ACUERDO NUMERO 107-2020

ACUERDO NUMERO 107-2020
EL TRIBUNAL SUPREMC ELECTORAL
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacidn, con oficio niimero DP-0-078-03-2020, de fecha 13 de marzo del
afio en curso, sometié a consideracidn, el proyecto de actualizaciones al Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones de este Tribunal, especificamente  los
correspondientes u la modalidad de Adquisiciones de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta
Electrénica, por lo que habiéndose analizado el mismo, se estima procedente su aprobacién,
debiendo emitirse la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar las actualizaciones al MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES, especificamente los correspondientes a la modalidad de
Adquisiciones de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta Electrénica, que forman parte de esta
disposicion;

ARTICULO 2. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberd hacerse del

conocimiento de las dependencias la institucidn.

DADG EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL. En la ciudad de Guatemala, ¢l
dia diecinueve de marzo de dos mil veinte.
COMUNIQUESE:

Dr. Rudy Marlos ineda Ramiirez e dorge ¥ario Valenzuela Diaz
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DP-0-078-03-2020
AVEV/idem

Guatemala, 13 de marzo de 2020

Licenciada

Elisa Virginia Guzméan Paz
Encargada del Despacho
Secretaria General
Tribunal Supreme Electorai
Su Despacho

Estimada Licenciada Guzméan:

Atentamente nos dirigimos a usted, adjuntando al presente, actualizaciones al Manual
de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal Supremo
Electoral, especificamente los correspodientes a la modalidad de Adquisicidn de baja
cuantia y compra directa con oferta electrénica. Para su desarrollo se incluye ademas
el cuadro comparativo de oferias, asi como el modelo de bases de coniratacion. Esios
procedimientos estarian sustituyendo a los contenidos en el manual indicado.

Por lo anteriormente expuesto, solicitamos su valiosa colaboracion en el sentido de ser
trasladados al Honorable Pleno de Magistrados para su consideracién y aprobacion, si
asi io consideran conveniente.

Sin otro particular, nos suscribimos, deferentemente,
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TRIBUMAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

MODALIDAD DE ADQUISICION POR coﬂnPRA DE BAJA CUANTIA (DE ©.0.01
A Q.25,000.00) |
De conformidad con lo establecido en el aﬂiL:qu 43 de la Ley de Contrataciones del
Estado, literal a), la modalidad de compra de baja cuantia, corresponde cuando la
adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil quetzales, consiste en [a
adquisicion directa de bienes, suministros, obras y servicios, exceptuada de los
requerimientos de los procesos competitivos de las demas modalidades de
adquisicion publica contenidas en la citada ley, cuando la adquisicién sea por un
monto de hasta veinticinco mil quetzales. Se exceptian de esta modalidad
Unicamente las adquisiciones menores a Q500.01 o sean calificados de ‘urgente o
emergente”.

|
La compra de baja cuantia se realizara bajo Ia responsabilidad de la Jefatura de Ia
Seccion de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, quien debera
firmar el cuadro comparativo elaborado por el Analista de Compras, consignando
en el mismo, el proveedor que adjudique, de la oferta que se considere la mejor
opcion para el Tribunal Supremo Electoral. Adicionalmente, consignara su firma en
la requisicion y la oferta adjudicada. :
El analista de compras designado de la Seccidon de Compras y Contrataciones
generara en el Sistema de Gestién, la orden de compra por la adquisicion a favor
del proveedor adjudicado, la cual debera ser firmada por el analista, el Jefe de la
Seccion de Compras y Contrataciones, asi como por el Jefe del Departamento

Administrativo. ;

Todas las compras de baja cuantia 1 deben publicarse en el Sistema
GUATECOMPRAS una vez recibidos los bienes, suministros, obras o servicios,
debiendo publicar la documentacién de respaldo conforme al expediente
administrativo que ampare la negociacién} realizada, por constituir informacion
publica de oficio.
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TRHB‘UNAN SUPREMC ELECTORAL
S GUATERALA Ca.

HASTA .25,000.00)

4.6 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (DE Q00.01

1. Dependencia:

Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe de Ta Seccion de Compras y
Contrataciones

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe de Seccion |

3. Ubicacion fisica:
62. Avenida 0-32 zona 1

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Jefe del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pg:" ACCION
Jefe de la Seccion de 1. Recibe pedido (requisicion), designa analista de
Compras y Contrataciones compras y traslada. .

15 min
2. Recibe documentacion y requisicion (pedido),
gestiona por lo menos dos cotizaciones de distintos
proveedores y elabora cuadro comparativo de precios

de acuerdo con las ofertas recibidas.
2 dias
3. Si al recibir las cofizaciones se determina gque la
compra no excede la cantidad de Qb500.00, se
devuelve el expediente con oficio a |a dependencia
solicitante, a fin de que inicie el ramite respectivo con
la dependencia responsable de! Fondo Rotativo

Interno.
Analista de Compras designado

2 dias
4. Si la compra excede de los Q.500.00 conforma el

expediente de compra que incluye el formularic de
requisicion (pedide), constancia de no existencia de la
Unidad de Proveeduria, la constancia interna de
disponibilidad presupuestaria (CIDP), la certificacién
de inventario en los casos que proceda, las
cotizaciones recibidas de los proveedores, el cuadro
comparativo y documentos que considerea necesarios
y traslada a Visa de Documentos.

30 minutos

Seccidn de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

5. Recibe el expediente, analiza y verifica la
documentacion de soporte.

RESPONSABLE ACCION

10 minutos

6. a) Si estd incomrecto devuelve a Analista de
Compras.

b) Sila documentacién -esta correcta, rubrica la
requisicion (pedido) y el cuadro comparativo
y traslada a Jefatura de ia Seccién, como
validacidn del expediente que fue revisado.

Designado de Visa de Documentos

10 minutos
7. Recibe expediente, redliza correcciones y devuélve a

15 minutos

8. Recibe el expediente, analiza v si lo considera
conveniente, firma cuadro comparativo consignando
el proveedor sugerido de la cotizacion del proveedor
que se considere la mejor opcién para el Tribunal
Supremo Electoral y traslada a recepcion de la
Seccion de Compras y Contrataciones,

Jefe Seccion de Compras y
Contrataciones

20 minutos
9. Recibe el expediente, revisa, agrega Constancia del
Registro Unificado de Ila SAT, patente de comercio de
empresa y/o sociedad del proveedor sugerido,

registra en el libro de fraslado y remite al
Departamento de Presupuesto para la emision de la

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-
cuando son bienes descritos en el articulo 26 Bis de
la Ley Organica del Presupuesto.

Recepcionisia de requisiciones
(pedidos)

15 minutos

10. | Recibe expediente, realiza la operacion en el Sistema
Informatico de Gestion SIGES para afectar el
presupuesto correspondiente v emite la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria y devuelve a la
recepcionisia de pedidos de la Seccién de Compras y
Contrataciones.

Teécnico de Departamento de
Presupuesto

2 horas

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Compras designado

RESPONSABLE Pi::" ACGION
11. | Recibe expediente del Departamentc  de
Presupuesto, con la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria —CDP-, conteniendo la asignacion
Recepcionista de requisiciones presupuestaria correspondiente, registra reingreso en
{pedidos) el libro correspondiente y traslada a Analista de
Compras.
5 minutos
12. | Recibe el expediente, realiza los procedimientos de

emision y regisiro de orden de compra, emision de
COmpromiso, publicacién en el Sistemna
GUATECOMPRAS, liquidacion y  devengado
respectivos, con la aprobacion de la Jefatura de la
Seccion de Compras y Contrataciones segln
procedimientos especificos en el presente Manual.

Duracion estimada en procedimientos especificos.

Seccién de Compras y Contrataciones / Direccidn de Planificacion
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4.6 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA GUANTIA (DE Q00.04
HASTA Q.25,000.00)

Jefe de la Seccién de
Compras y Contrataciones

Analista de Compras designada

INICIO

L

1

Recibe pedido (requisicion), designa
analista de compras y traslada.

15 min

Recibe documentacion y requisicion
(pedido), gestiona por o menos dos

. jcotizaciones de distintos proveedoras y

elabora cuadro comparativo de precios
de acuerdo con las ofertas recibidas.
2 2dias

Si al recibir las cofizaciones se
determina que la compra no excede ia
cantidad de Q500.00, se devuelve el
expediente con oficio a la dependencia
solicitante, a fin de que inicie el tramite
respectivo  con la  dependencia
responsable del Fondo Rotativol
Interrio.

3 2dias

4

Si ta compra excede de los Q.500.00
conforma el expediente de compra que
incluye el formulario de requisicién
{pedido), constancia de no existencia
de la Unidad de Proveedusia, la
constancia intema de disponibifdad
presupuestaria (CIDP), la certificacion
de inventaric en los casos que proceda,
fas cofizaciones recibidas de los
proveedores, el cuadrc comparativo y
documentos que considere necesarics
y traslada a Visa de Documentos.

4 30 minutos

9
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccitn de Compras y Contrataciones

4.6 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA {DE Q00.01 HASTA Q.25,000.00)

Designado de Visa de Documentos

Analista de Compras designado

Jafe Seccién de Compras y

Recepcionista de requisiciones

Técnico de Departamanto de

y GContrataciones segdn
procedimientos especificas
en €l presente Manual.

12 Duracion estimada
en procedimientos|
l_ especificos.

FIN

reingreso en el libro;
comespondiente v traslada
a Analista de Compras.

i 5 minutos

Contralaciones (pedidos) Presupuesto
Recibe el expediente, analiza y)
varifica la documentacion de
soporte.
5 10 minutos
Recibe expediente, realiza
Si corecciones y devuelve z
&Estz corecia? Designado de Visa de
Documentos.
7 1% minutos
Si estad incorrecto devuelve a
Analista de Compras.
6 10 minutos Recibe e expediente,
revisa, agrega Consiancia|
Recibe o expedients, del Registro Unificado de
analiza y si lo considera rom;’c‘?;r' de i z:_;enr;za [;g
Si la documentacitn  esta cnnvenier_ﬂe,_ ﬁm‘la‘ cuadro sociedad  del grovee;'or
comecta, rubrica la requisicion comparativa consignanda sugerido, registra en el
. el proveedor sugerido de .
(pedido) ¥ el cuadro| \ tizacion del d ibro de trasiade v rernite al
comparetivo y ftraslada a @ colizacion del proveador Dapartamento de
“"|efatura de la Seccign, como| que se considere la mejor— Presupuesto  para la
vaiidacion del expediente gue gpcion para_el Trbunal emision de la Constancia
fue revisado, Supremo  Electoral de Oisponibil
i ponibilidad
& 10 minutos (raslada a recepditn de la Prasupuestaria —-CDP-
Seccitn de Compras y P! y
Conlrataciones. cuando ~ son bienes
8 20 minutas descritos en el articulo 25
Bis de la Ley Orgénica del|
Presupuesto. " n "
9 15 minuios Recibe ex!:edlente. 'rea[rza
la operacién en el Sistema|
Informético  de  Gestidn
SIGES para afectar el
presupuesto
comrespandiente y amite la
Gonstancia de
Disponikiidad *
Presupuestaria y devuslve
a la recepcionista de|
pedidos de la Seccldn de
Compras - ¥
Recibe s expediente, Conlrataciones.
redliza los procedimientos |E 2horas
de emisién y registro de s "
arden de compra, ermisian gec:he:a ext;:)e cients  del
de compromiso, epariamen ge
publicacidn en el Sistema Z;ssl‘t'g::aml e n::
GUATECOMPRAS, - i
liquidacién y devengado Dmpombi!ldaq
respactivos, con Ia Presupuestaria  ~CDP-,
aprobacion de la Jefalura conteniendc ’Ia asignacisn
de la Seccion de Compras presupuest?na .
corespondiente,  registra;

Seccidn de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacion
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GUATEMALA C.A.
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON \ :

ELECTRONICA

El Articuio 43, literal b), de la Ley de Contrataciones del Estado, establece que esta
modalidad consiste “en la adquisicién de bienes, suministros, obras y servicios a
traves de una oferta electrénica en el Sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de
los procedimientos de licitacion o cotizacién, cuando la adquisicién sea por montos
mayores a veinticinco mil Quetzaies (Q.25,000.00) y que no supere los noventa mil
Quetzales (Q.90,000.00).” Esta contratacion se realizara bajo la responsabilidad de
quien autorice la adquisicion, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega
y demas condiciones que favorezcan en el presente caso, los intereses del Tribunal
Supremo Electoral.

Para realizar el proceso de compra directa con oferta electronica, se deberan
observar las siguientes condiciones:

e El analista de compras designado elaborara las bases de contratacion, de
conformidad con las especificaciones generales o términos de referencia que
brinde la dependencia solicitante.

e Se solicitara oferta electronica en el Sistema GUATECOMPRAS.

e Recibidas las ofertas, el analista de compras designado completara el cuadro
comparativo de ofertas, anexo al presente Manual, debiendo firmar el mismo.

La Jefatura de la Seccion de Compras y Contrataciones recibira y analizara
el cuadro comparativo con las ofertas recibidas, entregados por el Analista
de Compras designado. La Jefatura de dicha Seccidon revisara las
cotizaciones obtenidas y firmara y sellara en la casilla correspondiente del

- cuadro comparativo de ofertas, el proveedor que sugiera como la mejor
opcion para el Tribunal Supremo Electoral.

e El Jefe del Departamento Administrativo del Tribunal Supremo Electoral,
debera revisar las cotizaciones obtenidas y en el cuadro comparativo en la
casilla correspondiente, debera firmar y sellar el proveedor sugerido por la
Jefatura de la Seccion de Compras, si asi lo considera conveniente, para
adjudicar la adquisicion o firmara en la casilla de otro proveedor que a su
criterio, considere el mas conveniente para los intereses del Tribunal
Supremo Electoral, firmando adicionalmente la requisicion y la cotizacion del
proveedor adjudicado.

o El Analista de Compras designado de la Seccion de Compras vy

Contrataciones generara en el Sistema de Gestion, |la orden de compra por
la adquisicion a favor del proveedor adjudicado, para que la misma sea

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacidn
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAEL
GUATEMALA C.A,

firmada por dicha persona y autorizada por el Jefe de la Seccion de Compras
y Contrataciones y el Jefe del Departamento Administrativo.

Previo a emitir la orden de compra, en el caso de contrataciones periddicas
y consecutivas cuyo monto total no exceda de Q 90,000.00, la Seccién de
Compras y Contrataciones debera remitir a la Secretaria General, el
expediente respectivo adjuntando la documentaciéon requerida, para que
instruya a la Coordinacién de Asuntos Juridicos a efecto que faccione el
documento (acta o contrato) en el cual se deben hacer constar todos los
pormenores de la negociacion. Se exceptia del faccionamiento del acta, lo
establecido en oficios 490-2013 de Presidencia, AO-163-2013 de Auditoria.
y Opinion 87-06-2013 de Coordinacion de Asuntos Juridicos del Tribunal
Supremo Electoral.

Una vez recibidos los bienes o servicios y haberse realizado las gestiones
correspondientes, el Tribunal Supremo Electoral efectuara el pago a los
proveedores por el sistema de acreditamiento bancario.

Si el Jefe de la Seccion de Compras y Contrataciones lo considera necesario

y para validar requisitos solicita al proveedor(es) adjudicado (s), la
presentacion fisica de los documentos de soporte.

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacion
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4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA
f. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Departamento Administrativo Jefe de la Seccién de Compras y Contrataciones
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Seccion de Compras y Contrataciones Jefe de Seccion I
3. Ubicacidn fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6%. avenida 0-32 zona 2 Jefe del Departamento Administrativo
RESPONSABLE PES:O ACTIVIDAD

1. | Recibe expediente, elabora formulario de solicitud de
cotizacion, las bases de contratacion, segun las
especificaciones generales o términos de referencia
brindadas por la dependencia solicitante para ia
compra directa con oferta electrénica, de conformidad
con la Ley, observando los lineamientos emitidos a
través del Oficio Circular No. 09-2019 de la Direccion
General de Adguisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas y de la Guia Basica “Compra
Directa” con Oferta Electrénica del Sistema de
Guatecompras, asi como el modelo de Bases de
Contratacion que forma parte de! presente Manual.

1 dia
2. | Debe incluir en las bases de contratacién que elabore,
su correo electrénico institucional, para recibir las

ofertas que sean presentadas para su posterior
descarga.

Analista de Compras designado

.1 hora
3. | Recibe expediente, revisa las bases de contratacion
para compra directa con oferta electronica, e
formulario de solicitud de cotizacion y la invitacién a
ofertar. Si no estan correctas, realiza cbservaciones y
devuelve al Analista de Compras.

Jefe de la Seccion de Compras

y Contrataciones 30 minutos

4. Si no estan correctas, realiza observaciones vy
devuelve al Analista de Compras.

. 30 minutos
5. | Recibe, revisa e incorpora las observaciones vy

Analista de Compras designado devuelve.
1 hora

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacion



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

RESPONSABLE

Pasc
No.

ACTIVIDAD

Jefe de la Seccion de Compras
‘ y Contrataciones

Una vez corregido o si el expediente esta correcto,

traslada a Analista de Compras para la publicacion en
el Sistema de GUATECOMPRAS.
20 minutos

Analista de Compras designado

Publica el concurso en el Sistema de
GUATECOMPRAS, agregando los siguientes
documentos: 1) bases de contratacién, 2) solicitud o
requerimiento de bien, servicio o suministro (pedido),
3) modelo de oferta (formulario def TSE). Traslada
expediente adjuntando constancia de publicacion de
documentos en el Sistema GUATECOMPRAS vy
Numero de Operacién de GUATECOMPRAS (NOG)
asignado. :

45 minutos

Jefe de 1a Seccion de Compras
y Contrataciones

Recibe expediente, accede en el Sistema
GUATECOMPRAS, al NOG indicado y asigna plazo,
no menor de un dia para la recepcion de ofertas
electronicas en el Sistema GUATECOMPRAS.
Imprime constancia de publicacion de fecha y
devuelve el expediente al Analista de Compras.

15 minutos

Analista de Compras designado

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

1 hora

10.

Si existen ofertas electrénicas, descarga la |
informacién del Sistema de GUATECOMPRAS, la
imprime, revisa su correo electrénico, descargando la
informacién solicitada en las bases, la adjunta el
expediente, completa y firma cuadro comparativo de
ofertas consignandc en el mismo las observaciones
relevanties de las cotizaciones recibidas, el
cumplimienio de requisitos de la oferta, indicando
ademas si da cumplimiento a los requisitos
adicionales y su validez establecidos en las bases de
contratacién y lo traslada al Designade de Visa de
Documentos.

1 hora

Encargado de Visa de
Documentos

1.

Recibe expediente con cuadro comparativo de
ofertas, analiza y fisicamenie verifica documentacién
de soporte y las ofertas presentadas y toda la
documentacién ingresada por los proveedores en el
Sistema de GUATECOMPRAS, estableciendo que los
oferentes cumplen con los requisitos establecidos en
las bases de contratacion.

1 hora

Encargado de Visa de
Documentos

12!

Si el expediente esta incorrecto, solicita correcciones
y devuelve al Analista de Compras.
1 hora

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccidn de Planificacion
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RESPONSABLE

Paso-

No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras designado

13.

Recibe expediente realiza correcciones y devuelve al
Encargado de Visa de Documentos.
- 1 hora

Encargado de Visa de
"~ Documentos _

14,

Si la documentacién estd correcta, rubrica la
requisicion (pedido), el cuadro comparativo y traslada
a Jefatura de la Seccion de Compras vy
Contrataciones.

5 minutos

Jefe de la Seccion de Compras
y Contrataciones

15.

Recibe expediente, revisa y analiza el cuadro
comparative de ofertas elaborado por el Analista de
Compras y las cotizaciones obtenidas. Firma y sella
en la casilla correspondiente del cuadro indicado, el
proveedor sugerido de la cotizacion que considere la
mejor opcién para -el TSE y que cumpla con los
requisitos establecidos en las bases y traslada el
expediente a la recepcionista de requisiciones
{pedidos).

15 minutos

Recepcionista de requisiciones
{pedidos) .

16.

Recibe expediente, revisa, registra en el libro de
traslado y remite al Departamento de Presupuesto
para la emision de la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) a que se refiere el articulo
26Bis de la Ley Organica de Presupuesto, cuando
proceda,

3 horas

Técnico de Departamento de
Presupuesto

17.

Recibe expediente, realiza la operacién en el Sistema
Informatico de Gestion SIGES para afectar el
presupuesto correspondiente y emite la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria y devuelve a ia
recepcionista de pedidos de la Seccion de Compras y
Contrataciones.

2 horas

Recepcionista de Requisiciones
(Pedidos)

18.

Recibe expediente, con la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) conteniendo la
asignacion presupuestaria correspondiente. Registra
el ingreso en el libro correspondiente y traslada al
Analista de Compras.

5 minutos

Analista de Compras designado

19.

Recibe expediente, elabora orden de compra en

SIGES para proveedor adjudicado, imprime, firma y
traslada. :

30 minutos

Jefe de la Seccién de Compras
y Contrataciones

20.

Recibe expediente completo, revisa, autoriza en-
SIGES la orden de compra, firma la orden impresa v
traslada el expediente a la recepcionista de
requisiciones {pedidos).

30 minutos

Recepcionista de Requisiciones
{Pedidos)

21.

Recibe expediente, elabora conocimiento y traslada al
Jefe del Departamento Administrativo. _
30 minutos

Seccién de Compras y Contrataciones / Direceion de Planificacion
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento
Administrativo

22,

Recibe expediente, revisa las cotizaciones obtenidas
y en el cuadro comparativo de ofertas, en la casilla
correspondiente, deberd firmar y sellar el proveedor
sugerido por la Jefatura de la Seccion de Compras y
Contrataciones, si lo considera conveniente, para
adjudicar la adquisicion, firmando adicionalmente [a
requisicion y la cotizacion del proveedor adjudicado y
la orden de compra, devolviendo todo el expediente a
la Recepcionista de Requisiciones {Pedidos).

20 minutos

23.

En el caso de adjudicar a otro proveedor diferente a|
sugerido, en la casilla correspondiente, debera firmar
y sellar la casilla del proveedor que considere la mejor
opcion, para adjudicar la adquisicion, firmando
adicionalmente la requisicidon y la cotizacidon del
proveedor adjudicando, devolviendo todo el
expediente a la RECEPCIONISTA DE
REQUISICIONES (Pedidos), para la anulacion de la
orden de compra emitida y el registro a favor de otro
proveedor. '

20 minutos

Recepcionista de Requisiciones
{Pedidos)

24.

Recibe expediente, revisa, firma y sella de recibido,
anota en el libro correspondiente y traslada al Analista
de Compras asignado.

30 minutos

Analista de Compras designado

25.

Recibe expediente y realiza registro de la adjudicacion
en el Sistema de GUATECOMPRAS, ingresando el
Nimero de ldentificacion Tributaria de la entidad
adjudicada y el monto al gque asciende la negociacion,
asignandole status de Finalizado Adjudicado vy
devuelve a Recepcién de requisiciones (Pedidos)
para continuar el tramite.

20 minutos

Jefe de la Seccion de Compras
y Contrataciones

28.

Recibe expediente, revisa si se adjudico al proveedor
sugerido, devuelve a [a recepcionista de requisiciones
(Pedidos) y traslada a Analista de Compras.

20 minutos

Analista de Compras designado

27.

Recibe expediente y realiza los procedimientos de
emision de compromiso, de liquidacion y devengados
respectivos.

Duracidbn de conformidad con procedimientos
especificos del presente Manual.

Jefe de la Seccién de Compras
y Contrataciones

28.

Si se selecciond a ofro proveedor, instruye para que
se anule la orden de compra, se emita la que
corresponda y fraslada expediente a Analista de
Compras designade para continuar con el
procedimiento indicado en el paso ntimero 13.

20 minutos

Seccidn de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacion
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RESPONSABLE P§:° ACTIVIDAD

29. | Si no hubiere ofertas electrénicas, elabora informe y
oficio para solicitar al Jefe del Departamento

Analista de Compras designado Administrativo la autorizacion de prorroga y io traslada
al Jefe de la Seccion de Compras y Contrataciones.

30 minutos
30. | Recibe, revisa documentos y forma oficio para
enviarlo al Jefe del Departamento Administrativo.

Jefe de la Seccidn de Compras
y Contrataciones

30 minutos

31. | Recibe oficio de solicitud de autorizacion de prérroga.

- Aprobada la prérroga, asigna nueva fecha para

Jefe del Departamento recepcion de Ofertas Electronicas en el Sisterma de

Administrativo GUATECOMPRAS vy devuelve a la Seccion de
' : Compras y Contrataciones.
1a2dias
32. | Recibe expediente, revisa, firma y sella de recibido,
Recepcionista de Requisiciones anota en el libro correspondiente y traslada al Jefe de
{Pedidos) la Seccion de Compras.
30 minutos

33. | Recibe expediente, revisa, firma y sella de recibido,
anota el nuevo plazo autorizado para la recepcion de
Ofertas  Electronicas en el Sistema de
GUATECOMPRAS y al recibir las Ofertas, se ejecuta
el procedimiento, siguiendo los pasos antes

Jefe de la Seccion de Compras indicados.

y Contrataciones 1 hora

34. | Al cumplirse el nuevo plazo, de no recibirse ninguna
Oferta, declara desierto el concurso y quedara
facultado para iniciar un nuevo proceso o contratar
directamente por ausencia de Ofertas, con las mismas
condiciones del evento original.

1 hora

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacion
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Seccion de Compras y Contrataciones

4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Analista de Compras designado

Jefe de la Seccidn de Comprasy
Contrataciones

INICIO

Recibe expediente, elabora formulario de solicitud de
cotizacién, las bases de contratacidn, segiin las
especificaciones generales o términos de referencia
brindadas por la dependencia solicitante para la
compra directa con oferta electronica, de
conformidad con la Ley, observando los lineamientos
emitidos a través del Oficio Circular No. 09-2019 de
la Direccién General de Adquisiciones del Estado dei
Ministerio de Finanzas Publicas y de la Guia Basica
"Compra Directa” con Oferta Electronica del Sistema
de Guatecompras, asi coma el modelo de Bases de
Contratacién que forma parte del presente Manual.

1 1 dia

v

Pebe incluir en las bases de contratacion que
elabore, su correo electranico institucional, para

recbir [as ofenas que sean presentadas para su
posterior descarga. .
2 1 hora

Recibe expediente, incorpora las observaciones

v

Recibe expediente, revisa las bases de
contratacién para compra directa con oferta
electrénica, el formulario de solicitud de
cotizacién y la invitacién a ofertar.

3 30 minutos

No

& Tiene
observacioes?

Si

Si no estdn correctas, realiza
observaciones y devuelve al Analista

indicadas y devuelve. <
5 1 hora

de Compras.
4 30 minutas

Una vez corregido o si el expediente
esta correcto, traslada a Analista de
Compras para la publicacién en el
Sisterna de GUATECOMPRAS.

6 20 minutos

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Seccién de Compras y Gontrataciones

4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Analista de Compras designado

Jefe de fa Seccién de Compras y
Contrataciones

Publica e concurso en el Sisterna de
GUATECOMPRAS, agregando los siguientes
documentos: 1) bases de contratacion, 2)
solicitud o requerimiento de bien, servicio o
suministro  {pedido), 3) modelo de oferta
{formulario del TSE). Traslada expediente
adjuntande consiancia de publicacion de
documentos en el Sistema GUATECOMPRAS
y Niumero de Operacidn de
GUATECOMPRAS (NOG) asignado.

7 45 minutos

Recibe expediente, accede en el Sistema
GUATECOMPRAS, al NOG indicado y asigna
plazo, no menor de un dia para fa recepcion
de ofertas efectronicas en el Sistema
GUATECCMPRAS. Imprime constancia de
publicacion de fecha y devuelve el expediente
al Analista de Compras. ~~ ~

8 15 minutes

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

9 1 hora

y

Si existen ofertas electrdnicas, descarga la
informacidn del Sistema de
GUATECOMPRAS, fa imprime, fevisa su
carreo electronico, descargando la
informacién solicitada en las bases, 1a adjunia
el expediente, completa y fima cuadro
comparativo de ofertas consignando en el
mismo las observaciones relevantes de las
colizaciones recibidas, el cumplimiento de
requisitos de la oferia, indicandc ademas si da
cumplimiento a los requisiios adicionales y su
validez establecidos en las bases de
contratacién y o trastada al Designado de
Visa de Documentos.

10 1 hora

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Conirataciones

4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTROMICA

Encargado de Visa de Documentos| Analista de Compras designado

Jefe de la Seccién de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente con cuadro
comparativo de ofertas, analiza y
fisicamente verifica
documentacion de soporte v las
ofenias presentadas y toda Ia
documentacion ingresada por los
proveedores en el Sistema de
GUATECOMPRAS, estableciendo
gue los oferentes cumplen con los
requisitos esfablecidos en las
bases de contratacion.

11 1 hora

5i el expediente esta incomecto, Recibe expediente realiza

solicita correcciones y devuelve al g::r:?c;odr:)es ge de;l::;ve dag
Analista de Compras. Docu,ﬂentos
12 1 hora '

13 1 hora

Si la documentacién esta comedta,
rubrica la requisicién (pedido), el
cuadro comparativo y traslada a

Recibe expedienle, revisa y analiza
el cuadro comparativo de ofertas
elaboradoc por el Analista de
Compras y las cotizaciones
obtenidas. Firma y seilla en la
casilla correspondiente del cuadro
indicado, el proveedor sugerido de

Jefatura de la Seccion de
Compras y Confratacicnes.
14 5 minutos

la cofizacion que considere la
mejor opcion para el TSE y que
cumpla con los requisitos
establecidos en las bases vy
traslada el expediente a Ia
recepcionista de requisiciones
(pedidos).

15 15 minutos

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Recepcionista de Técnico de Departamento | Analista de Compras Jefe de Seccion de
requisiciones (pedidos) de Presupuesto designado Compras y contrataciones
Recibe expediente, revisa, Recibe expediente, realiza
registra en el libro de la operacién en el Sistema
traslado vy remite al Informatico de  Gestion
Departamento de SIGES para afectar el
Presupuesto para la presupuesto
emisién de la Constancia de correspondiente y emite la
Disponibilidad B Constancia de
Presupuestaria (CDP} a que Disponbilidad
se refiere el articulo 26Bis Presupuesiaria y devuelve
de la Ley Organica de a la recepcionista de
Presupuesto, - cuando © |pedidos de la Seccion de
proceda. Compras y Confrataciones.
16 3 horas 17 2 horas

Recibe expediente, con la

Constandia de
Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)
conteniende la asignacion
presupuestaria

correspondiente.  Registra
el ingreso en el libro
correspondiente y traslada
al Analista de Compras.

18 5 minutos

Recibe expediente,
elabora orden de
compra en SIGES
_|para provesdor
adjudicado,
imprime, firma vy
traslada.

19 30 minutos

Recibe expediente
completo, revisa, autoriza
en SIGES & orden de
compra, firma la orden
impresa y ftraslada el

expediente a Cla
recepcionista de
requisiciones (pedidos),

20 30 minutos

Seccidn de Compras y Contrataciones / Direceidn de Planificacion
17



)
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

| {(E3cuatEmaLa CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Confrataciones

47 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA COMN OFERTA ELECTRONICA

Recepcionista de Requisiciones Jefe del Departamento Analista de Compras
(Pedidos) Administrativo designado
v Recibe expediente, revisa las
cotizaciones obtenidas y en el cuadro

comparativo de oferfas, en la casiila
correspondiente, debera firmar v seliar

% el proveedor sugerido por la Jefatura

Recibe expediente, elabora de la Seccion de Compras vy
conocimiento y traslada al Jefe Contrataciones, si  lo considera
del Departamento = conve niente, para  adjudicar Ia
Administrativo. adquisicién, firmando adicionalmente
21 30 minutos la requisicion y la cotizacion del
proveedor adjudicado y la orden de

compra, devolviendo todo el

expediente a la Recepcionista de
Requisiciones (Pedidos).
22 20 minutos

En el caso de adudicar a ofro
proveeder diferente al sugerido, en la
casilla comespondiente, debera firmar
y sellar la casilla del proveedor que
considere  la mejor opcion, para
adjudicar la adquisicién, firmando
adicionalmente la requisicion vy la
cotizacién del proveedor adjudicando,
devolviendo togdo el expediente a la
RECEPCIONISTA DE
REQUISICIONES (Pedidos), para la
anulacion de la orden de compra
emitida y el registro a favor de otra
proveedor. ’ T

Recibe expediente, revisa,
firma y sella de recibido, anota
e el libro comespondiente y|
traslada al Analista de Compral
asignado.

24 30 minutos

23 20 minutos Recibe expediente y realiza
registro de la adjudicacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS,
ingresando el Namero de
ldentificacion Tributaria de la
entidad adjudicada y el moento al
bique asciende la negociacion,
asignandole staius de
Finalizado Adjudicado y
devuslve a Recepcitn de
requisiciones (Pedidos) para
continuar el framite.

25 20 minutas

Seccién de Compras y Contrataciones /' Direccion de Planificacién
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Seccion de Compras y Contrataciones

4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Jefe de la Seccién de Compras y Analista de Compras Jefe del Departamento
Contrataciones - designado Administrativo

Recibe expediente y realiza los
procedimientos  de  emisidn de
Recibe expediente, revisa si se compromiso, de liquidacion ¥
adjudicd al proveedor sugerido, devengados respectivos.
devuelve a la recepdcionista de 27 Duracion de
requisiciones (Pedidos) v cohformidad con
frastada a. Analista de Compras. procedimientos
26 20 minutos especificos
del presente
Manual.

Si  se selecciond - a- -otro
proveedor, instruye para que se
anule la orden de compra, se
emita la que corresponda y

trasiada expediente a Analistals

de Compras designado para

continuar con el procedimiento

indicado en el paso namero 13.

28 20 minutos
Si no hubiere ofertas electronicas,
elabora informe y oficio para solicitar al
Jefe del Departamento Administrativo
la autorizacién de promroga y lo
traslada al Jefe de la Seccién de
Compras y Contrataciones.
29 30 minutos

Recibe, revisa documentos vy

firma oficic para enviarlo al Jefe

del Departamento i«

Administrativo.

30 30 minutos

‘|Recibe oficio de solicitud de
autorizacion de prorroga.
Aprobada la prdrroga, asigna
nueva fecha para recepcion de
Ofertas  Electronicas en et
Sistema de GUATECOMPRAS
y devuelve a la Seccion de
Compras y Contrataciones.

31 1a 2 dias

¥

Seccidn de Compras y Contrataciones / Direccién de Planificacidn
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Seccién de Compras y Contrataciones

4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA COM OFERTA ELECTROMNICA

Recepcionista de REqUiSiciDnes Jefe de la Seccidn de Compras v
(Pedidos) Contrataciones

Recibe expediente, revisa, firma y sella de
recibido, anota en el libro corespendiente y
traslada al Jefe de la Seccidn de Compras.
32 30 minutos

Recibe expediente, revisa, firma vy sella de
recibido, anota el nuevo plazo autorizado
para la recepcion de Ofertas Electronicas
jen e Sistema de GUATECOMPRAS y al
“lrecbir las Ofertas, se ejecuta el
procedimiento, siguiendo los pasos antes
indicados.

33 1 hora

Al cumplirse el nuevo plazo, de no recibirse
ninguna Oferta, declara desierto el
concurso y quedara facultado para iniciar
un nuevo procese o contratar directamente
por ausencia de Ofertas, con las mismas
condiciones del evento original.

34 1 hora

FIN

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacién
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MODELO DE BASES DE CONTRATAGION PARA MODALIDAD DE ADQUISICION COMP o, ~ v/
DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA N lomain: &7

REPUBLICA DE GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

BASES DE CONTRATACION
No. NOG XXX (qué corresponda)

“ADQUISICION DE .... (e! Analista de Compras designado, debera consignar el nombre del

evento, exactamente igual en todos los lugares, donde deba colocarse.)"

NOTA ACLARATORIA: ESTE MODELO SE EBER{X ADAPTAR,
DEPENDIENDC DE LA NATURALEZA O CARACTERISTICAS DEL
BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO REQUERIDO.

Guatemala, Mes afo
TITULO DE LAS BASES (Consignar el nombre del evento)

Seccion de Compras y Contrataciones f Direccion de Planificacién
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. GENERALIDADES

El Tribuna! Supremo Electoral, en adelante “EL TRIBUNAL”, convoca a las personas
individuales o juridicas nacionales o extranjeras interesadas en presentar ofertas para la
adquisicion de COLOCAR EL NOMBRE DEI. EVENTO indicado en la pagina anterior de
conformidad con el articulo 43 literal b) de la Ley de Contrataciones del Estado, reformado
por el Articulo 18 del Decreto 9-2015 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

1. ASPECTOS GENERALES:

Para la adjudicacion, se deberan tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a) El confratista debera revisar convenientemente las especificaciones requeridas
para la adquisicion del bien, suministro o servicio.

b) El oferente podra demostrar su experiencia en otros procesos de adjudlcacmn

c) El Tribunal Supremo Electoral ADJUDICARA el proceso de compra con la orden
de compra que se emita para el efecto, satisfaciendo la nommativa interna
establecida para el efecto.

d} El Tribunal Supremo Electoral, en el caso de contrataciones periédicas ¥
consecutivas, realizara la suscripcion del contrato (acta administrativa), en la cual
se haran constar fodos los pormenores de la negociacién; condiciones sujetas a la
adquisicion; contemplandose en la misma la temporalidad cuando se refiera a
contratacién de servicios.

e) El Tribunal Supremo Electoral, cuando proceda, designaré personal para
supervisar la calidad de los bienes, suministros o servicios.

f) El contratista estaré sujeto a todas las leyes de Guatemala y a lo preceptuado en
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congreso de la
Repuablica de Guatemala y sus reformas, asi como su reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016 y sus reformas).

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

A continuacién, el Analista de Compras de la Seccion de Compras responsable
de elaborar las bases, debera colocar la descripcién del bien, suministro o
servicio requerido, debiendo indicar todas las caracteristicas técnicas posibles
para describirlo, cantidad, calidad, periodo de tiempo para recibirlo, etc.
Dependiendo del bien, suministro o servicio se debera especificar si se requiere
que el oferente realice entregas parciales.

3. DISPOSICIONES ESPECIALES
a) FORMA DE PAGO:

Seccidén de Compras y Contrataciones / Direccion de Planificacion
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El pago se efectuara de acuerdo con las cantidades que le sean requeridas, de \% f;/
conformidad con el requerimiento efectuado por la persona nombrada para tal g
efecto o cuando se trate de servicios, cuando los mismos sean prestados. (Se -
debera indicar las condiciones especificas de pago en caso existan).

El pago de los bienes o servicios prestados en la Republica de Guatemala, se
hara por “EL TRIBUNAL” Gnica y exclusivamente en quetzales, moneda de curso
legal de la Republica de Guatemala.

) TIEMPO DE ENTREGA:

El ptazo de entrega sera de xomx (X) dias (tiempo variable de acuerdo al pedido
y las especificaciones generales, para inciuir en las bases) y que inicia a partir
de la fecha en que se notifique la orden de compra respectiva.

c} LUGAR DE ENTREGA:

El contratista entregara los bienes o suministros en la sede de la Unidad de
Proveeduria, ubicada en la tercera avenida uno guién sesenta y siete de la zona
uno, municipio de Guatemala, departamento de Guatemala o donde “EL
TRIBUNAL” indique sin perjuicio del Proveedor, cuando se trate de servicios.

il. REQUISITOS FUNDAMENTALES PARA PRESENTACION DE OFERTAS

Para ofertar este evento, se publicara en el portai de GUATECOMPRAS, siendo
necesario que el oferente incluya en su oferta electrénica, enviando en formato

digital af correo institucional del analista de compras designado) la siguiente
informacion:

a) Carta de presentacién indicando el lugar para recibir notificaciones, contactos
adicionales, correo electrénico, nimeros telefénicos y maviles directos.

b) Oferta proforma, el oferente debera completar el formulario de solicitud de
cotizacion del Tribunal Supremo Electoral y si lo considera necesario, en
documento adicional, presentar otras ventajas que superen lo solicitado.

¢) Documentacion complementaria, patente de comercio del proveedor
adjudicado, copia actualizada del Registro Tributario Unificado y copia de
constancia de estar inscrito en el RGAE.

Iif. REQUISITOS POSTERIORES A LA ADJUDICACION

a) Copiadel Decumento Personal de Identificacidn del representante legal o de
la persona individual y si es mandatario, adjuntar copia del acta notarial del
nombramiento como representante legal.

Seccion de Compras y Contrataciones / Direccién de Planificacion
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b) Suscripcion del contrato (acta administrativa), en el caso de contrataciones
periddicas y consecutivas. Para el efecto se debe contar con la presencia del

representante legal de la empresa o persona individual adjudicada para la firma
correspondiente.
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FORMATOS

Cuadro Comparativo de Ofertas
TRIBUNALSUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SECCION DE COMPRAS ¥ CONTRATACIONES

CUADRO COMPARATIVO DE OFERTAS

REQUIS|CION (PEDIDO} No: | Por no haber exlistencia en contrato abierto: |

TEL: [wir.: TEL.: [ TEL: NIT.;

Nombre oferente; COMPLECON | Namnbre oferente: CUMPLECON | Nombre oferente: CUMPLECON
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO DEL ] REQUERIMIENTO
Unl'dad de DEL PEDIODY FEDIDD DEL FEBIDO
Descripcidn (Produet Cantidad |
gscripeidn (Producto) Viedids ntida
Precio Unitario Precio Total Si Ne | Precio Unitario | Precio Total Si No |Precio Unitario|  Precio Total 51 | Ne
Total precio ofertado: Q - Q . Q .

De conformidad con el articulo 28 de {a Ley de Contrataciones del Estado el proveedos cumple con las espedificaciones solicitadas safve mejor
criterio, '

Facha:

Nombre y firma de Analista de Compras
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Cuadro Criterios para la Adjudicacién de Empresas Ofertantes

TRIBUNAL SUPREMIO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

REQUISICIGN [PEDIDD) No.:

CUADRO DE CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION DE EMPRESA OFERTANTES

Tiempo de entregacapiar

Cumple requisitos Recomendacldn del Firmay sello da laJefaturade Seccitn de Firma-vselln de lalefatura del Depto. Administrative
. Calidad fexcelente, Tformaclon de fa - . -
Nombre de oferente Precio bens 6 egular) cotisacion s ofert legalesvigentes analistaSeceionde | Comprasen el proveedor adjudicadooenel { ene! proveedor adjudicado, séle paramontes de
B i | 4 {si/na) Compras* proveedor sugaride, segin mento Q. 25,000,061 a 1. 90,000,00
efectrénica) B
Emprasa A
Empresa B
Empresa C
* Indicar nombre de |la empresa sugerida:

Nombre v firma de Analista de Compras

. Fecha:




