente eleva al Pleno de Magistrados
para la aprobacion de las bases definitivas y se
instruya la publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Recibe expediente con Resolucion de
aprobacién, revisa, instruye que se registre en
el Sistema GUATECOMPRAS y traslada

15.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe el expediente, carga en el sistema los
documentos necesarios y solicita al Jefe(a) del
Departamento de Compras y Contrataciones fije
la hora y dia de recepcion de ofertas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ‘
No. FUNCIONAL DESGRIPCION

Recibe, revisa en el Sistema
GUATECOMPRAS que todo este conforme el
expediente, fija el dia y hora de recepcion de
ofertas (5 dias habiles como minimo), publica,
imprime la constancia de publicacion y traslada
16 Jefe(a) del Departamento de | al Analista de Compras designado(a).

A Compras y Contrataciones
Instruye al Analista de Compras designado(a)
para realizar la propuesta del texto para las
publicaciones de ley, invitando a los interesados
a participar en dicha contratacion.

. Elabora propuesta de invitacion, especificando
las cantidades, caracteristicas y condiciones
esenciales para la adquisicion del bien, servicio,
A“’gﬁ‘;:;g’:{"“ producto o suministro, sefialando el dia, hora y
lugar para que presenten su propuesta de oferta

y traslada.

i

Recibe expediente, revisa e instruye al Analista
de Compras designado(a) para que publique en
el Sistema GUATECOMPRAS la Manifestacion
de Interés por un plazo no mayor de cinco (5)
dias habiles, al tercer dia de estar publicado en
18. Jg:;?’ del Dg’;{::m dicho sistema instruye, para publicar en el Diario
ay Oficial y en uno de mayor circulacién, invitando
a los interesados a ofertar los bienes,
suministros o servicios solicitados, sefialando
dia, hora y lugar para que presenten su
propuesta de oferta y traslada.
Recibe expediente, realiza gestiones para la
. publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

Durante los tres (3) dias habiles siguientes a la
19. ultima publicacién, verifica en el Sistema
GUATECOMPRAS si existe solicitud de
aclaracion, en caso de existir, gestiona con la
Analista de Compras dependencia solicitante y publica la respuesta
designado(a) que corresponda en el Sistema.

Gestiona la publicacion de la Manifestacion de
20. Interés en los medios de comunicacidn escritos
sefialados.,

Resguarda expediente para ser trasladado a la
21. Comisidon Receptora en la fecha establecida.
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Saeidiaylahoraseﬁ#adaparalareoepménda
la Manifestacién de interés, no se presenta
22, ningin oferente, la Comisién Receptora

levantara acla respectiva.

Comision Receptora Siel diay hora senalada para la recepcion de ia
Manifestacion de Interés, se presentaran dos o
23. mas oferentes, la Comision Receptora levantara
acta respectiva indicando tal extremo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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forme a lo establecido en el articulo 2 del Decreto Namero 57-92 Ley de
ntrataciones del Estado y articulo 5 del Reglamento, son las adquisiciones de
bienes, servicios personales y no personales, de suministros entre las dependencias
de los organismos del Estado y entre éstas y las entidades descentralizadas,
auténomas, unidades ejecutoras y las municipalidades.

Las negociaciones se podran hacer con o sin pago, por permuta o por compensacion
de la siguiente manera:

a. Cuando se trate de bienes muebles, equipos y suministros, servicios
personales y no personales, previa autorizacion de las autoridades
competentes.

b. Cuando se trate de transferencia de posesion o de propiedad de bienes
muebles, previa autorizacion por acuerdo gubemativo, formalizandose
mediante escritura publica suscrita ante el Escribano de Camara y de
Gobiemo.
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CONTRATACIONES

12. NEGOCIAC!ONES ENTRE ENTIDADES DEL
SECTOR PUBLICO.
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que debe realizar el Departamento de Compras y Contrataciones
_para la adquisicion bajo esta modalidad.
OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
12

-

Adquirir bienes, suministros o contratacion de servicios bajo esta modalidad,

NORMAS ESPECIFICAS:
* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
. Guatemala y su Reglamento.
RESPONSABLE:
Jefe(a) del Depariamento de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Requisiciones (pedidos)
y Analista de Compras designado(a).
A _DESCRIPCION DEL PROC DEL PROCEMIENTO
'-;'No_*-’?q | PUESTOFUNCIONAL | ~ DESCRIPCION

Recibe requisraén {pedido) y revisa que conste la
) autorizacion de la negociacion con la entidad del
1 Recepcionista de Estado (Resolucién o Acuerdo) indicando el valor
: Requisiciones (pedidos) previamente establecido y la justificacion de la
negociacion, registra y traslada.

Recibe, revisa y asigna al analista para la
Depa to
Jefc e(a;r:l yC rtal men”o ne{;e conformacion del expediente.

Recibe y elabora cuadro descriptivo de precio,
. detalle del bien, insumo o servicio con la cotizacion
respectiva; si la adquisicién o contratacién supera

los Q.90,000.00 solicita la emisiéon de Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), aplica
Analista de para grupo 2 con la excepcién que sefala la Ley
desi nag:(r:;xas Orgénica del Presupuesto, grupo 3 (todos los

g renglones). Articulo 3 de la Ley de Contrataciones

del Estado. Mediante oficio con firmas de
autorizacién  respectivas, gestiona con la
Coordinacién Juridico Administrativo para el
faccionamiento de Contrato o Acta de Negociacion.

Recibe expediente con Contrato o Acta de
Recepcionista de Negociacion y traslada.
Requisiciones (pedidos)
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Analista de Compras
designado(a)

consolidacion y adjudicacion, o gestién COM-DEV,
(procedimiento de emisién de orden de compra) y
traslada.

Recibe expediente, elabora la cabecera de

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe, revisa, firma y traslada orden de compra o
gestion COM-DEV, a donde corresponda de la
siguiente manera:
1. De Q.0.01 a 90,000.00 firma la orden de
compra el Director(a) Administrativo(a).
2. DeQ.90,000.01 en adelante, firma la orden
de compra Presidencia.

Recibe expediente con orden de compra firmada y
gestiona con el Departamento de Presupuesto la
elaboracién de solicitud y autorizacién de
Compromiso -COM-.

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos)

Recibe expediente y traslada.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe y notifica a la entidad para la entrega de lo
descrito en orden de compra. (VER
PROCEDIMIENTO 16. EMISION DE ORDEN DE
COMPRA, PARA TODAS LAS MODALIDADES)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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%1 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Con base en lo establecido en el articulo 54 Bis de la Ley de Contrataciones del
Estado y articulo 33 del Reglamento, la subasta electronica inversa es una modalidad
de adquisicion publica, de obra publica, construcciones por contrato, bienes y
servicios estandarizados u homologados, dinamica, operada en el Sistema
GUATECOMPRAS, en la cual los postores habilitados pujan de forma publica,
electronica y en tiempo real, durante un plazo pre establecido, con base a un precio
de referencia de conocimiento publico previo al evento, el cual servira como techo de
partida para el proceso.

El precio de referencia techo lo proporcionara el Instituto Nacional de Estadistica -
INE-. La adjudicacion se hara a la postura con el precio mas bajo obtenido durante
el proceso, las posturas durante la puja no podran proponer precios superiores al de
referencia.

Para los efectos de la subasta eiectréhica inversa, debe tomarse en cuenta la compra
por volumen que incida en mejores precios y la estandarizacién de especificaciones
que hacen mas econémica y practica la adquisicion.

La administracién del médulo de subasta electrénica inversa, sera directamente
operado en el Sistema GUATECOMPRAS por el Ministerio de Finanzas Pdblicas,

Para la adquisicion por esta modalidad, se gestionara ante el Secretario(a) General,
la emisién de: dictamen juridico, de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y
la aprobacion del Pleno de Magistrados mediante resolucién, la designacién de los
integrantes de la Junta de Calificacion respectiva y su debida notificacion.
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7 13
13. SUBASTA ELECTRONICA INVERSA.
"DEFINICION GENERAL:

Es un procedimiento dinamico que se uliliza para adquirir bienes y servicios normalizados,
donde los postores pujan hacia la baja del precio ofertado,
OBJETIVO:

_Adquirir bienes yfo servicios por volumen a los mejores precios.
NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Parlidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamenlo.

» Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Niimero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.

+ Normas para el Uso de la Modalidad de Subasta Electronica Inversa -SEl- en el Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-
Resolucién No. 28-2020.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Requisiciones
{pedidos) y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

":3_0 PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe de la dependencia solicitante, requisicion
{pedido) con la justificacion necesaria para la
Recepcionista de implementacion de esta modalidad, revisa, firmay

sefla e ingresa en el libro de control de
FCRERICIONAS (Recikay) expedientes y traslada.

Recibe expediente, revisa, realiza estudio de
mercado que permita establecer si existen
condiciones necesarias para llevar a cabo dicho
5 proceso y gestiona ante el Instituto Nacional de
’ Estadistica el precio de referencia.

Jefe(a) del Departamento de
Comp}ras y Contrataciones | Si no se determinan las condiciones necesarias

para llevar a cabo el inicio del tramite, informa a
3. dependencia soficitante mediante oficio. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Si existen las condiciones necesarias, asigna al
4, analista y traslada.
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’J | - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
~PASO | PUESTO FUNCIONAL ~ DESCRIPCION. .

' Recibe expediente e inicia el proceso de
elaboracién del proyecto de las bases para la
subasta electrénica inversa y cumplir lo siguiente:

a. Publica el proyecto de bases de
contratacién en el Sistema
GUATECOMPRAS como minimo tres (3)

) dias, para que los interesados puedan
5 Analista de Compras hacer sus comentarios o sugerencias.
' designado(a)

b. En el caso de recibir comentarios o
sugerencias del proyecto de bases
publicado, estas son evaluadas por la
dependencia solicitante. Si procede, se
realizan las cofrecciones
correspondientes y se continia con el
tramite.

Recibe expediente con oficio de traslado para
aprobacion del proyecto de bases, firma y sella y
6. gestiona  visto bueno del Director(a)
Jefe(a) del Departamento de | Administrativo(a).
Compras y Contrataciones
- Recibe expediente e instruye a Recepcionista
i para gestionar traslado al Secretario(a) General.
Recibe y prepara expediente, revisa copia con
8. . sello de recibido y archiva.
Recepcionista de
Requisiciones (pedidos)
9 Recibe de Secretaria General el expediente y
: traslada.
Jefe( Recibe expediente, si no se aprobaron las bases,
10. c a) ::[ Decparlal mel ir:ﬂoeie remite al analista de Compras, para que efectie
e las enmiendas correspondientes.
i1 Analista de Compras Recibe expediente, realiza los cambios sugeridos
. designado(a) y devuelve.
12, | Jefe(@) delDepartamento de | g; a5 pases son aprobadas, no tienen enmiendas
Compras y Contrataciones | o ya fueron corregidas traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pho) | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe expediente, ingresa al Sistema
GUATECOMPRAS, realiza la carga de los
siguientes documentos: Bases de la Subasta
13. Electronica Inversa, Especificaciones Técnicas,
Condiciones de Negociacion, Modelo de Contrato
a suscribir, fecha y hora de convocatoria para
recepcién de ofertas {ocho (8) dias habiles),

a. Transcurrido el tiempo establecido por la
Ley,  verifica en el Sistema
GUATECOMPRAS, que se encuentren
como minime los tres postores que exige

. Analista de Compras la Ley.
designado(a) b. Sino se cumple con el minimo de tres (3)
14, ofertas técnicas, el analista gestionara

una prérroga y hara la publicacion de la
misma en los tres (3) dias habiles
posteriores a la fecha de cierre.
¢. A partir de la publicacion de la prorroga

los proveedores contaran con un plazo no
menor de ocho (8) dias habiles para
presentar ofertas técnicas.

Si se cumple con la Ley, le informa a la Junta de

15 Calificacion, para la apertura de! evento el dia y

; hora de conformidad con las bases.

Reunidos los miembros de la Junta revisan en e!
Sistema GUATECOMPRAS, para la apertura de
la Subasta Electrénica Inversa durante el periodo
establecido en las bases y al finalizar dicho
periodo el Sistema automaticamente cerrara la
subasta. (Art. 38 literal "e" del Reglamento) la
. Junta de Calificacién debera tomar en cuenta el
articulo 5 de la Resolucién 28-2020 emitida por el
Ministerio de Finanzas Publicas.
16. Junta Calificadora
Concluida la subasta y generado el informe por el
Sistema GUATECOMPRAS, procederan a
verificar la documentacién de las ofertas recibidas
y el cumplimiento de los requisitos establecidos en
las bases, procedera a la adjudicacién al postor
ganador, si este desistiera, o no cumpliera o fuera
descalificado se podré adjudicar al segundo mejor
postor.
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Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Si no existe al menos tres (3) ofertas técnicas, el
Sistema GUATECOMPRAS, automaticamente
cancelara el evento, quedando la obligacién de
publicar el Acuerdo, Resolucion o documento que
se emita para el efecto, esto a mas tardar cinco
(5) dias habiles después de la fecha establecida
para el mismo y se reprogramara dentro de los
tres (3) dias habiles posteriores a la fecha
inicialmente programada.

18.

Analista de Compras
designado(a)

Solicitard la autorizacién para reprogramacion y
publicara cronograma, Acuerdo, Resolucién o
documento que apruebe la misma. (contintia en el
paso 14, inciso c).

Si eventualmente se da la cancelacion, por existir
fundamentos legales contenidos en el articulo 38
inciso d), del Reglamento, el Analista de Compras
designado(a) publicara el Acuerdo, Resolucitn o
documento que apruebe dicha cancelacién, la
cual debera ser publicada como minimo a partir
del dia habil siguiente del proceso de Subasta
Electrénica Inversa fallida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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La Ley de Contrataciones del Estado, en el articulo 44 literal f) establece los casos
en los que se pueden adquirir bienes, suministros o contratar servicios, por
excepcion, durante ejercicio fiscal, en el que se realicen Procesos Electorales o de
Consulta Popular, derivado que los tiempos para cotizacion y licitacion establecidos
en el Sistema GUATECOMPRAS, no son idéneos para las adquisiciones en estas
modalidades de compra.

Para la aplicacion de esta modalidad de compra, en este procedimiento se definen
las acciones administrativas necesarias, con el objetivo de hacer eficiente el proceso
de adquisicion de bienes o contratacion de servicios, siempre cuidando los principios
de transparencia y calidad del gasto.

Para el cumplimiento del procedimiento de adquisiciones de bienes o contratacién de
servicios bajo esta modalidad, se nombrarda Juntas Receptoras de Ofertas y
Comisiones Receptoras y Liquidadoras, conforme el procedimiento aprobado
especifico.

Este procedimiento serd 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 aprobard el Magistrado(a) Presidente y para montos superiores a
Q.900,000.00 aprobars el Pleno de Magistrados.

Para la adquisicion por esta modalidad, se gestionara ante el Secretario(a) General
que se someta a aprobacion por parte del Presidente(a) o del Pleno de Magistrados
segun corresponda lo siguiente:

a. Autorizacion del tramite de la requisicion (pedido) de la dependencia
solicitante.

b.  Solicitud para la aprobacion de Téminos de Referencia.

c.  Solicitud para que se emitan los Dictdmenes Financiero, Técnico y Juridico.

d.  Que se instruya a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos a presentar
la minuta del contrato respectivo.

e.  Autorizacion para que se publique en la pagina oficial del Tribunal Supremo
Electoral, para recepcion de ofertas de proveedores interesados en participar.

f.  Nombramiento de la junta receptora y verificadora de ofertas.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 76




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES 3
PROCEDIMIENTO "~
14. ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE 14 '
EXCEPCION CON NUMERO DE PUBLICACION EN
GUATECOMPRAS (NPG).
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que debe realizar el Departamento de Compras y Contrataciones
para adquirir los bienes, suministros o contratar los servicios solicitados por las diferentes
dependencias, bajo la modalidad de Excepcion indicada en el articulo 44, literal f) de la Ley de
Contrataciones del Estado.

OBJETIVO:

Agilizar la adquisicion de bienes, suministros o contratacién de servicios solicitados por las
_dependencias, para la realizacién de los Procesos Electorales y de Consulta Popular.

NORMAS ESPECIFICAS:

. « Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional

Constituyente y su Reglamento.

* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y su Reglamento,

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Requisiciones
(pedidos) y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRSO | PUESTO FUNCIONAL - DESCRIPCION

Recibe de las dependencias solicitantes:
Requisicion  (pedido) y  Especificaciones
Técnicas, Constancia de no Existencia en
1 Almacén, Constancia Interna de Disponibilidad
Presupuestaria o Visa Presupueslaria, revisa que
cumpla con todos los requisites del LISTADO DE

. CHEQUEDO, registra.
o Verifica el cédigo de insumo, que lo solicitado
2 Recepcionista de Requisiciones | gsté contenido en el Plan Anual de Compras -
(pedidos) PAC-.

Si el codigo de insumo no es correcto o lo
solicitado no estéd contenido en el Plan Anual de

3 Compras —PAC- lo devuelve a la dependencia
) solicitante para su correccion. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
4. Si esta correcto rubrica y traslada.

Recibe la Requisicibn y Especificaciones

Técnicas, revisa, asigna a Analista de Compras
5. vefele) del Dgzmrgge para la elaboracibn de los Términos de
Compras y Referencia, fijando un plazo de tres (3) dias para

asta funcion y traslada.
Recepcionista de Requisiciones | Recibe y registra en el control de pedidos, asi
B (pedidos) como en el libro de control y traslada.
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Recibe la Requisicion y Especificaciones
7. W“s’?“cm"’“ Técnicas, elabora Términos de Referencia y
designado(a) devueive.

Recibe los Términos de Referencia, revisa que
Jefe(a) del Departamento de | todo esté conforme a las Especificaciones

Compras y Contrataciones Técnicas, e instruye para la elaboracién de oficio
y posterior traslado para aprobacion.

; Recibe expediente, elabora oficio solicitando la
9. e “;S;’:;"as aprobacién de los Términos de Referencia y
g nombramiento de Comisiones respectivas.

Recibe expediente con oficio de traslado ¥
10 gestiona firma de visto bueno del Director(a)

’ Administrativo(a) y traslada al Secretario(a)
General.

Jefe(a) del Departamento de | Recibe expediente con aprobacion de 1a
Compras y Contrataciones | autoridad superior, revisa, establece el plazo de
hasta ocho (8) dias habiles, dependiendo de la
complejidad de la adquisicion, para la recepcion
1. de ofertas, fijando el dia, hora, lugar y traslada.

Recibe el expediente, con los términos de
referencia aprobados, elabora correo electrénico
para la dependencia encargada de las
publicaciones en la pagina oficial del Tribunal
Supremo Electoral, el cual debe indicar fecha de
Analista de Compras recepcion de ofertas, horario, lugar de recepcion

designado(a) y Resolucién de aprobacién del evento,
Invitacién, Términos de Referencia y Formulario
de Oferta.

12
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DESCRIPCIONDELPROCEDIMIENTO N[~ i

PASO |

o5 'PUESTO FUNCIONAL © DESCRIPCION

Resguarda expediente durante el plazo para la

recepcidn de ofertas, y nolifica a la Junta

) Receptora y Verificadora de Ofertas a través de

13 Analista de Compras INTRANET y correo electrénico, indicandoles dia,
’ designado(a) hora y lugar para la recepcion de ofertas.

Una (1) hora antes de la hora fijada para la
recepcion de ofertas, recibe el expediente del
Departamento de Compras y Contrataciones y el

formato de registro de oferentes, asi como la caja
. con Utiles de apoyo.

Reunida la Junta en el lugar, dia y hora indicada
en los Términos de Referencia para la recepcion
de ofertas, da un tiempo de espera de treinta (30)
minutos, si transcurrido ese tiempo, no se recibe
ninguna oferta mas se procede la siguiente
manera:

a. Si en el plazo de recepcion de ofertas se
presentan los interesados a ofertar, el
procedimiento continuara con forme a lo
establecido en el procedimiento especifico de
juntas para esta modalidad.

b. Sien el tiempo establecido no se presentan

: interesados a ofertar, la junta entrega el

e Rec:r;to&s;:a\ierfmdora expediente con Acta de Ausencia de Ofertas

al Analista de Compras designado(a) del

Departamento de Compras y Contrataciones;

quien solicitara al Director(a)

. Administrativo{a), prorrogar la fecha de

recepcién de ofertas.

De no existir interesados en el plazo

prorrogado, devuelve el expediente original

con Acta de Ausencia de Ofertas al Analista
de Compras designado(a).

14.

En el supuesto de la literal a) se realizara la
verificacion de requisitos y solicitara a los
oferentes los documenios necesarios para
completar el expediente, en un plazo de dos (2)
dias habiles.

En el supuesto de las literales b) y c) las Actas
deberan realizarse en el mismo momento. Y
traslada.
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: Recahe expedrenfé oﬂg:rmal unlcaménte en:ibs;'
supuestos b) y c) del paso anterior, con el Acta
respectiva.

En el supuesto b) se traslada expediente original
solictando la préroga al  Director(a)
Administrativo(a), para la nueva fecha de
recepcion de ofertas. Estableciendo el tiempo
que considere prudente, (devuelve expediente en
15 Analista de Compras un plazo no mayor de dos (2) dias.

" designado(a)
En el supuesto c) recibe el expediente con el Acta
de Ausencia de Ofertas, solicita por lo menos dos
(2) cotizaciones, realiza cuadro comparativo y
traslada a la autoridad superior (dependiendo del
monto) para que analice, resuelva lo que
consideren procedente. En el caso de rechazar
las ofertas la autoridad respectiva instruye lo que

corresponda y traslada.

Recibe expediente y traslada al Secretario(a)
General para que lo eleve a Magistrado(a)
Presidente o Pleno de Magistrados, para su
analisis y que posteriormente se determine si:

16 Jefe(a) del Departamento de | a. Adjudica al oferente de! listado presentado
3 Compras y Contrataciones por la Junta Receptora y Verificadora, dentro
de los cinco (5) dias de recibido el expediente

o.
b. Rechaza las ofertas  presentadas,
instruyendo lo que corresponda.

Recepcio de Requisic Recibe del Secretario(a) General, expediente
ni?::dimt;qu s incluyendo Resolucion, registra y traslada.

Recibe expediente, revisa e instruye al Analista
de Compras designado(a):

a. Traslado del expediente al Departamento de
Presupuesto para la emisién del CDP cuando
aplique para grupe 2 con la excepcién que
sefiala la Ley Orgdnica del Presupuesto,

Jefe(a) del Departamento de grupo 3 (todos los renglones). Articulo 3 de la

Compras y Contrataciones Ley de Contrataciones del Estado.

b. Al contar con CDP, elabore el oficio de
traslado de expediente para solicitar el
faccionamiento del contrato respectivo.

De contar con Resolucion de rechazo de ofertas
acala lo indicado en la misma.

17.

18.
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Dm DEI. PROGM!ENTO

PASO |  PUESTOFUNCIONAL | DESCRIPCION
Elabora oficic de traslado sclicitando a la
Coordinacién General de Asuntos Juridicos, que
se faccione contrato, en un plazo de diez (10)
dias calendario, gestiona las firmas, fianza y el
Acuerdo de aprobacion del contrato.

Traslada de forma directa al Departamento de
Analista de Compras Compras y Contrataciones agregando al
designado(a) expediente:

Copia de contrato, copia de fianza de

cumplimiento de contrato, Acuerdo de aprobacion

. del contrato y Constancia del registro de contrato
de la Contraloria General de Cuentas.

A mas tardar dos (2) dias de su aprobacién.

19.

Recibe expediente, registra y traslada.

20 Recepcionista de Requisiciones
i (pedidos)
Recibe expediente, revisa e instruye al Analista
5 Jefe(a) del Departamento de | € Compras designado(a), para la publicacion en
- Compras y Contrataciones el NPG respectivo, en el Sistema

GUATECOMPRAS.

Recibe expediente original, procede a la creacion
de NPG en el Sistema GUATECOMPRAS,
publicando como minimo los siguientes
documentos:

Resolucion de  Adjudicacion, Requisicion,
Contrato, Acuerdo de aprobacién de contrato,
. copia de Fianza y Constancia del registro de
contratos de la Contraloria General de Cuentas.

Emite orden de compra o gestion COM-DEV (ver

22 Analista de Compras procedimiento 19. GESTION COM-DEV, PARA
* designado(a) LAS DIFERENTES MODALIDADES DE
COMPRA.)

Aprobada la gestion, notifica por INTRANET alos
miembros de la Comisién Recepiora y
Liquidadora, el dia, hora y lugar para la recepcidn
de los bienes, suministros y/o servicios,
agregando a la conversacion documenios
necesarios como el Nombramiento, Contrato,
Acuerdo de aprobacién de contrato, Reguisicion,
Orden de Compra o gestion COM-DEV.
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Comision recibe por parte del Departamento de
Compras y Contrataciones el expediente original,
posteriormente redacta el Acta de Recepcion en
las hojas autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas, genera copia y certifica la misma e
incorpora al expediente, elabora oficio dirijo al
Jefe(a) del Departamento de Compras y
Contrataciones, el cual debe de indicar el traslado

23 Comision Receptora y del expediente, asi como folios originales de las
‘ Liquidadora hojas autorizadas utilizadas, copia de Fianza de
Calidad o Funcionamiento (cuando aplique).
En caso de bienes inventariables la Unidad de
Inventarios, se apersonard para lo que
corresponda.
Mediante oficio dirigido a Secretaria General
entrega fianza original para su resguardo,
o - Recibe expediente, verifica la incorporacién del
24 Recepcionista de Requisiciones | Acta certificada, copia de fianza y demas
: (pedidos) documentos de soporte, registra y traslada.
Recibe, e instruye al Analista de Compras
Jefe (a) del Departamento de
25, Compras y Contrataciones designado(a), lo procedente para su gestién,
Recibe expediente con el acta original y
28 Analista de Compras documentacién correspondiente, publica en el
" designado(a) Sistema GUATECOMPRAS.
Inicia con el proceso de creacién de cabecera de
" Recepcionista de Requisiciones igumidggén en el Sistema Informético de Gestién
: {pedidos) ’
En el caso de bienes inventariables traslada
gestién de liquidacién a Unidad de Inventarios
Jefe (a) del Departamento de | Para su registro en el sistema respectivo y
28, : devuelve al Departamento de Compras vy
Compras y Contrataciones CnrREtonDa.
Notifica por INTRANET a los miembros de la
Comision Receptora y Liquidadora que ya fue
29 Analista de Compras efectuado el pago.

designado(a)
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Recnbe notificacién, solicita por medio de oﬂoio al
Departamento de Contabilidad el expediente
original.

; Se constituyen, elaboran Acta de Liquidacion en

30. ka:;z::::;r;m y las hojas méviles autorizadas por la Contraloria

General de Cuentas, incorpora copia certificada

al expediente, y redacta oficio de traslado de

expediente para la Jefatura del Departamento de
Compras y Contrataciones.

Recepcionista de Requisiciones Recibe expediente, registra y traslada.

(pedidos)

Jefe (a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

3.

Recibe, revisa y traslada.

Recibe expediente y Acta original, publica en el
NPG respectivo redacta oficio de traslado a
Secretaria General para:

Que eleve a Presidencia o Pleno de Magistrados
con la finalidad de que apruebe o impruebe
mediante Resolucion io actuado por la Comision
Receplora y Liquidadora.

Traslade copia de Resolucion al Departamento
Analista de Compras de Compras y Contrataciones para su

designado(a) publicacion.

. Traslade expediente original a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos para el
faccionamiento del Finiquito respectivo.

Al contar con el Finiquito realiza la publicacion en
el NPG respectivo, se incorpora copia de la
24 publicacién rezlizada y elabora oficio para
; trastado al Departamento de Contabilidad para su
archivo definitivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14. ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION CON NUMERO DE PUBLICACION EN
—GUATECOMPRAS (NPG),

Analista de Compras Jefe{a) del Departamento da Recepcionista de Comisitn Receptora y
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES |  pROCEDIMIENTO

14.1 ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION 14.1
CON NUMERO DE OPERACION EN
GUATECOMPRAS (NOG).

DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que debe realizar el Departamento de Compras y Contrataciones
para adquirir los bienes, suministros 0 contratar los servicios solicitados por las diferentes
dependencias, bajo la modalidad de Excepcion indicada en el articulo 44, literal f) de la Ley de

Contrataciones del Estado.
OBJETIVO:
Cumplir con la adquisicion de bienes, suministros o contratacién de servicios solicitados por las
dependencias, bajo la modalidad de Excepcion del articulo 44 literal f) de la Ley de Contrataciones del
. Estado.
NORMAS ESPECIFICAS:
« Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto NUmero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
» Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y su Reglamento.
RESPONSABLE:
Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Requisiciones (pedidos) y
Analista de Compras designado(a).
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ot PUESTO FUNCIONAL ~ DESCRIPCION

Recibe de las dependencias solicitantes: Requisicion
(pedido) y Especificaciones Técnicas, Constancia de
. 1 no Existencia en Almacén, Constancia Interna de
’ Disponibilidad Presupuestaria o Visa Presupuestaria,
revisa que cumpla con todos los requisitos del
LISTADO DE CHEQUEQ, registra.
Verifica el cédigo de insumo, que lo solicitado esté
contenido en el Plan Anual de Compras. -PAC-

Recepcionista de Requisiciones

(pedidos) Si el codigo de insumo no es correcto o 1o solicitado
2, no esta contenido en el Plan Anual de Compras
~PAC- lo devueive a la dependencia solicitante para
su correccion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

3. Si esta correcto rubrica y traslada.

Departamento de Compras y Contralaciones/Direccién de Planificacién 87




Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe la requisicion y especificaciones técnicas,
revisa, asigna a Analista de Compras designado(a)
para la elaboracién de los Términos de Referencia,
fijando un plazo de tres (3) dias para esta funcién y
traslada.

Recepcionista de Requisiciones
(pedidos)

Recibe y registra en el control de pedidos, asi como
en el libro de control y traslada al Analista de Compras
designadof{a).

Analista de Compras
designado(a)

Recibe la Requisicion y Especificaciones Técnicas,
elabora Términos de Referencia y devuelve.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe los Términos de Referencia, revisa que todo
esté conforme a las Especificaciones Técnicas, e
instruye para la elaboracién de oficio y posterior
traslado para aprobacién.

Anaiista de Compras
designado(a)

Recibe expediente, elabora oficio solicitando la
aprobacién de los Términos de Referencia y
nombramiento de Comisiones respectivas.
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Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente con oficic de traslado y gestiona
firma de visto bueno del Director{a) Administrativo{a)
y traslada al Secretario{a) General, para que eleve al
Magistrado(a) Presidente o Pleno de Magistrados
para su aprobacian.

Recibe expediente con aprobacion de la autoridad
superior, revisa, establece el plazo de hasta ocho (8)
dias habiles, dependiendo de la complejidad de la
adquisicién, para la recepcion de ofertas, fijando el
dia, hora, lugar y traslada.

10.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe el expediente, con los Términos de Referencia
aprobados, elabora correo electronico para la
dependencia encargada de las publicaciones en la
pagina oficial del Tribunal Supremo Electoral, e cual
debe indicar fecha de recepcién de ofertas, horario,
lugar de recepcion y Resolucién de aprobacion del
evento, Invitacion, Términos de Referencia y
Formulario de Oferta.

Resguarda expediente durante el plazo para la
recepcion de ofertas, y nolifica a la Junta Receptora y
Verificadora de Ofertas a través de INTRANET y
correo electronico, indicandoles dia, hora y lugar para
la recepcion de ofertas.
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Junta Receptora y Verificadora
de Ofertas

Una (1) hora antes de la hora fijada para la recepcion
de ofertas, recibe el expediente del Departamento de
Compras y Contrataciones y el formato de registro de
oferentes, asi como la caja con Utiles de apoyo.

Reunida la Junta en el lugar, dia y hora indicada en los
Términos de Referencia para la recepcion de ofertas,
da un tiempo de espera de treinta (30) minutos, si
transcurrido ese tiempo no se recibe ninguna oferta
mas se procede a:

a) Si en el plazo de recepcion de ofertas se
presenta los interesados a ofertar el
procedimiento continuard con forme a lo
establecido en el procedimiento especifico de
juntas.

b) Si en el tiempo establecido no se presentan
interesados a ofertar, la junta entrega el
expediente con Acta de Ausencia de Ofertas
al Analista de Compras designado(a), quien
solicitara al Director{a) Administrativo{a),
prorrogar la fecha de recepcién de ofertas.

c) De no existir interesados en el plazo
prorrogado, devuelve el expediente original
con Acta de Ausencia de ofertas al Analista de
Compras designado(a).

En el supuesto de la literal a) se realizarad la
verificacion de requisitos y solicitara a los oferentes los
documentos necesarios para completar el expediente,
en un plazo de dos (2) dias habiles.

En el supuesto de las literales b) y ¢) las Actas deberan
realizarse en el mismo momento y traslada.
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 PUESTO FUNCIONAL

'DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

12

Analista de Compras
designado(a)

Recibe expediente original Unicamente en los
supuestos b) y c) del paso anterior, con el Acta
respectiva.

En el supuesto b) se traslada expediente original
solicitando 1la prérroga a la  Director(a)
Administrativo(a), para la nueva fecha de recepcion de
ofertas.

Estableciendo el tiempo que considere prudente,
{devuelve expediente en un plazo no mayor de dos (2)
dias).

En el supuesto c) recibe expediente con el Acta de
Ausencia de Ofertas, solicita por lo menos dos (2)
cotizaciones, realiza cuadro comparativo y traslada a
la autoridad superior (dependiendo del monto) para
que se analice y resuelva.

En el caso de rechazar las ofertas la autoridad
respectiva instruye lo que corresponda y traslada,

13.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente y traslada al Secretario(a) General
para que lo eleve a Magistrado(a) Presidente o Pleno
de Magistrados, para su analisis y que posteriormente
se determine si:

a. Adjudica al oferente del listado presentado por la
Junta Receptora y Verificadora, dentro de los
cinco (5) dias de recibido el expediente o

b. Rechaza las ofertas presentadas, instruyendo lo
que corresponda y traslada.

14.

Recepcionista de requisiciones
{pedidos)

Recibe del Secretario{a) General, expediente
incluyendo Resolucion, registra y traslada.

15.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente, revisa e instruye al Analista de
Compras designado(a):

Traslado del expediente al Departamento de
Presupuesto para la emision del CDP cuando aplique
para grupo 2 con la excepcidén que sefiala la Ley
Organica del Presupuesto, grupo 3 (todos los
renglones). Articulo 3 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Al contar con CDP, elabore el oficio de traslado de
expediente para solicitar el faccionamiento del
contrato respectivo.
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Al contar con adjudicacién se publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, creando el NOG respectivo por
Jefe{a) del Departamento de excepcion.

Compras y Contrataciones De contar con Resolucidn de rechazo de ofertas acata
lo indicada en la misma.

16.

Recibe expediente original, escanea y publica
documentacion minima como:

Requisicion, Términos de Referencia, Formulario de
Cotizacién, Resolucion de adjudicacion.

En esta opcién es plblico por media hora, por lo que
los proveedores pueden interponer inconformidades,
las cuales deben ser atendidas por la autoridad que
17. adjudica.

Traslada expediente al Departamento de Presupuesto
para emision de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), cuando aplique para grupo 2
con la excepcién que sefiala la Ley Organica del
Analista de Compras Presupuesto, grupo 3 (todos los renglones). Articulo 3
designado(a) de la Ley de Contrataciones del Estado, traslada a la
Coordinacién General de Asuntos Juridicos

Elabora oficio de traslado solicitando a la
Coordinacién General de Asuntos Juridicos, que se
faccione contrato, en un plazo de diez (10) dias
calendario, gestiona las firmas, fianza y el Acuerdo de
aprobacion del contrato.

Traslada de forma directa al Departamento de
Compras y Contrataciones agregando al expediente:
Copia de contrato, copia de flanza de cumplimiento de
contrato, Acuerdo de aprobacién del contrato y
Constancia del registro de contrato de la Contraloria
General de Cuentas.

A mas tardar dos (2) dias de su aprobacion.

& R jonista de Requisiciones Recibe expediente, registra y traslada.

(pedidos)

18.

Recibe expediente, revisa e instruye al Analista de
Jefe(a) del Departamento de | Compras designado(a), para la publicacién de los

i documentos en el NOG respectivo del Sistema
Compras y Contrataciones GUATECOMPRAS.
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Recibe expediente, publica los documentos de
soporte necesarios.
Elabora cabecera de Orden de Compra o gestién
COM-DEV, segin corresponda (ver procedimiento 19.
GESTION COM-DEV, PARA LAS DIFERENTES
: MODALIDADES DE COMPRA.)
2 Analista de Compras
. designado(a) Aprobada la gestién, notifica por INTRANET a los

miembros de la Comisién Receptora y Liquidadora, el
dia, hora y lugar para la recepcion de los bienes,
suministros y/o servicios, agregando a la conversacion
. los documentos necesarios como el Nombramiento,
Contrato, Acuerdo de aprobacién de contrato,
Requisicién, Orden de Compra o gestion COM-DEV.

El dia de la recepcion de bienes, y/o servicios, la
comision recibe por parte del Departamento de
Compras y Contrataciones el expediente original,
posteriormente redacta el Acta de Recepcion en las
hojas autorizadas por Contraloria General de
Cuentas, genera copia y ceriifica la misma e incorpora
al expediente, elabora oficio dirijo al Jefe(a) del
Departamento de Compras y Contrataciones, el cual
debe de indicar el traslado del expediente, asi como

22. Comisién Receptora y folios originales de las hojas autorizadas utilizadas,
Liquidadora copia de Fianza de Calidad y Funcionamiento (cuando
aplique).

En caso de bienes inventariables la Unidad de
Inventarios, se apersonara para lo que corresponda.

. Mediante oficio dirigido a Secretaria General entrega
Fianza original para su resguardo.

Recibe expediente, verifica la incorporacion del Acta
certificada, copia de Fianza y deméas documentos de
23 Recepcionista de Requisiciones | soporte, registra y traslada.

(pedidos)

Recibe, e instruye al Analista de Compras
designado(a), lo procedente para su gestion,
Jefe (a) del Departamento de

% Compras y Contrataciones
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Redhe expediente con el Acta original y
documentacién correspondiente, publica en el
Sistema GUATECOMPRAS.
Inicia con el proceso de creacion de cabecera de
; liquidacion en el Sistema Informatico de Gestidn
25, Analista de Compras SIGES..
designado(a)
En el caso de bienes inventariables traslada gestién
de liquidacion a Unidad de Inventarios para su registro
en el sistema respectivo y devuelve al Departamento
de Compras y Contrataciones.
s ) Recibe expediente y traslada al Departamento de
26. Recepcionista de Requisiciones | Contabilidad para solicitud de CUR de devengado,
(pedidos) para gestion del pago correspondiente.
Realizado el pago correspondiente, recibe notificacion
del Departamento de Contabilidad por correo
P Jefe (a) de! Departamento de | electronico.
' Compras y Contrataciones
Notifica por JMWET a los miembros de la Comision
" Analista de Compras :;c;mora g;.iqmdado:a que ya fue efectuado el pago
’ designado{a) -
Recibe notificacién, solicita por medio de oficio el
expediente original.
) Se constituyen, elaboran Acta de Liquidacién en las
o Comisién Receptora y hojas méviles autorizadas por Contraloria General de
’ Liquidadora - Cuentas, incorpora copia certificada al expediente, y
redacta oficio de traslado de expediente para el
Jefe(a) del Departamento de Compras y
Contrataciones.
Recibe expediente, registra y traslada.
30 Recepcionista de Requisiciones
) (pedidos)
Recibe, revisa y traslada.
31 Jefe {(a) del Departamento de
’ Compras y Contrataciones
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Racibe expedlente y Acta ongmral publica en el NOG
respectivo y redacta oficio de traslado a Secretaria
General con la finalidad de que eleve el expediente a
Analista de Compras Presidencia o Pleno de Magistrados para que apruebe
designado(a) 0 impruebe mediante Resolucién lo actuado por la
Comisién Receptora y Liquidadora, al contar con la
Resolucién traslada copia al Departamento de
Compras y Contrataciones para su publicacion.

33 Recepcionista de Requisiciones | Recibe Resolucion, registra y traslada.
' (pedidos)
. Recibe y revisa posteriormente traslada expediente

original a la Coordinacién General de Asuntos
34, Juridicos para el faccionamiento del Finiquito
respectivo.
Analista de Compras
designado(a) Al contar con el Finiquito realiza la publicacién en el
NOG respectivo, se incorpora copia de la publicacién
35, realizada y elabora oficio para traslado al
Departamento de Contabilidad para su archivo
definitivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COMPRAS (NOG).

QUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION CON NUMERO DE OPERACION EN

Jote{a) del Deparntamento de Compras y

Recepcionista de Requisiciones (pedidos) c R Analista de Compras designado
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14.1 ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION CON NUMERO DE OPERACION

GUATECOMPRAS (NOG).
Analista de Compras Junta Receptom y Jete(a) dal Departamento de Recepoonista de equisiciones
designado(a) Verificadora de Olertas Compras y Contrataciones (pedidos)

. P8
s
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141 ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION CON NUMERC DE OPERACION EN
GUATECOMPRAS (NOG).

Jofaa) del Dapartamenio de Aralista de Compras Recepcionista de nequisiciones Comisién Receplora y
Compras y Conrataciones designado(a) {pedidas) Ligwdadora
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141 ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION CON NUMERO DE OPERACION EN
GUATECOMPRAS (NOG).
Analista de Compras Comisién Receptom y Recepcionista de Requisiciones | Jefe(a) del Depantamanto de
designado(a) Liquidadora {pedidos) Compras y Contrataciones
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BIENES Y SUMINISTROS IMPORTADOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 5 de la Ley de Contrataciones del
Estado, el Tribunal Supremo Electoral podra, en casos excepcionales, importar
bienes directamente cuando:

a) Elvalor en cada caso no exceda del monto establecido para adquisiciones por
el régimen de cotizacion;

b) No se produzca en el pais, o se produzca en cantidad insuficiente para la
necesidad respectiva;

¢) No haya existencia de procedencia importada, ni representantes de
proveedores o distribuidores debidamente acreditados en el mercado
nacional, o que, habiéndolos, el precio de importarios directamente,
incluyendo derechos aduanales, impuestos, seguros, pasajes, viaticos y
demas gastos atribuibles, sea mas bajo que el que tengan los mismos bienes
en el mercado nacional.

La dependencia solicitante, debera adjuntar al requerimiento de compra de bienes y
suministros importados, la justificacion clara y precisa atendiendo lo estipulado en el
articulo 5 del Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, en hoja
membretada con firma y sello del Jefe(a) de la dependencia solicitante.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PROCEDIMIENTO
15. ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS 15
IMPORTADOS.
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que debe realizar el Departamento de Compras y Contrataciones
para la adquisicién de bienes y suministros en el extranjero.

OBJETIVO:
Adquirir bienes y suministros que no existan a nivel nacional.
NORMAS ESPECIFICAS:
* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
« Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
. Guatemala y su Reglamento.
RESPONSABLE:
Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Requisiciones (Pedidos) y
Analista de Compras designado(a).
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PNo.‘ ! : PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1 Recepcionista de Requisiciones | Recibe la requisicion (pedido) con la justificacién en
: (Pedidos) hoja membretada anexa, registra y traslada.
2 Jefe{a) del Departamento de Recibe, revisa, asigna y traslada al Analista de
: Compras y Contrataciones Compras designado(a).
Recibe la requisicion (pedido) y consulla contrato
abierto y confirma que no exisle proveedor en el
@ | .| esescomm | Meroy i
designado{a)
Elabora proyecto de bases y traslada.
Recibe proyecto de bases de las Especificaciones
4. Técnicas para su revision,

Jefe(a) del Departamento de | g pav alguna correccién, devuelve al Analista de
Compras y Contrataciones Compras designado(a) para que realice los cambios

S. solicitados.

Si no existiera ninguna correccién al proyecto de
Bases de las Especificaciones Técnicas, traslada.
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Analista de Compras
designado(a)

Recabe el expediente y publica en GUATECOMPRAS
el cual debera estar como minimo tres (3) dias habiles
publicado para que se reciba sugerencias o
comentarios del proyecto de bases.

Si se reciben observaciones, son analizadas y si es
necesario se gestiona la modificacion al proyecto de
Bases de las Especificaciones Técnicas con la
dependencia solicitante y traslada.

Si transcurrido el tiempo no se reciben observaciones
del proyecto de bases, el Sistema GUATECOMPRAS
en automatico dara por finalizada esta opcién.

Elabora oficio de solicitud de autorizacién de Bases
de Especificaciones Técnicas y solicitud de
elaboracién de Dictamenes correspondientes y
traslada.

10.

1.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente con oficio firmado y gestiona firma
de visto bueno del Director{a) Administrativo(a).

Recibe y traslada expediente original a Secretario(a)
General para que eleve al Pleno de Magistrados para
que autorice la adquisicion en el extranjero mediante
Resolucién, e instruye al Secretario(a) General para
que notifique y traslade ¢l expediente directamente al
Departamento de Compras y Contrataciones.

Recibe expediente y solicita cotizacién al extranjero
con el antecedente histérico de adquisicién. Y
resguarda expediente,

Al obtener la cotizacion, mediante oficio con visto
bueno del Director(a) Administrativo (a) traslada al
Plenc de Magistrados para su aprobacion, mediante
Resolucion autorizan la cotizacidn presentada e
instruye al Secretario(a) General para que notifique y
solicite los Dictdmenes a Direccién de Finanzas para
Dictamen Presupuestaric y al Director(a) Electoral
para Dictamen Técnico, y al contar con los mismos
traslada a Departamento de Compras v
Contrataciones.
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Recibe expediente con Dictdmenes de Direccién
Finanzas y Electoral y realiza gestiones para
coordinar redaccién y envio de Convenio con el
12. Jefe(a) del Departamento de | ;roveedor en el extranjero.
Compras y Contratackones I vez recibido 8l proyects de Convenio, trasiads al
Coordinador {a) Juridico Administrativo para su
revision y emisién de Dictamen correspondiente.
Recibe, revisa, si hay necesidad de hacer
comrecciones las solicita mediante oficio al
4a Coordinader(a) Juridico Depariamento de Compras y Contrataciones y
’ - Administrativo devuelve.

De no ser necesaria ninguna correccidn, emite

Dictamen Juridico y traslada.

Recibe expediente con Dictamen Juridico y coordina
emision de CDP & incorpora en expediente y traslada
a Secretario(a) General para que eleve al Pleno de
Magistrados para firna de autorizacién de Convenio.
Mediante Resolucion o Acuerdo designa y autoriza a
Magistrado(a) Presidente para que suscriba Convenio
14. respectivo y nombra a Comision Receptora y
Jefe(a) del Departamento de Liquidadora, y traslada a Secretario(a) General, para

Compras y Contrataciones que envie a la Coordinacién Juridico Administrativa
para la gestion de firmas del Convenio respectivo, al
contar con las firmas, incorpora copia en el expediente
y remite al Departamento de Compras vy

_Contrataciones.
Recibe expedients, instruye al Analista de Compras
15. designado{a) que publique en el Sistema
Q GUATECOMPRAS,

Recibe expediente, continia cargando documentos
de soporte en el Sistema GUATECOMPRAS, emite
Orden de Compra; una vez aprobada la misma,
A“"g‘g:;g&':;’“ notifica via INTRANET a la Comisién Receptora y
Liquidadora, el lugar, fecha y hora para la recepcion
de la misma. (23. PROCEDIMIENTO PARA JUNTAS
DE COTIZACION/LICITACION O CALIFICACION).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16.
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CONTRATACION DE MEDIOS DE COMUNICACION PARA LA PROPAGAN
ELECTORAL DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

De conformidad con el Acuerdo nimero 307-2016 del Tribunal Supremo Electoral, de
fecha 25 de noviembre de 2016, se crea la Unidad Especializada sobre Medios de
Comunicacién y Estudios de Opinion, como encargada de formular el Plan Integrado
de distribucién igualitaria de recursos publicos, espacios y tiempos en los Medios de
Comunicacién entre las Organizaciones Politicas.

Que con fundamento en el articulo numero 221, de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos, indica: Prohibiciones: “Los Partidos Politicos y Candidatos a cargos de
eleccion popular, en ningin momento podran contratar o adquirir por si o por terceras
personas, tiempos y espacios en cualquier modalidad en los medios de
. comunicacién; ademas ninguna persona individual o juridica, sea a titulo propio o por

cuenta de terceros, podra contratar propaganda electoral en los diferentes medios de
comunicacion”,

Considerando, que la literal f) del articulo 44, del Decreto nimero 57-92, del Congreso
de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, establece que “el
Tribunal Supremo Electoral podra, durante el ejercicio fiscal en el que se realicen
procesos electorales y de consulta popular, realizar de manera directa las
adquisiciones publicas directamente vinculadas a la realizacién de estos eventos”.

El articulo 34 del Acuerdo 307-216, del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento de
la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de Opinion,
regula que el Tribunal Supremo Electoral, contratara de forma directa, con los Medios
de Comunicacion Social, sin necesidad de Licitar o Cotizar.
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{ DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
16. CONTRATACION DE MEDIOS DE | PROCEDIMIENTO

COMUNICACION PARA LA PROPAGANDA .
ELECTORAL DE LAS ORGANIZACIONES
POLITICAS.

| DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales para generar Orden de Compra y pubhcamdn de documentos
de soporte necesarios en el Sistema GUATECOMPRAS.
OBJETIVO:
Coordinar las acciones necesarias que reahza el Departamento de Compras y Contrataciones,
para formalizar expediente y generar Orden de Compra y Liquidacion de Pauta Publicitaria.
'NORMAS ESPECIFICAS:
« Ley Electoral y de Partidos Pollticos. Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
+ Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.
e Acuerdo 307-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Depammento de Compfhs y Contrataciones, Recepcmmsta de Raquisidones
(Pedidos) y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i  PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1 Recepcionista de Requisiciones | Recibe expediente de la Coordinacién General de
' (Pedidos) Asuntos Juridicos y traslada.
Recibe expediente, revisa y asigna Analista de
Compras designado(a) para generar Orden de
Compra.
2 Jefe(a) del Departamento de Los expedientes de pauta seran asignados de
' Compras y Contrataciones forma rotativa e igualitaria segun su ingreso al
Departamento, a cada analista de compras, para
generar la Orden de Compra correspondiente,
para lo cual se debera llevar registro especifico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ao | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
3 Analista de Compras Recibe expediente, revisa, genera Orden de
' designado(a) Compra y traslada.
Recibe expediente, revisa y firma Orden de
Jefe(a) del S Compra_y traslada a donde corresponda de
4. Co B cep b Saclogies conformidad con los montos.
sl o Al contar con las firmas traslada al Departamento
de Presupuesto.
5 Recepcionista de Requisici Recibe expediente aprobado y traslada
. ' (Pedidos) P ¥ ;
Recibe el expediente, realiza oficio dirigido al
; Secretario(a) General, solicitando que se gestione
Analista de Compras :
6. designadofa) el nombramiento de los integrantes de

comisiones respectivas, al recibir la Resolucidon
notifica y traslada.

7 Jefe(a) del Departamento de
§ Compras y Contrataciones

Recibe, instruye para que se elabore oficio de
traslado de expediente a la Unidad Especializada
sobre Medios de Comunicacion y Estudios de
Opinién (UEMCEOQ).

8 Analista de Compras
: designado(a)

Recibe expediente, elabora oficio de traslado de
expediente para la Unidad Especializada sobre
Medios de Comunicacién y Estudios de Opinion
(UEMCEOQ).

Jefe(a) de la Unidad

9. Especializada de Medios de

Comunicacién y Estudios de
Opinién (UEMCEO)

Recibe expediente y ftraslada a donde
corresponda la Orden de Compra, resguarda
expediente para integrar documentos de soporte
necesarios para liquidacion.

Comisién Verificadora y

10 Liquidadora

Traslada expediente original, con Acta de
Verificacién y Liquidacion, facturas originales,
certificados de transmisidon y demas documentos
de respaldo.

Recepcionista de Requisiciones

i (Pedidos)

Recibe expediente original, revisa y traslada al
Analista de Compras designado(a) para lo que
corresponda.
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- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 PUESTO FUNCIONAL

 DESCRIPCION

12.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe expediente e inicia proceso de publicacion
de documentos en el Sistema GUATECOMPRAS
comao:

Requisicién (pedido).

Acuerdo de aprobacion del Plan de

Medios.

» Contrato, Acuerdc de aprobacién de

Contrato,

Fianzas respectivas.

Acta de Verificacion y Liquidacion del
servicio.

» Oficio de traslado de factura(s) por parte
de la UEMCEOQ.

Factura(s).

» Recibo de caja si hubiere.

+ Certificados de transmision con firma de
recepcion de conformidad por parte de la
Organizacion Politica que recibic el
servicio.

Ver procedimiento 20. GESTION DE
LIQUIDACION Y DEVENGADO (DEV) PARA
TODAS LAS MODALIDADES DE COMPRA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Compras y Contralaciones/Direccién de Planificacién 108




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

16. CONTRATACION DE MEDIOS DE COMUNICACION PARA LA PROPAGANDA ELECTORAL DE

| ORGANIZACIONES POLITICAS.
Recepcionista de Requiticionas Jelfe{a) Departamento de Compras y
(Pecidos) Cortratacioiies Analista de Compras designado(a)
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5. CONTRATACION DE MEDIOS DE COMUNICACION PARA LA PROPAGANDA ELECTORAL DE LAS

Jefe{a) de ta Unidad
Analista de Compras Especisfizads de Medios de Comisién Verificadora y Recepcionista de
desigrado(a) Comunicacion y Estudios de Ligudadora Requistiones (Pedidos)
Opirién (UEMCED)
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CONTRATACION DE PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EDriie.%”
EXTRANJERO

De conformidad con el Acuerdo Numero 274-2016, que establece el Reglamento
para el Voto en el Extranjero, toda vez que en el Articulo Namero 12 de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos en el cual se instruye el derecho de voto en el
extranjero a los ciudadanos guatemaltecos, el Tribunal Supremo Electoral debe
realizar las acciones necesarias para garantizar dicho derecho con el apoyo de las
instituciones del Estado a las que les sea requerido, asi mismo el Articulo Numero 67
del Decreto 26-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala establece que, el
referido voto debe implementarse a partir de las elecciones del 2019.

De conformidad con los Acuerdos 180-2018, 391-2018, 07-2022, 601-2022 y 705-

@ 2022 se establece la creacién e implementacion de la Unidad Especializada Sobre
Voto en el Extranjero, dependencia especifica, con el personal idéneo y necesario
que sea responsable de llevar a cabo todas las actividades para ser efectivo el
derecho de los ciudadanos residentes en el extranjero, de votar a los cargos de
Presidente y Vicepresidente.

Al realizarse la convocatoria a Elecciones Generales o Consulta Popular, fa Unidad
realiza la contratacion de servicio de publicidad en el extranjero, para ello el Jefe(a)
de la Unidad Especializada Sobre Voto en el Extranjero realiza actividades como:
a. Elaboracién de requerimiento de contrataciéon de servicio de publicidad o

medio de comunicacion.
Solicita por lo menos tres cotizaciones que cumplan con lo requerido.
Emite Dictamen Técnico.
Traslada a Secretaria General para que instruya la emisién del Dictamen
Financiero y Juridico.
Solicita el nombramiento de la Comisién de Verificacion de Documentos.
- La adjudicacion o rechazo de propuestas del servicio la cual es exclusiva del
. Pleno de Magistrados.

g. Nombramiento de Comisién Verificadora y Liquidadora.

h. Elaboracién de contrato por parte de la Coordinacién Juridico Administrativo.
Traslado de expediente a la Direccién de Finanzas para que gestione la
solicitud del Cédigo Administrativo proporcionado por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

aopo

o

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 111




= [ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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Nemsia. 2 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES A PROCEDIMIENTO

17. PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN W
EL EXTRANJERO.
DEFINICION GENERAL: :
Son las actividades secuenciales para la gestibn de expedientes de los servlcios de
_g_nmumcamén en el extranjero.
Facilitar y darles continuidad a los expedientes para la generacion y liquidacién de las Ordenes
de Comara
NORMAS ESPECIFICAS: :
e Ley Electoral y de Partidos Pohtms, Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
¢ Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.
« Acuerdos Nimero 180-2018 y 391-2018 emmdos por el Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABI.E.

Jefe(a) del Departamnto de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Requisiciones
(Pedidos) y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
PASO | puesto FI.INC!ONAL . oescmmon
e & Recibe Expediente, misa contra _listado de
Recepcionista de
: 1 e ; chequeo, si todo esta correcto registra en libro y
Requisiciones (Pedidos) traskada,
Recibe expediente y asigna Analista de Compras
designado(a) para generar Orden de Compra.
2: J(e:fe(a) e Dé ol m;r:on;e Los expedientes de pauta en el extranjero, seran
ol asignados de forma rotativa, para generar la
orden de compra correspondiente, para lo cual se
debera llevar registro especifico.
Anali : Recibe expediente, elabora consolidacion de pre-
3 det: d:ag:(r:;:ms orden y traslada para autorizacion en SIGES. y
'9 traslada
Analista Autorizador de Autoriza la consolidacion, la adjudicacion y
4. Consolidaciones y traslada.
Adjudicaciones SIGES
Recibe, imprime, fi traslada.
5 Analista de Compras RS RRERELTINIR S
’ designado(a)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"“"s"’o PUESTO FUNCIONAL | DESCRIPCION
Recibe expediente, revisa y firma Orden de
Jefe(a) del Departamento de : fi
6. Comavai'y Eorrabiticnns m y gestiona firma correspondiente. (Por
Recibe expediente con firmas y traslada al
: Departamento de Presupuesto para la creacidn
Recepcionista de del CUR de compromiso y la autorizacion,

Requisiclones (Pedidos) R ecibido i expedients con CUR y aprobacion y

8. traslada.

Recibe el expediente, realiza oficio dirigido la
. Unidad especializada sobre Voto en el Extranjero

remitiendo copia de Orden de Compra autorizada
y enviando de forma digital la misma, para que
realicen la notificacién correspondiente.

Resguarda expediente original.

Al contar con Acta de Verificacién por parte de la
Comision Verificadora y Liquidadora respectiva,
inicia proceso de publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS los documentos siguientes:
* Requisicion (pedido).
e Acuerdo de aprobacion del Plan de
Medios.
e Contrato, Acuerdo de Aprobacién de
Contrato.
« Fianzas respectivas.
. * Acta de Verificaci6n y Liquidacion del
servicio.
¢ Oficio de traslado de factura(s) por parte
de la UEVE.
« Factura(s).
* Recibo de Caja si hubiere.
Certificados de transmisién con firma de
recepcion a conformidad por parte de la
dependencia que recibié el servicio.

Analista de Compras
‘designado(a)

Ver  procedimiento 20. GESTION DE
LIQUIDACION Y DEVENGADO (DEV) PARA
TODAS LAS MODALIDADES DE COMPRA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL S
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMIENTO

18. EMISION DE ORDEN DE COMPRA, PARA TODAS 18
LAS MODALIDADES.
DEFINICION GENERAL:

| Son las actividades secuenciales que realiza el Departamento de Compras y Contrataciones
para la emision de Orden de Compra.
OBJETIVO:
Emitir las Ordenes de Compra, para la gestion de adquisicion y liquidacion de los
expedientes de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral en sus distintas
modalidades.
NORMAS ESPECIFICAS:
« Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
. Constituyente y su Reglamento.
* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica

de Guatemala y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Requisiciones
(Pedidos) y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ESCRIPCIC
No. FUNCIONAL g ON
Recibe expediente adjudicado segun sea la
modalidad de compra y traslada al designado
o yocs para que inicie la emisién de la cabecera de
1, | Recepcionista de Requisiciones | gonsgiigacion de la pre-orden.
(Pedidos)
Recibe expediente, elabora consolidacion de
pre-orden y traslada para autorizacion en
" Analista de Compras SIGES.
’ designado(a)
Autoriza en SIGES la consolidacion, y devuelve
al anali i 2
Analista Autorizador de SRS dosninn
3. Consolidaciones y
Adjudicaciones SIGES
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CNaten a7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
T Paso PUESTO T
No. FUNGIONAL e
Elabora cabecera de la orden de compra
incluyendo datos como:
¢ Modalidad de compra.
= Nomero de ldentificacién Tributaria.
» Nombre del proveedor adjudicado.
» Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) cuando aplique,
+ Direccién de entrega.
" Analista de Compras » Otros datos que sean requeridos por el
g designado(a) sistema (en el caso de adquisiciones en
el extranjero se debera consignar el
Codigo Administrativo proporcionado
por el Ministerio de Finanzas Publicas).
Una vez creada la cabecera traslada para
autorizacion en el sistema,
Analista Autorizador de .
5 Consolidacionesy :aacibes‘adé autoriza en SIGES la adjudicacién y
Adjudicaciones SIGES ?
6 Analista de Compras Recibe expediente, imprime Orden de Compra,
4 designado(a) firma y traslada.
Recibe expediente con Orden de Compra y
7 gestiona firmas.
’ Cuando se cuente con las firmas de
autorizacion, recibe y traslada.
‘Recepcionista de Requisiciones
(Pedidos)
Recibe y traslada al Departamento de
8 Presupuesto, quienes proceden la aprobacion
' del compromiso de pago (COM) en SIGES.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. 'FUNCIONAL

DESCRIPCION

Recibe expediente original con Orden de
Compra aprobada, notifica al proveedor
adjudicado para la entrega de los bienes o
suministros y a la Seccion de Almacén para la
recepcion de los mismos.

Analista de Compras

designado{a) En el caso de los servicios se notifica al
proveedor adjudicado y a la dependencia
solicitante para su recepcion.

Resguarda expediente hasta el momento de la
. recepcion de las facturas para liquidar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA G

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ™
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMIENTO

19. GESTION COM-DEV, PARA LAS DIFERENTES 19
MODALIDADES DE COMPRA.
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que realiza el Departamento de Compras y Contrataciones
para la emision de Gestion COM-DEV.
OBJETIVO:
Emitir las Gestiones COM-DEV, para la adquisicién y liquidacién de los expedientes de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral en sus distintas modalidades.
NORMAS ESPECIFICAS: ]
e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
. Constituyente y su Reglamento.
* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Reptiblica
de Guatemala y su Reglamento.
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Requisiciones
(Pedidos) y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente adjudicado segin sea la
1 Recepcionista de modalidad de compra y traslada para que inicie
' Requisiciones (Pedidos) la emision de la cabecera de la Gestion COM-

DEV.

Recibe expediente, elabora cabecera de
Gestion COM-DEV incluyendo los siguientes

. datos:

Modalidad de compra.

Numero de Identificacién Tributaria.
Nombre del proveedor adjudicado.
Constancia de Disponibilidad
2 Analista de Compras Presupuestaria (CDP) cuando aplique.

' designado(a) Direccion de entrega.

Y otros datos que sean requeridos por el
sistema (en el caso de adquisiciones en
el extranjero se debera consignar el
Codigo Administrativo proporcionado
por el Ministerio de Finanzas Publicas).

e @ & @

Una vez creada la cabecera traslada para
autorizacion en SIGES.
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. FUNCIONAL ' DESCRIPCI&_N
Autoriza en SIGES la cabecera de la Gestion
Analista Autorizador de COM-DEVy traslada.
3 Consolidaciones y
Adjudicaciones SIGES
Reacibe expediente, imprime Gestion COM-DEV,
4 Analista de Compras firma vy trasiada.
. designado(a)
Recibe expediente con Gestion COM-DEV y
5 gestiona firmas,
d —n Cuando se cuente con las firmas de
Req?:::m I(Sg;gi:los) autorizacidn, traslada.
Recibe y traslada al Departamento de
6. Presupuesto, quienes proceden la aprobacién
del compromiso de pago (COM) en SIGES.
Recibe expediente original con Gestion COM-
DEV aprobada, notifica al proveedor adjudicado
para la entrega de los bienes o suministros y a
la Seccion de Almacén para recepcion de los
misSmos.
7 Analista de Compras

designado(a)

En el caso de los servicios con Gestibn COM-
DEV se notifica al proveedor adjudicado y a la
dependencia solicitante para su recepcion.

Resguarda expediente hasta el momento de la
recepcion de las facturas para liquidar,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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19. GESTION COM-DEV, PARA LAS DIFERENTES MODALIDADES DE COMPRA.
Recepaonista de Requisicionas Analista Autorizador de Consciidaciones y
(Padidos) Anaksia de Compras designadola) Adudicaciones SIGES
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | procenmienTo

20. GESTION DE LIQUIDACION Y DEVENGADO 20
(DEV) PARA TODAS LAS MODALIDADES DE
___COMPRA.,
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales para la elaboracion del proceso de liquidacion y emision
devengado (DEV).

OBJETIVO:

Trasladar los expedientes para la continuidad de los procesos de liquidacion.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

« Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de ta Republica
de Guatemala y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Documentos,
Analista de Compras designado(a) y Analista Autorizador de SIGES,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe y revisa.

Si se trata de bienes recibe de Seccion de
Almacen, el formulario 1-H para su registro en
los sistemas correspondientes.

Si se trata de servicios, recibe de la
dependencia solicitante, la factura firmada y
sellada, donde consta la recepcién del servicio
en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles, de

Recepcionista de Requisicidnes heberea recibido el mismo,

(Pesions} En los casos de adquisiciones en los regimenes

de Cotizacién, Licitacibn o Modalidad de
Excepcion, recibe facturas con Acta de
Recepcitn de Bienes, Suministros o Servicios,

Para el caso de bienes y suministros la Comision
Receptora traslada la factura a la Seccion de
Almacén para los registros respeclivos,
remitiendo ia factura posteriormente. Traslada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe factura y documentos anexos, realiza
publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS
{NPG o NOG respectivo), elabora cabecera de
liquidacion en SIGES.

De tratarse de bienes inventariables, traslada a
la Unidad de Inventarios del Departamento de
Contabilidad con libro de conocimientos, para el
registro digital de los bienes adquiridos, al
concluir devuelve al Departamento de Compras
. y Contrataciones para que se confinie con el

Analista de Compras
designado(a)

tramite.
Autoriza la gestion de liquidacién, imprime el
documento y traslada.

Analista de Compras Recibe expediente, firma y traslada
designado(a)

3. Analista Autorizador de SIGES

Recibe expediente y traslada para gestion de
firmas.

5 Recepcionista de Requisiciones | Cuando se cuente con las firmas de
: {Pedidos) autorizacion, ftraslada al Departamento de
Contabilidad con libro de control interno, para
que continte con el tramite que corresponda,
Realizado el pago el Departamento de
Contabilidad envia correo electrénico al
Departamento de Compras y Contrataciones
6. notificando el mismo, esto para los casos de
; adquisiciones en los regimenes de Cotizacion,
. Jefe(a) del Departamento de | Licitacion o Modalidad de Excepcién.

Compras y Contrataciones

Instruye para que notifique que el pago fue
realizado y convoque a través de INTRANET a
7. la Comision Receptora y Liquidadora para que
se inicie el proceso de Acta de Liquidacion y
posterior emision de Finiquito.
Notifica y conveca a los integrantes de la
8 Analista de Compras Comision Receptora y Liquidadora que el pago
i designado(a) fue realizado para que contindien con el proceso
de liquidacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE LIQUIDACION Y DEVENGADO (DEV) PARA TODAS LAS MODALIDADES DECOMPRA,

Recepcdonista de Analista de Compras ; Jaote{a} del Departamento de
Requisiciones {Pedidos) designado Analais Autoixador de SIGES Compras y Contratacicnes
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GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
21. SOLICITUD DE CREACION DE TICKET CODIGO

DE INSUMO.
DEFINICION GENERAL:
Son las actividades secuenciales para la solicitud de ticket de creacién de codigo de insumo

ante la direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas

OBJETIVO:

Incorporacién de insumos y/o servicios no contenidos dentro del catdloge de insumos del

Ministerio de Finanzas Plblicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

. * Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamentc de Compras y Contrataciones, Recepcionista de Requisiciones
{Pedidos) y Analista con perfil Creador de Solicitud de Ticket para Insumo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe de la dependencia solicitud por escrito
indicando 1a necesidad o justificacion de la
creacibn de cddigo de insumo, verifica

existencia.

i Si el insumo existe dentro del catdlogo, devuelve
Recepcionista de Requisiciones !
2 (pedido;;q a la dependencia solicitante indicando que no
. i procede la solicitud.

Si no existe dentro del catalogo, anota en el libro
a, de registro especifico de creacién de codigo de
insumo y traslada a la jefatura.

Jefe(a) del Recibe, revisa la solicitud de ticket para la

4. Departamento de Compras y creacion del insumo y traslada.
Contrataciones

Recibe, ingresa a SIGES, elabora cabecera de
creacion de solicitud de tickets de codigo de
insumo e informa por correo elecirdnico a
Oficinista con perfil Autorizador de ticket.

Analista con perfil Creador de
Soficitud de Ticket para Insumo
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Wpeces - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“PASO | PUESTO
No. |  FUNCIONAL °Es°“'°'°“

Oficinista con Perfil Autorizador
de Ticket

T Recibe y eV &) conaien que no prooede

rechaza, detallando el motivo.
Si aprueba el ticket, automaticamente lo recibe
la Direccién Técnica del Presupuesto.

Analista con perfil Creador de
Solicitud de Ticket para Insumo

Si el ticket es rechazado por parte de Direccion
Técnica del Presupuesto, se notifica a la
dependencia solicitante el motivo.

De ser aprobado se notifica por medio de correo
electronico el nuevo codigo de insumo y/o cddigo

de presentacion,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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21. SOLICITUD DE CREACION DE TICKET CODIGO DE INSUMO.

Jefe(a) dei
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€4 -/ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
‘-éEPARTAMENT O DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMIENTO

22. CONTROL Y ENTREGA DE HOJAS MOVILES 2
PARA ACTAS.
DEFINICION GENERAL:

Son los pasos secuenciales que se deben efectuar para el control y entrega de hojas méviles
para la elaboracion de las Actas referentes a la adquisicion de bienes y/o contratacién de
Servicios.
OBJETIVO:
Cumplir con el rasguardo control y enlrega de hojas moviles para ia elaboracion de las Actas.
NORMAS ESPECIFICAS:
« Ley Electoral y de Partidos Pohncos Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
+ Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Repiblica
de Guatemala y su Reglamento. .

RESPONSABLE:
Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras designado(a).

DESCR!PCION DEL PROGEDIHIENTO

"::" PUESTO FUNCIONAL nescmwu

Recibe solicilud verbal por parte de los miembros
de la Junta o Comisién, para la entrega de las
hojas moviles, registrando en el libro de control, la
fecha, folio, nimero correlativo de Acta, motivo
(recepcién, apertura, adjudicacion, etcétera),
nombre del evento, NOG/NPG, cantidad de hojas
a entregar y nombre y firma de la persona que
recibe y fecha de entrega.

Si por cualquier motivo los miembros de la Junta
9 Analista de Compras o Comision devuelven las hojas méviles
designado(a) entregadas deberan justificar el extremo.

Realiza las anotaciones en el libro de control
3. indicando los motivos de la devolucidon de las
hojas.

Realiza la entrega de las nuevas hojas,
4. registrando en el libro el control respectivo.

Recibe oficio, Acta original, certificacion del Acta
5. y copia de la misma por parte de la Junta o
Comisién respectiva, Resguarda hojas originales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22. CONTROL Y ENTREGA DE HOJAS MOVILES PARA ACTAS.

Analisia de Compras designado(a)

INICIO

Eh
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Guia practica para orientacién de Juntas de Cotizacién/Licitacién o Calificacién

Con la ﬁnalidad de brindar orientacién a la distintas Juntas de Cotizacién, Licitacion
o Calificacion y atendiendo a lo establecido en el Articulo 10 la Ley de Contrataciones
del Estado, indicando que son los Unicos 6rganos competentes para recibir, calificar
ofertas y adjudicar el negocio, las decisiones las tomaran por mayoria simple de votos
entre sus miembros, teniendo la facultad de razonar su voto.

Los miembros de las juntas no podran abstenerse de votar ni ausentarse o retirarse
del lugar en donde se encuentren constituides durante la jornada de trabajo en el
proceso de adjudicacion.

Las juntas de cotizacion, licitacion o calificacion deben dejar constancia de todo lo
actuado en las actas respectivas.

De conformidad al Articulo 10 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, la junta act(ia de forma colegiada y auténoma en la toma de decisiones.

Atendiendo al nombramiento realizado por la Autoridad Superior y notificado por
Secretaria General de forma individual a los miembros titulares y suplentes, son
convocados por el Analista de Compras designado(a) del Departamento de Compras
y Contrataciones para su conformacion en los siguientes casos:

« Recepcion de ofertas
Recepcion de bienes, suministros y/o servicios
» Notificando fecha, hora y lugar

De las distintas funciones y facultades de la Junta Receptora de Ofertas, se encuentra
la de solicitar aclaraciones y muestras, como lo establece el Articulo 27 de la Ley de
la materia, las cuales debera trasladar al Departamento de Compras y Contrataciones
para que sean publicadas en el NOG respectivo, a mas tardar al dia habil de su
emision.

Redactada el Acta correspondiente debera trasladar a la Autoridad Superior para que
las actuaciones sean aprobadas o improbadas como lo establece el Articulo 36 de la
Ley de Contrataciones de Estado.

Para la recepcion y liquidacién del contrato de los bienes, suministros y/o servicios
adquiridos, se constituyen para la ejecutar las acciones necesarias para atender el
nombramiento recibido apegandose a lo indicado en el articulo 55 y 56 de la Ley de
Contrataciones del Estado, asi como al articulo 46 del Reglamento de ta Ley de la
materia.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL "%,, .
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES — yop 2o
23. PROCEDIMIENTO PARA  JUNTAS DE 23

COTIZACION/LICITACION O CALIFICACION.
DEFINICION GENERAL:

Son los pasos secuenciales que debe efectuar el Departamento de Compras y Contrataciones
|_para la notificacién a los integrantes de las juntas de Cotizacion, Licitacién y Calificacion

OBJETIVO:

Orientar a los integrantes de las juntas sobre los pasos principales de su actuar.

NORMAS ESPECIFICAS:

¢ Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Conslituyente y su Reglamento.
* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Namero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento.
» Circular Resolucién 018-2019 MINFIN-DIGAE
. * __Acuerdo No. A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Reciben documentacién por Intranet, si tienen
consultas las deberan realizar por |a misma via.

Una hora antes de la recepcion de ofertas, recibe
del Analista de Compras designado(a) en el
Departamento de Compras y Contrataciones el
expediente original, formato de recepcion de
ofertas. Firman oficio de recibido e incorporan al

. expediente.

Junta de Cotizacién/Licitacion | El dia, hora y el lugar indicado en las bases del
o Calificacién proceso, realiza las siguientes actividades:

+« Dainicio al acto de recepcion de ofertas
indicando que se cuenta con media hora
para la recepcion de las mismas.

¢ Recibe plicas selladas.

e Transcurrido el plazo cierra la recepcion
de las mismas.

e Abre las plicas frente a los asistentes.

» Elabora cuadro de oferentes.

» Elabora acta de recepcion de ofertas y
apertura de plicas.
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e ) ~ DESCRIPGION DEL PROCEDIMIENTO

-F i pugmﬂjﬂcmuﬁi 'BRIPC_IQN %

Levantara el acta respectiva haciendo constar
los pormenores de la recepcion de ofertas,
incorporando copia certificada del acta al
expediente.

Mediante oficio trasladan el acta original al
Departamento de Compras y Contrataciones, en
cuanto terminen su elaboracién para la
publicacion en el sistema respectivo (cuando se
frate de regimenes de Cotizacién y Licitacion).

En el caso de ausencia de ofertas, levantars el
acta correspondiente y lo hara del conocimiento
de la autoridad administrativa superior,
trasladando el expediente a Secretaria General
para que sea elevado el misma a la Autoridad
Superior, para que se prorrogue el plazo para la
recepcion de ofertas. {ocho (8) dias habiles)

Autorizada y notificada la prérroga, se integran
en el lugar, fecha y hora sefialada para la
Junta de Cotizacién/Licitacién | "CePCION de ofertas respectiva.

o Calificacion Procede a la revision y calificacion de ofertas.

Elaboran el acta de adjudicacion o rechazo de
ofertas,

En el caso de un solo oferente, este podra
adjudicar la misma si es conveniente a los
2. intereses del Tribunal, en caso contrario la junta
esta facultada para abstenerse de adjudicar.
Incorporando al expediente copia certificada de
la misma y traslada acta original con oficio al
Departamento de Compras y Contrataciones.

Espera durante un periodo de cinco (5) dias
calendario para recibir inconformidades.

Si se reciben, procede a gestionar la respuesta.
Elabora documento de respuesta y en un plazo

no mayor a cincoe (5) dias calendario después, de
recibida la inconformidad para responder.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Una vez concluida |a fase de plazos de esperay
respuesta de inconformidades, tiene dos (2) dias
hébiles para remitir el expediente a la Autoridad
Administrativa Superior, a través de la Secretaria
General.

‘‘‘‘‘‘

Recibe expediente, registra y traslada al
Magistrado (a) Presidente/ Pleno de Magistrados
quien puede
1) Aprobar o improbar lo actuado por la
Junta,
4. 2) La adjudicacion definitiva aprobada en
. resolucién puede ser objeto de recursos
’ 3 establecidos en la ley de la materia,
Junta de Cotizacion/Licitacion estos se interpondran dentro de los 10
o Calificacion dias habiles siguientes a la notificacién
de la misma.

3) Si no lo aprueba lo regresa con
exposicion razonada, dentro del plazo
de dos (2) dias habiles posteriores de
adoptada la decision, para la revision de
las actuaciones de la Junta.

Recibe expediente, en un plazo de cinco (5) dias
habiles, revisa, analiza, pudiendo, modificar o
confirma su decision. Una vez tomada la
5. decision, esta devolvera el expediente dentro de
fos dos (2) dias habiles posteriores, para
continuar con el proceso de adjudicacion o
rechazo de ofertas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS
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FORMATO DE REQUISICION
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El presente formato se utilizara para para cualquiera de los eventos de Tribunal:

PQOE, POC, POPE segun sea la necesidad. e
i@ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL REGUISIOON  POA  No
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FORMATO PARA SOLICITUD
DE CODIGOS DE INSUMO
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R
SOLICITUD DE CREACION DE CODIGO DE INSUMO
SOLIOTUD No.
Tribunal
Crustomale. C. A
1mﬂ SOUCITANTE: I,m,
NOMBRE SO KCITANTE; I:Anao«
CATEGORIA DEL BIEN O SERVICIO
= ALIMENTOS ¥ SEMILLAS [0 umrirza ronsgacion v [ saunemsumos [ mransrorrr
ARTICULCE AFNES HOSPITALARIOS RESFUESTOS ¥
COMBUSTIBLE
| e COMPUTACION Y [ wuesies v Mossuianso [ soumbany EEE OTROs TIPOS DE BiEwES
TELECOMUNICAL/ONES OF CHITMA AAMAMENTO /O SERVEIoS
. | i COMSTRUCCION Y ] rarmiEmiay aATICULDS [ staunos, rianzasy
MATERIALES AFINES. OF ORCNA SERVICIC BANCARIOS
E—l FLECTAICIDAD ¥ AIRE [ PuBLICIDAD, CAMPARAS [ voxmags acpay
ACONDICIONADO YvALLAS TATADO
|NOmans DEL INSUMO:
[RENGLON PRESUPUESTARIO SUGERIDO:
CARACTERISTICAS
NOMERE DESCRPCION PRESENTACION
NOTA £M CASO DE QUE S SOUCTTUO LEA OF SOUIR0, DESERA ADIUNTAR LA FICHA TECRICA DEL MISMO E IMDWAR LiNK
DBSERVACIONES.
HOMBRE Y FHMA DEL SOUICITANTE NORBRE ¥ FRMA DE AUTORIZACION
HEFE O DRRECTON DE AREA
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MODELO DE CARGA DE
INSUMOS PARA PLAN ANUAL
DE COMPRAS
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MODELO PROYECTO BASES DE
REGIMEN DE COTIZACION
® (SERVICIOS)
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Tribunal Supremo Electoral

CONVOCATORIA:

El Tribunal Supremo Electoral en cumplimiento a las disposiciones que establece el
Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, invita a los
interesados en participar en la presentacion de ofertas para el:

“NOMBRE DEL EVENTO”

De conformidad a las caracteristicas y especificaciones que se consignan en las Bases de
Cotizacion, las cuales pueden obtener de forma gratuita descargandolas a través del portal
de GUATECOMPRAS www.quatecompras.gl, en el Numero de Operacién de
GUATECOMPRAS -NOG- XXX

Fecha de presentacién de ofertas: DIA- MES- 202X

Lugar: 6*. Avenida 0-32 zona 2, ciudad de Guatemala

Hora: xxx horas.
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BASES COTIZACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES

POA
REPUBLICA DE GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

. BASES DE COTIZACION

NOG XXX

“NOMBRE DEL EVENTO"

Guatemala, _  del2,02X
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El Tribunal Supremo Electoral convoca a las personas, individuales o juridicas interesadas en
presentar ofertas para la “NOMBRE DEL EVENTO".

Para el presente concurso se debera tomar en cuenta el significadc que en las presentes bases

tienen los siguientes términos:

EL TRIBUNAL: Tribunal Supremo Electoral.

EL CONTRATO: Es el documento administrativo donde se establecen las
condiciones de lo adquirido, suscrito entre el Tribunal
Supremo Electoral y el Contratista.

EL CONTRATISTA: Persona Individual o Juridica, a la que se adjudica el Evento y
suscribe el contrato.

EL CONTRATANTE: Tribunal Supremo Electoral.

EL OFERENTE: Es la Persona Individual o Juridica Nacional que presenta la
oferta relacionada al Evento.

OFERTA: Propuesta por escrito presentada por el interesado en
proveer bienes, obras o servicios, segin la naturaleza de la
adquisicion.

LA JUNTA: Organo integrado por tres miembros titulares y dos suplentes
oficialmente nombrados por la Autoridad Administrativa
Superior del Tribunal Supremo Electoral, que se encarga de
la recepcién, calificacion de las ofertas y adjudicacion
correspondiente.

LALEY: Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas.

EL REGLAMENTO: Acuerdo Gubernativo Niumero 122-2016 que contiene el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas.

PLICA: Sobre cerrado, que contiene los documentos de la oferta,
solicitados en las presentes bases.

PLAZO CONTRACTUAL Periodo computado en dias calendario, meses o afios de que
dispone el confratista para el cumplimiento del objeto del
contrato,

VIGENCIA DEL CONTRATO Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del contrato
a la fecha de aprobacion de la liquidacion del mismo.
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1. ESPECIFICACIONES GENERALES
11 CONDICIONES

DE LA JUNTA: EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES

La Junta de Cotizacion estard integrada de acuerdo a lo que establecen los articulos 11, 12 y 13 del
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Contrataciones del
Estado” y articulos 10 y 12 del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 "Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado”, los titulares y suplentes deberan contar con experiencia y conocimiento
suficiente en los siguientes ambitos:

a) Ambito Legal:

. + Perfil: Abogado y Notario colegiado activo, con conocimientos legales en procesos
administrativos.

b) Ambito Técnico:

* Perfil: Profesional con titulo universitario colegiado activo o persona con conocimiento
suficiente y experiencia en los bienes o servicios a contratar,

c) Ambito Financiero:

« Perfil: Profesional con titulo universitario colegiado activo, con conocimientos y experiencia en
el area econdmica y financiera.

En caso de ausencia de uno o dos miembros de la junta el dia programado para la presentacion,
recepcion de ofertas y apertura de plicas, anteponiendo los intereses del Estado, dicho acto publico
no se suspendera, siempre que se encuentren presentes por lo menos tres (3) miembros de la Junta,
quienes indistintamente de su nombramiento, actuaran en calidad de miembraos titulares. Con relacion
a esta disposicion los miembros presentes no podran justificar falta de idoneidad, para evitar la
continuidad del proceso. La junta sera quien dirija el referido acto publico y debera dejar constancia
de todo lo actuado en el acta correspondiente.

. DE LAS BASES:

Las bases y demas documentos del presente evento, pueden obtenerse a través de Internet en la
direccion www guatecompras.gl, consultando el Numero de Operacién Guatecompras (NOG) o
pueden ser entregados a los interesados solicitandolos en la Seccion de Compras y Contrataciones
del Tribunal Supremo Electoral ubicada en la sexta avenida cero guiones treinta y dos zonas dos del
municipio de Guatemala, departamento de Guatemala.

Quienes hayan adquirido las bases, podran efectuar consultas o pedir aclaraciones relacionadas con
las bases y demas documentos de Cotizacién, a través del Sistema GUATECOMPRAS, las cuales
deben ser respondidas por la misma via. Las consultas deben plantearse al menos 3 dias habiles
previos a la fecha establecida para presentar ofertas y las respuestas aclaratorias seran publicadas a
mas tardar 2 dias habiles antes de la fecha fijada para la presentacion de ofertas. El Tribunal Supremo
Electoral se exime de responsabilidad por no responder a las preguntas o consuitas planteadas fuera
del plazo senalado.
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: LAS OFERTAS:
Las personas individuales o juridicas, nacionales interesadas en el presente concurso deberan

.. entregar su oferta en forma escrita en sobre cerrado a “LA JUNTA" nombrada para el efecto, en la

~ ‘sede del Tribunal Supremo Electoral en la sexta avenida cero guiones treinta y dos zonas dos (6
Avenida 0-32 zona 2) del municipio de Guatemala departamento de Guatemala, en el saldn asignado
a la Junta de Cotizacion para la recepcion de las ofertas el dia __de alas ___ horas.
Hora nacional, conforme lo que indica al llamar al nimero telefonico 2333-1526.

Concluido el plazo de treinta minutos a partir de la hora fijada para la recepcién de ofertas, "LA JUNTA”
no aceptara mas ofertas y declarara cerrada la recepcion de las mismas e iniciard la aperiura de las
plicas, consignando en la hoja de registro y en el acta respectiva, el nombre de los oferentes y el monto
total de las ofertas.

Para el presente evento es permitido ofertar parcialmente: SI___ NO____

En el caso de bienes, cuando en el evento se solicite ofertas por varios lotes de bienes, se puede
ofertar parcialmente por lote.

En este evento podran participar Unicamente las personas individuales o juridicas nacionales que no
contravengan el articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 60 del Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016 que contiene el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

“EL OFERENTE" acepta, desde el momento de presentar su oferta, todas las condiciones de las
presentes bases.

La oferta y demas documentacion deberan presentarse redactados en idioma espafiol, en forma
legible, ordenada con indice, foliacién y rubricada cada hoja por el propietario o representante legal,
de forma que sea posible su estudio, consulta y verificacién de manera 4agil y sin lugar a dudas o
contradicciones, se exceptia de la foliacién el documento que contiene el Seguro de Caucién de
Sostenimiento de oferta y certificado de autenticidad.

La oferta no debe contener errores, enmiendas, correcciones, borrones o raspaduras, ya que las
mismas implican su descalificacion, sin responsabilidad alguna de LA JUNTA.

“EL CONTRATISTA: se compromete a cumplir voluntaria y expresamente en todo el contenido de “EL
CONTRATO".

"EL CONTRATISTA" se compromete, en todo lo relacionado con “EL CONTRATOQ", y fijar su domicilio
en la Republica de Guatemala y a mantenerio inalterado mientras esté vigente el mismo.

Ademas "EL CONTRATISTA" estara sujeto y debe cumplir con las leyes vigentes en la Republica de
Guatemala y con las normas internacionales de seguridad cuando proceda de acuerdo con el tipo de
bienes a adquirir.

DOCUMENTACION PROVENIENTE DEL EXTRANJERO:

Para que la documentacién proveniente del extranjero pueda surtir efectos legales en Guatemala se
debera cumplir con los requisitos previstos en los articulos 37 y 38 de la Ley del Organismo Judicial,
o con sello de apostilla, con traduccion jurada en los casos en que aplique, de conformidad con el
Decreto Numero 1-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala, que aprueba el Convenia
Suprimiendo la Exigencia de Legalizacién de Documentos Piblicos Extranjeros, hecho en La Haya el
5 de octubre de 1961.
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1.2  DELASPLICAS
REQUISITOS FUNDAMENTALES:

a) Formulario de oferia electrénica proporcionado por el Sistema GUATECOMPRAS con la
informacién requerida por el mismo.

b) Seguro de caucién por medio de la garantia de Sostenimiento de Oferta cuya Fianza debe
ir a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL equivalente af tres por ciento (3%) del
valor total del monto de la oferta y su cobertura y vigencia sera de 120 dias. Como anexo
a la pdliza debera incluir el cerlificado de autenticidad emitido por la entidad afianzadora.

c) Constancia que para el efecto emita el Registrc General de Adquisiciones del Estado
(RGAE) donde se indique que el proveedor cuenta con capacidad técnica y financiera de
acuerdo a la especialidad ofertada segin lo que establece la Ley de Contrataciones del
Estado. En la que conste que “EL OFERENTE" se encuentra habilitado en dicho registro,

. en original o fotocopia legalizada. (Oficio Circular No.05-2018 del Ministerio de Finanzas
Publicas).

La falta de presentacion de alguno de estos requisitos fundamentales ocasionara el
rechazo de la oferta.

REQUISITOS FORMALES:

a) Carta de presentacioén, debidamente membretada, sellada y firmada por el propietario o
representante legal, segun el caso, en la cual se indique como minimo: nombre, razén o
denominacién social del oferente, lugar que sefiala para recibir notificaciones, citaciones,
correspondencia, nimeros telefonicos, correo electronico, Nimero de ldentificacion
Tributaria (NIT) y domicilio fiscal.

b) Listado de documentos (indice) que debe contener la plica en original y fotocopias
requeridas, una de las cuales sera puesta a disposicion de los oferentes.

¢) La oferta impresa mediante el modelo de oferta editable proporcionado por el TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL (Formulario de Cotizacion) publicado en GUATECOMPRAS y
que se anexa a las presentes Bases, firmado y sellado por el propietario o representante
. legal, segun el caso. “EL OFERENTE" debe llenar todos los campos del formulario.

d) Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion o pasaporte, si fuere
extranjero del propietario o representante legal de “EL OFERENTE".

e) Fotocopia legalizada de la patente de comercio si se tratara de persona individual y de
patente de comercio y de sociedad si es persona juridica.

f) Fotocopia legalizada del documento que acredite la Personeria Juridica, en caso aplique
(Representacién Legal) de quien represente a "EL OFERENTE" y su inscripcion en los
registros respectivos.

g) Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucién de la Sociedad
(en caso apligue) y sus modificaciones si las hubiere, asi como la razén de! Registro
Mercantil donde conste su inscripcion definitiva.

h) Acta Notarial de Declaracion Jurada en donde el oferente acepte:
1) No ser deudor moroso del Estado, ni de las entidades a que se refiere el articulo 1 de
“LA LEY", segun se establece en el numeral 10 del articulo 19 de la Ley;
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2) Conocer las penas relacionadas a la comision del delito de Pacto Colusorio en las
Adquisiciones Plblicas establecidas en el articulo 25 Bis de la Ley. Asi como las
penas y demas disposiciones contenidas en el Capitulo !l del Titulo Xl del Decreto
Numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cdédigo Penal;

3) No estar comprendido en ninguno de los casos referidos en el articulo 80 de “LA LEY",
en aplicacion del articulo 26 de la Ley;

4) Conocer los requisitos para llevar a cabo subcontrataciones en los procesos de
contratacién de obras, al tenor del articulo 53 de la Ley.

5) Que toda la informacién y documentos anexos proporcionados por el oferente al
Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas Plblicas esta actualizada
y es de facil acceso.

6) Que no existe conflicto de interés entre el oferente y el Banco que acredite la titularidad
de sus cuentas bancarias. Estos Gltimos dos en base a las literales a) y d) del articulo
1 del Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de Finanzas Piblicas.

i) Original o fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal, emitida por la Superintendencia de
Administracién Tributaria, que haya sido extendida con no mas de 30 dias antes de la
fecha de la presentacion de la oferta. .

j) Original o fotocopia legalizada de la Constancia actualizada vigente para el presente
ejercicio fiscal al Registro Tributario Unificado (RTU), extendido por la Superintendencia
de Administracién Tributaria (SAT).

k) Original de la Solvencia de Seguridad Social, emitida por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social {IGSS), que haya sido extendida con no mas de 30 dias antes de la
fecha de la presentacién de la oferta.

I} Original o fotocopia legalizada del documento donde conste que el oferente no tiene
pendiente el pago de sanciones administrativas impuestas en razén del dltimo parrafo del
articulo 272 del Cédigo de Trabajo, que haya sido extendida con no mas de 30 dias antes
de la fecha de la presentacion de la oferta,

m) Certificacion Bancaria, debidamente firmada y sellada por la entidad bancaria, en original
o fotocopia legalizada, que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias
que posee "EL OFERENTE". Dicha Certificacion debera contener la informacién siguiente:

1) Identificacién del cuentahabiente;
2) Tipo de cuenta que posee en la entidad bancaria; .
3) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;

4) Tiempo de manejo de la cuenta;

5) Ciase de cuentahabiente;

6) Determinacion si posee créditos;

7) Saldo del deudor y

8) Clasificacion o categoria del deudor.

n) Fotocopia legalizada de por lo menos 3 de los contratos suscritos por el mismo o similar
servicio ofertado.

0) Fotocopia legalizada del documento donde conste que el oferente es distribuidor
aulorizado en el pais para la prestacion de los servicios a ofertar,

En el caso de que los oferentes no presenten alguno de estos requisitos formales, la JUNTA fijara el
plazo para su presentacion.
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1.3 DE LAS GARANTIAS

Las garantias que forman parte del presente evento y que aparecen a continuacion deben constitui
a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL con su respectivo certificado de autenticidad, de
acuerdo al articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y podran formalizarse
mediante: Seguro de Caucién emitido por instituciones afianzadoras debidamente autorizadas para
operar en la Republica de Guatemala. Toda Fianza debe presentarse sin tachones, perforaciones,
|mis iones, rubricas o firmas adicionales, sellos u otros que alteren el contenido original de
a misma.

Las garantias constituidas por “EL OFERENTE" 0 "EL CONTRATISTA", podran hacerse efectivas por
‘EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL", cuando fuese necesaric de conformidad con los

procedimientos que se estipulen en las presentes bases y en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.

1.3.1 GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE OFERTA

. Para participar en el presente evento y para darle firmeza a las ofertas presentadas por los oferentes,
es requisito previo e indispensable que “EL OFERENTE" constituya GARANTIA DE SOSTENIMIENTO
DE OFERTA a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, equivalente al TANTO POR CIENTC
{XX%) (EL MONTO LO DETERMINA LA AUTORIDAD SUPERIOR), del valor total del monto de la
negociacion, la cual debe ser presentada junto con la oferta.

Dicha garantia debera tener una vigencia de CIENTO VEINTE (120) DIAS, de conformidad con lo que
establece el articulo 64 de “LA LEY" pudiendo prorrogarse si fuese necesario.

Causas para hacer efectiva la garantia de Sostenimiento de Oferta:
a) Siel Oferente adjudicatario no sostiene la oferta;

b} Si el Oferente adjudicatario o su Representante Legal no concurre a suscribir “EL
CONTRATO" respectivo dentro del plazo que determina el articulo 47 de “LA LEY", o si
habiéndolo hecho no presenta la Garantia de Cumplimiento, dentro del plazo de QUINCE
{15) DIAS HABILES siguientes a la firma de "EL CONTRATO".

En estos casos, quedara sin efeclo la adjudicacion de la negociacion, debiendo emitir “EL TRIBUNAL"
la resolucion que asi lo disponga para ejecutar la garantia de sostenimiento de la oferta.

. Al aprobarse la adjudicacién y publicarse en el Sistema GUATECOMPRAS, los oferentes que ocupen
el tercer lugar y los siguientes podran dejar sin efecto la garantia de sostenimiento de oferta y el
calificado en segundo lugar lo podrd hacer hasta que "EL CONTRATOQ" sea aprobado con el
adjudicatario que ocupd el primer lugar y publicado a través del Sistema GUATECOMPRAS.,

1.3.2 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en "EL CONTRATO", como
requisito previo a la aprobacién del mismo se emitira el Acuerdo o Resolucién de aprobacion del
Tribunal Supremo Electoral y “EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza o seguro de caucion con
certificado de autenticidad, regulado en el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y a entera satisfaccion del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL. La Fianza de Cumplimiento
debera ser emitida por una Institucion Afianzadora debidamente autorizada para esta clase de
operaciones en la Republica de Guatemala. La garantia de cumplimiento sera del DIEZ POR CIENTO
{10%) del monto total de “EL CONTRATO" que se suscriba.

Esta garantia cubrird el cumplimiento de "EL CONTRATOQO" por parte del contratista y estara vigente
hasta que reciban a entera satisfaccion los servicios.
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En caso de incumplimiento por parte de “EL CONTRATISTA", "EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL" sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento y en este caso requerira el pago a
la entidad Afianzadora y se tendra por rescindido el contrato.

1.3.3 GARANTIA DE CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO

Para garantizar la buena calidad y el buen funcionamiento de los servicios (puede ser licencias,
lineas telefénicas o dependiendo de la naturaleza del servicio, la generalidad es no solicitar
dicha fianza) con las caracteristicas estipuladas en "EL CONTRATO" como requisitos previos a la
ion, "EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza o seguro de cauciéon, a entera satisfaccion de
“EL TRIBUNAL®. En el caso de fianza, ésta debera ser emitida por una institucién afianzadora
debidamente autorizada para esta clase de operaciones en la Republica de Guatemala.

La garantia de calidad y funcionamiento sera del QUINCE POR CIENTO (15%) del monto total de "EL
CONTRATO" que se suscriba.

Esta garantia cubrira la calidad y el funcionamiento de las licencias y estara vigente hasta dieciocho
meses a partir de ia fecha que se reciban a entera satisfaccion.
Dicho plazo iniciara una vez la Comision Receptora suscriba el acta respectiva y se nofifique al

proveedor,

1.3.3.1 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA DE CALIDAD Y
FUNCIONAMIENTO

En caso de verificarse alguna falla en las licencias solicitadas por medio de las presentes bases y de
acuerdo con las caracteristicas establecidas en el contrato “EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL"
sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento de calidad y funcionamiento y en este caso
requerira el pago a la entidad Afianzadora o Aseguradora y se tendra por rescindido el contrato.

1.3.4 AUTENTICIDAD DE LAS FIANZAS

Para efectos de lo regulado en Articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
(Acuerdo Gubernativo No. 122-2016), "EL CONTRATISTA" anexara a la péliza una Cenlificacién de
Autenticidad emitida por la Entidad Afianzadora, de lo cual se entiende que a cada fianza relacionada
debe colocarsele la Certificacion de Autenticidad, con los siguientes requisitos:

a) Quela flanza ha sido emitida en cumplimiento de la ley que rige la emision de fianzas.
b) Que el firmante de la péliza posee las facultades y competencias respectivas.
2. ESPECIFICACIONES GENERALES Y TECNICAS

IMAGEN ESCANEADA DE LAS ESPECIFICACIONES QUE PRESENTA A LA DEPENDENCIA
REQUIRENTE ANEXADAS A LA REQUISICION

3. DISPOSICIONES ESPECIALES

3.1 FORMA DE PAGO:

El Tribunal Supremo Electoral, pagard el valor total de las Licencias en un solo pago al determinarse
que fueron recibidos en su totalidad a entera satisfacciéon de la dependencia solicitante. El pago se
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realizara en moneda nacional, con base a lo establecido en el contrato, para lo cual se iniciard
tramite de pago, a través de acreditamiento en cuenta por medio de Comprobante Unico de Regis
~CUR~-, mediante un proceso contable administrativo, iniciado por el contratista, para lo cual ser
necesaria la presentacion de los siguientes documentos:

 Factura Electronica en Linea (FEL), que incluira ef Impuesto al Valor Agregado (IVA) y recibo
de caja, si es factura cambiaria.
Fotocopia de contrato suscrito; del acuerdo o resolucion de aprobacion.
Fotocopia de la garantia de cumplimiento de contrato y certificado.
Constancia de ingreso a almacén de la Unidad de Proveeduria del Tribunal Supremo Electoral,
en el caso de bienes y constancia de satisfaccion emitida por la dependencia solicitante
cuando se trate de servicios.

Asi como las demas condicicnes establecidas en el contrato correspondiente. Base legal: articulo 19,
‘Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas; articulos 49 y 50 “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas.

©  22mewpooe entreca

El Contratista debera entregar xxxx en el tiempo de entrega ofertado a partir de la notificacion de la
orden de compra. El retraso en la entrega, se calculard por cada dia de atraso desde la fecha
indicada, hasta el dia efectivo de la entrega. Aplicara el Articulo 62 BIS del reglamento de la Ley de
Contratacién del Estado, de acuerdo a la tasa de célculo y los dias de retraso.

3.3 LUGAR DE ENTREGA:

El proveedor debera entregar xxx en donde lo requiera la Dependencia Solicitante segin las
condiciones estipuladas en el contrato. La comision receptora verificara que las Licencias hayan sido
las solicitadas por la dependencia y se encargara de la recepcion de las mismas, haciéndolo constar
en acta. ,

3.4 CIALIDAD DEL P 2

La informacion relativa al examen preliminar, evaluacién y calificacion concernientes a la adjudicacion

del evento, no se revelaran a los oferentes ni 2 ninguna ofra persona que no esté oficialmente

involucrada en dicho proceso, hasta que se haya publicado la adjudicacién aprobada en el Sistema
. GUATECOMPRAS.

El intento de cualquier persona para influir sobre los integrantes de “LA JUNTA" en la calificacion de
las ofertas o sobre las decisiones de las mismas, ocasionara el rechazo de su oferta.

En la calificacion y adjudicacion del concurso actuaran unicamente los miembros titulares de 1a Junta
y los suplentes lo haran en caso de ausencia justificada de los titulares, segln lo establece el articulo
10 del Regiamente de la Ley de Contrataciones del Estado.

3.5 PRECIOS DE LA OFERTA:

Los precios unitarios y totales incluidos en la oferta seran cerrados, fijos y expresados en Quetzales,
escritos en numeros y letras, con Impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido. No se aceptaran
reajustes al valor ni cuestion similar que agregue sobrecostos, una vez presentada la oferta. Cuando
“EL CONTRATISTA" subcontrate, el Tribunal Supremo Electoral no asume ningln costo ni relacion
con los subconltratados. La solicitud de una aclaratoria y la respuesta a la misma se haran por escrito,
pero no se permitira cambio alguno en el precio de |a oferta o el plazo propuesto para la entrega de
las Licencias requeridas.
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Para determinar cual es la oferta mas conveniente y favorable para los inte.reaes_ del Tribunal Supremo
Electoral “LA JUNTA™ debe tomar en cuenta los siguientes criterios de calificacion:

CRITERIOS DE CALIFICACION
a. Precio 60 Puntos
b. Cumplimiento de las especificaciones técnicas 20 Puntos
c. Experiencia 10 Puntos
d. Servicios adicionales que favorezcan a los 10 Puntos
intereses del Tribunal Supremo Electoral
TOTAL: 100 Puntos

A. PRECIO
Se calificara con SESENTA (60) puntos a la oferta que ofrezca el precio mas bajo. Al resto de los
oferentes se les calificara con los puntos que en forma inversamente proporcional les corresponda por

el precio ofrecido con respecto al que obtuvo sesenta (60) puntos, para la "JUNTA” aplicaré la siguiente
formula:

Precio total menor ofertado x 60 puntes
Precio N

Precio N: cada precio total subsiguiente al precio total menor ofertado.
B. CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS

Se calificara con VEINTE (20) puntos al proveedor que cumpla con las especificaciones técnicas de!
bien objeto del presente concurso. :

C. EXPERIENCIA

Se calificara con DIEZ (10) puntos al proveedor que tenga mas de 3 contratos suscritos o facturas con
entidades publicas o privadas por el mismo o similar bien o servicio y monto ofertado.
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D. SERVICIOS ADICIONALES QUE FAVOREZCAN A LOS INTERESES D
SUPREMO ELECTORAL

Se calificara con DIEZ (10) puntos a la "OFERTA ECONOMICA" que ofrezca valores agregados quér
convengan a los intereses del Tribunal Supremo Electoral.

4.1 ODEE .

La Junta de Cotizacién determinara la oferta mas conveniente a los intereses del Tribunal Supremo
Electoral adjudicando a la oferta con el precio méas bajo.

5. ADJUDICACION:

‘LA JUNTA" nombrada, adjudicara en forma justificada la adquisicion del bien de conformidad con lo
dispuesto en estas bases, en la Ley de Contrataciones del Estado, y su Reglamento, asi como del

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, en un plazo de cinco (5)
. dias habiles.

“LA JUNTA" tomard sus decisiones por mayoria de sus miembros titulares, quienes no podran
abstenerse de volar, dejando constancia en acta de lo actuado. En caso que la Junta solicite prorroga,
esta debera realizarlo por lo menos dos (2) dias habiles anteriores al vencimiento del plazo establecido
para la adjudicacion. Esta solicitud debe estar justificada y ser dirigida a la autoridad administrativa
superior de la entidad contratante, quien podra autorizaria considerando las razones expuestas por la
Junta, debiendo resolver en un plazo de un dia habil posterior a ia recepcion de la solicitud,
documentos que deberan ser publicados en el Sistema GUATECOMPRAS.

‘LA JUNTA" adjudicara al oferente que haya cumplido con los requisitos establecidos en estas bases

y que obtengan la mayor sumatoria de los puntos asignados en cada uno de los criterios definidos en
el numeral 4 de estas bases.

De lo actuado, la JUNTA DE COTIZACION suscribira el acta de adjudicacién respectiva, en la cual se
dejara constancia de lo siguiente:

Ofertas rechazadas y su razodn (si fuera el caso).

Cuadro o detalle de la evaluacion efectuada a cada una de las ofertas calificadas.

Numere de Identificacién Tributaria (NIT) del OFERENTE adjudicado.

Identificacién del bien o servicio adjudicado.

El precio ofrecido por el OFERENTE adjudicado.

Calificacion de los OFERENTES que clasifiquen sucesivamente, para que en el caso de que el
adjudicado no suscribiere el CONTRATO respectivo dentro del plazo legal, la negociacién pueda
llevarse a cabo con el subsiguiente clasificado en su orden (Articulos 33 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 21 del Reglamento).

oA T

Asimismo, en cualquier fase del procedimiento de contratacion pablica, en la que el funcionario o
empleado plblico responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o
declaraciones presentadas por el oferente o adjudicatario, deberd requerir a éste por escrito, la
informacién y constancias que permitan disipar la duda en un plazo que no exceda de dos dias habiles
de conocido el hecho, la cual debera anexarse al expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad
concedera al oferente o adjudicatario, audiencia por dos dias habiles y resolvera dentro de un plazo
similar.
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5 el oferente o adjudicatario no proporcionare la informacién o constancias requeridas o persista
la duda, el funcionario o empleado piblico responsable de la etapa en que se encuentre el proceso de
compra, resolvera:

a. Rechazar la oferta
b. Improbar lo actuado

En los casos arriba sefialados se debera denunciar el hecho ante el Ministerio Publico, sin perjuicio
de las demas responsabilidades administrativas o sanciones que le fueran aplicables, debiendo ser
inhabilitado en el Sistema GUATECOMPRAS para ser proveedor del Estado, cuando proceda, bajo la
responsabilidad de la Autoridad Superior de la entidad que promueve el proceso de contratacion

6. RECHAZO DE OFERTAS:

“LA JUNTA" sin responsabilidad de su parte, rechazara aquellas ofertas que se encuentren en
cualquiera de los casos siguientes:

« No cumplan con la presentacion de los requisitos fundamentales definidos como tales en el
presente evento. ' ;

« Cuando el oferente no subsane dentro del plazo fijado por la Junta los requisitos formales que
no se hubieren cumplido satisfactoriamente al presentar la oferta.

= Que los documentos considerados como requisitos fundamentales se encuentren
incompletos, contengan errores, roturas, enmiendas, entrelineados, adiciones y/o cualquier
otra manifestacion de alteracién.

» No cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas.

» Cuando el precio, calidad u otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses
del Tribunal Supremo Electoral.

« Sicomprueba falsedad y/o engafio en la documentacion presentada por el oferente.

« Evidencian colusién entre oferentes, sin perjuicio de las medidas que determine el Reglamento
y demas leyes aplicables.

PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES:

El CONTRATISTA no podra ceder a terceros ni disponer en cualquier otra forma del CONTRATO o
de cualquier parte del mismo, de sus derechos, titulos o intereses contenidcs en él.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

. Publicacién del Proyecto de Bases en el

sitic www.quatecompras gt

Publicado el proyecto de bases, éste debe h-

permanecer en GUATECOMPRAS por un plazo
no menor de fres (3) dias habiles.

P
and
~otemas,

? Dentro de un plazo no mayor de dos (2) dias
- ;fg‘m:s‘as hole pﬁg‘y’de‘;‘fo Sompradora 3 125 | nabiles de e p{ibﬂca
del proyecto de bases.
3. Publicacién de convocatoria a concurso publico | Al contar con Resolucién de aprobacién de las
en ¢l sitio www.guatecompras.gt bases y demas documentos
4. Periodo para que los oferentes puedan realizar | Hasta al menos tres (3) dias habiles antes de la
ntas relacionadas con el concurso. fecha establecida para recibir las ofertas.
5. Periodo para publicacién de respuesta a las
preguntas  realizadas en el Sistema | A mas tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha
GUATECOMPRAS con relacién al presente | fijada para la presentacion de ofertas.
e CONCUrso,
6. Fecha para recepcion de ofertas, apertura de
plicas y elaboracion de acta de recepcién de | Diay hora fijado en las bases del concurso,
ofertas
7. Plazo para andlisis, calificacién y adjudicacién. Cinco {5) dias habiles.
8. Traslado de cuadro de Adjudicacion a
Departamento de Compras y Contrataciones. y 2o
Pugl?gaclén de cuadro depfdetal!{e de evaluacion y A mas tardar el dia habil siguiente.
adjudicacion.
9. Notificacion Electronica de lo actuado por la

Junta.

Inmediatamente de publicados los documentos.

10.Periodo para que los oferentes presenten sus

inconformidades por medio del
GUATECOMPRAS.

Sistema

Dentro de cinco {5) dias calendario posteriores a la
publicacion de la adjudicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.

11.Periodo para dar respuesta y asignar estatus a

las inconformidades presentadas en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Enun plézo no mayor de cinco (5) dias calendario
a partir de su presentacion.

12.Junta elevara el expediente a la autoridad

superior correspondiente para aprobacién o
improbacion de lo actuado.

Dentro del plazo de dos (2) dias habiles

13.Plazo para que la autoridad que corresponda

apruebe o impruebe lo actuado por la Junta.

Dentro de los cinco (5) dias siguientes de remitido
el expediente por parte de la Junta.

14.Notificacion Electrdnica de lo resuelto por la

Las notificaciones por publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS deberan hacerse dentro de los

autoridad. dos (2} dias habiles siguientes a la fecha de
emisidn del acto o resclucion que corresponda.,
15.Suscripcion del contrato. Diez (10) dias contados a partir de la adjudicacion

definitiva.

16.Aprobacion del contrato.

Diez (10) dias contados a partir de la presentacion
de la fianza.

17.Publicacion del Contrato

en el Sistema

GUATECOMPRAS.

El Contrato con su respecliva aprobacion se
publicara a mas tardar a los ¢inco (5) dias habiles
siguientes de la aprabacion del mismo.
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Se aplicara el articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado, sancionando a el Contratista, que
contravenga total o parcialmente el contrato, perjudique al Estado variando la calidad o cantidad del
objeto del mismo, sera sancionado con una multa del cien por ciento (100%) del valor, que represente
la parte afectada de la negociacién, A los funcionarios o empleados que reciban el bien o servicio en
nombre del Estado en tales circunstancias, se les sancionara con una multa equivalente al tres por
millar (3 0/00) del valor que represente la parte afectada de la negociacién.

8. RECEPCION Y LIQUIDACION:

Para el presente concurso la Autoridad Administrativa Superior del Tribunal Supremo Electoral
nombrara la Comision Receptora y Liquidadora, |a que hara constar en acta la recepcion del bien, con
los documentos de soporte que correspondan. Posteriormente, la Comisién nombrada practicara la
liquidacion redactando el acta de correspondiente. La liquidacion debe ser aprobada por la Autoridad
Administrativa Superior del Tribunal Supremo Electoral. Debe extenderse el finiquito reciproco entre
las partes, de conformidad con el procedimiento vigente.

9. ANEXOS:
ANEXO A)
Identificacion de la Plica

Los sobres que contienen las ofertas deben estar cerrados, firmados, sellados y rotulados de la
siguiente manera:

Sefiores

“Junta de Cotizacién Tribunal Supremo Electoral”

6*. Avenida 0-32 zona 2, ciudad de Guatemala

NOG: XXX

Evento:

“NOMBRE DEL EVENTO"

Nombre, direccién y teléfono del oferente
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ANEXO8)
Formato de Certificacidn Bancaria
MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA
. MO0 DF CERMINCACION BANCARIA

& QUIEN INTIRESE

Por atte medo AACITOLIONT QuE & 34707 [NOMDM COMBINO! Quin 34 (09T A LA COn 0O MO DErOAN B8 dert Ao on ~DPL
AENGED 40 (NONDIE B MURCOE) (ANEI IO S8 une 100 0 e bIYD CONENSTIA 13 BN0MASCOA 100 B y &1 AOMErE COMETDE)
eICuRnIanEb e rte de 13 9UZRd cOn Curnlas de LD (RN DLIEN g8 1D Cunrll Que COMreIpondd, L dent SIa o' numaro, Ok
MORRtenGs, 38 BAOTT0 0 B DIAI0 0 L 12 Culat 1 enen Inumaro) de pAos de RaDATIT B0RTUradS, @R 13 Qui MBNe R en 00
SIOMAs.o S0 Ma (DOM” 81 Numars 34 TR B01) S0 DuntD CRCME) C R y BAEUR (BT DOTCRI AMETR T O8 €SB 45T 384 @1
(ONLOerads como un 108 Cusntanas ents cise (A B ()

Aumamo, {56 Nojoosed 0B g omel CRETON CON 4 IBINCE, POrun 10d0 08 [DO7e 2l Aymero de s el del puto Sec e
QUi COMOrMe 13 NOITMID W COMEDON SN 1n, 1ien e 2 EN B0 13 CHte fOr b O Dt dulCotegorad de riergo norma Cegona B, de
nesgo sapenitr Catagona € con pardoas 010030 Cotepora D, con perd das gndicrtva a10eaden, Cotegan s F, e 510 e 1go de
reeLponLal dad)

L8 presanTd Be @000 30 03000 Ted Ol PLeressdo P 108 eMOCTOn O ERS Quk COTrRIRONAM ol Id 0l de (a1l Ge (0]
Atgrtamants,
Hambre da’ Provesdor

Firma de! Raprusectante Legy
Ogropatwis

et
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REGIMEN DE COTIZACION
(BIENES)
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Tribunal Supremo Electoral

CONVOCATORIA:

El Tribunal Supremo Electoral en cumplimiento a las disposiciones que establece el
Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, invita a los
. interesados en participar en la presentacién de ofertas para el:

“NOMBRE DEL EVENTO”

De conformidad a las caracteristicas y especificaciones que se consignan en las Bases de
Cotizacion, las cuales pueden obtener de forma gratuita descargandolas a través del portal
de GUATECOMPRAS www.guatecompras.gt, en el Numero de Operacion de
GUATECOMPRAS -NOG- XXX

& Fecha de presentacién de ofertas: DIA- MES- 202X
Lugar: 6° Avenida 0-32 zona 2, ciudad de Guatemala
Hora: xxx horas.
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BASES COTIZACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
REPUBLICA DE GUATEMALA

BASES DE COTIZACION PARA LA:

“ADQUISICION DE XO00O(XX "

Guatemala, de 2,02X
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INTRODUCCION;

El Tribunal Supremo Electoral convoca a las personas, individuales o juridicas interesadas
presentar ofertas para la “NOMBRE DEL EVENTO".

Para el presente concurso se debera tomar en cuenta el significado que en las presentes bases tienen

los siguientes términos:

EL TRIBUNAL:
EL CONTRATO:

EL CONTRATISTA:

EL CONTRATANTE:
EL OFERENTE:

OFERTA:

LA JUNTA:

LALEY:

EL REGLAMENTO:

PLICA:

PLAZO CONTRACTUAL:

VIGENCIA DEL CONTRATO:

Tribunal Supremo Electoral.

Es el documento administrativo donde se establecen las
condiciones de lo adquirido, suscrito entre el Tribunal
Supremo Electoral y el Contratista.

Persona Individual o Juridica, a la que se adjudica el Eventoy
suscribe el contrato.

Tribunal Supremo Electoral.

Es la Persona Individual o Juridica Nacional que presenta la
oferta relacionada al Evento.

Propuesta por escrito presentada por el interesado en
proveer bienes, obras o servicios, segun la naturaleza de la
adquisicion.

Organo integrado por tres miembros titulares y dos suplentes
oficialmente nombrados por la Autoridad Administrativa
Superior del Tribunal Supremo Electoral, que se encarga de
la recepcion, calificacion de las ofertas y adjudicacion
correspondiente.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numerc 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas.

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 que contiene el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas.

Sobre cerrado, que contiene los documentos de la oferta,
solicitados en las presentes bases.

Periodo computado en dias calendario, meses o anos de que
dispone el confratista para el cumplimiento del objeto del
contrato.

Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del contrato
a la fecha de aprobacién de la liquidacion del mismo,

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 163




EBUNAL SUPREMO ELECTORAL
T

12  CONDICIONES
DE LA JUNTA: EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES

La Junta de Cotizacion estard integrada de acuerdo a lo que establecen los articulos 11, 12 y 13 del
Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Contrataciones del
Estado” y articulos 10 y 12 del Acuerde Gubernativo No. 122-2016 “Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estade”, los titulares y suplentes deberan contar con experiencia y conocimiento
suficiente en los siguientes ambitos:

a. Ambito Legal: ,
Perfil: Abogado y Notario colegiado activo, con conocimientos legales en procesos
administrativos.

b. Ambito Técnico: .
Perfil: Profesional con titulo universitario colegiado aclivo o persona con conocimiento
suficiente y experiencia en los bienes o servicios a conlratar,

¢. Ambito Financiero:

Perfil: Profesional con titulo universitaric colegiado activo, con conocimientos y experiencia en el
area economica y financiera.

En caso de ausencia de uno o dos miembros de la junia el dia programado para la presentacion,
recepcion de ofertas y apertura de plicas, anteponiendo los intereses del Estado, dicho acto publico
no se suspendera, siempre que se encuentren presentes por lo menos tres (3) miembros de la Junta,
quienes indistintamente de su nombramiento, actuaran en calidad de miembros titulares. Con relacién
a esta disposicion los miembros presentes no podran justificar falta de idoneidad, para evitar la
continuidad del proceso. La junta sera quien dirija el referido acto pablico y debera dejar constancia
de todo lo actuado en el acta correspondiente.

DE LAS BASES:

Las bases y demas documentos del presente evento, pueden obtenerse a través de Internet en la
direccion www.quatecompras.gt, consultando el Numero de Operacidon Guatecompras (NOG) o
pueden ser entregados a los interesados solicitandolos en la Seccién de Compras y Contrataciones
del Tribunal Supremo Electoral ubicada en la sexta avenida cero guion treinta y dos, zona dos del
municipio de Guatemala, departamento de Guatemala.

Quienes hayan adquirido las bases, podran efectuar consultas o pedir aclaraciones relacionadas con
las bases y demas documentos de Cotizacién, a través del Sistema GUATECOMPRAS, las cuales
deben ser respondidas por la misma via. Las consultas deben plantearse al menos 3 dias habiles
previos a la fecha establecida para presentar ofertas y las respuestas aclaratorias seran publicadas a
mas tardar 2 dias habiles antes de la fecha fijada para la presentacién de ofertas. El Tribunal Supremao
Electoral se exime de responsabilidad por no responder a las preguntas o consultas planteadas fuera
del plazo senalado.
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DE LAS OFERTAS:

Las personas individuales o juridicas, nacionales interesadas en el presente concurso deberan
entregar su oferta en forma escrita en sobre cerrado a “LA JUNTA" nombrada para el efecto, en fa \'
sede del Tribunal Supremo Electoral en la sexta avenida cero guion treinta y dos zona dos (6° Avenida
0-32 zona 2) del municipio de Guatemala departamento de Guatemala, en el salon asignado a la Junta
de Cotizacién para la recepcién de las ofertas el dia __de de alas ___ horas.
Hora nacional, conforme lo que indica al llamar al nimero telefénico 2333-1526.

Concluido el plazo de treinta minutos a partir de la hora fijada para la recepcion de ofertas, “LA JUNTA"
no aceptard mas ofertas y declarara cerrada la recepcién de las mismas e iniciara la apertura de las

plicas, consignando en la hoja de registro y en el acta respectiva, el nombre de los oferentes y el monto
total de las ofertas.

Para el presente evento es permitido ofertar parciaimente: SI___ NO___

En el caso de bienes, cuando en el evento se solicite ofertas por varios lotes de bienes, se puede
. ofertar parcialmente por iote.

En este evenlo podran participar Unicamente las personas individuales o juridicas nacionales que no
contravengan el articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 60 del Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016 que contiene el Reglamento de la Ley de Contrataciones de! Estado.

“EL OFERENTE" acepta, desde el momento de presentar su oferta, todas las condiciones de las
presentes bases.

La oferta y demas documentacién deberan presentarse redactados en idioma espafol, en forma
legible, ordenada con indice, foliacién y rubricada cada hoja por el propietario o representante legal,
de forma que sea posible su estudio, consulta y verificacién de manera 4gil y sin lugar a dudas o
contradicciones, se exceptia de la foliacién el documento que contiene el Seguro de Caucion de
Sostenimiento de oferta y certificado de autenticidad.

La oferta no debe contener errores, enmiendas, correcciones, borrones o raspaduras, ya que las
mismas implican su descalificacion, sin responsabilidad alguna de LA JUNTA,

“EL CONTRATISTA: se compromete a cumplir voluntaria y expresamente en todo el contenido de “EL
. CONTRATO".

"EL CONTRATISTA" se compromete, en todo lo relacionado con "EL CONTRATO", y fijar su domicilio
en la Republica de Guatemala y a mantenerlo inalterado mientras esté vigente el mismo.

Ademds "EL CONTRATISTA" estara sujeto y debe cumplir con las leyes vigentes en la Republica de
Guatemala y con las normas internacionales de seguridad cuando proceda de acuerdo con el tipo de
bienes a adquirir,

DOCUMENTACION PROVENIENTE DEL EXTRANJERO:

Para que la documentacién proveniente del extranjero pueda surtir efectos legales en Guatemala se
debera cumplir con los requisitos previstos en los articulos 37 y 38 de la Ley del Organismo Judicial,
o con sello de apostilla, con traduccién jurada en los casos en gue aplique, de conformidad con el
Decreto Nimero 1-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala, que aprueba el Convenio
Suprimiendo la Exigencia de Legalizacion de Documentos Publicos Extranjeros, hecho en La Haya el
5 de octubre de 1961.
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' DE LAS PLICAS
REQUISITOS FUNDAMENTALES:

Formulario de oferta electrénica proporcionado por el Sistema GUATECOMPRAS con
la informacion requerida por el mismo.

Seguro de caucion por medio de la garantia de Sostenimiento de Oferta cuya Fianza
debe ir a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL equivalente al tres por ciento
(3%) del valor total del monto de la oferta y su cobertura y vigencia sera de 120 dias.
Como anexo a la pdliza debera incluir el certificado de autenticidad emitido per la
entidad afianzadora.

Constancia que para el efecto emita el Registro General de Adquisiciones del Estado
(RGAE) donde se indique que el proveedor cuenta con capacidad técnica y financiera
de acuerdo a la especialidad ofertada segun lo que establece la Ley de Contrataciones
del Estado. En la que conste que “EL OFERENTE" se encuentra habilitado en dicho
registro, en original o fotocopia legalizada. (Oficio Circular No.05-2018 del Ministerio
de Finanzas Publicas).

La falta de presentacién de alguno de estos requisitos fundamentales ocasionara el
rechazo de la oferta.

REQUISITOS FORMALES:

Carta de presentacion, debidamente membretada, sellada y firmada por el propietario

o representante legal, segun el caso, en la cual se indique come minimo: nombre,

razén o denominacién social del oferente, lugar que sefiala para recibir notificaciones,

citaciones, correspondencia, nimeros telefonicos, correo electrdnico, Numero de

Identificacion Tributaria (NIT) y domicilio fiscal.

Listado de documentos (indice) que debe contener la plica en original y fotocopias

requeridas, una de las cuales sera puesta a disposicién de los oferentes.

La oferta impresa mediante el modelo de coferta editable proporcionado por el

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL (Formulario de Cotizacion) publicado en

GUATECOMPRAS y que se anexa a las presentes Bases, firmado y sellado por el

propietario o representante legal, segun el caso. “EL OFERENTE" debe llenar todos

los campos del formulario.

Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion o pasaporte, si fuere

extranjero del propietario o representante legal de “EL OFERENTE".

Fotocopia legalizada de la patente de comercio si se tratara de persona individual y

de patente de comercio y de sociedad si es persona juridica.

Fotocopia legalizada del documento que acredite la Personeria Juridica, en caso

apligue (Representacion Legal) de quien represente a "EL OFERENTE" y su

inscripcién en los registros respectivos.

Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pdblica de Constitucién de la

Sociedad (en caso aplique) v sus modificaciones si las hubiere, asi como la razén del

Registro Mercantil donde conste su inscripcion definitiva.

Acta Notarial de Declaracion Jurada en donde el oferente aceple:

1. No ser deudor moroso del Estado, ni de las entidades a que se refiere el articulo
1 de “LA LEY", segun se establece en el numeral 10 del articulo 19 de Ia Ley;

2. Conocer las penas relacionadas a la comision del delito de Pacto Colusorio en las
Adquisiciones Publicas establecidas en el articulo 25 Bis de la Ley, Asi como las
penas y demas disposiciones contenidas en el Capitulo Il del Titulo Xl del
Decreto Namero 17-73 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Codigo Penal
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3. No estar comprendido en ninguno de los casos referidos en el articulo 80 de "LA
LEY", en aplicacion del articulo 26 de la Ley: ‘

4. Conocer los requisitos para llevar a cabo subcontrataciones en los procesos de
contratacion de obras, al tenor del articulo 53 de la Ley.

S. Que toda la informacion y documentos anexos proporcionados per el oferente al
Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas Publicas esta
actualizada y es de facil acceso.

6. Que no existe conflicto de interés entre el oferente y el Banco que acredite la
titularidad de sus cuentas bancarias. Estos (ltimos dos en base a las literales a) y
g) del articulo 1 del Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de Finanzas

ublicas.

i Original o folocopia legalizada de la Solvencia Fiscal, emitida por la Superintendencia
de Administracién Tributaria, que haya sido extendida con no mas de 30 dias antes
de la fecha de la presentacion de la oferta.

j- Original o fotocopia legalizada de la Constancia actualizada vigente para el presente
. ejercicio fiscal al Registro Tributario Unificado (RTU), extendido por la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

k. Original de la Solvencia de Seguridad Social, emitida por el Instituto Guatemaiteco de
Seguridad Social (IGSS), que haya sido extendida con no mas de 30 dias antes de Ia
fecha de la presentacion de la oferta.

I Original o fotocopia legalizada del documento donde conste que el oferente no tiene
pendiente el pago de sanciones administrativas impuestas en razén del Gltimo parrafo
del articulo 272 del Cédigo de Trabajo, que haya sido extendida con no mas de 30
dias antes de la fecha de la presentacién de la oferta.

m. Certificacion Bancaria, debidamente firmada y sellada por la entidad bancaria, en
original o fotocopia legalizada, que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones
bancarias que posee “EL OFERENTE". Dicha Certificacion debera contener la
informacién siguiente:

Identificacion del cuentahabiente;

Tipo de cuenta que posee en la entidad bancaria;

Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;
Tiempo de manejo de la cuenta;

Clase de cuentahabiente;

Determinacion si posee créditos;

Saldo del deudor y

Clasificacion o categoria del deudor.

QNG B LN S

n. Fotocopia legalizada de por lo menos 3 de los contratos suscritos por el mismo o
similar servicio ofertado.

0. Presentar certificacion extendida por el Registro Mercantil, que enumere e identifica a
los accionistas, directivos o socios que conforman la entidad, segin corresponda. En
el caso de las sociedades mercantiles, Unicamente podran participar las que emitan
acciones nominativas. De conformidad a lo que establece el Articulo 1 literal b) del
Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Pablicas, que haya sido
extendida con no mas de 30 dias antes de la fecha de la presentacién de la oferta.
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; Fotocopia legalizada del documento donde conste que el oferente es
distribuidor autorizado en el pais para vender el producto a ofertar.

De marca reconocida a nivel internacional;
Nuevos de fabrica

No remanufacturados

Cien por ciento originales

ol

En el caso de que los oferentes no presenten alguno de estos requisitos formales, la JUNTA fijara el
plazo para su presentacion.

1.3 DE LAS GARANTIAS |

Las garantias que forman parte del presente evento y que aparecen a continuacion deben constituirse o
a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL con su respectivo certificado de autenticidad, de

acuerdo al articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y podran formalizarse

mediante: Seguro de Caucién emitido por instituciones afianzadoras debidamente autorizadas para

operar en la Replblica de Guatemala. Toda Fianza debe presentarse sin tachones, perforaciones,

anotaciones, rubricas o firmas adicionales, selios u otros que alteren el contenido original de

ia misma.

Las garantias constituidas por *EL OFERENTE" o "EL CONTRATISTA", podran hacerse efectivas por
“EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL", cuando fuese necesario de conformidad con los
procedimientos que se estipulen en l1as presentes bases y en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.

1.3.1 GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE OFERTA

Para participar en el presente evento y para darle firmeza a las ofertas presentadas por los oferentes,
es requisito previo e indispensable que “EL OFERENTE” constituya GARANTIA DE SOSTENIMIENTO
DE OFERTA a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, equivalente al TRES POR CIENTO
(3%) del valor total del monto de la negociacion, la cual debe ser presentada junto con la oferta.

Dicha garantia debera tener una vigencia de CIENTO VEINTE {120) DIAS, de conformidad con lo que
establece el articulo 84 de “LA LEY" pudiendo prorrogarse si fuese necesario.

Causas para hacer efectiva |a garantia de Sostenimiento de Oferta;
a. Siel Oferente adjudicatario no sostiene ia oferta;

b. Si el Oferente adjudicatario o su Representante Legal no concurre a suscribir "EL
CONTRATO" respectivo dentro del plazo que determina el articulo 47 de "LA LEY", 0
si habiéndolo hecho no presenta la Garantia de Cumplimiento, dentro del plazo de
QUINCE ({15) DIAS HABILES siguientes a la firma de “EL CONTRATO".

En estos casos, quedara sin efecto la adjudicacién de la negociacion, debiendo emitir "EL TRIBUNAL"
la resolucién que asi lo disponga para ejecutar la garantia de sostenimiento de la oferta.

Al aprobarse la adjudicacion y publicarse en el Sistema GUATECOMPRAS, los oferentes que ocupen
el tercer lugar y los siguientes podran dejar sin efecto la garantia de sostenimiento de oferta y el
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calificado en segundo lugar lo podra hacer hasta que “EL CONTRATO® sea aprobado con el
adjudicatario que ocupé el primer lugar y publicado a través del Sistema GUATECOMPRAS.

1.3.2 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en “EL CONTRATO", como
requisito previo a la aprobacién del mismo se emitird el Acuerdo o Resolucién de aprabacion del
Tribunal Supremo Electoral y "EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza o seguro de cauciéon con
certificado de autenticidad, regulado en el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y a entera satisfaccion del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL. La Fianza de Cumplimiento
debera ser emitida por una Institucion Afianzadora debidamente autorizada para esta clase de
operaciones en la Replblica de Guatemala. La garantia de cumplimiento ser4 del DIEZ POR CIENTO
(10%) del monto total de “EL CONTRATO" que se suscriba.

Esta garantia cubrira el cumplimiento de “EL CONTRATO" por parte del contratista y estara vigente
hasta que reciban a entera satisfaccion los servicios.

En caso de incumplimiento por parte de “EL CONTRATISTA”, “EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL" sin mé&s tramite, declarara que hay incumplimiento y en este caso requerira el pago a
la entidad Afianzadora y se tendra por rescindido el contrato.

|
|
@ 1321 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA DE CUMPLIMIENTO
|

1.3.3 GARANTIA DE CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO

Para garantizar la buena calidad y el buen funcionamiento de la Remodelacién con las caracteristicas
estipuladas en "EL CONTRATO" como requisitos previos a la recepcion, “EL CONTRATISTA" debera
otorgar fianza o seguro de caucién, a entera satisfaccion de “EL TRIBUNAL". En el caso de fianza,
ésta debera ser emitida por una institucion afianzadora debidamente autorizada para esta clase de
operaciones en la Republica de Guatemala.

La garantia de calidad y funcionamiento sera del QUINCE POR CIENTO (15%) del monto total de “EL
CONTRATO" que se suscriba.

Esta garantia cubrira la calidad y el funcionamiento de la Remodelacién y estara vigente hasta
dieciocho meses a partir de la fecha que se reciban a entera satisfaccién.

. Dicho plazo iniciara una vez la Comisién Receptora suscriba el acta respectiva y se notifique al
proveedor.

1.3.3.1 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA DE CALIDAD Y
FUNCIONAMIENTO

En caso de verificarse alguna falla en la Remodelacién solicitada por medio de las presentes bases y
de acuerdo con las caracteristicas establecidas en el contratc “EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL" sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento de calidad y funcionamiento y en
este caso requerira el pago a la entidad Afianzadora o Aseguradora y se tendra por rescindido el
conirato,

134 AUTENTICIDAD DE LAS FIANZAS

Para efectos de lo regulado en Articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
(Acuerdo Gubernativo No. 122-2016), “EL CONTRATISTA" anexara a la péliza una Certificacién de
Autenticidad emitida por la Entidad Afianzadora, de lo cual se entiende que a cada fianza relacionada
debe colocarsele la Certificacién de Autenticidad, con los siguientes requisitos:
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2. ESPECIFICACIONES GENERALES Y TECNICAS

IMAGEN DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PROPORCIONADAS POR LA DEPENCIA
SOLICITANTE

3. DISPOSICIONES ESPECIALES
3.1 FORMA DE PAGO:

El Tribunal Supremo Electoral, pagara el valor total de XXX al determinarse que fueron recibidos en
su totalidad a entera satisfaccion de la dependencia solicitante. El pago se realizara en moneda
nacional, con base a lo establecido en el contrato, para lo cual se iniciara el tramite de pago, a través
de acreditamiento en cuenta por medio de Comprobante Unico de Registro ~-CUR~, mediante un
proceso contable administrativo, iniciado por el contratista, para lo cual sera necesaria la presentacion
de los siguientes documentos:

e Factura Electronica en Linea (FEL), que incluira el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y recibo
de caja, si es factura cambiaria.
Fotocopia de contrato suscrito; del acuerdo o resolucidn de aprobacion.

« Fotocopia de la garantia de cumplimiente de contrato y certificado.

« Constancia de ingreso a almacén de la Unidad de Proveeduria del Tribunal Supremo Electoral,
en el caso de bienes y constancia de satisfaccion emitida por la dependencia solicitante
cuando se trate de servicios.

Asi como las demas condiciones establecidas en el contrato correspondiente. Base legal: articulo 19,
“Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas; articulos 48 y 50 "Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas.

3.2 TIEMPO DE ENTREGA:

Ef Contratista debera entregar XXXXX en el tiempo de entrega ofertade a partir de la notificacién de
la orden de compra. El retraso en la entrega, se calculard por cada dia de atraso desde la fecha
indicada, hasta el dia efectivo de la entrega. Aplicara el Articulo 62 BIS del reglamento de la Ley de
Contratacién del Estado, de acuerdo a la tasa de célculo y los dias de retraso.

3.3 LUGAR DE ENTREGA:

El proveedor deberd entregar XXXX segun la oferta y las condiciones estipuladas en el contrato. La
comisién receptora verificara que el equipo haya sido el solicitado por |a dependencia y se encargara
de la recepcién del mismo, haciéndolo constar en acta.

3.4 CONFIDENCIALIDAD DEL PROCESO:

La informacion relativa al examen preliminar, evaluacion y calificacién concernientes a la adjudicacion
del evento, no se revelaran a los oferentes ni a ninguna otra persona que no esté oficialmente
involucrada en dicho proceso, hasta que se haya publicado la adjudicacion aprobada en el Sistema
GUATECOMPRAS.

El intento de cualquier persona para infiuir sobre los integrantes de “LA JUNTA" en la calificacion de
las ofertas o sobre las decisiones de las mismas, ocasionara el rechazo de su oferta.
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En la calificacién y adjudicacién del concurso actuaran unicamente los miembros titulares de lta :
y los suplentes lo haran en caso de ausencia justificada de los titulares, seqin lo establece el arih e
10 del Reglamente de la Ley de Contrataciones del Estado. '

3.5 PRECIOS DE LA OFERTA:

Los precios unitarios y totales incluidos en la oferta seran cerrados, fijos y expresados en Quetzales,
escritos en nimeros y letras, con Impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido. No se aceptaran
reajustes al valor ni cuestion similar que agregue sobrecostos, una vez presentada la oferta. Cuando
“EL CONTRATISTA" subcontrate, el Tribunal Supremo Electoral no asume ningin costo ni relacion
con los subcontratados. La solicitud de una aclaratoria y la respuesta a la misma se haran por escrito,
pero no se permitira cambio alguno en el precio de Ia oferta o el plazo propuesto para la entrega del
equipo requerido,

4. CRITERIOS PARA LA CALIFICACION DE OFERTAS:

En los eventos donde se pida oferta por lote de bienes, los oferentes pueden ofertar parcialmente y la
. calificacién se efectuara por cada lote.

Para determinar cual es la oferta mas conveniente y favorable para los intereses del Tribunal Supremo
Electoral "LA JUNTA" debe tomar en cuenta los siguientes criterios de calificacion:

CRITERIOS DE CALIFICACION
c. Precio 50 Puntos
d. Calidad 25 Puntos
e. Tiempo de Entrega 5 Puntos
f. Experiencia 20 Puntos
TOTAL: 100 Puntos

a. PRECIO

Se calificara con CINCUENTA (50) puntos a la oferta que ofrezca el precio mas bajo. Al resto de los
oferentes se les calificara con los puntos que en forma inversamente proporcional les corresponda por
el precio ofrecido con respecto al que obtuvo CINCUENTA (50) puntos, para la "JUNTA" aplicara la
siguiente formula:

cio total menor ntos
Precio N

Precio N: cada precio total subsiguiente al precio total menor ofertado.

b. CALIDAD

La calificacion se realizara de acuerdo a la tabla siguiente:

Ofertas con mas de 18 meses de garantia VEINTICINCO (25) puntos.
Ofertas con garantia de 18 meses VEINTE (20) puntos.

La garantia se debe expresar Unicamente en meses completos,
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c. © TIEMPO DE ENTREGA

Se calificara con CINCO (5) puntos al oferente que ofrezca el menor tiempo.
Con TRES (3) al segundo mejor tiempo.

Con UNOQ (1) a todos los demas.

Para determinar esta calificacién, cuando se trate de bienes, se tomara en cuenta el tiempo de entrega
del bien mas el tiempo de distribucién cuando proceda.

d. EXPERIENCIA

Se calificard con VEINTE (20) puntos al que tenga mas de 3 contratos suscritos con entidades
publicas o privadas por el mismo similar bien o servicio. '

Con QUINCE (15) puntos al que tenga 3 contratos suscritos,

4.1 Criterios en caso de Empate:

La Junta de Cotizacion determinara la oferta mas conveniente a los intereses del Tribunal Supremo
Electoral adjudicando a la oferta con el precio mas bajo.

5. ADJUDICACION:

“LA JUNTA" nombrada, adjudicara en forma razonada la compra de XXXX de conformidad con lo
dispuesto en estas bases, en la Ley de Contrataciones del Estado, reformas y reglamento vigente, asi
como del Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, en un plazo de
cinco (5) dias habiles.

“LA JUNTA", tomard sus decisiones por mayoria de sus miembros titulares, quienes no podran
abstenerse de votar, dejando constancia en acta de lo actuado. En caso que la Junta solicite prorroga,
esta debera realizarlo por lo menos dos (2) dias habiles anteriores al vencimiento del plazo establecido
para la adjudicacion. Esta solicitud debe estar justificada y ser dirigida a la autoridad administrativa
superior de la entidad contratante, quien podra autorizarla considerando las razones expuestas por la
Junta, debiendo resolver en un plazo de un dia habil posterior a la recepcién de la solicitud,
documentos que deberan ser publicados en el Sistema GUATECOMPRAS.

“LA JUNTA" adjudicara al oferente que haya cumplido con los requisitos establecidos en estas bases
y que obtengan la mayor sumatoria de los puntos asignados en cada uno de los criterios definidos en
el numeral 5 de estas bases.

De lo actuado, la JUNTA DE COTIZACION suscribira el acta de adjudicacion respectiva, en la cual se
dejara constancia de lo siguiente:

Ofertas rechazadas y su razon (si fuera el caso).

Cuadro o detalle de la evaluacion efectuada a cada una de las ofertas calificadas.
Numero de Identificacion Tributaria (NIT) del OFERENTE adjudicado.

Identificacion del bien o servicio adjudicado.

El precio ofrecido por el OFERENTE adjudicado.

Calificacion de los OFERENTES que clasifiquen sucesivamente, para que en el caso de
que el adjudicado no suscribiere el CONTRATO respectivo dentro del plazo legal, la
negociacion pueda llevarse a cabo con el subsiguiente clasificado en su orden (Articulos
33 de la Ley de Contrataciones del Estado y 21 del Reglamento).

~oapow

Asimismo, en cualquier fase del procedimiento de contratacion publica, en la que el funcionario o
empleado publico responsable que tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o
declaraciones presentadas por el oferente o adjudicatario, deberé requerir a éste por escrito, la
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informacion y constancias que permitan disipar la duda en un plazo que no exceda de dos dias habiles - '
de conocido el hecho, la cual debera anexarse al expediente respectivo, Para el efecto, la autoridad

cpn::rderé al oferente o adjudicatario, audiencia por dos dias habiles y resolvera dentro de un plazo
simitar.

En caso el oferente o adjudicatario no proporcionare la informacién o constancias requeridas o persista

la duda, el funcionario o empleado publico responsable de la etapa en que se encuentre el proceso de
compra, resolvera: '

a, Rechazar la oferta
t;. Improbar o actuado

En los casos arriba senalados se deberd denunciar el hecho ante el Ministerio Pablico, sin perjuicio

de las demas responsabilidades administrativas o sanciones que le fueran aplicables, debiendo ser

inhabilitado en el Sistema GUATECOMPRAS para ser proveedor del Estado, cuando proceda, bajola
. responsabilidad de la Autoridad Superior de la entidad que promueve el proceso de contratacion.

RECHAZO DE OFERTAS:

La JUNTA sin responsabilidad de su parte, rechazard aquellas ofertas que se encuentren en
cualquiera de los casos siguientes:

« No cumplan con la presentacién de los requisitos fundamentales definidos como
tales en el presente evento.

» Cuando el oferente no subsane dentro del plazo fijado por la Junta los requisitos
formales que no se hubieren cumplido satisfactoriamente al presentar la oferta.

« Que los documentos considerados como requisitos fundamentales se encuentren
incompletos, contengan errores, roturas, enmiendas, entrelineados, adiciones y/o
cualquier otra manifestacién de alteracion.

= No cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas.

» Cuando el precio, calidad u otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para
.. los intereses del Tribunal Supremo Electoral.

« Si comprueba falsedad y/o engafio en la documentacién presentada por el
oferente.

= Evidencian colusion entre oferentes, sin perjuicio de las medidas que determine
el Reglamento y demas leyes aplicables.

PROHIB CESION D CHOS CON ALE

E! CONTRATISTA no podra ceder a terceros ni disponer en cualquier otra forma del CONTRATO o
de cualquier parte del mismo, de sus derechos, titulos o intereses contenidos en él.
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Publicacion del Proyecto de Bases en el
sitio www.quatecompras gt

Publicado el proyecto de bases, éste debe
permanecer en el Sistema GUATECOMPRAS
por un plazo no menor de tres (3) dias habiles.

Respuesta de la entidad compradora a las
preguntas sobre el Proyecto de Bases.

Dentro de un plazo no mayor de dos (2) dias
habiles de concluida la fase de consulta
publica del proyecto de bases.

Publicacion de convocatoria a concurso

publico en el sitio_www.guatecompras.gl

Al contar con Resolucidn de aprobacién de las
bases y demas documentos

Periodo para que los oferentes puedan
realizar preguntas relacionadas con el
CONCUrso.

Hasta al menos tres (3) dias habiles antes de
la fecha establecida para recibir las ofertas.

Periodo para publicacion de respuesta a las
preguntas realizadas en el Sistema
GUATECOMPRAS con relacion al presente
CONCUrso. .

A mas tardar dos (2) dias habiles antes de ia
fecha fijada para la presentacion de ofertas.

Fecha para recepcion de ofertas, aperura de
plicas y elaboracion de acta de recepcion de
ofartas

Dia y hora fijado en las bases del concurso.

Plazo para analisis, calificacion y
adjudicacion.

Cinco (5) dias habiles.

Traslado de cuadro de Adjudicacion a
Seccion de Compras y Contrataciones.
Publicacién de cuadro de detalle de
gvaluacion y adjudicacion.

A mas tardar el dia habil siguiente.

Notificacion Electronica de lo actuado por la
Junta.

[nmediatamente de publicados los
documentos. :

10.

Periodo para que los oferentes presenten sus
inconformidades por medio de! Sistema
GUATECOMPRAS.,

Dentro de cinco (5) dias calendario posteriores
a la publicacién de la adjudicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS.

171

Periodo para dar respuesta y asignar estatus
a las inconformidades presentadas en el
Sistema GUATECOMPRAS.

En un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario a partir de su presentacion.

12:

Junta elevara el expediente a la autoridad
superior correspondiente para aprobacion o
improbacién de o actuado.

Dentro del plazo de dos (2) dias habiles.

13.

Plazo para que la autoridad que corresponda
apruebe o impruebe lo actuado por la Junta.

Dentro de los cinco (5) dias siguientes de
recibido el expediente por parte de la Junta,

14.

Notificacién Electrénica de lo resuelto por la
auteridad.

Las notificaciones por publicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS deberan hacerse
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
la fecha de emision del acto o resolucién que
corresponda,

15.

Suscripcidn del contrato.

Diez (10) dias contados a partir de la
adjudicacion definitiva.

16.

Aprobacian del contrato.

Diez (10) dias contados a partir de la
presentacion de la fianza.

17.

Publicaciéon del Contrato en el Sistema
GUATECOMPRAS.

El Contrato con su respectiva aprobacion se
publicara a mas tardar a los cinco (5) dias
habiles siguientes de la aprobacion del mismo.
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7. VARIA DE LA IDAD DAD:

Se aplicara el articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado, sancionando a el Contratista, que
contravenga total o parcialmente el contrato, perjudique al Estado variando la calidad o cantidad del
objeto del mismo, sera sancionado con una multa del cien por ciento (100%) del valor, que represente
la parte afectada de la negociacion. A los funcionarios o empleados que reciban el servicio en nombre
del Estado en tales circunstancias, se les sancionara con una multa equivalente al tres por millar (3
0/00) del valor que represente la parte afectada de la negociacion.

8. EPC LIQUI :

Para el presente concurso la Autoridad Superior del Tribunal Supremo Electoral nombrara las
Comisiones Receptora y Liquidadora, a quien se entregaran las garantias de calidad y/o
funcionamiento durante la recepcién de lo requerido, quienes haran constar la recepcion del equipo
solicitado, levantando el acta correspondiente. Posteriormente, la Comisién nombrada practicara la

. liquidacion redactando el acta de liquidacion. La liquidacién debe ser aprobada por la Autoridad
Administrativa Superior del Tribunal Supremo Electoral. Debe extenderse el finiquito reciproco entre
las partes, de conformidad con el procedimiento vigente.

9. ANEXOS:
ANEXO A)
Identificacién de la Plica

Los sobres que conlienen las ofertas deben estar cerrados, firmados, sellados y rotulados de la
siguiente manera:

Sefiores

“Junta de Cotizacién Tribunal Supremo Electoral”

. 6% Avenida 0-32 zona 2, ciudad de Guatemala
NOG:
Evento:
“NOMBRE DEL EVENTO”

Nombre, direccién y teléfono del oferente
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FORMATO DE CERTIFICACION BANCARIA

ANDO B)
Formato de Certificacion Bancaria

MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA

MOOE.0 DF CERNIFICACION SARCARIA
A QUITN (NTERESE

Por aits medo Racs MOt CONS Qua 8 te A7 (AOMDIE Lo HtoL QUEA W STRAIECON DGO perioan 8 imentfcesion =DF.
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Tribunal Supremo Electoral

INVITACION

EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

Invita a personas individuales o juridicas, que se encuentren legalmente autorizadas
para operar en el pais, a que presenten sus ofertas para “NOMBRE DEL EVENTO”.

Los términos de referencia del presente concurso pueden obtenerse a través de la
pagina web oficial del Tribunal Supremo electoral: www.tse.org.gt o solicitarlos al
Departamento de Compras y Contrataciones.

Las plicas con las ofertas deberan presentarse a la Junta Receptora de Ofertas del
Tribunal Supremo Electoral ubicada en la 6°. Avenida 0-32 zona 2, el xx de xx de 202X
a las XX:XX horas. Transcurrido treinta minutos de la hora fijada, no se aceptara
ninguna oferta mas.

Guatemala, del 2,02 X
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TERMINOS DE REFERENCIA ADQUISICIONES POR EXCEPCION SERVICIOSH|:

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
REPUBLICA DE GUATEMALA

PROCESO ELECTORAL 20XX

TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL EVENTO DENOMINADO:

“NOMBRE DEL EVENTO”

Guatemala, de 2,02X
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g ASPECTOS GENERALES
Suatem®>”
FETO DE LA ADQUISICION
El Tribunal Supremo Electoral, con base en lo establecido en la Ley de Contrataciones del! Estado,
Articulo 44 Literal f), convoca a las personas, individuales o juridicas interesadas en presentar ofertas
para “NOMBRE DEL EVENTO"”

USO DE TERMINOS

Para el presente concurso se debera tomar en cuenta el significado que tienen los términos siguientes:

EL TRIBUNAL:
EL CONTRATO:

EL CONTRATISTA:

EL CONTRATANTE:
EL OFERENTE:

OFERTA ECONOMICA:

LA JUNTA RECEPTORA
DE OFERTAS:

COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA:

LA LEY:

Tribunal Supremo Electoral.

Es el documento administrativo donde se establecen las
condiciones de lo adquirido o contratado, suscrito entre el
Tribunal Supremo Electoral y el Contratista.

Persona individual o juridica, nacional o extranjera
debidamente inscrita y precalificada, como lo indica el articulo
76 de la Ley de Contrataciones del Estado, a la que se
adjudica el Evento y suscribe un contrato con el Tribunal
Supremo Electoral.

Tribunal Supremo Electoral.

Persona individual o juridica, nacional o extranjera que
presente una oferta relacionada al presente concurso.

Propuesta econdmica expresada a través de un precio o un
valor, presentada por escrito por parte del interesado en
proveer hienes, obras o servicios, segun la naturaleza del
CONCurso,

Organo integrado por tres miembros titulares y dos suplentes,
oficiaimente nombrados por la Autoridad Administrativa
Superior o Autoridad Superior del Tribunal Supremao Electoral,
que se encarga de la recepcién, revision de la documentacion
gue contenga las ofertas del concurso.

Organo competente, nombrade por la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior del Tribunal
Supremo Electoral, para recibir los bienes de acuerdo con las
especificaciones contratadas. Y para efectuar la liquidacion
del expediente que contiene el proceso de adquisicion de
bienes por excepcidn.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Namero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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EL REGLAMENTO: Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 que contie
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

PLICA: Sobre cerrado, que contiene los documentos de la oferta,
solicitados en los presentes términos de referencia.

PLAZO CONTRACTUAL: Periodo computado en dias calendario, meses o afos en que
el contratista debe dar cumplimiento del objeto del contrato.

VIGENCIA DEL CONTRATO: Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del contrato
a la fecha de aprobacién de la liquidacién del mismo.

ESPECIFICACIONES GENERALES
1. CONVOCATORIA

. El Tribunal Supremo Electoral en cumplimiento a las disposiciones que establece el Decreto Namero 57-
92, Ley de Contrataciones del Estado, invita a los interesados a presentar ofertas parala

“NOMBRE DEL EVENTO"

CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS O DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Los términos de referencia seran puestos a disposicion para consulta de todos los interesados, en
forma gratuita, en el sitio web oficial del Tribunal Supremo Electoral: www.tse org.qt

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

SE PEGA IMAGEN DE ESPECIFICACIONES PROPORCIONADAS POR LA DEPENDENCIA
REQUIRENTE

3. DE LAS OFERTAS:

Las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras debidamente inscritas y precalificadas

. interesadas en el presente concurso deberan entregar su oferta y demas requisitos solicitados en los
términos de referencia, en forma fisica, en sobre cerrado a “LA JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS"
nombrada para el efeclo, en la sede del Tribunal Supremo Electoral ubicado en la sexta avenida cero
guion treinta y dos zona dos (6° Avenida 0-32 zona 2) del municipio de Guatemala departamento de
Guatemala, en el salon asignado para la recepcion de las ofertas el dia XX de XXX de 202X a
las 00:00 horas.

Concluido el plazo de treinta minutos a partir de la hora fijada para la recepcién de ofertas fisicas, “LA
JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS" no aceptara mas ofertas y declarara cerrada la recepcion de las
mismas e iniciara la aperiura de las plicas, consignando en la hoja de registro y en el acta respectiva,
el nombre de los oferentes y el monto total de las ofertas.

Para el presente evento es permitido ofertar parcialmente: Si NO

En este evento podran participar Unicamente las personas individuales o juridicas nacionales o
extranjeras que no contravengan el articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 60
del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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B .J éENTE" acepta, desde el momento de presentar la oferta, todas las condiciones de los
presentes términos.

La oferta y demas documentacidon solicitada en los presentes términcs de referencia deberan
presentarse redactados en idioma espaiicl, en forma legible, ordenada con indice, foliacion y rubricada
cada hoja por el propietario o representante legal, de forma que sea posible su estudio, consulta y
verificacion de manera 4gil y sin lugar a dudas o contradicciones, se exceptua de la foliacién el
documento que contiene el Seguro de Caucion de Sostenimiento de Oferta y certificado de
autenticidad.

La oferta no debe contener errores, enmiendas, correcciones, borrones o raspaduras, ya que las
mismas implican su descalificacién, sin responsabilidad alguna de LA JUNTA RECEPTORA DE
OFERTAS.

*EL CONTRATISTA" esta sujeto y debe cumplir con las leyes vigentes en la Republica de Guatemala
y con las normas internacionales de seguridad cuando proceda de acuerdo con el tipo de servicios a

adquirir.

4. DELAS PLICAS

Las plicas deberan contener los documentos siguientes:
REQUISITOS FUNDAMENTALES

a. Oferta impresa mediante el modelo de oferta editable proporcionado por el TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL (Formulario de Oferta), que se anexa a los términos de
referencia, firmado y sellado por el propietario o representante legal, segin el caso. "EL
QFERENTE" debe llenar todos los campos del formuiario.

b. Seguro de caucion por medio de la garantia de Sostenimiento de Oferta cuya Fianza debe
constituirse a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, equivalente al tres por ciento
(X%) del valor total del monto de la oferta y su cobertura y vigencia sera de 120 dias.
Como anexo a la péliza debera incluir el certificade de autenticidad emitido por la entidad
afianzadora.

c. Constancia vigente que para el efecto emita el Registro General de Adquisiciones del
Estado (RGAE) donde se indique que el proveedor cuenta con capacidad técnica y
financiera de acuerdo a la especialidad ofertada de conformidad a lo que establece la Ley
de Contrataciones del Estado, en la que conste que "EL OFERENTE" se encuentra
habilitado y precalificado en dicho registro.

En cualquier fase del procedimiento de contratacion publica en la que el funcionario o
empleado publico responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos
o declaraciones presentadas por el oferente o adjudicatario, debera requerir a éste por
escrito, la informacion y constancias que permitan disipar la duda en un plazo que no
exceda de dos dias habiles de conocido el hecho, la cual debera anexarse al expediente
respectivo. Para el efecto, la autoridad concedera al oferente o adjudicatario, audiencia
por dos dias habiles y resolvera deniro de un plazo similar,

En caso el oferente o adjudicatario no proporcione la informacién y constancias requeridas
o persista la duda, el funcionario o empleado publico responsable de la etapa en que se
encuentre el proceso de compra o contratacion, resclvera:

a. Rechazar |la oferta; 0
b. !mprobar lo actuado.
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En los casos arriba sefalados se debera denunciar el hecha ante el Ministerio Pablico, sin
perjuicio de las demas responsabilidades administrativas o sanciones que le fueran
aplicables, debiendo ser inhabilitado en el Sistema GUATECOMPRAS para ser proveedor

del Estado, cuando proceda, bajo la responsabilidad de fa Autoridad Superior de la entidad
que promueva el proceso de contratacion.

REQUISITOS FORMALES

a.

—

Carta de presentacion, debidamente membretada, sellada y firmada por el propietario o
representante legal, segin el caso, en la cual se indique como minimo: nombre, razén o
denominacion social del oferente, lugar que sefala para recibir notificaciones, citaciones,
correspondencia, nimeros telefonicos, correo electrénico, Numero de Identificacion Tributaria
(NIT) y domicilio fiscal,

Fotocopia legalizada del documento personal de identificacion o pasaporte, si fuere extranjero
del propietario o representante legal de "EL OFERENTE".

Fotocopia legalizada de la patente de comercio de empresa, si se tratara de persona individual,
y de palente de comercio de empresa y patente de comercio de sociedad, si es persona
juridica,

Fotocopia legalizada del documento que acredite la Personeria Juridica, (Representacion
Legal) de quien represente a "EL OFERENTE" y su inscripcion en los registros respectivos.

Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pdblica de Constitucién de la Sociedad y
sus modificaciones si las hubiere, asi como la razén del Registro Mercantil donde conste su
inscripcion definitiva, si es persona juridica.

Acta Notarial de Declaracion Jurada en donde el oferente acepte:

1. No ser deudor moroso del Estado, ni de las entidades a que se refiere el articulo 1 de *LA
LEY", segun se establece en el numeral 10 del articulo 19 de Ia Ley,

2. Conocer las penas relacionadas a la comisién del delito de Pacto Colusorio en las
Adquisiciones Publicas establecidas en el articulo 25 Bis de la Ley. Asi como las penas
y demas disposiciones contenidas en el Capitulo Ili del Titulo Xl del Decreto Numero
17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Penal;

3. No estar comprendido en ninguno de los casos referidos en el articulo 80 de "LA LEY",
en aplicacion del articulo 26 de la Ley;

4. Conocer los requisitos para llevar a cabo subcontrataciones en los procesos de
contratacion de obras, al tenor del articulo 53 de la Ley.

5. Que toda la informacién y documentos anexos proporcionados por el oferente al Registro
de Adquisicicnes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, esta actualizada y es
de facil acceso.

6. Que no existe conflicto de interés entre el oferente y el Banco que acredite la titularidad
de sus cuentas bancarias. Estos uitimos dos con base a las literales a) y d) del articulo 1
del Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de Finanzas Publicas.

7. Que, de ser adjudicado en el concurso, se compromete a cumplir voluntaria y
expresamente en todo el contenido de “EL CONTRATO".

8. En cumplimiento al Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas:
indicar literalmente lo siguiente: “CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO: Yo, el Oferente,
manifiesto que conozco las penas relativas al delito de cohecho, asi como las
disposiciones contenidas en el Capitulo [1i del Titulo XlIt del Decreto Numero 17-73 del
Congreso de la Republica, Codigo Penal. Adicionalmente, conozco las normas juridicas
que facultan a la Autoridad Supericr de la entidad afectada, para aplicar las sanciones
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/ administrativas que pudieren corresponderme, incluyendo la inhabilitacién en el Sistema
il GUATECOMPRAS",

g. Original o fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal, emitida por la Superintendencia de
Administracidn Tributaria, que haya sido extendida en un plaze no mayor de treinta (30) dias
habiles anteriores a la fecha la presentacion de la oferta.

h. Original o fotocopia legalizada de la Constancia actualizada vigente para el presente ejercicio
fiscal del Registro Tributario Unificado (RTU), extendido por la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT).

i. Fotocopia legalizada del Ultimo recibo de pago de la cuota del Instituto Guatemaiteco de
Seguridad Social, del mes anterior a la fecha del evento.

j. Certificacion Bancaria, debidamente firmada y sellada por la entidad bancaria, en original ¢
fotocopia legalizada, que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que
posee "EL OFERENTE". Dicha certificacion deberé contener la informacién siguiente:

Identificacion del cuentahabiente;

Tipo de cuenta que posee en la entidad bancaria;

Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;
Tiempo de manejo de la cuenta;

Clase de cuentahabiente;

Determinacion si posee créditos;

Saldo del deudor y

Clasificacion o categoria del deudor.

GNORGNA

k. Fotocopia legalizada de tres (3) 0 mas contratos suscritos o facturas por el mismo o similar
servicio y monto que se oferte, emitidos en un lapso no mayor de cinco (5) afos anteriores a
la fecha de la presentacion de la oférta.

En el caso de que los oferentes no presenten alguno de los requisitos indicados como formales, la
Junta Receptora de Ofertas fijara plazo para su presentacién, de dos (2) dias habiles.

5. DE LA JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS: EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES

La Junta Receptora de Ofertas estara integrada de conformidad al articulo 10 y 11 del Decreto Namero
57-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

En caso de ausencia de uno o dos miembros de la Junta Receptora de Ofertas el dia programado
para la presentacion, recepcion de ofertas y apertura de plicas, anteponiendo los intereses del Estado,
dicho acto pdblico no se suspendera, siempre que se encuentren presentes por lo menos tres (3)
miembros de la Junta Receptora de Ofertas, quienes indistintamente de su nombramiento, actuaran
en calidad de miembros titulares. Con relacion a esta disposicién los miembros presentes no podran
justificar falta de idoneidad, para evitar la continuidad del proceso. La Junta Receptora de Ofertas
sera quien dirija el referido acto publico y debera dejar constancia de todo lo actuado en el acta
correspondiente. '

6. CALIFICACION DE OFERTAS

La Junta Receptora de Ofertas verificara que los oferentes cumplan con las especificaciones técnicas
contenidas en el numeral 2 y con todos los documentos solicitados en el numeral 4 de los presentes
Terminos de Referencia. Elaborara el informe respectivo y lo frasladara para la adjudicacion

respectiva.
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7. ADJUDICACION

El Magistrado(a) Presidente o Pleno de Magistrados verificaran en el informe rendido por la Junta
Receptora de Ofertas que Oferentes cumplen con los requisitos solicitados y adjudican al que mas
convenga a los intereses del Tribunal Supremo Electoral.

8 RECHAZO DE OFERTAS

La Junta Receptora de Ofertas, sin responsabilidad de su parte, rechazara aquellas ofertas que se
encuentren en cualquiera de los casos siguientes:

» Cuando el oferente no cumpla con la presentacién de los requisitos fundamentales
solicitados en numeral 4 de estos términos de referencia.

. + Cuando el oferente no subsane, dentro del plazo de dos dias habiles fijado por la
| Junta Receptora de Ofertas, los requisitos formales que no se hubieren cumplido
| salisfactoriamente al presentar la oferta.
| * Que los documentos se encuentren incompletos, contengan errores, roturas,

enmiendas, enfrelineados, adiciones y/o cualquier otra manifestacién de
‘ alteracion.
| * Que la oferta no cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas.
| » Cuando el precio, calidad u ofras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para
los intereses del Tribunal Supremo Electoral.
« Si comprueba falsedad y/o engafio en la documentacién presentada por el
oferente.
» Sisedeterminare la existencia de colusion entre oferentes, seran rechazadas las
ofertas involucradas, sin perjuicio de la adopcién de las medidas que determine el
reglamento de la presente ley” (articulo 25,25 bis de la Ley)

9. DE LAS GARANTIAS

Las garantias que forman parte del presente evento y que aparecen a continuacion deben constituirse
a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL con su respectivo certificado de autenticidad, de
acuerdo al articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y podran formalizarse

. mediante: Seguro de Caucion emitido por instituciones afianzadoras debidamente autorizadas para
operar en la RepUblica de Guatemala. Toda Fianza debe presentarse sin tachones, perforaciones,
anotaciones, rubricas o firmas adicionales, sellos u otros que alteren el contenido original de
la misma.

Las garantias constituidas por "EL OFERENTE" 0 "EL CONTRATISTA", podran hacerse efectivas por
"EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL", cuando fuese necesarioc de conformidad con los
procedimientos que se estipulen en los presentes términos y en la ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.

9.1 GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE OFERTA

Para participar en el presente evento y para darle firmeza a las ofertas presentadas por los oferentes,
es requisito previo e indispensable que "EL OFERENTE" constituya GARANTIA DE SOSTENIMIENTO
DE OFERTA a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, equivalente al TRES POR CIENTO
(X%) (LA AUTORIDAD SUPERIOR ESTABLECERA EL PORCENTAJE A REQUERIR) del valor total
del monto de la negociacién, la cual debe ser presentada junto con la oferta, incorporada a la plica.
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Causas para hacer efectiva la garantia de Sostenimiento de Oferta:

¢) Siel Oferente adjudicado no sostiene la oferta;

d) Si el Oferente adjudicado 0 su Representante Legal no concurre a suscribir “EL
CONTRATO", dentro del plazo de CINCO (5) DIAS HABILES a partir de que se le informe
o habiéndolo hecho no presente la Garantia de Cumplimiento dentro del plazo de DOS
(02) DIAS HABILES siguientes a la entrega de la copia del contrato debidamente firmado.

En estos casos, quedara sin efecto la adjudicacién de la negociacion, debiendo emitir “EL TRIBUNAL"
la resolucién que asi lo disponga para ejecutar la garantia de sostenimiento de |a oferta,

9.2 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en “EL CONTRATO", como
requisito previo a la aprobacion del mismo se emitira el Acuerdo o Resolucion de aprobacion del
Tribunal Supremo Electoral y “EL CONTRATISTA™ debera otorgar fianza o seguro de cauciéon con
certificado de autenticidad, a entera satisfaccién del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL. La Fianza
de Cumplimiento deberé ser emitida por una Institucién Afianzadora debidamente autorizada para esta
clase de operaciones en la Republica de Guatemala. La garantia de cumplimiento sera del DIEZ POR
CIENTO (10%) del monto total de “EL CONTRATQ" que se suscriba,

El Oferente Adjudicado debera presentar la poliza respectiva, que se encuentre dentro de los términos
de referencia, en un plazo de DOS (02) DIAS HABILES.

Esta garantia cubrira el cumplimiento de "EL CONTRATO" por parte del contratista y estara vigente
hasta que se reciban a entera satisfaccion el servicio por parte de la Comisién Receptora y Liquidadora
del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL del cual se entregara constancia.

9.2.1 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA DE CUMPLIMIENTO

En caso de incumplimientc por parte de "EL CONTRATISTA", “EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL" sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento y en este caso requerira el pago a
la entidad afianzadora y se tendra por rescindido el contrato.

9.3  AUTENTICIDAD DE LAS FIANZAS

Para efectos de lo regulado en Articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
(Acuerdo Gubernativo No. 122-2016), “EL CONTRATISTA" anexara a la poliza una Certificacién de
Autenticidad emitida por la Entidad Afianzadora, de lo cual se entiende que a cada fianza relacionada
debe colocarsele la Certificacién de Autenticidad, con los siguientes requisitos:

A) Que la fianza ha sido emitida en cumplimiento de la ley que rige la emision de fianzas.
B) Que el firmante de la pdliza posee las facultades y competencias respectivas.
10. DISPOSICIONES ESPECIALES

10.1 FORMA DE PAGO
El Tribunal Supremo Electoral, pagara el valor total del servicio adquirido, al determinarse que fue
recibido en su totalidad a entera satisfaccion de la dependencia solicitante. El pago se realizara en
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moneda nacional, con base a lo establecido en el contrato, para lo cual se iniciara el tramite de
a lravés de acreditamiento en cuenta mediante proceso contable administrativo, iniciado por
contralista, para lo cual serd necesaria la presentacién de los siguientes documentos:

» Factura Electrénica en Linea (FEL), que incluirs el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y recibo
de caja, si es factura cambiaria,
Fotocopia de contrato suscrito, del acuerdo o resolucién de aprobacion.
Fotocopia de la garantia de cumplimiento de contrato y certificado.
Constancia de ingreso a la Seccién de Almacén de! Tribunal Supremo Electoral,

Asi como las demas condiciones establecidas en el contrato correspondiente. Base legal: articulo 19,
“Ley de Contrataciones del Estado”; articulos 49 y 50 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”.

10.2 TIEMPO DE ENTREGA

. E! Contratista debera realizar el servicio XXX en el tiempo indicado en la oferta o en lo establecido en
las especificaciones, el cual se contara a partir de la notificacién de la orden de compra y que las
mismas sean puestas a disposicién del centro del servicio, la multa por el retraso en la entrega, se
calculara por cada dia de alraso desde la fecha indicada, hasta el dia efectivo de la entrega.
Aplicara el Articulo 62 BIS del reglamento de la Ley de Contratacion del Estado, de acuerdo a la tasa
de célculo y los dias de retraso.

Asimismo, se tendré lo dispuesto en el Articulo 85 y 86 de la Ley de Contrataciones del Estado y 60
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, en cuanto al retraso en la entrega y a la
variacion en calidad o cantidad.

10.3 LUGAR DE ENTREGA

El Contratista debera iniciar el servicio de XXX en el lugar que se pacte o que indique la dependencia
solicitante o en donde convenga a los intereses del Tribunal Supremo Electoral. La Comision
Receptora y Liquidadora nombrada verificara que el servicio sea acorde a lo solicitado.

10.4 CONFIDENCIALIDAD DEL PROCESO

La informacién relativa al examen preliminar y revisién concernientes al expediente del evento, no se

. revelaran a los oferentes ni a ninguna otra persona que no esté oficialmente involucrada en dicho
proceso, el expediente electronico podra ser consultado en el Sistema GUATECOMPRAS donde se
publicaran los documentos concernientes al concurso en su oportunidad.

10.5 PRECIOS DE LA OFERTA

Los precios unitarios y totales incluidos en la oferta serdn cerrados, fijos y expresados en Quetzales,
escritos en numeros y letras, con Impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido. No se aceptaran
reajustes al valor ni cuestidn similar que agregue sobrecostos, una vez presentada la oferta. Para la
verificacién de requisitos la Junta Receptora de Ofertas podra solicitar por escrito a los oferentes los
documentos necesarios para complementar el expediente, asi como aclaraciones y respuestas
necesarias, a excepcion de la oferta econdmica y la fianza de sostenimiento de oferta, no se permitira
cambio alguno en el precio de la oferta o el plazo propuesto para la entrega del servicio requerido.

11. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La Coordinacién Juridico Administrativo, sera responsable de elaborar el contrate gestionar las firmas,
fianzas y el acuerdo de aprobacién del mismo,
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ralista se compromete a acudir a las instalaciones de EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

ug it el contrato administrativo en un plazo no mayor de CINCO (5) DIAS HABILES, a partir de

~$8kfformado por la Coordinacion Juridico Administrativa, para tal efecto EL CONTRATISTA,
propietario o representante legal, debe encontrarse en el pais para que la firma del contrato no sufra
ningun atraso el cual afecte el cumplimiento de los plazos pactados.

El adjudicatario que no suscribiere el contrato dentro del plazo que se le sefiale, sera suspendido por
el plazo de un afio, en el Registro de Precalificados correspondiente; sin perjuicio de hacer efectiva la
garantia de sostenimiento de oferta. En caso de reincidencia se cancelara en forma definitive la
respectiva inscripcion, segun lo establecido en el Articulo 84 de la Ley de Contrataciones del Estado.

12. PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES

El CONTRATISTA no podra ceder a terceros ni disponer en cualquier otra forma del CONTRATO o
de cualquier parte del mismo, de sus derechos, titulos o intereses contenidos en él.

13. VARIACION DE LA CALIDAD O CANTIDAD

Se aplicara el articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado, sancionando a el Contratista, que
contravenga total o parcialmente el contrato, perjudique al Estado variando la calidad o cantidad del
objeto del mismo, serd sancionado con una multa del cien por ciento (100%) del valor, que represente
la parte afectada de la negociacion. A los funcionarios o empleados que verifiquen la prestacion del
servicio en nombre del estado en tales circunstancias, se les sancionara con una multa equivalente al
tres por millar (3 0/00) del valor que represente la parte afectada de la negociacion.

14. RECEPCION Y LIQUIDACION

La Comision Receptora y Liquidadora estara integrada de conformidad conforme al articulo 10 y 11
del Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, realizara la recepcion del
servicio contratado levantando el acta correspondiente. Posteriormente, practicara la liquidacion y lo

hara constar redactando el acta de liquidacion. La liquidacion debe ser aprobada por la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior del Tribunal Supremo Electoral. Debe extenderse el

finiquito reciproco entre las partes, de conformidad con el procedimiento vigente.
15. ANEXOS:
ANEXO A)
Identificacion de la Plica

Los sobres que contienen las ofertas deben estar cerrados, firmados, sellados y rotulados de la
siguiente manera:

Seftores

Junta Receptora de Ofertas

Tribunal Supremo Electoral

6% Avenida 0-32 zona 2, ciudad de Guatemala

EVENTO:
“NOMBRE DEL EVENTO"

Nombre, NIT, direccidon, correo electrénico y teléfono del oferente
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ANEXO 8)
Formato de Certificacidn Bancaria

MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA

HODE.0 DF CERTIFKACION BANCARIA

. & QUIEN INTERESE

Por aste mado Nate MO CONRIN Qui ¥ 10 A07 [NOMDe (OMBITDL Quensa (IR con BOCuME e Dersend da demfosc on ~0M.
FIONSO0 W1 INOMDrade MUnTOE] [N SICRS0 T4 v 10K SART B4 BErE COME MBS LB 08N 0/ ABC O 50C 8 y #1 fombreiOTWIGE|
SlLuantarabants O (8 #M10KS CON Cutries de 100 (D0KFBCON 08 18 CubNll Que COMTRIDOATA 57 dentfis al Aumers, da
MAREIIOL T8 MOITO 0§ 0 AN o0 L 1M1 EuMEL T8RN (Aumaro) de sA0N Ge MAGET 8T B04MIUTES, BN L Gue MBneE o0 1N ED
Bromed-ode Rasts (00ner ¢ numera de Oy rtel Gl DuUMLo GeCIMEL RS y Mg [ 901 1CI Tlernas de e la BnTdsd 3
tonuderado CcOMS uR LIBD CuaniBhaL nTe Cine (A B C)

Asmamo. (50 Nol POMe 00 g 0L (R BO NI [ON 4 DENCA BOY LA LNE0 B4 (Do 4! Purmaro de 0 ES B de PuTo G0 me | e
QU CONFOrme § 18 NOr Mt COITeIRoN T4 te, 11 ie I EM DS (B CHI EOr de Jauaor 20 [Categora A de fioge roree Categana B, de
TS tuparior, Catagon s C, 200 pard Sas 0109 nda, Categora O ¢on porddis sEn o em 9100 200, Categona® de w10 rangs 0o
HrEI00nLD 0ad )

LEDIeMATE bo ortiende 3 5500 Tud 08l ALEreIaS0 DarE (51 eCTOL lega el Qui COTRISOATMN o Id 4 3o Imas) de el
Aentanents,
Nomore ge Provesdor

Forens del Rapresernte Legy
Opropatsrg

o -
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MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA ADQUISICION DE BIENES

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
REPUBLICA DE GUATEMALA

PROCESO ELECTORAL 202X

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA:

“NOMBRE DEL EVENTQ”

Guatemala, de 2,02X
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ASPECTOS GENERALES

OBJETO DE LA ADQUISICION

El Tribunal Supremo Electoral, con base en lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 44 Literal f), convoca a las personas individuales o juridicas interesadas en presentar ofertas

para la:

USO DE TERMINOS

“NOMBRE DEL EVENTO"

Para el presente concurso se debera tomar en cuenta el significado que tienen los términos siguientes;

EL TRIBUNAL:
EL CONTRATO:

EL CONTRATISTA:

EL CONTRATANTE:
EL OFERENTE:

OFERTA ECONOMICA:

LA JUNTA RECEPTORA
DE OFERTAS:

COMISION RECEPTORA
Y LIQUIDADORA:

LALEY:

Tribunal Supremo Electoral.

Es el documento administrativo donde se establecen las
condiciones de lo adquirido o contratado, suscrito entre el
Tribunal Supremo Electoral y el Contratista.

Persona individual o juridica, nacional o extranjera
debidamente inscrita y precalificada, como lo indica el articulo
76 de la Ley de Contrataciones del Estado, a la que se
adjudica el Evento y suscribe un contrato con el Tribunal
Supremo Electoral.

Tribunal Supremo Electoral.

Persona individual o juridica, nacional o extranjera que
presente una oferta relacionada al presente concurso.

Propuesta econémica expresada a fravés de un precio o un
valor, presentada por escrito por parte del interesado en
proveer bienes, obras o servicios, segun la naturaleza del
CONCUrso.

Organo integrado por tres miembros litulares y dos suplentes,
oficialmente nombrados por la Autoridad Administrativa
Superior o Autoridad Superior def Tribunal Supremo Electoral,
que se encarga de la recepcion, revision de la documentacion
que contenga las ofertas del concurso.

Organo competente, nombrado por la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior del Tribunal
Supremo Electoral, para recibir los bienes de acuerdo con las
especificaciones contratadas. Y para efectuar la liquidacién
del expediente que contiene el proceso de adquisicion de
bienes por excepcion.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 que contiene el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Sobre cerrado, que contiene los documentos de la oferia,
solicitados en los presentes términos de referencia.

PLAZO CONTRACTUAL: Periodo computado en dias calendario, meses o afios en que
el contratista debe dar cumplimiento del objeto del contrato.

VIGENCIA DEL CONTRATO: Periodo comprendido de la fecha de aprobacion del contrato
a la fecha de aprobacién de la liquidacién del mismo.

ESPECIFICACIONES GENERALES
1. CONVOCATORIA:

El Tribunal Supremo Electoral en cumplimiento a las disposiciones que establece el Decreto Nimero
57-92, Ley de Contrataciones del Estado, invita a los interesados en participar en la presentacion de
ofertas para la:

“NOMBRE DEL EVENTO"
CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS O DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Los términos de referencia serdn puestos a disposicion para consulta de todos los interesados, en
forma gratuita, en el sitio web oficial del Tribunal Supremo Electoral: www.tse.org.gt

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

Imagen escaneada de las especificaciones técnicas proporcionadas por la dependencia
solicitante

3. DE LAS OFERTAS:

Las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras debidamente inscritas y precalificadas
interesadas en el presente concurso deberan entregar su oferla y demas requisifos solicitados en los
términos de referencia, en forma fisica, en sobre cerrado a “LA JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS®
nombrada para el efecto, en la sede del Tribunal Supremo Electoral ubicado en la sexta avenida cero
guion treinta y dos zona dos (6* Avenida 0-32 zona 2) del municipio de Guatemala departamento de
Guatemala, en el salon asignado para la recepcion de las ofertas el dia de de2,02_a
las XX:XX horas.

Concluido el plazo de treinta minutos a partir de la hora fijada para la recepcién de ofertas fisicas, “LA
JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS" no aceptara mas ofertas y declarara cerrada la recepcion de las
mismas e iniciara |a apertura de las plicas, consignando en la hoja de registro y en el acta respectiva,
el nombre de los oferentes y el monto total de las ofertas.

Para el presente evento es permitido ofertar parciaimente: Si NO

En este evento podran participar Unicamente las personas individuales o juridicas, nacionales o
extranjeras que no contravengan el articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado y el articulo 60
del Acuerdo Gubernativo No. 122-20186 del Raglamento de ia Ley de Contrataciones del Estado.
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“EL OFERENTE" acepta, desde el momento de presentar la oferta, todas las condiciones de Yt
presentes términos.

La oferta y demas documentacién solicitada en los presentes términos de referencia deberan
presentarse redactados en idioma espafiol, en forma legible, ordenada con indice, foliacién y rubricada
cada hoja por el propietario o representante legal, de forma que sea posible su estudio, consulta y
verificacion de manera 4gil y sin lugar a dudas o contradicciones, se exceptua de la foliacion el
documento que contiene el Seguro de Caucién de Sostenimiento de oferta y certificado de
autenticidad.

La oferta no debe contener errores, enmiendas, correcciones, borrones o raspaduras, ya que las

mismas implican su descalificacion, sin responsabilidad alguna de ‘LA JUNTA RECEPTORA DE
OFERTAS".

“EL CONTRATISTA" esta sujeto y debe cumplir con las leyes vigentes en la Republica de Guatemala
. y con las normas internacionales de seguridad cuando proceda de acuerdo con el tipo de bienes a
adquirir.

DOCUMENTACION PROVENIENTE DEL EXTRANJERO:

Para que la documentacién proveniente del extranjero pueda surlir efectos legales en Guatemala se
debera cumplir con los requisitos previstos en los articulos 37 y 38 de la Ley del Organismo Judicial,
o con sello de apostilla, con traduccién jurada en los casos en que aplique, de conformidad con el
Decreto Numero 1-2016, del Congreso de la Republica de Guatemala, que aprueba el Convenio
Suprimiendo la Exigencia de Legalizacién de Documentos Publicos Extranjeros, hecho en La Haya
el 5 de octubre de 1961.

4. DE LAS PLICAS:
Las plicas deberan contener los documentos siguientes:
REQUISITOS FUNDAMENTALES

a. Oferta impresa mediante el modelo de oferta editable proporcionado por el TRIBUNAL

SUPREMO ELECTORAL (Formulario de Oferta), que se anexa a los términos de referencia,

. firmado y sellado por el propietario o representante legal, segun el caso. "EL OFERENTE"
debe llenar todos los campos del formulario.

b. Seguro de caucion por medio de la garantia de Sostenimiento de Oferta cuya Fianza debe
constituirse a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, equivalente al tres por ciento
(XX%) (porcentaje de fianza a consideracion de la autoridad) del valor total del monto de la
oferta y su cobertura y vigencia sera de 120 dias. Como anexo a la pbliza debera incluir el
certificado de autenticidad emitido por la entidad afianzadora.

c¢. Constancia vigente que para el efecto emita el Registro General de Adquisiciones del Estado
(RGAE) donde se indique que el proveedor cuenta con capacidad técnica y financiera de
acuerdo a la especialidad ofertada de conformidad a lo que establece la Ley de Contrataciones
del Estado, en la que conste que "EL OFERENTE" se encuentra habilitado y precalificado en
dicho registro.

d. Propuesta que incluya las especificaciones técnicas de los bienes requeridos.
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Aer fase del procedimiento de contratacion publica en la que el funcionario o empleado
dsponsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones
psgmadas por el oferente o adjudicatario, debera requerir a este por escrito, la informacion y
constancias que permitan disipar la duda en un plazo que no exceda de dos dias habiles de conocido
el hecho, la cual debera anexarse al expediente respectivo. Para el efecto la autoridad concedera al
ofertante o adjudicatario, audiencia por dos dias habiles y resolvera dentro de un plazo similar.

En caso el oferente o adjudicatario no proporcione la informacion y constancias requeridas o persista
la duda, el funcionario o empleado publico responsable de la etapa en que se encuentra el proceso de
compra o contratacién, resolvera:

a. Rechazar la oferta; ¢
b. Improbar lo actuado.

En los casos arriba sefalados se debera denunciar el hecho ante el Ministerio Publico, sin perjuicio
de las demas responsabilidades administrativas y sanciones que le fueran aplicables debiendo ser
inhabilitado en el Sistema GUATECOMPRAS para ser proveedor del Estado, cuando proceda, bajo la
responsabilidad de la Autoridad Superior de la entidad que promueva el proceso de contratacion.

REQUISITOS FORMALES:

a. Carta de presentacién, debidamente membretada, sellada y firmada por el propietario o
representante legal, segin el caso, en la cual se indique como minimo: nombre, razon o
denominacién social de! oferente, lugar que sefiala para recibir notificaciones, citaciones,
correspondencia, nimeros telefnicos, correo electrénico, Numero de Identificacion Tributaria
{NIT) y domicilio fiscal.

b. Fotocopia legalizada del documento personal de identificacion o pasaporte, si fuere extranjero
del propietario o representante legal de “EL OFERENTE".

¢. Fotocopia legalizada de la patente de comercio de empresa, si se tralara de persona
individual, y de patente de comercio de empresa y patente de comercio de sociedad, si es

persona juridica.

d. Fotocopia legalizada del documento que acredite la Personeria Juridica, (Representacion
Legal) de quien represente a "EL OFERENTE" y su inscripcion en los registros respectivos.

e. Fotocopia legalizada del Testimonio de |2 Escritura Publica de Constitucion de la Sociedad y
sus modificaciones si las hubiere, asi como la razén del Registro Mercantil General de la
Republica donde conste su inscripcion definitiva, si es persona juridica. En el caso de una
entidad extranjera presentar certificacion registral de la inscripcién de la sucursal o agencia
paaa poder operar validamente en Guatemala, extendida por el Registro Mercantil General de
la Republica.

f.  Acta Notarial de Declaracion Jurada en donde el oferente acepte:

1. No ser deudor moroso del Estado, ni de las entidades a que se refiere el articulo 1 de
“LA LEY", segun se establece en el numeral 10 del articulo 18 de la Ley;

2. Conocer las penas relacionadas a la comision del delito de Pacto Colusorio en las
Adquisiciones Publicas establecidas en el articulo 25 Bis de la Ley. Asi como las penas
y demas disposiciones contenidas en el Capitulo IHl del Titulo Xill del Decreto Namero
17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Penal;

3. No estar comprendido en ninguno de los casos referidos en el articulo 80 de “LA LEY",
en aplicacién del articulo 26 de la Ley;
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4. Quetodalainformacion y documentos anexos proporcionados por el oferente al Regis
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, ests actualizada yas
de facil acceso. AR

5. Que no existe conflicto de interés entre el oferente y el Banco que acredite la titularidad ~>>
de sus cuentas bancarias. Estos ltimos dos en base a las literales a) y d) del articulo 1
del Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de Finanzas Publicas.

6. Que, de ser adjudicado en el concurso, se compromete a cumplir voluntaria y
expresamente en todo el contenido de “EL CONTRATO".

7. CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO: yo el oferente manifiesto que conozco las penas
relativas al delito de cohecho, asi como las disposiciones contenidas en el capitulo Iii del
titulo Xill del Decreto Namero 17-73 del Congreso de la Republica, Cédigo Penal.
Adicionalmente, conozco las normas juridicas que facultan a la Autoridad Superior de la
entidad afectada, para aplicar las sanciones administrativas que pudieran
corresponderme, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

g. Original o fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal, emitida por la Superintendencia de
Administracion Tributaria, que haya sido extendida en un plazo no mayor de treinta (30) dias
habiles anteriores a la fecha de la presentacion de la oferta.

h. Original o fotocopia legalizada de la Constancia actualizada vigente para el presente ejercicio
fiscal del Registro Tributario Unificado (RTU), extendido por la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT).

i. Fotocopia legalizada del ultimo recibo de pago de la cuota del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, del mes anterior a la fecha del evento.

j. Certificacion Bancaria, que acredite la titularidad de las cuentas y operaciones bancarias que
posee. Para el efecto debera contener la informacion siguiente:

. ldentificacion del cuentahabiente;

Tipo de cuenta que posee en la entidad bancaria;

Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee:
. Tiempo de manejo de la cuenta;

Clase de cuentahabiente;

Determinacion si posee créditos;

. Saldo del deudor y

. Clasificacion o categoria del deudor.

STa e aoow

k. Declaracion jurada indicando que: los productos ofertados son:

1. De marca reconocida a nive! internacional;

2. Nuevos de fabrica;

3. Compromiso de contar con el inventario suficiente del bien ofertado mientras dure la
vigencia del contrato y la garantia de fabrica.

4. En caso de que se le adjudique el evento y se suscriba el contrato correspondiente “EL
OFERENTE" declarara que se compromete a realizar el cambio de la o los bienes que
presenten dafo o desperfecto dentro de los 3 dias habiles que se le notifique y/o informe.
La responsabilidad relacionada con el cambio de los bienes sera de XX afio contado a
partir de la entrega a entera satisfaccion de los mismos.

I. Los reguerimientos establecidos son minimos pudiendo ser superados en calidad y
caracleristicas.
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* GuateSefy. “EL OFERENTE" al que se le adjudique el evento debera entregar al momento de la recepcion
de los bienes, un certificado y ofro documento con validez legal que acredite la garantia de

fabrica por el tiempo indicado en la oferta.

En el caso de que los oferentes no presenten alguno de los requisitos indicados como formales, "LA
JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS" fijara plazo para su presentacion de dos (2) dias habiles.

5. DE LA JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS:

La Junta Receptora de Ofertas estard integrada de conformidad al Decreto Numero 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

En caso de ausencia de uno o dos miembros de la Junta Receptora de Ofertas el dia programado
para la presentacion, recepcion de ofertas y apertura de plicas, anteponiendo los intereses del Estado,
dicho acto publico no se suspendera, siempre que se encuentren presentes por lo menos ftres {3)
miembros de la Junta Receptora de Ofertas, quienes indistintamente de su nombramiento, actuaran
en calidad de miembros titulares. Con relacion a esta disposicion los miembros presentes no podran
justificar falta de idoneidad, para evitar |a continuidad del praceso. La Junta Receptora de Ofertas
sera quien dirija el referido acto publico y debera dejar constancia de todo lo actuado en el acla
correspondiente.

6. VERIFICACION DE OFERTAS:

La Junta Receptora de Ofertas verificara que los oferentes cumplan con las especificaciones técnicas
contenidas en el numeral 2 y con todos los documentos solicitados en el numeral 4 de los presentes
Términos de Referencia. Elaborard el informe respectivo y lo trasladarad para la adjudicacion

respectiva,

Para la verificacion de requisitos la “JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS" podra solicitar por escrito a
ios oferentes los documentos necesarios para complementar el expediente, asi como aclaraciones y
respuestas necesarias, a excepcion de la oferta economica y la fianza de sostenimiento de oferta, no
se permitira cambio alguno en el precio de la oferta o el plazo propueste para la enfrega de los bienes
requerido,

7. ADJUDICACION:

Ei Magistrado Presidente o Pleno de Magistrados verificaran en el informe rendido por la Junta
Receptora de Ofertas que Oferentes cumplen con los requisitos solicitados y adjudican al que mas 0
convenga a los intereses del Tribunal Supremo Electoral.

8. RECHAZO DE OFERTAS:

La Junta Receptora de Oferlas, sin responsabilidad de su parte, rechazara aqueilas ofertas que se
encuentren en cualquiera de los casos siguientes:

- Cuando el oferente no cumpla con la presentacion de los requisitos fundamentales
solicitados en numeral 4 de estos Términos de Referencia.

- Cuando el oferente no subsane, dentro del plazo de dos dias habiles fijado por la Junta
Receptora de Oferlas, los requisitos formales que no se hubleren cumplido
satisfactoriamente al presentar la oferta.

° Que los documentos se encuentren incompletos, contengan errores, roturas,
enmiendas, entrelineados, adiciones y/o cualquier otra manifestacion de alteracién,

e Que la oferta no cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas.

. Cuando el precio, calidad u otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los
intereses del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 186




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA €A

. Si comprueba falsedad y/o engafio en la documentacién presentada por el oferente.

. Si a juicio de la Junta Receptora de Ofertas existen indicios de pacto colusorio. En
esle caso estan obligados a realizar la denuncia a las autoridades correspondientes.
(Articulos 25,25 Bis de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92)

9. DE LAS GARANTIAS:

Las garantias que forman parte del presente evento y que aparecen a continuacién deben constituirse
a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL con su respectivo certificado de autenticidad, de
acuerdo al articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y podran formalizarse
mediante: Seguro de Caucién emitido por instituciones afianzadoras debidamente autorizadas para
operar en la Replblica de Guatemala. Toda Fianza debe presentarse sin tachones, perforaciones,
anol;‘cnioms. rubricas o firmas adicionales, sellos u otros que alteren el contenido original de
la misma.

Las garantias constituidas por “EL OFERENTE" 0 "EL CONTRATISTA", podréan hacerse efectivas por

. “EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL", cuando fuese necesario de conformidad con los
procedimientos que se estipulen en los presentes términos y en la ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento,

9.1 GARANTIA DE SOSTENIMIENTO DE OFERTA:

Para participar en el presente evento y para darle firmeza a las ofertas presentadas por los oferentes,
es requisito previo e indispensable que “EL OFERENTE” constituya GARANTIA DE SOSTENIMIENTO
DE OFERTA a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, equivalente al TRES POR CIENTO
(3%) del valor total del monto de la negociacién, la cual debe ser presentada junto con la oferta,
incorporada a la plica.

Dicha garantia debera tener una vigencia de CIENTO VEINTE (120) DIAS, de conformidad con lo que
establece el articulo 64 de "LA LEY" pudiendo prorrogarse si fuese necesario.

Causas para hacer efectiva la garantia de Sostenimiento de Oferta:
e) Si el Oferente adjudicado no sostiene la oferta;

f) Si el Oferente adjudicado o su Representante Legal no concurre a suscribir “EL

. CONTRATO", dentro del plazo de CINCO (5) DIAS HABILES a partir de que se le informe
o habiéndolo hecho no presente la Garantia de Cumplimiento dentro del plazo de DOS

(02) DIAS HABILES siguientes a la entrega de la copia del contrato debidamente firmado.

En estos casos, quedara sin efecto la adjudicacion de la negociacién, debiendo emitir "EL TRIBUNAL"
la resolucion que asi lo disponga para ejecutar la garantia de sostenimiento de la oferta.

9.2 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO:

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en "EL CONTRATO", como
requisito previo a la aprobacion del mismo se emitira el Acuerdo o Resolucién de aprobacién del
Tribunal Supremo Electoral y “EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza o seguro de caucion con
certificado de autenticidad, a enlera satisfaccién del TRIBUNAL SUPREMQ ELECTORAL. La Fianza
de Cumplimiento debera ser emitida por una Instituciéon Afianzadora debidamente autorizada para esta
clase de operaciones en la Republica de Guatemala. La garantia de cumplimiento sera del DIEZ POR
CIENTO (10%) del monto total de “EL CONTRATQ" que se suscriba.

El Oferente Adjudicado debera presentar la pdliza respectiva, que se encuentre dentro de los términos
de referencia, en un plazo de DOS (02) DIAS HABILES.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacién 197




meaftia cubrird el cumplimiento de "EL CONTRATOQ" por parte del contratista y estara vigente
Fstaque se reciban a entera satisfaccion los bienes por parte de la Comision Receptora y Liquidadora
del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL del cual se entregara constancia.

9.3 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA DE CUMPLIMIENTO:

En caso de incumplimiento por parte de “EL CONTRATISTA", “EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL” sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento y en este caso requerira el pago a
la entidad afianzadora y se tendrd por rescindido el contrato.

9.4 GARANTIA DE CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO:

Para garantizar la buena calidad y el buen funcionamiento de los bienes adquiridos con las
caracteristicas estipuladas en "EL CONTRATQ", como requisitos previos a la recepcion del bien, “EL
CONTRATISTA" debera otorgar fianza o seguro de caucion, a entera satisfaccion de “EL TRIBUNAL".

La garantia de calidad y funcionamiento sera del QUINCE POR CIENTO (15%) del monto total de “EL
CONTRATO" que se suscriba,

Esta garantia cubriré la calidad y el funcionamiento del bien adquirido y estara vigente hasta dieciocho
meses a partir de la fecha que se reciban a entera satisfaccion, los bienes por parte de la Comision
Receptora y Liquidadora del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Dicho plazo iniciara una vez la Comision Receptora y Liquidadora suscriba el acta respectiva y se
nofifique al proveedor.

9.5 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA DE CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO:

En caso de verificarse alguna falla o desperfecto en los bienes, solicitados por medio de los presentes
terminos y de acuerdo con las caracteristicas establecidas en el contrato, “EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL" sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento de calidad y/o funcionamiento y en
este caso requerird el pago a la entidad Afianzadora o Aseguradora y se tendra por rescindido el
contrato.

9.6 AUTENTICIDAD DE LAS FIANZAS:

Para efectos de lo regulado en Articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
(Acuerdo Gubernativo No. 122-2016), “EL CONTRATISTA" anexara a la poliza una Certificacién de
Autenticidad emilida por la Entidad Afianzadora, de lo cual se entiende que a cada fianza relacionada
debe colocarsele la Certificacion de Autenticidad, con los siguientes requisitos:

A) Que lafianza ha sido emitida en cumplimiento de la ley que rige la emisién de fianzas.
8) Que el firmante de |la pdliza posee las facultades y competencias respectivas.

10.  DISPOSICIONES ESPECIALES:
10.1 FORMA DE PAGO:

El Tribunal Supremo Electoral, pagara el valor total de los bienes adquiridos, al determinarse que
fueron recibidos en su totalidad, a entera satisfaccion de la dependencia solicitante. El pago se
realizara en moneda nacional, con base a lo establecido en el contrato, para lo cual se iniciara el
tramite de pago, a través de acreditamiento en cuenta mediante proceso contable administrativo,
iniciado por el contratista, para lo cual sera necesaria la presentacion de los siguientes documentos:
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» Factura Electrénica en Linea (FEL), que incluira el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y recibo
de caja, si es factura cambiaria.

¢ Folocopia de contrato suscrito, del acuerdo o resolucién de aprobacion.

« Folocopia de la garantia de cumplimiento de contrato y certificado.

» Constancia de ingreso a la Seccion de Almacén del Tribunal Supremo Electoral, en el caso de
bienes.

Asi como las demas condiciones establecidas en el contrato correspondiente. Base legal: articulo 19,

‘g.ey de Contrataciones del Estado”; articulos 49 y 50 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
stado”.

10.2 TIEMPO DE ENTREGA:

El Contratista debera entregar los bienes XX dias habiles, iniciando a partir de la notificaciéon de la

orden de compra. La multa por atraso en la entrega, se calculara por cada dia de atraso desde la

fecha indicada, hasta el dia efeclivo de la entrega. Aplicara el Articulo 62 BIS del reglamento de la Ley
. de Contratacién del Estado, de acuerdo a la tasa de calculo y los dias de retraso.

Asimismo, se tendra lo dispuesto en el Articulo 85 y 86 de la Ley de Contrataciones del Estado y 60
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, en cuanto al retraso en la entrega y a la
variacién en calidad o cantidad.

10.3 LUGAR DE ENTREGA:

El Contratista debera realizar la entrega de los bienes en la Seccién de Almacén a la Comision
Receptora y Liquidadora nombrada para el efecto o donde convenga a los intereses del Tribunal
Supremo Electoral. En el caso de bienes inventariables, la Unidad de Inventarios revisara la
documentacion respectiva.

10.4 CONFIDENCIALIDAD DEL PROCESO:

La informacién relativa al examen preliminar y revisién concerientes al expediente del evento, no se
revelaran a los oferentes ni a2 ninguna otra persona que no esté oficialmente involucrada en dicho
praceso, el expediente electronico podra ser consultado en el Sistema GUATECOMPRAS donde se
publicaran los documentos concernientes al concurso en su oportunidad.

. 10.5 PRECIOS DE LA OFERTA:

Los precios unitarios y totales incluidos en la oferta seran cerrados, fijos y expresados en Quetzales,
escritos en nimeros y letras, con Impuesto al Valor Agregado (IVA) incluido. No se aceptaran
reajustes al valor ni cuestion similar que agregue sobrecostos, una vez presentada la oferta.

11. SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

El Contratista se compromele a acudir a las instalaciones de EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
a suscribir el contrato administrativo en un plazo no mayor de CINCO (5) DIAS HABILES, a partir de
ser informado por la Coordinacién Juridico Administrativo del Tribunal Supremo Electoral, para tal
efecto EL CONTRATISTA, propietario o representante legal, debe encontrarse en el pais para que la
firma del contrato no sufra ningln atraso el cual afecte el cumplimiento de los plazos pactados.

El adjudicatario que no suscribiere el contrato dentro del plazo que se le sefale, sera suspendido por
el plazo de un ano, en el Registro de Precalificados correspondiente; sin perjuicio de hacer efectiva la
garantia de sostenimiento de oferta. En caso de reincidencia se cancelard en forma definitiva la
respectiva inscripcion, segun lo establecido en el Articulo 84 de |a Ley de Contrataciones del Estado.
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CION DE CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES:

RATISTA no podréa ceder a terceros ni disponer en cualquier otra forma del CONTRATO o
de cualquier parte del mismo, de sus derechos, titulos o intereses contenidos en él.

13, VARIACION DE LA CALIDAD O CANTIDAD:

Se aplicara el articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado, sancionando a "El Contratista”, que
contravenga total o parcialmente el contrato, perjudique al Estado variando la calidad o cantidad del
objeto del mismo, sera sancionade con una multa del cien por ciento (100%) del valor, que represente
la parte afectada de la negociacion. A los funcionarios o empleados que reciban el bien o servicio en
nombre del estado en tales circunstancias, se les sancionara con una multa equivalente al tres por
millar (3 0/00) del valor que represente la parte afectada de la negociacion.

14. RECEPCION Y LIQUIDACION:

Para el presente concurso la Autoridad Administrativa Superior o Autoridad Superior del Tribunal
Supremo Electoral nombrara la Comisién Receptora y Liquidadora a la que se entregara los bienes .
adquiridos, la garantia de fabrica y la garantia de calidad y funcionamiento, levantando el acta
correspondiente. Posteriormente, la Comisién Receptora y Liquidadora practicara |a liquidacion y lo

hara constar redactando el acta de liquidacion. La liquidacion debe ser aprobada por la Autoridad
Administrativa Superior o Autoridad Superior del Tribunal Supremo Electoral. Debe extenderse el

finiquito reciproco entre las partes, de conformidad con el procedimiento vigente.

15. ANEXOS:
ANEXO A)
ldentificacién de la Plica

Los sobres que contienen las ofertas deben estar cerrados, firmados, sellados y rotulados de la
siguiente manera:

Sefiores

Junta Receptora de Ofertas

Tribunal Supremo Electoral

6% Avenida 0-32 zona 2, ciudad de Guatemala

CONCURSO:

“NOMBRE DEL EVENTO"

Nombre, NIT, direccién, correo electronico y teléfono del oferente

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 200




- e
3 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL o
GUATEMALA CA. o
e

MODELO DE TERMINOS DE

- REFERENCIA PARA
ADQUISICIONES POR LA
MODALIDAD DE COMPRA

DIRECTA CON OFERTA

" ELECTRONICA
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MODELO ADQUISICION DE BIENES
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

ADQUISICION EN LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

. (NOMBRE DEL EVENTO)

1. SOLICITUD A OFERTAR:

No. DE REQUISICION

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOG

. 2. ESPECIFICACIONES TECNICAS:
(ESCANEAR LAS ESPECIFICACIONES ANEXAS A LA REQUISICION)
3. REQUISITOS Y CONDICIONES PARA PODER OFERTAR:

a. Estar legalmente constituido e inscrito en el Registro Mercantil (Patente de comercio y
Patenle de Sociedad de ser el caso)

Estar solvente en sus obligaciones tributarias (Verificador integrado)
Que el giro comercial de la empresa incluya la venta de los bienes requeridos.

Estar inscrito y habilitado en el Registro General de Adquisiciones del Estado-RGAE-

Entregar muestras antes del dia y la hora del evento en la Departamento de Compras ¥
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral. Si NO__

® & o ©

f. Realizar visita técnica obligatoria en dia hora.
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g. Es permitido ofertar parcialmente: Si NO

4. CRITERIOS DE CALIFICACION Y ADJUDICACION:

CRITERIOS DE CALIFICACION
a. Precio 60 Puntos
b. Tiempo de Entrega 10 Puntos
c. Experiencia 156 Puntos
d. Garantia 15 Puntos
TOTAL: 100 Puntos
a. PRECIO:

b.

dl

Al oferente que presente el precic mas bajo le serd concedida la calificacion de SESENTA
(60) puntos. A los deméas oferentes respecto a la oferta con el menor precio, se les calificara
con los puntos que se obtengan segun la férmula siguiente:

Prem del oferente en anélzsls :

TIEMPO DE ENTREGA:

Al oferente con el menor tiempo de entrega se le concederan DIEZ (10) puntos.
Al segundo menor tiempo NUEVE (9) puntos.

A todos los demas OCHO (8) puntos.

El tiempo de entrega se debe expresar en dias habiles.

EXPERIENCIA:

La calificacion se realizara de acuerdo a la siguiente tabla:

Oferentes con méas de 11 afios de establecidos QUINCE (15) puntos.
Oferentes establecidos de 6 a 10 afios DOCE (12) puntos.

Cferentes establecidos de 1 a 5 aftos DIEZ (10) puntos.

GARANTIA:

La calificacion se realizara de acuerdo a la tabla siguiente:
Ofertas con mas de 18 meses de garantia QUINCE (15) puntos.
Ofertas con garantia de 12 a 18 meses DOCE (12) puntos.
Ofertas con menos de 12 meses DIEZ (10) puntos.

CASO DE EMPATE:

Si existiera el caso de que dos o mas oferentes obtengan el mismo punteo, se adjudicara al
oferente con el precio mas bajo y que convenga a los intereses del Tribunal Supremo Electoral.
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e. ADJUDICACION:

f.

El Tribunal Supremo Electoral ADJUDICARA, ai oferente que obtenga la mayor ponderacién
de acuerdo con los criterios de calificacién.

Si se presentara una sola oferta se le adjudicar la compra, siempre y cuando cumpla con
las especificaciones, condiciones y que la propuesta econdmica sea conveniente a los
intereses del Tribunal Supremo Electoral.

Para formalizar la adjudicacién se emitira orden de compra y se le notificara al oferente
adjudicado,

CONDICIONES DE ENTREGA:
1. El proveedor debera entregar los bienes en la Seccién de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral.
2.  Debera facturar con los siguientes datos:
NIT: 449188-2
NOMBRE: TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION: 6°. AVENIDA 0-32 ZONA 2, CIUDAD

g. FORMA DE PAGO:

El Tribunal Supremo Electoral, pagara el valor total de los bienes al determinarse que fueron
recibidos a entera satisfaccion de la Seccion de Almacén. El pago se realizara en moneda
nacional, por medio de acreditamiento.

. INCUMPLIMIENTO Y SANCIONES:

En caso de incumplimiento se estara sujeto a lo dispuesto en el articulo 62 Bis del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado. Ademas, el atraso en el plazo de entrega o variacion
de la calidad de lo ofertado por parte del proveedor, se tomard en cuenta para proximas
cotizaciones, dejando constancia de lo sucedido.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA:
PARA LA PRESENTACION DE OFERTAS: para ofertar este evento es necesario que el
oferente envie al correo electrénico compras@tse.org.gt a mas tardar el dia y hora que se
cierra el evento en el Sistema GUATECOMPRAS, Ia siguiente informacion:

Carta de presentacion: indicando el lugar para recibir notificaciones. contactos
adicionales, correo electrénico, numeros telefénicos y méviles directos.

Oferta proforma: El oferente debera completar en su totalidad el formulario de oferta del
Tribunal Supremo Electoral, de acuerdo con lo ofertado en e Sistema GUATECOMPRAS,

Propuesta técnica: En la cual se indiquen amplia y detalladamente las especificaciones
técnicas del bien que se oferte.

1 Persona Individual:

+ Copia digital def Documento Personal de Identificacion ~DPI-, anverso y reverso.
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/ Copia digital de patente de comercio de empresa.

; Copia digital de la Constancia de Inscripcién en el Registro Tributario Unificado -RTU-
" de la Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT, actualizado al presente
ejercicio fiscal.

+ Copia de Inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado —RGAE-
donde conste que esta habilitado.

2. Sociedad Mercantil:

« Copia digital de patente de comercio de sociedad y empresa.
» Copia digital del Documento Personal de Identificacion ~DPI- del representante legal,
anverso y reverso
» Copia digital del nombramiento del representante legal
« Copia digital de la Constancia de Inscripcién en el Registro Tributario Unificado -RTU-
de la Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT, actualizado al presente
ejercicio fiscal.
« Copia de la Inscripcién en el Registro General de Adquisiciones del Estado - .
RGAE- donde conste que est4 habilitado

La omision del envio de los documentos requeridos, es motivo suficiente para no tomar en cuenta la
oferta presentada en el portal de GUATECOMPRAS.
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No. DE REQUISICION

DEPENDENCIA SOLICITANTE

NOG

2) ESPECIFICACIONES GENERALES Y TECNICAS:
ESCANEAR LA ESPECIFICACIONES ANEXAS A LA REQUISICION

3) REQUISITOS Y CONDICIONES PARA PODER OFERTAR:

a) Estar legalmente constituido e inscrito en el Registro Mercantil (patente de comercio y/o
sociedad) :

b) Estar solvente en sus obligaciones tributarias (verificador integrado)

c) Que el giro comercial de la empresa incluya la prestacion del servicio o bienes requeridos.

d) Estar inscrito y habilitado en el Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

e) Entregar muestras antes del dia y la hora del evento en la Departamento de Compras y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral. Si NO

f) Realizar visita técnica obligatoria en dia hora.

g) Es permitido ofertar parcialmente: St NO

4) CRITERIOS DE CALIFICACION Y ADJUDICACION:

CRITERIOS DE CALIFICACION
a. Precio 60 puntos
b. Tiempo de Entrega 10 puntos
¢. Experiencia : 15 puntos
d. Técnicos Certificados 15 puntos
TOTAL: 100 Puntos
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5) PRECIO;

Al oferente que presente el precio mas bajo le serd concedida la calificacion de SESENT
(60) puntos. A los demas oferentes respecto a la oferta con el menor precio, se les calificara
con los puntos que se obtengan segin la férmula siguiente:

r f o X del io (60
Precio del oferente en analisis

6) TIEMPO DE ENTREGA:

Al oferente con el menor tiempo de entrega se le concederan DIEZ (10) puntos.
Al segundo menor tiempo NUEVE (9) puntos.
A todos los demas OCHO (8) puntos.

. . tiempo de entrega debe expresarse en dias habiles.
7) EXPERIENCIA:

La calificacion se realizars de acuerdo a la siguiente tabla:

Oferentes con mas de 11 afos de establecidos QUINCE (15) puntos.
Oferentes establecidos de 6 a 10 afios DOCE (12) puntos.

Oferentes establecidos de 1 a 5 afios DIEZ (10) puntos.

8) TECNICOS CERTIFICADOS:

Se dara los QUINCE (15) puntos al que cumpla con presentar certificacién de sus técnicos
por el fabricante.

EN CASO DE EMPATE:

Si existiera el caso de que dos o0 mas oferentes obtengan el mismo punteo, se adjudicara al
oferente con el precio mas bajo y que convenga a los intereses del Tribunal Supremo Electoral.

9) ADJUDICACION:

. El Tribunal Supremo Electoral ADJUDICARA, al oferente que obtenga la mayor ponderacion
de acuerdo con los criterios de calificacion.
Si se presentara una sola oferta se le adjudicara la compra, siempre y cuando cumpla con
las especificaciones, condiciones y que la propuesta econémica sea conveniente a los
intereses del Tribunal Supremo Electoral.
Para formalizar la adjudicacién se emitira orden de compra y se le notificara al oferente
adjudicad.

10) CONDICIONES DE ENTREGA:

a) El proveedor debera entregar en XOOOOOOOXXXXX

b) La empresa adjudicada al contar con orden de compra dara inicio a la prestacion de los
servicios adjudicados en el lugar que sefiale el Tribunal Supremo Electoral.

¢} Debera facturar con los siguientes datos:

NIT: 449188-2
NOMBRE: TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION: 6°. AVENIDA 0-32 ZONA 2, CIUDAD
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El Tribunal Supremo Electoral, pagaré el valor total de los servicios al determinarse que
fueron recibidos a entera satisfaccion de la dependencia solicitante quien remitira informe
firmado y sellado por el titular, asi como la factura firmada y sellada de recepcién a
conformidad.

El pago se realizara en moneda nacional, por medio de acreditamiento.

12) INCUMPLIMIENTO Y SANCIONES:

En caso de incumplimiento se estara sujeto a lo dispuesto en el articulo 62 Bis del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Ademas, el atraso en el plazo de
entrega o variacién de la calidad de lo ofertado por parte del proveedor, se tomara en
cuenta para préximas cotizaciones, dejando constancia de lo sucedido.

13) DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA PARA PROCESO DE EVALUACION Y
ADJUDICACION:

e PARA LA PRESENTACION DE OFERTAS: para ofertar este evento, necesario que el
oferente envie al correo electrénico compras(@tse org.gt a mas tardar el dia y hora que se
cierra el evento en el Sistema GUATECOMPRAS, la siguiente informacion:

« Carta de presentacién: indicando el lugar para recibir notificaciones, contactos adicionales,
correo electronico, nimeros telefénicos y méviles directos.

» Oferta proforma: El oferente debera completar en su totalidad el formulario de oferta del
Tribunal Supremo Electoral de acuerdo con lo ofertado en el Sistema GUATECOMPRAS.

« Propuesta Técnica: En la cual se indiquen amplia y detalladamente las especificaciones
técnicas del servicio que se oferte.

« Persona Individual:

« Copia digital del Documento Personal de Identificacion ~DPI-, anverso y reverso.
« Copia digital de patente de comercio de empresa.
Copia digital de la Constancia de Inscripcién en el Registro Tributario Unificado -RTU-
de la Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT, actualizado al presente

ejercicio fiscal.
¢ Sociedad Mercantil:

« Copia digital de patente de comercio de sociedad y empresa.

« Copia digital del Documento Personal de Identificacion ~DPI- del representante legal,
anverso y reverso
Copia digital del nombramiento del representante legal
Copia digital de la Constancia de Inscripcion en el Registro Tributario Unificado —
RTU- de la Superintendencia de Administracion Tributaria ~SAT, actualizado al
presente ejercicio fiscal.

« Copia de la inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

La omision del envio de los documentos requeridos, es motivo suficiente para no tomar en cuenta
la oferta presentada en el portal de GUATECOMPRAS.
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14) Faccionamiento de Acta de Negociacién

Para los casos de contrataciones periddicas y consecutivas, realizard la suscripcion del acta
de negociacion, en la cual se hardn constar todos los pormenores de la negociacién:
condiciones sujetas a la adquisicién; contemplandose en la misma la temporalidad y las
garantias necesarias. La entidad adjudicada en un plazo perentorio de tres (3) dias a partir
de la adjudicacion en el Sistema GUATECOMPRAS, debe presentar toda la documentacion
legal requerida debidamente autenticada por Notario. De no presentar la documentacién

requerida en este plazo se adjudicar4 al siguiente oferente, segun el cuadro de calificacién de
ofertas.

DOCUMENTOS LEGALIZADOS EXCLUSIVO PARA PROVEEDOR ADJUDICADO

1 IFOTOCOM LEGALIZADA DEL DPI, EXTRANIERD PASAPORTE

2 FOTOCOPIA LEGAWZADA OEL ACTA DE NOMSBRAMIENTO/MANDATO DEL REPRESENTANTE
EGAL ADJUNTADO SUS RESPECTIVAS INSCRIPCIONES

3 }OTOCOPIA LEGALIZADA DE PATENTE DE SOCIEDAD, EMPRESA

a FOTOCOPIA LEGALIZADA DE LA ESCRITURA CONSTITUTIVA DE LA SOCIEDAD Y Sus
MODIFICACIONES, AMPLIACIONES ¥ ACLARACIONES

S IDECI..AMCION JURADA RELATIVA AL ARTICULO 80 DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

6 |consTancia oe inscripciON ¥ ACTUALIZACION DE DATOS DEL RTU

ICON&’AN{IA DILL RGAL ACTUALIZADA ¥ v GINTE
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TR ALTRANEY SLICTORAL
NOMBRE DEL PROVEEDOR

O RAZON SOCIAL: NIT
CIRECCION: B - I

IOASSAT ey ORI AL T BRI TO T LA (N eTTa B
:k:. Tia g COMREO T TROMC DF| COMTal SO 0GLE D
- [LRERE L 3%
1 J 3 & $ 1
DESCRIFCION PRICIO POR UNIDAD TOTAL

CANTIDAD I.IIWIIIM‘% MARCA

VALOR TOTAL DE LA OFERTA Q -
VALOR TOTAL €M LETRAS.
OFERTA PATSINTADA POR.
FLCHA:

MM DL PO Tk 84 o G R ATYTA LA CF (%A - ma s a— ca

HIRMA DEL OFERENTE ¥ SELLD DE LA EMPRESA
FIRMA
TIEMPO DE ENTREGA:
SELLO

!I-tuudd— pueden ser consultadas en Internet an [s direccibn mmmvua.munnudnu-ﬁwﬁmmnl
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RECUISICION -
NOG:
NOMBRE DEL PAOVEEDOA
O RAZON SQC1AL T
DIRECCION: ™
oth wiva
TIPD y/fo THIMPO DE
GARANTIA z_mmnur:ﬁ-cwumm
1 3 - 3 $
CANTIDAD UMIDAD O MARCA DESCIUPCION PRECIO POR UNIDAD TOTAL
o -
\‘A_I:ﬂ_ JOTAL DE LA OFERTA Q -
VALOR TOTAL EN LETAAS:
OFENTA PRESENTADA POR.
FECHA.
OLARAL DUL £ A0ME TR T O ALTRCEM AN T L EGA D0 FRILINTA LA 04 IRTA A T T SR
FERMA DEL OF ERENTE ¥ SFLL0 DF LA TMPRITA
FIRMA
TVERAPC DF ENTREGA.
SELLD
I!mmdd'm pusden sar Bades an b €n le directidn www. gUATECOMPrasgt, o NG da Opevacia ﬁmtmq
NOGH 4
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

@ FORMULARIO F SOUGITUD OF OFSRTA

RLOUNSCION
TREAMAL SUBRLISD ELECTORNL NOG
NOMBRE DEL PROVEEDOR
O RAZON SOCIAL. LS
DIRECCION o ; - b

S (| OO0 AL R DI CO D LA Dl L

TIPO v/o TIEMPO DE - =
GARANTIA . . LA B R A e i
L 2 3 ) 3 &
CANTIDAD UNIDAD DE MEDSDA] MARCA DESCREPCION PRECIO POR UMIDAD TOTAL

AR BT i e LU VY 7 S - SS—r
L e e - .
WALOR TOTAL EN LETRAS:
OFERTA PRESENTADA POR:
FECHA.
i Me—— e i
FIRMA DEL DFERENTE ¥ SE0L0 DE LA EMPRESA
FHMAA
TrE MPO DE ENTREGA
SELLD

|l.n bases del presente concurso pueden sar conmuitadas en intarnat en ls direccion www, guatecomprangt, conmtiando ol Nimero de Operscidn ﬁmrlmur‘as]
NOG):
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE OFERTA
REQUISIOON e G o
] (IR 1<) LA
" m. as
WOSBAE GEL CONTACTO THBECTO (M LA TN mILa
TWO y/o THEMIO D4
i S . )
1 el i A 3 L
CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA MARCA DECRIPCION PRECIO POR UNIDAD TOTAL
o =
- YALOR TOTAL DE LA OFERTA Q
VALOR TOTAL EN LETRAS.
OFERTA PRESENTADA POR
FLOMA,
TeORRRE 1 BRI VRS (34 4T D A 4 AT PR BN A LA SFERTA
FIRAMA OCL OFERINTE ¥ STLLO DI LA EMPRESA
Fefaa
TIEMPO DF ENTREGA
S0
F.mammnm P %o pusden sar ftadas an in pdgina aficisl del TSE wwrwr.2sa.0g gt l i
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |
GUATEMALA CAL

LISTADO DE CHEQUEO Es responsabilidad de las Dependencias solicitantes adjuntar a o ST
requisicion (pedido) el siguiente listado de chequeo Gnicamente en original y sin ser llenado. W,
(Uso exclusivo del Departamento de Compras y Contrataciones) N3k, C B

No. Descripcién Si | No | N/A

identifica en la parte superior del formulario de requisicién (pedido), las siglas

1. | del Plan Operativo que corresponde y de fa dependencia solicitante, numero y

fecha de la requisicion,

2 Se indica la cantidad de manera correcta y congruente con la unidad de medida

7 del bien o insumo que sa salicita.

Describe claramente el bien o servicio solicitado incluyendo especificaciones

técnicas y/o caracteristicas necesarias para poder colizar. Si se trata de

especificaciones muy especiales adjunta muestra.

La requisicidn (pedido) esta elaborado por cada categoria de producto.

La descripcién de codigo de insumo es igual a la proporcionada por el Catalogo

do Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas,

El requerimiento no debe incluir marcas, segin articulo 39 4to parrafo de la Ley

de Contrataciones del Estado.

En la Juslificacion:

Se indica objetivamente la necesidad de Ia adquisicién del bien o servicio.

Para el caso de adquisicién de boletos aéreos incluir nGmero de Acuerdo

de aprobacion.

7 'L,: gependemia debe de incluir que lo requerido se tiene contemplado en el

Paraelcasodelasadquldmssquempemloscm.mmymm cuente

con disponibilidad presupuestaria para su adquisicién, se continuara el tramite

de conformidad con el Articulo 3 del Decreto NGmero 57-92 Ley de

Contrataciones del Estado.

8 Incluye la Constancia Intema de Disponibilidad Presupuestaria (CIDP) o visa

2 presupuestaria emitida por el Departamento de Presupuesto.

Solicitud de adquisicion de bolelos aéreos, adjunia copia del acuerdo

9, aprobando fechas, destinos y nombre de las personas designadas, copia legible

de visa vigente.

10 Se consigna el nombre de las personas que firman la requisicion y los sellos

' | comrespondientes.
1 Adjunta constancia de "no en existencia™ emitida por la Seccion de Almacén,
__| con excapcion de adquisicién de servicios.

. Para requisiciones (pedidos) de mantenimiento, reparacion, repuestos o
12. | suministros para equipos, adjunta la certificacion del bien emitida por la Unidad

de Inventarios con un maximo de seis meses de anterioridad a la solicitud.

Adjunta diagnéstico emitido por el mecanico y autorizacion comespondients,

13. | cuando el requerimiento se formule para servicio y/o reparacion de los vehiculos

propiedad del TSE,

Adjunta informe rendido por un técnico de la Direccién de informatica, cuando

14. | la requisicién (pedido) sea para la adquisicion de equipo de computo yio

s de software debidamente fimado vy sellado.

15 Se adjunla muestra de arte para publicacion en forma impresa y digital u oficio
~_| en el que se justifique razon por la cual no se adjunta en la forma requerida.
Para ofro tipo de impresiones, adjunta muestra fisica en medios escritos 0
16. | impresiones, asi como aulorizacién de la actividad por lo menos con cinco dias

de anticipacion a la fecha que se requiere la misma.
17. | Formulario de requisicién (pedido) no manchado, rolo, doblado o deteriorado.

S |one] W

*Si el pedido no cumple con alguna de las especificaciones requeridas para el bien o servicio que se trate, la
dependencia completara lo solicitado en el listado e ingresara el expediente al Departamento de Compras y
Contrataciones adjuntando el listado citado.
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BUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACAL

FORMATOS PARA
CALIFICACION DE OFERTAS
PARA COMPRA DIRECTA CON
OFERTA ELECTRONICA
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS REQUISICION No.

Criterios para |8 adjudicacién de empresa

q{i’%..n ! it

Catldad (wncetente, | (copie Inkemucitn
Nombre de oferente Prazlo ol Wndpieem ..l..t"?a_s-!.!
oharta electrénles)

Racomandalon
dal anatieta
Departumenic da
Campras®

Flrmny sello de la bafrtors dol Departamants
de Compras en of provesder sdjudiceds o o
ot prawsador wgeride, segin manto

Fiema y slie de ls Diraccidn Adminsmrsive
A fioa o

" er . 25,090.01 30 80,000 00

|EMPRESA B Q
{EMPRESA € Q
EMPRESA D Q

Nombre y firma de Analista de Compras

Fecha
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_ RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA

FORMATO DE CONSTANCIA
DE VISITA TECNICA ¢ s cesos de soricios e

mantenimientos o Instalaciones, en compra directa con oferta electrénica, régimen de
cotizacion o licitacion)

222
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ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

Eg
Irthunal Hupremo Electoral

& pre § “V [ 1
stintoinadia, .. %

CONSTANCIA DE VISITA TECNICA

Por este medio se hace constar que la empresa:

Representada por:

Efectuando la visita técnica requerida, realizando ic evauocion de:
1) Equipos [_] 2) espaciosfisicos [_] 3)otros []

Fecha

NOG, . Necesario para la presentacion
. de larespectiva propuesta econdmica.

(Dates de enlace dependencia)

Nombra: Sello:

Slprasarte 20tLmants oahs arvians al sorreg PIOOrLUNEan para i racepnior oo pfarras
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WRIBYNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

FORMATO PARA CALIFICACION @
DE OFERTAS REGIMEN DE
COTIZACION Y LICITACION
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .
GUATEMALACAL

TRIBUSNSAL SUPHRENMO EI FCTORAL
GUATENEAL A€ A

Formata No 2

mbre del E
Evento de Cotizacdn/Licitacion/ Excepdion doss g

CUADRO COMPARATIVO POR MONTOS DE OFERTAS RECIBIDAS

Fecha:

PRODUCTOS / SERVICIOS SOLICITADOS | NOMBRE DE LA EMPRESA OFERENTE PRECIO UNITARIO PRECGO TOTAL

Observacianes:
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA.

oen

MODELOS DE ACTAS

e Recepcion y apertura de ofertas
e Ausencia de ofertas
e Calificacién y adjudicacion
® ¢Cuadro de cumplimiento de
requisitos
e Rechazo de ofertas
e Certificacion de acta
e Liquidacion
e Acta consolidaciéon baja cuantia
e Oferta electrénica Unico pago
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PROCESO DE COTIZACION
00-0000
En la ciudad de Guatemala, siendo las , del , reunidos en el
salon (asignado para la recepcién de ofertas), en la del TRIBUNAL SUPREMO

ELECTORAL, los sefiores(as) como miembros de la JUNTA DE COTIZACION para la
adquisicion de (nombre del evento), designada para recibir y calificar ofertas, asi como para
adjudicar el evento identificado con el nimero TSE- (TSE- -
) y nimero de operacién de GUATECOMPRAS NOG promovido por esta
Institucidn, quienes acreditamos la calidad con que actuamos con el nombramiento contenido
en la Resoluciéon No. de fecha , para hacer constar lo siguiente: PRIMERO:
Siendo el dia y hora indicados segln las Bases de Cotizacion identificadas como TSE-
(TSE- - ), se da inicio a la recepcién de ofertas para la adquisicion de
solicitado por del Tribunal Supremo Electoral,
recibiéndose los sobres cerrados de las siguientes empresas:
SEGUNDO: Siendo las horas, se da por cerrada la recepcion de las
ofertas y se procede a la apertura de plicas para dar a conocer los montos de las ofertas,
siendo los siguientes: , agradeciendo a los asistentes por su participacion.
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la presente acta siendo
las , en el mismo lugar y fecha consignados al inicio, la cual esté contenida en
hoja(s) de papel bond tamaiio oficio, quienes enterados de su contenido, validez y
efectos legales firmamos.

{Nombre, NIT y firma Miembro de Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de Junta)
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA CA,

ACTA DE AUSENCIA DE OFERTAS PARA EL PROCESO DE
COTIZACION

00-0000

En la ciudad de Guatemala, el siendo las reunidos en el salén
(asignado para la recepcion de plicas) del Tribunal Supremo Electoral ubicado en
. los sefiores(as) como miembros de la JUNTA DE
COTIZACION para la adquisicién de , designada para recibir y
calificar ofertas, asi como para adjudicar el evento identificado con el nimero TSE-
(TSE- -)y nimero de operacion de GUATECOMPRAS NOG )
. promovido por esta Institucién, quienes acreditamos la calidad con que actuamos con el
nombramiento contenido en resolucién No. de fecha ., para hacer
constar lo siguiente: PRIMERO: Siendo el dia y hora indicados segun las Bases de Cotizacién
identificadas como TSE- (TSE- - ). se da inicio a la recepcion de ofertas para la
adquisicion de solicitado por (nombre_solicitante y
dependencia) del Tribunal Supremo Electoral. SEGUNDO: La Junta de Cotizacién
constituida en el lugar de reunion para la recepcion de ofertas, declara que llegada la hora de
la recepcion y habiendo transcurrido los treinta (30) minutos que establece la Ley, No Recibié
Ninguna Oferta, por lo que de conformidad con el articulo nimero treinta y dos (32) de la Ley
de Contrataciones del Estado, procede a levantar el acta respectiva y someterlo a
consideracion de la Autoridad Administrativa Superior correspondiente para prorrogar el plazo
para recibir ofertas. TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la
presente acta siendo las horas, en el mismo lugar y fecha consignados al inicio,
firmando los que en ella intervenimos.

(Nombre y firma Miembro de la Junta) (Nombre y firma Miembro de la Junta)

(Nombre y firma Miembro de la Junta)
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ACTA DE CALIFICACION Y ADJUDICACION PARA EL PROCESO DE
COTIZACION

00-0000

En la ciudad de Guatemala, siendo las del reunidos en
, del Tribunal Supremo Electoral ubicado en

, los sefores(as) como miembros de la JUNTA
DE COTIZACION para la adquisicion de solicitados por ;
designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar la cotizacién identificada
con el nimero TSE- (TSE- - )y numero de operacién de Guatecompras
NOG (NOG- ), promovida por esta institucion, quienes acreditamos
la calidad con que actuamos con los nombramientos contenidos en resolucion No. XX de
fecha del afo para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: De
conformidad con lo establecido en el articulo 39 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de
la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y 16 de su reglamento...” los integrantes de
la Junta de Cotizacién nos reunimos este dia a la hora sefialada con el objeto de proceder a
CALIFICAR las ofertas recibidas en el concurso de mérito. SEGUNDO: Los integrantes de la
Junta, procedemos a revisar los Requisitos Fundamentales, No Fundamentales y Formales
estableciéndose que si cumplié o no cumplié a cabalidad con la presentacion de todo lo que
se les solicitd en las bases correspondientes, incluyendo las respectivas fianzas de
sostenimiento de oferta por los valores correctos, como consta en el cuadro siguiente: (copiar
el cuadro de calificacion de requisitos) TERCERO: Se procede a completar el Cuadro de
Calificacion de Ofertas y para el efecto se fueron leyendo una a una todas la Especificaciones
Técnicas de cada una de las ofertas, detallando la informacion en el siguiente cuadro: (copiar
cuadro de especificaciones técnicas). CUARTO: A continuacidn, la Junta de Cotizacion

procede a calificar los montos de las ofertas de las empresas, aplicando la férmula indicada
en las bases, teniéndose los siguientes resultados: (colocar el nombre de la empresa y el
resultado de la férmula aplicada). QUINTO: Como resultado de las valoraciones efectuadas
por esta Junta de Cotizacién se presenta a continuacion, el cuadro resumen que contiene los
criterios de calificacion de las ofertas:
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TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA CA,

(Cuadro de Calificacion de Oferentes)

SEXTO: Conforme la calificacién obtenida por los oferentes contenida en el cuadro anterior,
esta Junta de Cotizacién por unanimidad y conforme a lo que establecen las bases de

cotizacion Adjudica en forma total (o parcial) a la (s) Empresa (s) . NIT ;
la adquisicion de por un monto de Q. ). SEPTIMO: No
habiendo mas que hacer constar se da por terminada la presente acta, siendo las horas, en
el mismo lugar y fecha consignados al inicio, la cual esta contenida en hoja de

papel bond tamafio oficio, quienes enterados de su contenido, validez y efectos legales
firmamos.

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

{(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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ﬁ(lﬂl":\'.&l. SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA,
i f‘

GUADRO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS (EJEMPLO)

NOG-
Cunpb:::lo
REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS i s : OBSERVACIONES
No | BASES: (Se copia de las bases publicadas | Empress | Empress | (51 %3 foces8rio, 50 coloca I absefvacion
en el Sistema GUATECOMPRAS). : 2 empresa).
3|] no | s NO
REQUISITOS FUNDAMENTALES
a | Sobres cerrados y rotulados. N N
La oferta debidamente firmada y seilada, el En la oferta de la Empresa 2, se
monto total en cifras y letras en el formulario incluyé toda la informacion
de cotizacion que se le proporcione a través necesaria, no obstante, el que
del portal www. mpras.gt; “EL firma la propuesta no tiene
b | OFERENTE" debe llenar todos los campos del | V V |facultades para representar los
formulario. eventos de cotizacién
Fianza de Sostenimiento de Oferta constituida
c |2 favor de “EL TRIBUNAL® equivalente al q N
cinco por ciento (5%) del valor total del monto
o TR R SIS 0 N I M CSEES S G SR
Acta Notarial por medio de la cual “EL La empresa 2, si lo incluyd, no
OFERENTE" o su Representante Legal preste obstante, el que declara no tiene
q |Declaracion Jurada indicando que la empresa J J facultades suficientes para acudir
oferente; a) No es deudor moroso del Estado, al evento de cotizacién.
ni de las entidades a que se refiere el articulo
e B0 E D o NP (S5 S R S R e
b) Que no se encuentra comprendida dentro La empresa 2, sl lo incluyd, no
a1 de las prohibiciones para participar en %) Jl° obstante, el que declara no tiene
licitaciones, cotizaciones o celebrar contratos facultades suficientes para acudir
conelEstado, ... al evento de cotizacion. |
¢) Que no se encuentra comprendida dentro La empresa 2, no cumplid con
a2 de las prohibiciones que establece el articulo ,J 4 incluir en la declaracion jurada lo
80 de “LA LEY", regulado en el articulo 26 de la
.................................................... Ley de Contrataciones del Estado
d) Que toda la informacion y documentos La empresa 2, sl lo incluyb, no
anexos proporcionados por el oferente al obstante, el que declara no tiene
d3 | Registro de Proveedores adscrito al Ministerio | v v |facultades suficientes para acudir
de Finanzas Publicas esta actualizada y es de al evento de cotizacion.
L R J5. S M N ST R B R e
e) Que no exlste conflicto de interés entre el La empresa 2, sl lo incluyd, no
oferente y el Banco que acredite la titularidad obstante, el que declara no tiene
da de sus cuentas bancarias. Estos Uitimos dos N i facultades suﬁcimte_s para acudir
en base a las literales a) y d) del articulo 1 del al evento de cotizacion.
Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de
Finanzas Piblicas. . .. . ...
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

REQUISITOS FORMALES

Constancia de Inscripcion en el Registro de
Proveedores del Estado, adscrito al Ministerio
de Finanzas Publicas, en la que conste que se
encuentre habilitado en dicho registro, en
onginal o copia legalizada, actualizada (no

..................................................

Escritura Pdablica de Constitucién de s
Sociedad y sus modificaciones si las hubiere,
asl como la razon del Registro Mercantil

.....................................................

Copia legalizada de! documento que acredite
la Personeria Juridica (Representacion Legal)
de quien represente a "EL OFERENTE" y su

.......................................

......................................

........................................

La empresa 2, sl lo incluyd, no
obstante, el que declara no tiene
facultades suficientes para acudir

m1

inscripcion en ios registros respectivos.

Copia legalizada del Documento Personal de
Identificacién o pasaporte del Representante
Legal de “EL OFERENTE" si fuere extranjero,

.....................................................

Original o copia legalizada de la Solvencia
Fiscal, emitida por la Superintendencia de
Administracién Tributaria actualizadas (no
mayer de 60 dias respecto a la fecha de la
oferta).

.......................................

La empresa 2, si lo incluyd, no
obstante, el que declara no tiene
facultades suficientes para acudir

.......................................

propuesta

...................................................

inscripcion o modificacion al  Registro
Tributario Unificado (RTU), extendido por la
Superintendencia de Administracién Tributaria
{no mayor de 60 dias respecto a la fecha de la

Original o copia legalizada de la Solvencia de
Seguridad Social, emitida por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (no mayor
de 60 dias respecto a la fecha de la oferta).

.....................................................

Certificacion Bancaria, debidamente firmada y
sellada por la entidad bancaria, en original o
copia legalizada, que acredite la titularidad de
las cuentas y operaciones bancarias que
posee "EL OFERENTE" Dicha Certificacién

...................................................

.......................................

La empresa 2 si lo incluyd, no
obstante, no cumple con Ia
temporalidad (no mayor a 60 dias)

.......................................

La Empresa 2 no la incluy6, no
obstante, presento la solicitud, la
cual tiene sello de recepcién del
Instituto ~ Guatemalteco  de
Seguridad Social, esto no
garantiza que se encuentre
solvente en las obligaciones de
estefipp.

PPN T —

......................................................

.......................................

.......................................
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REQUISITOS FORMALES (Continuaclén)
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m5 | Clase de cuentahablente, - ] A S
m6 | Determinacion si posee créditos; WL B e e
M7 [Gudogetoenger; . W] I L
m8 | Clasificacion o categoria del deudor. N N

REQUISITOS NO FUNDAMENTALES

Evidencia Documental donde conste que “EL
OFERENTE" ha proporcionado este tipo de y 4
N |bienes por montos similares, a ofras

instituciones publicas o empresas privadas.

Nota: Las ofertas recibidas se van calificando en las columnas respectivas, conforme al orden en
que se recibieron y el nimero correspondiente asignado.

No. 1 Nombre de la Empresa, asignada con el No. 1
No .2 Nombre de la Empresa, asignada con el No. 2

Si es necesario se insertan mas columnas dependiendo del nimero de empresas oferentes.

(Nombre y firma Miembro de la Junta) (Nombre y firma Miembro de la Junta)

(Nombre y firma Miembro de la Junta)
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GUATEMALA, CA.

Cotizacion No.:
NOG: :
FECHA

CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERENTES

Punteo obtenido por Empresa
& Crierios de Califiacidn Ponderacitn
Empresa 1|Empresa 2| Empresa 3| Empresa 4

Calidad

{Precio
Tiempo de Entrega
(Caracteristicas
{Otras Condiciones

TOTAL 100

OBSERVACIONES:

Nota: Las ofertas recibidas se \an calificando en las columnas respectivas, conforme al orden en que se recibieron y el
. nimero comespondients asignado.

No 1 Nombre de la Empresa, asignada con el No. 1
No. 2 Nombre de la Empresa, asignada con el No. 2
8l es necesario se insertan mas columna despendiendo del nimero de empresas oferentes

{(Nombre y Firma Membro de la Junta) (Nombre y Firma Membro de la Junta)

(Nombre y Firma Miembro de la Junta)
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FA DE RECHAZO DE OFERTAS EN EL PROCESO DE
COTIZACION

00-0000
En la ciudad de Guatemala, siendo las _ del reunidos en el salon ;
del Tribunal Supremo Electoral ubicado en la sexta avenida cero guion treinta y dos zona dos,
los sefiores{as) como miembros de la JUNTA DE COTIZACION para la adquisicién
de solicitados por , designada para recibir y calificar ofertas,
asi como para adjudicar la cotizacién identificada con el nimero TSE- (TSE-
- )y numero de operaciéon de GUATECOMPRAS (NOG- ¥
promovida por esta institucion, quienes acreditamos la calidad con que actuamos con los
nombramientos contenidos en la resolucién No. de fecha del
afo . para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: De conformidad con lo
establecido en el articulo 39 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y 16 de su reglamento..." los integrantes de la Junta de Cotizacién
nos reunimos este dia a la hora sefialada con el objeto de proceder a CALIFICAR las ofertas
recibidas en el concurso de mérito. SEGUNDO: Los miembros de la Junta procedemos a
revisar los Requisitos Fundamentales, No Fundamentales y Formales estableciéndose que
{No o Si) cumplié a cabalidad con ia presentacion de todo lo que se les solicité en las bases
correspondientes, como consta en el cuadro siguiente: (copiar ef cuadro de calificacién de
requisitos) TERCERO: Se procede a completar el Cuadro de Calificacion de Ofertas y para
el efecto se fueron leyendo una a una todas la Especificaciones Técnicas de cada una de las
ofertas, para determinar la calidad, detallando la informacién en el siguiente cuadro: (copiar
cuadro de especificaciones técnicas) CUARTO: A continuacién la Junta de Cotizacién

procede a calificar el precio de las ofertas de las empresas, aplicando la férmula indicada en
las bases, teniéndose los siguientes resultados: (colocar el nombre de la empresa y el
resultado de la formula aplicada). QUINTO: Los miembros de la Junta procedemos a revisar
el tiempo de entrega, caracleristicas y otras condiciones presentadas por (el o los)
oferente(s). SEXTO: Como resultado de las valoraciones efectuadas por esta Junta de
Cotizacion se presenta a continuacion el cuadro resumen que contiene los criterios de
calificacion de las ofertas:
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(Cuadro de Calificacién de Oferentes)

SEPTIMO: Conforme la calificacién obtenida por los oferentes contenida en el cuadro anterior,
y al articulo 30 del Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado “Rechazo de Ofertas. La Junta de Cotizacién rechazara, sin
responsabilidad de su parte, las ofertas Qque no se ajusten a los requisitos fundamentales
definidos como tales en las bases o cuando los precios, calidades u ofras condiciones
ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado.” esta Junta de Cotizacién por
Unanimidad Rechaza la (s) oferta (s), para la adquisicién de (nombre del evento) solicitado
por . OCTAVO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada

. la presente acta, siendo las horas, en el mismo lugar y fecha consignados al inicio,
la cual queda contenida en hoja de papel bond tamafio oficio, quienes enterados
de su contenido, validez y efectos legales firmamos.

(Nombre, NIT y firma del Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de Ia Junta)
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CERTIFICACION
ACTA DE RECEPCION DE OFERTAS

La infrascrita Junta de Cotizacion para adquisicion de
solicitado por del

Tribunal Supremo Electoral, integrada por X
designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar el evento identificado con el

nimero de operacion de GUATECOMPRAS NOG , promovido por esta
Institucion, quienes acreditamos la calidad con que actuamos con el nombramiento contenido
en la No. de fecha
de dos mil , respectivamente
CERTIFICA:

Que la fotocopia del documento que antecede, es copia fiel de su original el cual consiste en
el Acta No. de recepcion y apertura de ofertas, de fecha

de de dos mil y que por haber sido entregado el
original para su incorporacion en el libro de actas correspondiente, se acompaiia la copia
dentro del expediente original del proceso de cotizacién por lo que se extiende la presente a
los dias del mes de del afio dos mil

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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ACTA DE LIQUIDACION
000-000
Acta { ). Enla ciudad de Guatemala, el de de dos ,
siendo las horas, reunidos en la de la zona del municipio de

Guatemala, departamento de Guatemala, sede central del Tribunal Supremo Electoral, nos

encontramos reunidos: ; todos miembros titulares
integrantes de la Comision Liquidadora de , acreditamos la
calidad con la que actuamos con la resolucidén namero dos mil (), dictada dentro

. del expediente nimero dos mil (), emitida por la del

Tribunal Supremo Electoral, el ____ de febrero de dos mil . para hacer constar
lo siguiente: PRIMERO: Los integrantes de la Comisién Liquidadora nos reunimos para llevar
a cabo la Liquidacion de . Para el efecto esta Comisién recibid
del Departamento de Contabilidad de este Tribunal, el expediente ya foliado, el cual consta
de folios. SEGUNDO: Se tienen a la vista el contrato administrativo

() del . suscrito por el Presidente de este Tribunal, con , Gerente y

Representante Legal de la entidad Mercantil denominada * ". JERCERO: Como
consecuencia la Comisién Liquidadora, luego de haber recibido la documentacion
. correspondiente procedié a la revisién y verificacion de la misma, la que consiste en: a)
Resolucion nimero (). emitida por la Presidencia de este Tribunal, dentro del

expediente nimero {). el de , @ través de la cual se adjudicod

, @ la empresa denominada “ ", por la cantidad de

(Q ), resolucién que en su punto resolutivo establece: RESUELVE:

l)... “Adjudicar el servicio de a la empresa " ", por la cantidad de
(Q )...” b) se tiene a la vista el contrato administrativo () del

de » suscrito por el Presidente de este Tribunal con Gerente y Representante

Legal de la entidad Mercantil denominada * ", €} El Acuerdo emitido por el Tribunal
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: (). del (fecha) por medio del cual aprobd el contrato

.
—————

administrativo nimero . d) Copia simple de la fianza . numero de péliza

de la entidad .. @) La recepcién final se hizo constar en el acta nimero (). de

fecha , en la cual la Comisién Receptora de Bienes manifestd: (ejemplo) ...
SEXTO:*.. En virtud de lo anteriormente expuesto, el servicio de adquirido a la empresa
, fue recibido a entera satisfaccion por la dependencia requirente, Direccion

Electoral del Tribunal Supremo Electoral, f) Fianza de que aparece con el folio nUmero

de pdliza , con su respectiva certificacion de autenticidad; g) Orden de Compra

CC namero del (fecha); h) Factura cambiaria emitida a favor del Tribunal Supremo
Electoral, serie numero (), de fecha , por el monto de (Q)
emitida por : i} Recibo de caja nimero () por el monto en letras de

__j) Copia que obra dentro del expediente del Traslado de Fondos a las Cuentas de

Encaje de los Bancos, nimero () del (fecha), porunmontode _________ (Q) })

Copia que obra dentro del expediente de la Instruccion de Abono a las Cuentas Monetarias
de los Beneficiarios de pagos, nimero () del . por un monto de

(Q ). CUARTO: Como consecuencia de la actividad anterior, la Comision Liquidadora por
unanimidad por este acto procedemos a liquidar el contrato administrativo nimero

() del por un monto de quetzales (Q) de acuerdo a la factura
anteriormente identificada. QUINTO: Esta comision estima procedente que se otorgue de
manera reciproca los finiquitos entre ambas partes contratantes por medio de los
representantes legales correspondientes o por medio de la autoridad administrativa que el
Tribunal Supremo Electoral designe para el efecto, conforme a lo establecido en el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. SEXTO: Se finaliza la presente, la cual

queda contenida en hojas méviles autorizadas por la Contraloria General del Cuentas,

del Libro de Actas del Departamento de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremo
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y fecha, consignados al inicio, la cual ratificamos, aceptamos y firmamos.

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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ACTAL
NEGOCIACION CONSOLIDANDO FACTURAS DE COMPRAS DE BAJA CUANTIA

ACTA DE NEGOCIACION NUMERO XXX-202X. En el municipio de Guatemala del Departamento de
Guatemala, siendo las XX:00 horas, del ____de de 202X, en las instalaciones del Departamento
de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremos Electoral, ubicado en la (direccién), nos
encontramos reunidos el {(nombre) Director (a) Administrativo y el (nombre) Jefe Il del Departamento
de Compras y Contrataciones, para dejar constancia de las adquisiciones realizadas por la modalidad
de “COMPRA DE BAJA CUANTIA segin se establece en Resolucién Numero 001-2022 de la
Direccién General de Adquisiciones del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, donde se detallan
las normas para el usos del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- Articulo 23 Procedimiento para el registro de las publicaciones NPG, Literal A,
numeral 3, parrafo tercero. Para efectos de publicacion del Acta de Negociacion podra emitirse un
acta por cada factura recibido o consolidar en una solo acta varias facturas emitidas por compra de
baja cuantia,... de conformidad con los siguientes puntos: PRIMERO: El objeto de la presente es para
dar cumplimiento a la legislacién vigente y hacer constar los pormenores de las adquisiciones
realizadas por el Departamento de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral,
consolidando en esta acta las compras de baja cuantia realizadas durante los meses de a
de dos mil..., por un monto de Q. 000.000 las que a continuacion se detallan:

Nimero de
Publicacién e FACTURA Productol blen/ Monto en
GUATECOMPRAS sarviclo Quetzales
NPG SERIE NUMERO
Q.00000.00
TOTAL

SEGUNDO: No habiendo nada mas que hacer constar, se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha,
siendo las horas, firmando de conformidad los que en ella intervienen.
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ACTA UNILATERAL DONDE SE HACEN CONSTAR LOS PORMENORES DE LA NEGOCIACIO
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

ACTA DE NEGOCIACION NUMEO XXX-202X. En el municipio de Guatemala del departamento de
Guatemala, siendo las _____ horas, del de de 202X, en las instalaciones del Departamento
de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, ubicado en la (direccion), nos
encontramos reunidos el (nombre), Director (a) Administrativo y el (nombre) Jefe Il del Departamento
de Compras y Contrataciones, para dejar constancia de las adquisiciones realizadas por la modalidad
de "COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA", segiin se establece en Resolucién Numero
001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas,
donde se detallan las normas para el usos del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- Articulo 21 Procedimiento para el registro Compras
Directas con Oferta Electronica. Las Unidades Ejecutoras por medio de los usuarios correspondientes,
deben publicar en el Sistema GUATECOMPRAS la informacion y documentaciéon que el sistema
requiere en cada una de las fases del proceso, en la forma y liempo que se describen en la Literal g,
segundo parrafo “Cuando la compra se formalice o se haga constar en Acta de Negociacion, la entidad
compradora debera publicarla en el Sistema GUATECOMPRAS dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la emision del acta” y de conformidad con lo siguiente PRIMERO: E| objeto de la presente
es para dar cumplimiento a la legislacion vigente y hacer constar los pormenores de la adquisicion
realizada por el Departamento de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral,
consignando en esta Acta por compra directa con oferta electronica realizada en el presente ejercicio
fiscal, la que a continuacién se detalla:

. Namero de
FACTURA
Operaclén Nombre del Monto en
Productol blen/ servic)
GUATECOMPRAS | proveedor e Quetzales
NOG SERIE NUMERO

SEGUNDO: No habiendo nada mas que hacer constar, se finaliza la presente en el mismo lugar y fecha,
siendo las horas con minutos, firmando de conformidad los que en ella intervienen
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ro GLOSARIO
tha!gg‘a\?' /
SONGERED DESCRIPCION
Son las publicaciones por medio de las cuales se solicitan
Anuncio, ofertas a proveedores en concursos publicos. Deberan

convocatoria (o}
invitacién

realizarse a través del Sistema GUATECOMPRAS y en algunos
casos en el Diario de Centro América y uno de mayor circuiacion
en el pais.

Son los documentos que contienen las condiciones de un
CONCUrso, necesarias para preparar y presentar una oferta, las
cuales deben incluir, segin sea el caso: especificaciones
generales, especificaciones técnicas, disposiciones especiales,
planos de construcciones, asi como cualquier otra
documentacion anexa que forme parte de las condiciones a las
que se sujeta la adquisicion o contratacion, excepto aquella
informacion que no sea posible obtener por medios
electrénicos.

Son las preguntas que efectuan las personas interesadas en
caso de dudas que sobrevengan respecto a las bases del
CONCUrso.

Bases del
Concurso
Solicitudes de
aclaraciones
Concurso

Se refiere a todo procedimiento administrativo de tipo
competitivo, para lo cual la Unidad Ejecutora Compradora
convoca a proveedores para que formulen las ofertas, entre las
cuales se selecciona una.

Concurso Publico

Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier
proveedor que cumpla con los requisitos exigidos en las bases
definidas por la Unidad Ejecutora.

Concurso
Restringido

Es el procedimiento administrativo para adquisicion de bienes
ylo servicios, en el cual Unicamente pueden participar personas
invitadas por la entidad contratante.

Lista de invitados
(valido solo en

Es el listado de potenciales oferentes invitados a participar en
el concurso.

CONncursos
restringidos)

Contratacion Se refieren a los procesos por medio de los cuales las
Puablica, instituciones publicas obtienen mediante un pago, diversos
Adquisicion insumos, materiales, bienes, obras de infraestructura y

Pablica, Compras
Pdblicas, Compras
y Contrataciones
del Estado

suministros que necesitan para funcionar y cumplir con sus
objetivos.

Contrato

Es el documento que contiene el pacto o convenio suscrito entre
el adjudicatario y la entidad compradora
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CONCEPTO

DESCRIPCION

Contrato abierto

Esta es una modalidad de contratacién publica que no esta

relacionada el monto de la compra. Es administrado por la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas. A través de este
mecanismo se compran insumos o servicios sin importar su
cuantia que son altamente demandados por el sector publico,
tales como papeleria, equipo de cdmputo, vehiculos, etc.

Concurso de
Cotizacion

Es el procedimiento que se realiza para la compra o
contratacion de obras, bienes, suministros y servicios por un
valor que oscila entre Q. 90,000.01 hasta Q 900,000.00.

Concurso de
Licitacion

Es el procedimiento que se realiza para la compra o
contratacion de obras, suministros, bienes y servicios por un
valor de Q 900,000.01 en adelante.

Manifestacion de
Interés

Es el proceso de preseleccion que puede ser para un proyecto
especifico o bien para formar parte de un banco de proveedores
por el término de un afio.

Procedimientos sin
Concurso

Se refiere a todo procedimiento administrativo regulado en la
Ley de Contrataciones del Estado o su reglamento que no
requiere concurso.

Acta de Apertura

Es el acta administrativa que contiene el listado de las
personas/empresas que presentaron ofertas y los respectivos

de Ofertas montos ofertados.

Es el documento que emite la Junta que corresponda,
Acta de | designada por la Autoridad Superior, con el objeto de adjudicar
Adjudicacién o declarar desierto un concurso.

Resolucion de
aprobacion,
improbacién o de
prescindir

Es el documento que emite la autoridad administrativa superior,
en donde hace constar el resultado definitivo de un concurso.

Resolucién de

Es el documento que contiene la decisién administrativa que se

Impugnaciones emite por motivo de una impugnacién legal.
(Revocatoria 0
Reposicion)
Personas Individuales o juridicas con interés de abastecer
Blevasior bienes, suministros, obras o servicios al sector publico del

Estado. Estos proveedores deben estar habilitados en el
Registro de Proveedores del Sistema GUATECOMPRAS.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacién 245




DESCRIPCION

Es toda persona individual o juridica de naturaleza publica o
privada, con residencia en Guatemala o en el extranjero

Pablico interesado en acceder al Sistema GUATECOMPRAS para
consultar la informacion disponible de éste.
SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada de la Administracién Publica.
Sistema Informatico de Gestion. Contiene un médulo que
SIGES interactia con el Sistema GUATECOMPRAS.
Es el Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado, que consiste en un mercado
GUATECOMPRAS electronico operado a través de intermet a través de la direccion
www.guatecompras.gob.gt
Son las siglas de Numero de Operacion en GUATECOMPRAS.
Esta es una clave numérica que el Sisterna GUATECOMPRAS
NOG asigna de forma automatica a cada uno de los procesos de
contratacion que en &l se publican.
El anico usuario de este tipo es el Ministerio de Finanzas
Usuarios Publicas a través de la Direcciéon Normativa de Contrataciones
administradores y Adquisiciones del Estado. Este usuario tiene como finalidad
dar mantenimiento y mejorar el Sistema GUATECOMPRAS.
Son todas aquellas instituciones, entre ellos los ministerios,
Vsiiarics secretarias, fondos sociales, municipalidades y demas
compradores instituciones del Estado que |utilizan el Sistema
GUATECOMPRAS para hacer compras de bienes, suministros,
obras y servicios.
Son todos aquellos que visitan el sitio
Usuarios www.quatecompras.gob.gt o que usan este sistema con fines
contralores de verificar la informaciéon que alli existe, con el objetivo de
fiscalizacidn o para hacer auditoria social.

) Son todas aquellas personas o empresas habilitadas en el
Usuarios registro de proveedores del Sistema GUATECOMPRAS, que le
proveedores venden bienes, servicios, obras ¢ suministros al Estado.

Gestion realizada en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
Com/Dev(estatus, | para compras sin codigo de insumo.
registros)

Redaccién en los campos que contiene el Sistema Informatico
Cabecera de Gestién -SIGES-
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