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ACUERDO N*. 124-2025
DZEPCION DE PL ANIFICACIGN
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ACUERDO NUMERO 124-2025 g U] }l i! | ] !
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL | ;\X | T
LI\ L5
4 Hora Firma
CONSIDERANDO; o

AD™ 9 Lt
Que el Tribunal Supremo [lectoral es la madximo autoridad en materia e.’gc&aa/!:(j/

independiente y por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Fstado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn determinados en la lLey Electoral y de
Partidas Politicos;

CONSIDERANDQ:

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 lo que habiéndose analizado el
contenido del mismo, es procedente emitir la disposicién que corresponde;

@ POR TANTO:
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 Ley 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 2°. Kl presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
dia veintitrés de diciembre de dos mil veinticinco. >
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PRESENTACION ¢ L

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Compras ﬁ\e"j{_e_;mmaﬁf
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.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 1




: sente 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 Estade y su
Regiamento.

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:

s Articulo 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85
de la Asamblea Nacional Constituyente.

o 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”.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 2
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NORMAS GENERALES

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de
Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

» Ley Orgénica 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 Nimero 31-2002
del Congreso de la Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

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

. * Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto Ndmero 89-2002 del Congreso de la Republica.

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

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 Ejecucién 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 contratacién
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 XXI, se hace necesario resaltar algunos
de los momentos histéricos en materia electoral ocurridos en el pais.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 3
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
GUATEMALA CA,

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 evolucion 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 participacion de ias organizaciones politicas, para garantizar
el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el dptimo 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.

» Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

» 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
o y fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de
eleccién popular.

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

* Promover la participacion 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 Padron Electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

o 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.
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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 intemmamente.

e 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.

» 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 desarrollo de las funciones del Tribunal.

= Fortalecer la comunicacion y coordinacién del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacién, asi como con Organos 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:

+ 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 ylo servicios, que soliciten las diferentes dependencias del Tribunal
Supremo Electoral.

e Ejecutar los procesos de adquisiciones aplicando lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado, su reglamento, reformas vy las leyes que aplican a
los mismos, asi como, la nommativa especifica que emita el Tribunal Supremo
Electoral durante los procesos electorales, para las adquisiciones vy
contrataciones.

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

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

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 8




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA

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
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION

ORGANIGRAMA L PEOFC0 DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORM

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 10




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA

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 aplicacion
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 aplicacion de la presente ley, las entidades publicas, antes

del inicio de ejercicio fiscal, deberan programar las compras, suministros y
. contrataciones que tengan que hacerse durante el mismo."

Para la elaboracién 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 afo respectivo, cuando
proceda, que se pretenden adquirir para llevar a cabo los objetivos institucionales.

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

A continuacion, 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/Direccién de Planificacion 11




et/ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMIENTO

1. FORMULACION Y REGISTRO DEL PLAN ANUAL 1
DE COMPRAS.
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que lleva a cabo el Departamento de Compras y
Contrataciones para la formulacién del Plan Anual de Compras.
OBJETIVO:

Realizar las aeciones neeesarias para llevar a cabo la formulacion del plan anual de compras.
NORMAS ESPECIFICAS: : ' : _

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

Jefe(a) del Departamento de Compras y Conh-atacnones y Analista de Compras designado(a) |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO _ DESCRIPCION

No:- FUNCIONAL _
Recibe de la Direccion de Planificacion, a méas
tardar el Ultimo dia habil del mes de noviembre
del ano anterior, ia informacion consolidada y
uniforme correspondiente al anteproyecto de los
planes operativos de todas las dependencias y
1: que los insumos contengan los codigos y
én e | catal 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 elaboracion del Plan Anual de
2 Compras trasladando la informacién de los
planes operativos.

Recibe la instruccion e informacion, procede a
formular el Plan Anual de Compras en el

3 A”agi!: d:ag;";ff o formatc de  Excel establecido por
'9 GUATECOMPRAS, imprime y traslada.
4 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 informacion, revisa y procede a

6. Analista de Compras realizar las correcciones correspondientes y
designado(a) traslada.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 12




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

T
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Sl
PASO PUESTO ,
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, revisa, firma, gestiona visto bueno de
7 Director(a) Administrativo(a) y trqslada a
Jefe(a) del Departame_mo o i&ﬁgmﬂs para aprobacion del Pleno
8. Compras y Contrataciones o "0 aprobacion y traslada a Analista de
Compras designado(a) para la carga en el
Sistema GUATECOMPRAS.
Recibe copia de la aprobacion, procede a
registrar la informacién en el médulo especifico
9. hl o ;:’;aggt':)"m del Sistema GUATECOMPRAS, una vez
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 publicacién, genera el
reporle respectivo & instruye su archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamenlo de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacién
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CION Y REGISTRO DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

Jafe{a) Depantamento de Compras y Contrataciones Anslista de Compras designado (a)
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L. 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 afio con el objeto de realizar una adecuada
planificacién de actividades y formulacién presupuestaria, para desarrollar mecanismos adquisicion de
bienes, suministros y/o servicios.
' NORMAS ESPECIFICAS:
e »  Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nomero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
¥ su Reglamento.

* Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del ailo 2021, creacion de |a 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 Seccién de Almacén y Enlace designado(a) de la Seccion de Almacen.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de Ia Direccion 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 y
: Departamento de Compras y traslada.
Contrataciones
3 Recibe la propuesta del plan operativo y revisa.
Jefe(a) dei Departamento de
Compras y Contrataciones Si tiene observaciones devuelve para que sean
4, incorporadas.
Enlace designado(a) del Recibe, incorpora las observaciones
5- Depanammo de Cofnpras y corraspﬂnd'eﬂtes Y devuelve.
Contrataciones
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sa no tieae cbservadonas coloca su vistn buenu
6. Jefe(a) del Departamento de | yragiada. v
Compras y Contrataciones

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

;o 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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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACAL
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e
2. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL dmala, C
PLAN OPERATIVO ELCTORAL (POE) Y PLAN OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR (POC). -
Jefe(a) del Departamento de Compras y Enlace designado(a) del Departamento de Compras
Contrataciones y Contrataciones
NICIO
i,
1 > 2
¥
3 -
L4
4 s ——— 5
No
¥
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v
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v
FIN

Deparlamento de Compras y Conlrataciones/Direccién de Planificacion 17




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

/  TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO AL MONITOREQO MENSUAL Y 3

CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERAT!VOS
DEFINICION GENERAL: =

Procedimiento que conlleva la eiaboraclén de informes de segmmaento y evaiuac:dn de lo eambﬁemdo
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 curnpllmlemo al monitoreo oorraspondmnta a ias actmdadas pmgramadas y realizadas de forma
mensual y cuatrimestral con el objeto de cumplir con la planificacion de actividades y formulacién
presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Pollticos. Decreto Numero 1-85 de la Asamblaa Nacional
Constituyente y su Reglamento.

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

»__Ley Organica del Presupuesto, su Raglamento y sus reformas.

"R?ST!FE)NSABLE

Je!’e(a) del Departamento de Cmnpras y Cmtratacnones. Enlaoe desngnado(a) del Departamenlo de
Compras y Contrataciones y Recepcionista asignado(a) del Departamento de Compras y
Contrataciones.

B DESCRIPCION DEL mcan:ﬁ’r‘b
PASO PuEsm :
No. 'FUNCIONAL ;  DESCRIPCION
INlClO DEL PROCED!HIENTO
Recibe de la Direccibn de Planificacion
instrumentos del monitoreo mensual y
1. Jg:(a} del Dé:-tamepto de | cuatrimestral e instruye al enlace para que proceda
mpras y . a completarios, 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 estd vinculada la
3. Departamento de Comprasy | dependencia, asi como el anexo, elabora oficio
Contrataciones para visto bueno y traslada.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA,
T
g e DESGRI’CION DEL PROCEDIMIENTO ;
PASO PUESTO o At e
o _ 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 Direccion de Planificacion, en formato digital e
impreso y traslada.
Recibe oficio e instrumentos de monitoreo firmados
5, = eﬁf;’;‘;ﬂ;’fﬂ‘ﬁ;’;ﬁ; y traslada a la Direccion de Planificacion,
ol ¥ | posteriormente recibe copia de oficio sellada y
firmada de recibido y archiva.
. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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“13. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATIVOS.

Jefe(s) del Departamento de Comprasy

Edmdewma}damhmmdem

Contrataciones y Contrataciones
INICIO
v
1
» 2
v
4 - — 3

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS

La presentacién del Plan Anual de Compras no obliga a las entidades
efectuar los procesos de adquisicion 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 podra 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, segin 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 sera sometida, inicialmente, al analisis 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
Namero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, articulo No. 3, segundo parrafo.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 21




Cuapg maa TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PROCEDIMIENTO

< 4
4. MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS.
DEFINICION GENERAL:

Saon las actividades secuenc;a{es qne debe realizar el Departarnento de Comptas y Contratac;ones

para efecluar las modlﬁcac:ones al Plan Anual de Compras

OBJETIVO: .

Realizar las acctonea neeesauas para efactuar modtﬁcacianes al Plan Anuai de Compras

NORMAS ESPEGIFIOAS

s Ley Electoral y de Partldns Foémcos Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente, y su Reglamento.

+ Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-82 de! Congreso de !a Republica de
Guatemala y su Reglamento.

'RESPONSABLE:

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

DESCﬂlPCIOﬂ BEL PROCED“IENTO

P Fﬁ;’gg&_ Q o nsscmpctdn
B Recibe l0s oficios de la Direccion Administrativa, en
las fechas sefialadas en la introduccion de este
procedimiento, en el cual solicitan, la inclusién o
1 Jefe(a) del Departamento de | modificacion al Plan Anual de Compras (PAC), con
- Gk Cont i la debida justificacion del caso y en el formato
prasy P proporcionado por el Departamento de Compras y
Contrataciones. Revisa, asigna a Analista de
Compras y traslada.

Recibe |2 documentacion para efectuar la
modificacién, revisa el Plan Anual de Compras
(PAC), prepara el archivo dondgi se muestra
, claramente las modificaciones al Plan Anual de
2 Anagzt;degmnpras Compras y determina si  hay incremento,
ignado(a) disminucion, si es modificacion de los bienes o
servicios a adquirir o cambio de fecha de
adquisicién, por cada dependencia y el total.
Genera reporte y traslada.
Recibe, revisa, firma, gestiona visto bueno de
Director{a) Administrativo(a) y traslada a Secretaria

% Jefe{a) del Departamento de | General para aprobacién del Pleno de Magistrados.
Compras y Contrataciones
4 Recibe la aprobacidn, revisa y traslada a Analista
’ de Compras designado.
. Recibe autorizacion y modifica el Plan Anual de
5. Analista de Compras Compras (PAC) en GUATECOMPRAS, genera y

designado(a) traslada el respectivo reporte.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALAC AL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
~ PASO PUESTO PRSI
No. __ FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe, revisa que las modificaciones r&gkstfadas
Jefe(a) del Departamento de en (?UA}'ECOMPRAS sean correctas, auforiza la
6. Com Confrsinciones publicacién en el sistema y ftraslada el reporte
prasy respectivo al Director(a) Administrativo(a) para su

conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

Je'e{a) Departamento de Compras y Contratacionas Analsta de Compras designado {a)
INICIO
v
1
v
2
3 -
o
4
S » 5
6 -« R
¥
FIN
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RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS)

El inicio de todos los procesos de compras y contrataciones no importando la
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 adquisicién debera estar
incluida en el Programa Anual de Adquisiciones Publicas, para el ejercicio fiscal
respectivo, ademas debera contarse con la requisicion suscrita por el responsable
que corresponda, que justifique la necesidad de la compra o contratacion de los
bienes, suministros, obras o servicios, debiendo contarse con la descripcion y
especificaciones de lo que se requiere, bases de contratacion, 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 recepcion de las
requisiciones (pedidos).
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© i TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
S 4$/DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES  PROCEDIMIENTO

5. RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS). ’

DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que realiza el Depamarriento de Compras y Contrataciones

para recibir las requisiciones {pedidos) de bienes, suministros y servicios.

Realizar Iaé acciones necesarias en el Departamenlo de Compras y Contrataciones 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.

= lLey de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Replblica
de Guatemala y su Reglamento.

Jefe(a) del Depﬁamanto de Compras y Contrataciones, Receﬁcionista de Requfsidones
{pedidos) y Analista de Compras (Visa PAC/ Planes Operativos).

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | |
PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe de la dependencia solicitante la
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 y
descripcion esté conforme al catalogo 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
pracedimiento.

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

Recibe la requisicion (pedido) y revisa que esté
. contenido en el PAC/Planes Operativos, cuando
ﬁ::gtglgﬁgogméf:f corresponda (Grupo 1, unicamente sub grupo

18, Grupo 2, el renglén 298 no lleva codigo de

insumo), 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
emision de la pre-orden, cuando corresponda,
(en los casos del régimen de Cotizacién y
Licitacion la solicitud de la pre-orden se realizara
5 al contar con resolucién de adjudicacion)

’ Recepcionista de Se exceptian de |a geslion 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) de! Departamento de
Compras y Contrataciones para asignar analista.

6 Recibe la requisicion (pedido) con la pre-orden y
.‘ - traslada.

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

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

requisiciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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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 abierio 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 licitacion 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 Modulo
de Compras Electronicas 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 6
MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO.
"DEFINICION GENERAL:
Son pasos secuenciales, realizados pof el Dapartamento de Canpras i Coniratacmnes para la
mgggmén por contrato abierto

Seleccionar proveedores de brenes suministros y servicios de uso general y constame 0 de
considerable demanda, previa calificacion y adjudicacion, a través de un concurso puablico, a
solicitud de dos o mas instituciones del Estado al Ministerio de Finanzas Publicas

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, 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 _ nescmpc_lér&

Recibe la requisicion (pedido) e ingresa al portal del
Sistema GUATECOMPRAS con su usuario y clave
de comprador hijo, selecciona el modulo 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 carrito de compras, al
finalizar de ingresar todos los productos solicitados
se despliega la informacién de la Gestion 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
emisién de orden de compra).

Analista de Compras
designado(a)

Si no existe disponibilidad del insume, bien y/o
servicio en contrato abierto, imprime constancia de
lo consultado y lo incorpora al expediente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FasD PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
| Recibe el expediente, revisa que el mismo contenga
3 Designado(a) de Visa de | ja informacién correcta y que esté completo.
t Documentos
Si contiene informacion inexacta o est4 incompleto,
devuelve a Analista de Compras designado(a) para
4. que gestione o realice las correcciones necesarias.
Analista de Compras Regresa a paso 2
SRk Recibe, analiza y realiza las correcciones y
5. devuelve.
. Revisa si esta correcto y completo el expediente lo
6 Dosimado(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
. Compras y Contrataciones | traslada a donde corresponda segin el monto del
requerimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (DE Q.0.01
A Q.25, 000.00)

De conformidad con lo establecido en el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del
Estado, literal a) la modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicién
directa de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuadas de los requerimientos
de los procesos competitivos de las demas modalidades de adquisicién publica
contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, cuando la adquisicién sea por un
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 firmar 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 Ia 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 realizara un consolidado de las mismas
conforme a lo estipulado en Resolucion No. 001-2022, del Ministerio de Finanzas
Publicas 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, que seran
los siguientes:

a. Requisicion 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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. Constancia de NO existencia, emitida por la Seccion de Almacén.

: ¢ ndo la solicitud de compra sea asignada al analista correspondiente para su
tramite, debera agregar al expediente lo siguiente:

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

2. Cotizaciones segln sea el caso.

. 1 Cuadro Comparativo de precios con forme modelo incluido en los
anexos.
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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
adquisicién 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
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
No. FUNCIONAL DEACENCION
Recibe la requisicién (pedido) con la pre-orden y
traslada a la Jefe(a) del Departamento Compras y
o Contrataciones para que asigne Analista.
1 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 | roajizada por la recepcionista de requisiciones

Compras y Contrataciones | (pedidos), asigna y traslada.

R ionista de Recibe el expediente para el registro manual y
3 = uei:ieci"o"n'z's“f pedidos) | ©lectrnico de control interno, traslada al analista
©q designado(a) por medio de libro de asignaciones.
Recibe el expediente, verifica contrato abierto, si no
existe, imprime constancia y continia con el
proceso de compra.
4 Analista de Compras Gestiona  colizaciones y elabora cuadro
designado(a) comparativo de precios de acuerdo con las ofertas
recibidas y traslada.
Recibe el expediente, analiza y verifica la
5. documentacién 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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SIGES

2\
Vi DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7/ PASO PUESTO — DESCRIBCH
No. FUNCIONAL __ DESCRIPCION
: ; Recibe expediente, realiza las correcciones y
Analista de Compras )
7. designado(a) devuelve. Regresa al paso numero 5.
Si esta correcta la documentacién, rubrica la
. requisicion (pedido) y traslada a Analista de
8. Designado(a) de Visade | Compras designado(a), comprobando que el
Documentos expediente esta completo.
g Recibe expediente, con rubrica de que €l mismo
Analista de Compras
9. lesignado(a) esta correcto y traslada.
Recibe el expediente, analiza y adjudica al
proveedor conforme a los criterios de calificacion
(articulo 28 del Decreto Numerc 57-92), firma
cuadro comparativo y traslada a recepcién del
Departamento de Compras y Contrataciones para
10. Jg;(:) del m@;’;‘:&? que se adjunte Patente de Comercio de Sociedad
prony (cuando corresponda) y RTU actualizado
correspondiente al ejercicio fiscal vigente del
proveedor adjudicado y traslada.
) Requisiciones (pedidos)
Recibe el expediente, elabora la cabecera en el
Analista de Compras Sistema SIGES para la consolidacion o gestién
12. designado(a) COM-DEV, y traslada.
Recibe el expediente, autoriza la cabecera de
Analista Autorizador de consolidacién o gestion COM-DEV en el Sistema
1, SIGES Informético de Gestion SIGES y devuelve.
Recibe el expediente, elabora la cabecera para la
Analista de Compras 2
14. desinadola) 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 gestiobn 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,
1. | Jefe(a)del Departamento de | ¢\ yragiada para gestion de firma del Director(a)
Compras y Contrataciones | agministrativo(a).
Recibe orden de compra para Generar Compromiso
17 Analista Autorizador de de pago {COM), en el caso de las gestiones COM-

DEV, se debe de agregar fuenies y después genera
compromiso {COM)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO - - e
No. FUNCIONAL DESCRIPCION i -
Recibe érdenes de compra o gestion COM-DEV
18. firmadas y ftraslada al Departamento de
Recepcionista de Presupuesto para la aprobacién 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.
20. Anal;: mra a Continia con el Procedimiento de GESTION DE
g LIQUIDACION Y DEVENGADO (DEV) PARA
TODAS LAS MODALIDADES DE COMPRA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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T MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (HASTA Q.25,000.00).
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"~ "~/ MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA

Losii ni%” ELECTRONICA

Esta modalidad contemplada en el articule 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 adquisicion sea por montos
mayores a veinticinco mil quetzales (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil
quetzales (Q.90,000.00).

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 adjudicaciéon 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 publicard en el Sistema de GUATECOMPRAS y debera
incluir como minimo: detalle del bien o servicio ofertado, niumero de identificacion
tributaria, nombre o razén social del oferente y el monto de la oferta. Luego de la
adjudicacion se publicara en el Sistema de GUATECOMPRAS, como minimo, el
numero de identificacién 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
presentacibn de ofertas de forma electronica 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 sera 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 lienar y presentar el oferente en la oferta

electronica, 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.

"o aon
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deberan incluir lo refativo a los seguros y/o garantias aplicables, dependiend@ e 2
servicio del que se trate.

Si cumplido el procedimiento descrito, no concurren interesados, la autoridad
competente podra autorizar la prérroga de por lo menos un dia (1) habil para recibir
ofertas electronicas a fravés 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 Normas 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, segin 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 Normas 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
periédicas y consecutivas cuyo monto total no exceda de Q.90,000.00, el
Departamento de Compras y Contrataciones debera trasiadar el expediente original
a la Coordinacion Juridico Administrativo, con el objeto de que faccione Acta de
Negociacion 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
formard parte del expediente original y sera publicada en el Sistema
GUATECOMPRAS.
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Corresponde faccionar este tipo de Acta Administrativa, cuando el bien, obra o
servicio solicitado se entregue en un solo acto a la Seccion de Almacén y/o se
encuentre recibido de conformidad por la dependencia solicitante.

Dapartamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 42




STRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL i
GUATEMALA CA, L ageEild g

\ex ©
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL S
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMIENTSL.
8.  MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA s
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:

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 Ia Repiblica

. 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
o(a) designado{a) y traslada.

Compras y Contrataciones

Recibe el expediente, elabora los Términos de
Referencia de acuerdo a las especificaciones
2 Analista de Compras técnicas presentadas por la dependencia
’ designado{a) salicitante, 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 del Tribunal
3 Jwa) del Departamenm de Slipl’tmo ) EiEC!DrEL Ia ) rGQUI?IClﬁﬂ.
: Compras y Contrataciones | @specificaciones técnicas y la invitacion a
ofertar. Si no estan correclas, realiza

observaciones y devuelve.

4 Analista de Compras Recibe, revisa, subsana las correcciones y

' designado(a) devuelve.

Una vez corregido el expediente, autoriza y

Jefe(a) del Departamento de devuelve al Analista de Compras designado(a)
; para el registro del concurso en el Sistema
Compras'y CoMritaciones | o4 aTECOMPRAS.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Analista de Compras
designado{a)

Con los Términos de Referencia aprobados
crea el concurso en el Sistema de
GUATECOMPRAS y automaticamente 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, fijando dia y hora para la
recepcién de ofertas electrdnicas 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 oferias consignando en el
mismo las observaciones relevantes de las
ofertas recibidas, también realiza cuadro de
criterios de calificacion, cuadro de adjudicacién
v 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.

1.

Recepcionista de
Requisiciones (pedidos)

Recibe expediente de Director(a}
Administrative{a) con adjudicacion y traslada,

12.

Jefe{a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe,
traslada.

revisa, instruye su publicacion y
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe el expediente para proceder a su
13. publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS,
cambiando el estatus del mismo.
) Si se trata de servicios prestados
Analista de Compras peribdicamente al Tribunal Supremo Electoral,
designado(a) previo a emitir orden de compra o gestion COM-
14. DEV, gestiona ante la Coordinacién Juridico
Administrativo, el faccionamiento del Acta de
Negociacion o el conirato respectivo.
15 Recepcionista de Recibe expediente con Acta de Negociacién o
. i Reguisiciones (pedidos) el contrato respectivo y traslada.

Analista de Compras

Recibe el expediente y procede a emitir la orden
de compra o gestion COM-DEV, para los

16. : servicios de los subgrupe 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.
J del Departa Recibe la orden de compra o gestion COM-
19. Zf:(a, Contratam:;t:e? DEV, firma, gestiona firma de Director(a)
Mpeasy. Administrativo(a) y traslada.
Recibe 6rdenes de compra o gestion COM-DEV
20 firmadas y traslada al Departamento de
' Presupuesto | bacién |
Recepcionista de oom:r’;umiso, e e o
Requisiciones (pedidos) Recibe el expediente con el compromiso

aprobado y traslada.

Analista de Compras
designado(a)

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

Contintia con el procedimiento de GESTION DE
LIQUIDACION Y DEVENGADO (DEV) PARA
TODAS LAS MODALIDADES DE COMPRA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. 2
REETMEN DE ADQUISICION POR COTIZACION

De conformidad con el articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado, el régimen
por Cotizacién 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 debera hacer la consulta en
GUATECOMPRAS, en el modulo 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 adjudicacion, compete a la autoridad administrativa
superior, en este caso al Magistrado (a) Presidente.

La modalidad de cotizacién 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 electronico descargables de
GUATECOMPRAS.

Entre la publicacion en GUATECOMPRAS y el dia fijado para ia recepcion de ofertas,
debera mediar un piazo 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, disenos, 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 cotizacion,
expresiones como: o equivalente, o semejante, o similar o analogo de conformidad
con lo establecido en el articulo Numero 38, ultimo pamrafo, del Decreto Nimero 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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4. Listado de documentos que debe contener la plica, en original.
5. Indicacién de las garantias que el oferente debera constituir.
6. Dia, hora y lugar donde se deben presentar las ofertas.

7. Forma de pago.

8. Tiempo de entrega.

9. Lugar de entrega.

10. Criterios de calificacion.

11.Cronograma de actividades.

12.Modelo de oferta.

13.Modelo de certificacion bancaria.

Las actuaciones de la Junta estan reguladas en el Articulo 10 del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PROCEDIMIENTO

o/ |,

REGIMEN DE ADQUISICION POR COTIZACION 9
POR MONTOS MAYORES DE Q. 90,000.00 A
Q 900,000.00.

' DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales mailzadas por el Departamento de Compras y Contrataciones
para las adqusssclonas ba;o esa modalidad

"Realizar las acciones necesarias por el Departamento de COmpras y Contratamones para
|_efectuar las compras bajo la modalidad Régimen de Adquisicion por Cotizacion.
 NORMAS ESPECIFICAS:

e 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 Raglamento

RESPONSABLE:

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

nzscmman DEL Puocmmem

PASO |  PUESTOFUNCIONAL m-:scmvcm

No.

Recibe vy traslada el raquarimlento de Ia
Jefe(a) del Departamento de | dependencia solicitante.
Compras y Contrataciones

Recibe, analiza las especificaciones generales y
2. técnicas.

Si existe alguna incongruencia, devuelve a la

ici ion.
3. Analista de Compras dependencia solicitante para su correccion

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 cotizacion 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

"ﬁgf’ PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Si no existiera ninguna correccion al proyecto de
bases, devuelve al Analista de Compras
8. Jefe(a) del Departamento de | 4egignado para que publique en el Sistema de
Compras y Contrataciones | GUATECOMPRAS y se genere e NOG
respectivo.

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

Si se reciben observaciones:

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

Analista de Compras Si fueran de otra indole se atienden internamente.

designado(a) Si ftranscurrido el tiempo no se reciben

observaciones del proyecto de bases, el Sistema
GUATECOMPRAS en automatico dard por
finalizada esta opcion.

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

Recibe expediente para firma, gestiona visto
12. 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.

13 Jefe(a) del Departamento de

Compras y Contrataciones Posteriormente eleva a Magistrado(a) Presidente

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

Recibe expediente y traslada al Analista de

14 Compras designado(a).

Recibe el expediente, carga en el sistema los
. documentos necesarios y solicita al Jefe(a) del
15 Analtstq dm;)ras Departamento de Compras y Contrataciones fije
desig la hora y dia de recepcién de ofertas (ocho (8)

dias habiles como minimo).
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PASO
No.

oesmqubn DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

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 aclaratoria,

publica la misma en e  Sistema

GUATECOMPRAS a mas tardar dos dias habiles

gfr::s de la fecha fijada para la presentacion de
as.

Si antes de cumplir ei plazo para la presentacién

de las ofertas es necesario modificar las bases,

mediante Acuerdo o Resolucion de la autoridad

superior, éstas se publicaran nuevamente en el

Sistema GUATECOMPRAS y a partir de su nueva

publicacién se contaran 8 dias habiles para que
_los oferentes presenten sus ofertas.

El dia y hora sefialado para la recepcion de
ofertas, traslada el expediente 2 la Junta
Receptora de Ofertas como minimo una hora
antes de la recepcion de las mismas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGIMEN DE ADQUISICION POR LICITACION

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 modulo 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 Licitacion.
b. Especificaciones Generales.

c. Especificaciones Técnicas.

d. Disposiciones Especiales.

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

Previo al envio de la requisicion (pedido) al Departamento de Compras y o
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 interna de disponibilidad presupuestaria (CIDP) o visa

respectiva.

El Departamento de Compras y Contrataciones, gestionara 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 Licitacion.

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

c. La emision de los dictdamenes técnico, juridico y financiero.
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Una vez aprobado el proyecto de bases, serd publicado en el Si i ”
GUATECOMPRAS por el Departamento de Compras y Contrataciones. El plazo para:: .
recibir ofertas debe ser como minimo cuarenta (40) dias calendario.
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_ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

. PROCEDIMIENTO
10. MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION 10
POR MONTOS MAYORES A Q.900,000.00 EN
ADELANTE.
'DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales rea!izadas por el Departammo de Compras y Contrataciones
para las adquisic:ones bajo esa modalidad.
OBJETIVO:
Realizar las acciones neoesarsas por el Departamento de Compras y Conu'atacnones para
efectuar las compras por la modalidad de Licitacién.
NORMAS ESPECIFICAS:
= Ley Electoral y de Partidos Potmcos. Decreto Numem 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y su Reglamento. _

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

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | PUESTO FUNCIONAL ~ DESCRIPCION

Recibe y trasiada 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, devuelve a la

a2 Analista dé Compras dependencia solicitante para su correccion. o

designado(a)

Si no existiera ninguna correccion 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,
"g:::grg:if éonltratrggi?:e? Si hay alguna correccion, devuelve al Analista de
6 Compras designadof{a) para que realice los
G cambios solicitados.
Recibe, revisa, realiza correcciones y devuelve.
5 Analistq de Compras Regresa a 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 correccion al proyecto de
Bases de Licilacién, devuelve.

10.

1.

12.

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 Bases de Licitacion.

Si se reciben observaciones:

De caracter técnico se gestionan con la
dependencia solicitante para que sean alendidas.
Sifueran de otra indole se atienden internamente.

Si franscurrido el tiempo no se reciben
observaciones del proyecto de bases, el Sisterna
GUATECOMPRAS en automatico dara por
finalizada esta opcion.

Elabora oficio de solicitud de autorizacién de
Bases de Licitacién y solicitud de elaboracién de
Dictamenes cormrespondientes, asi como
nombramiente de la Junta de Recepcion de
Ofertas y Comisidén Receptora y Liquidadora y
traslada,

13.

14,

15.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente para firma, gestiona visto
buenc 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 de
GUATECOMPRAS.

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

2 Gualt™ T : : b
S0 e EINAL DESCRIPCION
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 (cuarenta
(40) dias calendario.)

Analista de Compras

16.

designado(a) 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.

Recibe, revisa en el Sistema GUATECOMPRAS

que todo esté de conformidad con el expediente,

Jefe(a) del Departamento de | fija el dia y hora de recepcion de ofertas, publica,
Compras y Contrataciones | imprime la constancia de publicacion y traslada.

17.

Resguarda el expediente estando a la espera de
posibles consultas por parte de los oferentes
interesados.
18 En caso de requerir aclaraciones, la persona
g interesada debe escribir sus pregunias
directamente en el Sistema GUATECOMPRAS, al
menos tres dias habiles antes de la fecha
establecida para presentar ofertas.
De soiicitarse aclaraciones, gestiona con la
dependencia solicitante la respuesta aclaratoria,
publica la misma en el  Sistema
19. GUATECOMPRAS a mas tardar dos dias habiles
antes de la fecha fijada para la presentacion de

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

El dia y hora senalado para la recepcion de
21 ofertas, trasiada el expediente a la Junia

i Receptora de Ofertas como minimo una hora
antes de la recepcion de las mismas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL [ R
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMIENTO P GRS S
11. MODALIDAD = DE  ADQUISICIGN CON 1 &‘-

PROVEEDOR UNICO. ®
DEFINICION GENERAL.:

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

OBJETIVO: :

a cabo las adquisiciones por la modalidad de Proveedor Unico.

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

NORMAS ESPECIFICAS:

s 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 y Analista de Compras designado(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
S Recibe, registra solicitud de adquisicion
1. Recepcionista de (pedido) y traslada.
Requisiciones {pedidos)

Recibe requisicion (pedido), realiza consultas y
si considera que el bien, servicio, producto o
insumo  a adquirir, 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 Manifestacién de Interés.

3 Analista de Compras Recibe requisicion (pedido), elabora proyecto
: designado(a) de Manifestacion de Interés y trasiada.
Recibe proyecto de Manifestacién de Interés, y
4. revisa.
Jgﬁ‘“a;gzlﬁﬁmg:;? Si hay alguna correccién, devuelve al Analisia
5. de Compras designado(a) para que realice los
cambios solicitados.
Analista de Compras Recibe, revisa, incorpora modificaciones y
6. devuelve. Regresa al paso 4.
designado(a) pa
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

PUESTO N
FUNCIONAL _—

10.

1.

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 Manifestacién de Interés.

Si transcurrido el tiempo no se reciben
abservaciones del proyecto de Manifestacion de
Interés, el Sistema GUATECOMPRAS en

W :
Accallsts 0 Compeis automatico dara por finalizada esta opcién

designado(a) Si se reciben observaciones:

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

Si fueran de oftra indole se alienden
internamente.

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

12.

13.

14.

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.

Jefe(a) del Departamento de

Compras y Contrataciones Posteriormente eleva al Pleno de Magistrados

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

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

15.

Recibe el expediente, carga en el sistema los

1 documentos necesarios y solicita al Jefe(a) del

Analista ‘radc:(:‘)p'“ Departamento de Compras y Contrataciones fije
desig la hora y dia de recepcion de ofertas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIP!
No. FUNCIONAL mpcm,“

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).

’ 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"ag:‘:i: ;ﬁ::)pras producto o suministro, sefialando el dia, hora y
lugar para que presenten su propuesta de oferta

y traslada.

17.

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. Jgf:: ) del D&gm dicho sistema instruye, para publicar en el Diario
s Oficial y en uno de mayor circulacion, invitando
a los interesados a ofertar los bienes,
suministros o servicios solicitados, sefalando
dia, hora y lugar para que presenten su
propuesta de oferta y traslada.
Recibe expediente, realiza gestiones para la
. publicacién 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 comunicacion escritos
sefialados.

Resguarda expediente para ser trasladado a la
1. Comisidn Receptora en la fecha establecida.
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Si el dia y la hora sefialada para la recepcion de
la Manifestacion de Interés, no se presenta
ningin oferente, la Comision Receptora
levantara acia respectiva.

;-iPme- - euesto [ pegcopcion
22

Comision Receptora Si el dia y hora senalada para la recepcion de la
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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S, fzoforme a lo establecido en el articulo 2 def 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,
autonomas, 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 pablica suscrita ante el Escribano de Camara y de
Gobiemo.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES S i
12, NEGOCIACIONES 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:

4

Adguirir bienes, suministros o contratacién de servicios bajo esta modalidad.

NORMAS ESPECIFICAS:
* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decrelo 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).
E DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FRo_ | PUESTOFUNCIONAL ~ DESCRIPCION _
o Recibe requisicion (pedido) y revisa que conste la
e 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.
Jefe(a) del Departamento de | 1ecibe, revisa y asigna al analista para la
2. Compras y Contrataciones 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 emisién de Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), aplica
Analista de Com para grupo 2 con la excepcion que senala la Ley
3. designadol a)pf e Orgéanica 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
Coordinacion Juridico Administrativo para el
faccionamiento de Contrato o Acta de Negociacion.
Recibe expediente con Contrato o Acta de
4 Recepcionista de Negociacion y traslada.
* Requisiciones (pedidos)
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Recibe expediente, elabora l|a cabecera de
5 Analista de Compras consolidacién y adjudicacion, o gestion COM-DEV,
; designado(a) (procedimiento de emision de orden de compra) y
traslada.
Recibe, revisa, firma y trasiada orden de compra o
gestion COM-DEV, a donde corresponda de la
siguiente manera:
6. 1. De Q.0.01 a 90,000.00 firma la orden de
compra el Director(a) Administrativo(a).
Jefe(a) del Departamentode | 5 De Q.90,000.01 en adelante, firma la orden
Compras y Contrataciones de compra Presidencia.
Recibe expediente con orden de compra firmada y
7 gestiona con el Departamento de Presupuesto la
4 elaboracién de solicitud y autorizacion de
B Compromiso -COM-.
8 Recepcionista de Recibe expediente y fraslada.
: Requisiciones (pedidos)
Recibe y notifica a la entidad para la entrega de lo
o Analista de Compras descrito en orden de compra. (VER
' designado(a) PROCEDIMIENTO 16. EMISION DE ORDEN DE
COMPRA, PARA TODAS LAS MODALIDADES)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12. NEGOCIACIONES ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO.
Recepoonista da requisicionas Jefe{a) Departamento de Compras y
{pedidos) Contrataciones Anafista de Compras designado(a)
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMIENT®:]is 2

. 13
13. SUBASTA ELECTRONICA INVERSA.

DEFINICION GENERAL:

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

Adaquirir bienes y/o servicios por volumen a los mejores precios.
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 Nimero 57-92 del Congreso de Ia Republica
de Guatemala y su Reglamento.
: . * Normas para el Uso de la Modalidad de Subasta Electrénica Inversa -SEI- en el Sistema

de Informacion de Contrataciones y Adgquisiciones 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

PASO | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe de la dependencia solicitante, requisicién
(pedido) con la justificacién necesaria para la
4 Recepcionista de implementacion de esta modalidad, revisa, firma y

Reqtilsici sefla e ingresa en el libro de control de
SRR (aros) expedientes y traslada.

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

Jefe(a) del Departamento de : o .

Compras y Contrataciones | Si no se determinan las condiciones necesarias
para llevar a cabo el inicio del tramite, informa a
3 dependencia solicitante mediante oficio. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Si existen las condiciones necesarias, asigna al
4. analista y traslada.
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n_sscmm'?m PROCEDIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL

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 correcciones
correspondientes y se continta con el
tramite.

Recibe expediente con oficio de traslado para
aprobacién del proyecto de bases, firma y sella y
6. gesti_or_! ' visto bueno del Director{a)}
Jefe(a) del Departamento de | Administrativo(a).
Compras y Contrataciones
7 Recibe expediente e instruye a Recepcionista
) para gestionar traslado al Secretario(a) General.
Recibe y prepara expediente, revisa copia con
8. Recepcionista de sello de recibido y archiva.
Requisiciones {pedidos}
9 Recibe de Secretaria General el expediente y
* traslada.
jefe( nto d Recibe expediente, si no se aprobaron las bases,
10. b Dce:::vt’:ime: remite al analista de Compras, para que efectie
Lormpras y las enmiendas correspondientes.
14 Analista de Compras Recibe expediente, realiza los cambios sugeridos
' designado(a) y devuelve.
42, | Jefe(a)del Departamento de | g a5 bases son aprobadas, no tienen enmiendas

Compras y Contrataciones

o ya fueron corregidas traslada.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No. PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

13.

. Analista de Compras
designado(a)

14.

15.

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

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

b. Sino se cumple con el minimo de tres (3)
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
Calificacion, para la apertura del evento el dia y
hora de conformidad con las bases.

16. Junta Calificadora

Reunidos los miembros de la Junta revisan en el
Sistema GUATECOMPRAS, para la apertura de
la Subasta Electronica 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 Calificaciéon debera tomar en cuenta el
articulo 5 de la Resolucién 28-2020 emitida por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Concluida la subasta y generado el informe por el
Sistema GUATECOMPRAS, procederan a
verificar la documentacion de las ofertas recibidas
y el cumplimiento de los requisitos establecidos en
las bases, procedera a la adjudicacion al postor
ganador, si este desisliera, o no cumpliera o fuera
descalificado se podré adjudicar al segundo mejor
postor.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

1T

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, Resolucién o
documento que apruebe dicha cancelacion, la
cual debera ser publicada como minimo a partir
del dia habil siguiente del proceso de Subasta
Electronica 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 licitacién 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 contratacion de
servicios bajo esta modalidad, se nombrard Juntas Receptoras de Ofertas y
Comisiones Receptoras y Liquidadoras, conforme el procedimiento aprobado
especifico.

Este procedimiento sera generalizado y Unicamente variara en la emisién de
resoluciones de autoridad competente asi: para montos de Q.80,000.01 hasta
Q.900,000.00 aprobara el Magistrado{a) Presidente y para montos superiores a
Q.900,000.00 aprobaré 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 Dictamenes Financiero, Técnico y Juridico.

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

e. Autorizacién 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.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

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 |a adquisicion de bienes, suministros o contratacién de servicios solicitados por las
dependencias, para la realizacién de los Procesos Electorales y de Consulta lar.

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 Replblica 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

PARG 'PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe de las dependencias solicitantes:
Requisicion  (pedido) vy  Especificaciones
Técnicas, Constancia de no Existencia en
1. Almacén, Constancia Interna de Disponibilidad
Presupuestaria ¢ Visa Presupuestaria, revisa que
cumpla con todos los requisitos del LISTADQ DE

. CHEQUED, registra.
_— Verifica el codigo de insumo, que lo solicitado
2 Recepcionista de Requisiciones | gst¢ contenido en el Plan Anual de Compras -
(pedidos) PAC-.

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

3 Compras —PAC- lo devuelve a la dependencia
' solicitante para su correccién. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
4. Si esla correcto rubrica y traslada.

Recibe la Requisicion y  Especificaciones
Jefe(a) del Depart no:de Técnicas, revisa, asigna a Analista de Compras

5. ; para la elaboracibn de los Términos de
Compras y Conirataciones Referencia, fijando un plazo de tres (3) dias para
esta funcién y traslada.
Recepcionista de Requisiciones | Recibe y registra en el control de pedidos, asi
6. (pedidos) como en el libro de control y traslada.
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F

Recibe la Requisicion y Especificaciones

Analista de Compras ! 5
designado(a) 1'::33: elabora Términos de Referencia y

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

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

Recibe expediente, elabora oficio solicitando la
aprobacién de los Términos de Referencia y
nombramiento de Comisiones respectivas.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe expediente con oficio de traslado y
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 la
Compras y Contrataciones | autoridad superior, revisa, establece el plazo de
hasta ocho (8) dias habiles, dependiendo de la
complejidad de la adquisicién, para la recepcién
1. de ofertas, fijando el dia, hora, lugar y traslada.

Recibe el expediente, con los términos de
referencia aprobados, elabora correo electronico
para la dependencia encargada de las
publimcionaz; en la pagina oficial del Tribunal
Supremo oral, el cual debe indicar fecha de
12. Analista de Compras recepcion de ofertas, horario, lugar de recepcion
designado(a) y Resolucion de aprobacion del evento,
invitacion, Términos de Referencia y Formulario
de Oferta.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

pmo B

* PUESTO FUNCIONAL

13.

Analista de Compras
designado(a)

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 electrénico, indicandoles dia,
hora y lugar para la recepcion de ofertas.

14,

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 dtiles 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 recepcién 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
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
recepcion de ofertas.
De no existir interesados en el plazo
prorragado, devueive el expediente original
con Acta de Ausencia de Ofertas al Analista
de Compras designado(a).

En el supuesto de la literal a) se realizara la
verificacidon 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
trasiada.

Departamento de Compras y Contralaciones/Direccion de Planificacion




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

15.

Analista de Compras
designado(a)

T Recibe eipédiéﬁte origmal 'anlcahiérite en Ios

supuestos b) y c) del paso anterior, con el Acta
respectiva.

En el supuesto b) se traslada expediente original
solicitando la prorroga al  Director(a)
Administrativo(a), para la nueva fecha de
recepcién de ofertas. Eslableciendo el tiempo
que considere prudente, (devuelve expediente en
un plazo no mayor de dos (2) dias.

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.

16.

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
andlisis 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

0.
b. Rechaza las ofertas  presentadas,
instruyendo lo que corresponda.

1Z

Recepcionista de Requisiciones
(pedidos)

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

18.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

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

a. Traslado del expediente al Departamento de
Presupuesto para la emision del CDP cuando
aplique para grupo 2 con la excepcion que
senala la Ley Orgénica del Presupuesto,
grupo 3 (todos los renglones). Articulo 3 de la
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
acata lo indicado en la misma.
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PASO | PUESTOFUNCIONAL |  DESCRIPCION

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
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 1a Contraloria General de Cuentas.

19.

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

Recibe expediente, registra y traslada.

20 Recepcionista de Requisiciones
» (pedidos)
Recibe expediente, revisa e instruye al Analista
5 Jefe(a) del Departamento de | 9@ Compras designado(a), para la publicacién en

; el NPG respectivo, en el Sistema
Compras y Contrataciones | -\, 1ECOMPRAS.

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

Resolucion de  Adjudicacién, 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

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

Aprobada la gestion, notifica por INTRANET a los
miembros de la Comision Receptora vy
Liquidadora, el dia, hora y lugar para la recepcion
de los bienes, suministros y/o servicios,
agregando a la conversacidon documentos
necesarios como el Nombramiento, Contrato,
Acuerdo de aprobacion de contrato, Requisicion,
Orden de Compra o gestion COM-DEV.
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23.

Comisién Receptora y
Liquidadora

TEidiadela raoept:tdn 36 BIEe; Y0, Servicios 18

Comision recibe por parie 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 vy
Contrataciones, el cual debe de indicar el traslado
del expediente, asi como folios originales de las
hojas autorizadas utilizadas, copia de Fianza de
Calidad o 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.

24,

Recepcionista de Requisiciones
(pedidos)

Recibe expediente, verifica la incorporacion del
Acta certificada, copia de fianza y demas
documentos de soporte, registra y traslada.

25.

Jefe (a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe, © instruye al Analista de Compras
designado(a), lo procedente para su gestion.

26.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe expediente con el acta original y
documentacion correspondiente, publica en el
Sistema GUATECOMPRAS.

27.

Recepcionista de Requisiciones
(pedidos})

Inicia con el proceso de creacion de cabecera de
liquidacion en el Sistema Informético de Gestién
-SIGES-.

Jefe (a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

En el caso de bienes inventariables traslada
gestion de liquidacion a Unidad de inventarios
para su registro en el sistema respectivo y
devuelve al Departamenio de Compras y
Contrataciones.

Analista de Compras
designado(a)

Notifica por INTRANET a los miembros de la
Comision Receptora y Liquidadora que ya fue
efectuado el pago.
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Raclbe notificacién, solicita por medio de oficio al
Departamento de Contabilidad el expediente
original.

i Se constituyen, elaboran Acta de Liquidacion en

30. Cm;::f‘::mmra 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 Requisici Recibe expediente, registra y traslada.

31. (pedidos)

Jefe (a) del Departamento de | |\eCIbe. revisay traslada.

Compras y Contrataciones

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 lo 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 Coordinacion

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
34 publicacion realizada 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 Jefela) del Departamento de Recepcionista de Comision Receptora y
designado(a) Compras y Con¥ataciones Requiskiones (pedidos) Liquidadora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL N
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PROCEDIMIENTO
141 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 o contratar los servicios solicitados por las diferentes
dependencias, bajo la modalidad de Excepcién indicada en el articulo 44, literal f) de la Ley de

Contrataciones del Estado.
| OBJETIVO:
Cumplir con la adquisicién de bienes, suministros o contratacién de servicios solicitados por las
. dependencias, bajo la modalidad de Excepcién 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 Naciona!
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
PASO | 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 CHEQUEDQ, registra.
Verifica el codigo 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 lo solicitado
Z no esta contenide en el Plan Anual de  Compras
—PAC- lo devuelve a la dependencia solicitante para
su correccion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

3. Si esta correcto rubrica y traslada.
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Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

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

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 toedo
esté conforme a las Especificaciones Técnicas, e
instruye para la elaboracién de oficio y posterior
traslado para aprobacion.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe expediente, elabora oficio solicitando la
aprobacion de los Términos de Referencia y
nombramiento de Comisiones respectivas.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion as




3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

ROCEDIMIENTO

PASO | buEsTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

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 aprobacion.

Recibe expediente con aprobacion de la autoridad
superior, revisa, establece el plazo de hasta ocho (8)
dias habiles, dependiendo de la complejidad de la
adquisicidn, 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, el cual
debe indicar fecha de recepcién de ofertas, horario,
lugar de recepcidn 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
corrao electrénico, indicandoles dia, hora y lugar para
la recepcién de ofertas.
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1

Junta Receptora y Verificadora
de Ofertas

.Uﬁa'ﬂ) ti;;ra antes de la hora fijada parala rocepcaén ;

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 continuara 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
solicitard al Director{a) Administrativo(a),
prorrogar la fecha de recepcion de ofertas.

c) De no existir inleresados 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 realizard 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 c) las Actas deberan
realizarse en el mismo momento y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PR30 | puestorunciona | DESCRIPCION

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 la prérroga a la  Director(a)
Administrativo(a), para la nueva fecha de recepcion de
ofertas.

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

. En el supuesto ¢) 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.

12.

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:

13, Jefe(a) del Departamento de | 5, Adjudica al oferente del listado presentado por la
Compras y Contrataciones 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.

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

14 Recepcionista de requisiciones
i {pedidos)

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

Traslado del expediente al Departamento de
Presupuesto para la emisién del CDP cuando aplique
para grupo 2 con la excepcién que sefiala la Ley
15 Jefe(a) del Departamento de | Organica del Presupuesto, grupo 3 (todos los
¥ Compras y Contrataciones 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 .oon adjudncaaénwse. publlca en el Ststema
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 indicado en la misma.

16.

Recibe expediente original, escanea y publica
documentacién minima como:

Requisicién, Términos de Referencia, Formulario de
Cotizacion, Resolucion de adjudicacion.

En esta opcién es pablico 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 excepcion 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
Coordinacion General de Asuntos Juridicos

Elabora oficio de traslado solicitando a la
Coordinacion 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 Deparlamento de
Compras y Contrataciones agregando al expediente:
Copia de contrato, copia de fianza de cumplimiento de
contralo, 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 aprobacion.

Recibe expediente, registra y traslada.

18.

Recepcionista de Requisiciones

19. (pedidos)

Recibe expedfente. revisa e instruye al I}nalisla de
Jefe(a) del Departamento de | Compras designado(a), para la publicacion de los

3 documentos en el NOG respectivo del Sistema
Compras y Contrataciones GUATECOMPRAS.
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Recibe expediente, publica 'Ios documentos de
soporte necesarios.

Elabora cabecera de Orden de Compra o gestién

COM-DEV, segln corresponda (ver procedimiento 19.

GESTION COM-DEV, PARA LAS DIFERENTES
: MODALIDADES DE COMPRA.)

2. Analista de Compras

designado(a) Aprobada la gestion, nofifica 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,
Requisicion, 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 certifica la misma & incorpora
al expediente, elabora oficio dirijo al Jefe{a) del
Departamento de Compras y Confrataciones, el cual
debe de indicar el traslado del expediente, asi como

22, Comision 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 demas 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

23 Compras y Contrataciones
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Recibe _expediente con el Acta original y
documentacién correspondiente, publica en el

Sistema GUATECOMPRAS.
Inicia con el proceso de creacion de cabecera de
; liquidacién en el Sistema Informatico de Gestion
25, Analista de Compras -SIGES.-.
designado(a)

En el caso de bienes inventariables traslada gestion
de liquidacion a Unidad de Inventarios para su registro
en el sistema respective y devuelve al Departamento
de Compras y Contrataciones.

. o 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
Jefe (a) de! Departamento de ~ electronico.

s Compras y Contrataciones
Notifica por INTRANET a los miembros de la Comisién
” Analista de Compras 330:‘-‘:\?: g;.tqwdadaa que ya fue efectuado el pago
4 designado(a) -
Recibe notificacién, solicita por medio de oficio el
expediente original.
) Se constituyen, elaboran Acta de Liquidacion en las
29 Comisién Receptora y hojas moéviles 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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Analista de Compras
designado(a)

Recibe axpednente y Acta origmal publica enel NOG
respectivo y redacta oficio de trasiado a Secretaria
General con la finalidad de que eleve el expediente a
Presidencia o Pleno de Magistrados para que apruebe
o impruebe mediante Resolucién lo actuado por la
Comision Receptora y Liquidadora, al contar con la
Resolucién traslada copia al Departamento de
Compras y Contrataciones para su publicacion.

Recepcionista de Requisiciones
(pedidos)

Recibe Resolucion, registra y traslada.

35.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe y revisa posteriormente traslada 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
NOG respectivo, se incorpora copia de la publicacion
realizada y elabora oficio para ftraslado al
Departamento de Contabilidad para su archivo
definitivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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* 4141 SXDQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION CON NUMERO DE OPERACION EN
COMPRAS (NOG).

dei Depa
Recepcionista de Requisticionas (pedidos) " mm: Sy Analista de Compras designado

e 6
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14.1 ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION CON NUMERO DE OPERACION EN
GUATECOMPRAS (NOG).

Analisia de Compras Junta Receptora y Jefe(a) dal Departamento de Recepoonisia de mquisiciones
designado(a) Vaerificadora de Ofertas Compras y Contrataciones {pedidos)

.

PRSI, SO~ 14
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141 ADQUISICION POR LA MODAUDAD DE EXCEPCION CON NUMERO DE OPERACION EN

GUATECOMPRAS (NOG).

Jofe{a) del Departamento de
Compras y Convataciones

Aralista da Compras
desigrado(a)

Recepcionista de mquisiciones
(pedidos)

Comisién Receplora y
Ligwdadora
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141 ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION CON NUMERO DE OPERACION EN
GUATECOMPRAS (NOG).
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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 podré, 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, 0 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 requerimfanto 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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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 adquisicion 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 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 Contratacicnes, Recepcionista de Requisiciones (Pedidos) y
Analista de Compras designado(a).

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pf  PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

1 Recepcionista de Requisiciones | Recibe la requisicion (pedido) con la justificacién en
i (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 requisicién (pedido) y consulla contrato

abierto y confirma que no existe proveedor en el
‘ 3 Analista' de Compras - L
designadof{a)
Elabora proyecto de bases y traslada.
Recibe proyecto de bases de las Especificaciones
4, Técnicas para su revisién,
Jefe(a) del Departamento de

4 Si hay alguna correccién, devuelve al Analista de
Compras y Contrataciones Compras designado(a) para que realice los cambios
5. solicitados.

Si no existiera ninguna correccion al proyecto de
Bases de las Especificaciones Técnicas, traslada.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 101




LA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ DescrPcION

TRecibe el expediente y publica en GUATECOMPRAS,

el cual debera estar como minimo tres (3) dias habiles
publicade 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
elaboracion de Dictdmenes correspondientes y
traslada.

Paso | puesro runciona
6.
T
Analista de Compras
designado(a)
8.
9.
10.
Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones
11.

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
Resolucion, e instruye al Secretario{a) General para
que notifique y traslade ¢l expediente directamente al
Departamento de Compras y Contrataciones.

Recibe expediente y solicita cotizacion al extranjero
con el antecedente historico de adquisicion. Y
resguarda expediente.

Al obtener la cotizacion, mediante oficio con visto
bueno del Director(a) Administrativo (a) traslada al
Pleno de Magistrados para su aprebacion, mediante
Resolucion autorizan la cotizacidn presentada e
instruye al Secretario(a) General para que notifique y
solicite los Dictamenes a Direccién de Finanzas para
Dictamen Presupuestario y al Director{a) Electoral
para Dictamen Técnico, y al contar con los mismos
traslada a Departamento de Compras vy
Contrataciones.
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“PASO
 No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

12.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente con Dicltdmenes de Direccién
Finanzas y Electoral y realiza gestiones para
coordinar redaccién y envio de Convenio con el
proveedor en el extranjero,

Una vez recibido el proyecto de Convenio, traslada al
Coordinador (a) Juridico Administrativo para su
revisién y emisién de Dictamen correspondiente.

. 13.

Coardinador(a) Juridico
Administrativo

Recibe, revisa, si hay necesidad de hacer
correcciones las solicita mediante oficio al
Departamento de Compras y Contrataciones y
devuelve.

De no ser necesaria ninguna correccidn, emite
Dictamen Juridico y traslada.

14.

‘ 15.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

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 firma de autorizacién de Convenio.
Mediante Resolucién o Acuerdo designa y autoriza a
Magistrado(a) Presidente para que suscriba Convenio
respectivo y nombra a Comisién Receptora y
Liquidadora, y traslada a Secretario(a) General, para
que envie a la Coordinacién Juridico Administrativa
para la gestién de firmas del Convenio respectivo, al
contar con las firmas, incorpora copia en el expediente
y remite al Departamentc de Compras vy
Contrataciones.

“Recibe expediente, instruye al Analista de Compras
designado{a) que publique en el Sistema
GUATECOMPRAS.

16.

Analista de Compras
designado(a)

Recibe expediente, continia cargando documentos
de soporte en sl Sistema GUATECOMPRAS, emite
Orden de Compra; una vez aprobada la misma,
notifica via INTRANET a la Comisién Receptora y
Liquidadora, el lugar, fecha y hora para la recepcién
de la misma. (23. PROCEDIMIENTO PARA JUNTAS
DE COTIZACION/LICITACION O CALIFICACION).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA.
L

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 Opinién, como encargada de formular el Plan Integrado
de distribucion igualitaria de recursos publicos, espacios y tiempos en los Medios de
Comunicacion entre las Organizaciones Politicas.

Que con fundamento en el articulo nimero 221, de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos, indica: Prohibiciones: “Los Partidos Politicos y Candidatos a cargos de
eleccién popular, en ningin momento podran contratar o adquirir por si o por terceras
personas, tiempos y espacios en cualquier modalidad en los medios de

. comunicacion; ademas ninguna persona individual o juridica, sea a titulo propio o por
cuenta de terceros, podré contratar propaganda electoral en los diferentes medios de
comunicacién”.

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 Comunicacion y Estudios de Opinion,

regula que el Tribunal Supremo Electoral, contratara de forma directa, con los Medios
de Comunicacién Social, sin necesidad de Licitar o Cotizar.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

! TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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 publicacién de documentos
de soporte necesarios en el Sistema GUATECOMPRAS.
OBJETIVO:
Coordinar las acciones neoesanas que realiza el Departamento de Compras y Contratacaonas
para formalizar expediente y generar Orden de Compra y Liquidacion de Pauta Publicitaria.
'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.
e Acuerdo 307-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Pmm | PUESTOFUNCIONAL |  DESCRIPCION
1 Recepcionista de Requisiciones | Recibe expediente de la Coordinacion General de
' (Pedidos) Asuntos Juridicos y fraslada.
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 serdn asignados de
’ Compras y Contrataciones forma rotativa e igualitaria segin su ingreso al
Departamento, a cada analista de compras, para
generar la Orden de Compra correspondiente,
para lo cual se debera llevar registro especifico.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 106




Iz

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
";:D PPUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
3 Analista de Compras Recibe expediente, revisa, genera Orden de
’ designado(a) Compra y traslada.
Recibe expediente, revisa y firma Orden de
o | dooiieinemnemode | CTILL A 5 e coneemonid, g8
Compras:y Contrataciones Al contar con las firmas traslada al Departamento
de Presupuesto.
Recepcionista de Requisiciones . :
5. (Pedidos) Recibe expediente aprobado y traslada.
Recibe el expediente, realiza oficio dirigido al
. Secretario(a) General, solicitando que se gestione
6. A"ag“e‘: d;g:(’:,‘"” el nombramiento de los integrantes de
'9 comisiones respectivas, al recibir la Resolucion
notifica y traslada.
Recibe, instruye para que se elabore oficio de
B Jefe(a) del Departamento de traslado de expediente a la Unidad Especializada
’ Compras y Contrataciones sobre Medios de Comunicacién y Estudios de
Opinién (UEMCEQ).
Recibe expediente, elabora oficio de traslado de
8 Analista de Compras expediente para la Unidad Especializada sobre
i designado(a) Medios de Comunicacién y Estudios de Opinion
(UEMCEQ).
Jefe(a) de la Unidad Recibe expediente y ftraslada a donde
9. Especializada de Medios de corresponda la Orden de Compra, resguarda
Comunicacion y Estudios de expediente para integrar documentos de soporte
Opinién {UEMCEQ) necesarios para liquidacion.
Traslada expediente original, con Acta de
10 Comisién Verificadora y Verificacion y Liquidacion, facturas originales,
g Liquidadora certificados de transmisidn y demas documentos
de respaldo.
i I Recibe expediente original, revisa y traslada al
1. plecs i?;aeg;t?;quisi Analista de Compras designado(a) para lo que

corresponda.
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 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe exbedienie e inida ptmaso de publicacion
de documentos en el Sistema GUATECOMPRAS

como:
Requisicion (pedido).
Acuerdo de aprobacién del Plan de
Medios.
« Contrato, Acuerdc de aprobacion de
Contrato.

» Fianzas respectivas.
» Acta de Verificacion y Liguidacion del

. servicio.
- Amg:f' ;1985’:(’:;”“3 » Oficio de traslado de factura(s) por parte
de la UEMCEQ.
s Factura(s).

+ Recibo de caja si hubiere.

« Certificados de transmision con firma de
recepcion de conformidad por parte de la
Organizacién Politica que recibio el
servicio.

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
GUATEMALA CA.

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

(ORGANIZACIONES POLITICAS. q.. #
medom;h de Re;qumm Jolo(a) ommmp de Compras y Nt di Comprin dobgnabos) im0
INICIO
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ORGANIZACIONES POLITICAS.

Anahsta de Compras
desgrado(a)

Jefe{a) de la Unidad
Especisiizads de Madios de
Comunicacién y Estudios de

Opinidn (UEMCEOQ)

Comisidn Verificadora y
Ligudadora

Recepeionista de
Requisicicnas (Pedidos)

. =
.z

"
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA.

L TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES = PROCEDIMIENTO
17. PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN L
EL EXTRANJERO.
'DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales para la gestion de expadieﬂtas de los sewlcios de
comunicacion en el exh‘mjero

"OBJETIVO: : :

Facilitar y darles continuidad a los expedientes para la generacion y !iquidaclén de las Ordenes

de Compra.

| NORMAS ESPECIFICAS:

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

s Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica

de Guatemala y su Reglamento.
e Acuerdos Niumero 180-2018 y 391-2018 emitidos por el Tnbunai Suprerm Electoral.

RESPONSABLE.

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

DESGRIPGIOR DEL PROCEDIMIENTO

":f“ PUESTO FUNCIONAL nescmpcmu
' ' — I Recibe Expediente, revisa contra listado de
1. Recapcinisin e chequeo, si todo esta carrecto registra en libro y

Requisiciones (Pedidos) trasiada
Recibe expediente y asigna Analista de Compras

designado(a) para generar Orden de Compra. .
2. Jg:f:) :: 0310 m‘ {z::ir:;;e Los expedientes de pauta en el extranjero, seran
et asignados de forma rotativa, para generar [a
orden de compra correspondiente, para lo cual se
debera llevar registro especifico.
Anali Recibe expediente, elabora consolidacién de pre-
3. det: d:ag:{l:)pras orden y traslada para autorizacion en SIGES. y
9 traslada
Analista Autorizador de Autoriza la consolidacion, la adjudicacién y
4. Consolidaciones y traslada.
Adjudicaciones SIGES
imprime, trasiada.
; Analista de Compras Recibe, imprime, firma y a
’ designado(a)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

6 Jefe(a) del Departamento de
’ Compras y Contrataciones

Recibe expediente, ravisa y firma Orden de
Compra y gestiona firma correspondiente. (Por
montos).

Recepcionista de
Requisiciones (Pedidos)

Recibe expediente con firmas y traslada al
Departamento de Presupuesto para la creacidn
del CUR de compromiso y la autorizacion.

Recibido el expediente con CUR y aprobacién y
traslada.

designado(a)

Analista de Compras

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 notificacion correspondiente.

Resguarda expediente original.

Al contar con Acta de Verificacion por parte de la
Comision Verificadora y Liquidadora respectiva,
inicia proceso de publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS los documentos siguientes:
* Requisicion (pedido).
* Acuerdo de aprobacion del Plan de
Medios.
e Contrato, Acuerdo de Aprobacién de
Contrato.
Fianzas respectivas.
Acta de Verificacion y Liquidacién 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.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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= =17. PUBLICIDAD Y MEDIOS DE COMUNICACION EN EL EXTRANJERO.
Recepoonista de Jofeia) del Depanamento de Analista de Compras mc"" M""‘“::';d'
Requisicionss (Pedidos) Compras y Contrataciones desgrado(e) Adjudicaciones SIGES
INICIO
v
1
> 2
> 3
> 4
5 -
6 <
78 -
» 9
v
FIN

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 114




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL Nl 627

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 emisién de Orden de Compra.
OBJETIVO:
Emitic las Ordenes de Compra, para la gestion de adquisicion y liquidacion de los
expedientes de las dependencias del Tribunal Supremo Elecioral en sus distintas
modalidades.
' 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 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
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente adjudicado segun sea la
modalidad de compra y traslada al designado
s s para gue inicie la emision de la cabecera de
1, | Recepcionista de Requisiciones | ¢,neqgaacion de la pra-orden.
(Pedidos)
Recibe expediente, elabora consolidacién de
pre-orden y traslada para autorizacion en
> Analista de Compras SIGES.
' designado(a)
Autoriza en SIGES la consolidacion, y devuelve
| lista desi .
Analista Autorizador de S el
3. Consolidaciones y
Adjudicaciones SIGES
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b EMO ELECTORAL
_ AT EMALA A

Lotogus DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. | FUNCIONAL DRMCGRIFCION. .
Elabora cabecera de la orden de compra
incluyendo datos como:
« Modalidad de compra.
« Numero de Identificacién 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
4. designado(a) sistema (en el caso de adquisiciones en
el extranjero se debera consignar el .
Caodigo Administrative proporcionado
por el Ministerio de Finanzas Puablicas).
Una vez creada la cabecera traslada para
autorizacion en el sistema.
Analista Autorizador de ; .
5 Consolidacionss y :ae:l::; autoriza en SIGES la adjudicacion y
Adjudicaciones SIGES C
6 Analista de Compras Recibe expediente, imprime Orden de Compra,
' 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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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO ~ PUESTO
No. FUNCIONAL

DESCRIPCION

Recibe expediente original con Orden de
Compra aprobada, nolifica 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

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacion 117




. e
"~T18. EMISION DE ORDEN DE COMPRA, PARA TODAS LAS MODALIDADES.

Recepdionista da Reguisiciones
{Pedidos)

Anglista de Compras designadofa)

Analigta Autonzador de Consolidacones y
Adjudicaciones SIGES

A

=

—
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 2
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES = PROCEDIMIENTO

S

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 emisién 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:
* 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

PASO PUESTO
N FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente adjudicado segin sea Ia
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.

* Namero de ldentificacion Tributaria.

* Nombre del proveedor adjudicado.

= Constancia de Disponibilidad

2 Analista de Compras Presupuestaria (CDP) cuando aplique.

' designado{a) « Direccién de entrega.

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

Una vez creada la cabecera traslada para
autorizacion en SIGES.
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16 _iﬂﬂlﬂ'\l‘fe PREMO ELECTORAL

= DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO SRR
No. FUNCIONAL DERCHAOS

Autoriza en SIGES la cabecera de la Gestion
Analista Autorizador de | COM-DEVYy traslada.

3. Consolidaciones y
Adjudicaciones SIGES

Recibe expediente, imprime Gestion COM-DEV,
Analista de Compras firma y traslada,

A designado(a)
Recibe expediente con Gestion COM-DEV y
5 gestiona firmas. .
i Riscicioniil e Cuando se cuente con las firmas de
Requisiciop :mmu (Pedidos) autorizacion, trasiada.

Recibe y traslada al Departamentc de
6. Presupuesto, quienes proceden la aprobacion
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
MIsmos.

Analista de Compras
designado(a) En el caso de los servicios con Gestion 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 Consolidacones y
(Padidos) Ansliga de Compras desinade(a) Adudicaciones SIGES
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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 conhnurdad de los procesos de liquidacién.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decretc Numero 1-85 de la Asamblea Nacional

Constituyente y su Reglamento.

e 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 Documentos,
Analista de Compras designado(a) y Analista Autorizador de SIGES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Recepcionista de Requisiciones
(Pedidos)

' Receptora traslada la factura a la Seccion de

Recibe y revisa.

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

Si se trata de servicios, recibe de Ia
dependencia solicitante, la factura firmada y
sellada, donde consta ia recepcion del servicio
en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles, de
haberse recibido el mismo.

En los casos de adquisiciones en los regimenes
de Cotizacién, Licitacibn o Modalidad de
Excepcion, recibe facturas con Acta de
Recepcion de Bienes, Suministros o Servicios.

Para el caso de bienes y suministros la Comision

Almacén para los registros respectivos,
remitiendo la 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
. tramite.
Autoriza la gestion de liguidacién, imprime el
documento y traslada.

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

Analisla de Compras
designado(a)

3 Anazlista 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 continie 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 Cotizacién,
. Jefe(a) del Departamento de | Licitacién 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 Liguidacion y
posterior emision de Finiquito.

Notifica y convoca a los integrantes de la
8 Analista de Compras Comision Receptora y Liguidadora que ef pago
. designado(a) fue realizado para que continien con el proceso
de liquidacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DE LIQUIDACION Y DEVENGADO (DEV) PARA TODAS LAS MODALIDADES DECOMPRA,
Recepcionista de Analista de Compras Jofeia) del Departamanto de
Requisiciones (Pedidos) designado Analisis Avtorizador de SIGES Compras y Contrataciones
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21. SOLICITUD DE CREACION DE TICKET CODIGO 21
DE INSUMO.
DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales para la solicitud de ticket de creacion de codigo de insumo

ante la direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Plblicas

OBJETIVO:

Incorporacién de insumos y/o servicios no contenidos dentro del catdlogo 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 Departamento 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 !a necesidad o justificacion de la
: 3 creacién de codigo de insumo, verifica

existencia.

Recepcionista de Requisiciones Si el insumo existe dentro del catdlogo, devuelve

2. (Pedidos) a la dependencia solicitante indicando que no
. procede la solicitud.

Si no existe dentro del catdlogo, anota en el libro
3 de registro especifico de creacion de codigo de

insumo y lraslada a la jefatura.
Jefe(a) del Recuba :;flra la solui:n::da de ticket para la

4. Departamento de Compras y Erasekcny G &

Contrataciones

Recibe, ingresa a SIGES, elabora cabecera de

: creacion de solicitud de tickets de cddigo de

5. S:i:::ﬁ;:q‘mi c';a:’n:uto insumo e informa por correo electrénico a
pa Oficinista con perfil Autorizador de ticket,
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P nescnm:én
‘ ﬂacibe y fBViS&, si oonsldara que no procede

6. de Ticket Si apmeba el ticket, automéﬁcemente-lo recibe
la Direccién Técnica del Presupuesto.

Si el ticket es rechazado por parte de Direccion
Técnica del Presupuesto, se notffica a la
Analista con perfil Creador de | dependencia solicitante el motivo.
Solicitud de Ticket para Insumo | De ser aprobado se notifica por medio de correo |
electronico el nuevo codigo de insumo y/o codigo
de presentacion,
FIN DEL PROCEDIMIENTO .
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21, SOLICITUD DE CREACION DE TICKET CODIGO DE INSUMO.

Jefe(a) del

Racepcionista de Arplista con Perfil Creador de Oficinista con Parfil
; Departamento de Com
Requisiciones {Pedidos) e Conratasionen oY | Soficitud de Ticket para Insumo | Awtorizador de Ticket
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22. CONTROL Y ENTREGA DE HOJAS MOVILES e
PARA ACTAS.
DEFINICION GENERAL:

Son los pasos secuenciales que se debm efectuar para ‘el control y entrega de ho;as moviles
para la elaboracion de las Actas referentes a la adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios.
OBJETIVO:
Cumplir con el resguardo, control y entrega de hojas méviles para la elaboracién de las Actas.
NORMAS ESPECIFICAS: ,
s Ley Electoral y de Partidos Po!mcos Decreto Numero 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.

RESFDHSABLE

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones y Analista de Compras dessgnado(a)

nascmhclbn_nswnoclsm

PASO |  PUESTOFUNCIONAL |  DESCRIPCION

Recibe solicitud verbal por parte de los miembros
de la Junta o Comisién, para la entrega de las
hojas maéviles, registrando en el libro de control, la
fecha, folio, niUmero correlativo de Acta, motivo
(recepcion, 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 0
2. Analista de Compras o Comisién devuelven las hojas moviles
designado(a) entregadas deberan justificar el extremo.

Realiza las anotaciones en el libro de control
3 indicando los motivos de la devolucion 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,

Anaisla de Compras gesignadola)

INICIO
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T !atem /

Guia practica para orientacion de Juntas de Cotizacién/Licitacién o Calificacién

Con la ﬁnalidad de brindar orientacion a la distintas Juntas de Cotizacion, 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 constituidos 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 a! Articulo 10 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, la junta actia 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:

e Recepcion de ofertas
« Recepcién 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 liquidacion del contrato de los bienes, suministros y/o servicios
adquiridos, se constituyen para la ejecutar las acciones necesarias para atender el
nombramiento recibido apegéndose a lo indicado en el articulo 55 y 56 de la Ley de
Contrataciones del Estado, asi como al articulo 46 del Reglamento de la Ley de la
materia.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL \h it
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES | PROCEDIMIENTO -
23. PROCEDIMIENTO PARA  JUNTAS DE a

COTIZACION/LICITACION O CALIFICACION.
DEFINICION GENERAL:

Son los pasos secuenciales que debe efectuar el Departamento de Compras y Contrataciones
para la nolificacién a los integrantes de las juntas de Cotizacién, 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
Constituyente y su Reglamento.
* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 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 la 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 recepcidon de
ofertas. Firman oficio de recibido e incorporan al

I 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.

* Abre las plicas frente a los asistentes.

s Elabora cuadro de oferentes.

s Elabora acta de recepcion de ofertas y
apertura de plicas.
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PUESTOFUNGIONAL | DESCRIPCION

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

expediente.

Mediante oficio trasiadan el acta original al
Departamento de Compras y Contrataciones, en
cuanto terminen su elaboracibén para la
publicacion en el sistema respectivo (cuando se
trate de regimenes de Cotizacién y Licitacién).

En el caso de ausencia de ofertas, levantara 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 prorroga, se integran
en el lugar, fecha y hora sefialada para la

Junta de Cotizacién/Licitacién recepcion de ofertas respectiva.

o Calificacion Procede a la revision y calificacién 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 |a 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 cinco {5) dias calendario después, de
recibida la inconformidad para responder.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| o PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Una vez concluida la fase de plazos de espera y
respuesta de inconformidades, tiene dos (2) dias
habiles 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

. resolucion puede ser objeto de recursos

establecidos en la ley de la materia,

Junta de Cotizacién/Licitacién 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
los dos (2) dias habiles posteriores, para
continuar con el proceso de adjudicacion o
rechazo de ofertas.

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

POE, POC, POPE segun sea la necesidad. :
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. Camtro da Conts = Trirs b rew Lerta s b grpduria i 0000 | e Y M L o e n
o O .
! PRISUPUESTO DE EGRESOS ANO:
| CLASIFICACION PRESUPUESTARIA
FECHA RICURLOS DASOMIBLES <osTO
PSP Ty | ACY | GRA |t | usG ] s ] A HD.
1) Verificacion Presupustaris
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FORMATO PARA SOLICITUD
DE CODIGOS DE INSUMO
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MODELO DE CARGA DE
INSUMOS PARA PLAN ANUAL
DE COMPRAS
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Segunda parte.
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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
Cotizacién, las cuales pueden obtener de forma gratuita descargandolas a través del portal
de GUATECOMPRAS www.guatecompras.gl, 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.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 144




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

5

| Ul

BASES COTIZACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES

POA
REPUBLICA DE GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

BASES DE COTIZACION
NOG XXX

“NOMBRE DEL EVENTO”

Guatemala, del 2,02X
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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 significado 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 ia 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, segun 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 recepcion, calificacién de las ofertas y adjudicacion
correspondiente.

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

EL REGLAMENTOQ: Acuerdo Gubernativo NUmero 122-2016 gque contiene el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
refarmas.

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

PLAZO CONTRACTUAL Periodo computado en dias calendario, meses o anos de que
dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del
contrato.

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

DE LA JUNTA: EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES

La Junta de Cotizacion estara integrada de acuerdo a lo que establecen los articulos 11, 12y 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 puablico
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 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.qt, consultando el NUmero de Operacién 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 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 presentacién de ofertas. El Tribunal Supremo
Electoral se exime de responsabilidad por no responder a las preguntas o consultas 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 salén 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 telefénico 2333-1526.

Concluido el plazo de treinta minutos a partir de la hora fijada para la recepcion de ofertas, "LA JUNTA"
no aceptara mas ofertas y declarara cerrada la recepcién de [as 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 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 espariol, 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 agil y sin lugar a dudas o
contradicciones, se exceptia 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.

“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 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 ios articulos 37 y 38 de la Ley del Organismo Judicial,
o con sello de apostilla, con traducci6n 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 Pablicos Extranjeros, hecho en La Haya el
5 de octubre de 1961.
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1.2  DELASPLICAS

REQUISITOS FUNDAMENTALES:

a) Formulario de oferta 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 al tres por ciento (3%) del
valor total del monto de ia oferta y su cobertura y vigencia sera de 120 dias. Como anexo
a la péliza debera incluir el certificado de autenticidad emitido par la entidad afianzadora.

c) 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
Plblicas).

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

REQUISITOS FORMALES:

a) Carta de presentacién, 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, numeros telefonicos, correo electrénico, Numero de Identificacidn
Tributaria (NIT) y domicilio fiscal,

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

¢) La oferta impresa mediante el modelo de oferta editable proporcionado por el TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL (Formulario de Cotizacién) 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 Identificacién 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.

9) Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pablica de Constitucion de la Sociedad
{en caso aplique) y sus modificaciones si las hubiere, asi como la razon del Registro
Mercantil donde conste su inscripcién 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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k)

)

n)

o)

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 Ill del Titulo Xlil 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
contratacién de obras, al tenor del articulo 53 de la Ley.

5) Que toda la informacion y documentos anexos proporcionados por el oferente al
Registro de Proveedores adscrito al Ministerio de Finanzas Piblicas 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 Ultimos dos en base a las literales a) y d) del articulo
1 del Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

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).

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.

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

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 enla entidad bancaria;

3) Promedio de cifras antes del punto decimal de los saldos que posee;
4) Tiempo de manejo de la cuenta;

5) Clase de cuentahabiente;

6) Determinacion si posee créditos;

7) Saldo del deudor y

8) Clasificacion o categoria del deudor.

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

Fotocopia legalizada del documento donde conste que el oferente es distribuidor
autorizado 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 ¥ que aparecen a conlinuacion deben constitui

a favor del TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL con su respectivo certificado de autenticidad, de 2. %0
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,
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 necesario 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 CIENTO
{XX%) (EL MONTO LO DETERMINA LA AUTORIDAD SUPERIOR), del valor total del monto de la
negociacion, la cual debe ser presentada junto con |a 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 2 la firma de "EL CONTRATO".

En estos casos, quedara sin efeclo |a adjudicacion de la negociacion, debiendo emitir “EL TRIBUNAL"
. la resolucidn 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 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 emitira el Acuerdo o Resolucién de aprobacién del
Tribunal Supremo Electoral y "EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza o seguro de caucién 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
deberd ser emitida por una Institucion Afianzadora debidamente autorizada para esta clase de
operaciones en la Republica de Guatemala. La garantia de cumplimiento sera de! 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.
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En caso de incumplimiento por parte de “EL CONTRATISTA", “EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL" sin mas trdmite, declarara que hay incumplimiento y en este caso requeriré 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 CONTRATQ" como requisitos previos a la
ibn, “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 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
CONTRATOQ" que se suscriba.

Esta garantia cubrird la calidad y el funcionamiento de las licencias y estara vigente hasta dieciocho
meses a partir de la fecha que se reciban a entera satisfaccion.

Dicho plazo iniciaréd una vez la Comision 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 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, declarard 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 D

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 Certificacion de
Autenticidad emitida por |a Entidad Afianzadora, de lo cual se entiende que a cada fianza relacionada
debe colocérsele la Certificacion de Autenticidad, con los siguientes requisitos:

a) Que lafianza 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.

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:

E! Tribunal Supremo Electoral, pagara el valor total de las Licencias en un solo pago al determinarse
que fueron recibidos en su totalidad a entera satisfaccion 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 iniciara
tramite de pago, a través de acreditamiento en cuenta por medio de Comprobante Unico de Regis
~CUR~-, mediante un proceso contable administrafivo, iniciado por el contratista, para lo cual
necesaria la presentacion de los siguientes documentos:

« 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 resolucién 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 salisfaccién 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 49 y 50 "Reglamento de ia Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas.

©  s2mempo oe 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 calculara 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
Contratacion del Estado, de acuerdo a la tasa de calculo 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 comisién 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.

34 CIALIDAD DEL P

La informacion relativa al examen prefiminar, evaluacion y calificacion concernientes a la adjudicacion

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

involucrada en dicho proceso, hasta que se haya publicado Ia adjudicacion aprobada en el Sistema
. GUATECOMPRAS.

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

En la calificacién y adjudicacion del concurso actuaran tnicamente los miembros titulares de 1a Junta
y los suplentes lo haran en caso de ausencia justificada de los fitulares, segun lo establece el articulo
10 del Reglamente de la Ley de Contrataciones del Estado.

3.5 PRECIOS DE :

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 ningin costo ni relacién
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 la oferta o el plazo propuesto para la entrega de
las Licencias requeridas.
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Para determinar cudl 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
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" aplicara la siguiente
formula:

Precio total menor ofertado x 80 puntos
Precio N

Precio N: cada precio fotal 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 del
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 DEL TRIB
SUPREMO ELECTORAL

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

4.1 SODEE :

La Junta de Cotizacién 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 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" tomara 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 autorizarla considerando las razones expuestas por la
Junta, debiendo resolver en un plazo de un dia habil posterior a la recepciéon 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

¥ 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 suscribir4 el acta de adjudicacion respectiva, en la cual se
dejara constancia de lo siguiente:

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

Cuadro ¢ 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.

Calificacién 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).

bl B =B = B o

Asimismo, en cualquier fase del procedimiento de contratacién 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
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 resclvera dentro de un plazo
similar,
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| 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:

o7

CaS0

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 ylo 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 documentacidn presentada por el oferente.

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

PROHIBICION DE CESION DE DERECHOS CONTRACTUALES:

El CONTRATISTA no podré ceder a tercercs ni disponer en cualquier otra forma del CONTRATO o
de cualquier parte del mismo, de sus derechos, litulos o intereses contenidos en &l.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

1. Publicacién del Proyecto de Bases en el
sitic www.guatecompras gl

Publicade el proyecto de bases, éste debe p-.

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

2. 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 piblica
del proyecto de bases.

3. Publicacion de convocatoria a concurso publico
en el sitio www.guatecompras.qgt

Al contar con Resolucion de aprobacién de las
bases y demas documentos

4. 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.

5. Periodo para publicacién de respuesta a las
preguntas realizadas en el Sistema
GUATECOMPRAS con relacién al presente
CONCUIsSo,

A mas tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha
fijada para la presentacion de ofertas.

6. Fecha para recepcién de ofertas, apertura de
plicas y elaboracion de acta de recepcién de
ofertas

Dia y hora fijado en las bases del concurso.

7. _Plazo para analisis, calificacion y adjudicacion.

Cinco (5) dias habiles.

8. Traslado de cuadro de Adjudicacibn a
Departamento de Compras y Centralaciones.
Publicacion de cuadro de detalle de evaluacion y
adjudicacion.

A mas tardar el dia habil siguiente.

9. Notificaciéon Electrénica de lo actuado por la
Junta.

Inmediatamente de publicados los documentos.

10.Periodo para que los oferentes presenten sus
inconformidades por medio del Sistema
GUATECOMPRAS.

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 e! Sistema
GUATECOMPRAS.

En un plazo no mayor de cinco (5) dias calendario
a partir de su presentacion.

12.Junta elevard el expediente a la autoridad
superior correspondiente para aprobacidon o
improbacién 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 Electrénica de lo resuelto por la
autoridad.

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 resolucion que corresponda.

15.8uscripcion del contrato.

Diez (10) dias contados a partir de la adjudicacion
definitiva.

16.Aprobacién del contrato.

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

17.Publicacion del Contrale 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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Se aplicara el articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado, sancionando a el Contratista, que
contravenga tolal o parcialmente el contrato, perjudique al Estado variando la calidad o cantidad del
objeto del mismo, serd sancionado con una muita del cien por ciento (100%) dei 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 negociacién.

8. RECEPCION Y LIQUIDACION:

Para el presente concurso la Autoridad Administrativa Superior del Tribunal Supremo Electoral
nombrar4 la Comision Receptora y Liquidadora, la que hara constar en acta la recepcion del bien, con
los documentos de soporte que correspondan. Posteriormente, la Comisién nombrada practicara la
liquidacién 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:

Senores

“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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GUATEMALA (AL
AREXD B)
Formato de Certificacidn Bancaria
MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA
. MODEL0 DF CERTIFICACION BANCARIA

A QUIEN INTIRESE

Por atte medo MacemOLCONTM Qui & 34701 [REMD COMEND) Quih 34 0L ACE Con 0o mento perons de dertfac.on ~DP
NG04 [ROMB R BIMUnCOS] (NI CE0 de une 100 e Gebers (oMU NS4 13 3900 mnaC 0N 100 B y 81 AOMEre COMErod)
S1CUNNTANED IR de (2 Antided con Curntas de 1p0 (e iDLIon 39 18 Cuenls que corresponds, un dent B ¢! Aumero, 00
MOrEtI08, 8 BROTTO 0 B D20 #1C L U8 Cubiet enen [numars) de Mo de Raberas BORTTUT0, 40 1B QUi MANe R &N 300
Sromediode hasts [Doner o1 numera de RS 39101 800 DuAtD ecmal) 2 y JEUR (33 DOSTZEY MLETA R B8 4120 97T 050 93
CONLOeradd CoMD um 1o Cusntanab ante C'iie (A B ()

Aumamo, {5 6 Noj coses 601 gacones tR DO (0N 11DMCD, H5r un 03004 [DOMr 4l Aumaro Be ¢ i artes delpusto deome | m
QW8 CONOrTE N 1N NOIMID W COMESOONI NN, 1iane b 0 508 12 Cote 8 g Senidio dalCotegoraA de rogo normy, Cotegonn B, de
nego supatior Categona (. con pard s 01040k Catepsra D, Con el ugnfcrti 109081, Cregaraf de #10 faigd de
rrepon Il dad)

L PTEIRATE 30 100030 83000 tud Gl DLt 1ad0 Para 108 eFRCTON AEBRS Quk COTRIDIndMn ol (a0t de (mas) de (ph0)

Atantpmants,

Kambre de' Provesdor
Fitma do! Rapresectante Lag
Ogropatwio

Selo
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MODELO PROYECTO BASES DE
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 presentacion de ofertas para el:

“NOMBRE DEL EVENTO”

De conformidad a las caracteristicas y especificaciones que se consignan en las Bases de
Cotizacién, 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

D Fecha de presentacion de ofertas: DIA- MES- 202X
Lugar: 6% Avenida 0-32 zona 2, ciudad de Guatemala
Hora: xxx horas.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificaciéon 161




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

BASES COTIZACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
REPUBLICA DE GUATEMALA

BASES DE COTIZACION PARA LA:

“ADQUISICION DE X300 "

Guatemala, de 2,02X

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacidn 162




3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA,

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 Evento y
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
adquisicidn.

Organo integrado por res 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 adjudicacién
correspondiente.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 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 afios de que
dispone el contratista para el cumplimiento del objeto del
contrato.

Periodo comprendido de la fecha de aprobacién del contrato
a la fecha de aprobacién de la liquidacién del mismo.
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12 CONDICIONES
DE LA JUNTA: EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES

La Junta de Cotizacion estara integrada de acuerdo a lo que establecen los articulos 11, 12 y 13 del
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Repuablica 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 conlratar,

c. Ambito Financiero:

Perfil: Profesional con titulo universitario colegiado activo, con conocimientos y experiencia en el
area economica 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 ires {3) miembros de la Junta,
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 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
direccién www.quatecompras.gt, consultando el Numero de Operacion Guatecompras (NOG) o
pueden ser entregados a los interesados solicitandolos en la Seccién de Compras y Contrataciones
del Tribunal Supremo Electoral ubicada en ta 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 demés documentos de Cotizacién, a traves 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 consultas planteadas fuera
del plazo senalado.

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 164




Q{U
TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL o
GUATEMALACA, ‘ j

DE LAS OFERTAS: TR o

.
Las personas individuales o juridicas, nacionales interesadas en el presente concurso deberdn” T
entregar su oferta en forma escrita en sobre cerrado a "LA JUNTA" nombrada para el efecto, en Ia \ @
sede del Tribunal Supremo Electoral en la sexta avenida cero guion treinta y dos zona dos (6° Avenida 5 G
0-32 zona 2} del municipio de Guatemala departamento de Guatemala, en el salon asignado a la Junta —”
de Cotizacién para la recepcion de las ofertas el dia __de de alas ___ horas.

Hora nacional, conforme lo que indica al llamar al numero telefonico 2333-1526.

Concluido el plazo de treinta minutos a partir de Ia hora fijada para la recepcion de ofertas, “LA JUNTA"
no aceptara mas ofertas y declarara cerrada la recepcion 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 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 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 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 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
enla Republica de Guatemala y a mantenerlo 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 documentacion 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,
0 con sello de apostilla, con traduccién jurada en los casos en que aplique, de conformidad con el
Decreto Nimero 1-20186, del Congreso de la Republica de Guatemala, que aprueba el Convenio
Suprimiendo la Exigencia de Legalizacidon de Documentos Publicos Extranjeros, hecho en La Haya el
5 de octubre de 1961.
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DE LAS PLICAS
REQUISITOS FUNDAMENTALES:

a. Formulario de oferta electronica proporcionado por ef 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 clento
(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 por 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 segtin 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 como minimo: nombre,
razén o denominacién social del oferente, lugar que sefiala para recibir notificaciones,
citaciones. correspondencia, nimeros telefénicos, correo electronico, Numero de

Identificacién 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 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.

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

aplique (Representacion Legal) de quien represente a “EL OFERENTE" y su

inscripcion en los registros respectivos.

Fotocopia legalizada del Testimonio de la Escritura Pablica de Constitucion de la

Sociedad (en caso aplique) y 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 acepte:

1. No ser deudor moroso det 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.

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 1l del Titulo XIlI del
Decreto Namero 17-73 del Congreso de la Republica 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 aplicacién 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 informacion y documentos anexos proporcionados por 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 (itimos dos en base a las literales aly
d) del articulo 1 del Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de Finanzas
Publicas.

i.  Original o folocopia legalizada de la Solvencia Fiscal, emitida por la Superintendencia
de Administracion 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 Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), que haya sido extendida con no mas de 30 dias antes de la
fecha de la presentacion de la oferta.

. Original o fotocopia legalizada del documento donde conste que el oferente no tiene
pendiente el pago de sanciones administrativas impuestas en razén del Ultimo 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 Ia 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.

PENOIARLN

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

0. Presentar certificacién extendida por el Registro Mercantil, que enumere e identifica a
los accionistas, directivos o socios que conforman la entidad, segun corresponda. En
el caso de las sociedades mercantiles, Gnicamente 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 Publicas, que haya sido
extendida con no mas de 30 dias antes de la fecha de la presentacion de la oferta.
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| Fpto_co;_:ia legalizada del documento donde conste que el oferente es
/*  distribuider autorizado en el pais para vender el producto a ofertar.

L De marca reconocida a nivel internacional;
2. Nuevos de fabrica

3. No remanufacturados

4. Cien por ciento originales

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
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,
anotaciones, rubricas o firmas adicionales, sellos u otros que alteren el contenido original de
ia misma.

Las garantias constituidas por “EL OFERENTE" 0 "EL CONTRATISTA", podran hacerse efectivas por
“EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL", cuando fuese necesario 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 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 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 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", 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 efecto 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 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 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 caucién con
certificado de autenticidad, regulado en el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y a entera satisfaccién 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 cubrira el cumplimiento de "EL CONTRATO" por parte del contratista y estara vigente
hasta que reciban a entera satisfaccion los servicios.

. 1.3.21 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA DE CUMPLIMIENTO

En caso de incumplimiento por parte de “EL CONTRATISTA”, “EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL" sin més 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 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 satisfaccién 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 ia calidad y el funcionamiento de la Remodelacion y estara vigente hasta
dieciocho meses a partir de la fecha que se reciban a entera salisfaccion.

. Dicho plazo iniciara una vez la Comision 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 contrato “EL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL" sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento de calidad y funcionamiento y en

este caso requerird el pago a la entidad Afianzadora o Aseguradora y se tendra por rescindido el
confrato,

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 s la poliza una Certificacion de
Autenticidad emitida por la Entidad Afianzadora, de lo cual se entiende que a cada fianza relacionada
debe colocérsele 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 realizarda en moneda
nacional, con base a lo establecido en el contrato, para lo cual se iniciaré 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 necesariala presentacion
de los siguientes documentos:

« Factura Electronica en Linea (FEL), que incluira el Impuesto ai 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 almacén de la Unidad de Proveeduria del Tribunal Supremo Electoral,
en el caso de bienes y constancia de salisfaccién 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 49 y 50 "Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas.

3.2 TIEMPO DE ENTREGA:

E! Contratista debera entregar XXXXX en el tiempo de entrega ofertado a partir de la notificacion de
la orden de compra. El retraso en la entrega, se calculara 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 XXXX segin la oferta y las condiciones estipuladas en el contrato. La
comisién receptora verificara que el equipo haya sido el solicitado por la 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 calificacion concernientes a la adjudicacion
del evento, no se revelaran a los oferentes ni a ninguna otra persona que no esté oficiaimente
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 calificacién de
las ofertas o sobre las decisiones de las mismas, ocasionara el rechazo de su oferta.
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En la calificacién y adjudicacion del concurso actuaran Unicamente los miembros titulares de |
y los suplentes lo haran en caso de ausencia justificada de los titulares, segln lo establece el
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 ndmeros 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 ningun costo ni relacion
con los subcontratados. La solicitud de una aclaratoria y larespuesta a la misma se haran por escrito,
peroc no se permitira cambio alguno en el precio de la oferta o el plazo propuesto para la entrega del
equipo requerido.

4. oS P ALIFICA 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 cuél 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 garanlia se debe expresar Unicamente en meses completos.
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c. © TIEMPO DE ENTREGA

Sa calificara con CINCO (5) puntos al oferente que ofrezca el menor tiempo.
Con TRES (3) al segundo mejor tiempo.

Con UNO (1) a todos los demas.

Para determinar esta calificacion, cuando se trate de bienes, se tomara en cuenta el tiempo de entrega
del bien mas el tiempo de distribucion cuando proceda.

d, EXPERIENCIA

Se calificara con VEINTE (20) puntos al que tenga més 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 an caso de Empate:

La Junta de Cotizacion determinara la oferta més 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

i to 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", tomara 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 realizario 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 e! 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 ldentificacion Tributaria (NIT) del OFERENTE adjudicado.

identificacion del bien o servicio adjudicado.

El precio ofrecido por el OFERENTE adjudicado.

Calificacién 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).

~papo®

Asimismo, en cualquier fase del procedimiento de contratacién pablica, en la que el funcionario o
empleado publico responsable que tenga duda razonable de la veracidad de los documentos ©
declaraciones presentadas por el oferente o adjudicatario, debera 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 |~ W&
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 AL
similar. e

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

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 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.

ECH 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 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 engafo en la documentacién presentada por el
oferente,

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

PROHIB CESION D HOS CON ALES

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.
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A DE ACTIVIDADES

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.gt

Al contar con Resolucién de aprobacion de las
bases y demas documentos

4. Periodo para que los oferentes puedan
realizar preguntas relacionadas con el
CONCUrso.

5. Periodo para publicacion de respuesta a las
preguntas realizadas en el Sistema
GUATECOMPRAS con relacion al presente
CONCUrso.

6. Fecha para recepcidn de ofertas, apertura de
plicas y elaboracién de acta de recepcion de
ofertas

7. Plazo

) adjudicacion.,

8. Traslado de cuadro de Adjudicacion a
Seccion de Compras y Contrataciones.
Publicacién de cuadro de detalle de

Hasta al menos tres (3) dias habiles antes de
la fecha establecida para recibir las ofertas.

A mas tardar dos (2) dias habiles antes de la
fecha fijada para la presentacion de ofertas.

Dia y hora fijado en las bases del concurso.

para  analisis, calificacion y | ~ (5) dias habiles.

A mas tardar el dia habil siguiente.

evaluacion y adjudicacion. _

9. Notificacion Electrénica de lo actuado por la | Inmediatamente de publicados los
Junta. documentos.

10. Periodo para que los oferentes presenten sus | Dentro de cinco (5) dias calendario posteriores

a la publicacion de la adjudicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS.

En un plazo no mayor de cinco (5) dias
calendario a partir de su presentacion,

inconformidades por medio del Sistema
GUATECOMPRAS.

Perioda para dar respuesta y asignar estatus
a las inconformidades presentadas en el
Sistema GUATECOMPRAS. :

Junta elevara el expediente a la autoridad
superior correspondiente para aprobacion o
improbacion de lo actuado.

Plazo para que la autoridad que corresponda
apruebe o impruebe lo actuado por la Junta.

11.

12
Dentro del plazo de dos (2) dias habiles.

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

Las notificaciones por publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS deberan hacerse

13.

14. N":M"i ad Electronica de lo resuelto por la dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
- t la fecha de emision del acto o resolucién que
corresponda,
: Diez (10) dias contados a partir de la
15. Suscripcién del contrato. adjudicacién definitiva.
16. Aprobacion del contrato. Diez (10) dias contados a partir de la

presentacion de la fianza,

El Contrato con su respectiva aprobacion se
publicard a mas tardar a los cinco (5) dias
habiles siguientes de la aprobacion del mismo.

Publicacion del Contrato en el Sistema
GUATECOMPRAS.

17.
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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, serd 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 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 Superior del Tribunal Supremo Electoral nombrara las
Comisiones Receptora y Liquidadora, a quien se entregaran las garantias de calidad ylo
funcionamiento durante la recepcién de lo requerido, quienes haran constar la recepcion del equipo
solicitado, levantando el acta correspondiente. Paosteriormente, la Comision nombrada practicara la
liquidacion redactando el acta de liquidacién. 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)
Identificacién de la Plica

Los sobres que contienen las ofertas deben estar cerrados, firmados, sellados y rotulados de Ia
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

M000.0 DE CIETFICACION BANCARIA

& Quits (NTERESE

Por atte meso AACETOA CONKI QUi & 18 for (namDE Compi Ry QUEN (Serefize con ODO,MANED partoaN S8 senthician ~OR.
peRnSas o (HOomDre SE MUnCEl 180 01 CRN0 B9 N8 MG S6DS COME [N (8 0enOMINCON IO0IS y 81 NOMBre COMa 0|
CHLuentIABD RNt 08 18 9Ni0ad Con Cunntin da LpS deKnoCon 8 18 connle gue Cofreonds, 0 BentACs &l fumero, Or
monetenon, 4 BROTTD O § PIERS #IC | Ia1 Cubes Lanen (numara) de o1 de nadaries 30eUrMA0 €0 1B GUE TN ¢4 1800
promed.ode e [ponar el Aumerd de ¢ e antes del punte decimel, ¢fvas y s un 188 GO LI STRINEI G0 STE ANTLAM &1
conuderado ComMo un LSO CURNIBNBGIENTE Cides (A 8. C)

Anmoma, b0 Ko poses 00 ERCOASE CASBLGE COM 4 DINQ POFfun LB AN (PO 8 AL S8 LIV AL BAEL 08 DUMO G40 | I
Que conterma 818 AOMED W (OTIGONEATTS, 1ene 1 Ehadl s Late gOra O dartoe S (Crtegora A de nasgs normal, Cetegons 3. de
raago wipenor, (atageraC con pard Gan eroermdas Cotegona D, con pacd i LEn A CItw ks o 10 8085, Cotagona P Ge wto naye e
crreipontat: dad)

LB preMATe 10 BaDiantd & 804 CTud el ATETeRI00 DI 101 #RCIOL LA EE Que cotrewpontmn o (d.al ae Imetl de isdol
Atgntorments
Momore de! Provesdd

Femadel Representontelogs
Oprop-etsnc

Selio
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%ﬂilﬁt&\h SUPREMO ELECTORAL 4

® MODELO TERMINOS DE
REFERENCIA
(SERVICIOS)

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacién 177




A TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

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 traveés 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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e

s

TERMINOS DE REFERENCIA ADQUISICIONES POR EXCEPCION SERVICIOS||Z % 3

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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Guatend®7 ASPECTOS GENERALES

OBIFETO DE LA ADQUISICION

El Tribunal Supremo Electoral, con base en lo establecido en la Ley de Conltrataciones 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:

LALEY:

Tribunal Supremo Electoral.

Es el documento administrativo donde se establecen las
condiciones de lo adquirido o contratado, suscrito entre el
Tribuna! 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 interesadc en
proveer bienes, obras 0 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 Supremo Electoral,
que se encarga de la recepcién, revision de la documentacion
que 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 excepcion.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 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 afios en que
el contratista debe dar cumplimiento del objeto del contrato.

VIGENCIA DEL CONTRATO: Periodo comprendido de la fecha de aprobacién del contrato
a la fecha de aprobacion de la liquidacién del mismo.

ESPECIFICACIONES GENERALES
1. CONVOCATORIA

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

“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 ise org.qgt

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

SE PEGA IMAGEN DE ESPECIFICACIONES PROPORCIONADAS POR LA DEPENDENCIA
REQUIRENTE

3. DELAS 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 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 sal6n 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 recepcion de ofertas fisicas, “LA
JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS" no aceptara mas ofertas y declarara cerrada la recepcion de las

mismas e iniciar4 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 parcialmente: S| 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 Conlrataciones del Estado y el articulo 60
del Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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DPERENTE" acepta, desde el momento de presentar la oferta, todas las condiciones de los
resentes términos.

La ofertla y demas documentacion solicitada en los presentes términos de referencia deberan
presentarse redactados en idioma espariol, 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 agil y sin lugar a dudas o contradicciones, se exceptua de la foliacion el
docume‘r;t:d que contiene el Seguro de Caucién de Sostenimiento de Oferta y certificado de
autentic 2

La oferta no debe contener errores, enmiendas, correcciones, borrones o raspaduras, ya que las
g:?éna_? implican su descalificacion, sin responsabilidad alguna de LA JUNTA RECEPTORA DE
RTAS.

“EL CONTRATISTA" esta sujeto y debe cumplir con las leyes vigentes en la Replblica de Guatemala
y con las normas internacionales de seguridad cuando proceda de acuerdo con el tipo de servicios a
adquirir.

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
(X%) 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 por ta entidad
aflanzadora.

¢. 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 funcionaric ©
empleado publico responsable tenga duda razonable de la veracidad de los documenios
o declaraciones presentadas por el oferente o adjudicatario, deberd 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 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
encuentre el proceso de compra o contratacion, resolvera:

a. Rechazar la oferta: o
b. Improbar lo actuado.
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En los casos arriba senalados se debera denunciar el hecho ante el Ministerio Piblico, 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 promueva el proceso de contratacion.

REQUISITOS FORMALES

=

Carta de presentacion, debidamente membretada, sellada y firmada por el propietario o
representante legal, segun 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 electronico, 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 patente 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 Piblica de Constitucion 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 Declaracién 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,

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 Il del Titulo XIll 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 Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Piblicas, 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 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 li del Titulo XIll del Decreto Numero 17-73 del
Congreso de la Replblica, Cédigo Penal. Adicionalmente, conozco las normas juridicas
que facultan a la Autoridad Superior de la entidad afectada, para aplicar las sanciones
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J// administrativas que pudieren corresponderme, incluyendo la inhabilitacion en el Sistema
T GUATECOMPRAS".

g. Original o fotocopia legalizada de la Solvencia Fiscal, emitida por la Superintendencia de
Administracién Tributaria, que haya sido extendida en un plazo no mayor de treinta (30) dias
héabiles anteriores a la fecha ia 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
Administracidén Tributaria (SAT).

i. Fotocopia legalizada del Gltimo recibo de pago de la cuota del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, del mes anterior a {a fecha del evento.

j. 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;

Determinacién si posee créditos;

Saldo del deudor y

Clasificacién o categoria del deudor.

OF SO On SN P b

k. Fotocopia legalizada de tres (3) o 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) anos anteriores a
la fecha de la presentacion de 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: EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES

La Junta Receptora de Ofertas estara integrada de conformidad al articulo 10y 11 del Decreto Nomero
57-92 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.

En caso de ausencia de uno o dos miembros de la Junta Receptora de Ofertas ¢l dia programado
para la presentacion, recepcién 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 Receptora de Ofertas, guienes 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 Receptora de Ofertas
sera quien diriia 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
Términos de Referencia. Elaborara el informe respectivo y lo trasladara 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 Junia
Receplora 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 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 Ofertas, los requisitos formales que no se hubieren cumplido
salisfactoriamente al presentar la oferta.

* Que los documentos se encuentren incompletos, contengan errores, roturas,
enmiendas, entrelineados, adiciones ylo cualquier otra manifestacidn 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.

s ?f comprueba falsedad y/o engafio en la documentacién presentada por el

erente.

« Sise determinare la existencia de colusién 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 inslituciones 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 necesario de conformidad con los

procedimientos que se estipulen en los presentes términos y en |a 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 negociacion, 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:

c) Siel Oferente adjudicado no sostiene la oferta;

d) Si el Oferente adjudicado ¢ su Representante Legal no concurre a suscribir “EL
CONTRATQ", 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 negociacion, debiendo emitir “EL TRIBUNAL”"
la resolucién 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 CONTRATOQ", como
requisito previo a la aprobacion del mismo se emitira el Acuerdo o Resolucién de aprobacion del
Tribunal Supremo Electoral y “EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza o seguro de caucién con
certificado de autenticidad, 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 CONTRATQ" que se suscriba,

El Oferente Adjudicado debera presentar |a péliza 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 Comision 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 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.

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 pdliza una Certificacion 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 emisién de fianzas.
B) Que el firmante de la poliza posee las facultades y competencias respectivas.
40. 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 o establecido en el contrato, para lo cual se iniciara el tramite de
a través de acreditamiento en cuenta mediante proceso contable administrativo, iniciado por
contratista, para lo cual sera necesaria la presentacién de los siguientes documentos:

« Factura Electrénica 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 resolucion de aprobacién.
Fotocopia de la garantia de cumplimiento de contrato y certificado.
Constancia de ingreso a la Seccidon de Alimacén del 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

El Contratista debera realizar el servicio XXX en el tiempo indicado en la oferta 0 en lo establecido en
las especificaciones, el cual se contara a partir de Ia 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 atraso desde |a 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 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 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 Comisién
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 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 cuestidn similar que agregue sobrecostos, una vez presentada la oferta. Para la
verificacion 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 |a oferta o el plazo propuesto para la entrega del servicio requerido.

11. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La Coordinacién Juridico Administrativo, sera responsable de elaborar el contrato gestionar las firmas,
fianzas y el acuerdo de aprobacién del mismo.
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L¥nizalista se compromete a acudir a las instalaciones de EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

 SusCOBr el contrato administrativo en un plazo no mayor de CINCO (5) DIAS HABILES, a partir de
L formado 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

ningdn 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 cancelard en forma definitiva la
respectiva inscripcion, segin 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, sancicnando 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 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 Comisién Receptora y Liquidadora estara integrada de conformidad conforme al articulo 10y 11
del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, realizara la recepcién del
servicio contratado levantando el acta correspondiente. Posteriormente, practicara la liquidacion y lo
hara constar redactando el acta de liquidacién. 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)
Identificacién 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

EVENTO:
“NOMBRE DEL EVENTO"

Nombre, NIT, direccion, correo electronico y teléfono del oferente
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AMEXO )
Formato de Certificacién Bancaria

MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA

MODELO OF CEATICACKON BANCARIA
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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 EVENTO"”

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:

“NOMBRE DEL EVENTO"
USO DE TERMINOS

Para el presente concurso se debera tomar en cuenta el significado que tienen los términos siguientes:
. EL TRIBUNAL: Tribunal Supremo Electoral.

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

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.

EL CONTRATANTE: Tribunal Supremo Electoral.

EL OFERENTE: Persona individual o juridica, nacional o extranjera que
presente una oferta relacionada al presente concurso.

OFERTA ECONOMICA: Propuesta econdmica 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.
LA JUNTA RECEPTORA
DE OFERTAS: Organo integrado por tres miembros litulares y dos suplentes,

oficiaimente nombrados por la Autoridad Administrativa
Superior o Autoridad Superior del Tribunal Supremo Electoral,
que se encarga de la recepcion, revisién de la documentacion
que contenga las ofertas del concurso.

COMISICN RECEPTORA

Y LIQUIDADORA: 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 liguidacién
del expediente que contiene el proceso de adquisicion de
bienes por excepcion.

LA LEY: 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.

Saobre cerrado, que contiene los documentos de la oferta,
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 liquidacion 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 en participar en la presentacién de
ofertas para la:

“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.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 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 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 recepcion de ofertas fisicas, LA
JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS" no aceptara mas ofertas y declarara cerrada la recepcion de las
mismas e iniciaré 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 ¢s permitido ofertar parciaimente: S 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 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.
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presentes términos.

La oferta y demas documentacion solicitada en los presentes términos de referencia deberan
presentarse redactados en idioma espafiol, 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
verificacién de manera 4gil y sin lugar a dudas o contradicciones, se exceptia de la foliacion 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 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 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 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, segin el caso. “EL OFERENTE”
debe lienar 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 péliza 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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altier fase del procedimiento de contratacion pablica en la que el funcionario o empleado
‘sponsable tenga duda razonable de la veracidad de los documentos o declaraciones
asgimadas 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,

E£n 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 contratacion, resolvera:

a. Rechazar la oferta; 0
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 de! Estado, cuando proceda, bajo la
responsabilidad de la 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
denominacién social del oferente, lugar que sefala para recibir noftificaciones, citaciones,
correspondencia, nimeros telefénicos, correo electrénico, Namero 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".

¢c. 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 la 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 inscripcion de la sucursal o agencia
para poder operar vélidamente en Guatemala, extendida por el Registro Mercantil General de
la Republica.

=

Acta Notarial de Declaracién 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 arficulo 19 de la Ley;

2. Conocer las penas relacionadas a la comision del delitc de Paclo Colusorio en las
Adquisiciones Publicas establecidas en el articulo 25 Bis de la Ley. Asicomo las penas
y demas disposiciones contenidas en el Capitulo Iii del Titulo X1l del Decreto Numero
17-73 del Congreso de la Replblica 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. Que todalainformacién y documentos anexos proporcionados por el oferente al Regig i‘;ﬂ'f
de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, esta aclualizada y &s _ “BL¢ .-
de facil acceso. W,
9. Que no existe conflicto de interés entre el oferente y el Banco que acredite I titularidad "2
de sus cuentas bancarias. Estos Gltimos dos en base a Ias 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 defito de cohecho, asi como las disposiciones contenidas en el capitulo il del
titulo Xiil 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
Administracién 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 Institute 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;

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

Clasificacién o categoria del deudor.

LT -

k. Declaracién jurada indicando que: los productos ofertados son:

1. De marca reconocida a nivel 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 ia o los bienes que
presenten dafio o desperfecto dentro de los 3 dias habiles que se le notifique y/o informe.
La responsabilidad relacionada con el cambio de los bienes seri de XX afo contado a
partir de la entrega a entera satisfaccién de los mismos.

I. Los reguerimientos establecidos son minimos pudiendo ser superados en calidad y
caracteristicas.
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'.'"“EL OFERENTE" al que se le adjudique el evento debera entregar al momento de la recepcion
de los bienes, un certificado y otro 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 estara integrada de conformidad al Decreto Numero 57-92 del
Congreso de |2 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 suspenderd, 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 disposicion 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. 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. Elaborara el informe respectivo y lo trasladara para la adjudicacion

respectiva,

Para la verificacion de requisitos la “JUNTA RECEPTORA DE OFERTAS’ podra solicitar por escrito a
fos 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 ia oferta o el plazo propuesto para la entrega de los bienes
requerido.

7. ADJUDICACION:

El 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
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 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 a Junta

Receptora de Ofertas, los requisitos formales que no se hubieren cumplido
satisfactoriamente al presentar la oferta.

. Que los documentos se encuentren incompletos, contengan errores, rofuras,
enmiendas, entrelineados, adiciones y/o cualquier otra manifestacion de alteracion.

° Que la oferta no cumpla con las especificaciones técnicas solicitadas.

B Cuando el precio, calidad u otras condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los
intereses del Tribunal Supremo Electoral.
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. Si comprueba falsedad y/o engaiio en la documentacion presentada por el oferente.

. Si a juicio de la Junta Receptora de Ofertas existen indicios de paclo colusorio. En
este caso estan obligados a realizar la denuncia a las autoridades correspondientes.
(Articulos 25,25 Bis de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto NGmero 57-92)

9. DE LAS GARANTIAS:

Las garantias que forman parte del presente evento y qQue 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 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, 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 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 deberéa 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 negociacion, debiendo emitir "EL TRIBUNAL"
la resolucién 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 Acuerde o Resclucién de aprobacién del
Tribunal Supremo Electoral y “EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza o seguro de caucién con
certificado de autenticidad, 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 CONTRATOC" que se suscriba.

El Oferente Adjudicado debera presentar la péliza respectiva, que se encuentre dentro de los términos
de referencia, en un plazo de DOS (02) DIAS HABILES.
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h ".
arafiis cubrird el cumplimiento de "EL CONTRATOQ" por parte del contralista y estara vigente
hastaque se reciban a entera satisfaccion los bienes por parte de la Comisién 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
ELECTORALP” sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento y en este caso requerird el pago a
la entidad afianzadora y se tendré 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 CONTRATO", 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 cubrird 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
notifique 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
términos 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 la fianza ha sido emitida en cumplimiento de la ley que rige la emisién 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 de los bienes adquiridos, al determinarse que
fueron recibidos en su totalidad, a entera satisfaccion de la dependencia solicitante. E! 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 serd 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 resolucion de aprobacién.

* Fotocopia de la garantia de cumplimiento de contrato y certificado.

» Constancia de ingreso a la Seccion de Aimacén del Tribunal Supremo Electoral, en el caso de
bienes.

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:

El Contratista debera entregar los bienes XX dias habiles, iniciando a partir de la notificacion de la

orden de compra. La multa por atraso en ia entrega, se calculara 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 Contratacion del Estado, de acuerdo a la tasa de calculo y los dias de retraso,

Asimismo, se lendr4 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 entregay 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 3 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 informacion relativa al examen preliminar y revision concernientes al expediente del evento, no se
revelaran a los oferentes ni a 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 ning(n 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 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 definitiva la
respectiva inscripcion, segan lo establecido en el Articulo 84 de la Ley de Contrataciones del Estado,
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\GE 'RATISTA 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, seréa 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 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 |a 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 la liquidacion y lo
hara constar redactando el acta de liquidacién. 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)
Identificacién de la Plica
Los sobres que contienen las oferlas 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 elactrénico y teléfono del oferente
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA

MODELO ADQUISICION DE BIENES
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

ADQUISICION EN LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

(NOMBRE DEL EVENTO)

1. BOLICITUD 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 Scciedad de ser el caso)

b. 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 y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, Si NO__

Realizar visita técnica obligatoria en dia hora.
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g. Es permitido ofertar parciaimente: SI NO

4. CRITERIOS DE CALIFICACION Y ADJUDICACION:

CRITERIOS DE CALIFICACION
a. Precio 60 Puntos
b. Tiempo de Entrega 10 Puntos
c. Experiencia 15 Puntos
d. Garantia 15 Puntos
TOTAL: 100 Puntos
a. PRECIO:

b,

Al oferente que presente el precio mas bajo le sera concedida la calificacion de SESENTA
(60) puntos. A los demas oferentes respecto a la oferta con el menor precio, se les calificara
con los puntos que se obtengan segun la férmula siguiente:

TIEMPO DE ENTREGA:

Al oferente con el menor tiempo de entrega se le concederan DIEZ {10) puntos.
Al segundo menor tiempo NUEVE (8) 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 mas de 11 afios de establecidos QUINCE (15) puntos.
Oferentes establecidos de 6 a 10 afios DOCE (12) puntos.

Oferentes establecidos de 1 a 5 afos DIEZ (10) puntos.

GARANTIA:

La calificacion se realizara de acuerdo a |a 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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@. 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 [a propuesta econdémica sea conveniente a los
intereses del Tribunal Supremo Electoral.

Para formalizar la adjudicacion se emitira orden de compra y se le notificara al oferente
adjudicado.

f. 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 satisfaccién de la Seccién de Almacén. El pago se realizara en moneda
nacional, por medio de acreditamiento.
h. 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.

. i. DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA:
PARA LA PRESENTACION DE OFERTAS: para ofertar este evento es necesario que el
oferente envie al correo electrénico compras@tse.org.qt 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, nimeros telefénicos y moéviles 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 bien que se oferte.

1. Persona Individual:

* Copia digital del Documento Personai 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 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- donde conste que esta 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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MODELO ADQUISICION DE BIENES
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

ADQUISICION EN LA MODALIDAD DE
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

(NOMBRE DEL EVENTOQ)
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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 ylo
sociedad)

b) Estar solvente en sus obligaciones tributarias (verificador integrado)

c) Que el giro comercial de la empresa incluya la prestacion del servicio © 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 parciaimente: Sl 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)

6)

7)

8

9)

\#
PRECIO: S

Bl
Slomzia. o
Al oferente que presente el precio mas bajo le sera concedida la calificacion de SESENTALEM 212
(60) puntos. A los demas oferentes respecto a la oferta con el menor precio, se les calificara
con los puntos que se obtengan segun la férmula siguiente:

r f o X del io (60
Precio del oferente en analisis

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.

¢ Eltiempo de entrega debe expresarse en dias habiles.
EXPERIENCIA:

La calificacion se realizara de acuerdo a la siguiente tabla:

Oferentes con mas de 11 afios de establecidos QUINCE (15) puntos.
Oferentes establecidos de 6 a 10 afios DOCE (12) puntos.

Oferentes establecidos de 1 a 5 afos DIEZ (10) puntos.

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 o mas oferentes obtengan el mismo punteo, se adjudicara al
oferente con el precio mas bajoy Que convenga a los intereses del Tribunal Supremo Electoral.

ADJUDICACION:

El Tribunal Supremo Efectoral ADJUDICARA, al oferente que obtenga la mayor ponderacion
de acuerdo con los criterios de calificacién.

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 nofificara al oferente
adjudicad.

10) CONDICIONES DE ENTREGA:

a)
b)

c)

El proveedor debera entregar en DO XX

La empresa adjudicada al contar con orden de compra dara inicio a la prestacién 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, pagara el valor total de los servicios al determinarse que
fueron recibidos a entera satisfaccién de la dependencia solicitante quien remitira informe
firmado y sellado por el titular, asi como la factura firmada y sellada de recepcion 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:

+ 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:

s Carta de presentaciéon: indicando el lugar para recibir notificaciones, contactos adicionales,
correo electrénico, nimeros telefonicos 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.

¢ Parsona 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.

s 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 Tributaric Unificado —
RTU- de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT, actualizado al
presente ejercicio fiscal.

e Copia de la inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado ~-RGAE-

La omisién 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, realizara la suscripcion del acta
de negociacion, en la cual se haran constar todos los pormenores de la negociacion;
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 documentacion

requerida en este plazo se adjudicara al siguiente oferente, segiin el cuadro de calificacion de
ofertas.

DOCUMENTOS LEGALIZADOS EXCLUSIVO PARA PROVEEDOR ADJUDICADO

1 IFO‘I'OCOP!A LEGALIZADA DEL DPI, EXTRANIERD PASAPORTE

2 FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL ACTA DE NOMBRAMIENTO/MANDATO DEL RESRESENTANTE
EGAL ADJUNTADO SUS RESPECTIVAS INSCRIPCIONES

3 }OTOCOPIA LEGALIZADA DE PATENTE DE SOCIEDAD, EMPRESA

& IFOTOCOPIA LEGALIZADA DE LA ESCRITURA CONSTITUTIVA DE LA SOCIEDAD v SUSN
MODIFICACIONES, AMPLIACIONES ¥ ACLARACIONES

3 |[PECLARACION JURADA RELATIVA AL ARTICULG B0 DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

6 JCONSTANCIA DE INSCRIPCION ¥ ACTUALIZACION DE DATOS OEL RTU

CONSTANCIA DEL RGAL ACTUALIZADA ¥ v GINTE
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OFERTA

e COTIZACION

o LICITACION

« COMPRA DIRECTA CON
OFERTA ELECTRONICA

o EXCEPCION
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GUATEMALA (A,
CRMAI SLTRANG TLECTORA
NOMBRE DEL PROVEEDOR
O RAZON SOCIAL: N BN i
OIRECOON: o TEL
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] 3 | - 3 [
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o -
VALOR TOTAL DE LA OFERTA < -
VALOR TOTAL EN LETRAS. ' .
OFENTA PRTATNTADR POR.
o B FECHA:
— T ETR T TP —
FHIRMA DEL OFERENTE Y SELLO DF LA EMPRESA
FIRMA
TIEMPO DE ENTREGA:
SELLD
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REGUASCION
TRIBUNAL SUSREMAD ELLCTORAL NOG
HOMBRT DEL PROVEEDOR
O RAZON SOCIAL L L
CIRECCION - — ™ . R
WK | (01 £ 0 PAC RO DRI CT0 I L DR R LA
TIPO v/o TIEMPO DE
GARANTIA - . .
L 2 ) - iy 3
CANTIDAD UNFGAD DE MEDSDA| MARCA DESCRIPCION PRECIO POR UNIDAD TOTAL
Q -
| . VALOR TOYAL DE LA OFERTA | Q -
—— — — e e ——— ——
VALOR TOTAL EM LETRAS
OFERTA PRESENTADA POR:
e FECHA
————— o Ty et S, S
FIRMA DEL OFFARNTE ¥ 3010 DE LA EMPRESA
FHMAA
THE MPO DE ENIREGA
SELLD
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REQUISIOION

WO L DL CONTAC O [NPEETO LN 1A [ A RESA.
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FECHA.
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LISTADO DE CHEQUEO Es responsabiidad de las Dependencias solicitantes adjuntar a la SCE# 2

requisicion (pedido) el siguiente listado de chequeo (nicamente en original y sin ser llenado. e, b

(Uso exclusivo del Departamento de Compras y Contrataciones) N G2
FECHA

No. Descripcién Si | No | NA

Identifica en la parte superior del formulario de requisicion (pedido), las siglas

1. | del Plan Operativo que corresponde y de la dependencia solicitante, numero y

fecha de la requisicion.

2 Se indica la cantidad de manera correcta y congruente con la unidad de medida
2 del bien o insumo que se solicita.

Describe claramente el bien o servicio solicitado incluyendo especificaciones

3 técnicas ylo caracterislicas necesarias para poder cotizar. Si se trata de

especificaciones muy especiales adjunta muestra.

4. La requisicion (pedido) esta elaborado por cada categoria de producto.

La descripcion de codigo de insumo es igual a la proporcionada por el Catalogo

5| do Insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.
. 6 El requerimiento no debe incluir marcas, segin articulo 39 4to parrafo de la Ley
* . de Contrataciones del Estado.
En la Juslificacién:

Se indica objetivamente la necesidad de la adquisicién del bien o servicio.
Para el caso de adquisicién de boletos aéreos incluir nimero de Acuerdo
de aprobacion.

7 ll;ic dependencia debe de incluir que lo requerido se tiene conlemplado en el

Pmaelcasodelasadmisidmesquemmiososo.ooomymmcuente

con disponibilidad presupuestaria para su adquisicién, se continuara el tramite

de conformidad con el Articulo 3 del Decreto Numero 57-92 Ley de

Contrataciones del Estado.

8 Incluye la Constancia Intema de Disponibilidad Presupuestaria (CIDP) o visa

____| presupuestaria emitida por el Departamento de Presupuesto.

Solicitud de adquisicion de boletos aéreos, adjunla 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

" | correspondientes.
11 Adjunta constancia de “no en existencia” emitida por la Seccién de Almacén,
- | con excepcion de adquisicién de servicios.

. Para requisiciones (pedidos) de mantenimiento, roparacion, repuestos o
12. | suministros para equipos, adjunta la certificacion del bien emitida por la Unidad

de Inventarios con un maximo de seis mases de anterioridad a la solicitud.

Adjunta diagnéstico emitido por el mecénico y autorizacion comrespondiente,

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 coémputo y/o

programas de software debidaments firmado y sellado.

15 Sead]unlan‘umtmdeaﬂepampnﬂcaciﬁnenfomaimpmaymuoﬁcio
" | en el que se justifique razon por la cual no se adjunta en la forma requerida.
Para otro tipo de impresiones, adjunta muestra fisica en medios escritos o
16. | impresiones, asi como aultorizacién de la actividad por lo menos con cinco dias

de anticipacifn a la fecha que se requiere la misma.
17. | Formulario de requisicién (pedido) no manchado, rolo, doblado o deteriorado.

“Si el pedido no cumple con alguna de las especificaciones requeridas para el bien o servicio que se irate, 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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FORMATOS PARA
CALIFICACION DE OFERTAS
PARA COMPRA DIRECTA CON
OFERTA ELECTRONICA
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL . .

GUATEMALA CAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

CUADRO DE CALIFICACION NOG: XXXXX
DESCRIPCION PONDERACION EMPRESA A EMPRESA B EMPRESA C EMPRESA D
Tom: 0.00 [ oo 0.00 0.00 |
Precio total menor ofertado x 60 puntos
PrecioN

Precio N: cada precio total subsiguiente al precio total menor ofertade

Director Administrativo
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GUATEMALACA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS REQUISICION No.

Criterios para la adjudicacién de empresa
o stiveds e |t e e | e s et
e 7 [fna) Comprast ol pravendor wigeride, sgin mente @01 25,000.01 20 $0,000 00
EMPRESA A a
{EMPRESA B Q
EMPRESA € Q
EMPRESA D Q

Nombre y firms de Analista de Compras

Fecha
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ETR!BI.’NM. SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA

TRIBUNA SUPREMIO ELECTORA
DEPARTAMENTO Df COMPRAS Y CONTRATACIONES

CUADRO COMPARATIVO DE DFERTAS REQUISIOON POA No.

Por ro haler ex 418008 @0 contrabo sbsierto x
e <t oo I . e . BRSNS TS S w74 M S— L
Cumgie | Comple Cumple
1 |
requer M aweg regatrimiento Tegue mien o
Descripeidn Producto) Carticad 29 paire. del peckda, del perde.
Pracio Unitarie Precia Tota! & Mo | PrecioUntanc Prac o Total % W | PrecicUntrne Prec s Total % o
}
|
E Tota' precio oletade; Q . a .
OBSEAVACONES:
Jete Depatamento de Compros ) X
Director Agmin
Analista de Compros ¥ Chakinlos eC istrolivo
FECHA
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FORMATO DE CONSTANCIA
DE VISITA TECNICA ¢ tos casos do sorvicion e

mantenimientos o Instalaciones, en compra directa con oferta electrénica, régimen de
cotizacién o licitacién)
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CONSTANCIA DE VISITA TECNICA

Por este medio se hace constor que la empresa:

Representada por:

Efectuando lo visita técnica requerida, realizando ic evaluacién de:
1) Equipos [] 2) espaciosfisicos [_] 3)otoes []

Fecha

NOG, . necesario pora la presentacion
. de lo respectiva propuesta econdémica.

(Datos de enlace dependencia)

Nombre: Sello:

Cipraserte SolLmanty 2202 arvans al 20rma0 pI2arLINASs DAra i3 ragepsior oo afamas

o1
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GUATEMALA CA,
————
S B

FORMATO PARA CALIFICACION ©
DE OFERTAS REGIMEN DE
COTIZACION Y LICITACION
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GUATEMALA CA

PHIBESAL SEPHREAMIEEEL 1ORA)
AT A
sarvira byl |

LATADO DE CFERTAS RECIBIDAS

Ragimen da
Admutsicidn
e e
Ne. NOa, B0 epiorw par s e iones pot 8 e e Roe )
FiCHA
Ne. 98 NUMERD DA DOCUNMENTO 08 WUMERG OF Mt D4
vt o SOMAEAY [RAPRIEA OFIRINTY oA aur HTAAC s HOLA 08 LA inii
.
2
H]
.
.
.
.
.
Al
o
Mot e v Filsme Momiew y e Mombre y Flumas
Boar, e BT Ho. de Wit Mo, dw M

Fombie y Flma Hombee ¥ Fleme

e e M Pea. de Pty
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FRIBUSNALSUPREMO B FOCTORAL
GUATENMAL NG 8

Formalao No 2

Nombre del Evento
Evento de Cotizaddn/Licitacién/ Excepcidn

CUADRO COMPARATIVO POR MONTOS DE OFERTAS RECIBIDAS

Fecha:

PRODUCTOS / SERVICIOS SOLICITADOS | NOMBRE DE LA EMPRESA OFERENTE PRECIO UNITARIO PRECO TOTAL

Observaciones:
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MODELOS DE ACTAS

e Recepcion y apertura de ofertas
e Ausencia de ofertas
e Calificacion y adjudicacion
@ °Cuadro de cumplimiento de
requisitos
e Rechazo de ofertas
e Certificacion de acta
e Liquidacion
e Acta consolidacién baja cuantia
e Oferta electrénica tnico pago
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i

% DE RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS PARA EL

PROCESO DE COTIZACION
00-0000
En la ciudad de Guatemala, siendo las , del , reunidos en el
salon (asignado para la recepcion de ofertas), en la del TRIBUNAL SUPREMO

ELECTORAL, los senores(as) como miembros de la JUNTA DE COTIZACION para la
adquisicién 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
Institucién, quienes acreditamos la calidad con que actuamos con el nombramiento contenido
en la Resolucion No. de fecha . para hacer constar lo siguiente: PRIMERO:
Siendo el dia y hora indicados segin las Bases de Cotizacion identificadas como TSE-
(TSE- - ), se da inicio a la recepcion de ofertas para la adquisicion de
solicitado por del Tribunal Supremo Electoral,
recibiéndose los sobres cerrados de las siguientes empresas:
SEGUNDQO: 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 esta 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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ACTA DE AUSENCIA DE OFERTAS PARA EL PROCESO DE
COTIZACION

00-0000

En la ciudad de Guatemala, el siendo las reunidos en el saldn
(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 nimerc de operacibn 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 Cotizacion

identificadas como TSE- (TSE- - ). se da inicio a la recepcién de ofertas para la
adquisicién de solicitado por (pombre solicitante y
dependencia) del Tribunal Supremo Electoral. SEGUNDO: La Junta de Cotizacién

constituida en el lugar de reunién para la recepcién 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 someterio 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 cotizacion identificada
con el nimero TSE- (TSE- - )y namero de operacion de Guatecompras
NOG (NOG- ), promovida por esta institucién, quienes acreditamos
la calidad con que actuamos con los nombramientos contenidos en resolucion No. XX de
fecha del ano para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: De
conformidad con lo establecido en el articulo 39 del Decrete 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 sefalada 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 cumplid o no cumplid a cabalidad con la presentacion de todo lo que
se les solicitdé 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 calificacién de reguisitos) TERCEROQ: 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 informacién en el siguiente cuadro: (copiar

cuadro de especificaciones técnicas). CUARTO: A continuacion, la Junta de Cotizacion
procede a calificar los montos de las ofertas de las empresas, aplicando la formula indicada

en las bases, teniéndose los siguientes resultados: (colacar el nombre de la empresa y el
resultado de la férmula aplicada). QUINTO: Como resultado de las valoraciones efectuadas
por esta Junta de Cotizacion se presenta a continuacién, el cuadro resumen que contiene los
criterios de calificacion de las ofertas:
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(Cuadro de Calificacién de Oferentes)

SEXTO: Conforme la calificacion 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 adquisicién 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 inicic, la cual est4 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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GUADRO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS (EJEMPLO)

NOG-
Cuwhg io
REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS b o ‘ OBSERVACIONES
No | BASES: (Se copia de las bases publicadas | Empress | Empress | (' 5 1503810, 5€ COI0CH I8 absemvacion
en el Sistema GUATECOMPRAS). 1 4 empresa).
s:l no | s NO
REQUISITOS FUNDAMENTALES
a |Sobres cerrados y rotulados. N N
La oferta debidamente firmada y sellada, el En la oferta de la Empresa 2, se
monto total en cifras y letras en el formulario incluyé toda [a informacién
de cotizacion que se le proporcione a través necesaria, no cobstante, el gque
del portal wwwguatecomprasgt; “EL firma la propuesta no tiene
b |OFERENTE" debe llenar todos los campos del | V v |facultades para representar los
formulario. eventos de cotizacion
Fianza de Sostenimiento de Oferta constituida
c |2 favor de “EL TRIBUNAL® equivalente al 4 4
cinco por ciento (5%) del valor total del monto
dofiolaie... .o o T I I T
Acta Notarial por medio de la cual “EL La empresa 2, sf lo incluyd, no
OFERENTE" o su Representante Legal preste obstante, el que declara no tiene
q |Declaracién Jurada indicando que la empresa | N facultades suficientes para acudir
oferente; a) No es deudor morose del Estado, al evento de cotizacién.
ni de las entidades a que se refiere el articulo
TR e W N I N R R
b) Que no se encuentra comprendida dentro La empresa 2, sl lo incluyd, no
d1 de las prohibiciones para participar en N . obstante, el que declara no tiene
licitaciones, cotizaciones o celebrar contratos facultades suficientes para acudir
conelEstado; al evento de cotizacien. |
c) Que no se encuentra comprendida dentro La empresa 2, no cumplid con
a2 de las prohibiciones que establece el articulo N N incluir en la declaracién 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 incluys, 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 Piblicas esté actualizada y es de al evento de cotizacion.
facilacceso;, O ST A NN WS SO WS, . S I 5
e) Que no existe conflicto de interés entre el La empresa 2, sl lo incluy6, no
oferente y el Banco que acredite |a titularidad obstante, el que declara no tiene
d4 de sus cuentas bancarias. Estos Uitimos dos N N facultades suficientes para acudir
en base a las literales a) y d) del artlculo 1 del al evento de cotizacion.
Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de
Finanzas Pblicas. ... .
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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
Copia legalizada del Testimonio de |Ia
Escritura Pdblica de Constitucion de la
Sociedad y sus modificaciones si las hubiere,
asi como la razén del Registro Mercantil

.....................................................

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

m1

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
mayor de 60 dias respecto a la fecha de la
oferta).

...................................................

........................................

La empresa 2, sl lo incluyé, no
obstante, el que declara no tiene
facultades suficientes para acudir
alevento de cotizacion
La empresa 2, si lo incluyd, no
obstante, el que declara no tiene
facultades suficientes para acudir
al evento de cotizacion.

La Empresa 2 no la incluy6 en su
propuesta

Original o copia legalizada de la constancia de
inscripcibn o modificacién  al  Registro
Tributario Unificado (RTU), extendido por la
Superintendencia de Administracion Tributaria
{no mayor de 80 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 incluyo, no
obstante, no cumple con la
temporalidad (no mayor a 60 dias)

---------------------------------------

La Empresa 2 no la incluy6, no
obstante, presento la solicitud, la
cual tiene sello de recepcion del
Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, esto no
garantiza que se encuentre
solvente en las obligaciones de
estetipp. .

asssrerssssana

.....................................................

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccion de Planificacion 233




REQUISITOS FORMALES (Continuacién)
cuenta que posee en la entidad y N

---------------------------------------

....................................................

Promedio de cifras antes del punto decimal de J y

Tiempo de manejo de lacuenta, N ]

Ciase de cuentahabients; L R

Determinacion siposeecréditos;  N| [N |

.................................................... | I O I
m8 | Clasificacién o categoria del deudor. v N ‘

REQUISITOS NO FUNDAMENTALES

Evidencia Documental donde conste que “EL
OFERENTE" ha proporcionado este tipo de J

N |bienes por montos similares, a oftras v
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 niumero 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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Cotizacién No.:
NOG: :
FECHA

CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERENTES

Punteo obtenido por Empresa
Empresa 1|Empresa 2| Empresa 3| Empresad

© Critrios de Calificacién Pondaracicn

Calidad

{Precio
Tiempo de Entrega
Caracteristicas
Otras Condiciones

TOTAL 100

OBSERVACIONES:

Nota: Las ofartas recibidas se wan calificando en ias columnas respectivas, conforme al orden en que se recibieron y el
. nimero comespondsients asignado.

No. 1 Nombre de la Emprasa, asignada con el No. 1
No. 2 Nomnbre de la Empresa, asignada con sl No. 2
5 es necesaric se insertan mas columna despendiendo del nimero de emprasas 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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COTIZACION

00-0000
En la ciudad de Guatemala, siendo las del reunidos en el salén ;
del Tribunal Supremo Electoral ubicado en la sexta avenida cero guion treinta y dos zona dos,
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 nimerc de operacién 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
ano , 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 sefalada 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 la presentacion de todo lo que se les solicitd en las bases
correspondientes, como consta en el cuadro siguiente: (copiar el 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 informacion 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 férmula 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 continuacién el cuadro resumen que contiene los criterios de
calificacion de las ofertas:
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de Calific de

SEPTIMO: Conforme la calificacién obtenida por los oferentes contenida en el cuadro anterior,
y al articulo 30 del Decreto Namero 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 que no se ajusten a los requisitos fundamentales
definidos como tales en las bases o cuando los precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado.” esta Junta de Colizacion 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 la Junta)
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CERTIFICACION
ACTA DE RECEPCION DE OFERTAS

La infrascrita Junta de Cotizacién para adquisicion de
solicitado  por del

Tribunal Supremo Electoral, integrada por ;
designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar el evento identificado con el

numero de operacibn 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 cotizacion por lo que se extiende la presente a
los dias del mes de del afo 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 g
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 ta Comisién Liquidadora de , acreditamos la

calidad con la que actuamos con la resolucién nimero 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: PRIMEROQ: Los integrantes de la Comisidn Liquidadora nos reunimos para lievar
a cabo la Liquidacion de . Para el efecto esta Comisién recibio
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 Comision Liquidadora, luego de haber recibido la documentacién
. correspondiente procedié a la revisién y verificacién de la misma, la que consiste en: a)
Resolucién nimero (). emitida por la Presidencia de este Tribunal, dentro del

expediente nimero (), el de , @ través de la cual se adjudico
, @ la empresa denominada " ", por la cantidad de
(Q ), resolucién que en su punto resolutivo establece: RESUELVE:

l)... “Adjudicar el servicio de , @ 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 . nimero de péliza
de la entidad .; @) La recepcién final se hizo constar en el acta nimero (). de
fecha en la cual la Comision Receptora de Bienes manifesté: (ejemplo) ...

SEXTOQ:*.. En virtud de lo anteriormente expuesto, el servicio de adquirido a la empresa
. fue recibido a entera satisfaccion por la dependencia requirente, Direccién

Electoral del Tribunal Supremo Electoral: f) Fianza de que aparece con el folic nimero

de poliza , con su respectiva certificacion de autenticidad; g) Orden de Compra

OC 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), por un monto de Q)i
Copia que obra dentro del expediente de la Instruccion de Abono a las Cuentas Monetarias

de los Beneficiarios de pagos, numero _ () del por un monto de

(Q ). CUARTQ: Como consecuencia de la actividad anterior, la Comisién 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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et o

Electoral, impresas solamente en su lado anverso, siendo las

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)

Departamento de Compras y Contrataciones/Direccién de Planificacién 241




Sy
ACHADRTATERAL DONDE SE HACEN CONSTAR LOS PORMENORES DE LA

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 1l 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
Direccidon General de Adquisiciones del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, donde se detallan
las normas para el usos del Sistema de Informacion 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 publicacién del Acta de Negociacién 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 FACTURA Productol blen/ Monto en
Nombre del proveedor
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 NEGOCIACIOND *
COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA e

Emata, C

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 (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 DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA", segun se establece en Resolucion Numero
001-2022 de la Direccion 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 Electrénica. Las Unidades Ejecutoras por medio de los usuarios correspondientes,
deben publicar en el Sistema GUATECOMPRAS la informacion y documentacién 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 emisién del acta” y de conformidad con lo siguiente PRIMERO: E| objeto de la presente
es para dar cumplimiento a la legislacién 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 continuacion se detalla:

. Namero de
e : Producto/ bien/ serviclo -
GUATECOMPRAS | proveedor Quetzales
NOG SERIE NUMERO

SEGUNDQ: 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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CONCEPTO

DESCRIPCION .

Anuncio,
convocatoria
invitacion

o/

Son las publicaciones por medio de las cuales se solicitan
ofertas a proveedores en concursos publicos. Deberan
realizarse a través del Sistema GUATECOMPRAS y en algunos
casos en el Diario de Centro América y uno de mayor circulacion
en el pais.

Bases del

Concurso

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
electronicos.

Solicitudes de

aclaraciones

Son las preguntas que efectian las personas interesadas en
caso de dudas que sobrevengan respecto a las bases del
CONCUrso.

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
y/o 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,

CONCursos

restringidos)

Contratacion | Se refieren a los procesos por medio de los cuales las
Pdblica, instituciones publicas obtienen mediante un pago, diversos
Adquisicion insumos, materiales, bienes, obras de infraestructura vy

Pdblica, Compras
Publicas, Compras
y Caontrataciones
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

o,
DESCRIPCION :

Contrato abierto

Esta es una modalidad de contrataciéon puablica que no est

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 computo, 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 800,000.00.

Concurso de
Licitacién

Es el procedimiento que se realiza para la compra o
contratacion de obras, suministros, bienes y servicios por un
valor de Q 800,000.01 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
Adjudicacion 0 declarar desierto un concurso.
Bostliaci d Es el documento que emite la autoridad administrativa superior,

AepKIGan € | en donde hace constar el resultado definitivo de un concurso.

aprobacion,
improbacién o de
prescindir

Resolucion 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
s umed e bienes, suministros, obras o servicios al sector pulblico del

Estado. Estos proveedores deben estar habilitados en el
Registro de Proveedores del Sistema GUATECOMPRAS.
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DESCRIPCION

Es toda persona individual o juridica de naturaleza publica o
privada, con residencia en Guatemala o en el extranjero

Publico 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 Administracion Publica.
Sistema Informatico de Gestion. Contiene un modulo que
SIGES interactiia con el Sistema GUATECOMPRAS.
Es el Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado, que consiste en un mercado
GUATECOMPRAS | 1o ctrénico operado a través de intemet a través de la direccion
www guatecompras.gob.gt
Son las siglas de Numero de Operacién en GUATECOMPRAS.
Esta es una clave numérica que el Sistema GUATECOMPRAS
NOG asigna de forma automatica a cada uno de los procesos de
contratacion que en &l se publican.
El Unico usuario de este tipo es el Ministerio de Finanzas
Usuarios Publicas a través de la Direccion 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,
Cisdarios secretarias, fondos sociales, municipalidades y demas
cominadores 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.guatecompras.gob.gt o que usan este sistema con fines
contralores de verificar la informacién que alli existe, con el objetivo de
fiscalizacién 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 o 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 Gestion -SIGES-
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