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' ACUERDO NUMERO 386-2022 g
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N e i s CONSIDERANDO:

Que la Ley Elegtoral Y de Partidos Politicos, otorga independencia econémica Y funcional al

Tribunal Supremo Electoral, sin supeditacién a Organismo alguno del Estado Y le asigna, entre
otras atribuciones, la elaboracién Y ejecucién de su presupuesto anual;

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Nimero GAF-0-879-08-2022 de fecha 22 de agosto del afio en curso lg

Gerente Administrativa y Financierg informa que en mesa de Gestién Pre-Electoral convocada
por Presidencia el dia viernes diecinueve de agosto del afio dos mil veintidés a las trece horas
en el saldn Herbruger, se conocié la propuesta de un nuevo “Procedimiento para la Modalidad

de Adquisicién por Excepcion durante los Periodos Preelectoral Y Electoral”, procedimiento que
persigue reducir los tiempos de gestion.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Nimero 012-08-2022 de fecha 25 de agosto del afio en curso, la Gerente
Administrativa y Financiera, la Directora de Planificacién
analizaron la propuesta del “Procedimiento para la
durante los Periodos Preelectoral y Electoral” a que se refiere el considerando ariterior y al
respecto someten a consideracion la modificacién al Procedimiento de Adquisicion por la

Modalidad de Excepcién (Manera Directa) para Adquisiciones en el afio 2022, con cargo c:e/

y la Directora de Finanzas, /
Modalidad de Adquisicién por Excepcion \/

/
//
Presupuesto para Elecciones Generales Corre

spondientes al afio 2023, aprobado a través e

Acuerdo Nimero 121-2022 de fecha 08 de abril del afio en curso, de la forma que se plantea (/ /

en dicho oficio;

CONSIDERANDO:

7/
Que es necesario modificar el contenido del Acuerdo Ndmero 121-2022 de fecha 08 de abril (@“
del afio en curso, por lo que debe emitirse la disposicién que corresponde;

POR TANTO %

Con base en lo considerado y en (o que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 125,

128, 129, 130, 131, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero
1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:
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ARTICULO 1°: Modificar el Procedimiento de Adquisicién por la Modalidad de Excepcion
(Manera Directa) para Adquisiciones en el afio 2022, con cargo del Presupuesto para
Elecciones Generales Correspondientes al afio 2023, aprobado a través de Acuerdo Nimero

121-2022 de fecha ocho de abril del afio en curso, de la forma en que se adjunta Y forma parte
del presente Acuerdo.

ARTICULO 2°: Se derogan los Acuerdos 346-2022 Yy 347-2022 ambos del 3 de agosto del afio
2022

ARTICULO 3°: Se instruye al Director Administrativo para que en un plazo madximo de tres (3)

dias hdbiles elabore y someta a aprobacién del Pleno de Magistrados el nombramiento del

personal permanente idéneo para integrar Juntas Receptoras de Ofertas ¥ Comisiones
Receptoras y Liquidadoras.

ARTICULO 4°: FEl Secretario General g partir del nombramiento aprobado por el Pleno de
Magistrados, designard mediante resolucion de Secretar

ia General, a las personas para
integrar Juntas Receptoras de Ofertas y Comisiones Receptoras y Liquidadoras.

ARTICULO 5°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELEC

TORAL, en la ciudad de Guatermnala, el
dia veintiséis de agosto de dos mil veintidés, I

COMUNIQUESE:

ER AT ¢ A
(s ?'Z“ bl
Dra. Irjia A , Nt
agistrada resifent | N
\ /\ 4 \ |

Magistr rimero

, \oko

J«/é\/‘ K ‘\\ ’///—?
. X -
MSc. Galiriel Vlaf%f%g!l%m Bolanos ’ "/)

Yoo 0 :

agistrado Vocal Cuarto

)
2 SECRETARIA 2
GENERAL 2

Lcda. Elig NG Guz,
Encargada del-Béspacho
Seeretaria General
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE ADQUISICION POR
EXCEPCION DURANTE LOS PERIODOS PREELECTORAL Y ELECTORAL.

La Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal dos mil veintidos, Decreto Namero 16-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala en su articulo 115, faculta al Tribunal Supremo Electoral
a realizar adquisiciones y contrataciones conforme a lo establecido en el articulo
44 literal f) de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Namero 57-92, sin
llenar los requisitos de las modalidades de cotizacion o licitacion publica.

La Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente en su articulo 122, en su segundo parrafo establece que
en el aino que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, el
presupuesto asignado se aumentara en la cantidad que sea necesaria para
satisfacer los egresos inherentes al proceso de elecciones.

Para la aplicacion de esta modalidad de compra, en este procedimiento se
definen y estandarizan las acciones administrativas y financieras necesarias, con
el objetivo de hacer eficientes los procesos de adquisiciones de bienes,
suministros 0 contratacion de servicios, observando los principios de
transparencia y calidad del gasto pablico.

Para el cumplimiento del procedimiento, cuando se realicen adquisiciones de
bienes, suministros o contrataciéon de servicios bajo la modalidad de excepcion,
se nombraran integrantes de Junta Receptora de Ofertas y Comision Receptora y
Liquidadora. Para los efectos correspondientes, el Pleno de Magistrado emitira

acuerdo de nombramiento al personal permanente que para cada evento, sers
designado por el Secretario General.

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

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

Se efectuara una publicacién en el Diario Oficial y otra en un periédico de mayor
circulacion, invitando a los oferentes a que participen en dichos eventos. La
invitacion podra ser promocionada cada 15 dias de ser necesario.

La comunicacion a los integrantes de la Junta Receptora de Ofertas y Comision

Receptora y Liquidadora, se hara de forma personal, obteniendo las respectivas
firmas de recibido, indicandoles dia, hora y lugar de su intervencion.

I e,
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Ademas, se comunicara inmediatamente a las jefaturas de las dependencias
donde prestan sus servicios los empleados nombrados, quienes tendran la
responsabilidad solidaria, del cumplimiento de la disponibilidad de tiempo que
deberan tener los integrantes nombrados. En caso de ser necesario se cubrira el
tiempo extraordinario (horas extras).

Todas las acciones inherentes a la recepcion de ofertas, apertura, revision y
verificacion de la documentacién contenida en las ofertas, la suscripcion del acta
respectiva y el informe correspondiente, deberan concluirse en el mismo dia,
salvo los casos en que deba solicitarse documentacion complementaria.

En caso de ser necesario Gerencia Administrativa y Financiera podra prorrogar el
plazo para la recepcion de ofertas segun la complejidad de los requisitos del
concurso, atendiendo a razones' de especialidad y formalidades inherentes al
mismo que deberan ser justificadas por el Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones con el visto bueno del Director Administrativo.

En determinados casos, plenamente justificados, el Pleno de Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral dispondra directamente de la contratacion de bienes,
servicios o suministros, sin considerar el "PROCEDIMIENTO PARA LA
MODALIDAD DE ADQUISICION POR EXCEPCION DURANTE LOS PERIODOS
PREELECTORAL Y ELECTORAL" debiendo el Pleno de Magistrados emitir las
disposiciones del caso.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

PROCEDIMIENTO PARA LA MODALIDAD DE | PROCEDIMIENTO
ADQUISICION POR EXCEPCION DURANTE LOS

PERIODOS PREELECTORAL Y ELECTORAL
| 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:

Cumplir con la adquisicién de bienes, suministros o contratacion 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:
= Decreto 16-2021 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2022, Articulo 115.

« Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 44 literal f).

» Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constity
» Acuerdo No. 018

RESPONSABLE:

yente, Ley Electoral y de Partidos Politicos.
-2007 Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Articulo 143.

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de las dependencias solicitantes: requisicion
Recepcionista de (pedido) y especificaciones técnicas, constancia de
Requisiciones (pedidos) del | N0 existencia en Almacén, Constancia Interna de
1. Departamento de Compras y Disponibilidad Presupuestaria o Visa Presupuestaria,
Contrataciones revisa que cumpla con todos requisitos del LISTADO
DE CHEQUEO adjunto, registra y traslada.
Recibe, verifica el codigo de insumo (para renglones
que aplique), que lo solicitado esté contenido en el
Analista de Compras zlan Anu?l deIComlpr{::saSs el céctifgo de in_sumo no
9 Encargado del Control del PT co;{ecoI c; ogo icitado rs(\gs? contenido en el
Plan Anual de Compras an Anual de Compras ~PAC- lo de\./yelve. a la
dependencia solicitante para su correccién. Sj esta
conforme, rubrica y traslada.
Recibe y elabora Pre-orden para bienes, suministros
3 Analista del Centro de Costo | ¥ S€7V'¢/0S que aplique Pre-orden.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe y realiza el registro de la gestion del
COM/DEV si fuera servicio que no aplique
elaboracion de Pre-orden.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe el pedido y especificaciones técnicas, con
Pre-orden o gestion COM/DEV, revisa, asigna a
Analista de Compras para la elaboracion de los
Terminos de Referencia y traslada.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe el pedido y especificaciones técnicas, elabora
Terminos de Referencia y devueive.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe los Términos de Referencia, revisa que todo
esté conforme al formato preestablecido y las
especificaciones técnicas, elabora oficio y traslada el
expediente para autorizacion.

Gerente Administrativo(a) y
Financiero(a)

Recibe el expediente, revisa y traslada.

Secretario(a) General

Recibe el expediente y  solicita que se emitan los
dictamenes financiero, técnico y juridico y que se

entreguen directamente a la Gerencia Administrativa
y Financiera.

Ya con los dictdmenes incorporados al expediente

traslada al Magistrado Presidente o Pleno de
Magistrados para:

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

b) La autorizacion del Magistrado Presidente o
Pleno de Magistrados del expediente para la
realizacion del Concurso por Excepcion;

c) Que se instruya a la Coordinacion General
de Asuntos Juridicos a presentar la minuta
del contrato respectivo;

d) Que se autorice la publicacién del concurso
en el Sistema GUATECOMPRAS de acuerdo
al paso No.32 de este procedimiento y
traslada para su autorizacion.

10.

Magistrado Presidente o
Pleno de Magistrados

Recibe expediente y autoriza lo solicitado en el paso
anterior y traslada.

1.

Secretario(a) General

Recibe expediente, registra y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

12.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente, revisa, establece un plazo de
hasta cinco (5) dias habiles para la recepcion de
ofertas, fijando el dia, hora, lugar y traslada.

13.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe el expediente, actualiza el cronograma en los
Términos de Referencia del evento y traslada.

14.

Jefe(a) del Departamento de
Comunicacioén

Recibe en forma digital los Términos de Referencia y

publica en la péagina oficial del Tribunal Supremo
Electoral.

15.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente con cronograma actualizado,
revisa que esté publicado en la pagina oficial del
Tribunal Supremo Electoral. Solicita con visto bueno
de la Direccion Administrativa y de la Gerencia
Administrativa y Financiera, la designacion de Ia
Junta Receptora de Ofertas y Comision Receptora y
Liquidadora y traslada.

16.

Secretario(a) General

Recibe oficio solicitando la designacion, de la Junta
Receptora de Ofertas y de la Comision Receptora y

Liquidadora, realiza la designacion por medio de
resolucion y devuelve.

17.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe el expediente con la designacion de la Junta
Receptora de Ofertas y notifica a los integrantes de
la misma a través de INTRANET Yy por correo
electronico indicandoles dia, hora y lugar para la
recepcion de ofertas y traslada.

Asimismo, recibe la designacion de la Comisién
Receptora y Liquidadora a quienes notificara segun
los pasos No. 45 y No. 56 de este procedimiento.

18.

Junta Receptora de Ofertas

Una (1) hora antes de la hora fijada para la recepcion
de ofertas, recibe el expediente del Departamento de
Compras y Contrataciones, formato de registro de
oferentes, formato de Acta de recepcion de ofertas,
caja con instrumentos de apoyo y hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
para la elaboracién de Acta de recepcion de ofertas.

Reunida la Junta Receptora 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. Después de transcurrido ese
tiempo no recibe ninguna oferta mas.

Liena formato de registro de oferentes, Acta de
recepcion de ofertas o ausencia de ofertas, en las
hojas méviles autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas, genera copia y certifica la misma,

entrega el Acta original al Departamento de Compras
y Contrataciones,




6 de 19

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

(continuacion) Junta
Receptora de Ofertas

Verifica el cumplimiento de los requisitos y
especificaciones técnicas contenidos en los
Términos de Referencia.

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

Si no se recibieron ofertas, la Junta Receptora de
Ofertas lo hara constar en el Acta respectiva, e
inmediatamente se debe trasladar al Departamento
de Compras y Contrataciones para cotizar el mismo
evento bajo las mismas condiciones y caracteristicas
establecidas en las bases (términos de referencia)
respectiva, dicho Jefe(a) elabora cuadro comparativo
de proveedores y solicita la adjudicacion al Pleno de
Magistrados/Presidencia, dicha solicitud debera
contar con visto bueno del Director(a)
Administrativo(a) y Gerente Administrativo(a) y
Financiero(a). Contintia en paso 20.

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

19.

Analista del Departamento
de Compras y
Contrataciones designado

Recibe el Acta Original y la archiva en el libro
correspondiente.

20.

Secretario(a) General

Recibe expediente, registra y traslada al Magistrado
Presidente o al Pleno de Magistrados

21.

Magistrado Presidente o
Pleno de Magistrados

Adjudica al oferente del listado presentado por la
Junta Receptora y traslada

22

Secretario(a) General

Recibe el expediente incluyendo la Resolucion y

traslada al Departamento de Compras vy
Contrataciones.

23.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe copia de la Resolucion y solicita Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- al
Departamento de Presupuesto y traslada.

24,

Jefe del Departamento de
Presupuesto

Recibe el expediente, analiza el presupuesto, emite
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -
CDP- y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

25.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
—CDP- lo integra al expediente y traslada a la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

26.

Jefe(a) Juridico
Administrativo de la
Coordinacion General de
Asuntos Juridicos

Recibe el expediente y elabora el contrato, gestiona
las firmas, conforme delegaciéon de firmas, fianzas y
el Acuerdo de aprobacion del contrato y traslada.

27.

Secretario(a) General

Recibe expediente, registra y traslada.

28.

Magistrado Presidente o
Pleno de Magistrados

Aprueba el Contrato y devuelve.

29.

Secretario(a) General

Recibe el Contrato aprobado y traslada expediente
para tramite de registro.

30.

Jefe(a) Juridico
Administrativo de la
Coordinacién General de
Asuntos Juridicos

Recibe expediente con Contrato aprobado. Registra
el Contrato en la Contraloria General de Cuentas.
Envia copia del contrato, copia de fianza, Acuerdo de
aprobacion del Contrato y expediente al
Departamento de Compras y Contrataciones y el
original del Contrato y fianza a Secretaria General.

31.

Secretario(a) General

Recibe contrato y fianza originales para su
resguardo.

32.

Analista de Compras
Designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente, publica en el sistema
GUATECOMPRAS: a) el contrato, b) Acuerdo de
Aprobacion del contrato, c) copia de fianza, y d)

constancia del registro de contratos de la Contraloria
General de Cuentas.

33.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe el expediente, realiza los procedimientos de
emision y registro de Orden de Compra o gestion
COM/DEV en el Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- imprime y traslada.

34.

Designado de Visa de
Documentos del
Departamento de Compras y
Contrataciones

Revisa que toda la documentacion de la Orden de

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

35.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

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

36.

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos) del
Departamento de Compras y

Contrataciones

Recibe el expediente con la Orden de Compra o
gestion COM/DEV, registra en libro de control y
traslada.

37.

Secretario(a) General

Recibe expediente, registra y traslada.
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DESCRlPCIéN DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente con la Orden de Compra o
38 Magistrado Presidente gestion COM/DEV y documentos adjuntos, revisa,
’ firma y devuelve.
Recepcionista de Recibe expediente con la Orden de Compra o
39 Requisiciones (pedidos) del | gestion COM/DEYV firmada, registra y traslada.
' Departamento de Compras y
Contrataciones
Analista de Compras Recibe el expediente, solicita CUR de Compromiso
designado del Departamento | en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES- y
40. traslada
de Compras y :
Contrataciones
Recepcionista de Recibe el expediente con la Orden de Compra o
Requisiciones (pedidos) del | gestion COM/DEV, registra en libro de control y
41. Departamento de Compras y | trasiada a Departamento de Presupuesto
Contrataciones
Jefe del Departamento de Recibe el expediente, revisa, aprueba el CUR de
42. Presupuesto Compromiso y devuelve al Departamento de
P Compras y Contrataciones.
Recepcionista de Recibe el expediente con la Orden de Compra o
Requisiciones (pedidos) del | gestion COM/DEV con la aprobacion del CUR de
43. Departamento de Compras y | Compromiso, registra y traslada a analista
Contrataciones designado.
Recibe expediente con Orden de Compra o gestion
COM/DEV con CUR de compromiso aprobado.
Analista de C Segun el tiempo de entrega indicado en el contrato
; nalista de Lompras notifica por INTRANET vy correo electrénico a los
44 designado del Departamento | miembros de la Comisién Receptora el lugar, dia y
' de Compras y hora de recepcién de los bienes, suministros y/o
Contrataciones servicios. Agrega a la conversacién los documentos
necesarios como el nombramiento y designacion,
como el nombramiento, contrato, Acuerdo de
aprobacion del contrato, la Orden de Compra.
El dia de la recepcion de bienes y/o servicios, la
Comision recibe por parte del Departamento de
Compras y Contrataciones el expediente original.
En la fecha, hora y lugar, se constituye para la
recepcion indicada, elabora Acta de recepcion en las
hojas moviles autorizadas por la Contraloria General |
45 Comision Receptora de Cuentas, genera copia y certifica la misma y

devuelve Acta original al Departamento de Compras|
y Contrataciones.

3

En el caso de bienes inventariables la Unidad de h

Inventarios revisara los bienes que se estan
recepcionando, cuando sea procedente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

(continuacién) Comision
Receptora de Ofertas

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

46.

47.

48.

Analista de Compras
Designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe el expediente con el Acta original vy
documentacion correspondiente, publica en el
sistema GUATECOMPRAS y archiva el Acta original
en el libro de Actas.

Efectiia la liquidacion de la Orden de Compra o
gestion COM/DEV en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-, efectia retencion cuando
corresponda y ftraslada el expediente al Jefe(a)
Departamento de Compras y Contrataciones.

Al efectuar la liquidacion traslada el codigo de
liquidacién a la Unidad de Inventarios cuando
aplique.

49.

Analista de la Unidad de
Inventarios de la Direccion
de Finanzas

Recibe el cdigo de liquidacion para dar de alta a los
bienes inventariables en SICOIN.

50.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe el expediente, autoriza la liquidacion de la

Orden de Compra o gestion COM/DEV en el Sistema
de Gestion —~SIGES- y traslada.

51.

Analista de Compras
Designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe, elabora el CUR de Devengado en el Sistema
de Gestion —~SIGES- y traslada.

52.

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos) del
Departamento de Compras y

Contrataciones

Recibe, registra y traslada al Departamento de
Contabilidad.

53.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe el expediente con la Orden de Compra o

gestion COM/DEV, revisa y aprueba el CUR de
Devengado y traslada.

54.

Jefe(a) Departamento de
Tesoreria

Recibe expediente, revisa, genera pago, gestiona
firmas de transferencia de Direccion de Finanzas,
imprime  hoja de seguridad, la incorpora  al
expediente y devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

55.

Encargado de Archivo del
Departamento de
Contabilidad

Recibe expediente, revisa, registra en el control
respectivo y archiva. Notifica a través de INTRANET
y correo electronico al Departamento de Compras y
Contrataciones, sobre el pago realizado.

56.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Notifica por INTRANET y correo electronico a los
miembros de la Comision Liquidadora para su

integracién por haberse efectuado el pago al
proveedor.

57.

Comision Liquidadora

Recibe notificacion, solicita por medio de oficio y
recibe expediente del Departamento de Contabilidad,
elabora Acta de liquidacion en las hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
genera copia y certifica la misma y devuelve hojas
originales al Departamento de Compras vy
Contrataciones.

Incorpora  certificacién del Acta al expediente,
elabora oficio y devuelve al Departamento de
Contabilidad para su archivo.

58.

Analista de Compras
Designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe el Acta original, la publica en el sistema
GUATECOMPRAS y la archiva en el libro
correspondiente.

59.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe expediente y archiva.

60.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Gestiona el finiquito reciproco con el Visto Bueno del
Director(a) Administrativo, firman el mismo junto al
proveedor y traslada.

61.

Analista de Compras
Designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe finiquito, lo publica en el sistema
GUATECOMPRAS y traslada el finiquito original al
Departamento de Contabilidad.

62.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe finiquito original, incorpora el mismo al
expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recepcionista de
Requisiciones (pedidos) del
Departamento de Compras y
Contrataciones

Analista de Compras
Encargado del Control del
Plan Anual de Compras

Analista
Centro de Costo

Analista de Compras
designado del
Departamento de Compras
y Contrataciones

Jefe (a) del
Departamento de Compras

y Contrataciones

( INcIo )
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ON DURANTE LOS PERIODOS PREELECTORAL Y

Secretario(a) General

Magistrado Presidente o
Pleno de Magistrados

Jefe(a) Juridico
Administrativo de la
Coordinacion General de

Analista de Compras
Designado del
Departamento de

Designado de Visa de

Departamento de

Documentos del

P Compras y Compras y
Asuntos Juridicos Contrataciones Contrataciones
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ION DURANTE L.OS PERIODOS PREELECTORAL Y

Jefe(a) del
Departamento de
Compras y
Contrataciones

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

Secretario(a) General

Magistrado Presidente

Analista de Compras
designado del
Departamento de
Compras y
Contrataciones
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Jefe del
Departamento de
Presupuesto

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

Analista de Compras
Designado del
Departamento de
Compras y
Contrataciones

Comision Receptora

Analista de la Unidad
de Inventarios de la
Direccién de Finanzas
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