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Ingeniera

Lucia Emilia Rivas Alvarado
Directora de Planificacion
Presente

Sefiora Directora:

Con instrucciones del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral, atentamente remito a usted, fotocopia del Acuerdo Numero 253-2016,
emitido por este Tribunal, con fecha 13 de septiembre del afio en curso, por el cual se
aprueba el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
del Tribunal Supremo Electoral, para que se sirva hacerlo del conocimiento de los

involucrados y de la dependencia relacionada.

Sin otro particular me suscribo de usted, deferentemente,
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ACUERDO No. 253-2016

hritunal @ﬂéémww- DAectoral

ACUERD® NUMERO 253-2016
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su

organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral vy de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion y la Jefa de la Seccién de Compras y Contrataciones,
con oficio No. DP-0-072-09-2016, de fecha 8 de septiembre de 2016, sometieron a
consideracion de este Tribunal, el proyecto del Manual de Funciones y Procedimientos
de la Seccion de Compras y Contrataciones, por lo que habiéndose analizado el
contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULO 2°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deja sin efecto
cualquier otra disposicion que lo contravenga, debiendo hacerse del conocimiento de las
dependencias de la Institucion.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia trece de septiembre de dos mil dieciséis.

COMUNIQUESE:
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1. PRESENTACION

En el presente manual, se incluyen los procedimientos correspondientes a las

adquisiciones y contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, los cuales tienen

como fin efectuar las compras, contrataciones, arrendamientos o cualquier otra
@ modalidad de adquisiciéon publica, que soliciten las diferentes dependencias del
Tribunal Supremo Electoral, dando cumplimiento y de acuerdo a lo establecido en

la Ley de Contrataciones del Estado y su correspondiente Reglamento,

reformados y emitidos durante los afios 2015 y 2016 respectivamente.

Este manual es de observancia y cumplimiento, tanto para el personal de la
Seccién de Compras y Contrataciones del Tribunal, como para los funcionarios y
personal de las diferentes dependencias que participan en los procesos de

adquisicion necesarios para la ejecucion de sus funciones.

Siendo la Seccion de Compras y Contrataciones ia responsable de esta funcion,
en el mismo se incluye la base legal, normas generales y especificas, funciones

de la Seccion de Compras y Contrataciones, organigramas y posteriormente se

procede a especificar los procedimientos con su correspondiente diagrama de flujo

correspondientes a las diferentes modalidades de adquisicion establecidas en la

normativa vigente. Finalmente se incluyen formularios y formatos de documentos
utiizados en las diferentes gestiones asi como un glosario de conceptos de los

4 términos generalmente utilizados en estos procesos.

Cabe resaltar que en virtud de la naturaleza del Tribunal Supremo Electoral, el

ey

procedimiento relacionado a la contratacion de bienes y servicios en el extranjero

se desarrollara en la normativa especifica que se elabora y aprueba para cada

proceso electoral.
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2. BASE LEGAL

La Seccion de Compras y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral, basa su

funcionamiento en la normativa siguiente:

¢ Articulo 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la

Asamblea Nacional Constituyente.

i » Acuerdo Numero 419-2009, que aprueba el Manual de Organizacion y

Descripcion de Puestos del Tribunal Supremo Electoral.

» 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 Seccion de Compras y Contrataciones.

2.1 NORMAS GENERALES

-
(e

» Ley de Confrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la

:f.’;‘

Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

¢ ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002 del

Congreso de la Republica de Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

» Ley de Acceso a la Informacion Plblica, Decreto Nimero 57-2008 del

Congreso de la Republica de Guatemala.

» lLey de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
5 Publicos, Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica.

@ * Nomas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
& L ,
= Adquisiciones del Estado ~-GUATECOMPRAS- del Ministerio de Finanzas

Publicas.
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2,2 NORMAS ESPECIFICAS

e Acuerdo del Pleno de Magistrados, que aprueba el Presupuesto de

Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo Electoral, en cada ejercicio fiscal

que corresponda.

s Acuerdo Numero 66-2015 del Pleno de Magistrados, que aprueba el
formato basico para la Elaboracion de Bases de Cotizacion.

» Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Tribunal Supremo

Electoral, para cada ejercicio fiscal.

» Normas de Adquisiciones especificas para cada Proceso Electoral, emitidas

por el Pleno de Magistrados.

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

» Resoluciones, circulares o disposiciones especificas emitidas por el
i Tribunal Supremo Electoral o Presidencia, relacionadas a la adquisicion o

contratacion de bienes, suministros obras y servicios.
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3. FUNCIONES Y ORGANIZACION

31

FUNCIONES DE LA SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Las atribuciones de la Seccion de Compras y Contrataciones son las siguientes:

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Compras del Tribunal Supremo
Electoral, debidamente aprobado.

Recibir y revisar las requisiciones (pedidos) de adquisiciones de
suministros, bienes y/o servicios, que soliciten las diferentes dependencias
del Tribunal Supremo Electoral, de conformidad con las leyes de la materia.

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

adquisiciones y contrataciones indispensables para el mismo.

Gestionar y administrar las modificaciones que sean requeridas por las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral al Plan Anual de Compras

Institucional.
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3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SECCION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES

Dentro del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral, la Seccién de Compras y
ﬁ Contrataciones depende directamente del Departamento Administrativo, como

puede observarse en el organigrama siguiente:

N |
2 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

oot
s

L

4

!
"UNIDADDE |

i

PROVEEDURIA E

%
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4. PROCEDIMIENTOS

La Seccion de Compras y Contrataciones tiene como fin primordial, efectuar las

compras, contrataciones, arrendamientos o© cualquier otra modalidad de

adquisicidon que soliciten las diferentes dependencias del Tribunal Supremo

&4 Electoral, a través de los procedimientos establecidos en la normativa vigente y
@ que para efectos de aplicacién se presentan a continuacion.

o

B
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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.”

Con base en el citado articulo, a continuacion se presenta el procedimiento

utilizado por la Seccidn de Compras y Contrataciones, para estructurar el plan
@ anual de compras del Tribunal Supremo Electoral, lo que debera efectuarse antes

del inicio del ejercicio fiscal correspondiente (bajo la coordinacion y supervision del

Departamento Administrativo). Para la elaboracion del citado plan es importante

tomar en cuenta lo establecido en el articulo 81 de la Ley de Contrataciones'del

Estado, referente al fraccionamiento y a las multas en que podrian incurrirse en el

caso de no realizar una programacion adecuada de las adquisiciones o

contrataciones por cuatrimestre.

Es importante resaltar que cualquier modificacion que se efectie al plan anual de
compras, debera contar con la aprobacion respectiva, a través de una resolucion

de la autoridad superior.

Conforme lo establece la ley, el plan de compras, asi como sus modificaciones
%ﬁ seran publicados en el portal electrénico del Sistema GUATECOMPRAS del

Ministerio de Finanzas Publicas, por la persona designada de la Seccion de

Compras y Contrataciones
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4.1. FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsabie:
Seccion de Compras y Contrataciones Jefe(a) Seccién Compras y Contrataciones
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Jefe(a) Seccion de Compras y Contrataciones
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Jefe(a) Departamento Administrativo
Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Eﬁ RESPONSABLE Flaso ACCION
1. Elabora y comparte con el personal de la

Seccion, la ruta de preparacion del Plan Anual
de Compras del Tribunal Supremoc Electoral,
correspondiente al Plan Operativo Anual (POA} y
al Plan Operativo Electoral (POE) del afio
respectivo.
3 dias
Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones 2, A fravés de intranet, solicita a los responsables
de cada dependencia, la confirmacién o el
nombramiento del personal que fungird como
% enlace para realizar el registro de insumos en el
£ Sistema de Planificacion de Insumos de
Compra, para el Plan Operative Anual o
Electoral, segun corresponda.

30 minutos

3. Via Intranet, confirma o nombra al personal para
Jefe(a) de Dependencia realizar la funcién indicada.
Erl?g* 15 minutos
4, Gestiona con técnico de pagina Web, la
habilitacion del subdominic especifico del
@ Sistema de Planificacion de Insumos, a fin de
glaborar el Plan Anual de Compras {(PAC).

10 minutos
% Jefe(a) Seccion de 5. Solicita colaboracion a la  Unidad de

Proveeduria, para la verificacién y actualizacion
de precio de los insumos registrados en el
catalogo, en coordinacion con el técnico de
pagina Web que realice la programacion del
Sistema de Planificacion de Insumos del
Tribunal.

Compras y Contrataciones

De 3 a5dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

6. Al conocer la aprobacién del Plan Operativo

Anual (POA) o Plan Operativo Electoral {(POE)

por el Plenc de Magistrados, informa a los

Jefe(a) Seccion de Compras y enlaces de {as dependencias sobre los usuarios

Contrataciones habilitados para ingresar al mismo y les solicita

el ingreso de los insumos, en el Sistema de
Planificacion de Insumos del Tribunal.

15 minutos

7. Recibe informacion de usuario y fecha limite

para registrar la informacion en el Sistema de

ﬁ Planificacién de Insumos y procede al ingreso de

los datos.

RESPONSABLE ACCION

2 a3dias

Enlace de Dependencia 8. Si no existe en el S‘Stema, regiStI'O de algl}n
insumo que se requiera, completa el formato
establecido por el Ministeric de Finanzas
Publicas para el efeclto y entrega a la Seccidn de
Compras para que se gestione la creacion en el
sistema.

1dia
9. Recibe los formatos, integra la informacidn vy
requiere al Ministerio de Finanzas Publicas, a
través de la Direccion Tecnica del Presupuesto
(DTP), la creacion de los insumos no
registrados.

1 dia
10. Una vez creados y cargados los insumos en el
Sistema de la Direccion Técnica del Presupuesto
(OTP), la Jefatura de Compras recibe la
informacion de los mismos e informa al técnico
o de la pagina Web para que incorpore los mismos
& en el Sistema.

Jefe(a) Seccidon de Compras y
Contrataciones

1 dia
11. Recibe la informacion de insumos y los incorpora
en el Sistema de Planificacion de Insumos. Una
Técnico pagina Web vez ingresados, Informa a la Seccidn de
Compras y Contrataciones del Tribunal.

1 dia
12. Informa a los enlaces de las dependencias sobre
' [ e i | sistem
Analista de Compras a crfaacm‘n de nuevos insumos en el s stema de
ﬁ Planificacion de Insumos del Tribunal.

3

30 minutos

10




S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Entace de Dependencia

13.

Recibe informacion y al concluir de registrar
electrénicamente todos los insumos en el
Sistema de Planificacion de Insumos, verifica
cuadre presupuestaric del monto asignado,
genera archivo digital, imprime y traslada al
responsable de la dependencia para su
conocimiento y traslada.

‘ 1 dia

Jefe(a) de Dependencia

14.

Recibe, revisa y de estar de acuerdo, traslada la
informacion impresa a la Seccién de Compras y
remite el archivo digital via Intranet.

15 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

15.

Recibe documentacién y archivo digital de todas
las dependencias, la cual sirve de constancia de
que las citadas dependencias cargaron los
insumos en el Sistema de Planificacion de
Insumos e instruye a Analista de Compras para
gue incorpore el Plan Anual de Compras (PAC)
en el Sistema GUATECOMPRAS.

20 minutos

Analista de Compras

186.

Recibe la documentacion, el archivo digital y
elabora oficio para solicitar al Técnico de la
pagina Web que genere el archivo electronico en
Excel con la consolidacién de todos los insumos.
Traslada a Jefe{a) de Seccion, para firma.

1 hora

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

17.

Recibe, firma el oficio descritc en el punto
anterior, y traslada al Técnico de la pagina Web.
5 minutos

Técnico de la pagina Web

18.

Recibe el oficio y procede a consolidar la
informaciéon del Sistema de Planificacion de
Insumos, genera archivo electronico en Excel y
traslada al Jefe(a) de la Seccion de Compras.

1 dia

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

19.

Recibe el archive de consolidacion de la
planificacién de insumos vy lo traslada al Analista
de Compras para que proceda a cargarlo en el
Sistema de GUATECOMPRAS

5 minutos

11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

20.

Recibe el archivo digital y procede a cargar fa
informacion en el modulo especifico del Sistema
GUATECCOMPRAS, determinando manualmente
la modalidad de compra de acuerdo a los
montos especificos. Informa al Jefe(a) de ia
Seccién de Compras.

De 2 a 3 horas

Jefe(a) Seccidén de Compras y
Contrataciones

21

Una vez informado(a) sobre la carga de la
informacion en el Sistema GUATECOMPRAS,
procede a verificarla y de estar conforme,
procede a presentar electrénicamente ef Plan
Anual de Compras (PAC), antes de cada
ejercicio fiscal.

30 minutos

22.

Informa a Presidencia, por medio de Secretaria
General, gque ya se dio cumplimiento a la ley en
cuanto a la presentacion electronica del Plan
Anual de Compras (PAC) en el Sistema
GUATECOMPRAS.

30 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.1 FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Jefe(a) Seccidon de
Compras y
Contrataciones

INICIQ

Elabora y corn;aﬂe cnn e!
\personar de la Seccién, Ia\
iruta @e preparadien del Plan'
\Anuul de Compras del TSE:
| para &l POA y al POE del afvo \
‘respodwo

3dras. 1

N S

través de Intranet solicta a‘
los  respanaables de cada;
dependenda, la confirmacién |
o e rmombramients  dell
ipersonal que  furgird mmo‘
|enlam para raslizar ¢l registro
|de insumos en af Sistema de ‘
|Planificacion  de  Imsurnos,
|para e POA o POE, segun}
|:x>rre!pnnda

Gestnona con  técnice  de|
'pagina Web, la creacion del|
'subdomln:o especfico del |

s
i
|
‘

[
@
iy
o
o
o
v
k1]
T
®
3
o
@
3
Q
m
m
3
3
Q
®
g
®
°
o
3
[+
o
3
5]
o

realizar la funcidn indicada..
i3 15 min

e - Y

L
E Praveeduris, Para Ia
(verificacién y actualizacién |
ide precio de los Insumos'
iregistrados en el caldlogs,
len goordinacion  con cI}
‘téonico de pagina Web qual
irealios la programacion det |
{sistema de planificacion de 5
Jinsurnos. |
l5 3a 5 dfas ‘

[ S
‘Zollata a Ila Unida

____.V__ "
|AI :nnclmr Is uprnbudbn dﬁl‘
IPOA & POE., por &l Plence de |
-Maglstrados. informa a los!
| entaces de las dependencias | ‘
! sobre los uauaﬂos
habtﬁtadou para ingresar Ja
Im:smo y les solicta el
:hgtew de os insumos en el
I sistena de Flanificacidon de
| nsumos. |

‘Wila  Intranet, confirma o
nombra al persocnal para

'sistema p d H
{Insumos, a fin de elaborar e& }

IPAC. | :
4, 10min . !

! Redbe in!orrnac:én da usuurin
!y fecha limite para registrar la.
Jinformadan en el Sistema de’

1
e i e oo s — et g Planificacior.  de  Insumos

ipracede  al ingreso de log
“datos.
7 2 a3dins !

- »
IS| na existe en el sistema
|reglstra de algun nsumc que|
|se  roguiers, complets  el]
|forrnnto establecide para el
efecto v entrega a Ia Seccion.
de Compros para que se;
;gestione la creacitn en ef,
. sigterma.
]

T dia.
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.1 FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

. | | ;
Jefea) Seccidnde | ; .
Comprasy - Jefe(a) de Dependencia’ Enlace de Dependencia; Técnico Pagina Web Analista de Compras
Contrataciones : ! : :
| . !
| ! ;
[ S i
i - \
iRecibe los forratos, integral | i
jla mformacidn y requiere all | H i
{MINFIN, & través de la DTR: | | ‘
1la creacin de los insumos no I ; i .
registrados. L H
9 1dia; '
|
@ (RS, | i ;
!Una woz creados y cargades’ } ’ i
'los insurnos en el Sistema la: |
|IDTP, Ia Jefatura frecibe lay | :
linformacién de los mismos e | | | !
linforma ol técnica de la: | ! :
:pdgina Web para  quej
Bnoorpore Jos mismios an ol | ,
1 Sistema, : :
110 1 dia ;
i R .
! I ‘Redbe la informacion de' |
! i linsumes y o5 ncorporn en ef
; ; : ! !sitema de compras. Una vez!
T T s i mns e s B Agfesades,  Informa B fa,
H : iSeccidn  de  Compras  y!
i Contrataciones dei Tribunal | '
j HRL! 1dia; i
i I | b [ . .
! i i ! | .informa a ks enirces de fas
' | i ! ! -dependencias sobre Ia:
. ! P Ll g TeRcdn da fumws insumos;
1 . con el sisterma de Planificacen .
: ' | de Insumes. )
i e e AT 30 min !
| iRecbe informacdn vy al : e :
iconckir de reghirar todos los; !
linsumos en el Sistema de :
‘Planificacdn  de  'nsumos,. | | :
| werfica cuadre presupuestario’ | i
i “del monto asignado, generask- -o--oeo e | R Rt
: | ‘archive dighal, imprime y. .
! ! -fraglaca al responsable de 1a;
H I 1dependencia para s
i i i conacimients y traslada, :
H o138 1dia i
e e e e, L= — e
© |Recbe, revisa y 4o estar del ' , .
- ' acuerdo, traslaca la| : ! i
 linformacion  impresa a  Ia; : :
| |Seccidn de Compras y remie | ' '
| el archivo dighal via intranet. | ' '
|4 1 min : !
e | PR .
|Rechbe  documentacién y—‘ I ! : .
iarchivo  digital @ astruye a, | i
|anabsta do Gomprasparaque , || . :
|meorpare ol PAC  en ol : , '
isistemna GUATECOMPRAS ' .
15 20min ! - !
' i i . Recbe ia documentacisn, el
i ! ! i archivo dighal y elabora ofiio
: 1 ! | | “para sokeXar al Técnico do la!
! . | phgina \\eb que genore al!
a," . T B e R R B S et = arehheo  slactrdnico en Em:l;
Xy | | ! "con ta conscldacidn de todos
! : ¢ e msumos. Trastada a’
i . | idefe(a) de Seccion para fema. ©
: i 18 1hrs.:
\ m e g Bt
gg i
b . ,
e PR,
i ; [T
i !
i i !
| i
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras v Contrataciones

4.1 FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

i Jefe(a) de Dependencia ‘ Enlace de Dependencia: Técnico PaginaWeb © Analista de Compras
e

|
¥

prmmmem Ty : i

1 H i
|Reabe firma ol oficio descrito ||
|en ol purtto arterior y traslada)

ﬁ |al Téenico de la pigina Weh |
i

i
1
Recibe el oficio y procede a' |
‘consoidad 12 informmdidn det; |
Sistema de Pianificacién de '+ |
.Insumos. genera  archivo; !
electrénico on Excel y trasiada! !
-al Jefefa) de & Seccidn de
:Compras. ,
18 * din, !

| |
‘ I

‘Recbe ol archio  de|
‘consaidacién de la
.planificacion de insumos y Iu|
ltrasiada @l Anaksta de!
Compras para que proceda &
u!rg'arlo an el sistema de
|GUATECOMPRAS P
‘19 S min. | .

i
'
| |
i
|
S R % N N

Recbe o archivo  de
consolidacien de T
! plarificacion de insumos ¥ B -

traslada al  Anatsta de
¥ Compras para que proceda 2
'cargario en ef Sistema de

! : i . 'GUATECOMPRAS i
. . | 20 5 ivin,
i : ! ! C RO

r.. i e i A s e = e e o eminn s+ i) 1 o s b st s o i imims e ni s a as

E: (e vz Wl mada(s) sabre &

&3 jcarga de fa informacion en el. |

‘Sstema GUATECOMPRAS, !

procede a verificaria y de estar, !

| conforme, procede 2 presentar;

| electrdnicamente ai Plan Anunl‘

‘ae Compras (PAC), antes de;

| cada ejerciio fistal . ‘

2 _oming
e ¥y

lnmn-na 2 Presden por | ! I

rned}u de Secetaria General ‘

quasediomrnpimemoala\ i :

thy en @ presentacidn; |

‘slecrrdnica  del PAC en el‘ | ;

Sostema GUATECOMPRAS, | ;
30 min. \ ‘ | i
- e e i
it | i 1 |
. S ' | '
BN ‘ ! ;

\
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S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

4.2, MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccion de Compras y Contrataciones Jefe (a) Seccidn Compras y Contrataciones
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Jefe (a) Seccidon de Compras y Contrataciones
3 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
= Primer nivel, Sede Central, Tribunal Jefe (@) Departamento Administrativo
Supremo Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

1. Solicita a la Seccidn de Compras vy
Contrataciones, la inclusion y modificacion de la
adquisicién de bienes o servicios que no estan
Responsable de Dependencias incluidos en el Plan Anual de Compras (PAC), ya
del Tribunal Supremo Electoral sea nuevos o en sustitucion de otros, con la
debida justificacién del caso.

P RESPONSABLE ACCION

1 hora

2. Recibe la solicitud de la dependencia, las integra
diariamente, elabora oficic debidamente
justificado para plantear {as modificaciones al
Plan Anual de Compras (PAC) ante Jefe(a) del
Departamento Administrativo y traslada.

30 minutos

Jefe{a) Seccion de Compras y
g Contrataciones

3. Recibe, analiza y revisa la(s) solicitud(es)
planteada(s) y gestiona la resolucion de
aprobacion (debidamente justificada) del Pleno
T de Magistrados por medio de la Secretaria
B General.

30 minutos
Jefe(a) del Departamento

Administrativo 4, Con la resolucion de aprobacion, remite el
expediente al Departamento de Presupuesto,
para los registros presupuestarios respectivos y
a la Seccidon de Compras y Contrataciones.

30 minutos

18
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¥
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E

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
5, Recibe la documentacion, revisa y traslada a
Analista de Compras designado.
; Jefe(a) Seccidn de Compras y 10 minutos.
@ Contrataciones
6. Recibe expediente, opera en el Sistema
GUATECOMPRAS la publicacion de las
) modificaciones en los maodulos especificos e
Analista de Compras imprime la pantalla correspondiente, la agrega
al expediente y archiva.
1 dia
17
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

5

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.2 MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Responsabie de
Dependencias dei TSE |

y Contratacicnes

| i

INICIO

' :
P S, . i
1Soncnu la Sectidn de Compras .
ly Contrataciores, Ia inclusion y. i
Imodificacén de la adqu..mﬁn '
‘da bieres o servicios qus no!
iestan inchstios en &l PAC ya;
‘sea Auevos © en sustituciin de:
‘otrog, con la debida jusificacién | i
:dol a0,

iy Thrs |

! ‘Redae la  solictud de la!
i i |gependenda, integra las!
: 1 |sofititudes diatiamente, elabera!
'oficio debidamente justificads para,
Iplantear tas mudificaciones  al |
IPAC ante Jefels) del Deplcn
Administratwo y traslada
2 30rmnl

'Redhe Ila documentacién, revisa ¥l
lirasiada a Anaiista de Compras
'des-gnadn
R 1min -

Jefe(a) Seccion de Compras i

Jefe(a) del Departamenio
Administrativo

‘Reqbe angliza y revisa la(s)

‘solictud{es) planteada(s} y!
igestiona  la  resolucion  Ce|
| aprobacién (debidaments |
‘)us:rﬁcada} del Plenc de

- Magistrados por medio de Ia‘
iSecrataria General
3 30m|n

; Con la rasolucén de aprobadidn, .

iremite el  opediente  all
:Dep! de Presup ;
jpara los regnstres'

;presupuestarios respectivos y a,
‘la Secodn de Compras vy
. Contrataciones.

4 30 rnm i

e —

Analista de Compras

IRad‘be expedieme opera en a{l
siterna de GUATECCOMPRAS:
ila publcadén  de
modificaciones en los médules |
espacificos & imprims ta pantatla .
‘correspondente, la agrega nli

' expediente y archiva.
8

FIN

1 ¢ia !
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

e
P
E‘.
L-_.!

4.3. RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS)
1. Dependencia: 4. Puesto funcional de! responsable:
Seccién de Compras y Contrataciones Recepcionista de requisiciones (pedidos)
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Varios
3. Ubicacidn fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y
Electoral Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Raso ACCION
1. Recibe de la dependencia su solicitud de requisicion

(pedido) y revisa que se cumpla con todos los
requisitos establecidos en la lista de chequeo
determinados segun lo solicitade (ver listado en
anexos)
Recepcionista de requisiciones 15 minutos
{pedidos) 2. | Sila requisicién {pedido) esta incorrecta, devueive a
la dependencia soficitante, con copia de la lista de
chequeo en la que se indiquen las observaciones o
cambios que deben incorporarse a la requisicion

(pedido).

10 minutos
% _ 3. Recibe Ia requisicion (pedido) con la lista de
Responsable de la dependencia chequeo, revisa, corrige y reingresa.

solicitante 156 minutos

4. Si la requisicion (pedido) esta correcta, sella y firma
copia de la requisicion (pedido) y devuelve al

Recepcionista de requisiciones solicitante. Registra en libro de control de ingreso de
(pedidos) requisiciones (pedidos) y traslada a Jefatura de

Seccion
15 minutos

5. Recibe Ia requisicidon (pedido), revisa, margina la
asignacién de Analista de Compras y traslada a
Recepcicnista de requisiciones (pedidos) para que
traslade al Analista asignado.

Jefe(a) Seccidon de Compras y
Contrataciones

10 minutos
B. Recibe, registra expediente asignado en la base de
Recepcionista de requisiciones datos Sistema Interno de Control de Compras
i Administrativas (SICCA) y traslada a Analista.
(pedidos) i
10 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) Seccidn de Compras y
Contrataciones

RESPONSABLE P§§° ACCION
7. Recibe expediente, revisa y contina la gestion en ia
modalidad de compra que corresponda.
Analista de Compras praq P 10 minutos
8. |Semanaimente, elabora informe de ingreso de

requisiciones (pedidos) a la Seccion de Compras,
entrega a Secretaria General y copia al Jefe(a) del
Departamento Administrativo. Resguarda copias

con sello de recibido.

1 hora

20
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

iGeneral y copin al Jefelm) e -+ oo oo

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones
4.3 RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS)
Recepclomsta de i Responsable dela | Jefe(a) Seccion de
Regquisiciones ! Dependencia : Compras y
(Pedldos) ; Solicitante Contrataciones
[ i+ ;
{0 mIcIo ! :
BT :
Radbe pedkic dn W ! .
dopendanua =obctante ! !
ruvi-sn Que cumpts can Ioa B |
on iy :
\|ﬂ sia do chequeo (que; i X i
ise oncuentra en Ius‘ . ‘ :
| Anexos) ! i
] 15 mn \ i !
i 1
i |
: !
i 1
! : 1
H ! i :
: | I i
¥ 1 ! :
s i i 1
" Esté corredte? L+ i : i
! ! ; ;
! No ! i i
" SO i 3
! sl esth Incormdo‘ . i i
i jdewushe a ta dependencia | e e o "‘ :
sofcante, con copla de s | {Rocbe b requisidén|
ista do chequen onlaque | | {(Pedido) con Esta de| !
£ indiquon hs¥ —ﬂﬂﬂd’\equeo revisa, oorriqo !
absenvadonas o camblom iy reingresa. |
| lque deben incorporarse A| | 3 15 ron 1
1 la requisikedn (Padide). ' 0 L. __.
i wmh\ |
Pl e ; ;
| ;
') osth conrocle, sela y. | :
Ifrma  copis  do  la . ‘
requisicdr:  {pedido} vy i !
dewuehve a3l solclante.’ i |
bRoghtra en  lbre  de; B !
confred de  ingreso  de: . :
requisicidn  {pedides) ¥ !
traslada a Jefslura de: !
n . i '
(LS | L. R | Rechn la requsién|
. I | i (pedida}, revisa, margina |B!
. .asinacién de Analistn de |
'Comprm y raslada &
e -4 Recepcionisia da}
i | ircquisidones  (pedidos).,
| | 'pama  que traslade al;
| | :Analista asignado. i
e ey | 5 ... tomn]
|Recbe. registra) | | i
lemodlemo asignado on lai h
'base de datos SICCA ys#—+ —————— —— - — o — ——
lirastada & Anslsta. 1
ie 10 min i
R - |
e 1
i !
i . [Samanaiments, | sibora,
; . iinferme  de ingrese de’
;requisiciones (Pedidos) a la'
1 |Secsidn  de Compras |
| lentregs &  Secrefarial
1 idel Depnﬂmnlm
| | Admintstrativa.  Resguarda!
‘copias  con  seko  de!
recibido. 1
8 1hrs. !
. e
. ¥
. : FIN
i
H

Redbe expedicnte, revisa y
iconlintia 3 gestidn en a
*modalidad quo cofrespanda, |

I 10 min |
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

4.4, CONSULTA DE DISPONIBILIDAD DE BIEN, SUMINISTRO O
SERVICIO, EN EL CATALOGO ELECTRONICO DE CONTRATO
ABIERTO EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccion de Compras y Contrataciones Analista de Compras

2. Departamento: ' 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Varios

3. Ubicacién fisica: 8. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y
Electoral Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION

1. | Recibe la requisicion (pedido) e ingresa al portal del
Sistema GUATECOMPRAS para verificar la
disponibilidad del insumo, bien yfo servicio en el
Cataloge de Bienes en la modalidad de Contrato
Abierto.

15 minutos

2. Si hay disponibilidad del insumo, bien y/o servicio en
el Sistema GUATECOMPRAS, el Analista de
Compras despliega la informacion del producto e
imprime.

15 minutos

3. |Continta el proceso de adquisicion por Contrato
Abierto (Ver procedimientos especificos en el
presente Manual)

Analista de Compras 15 minutos

4. Si no existe disponibilidad del insumo, bien y/o
servicio en contrato abierto, se verificaran los
precios de referencia que publique mensualmente el
INE en su pagina WEB y en el Sistema
GUATECOMPRAS, imprimiendo constancia de lo
consuttado.

30 minutos

5. Si el INE no tiene incluido el insumo, bien o servicic
con su precio, se consuftara si ha sido objeto de
concurso en el Sistema GUATECOMPRAS a efecto
de determinar el precio.

30 minutos
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION

6. [Al obtener la informacion, traslada a Jefe{a) de la
Seccidn informando sobre el monto determinado y
la sugerencia de modalidad de adquisicion que
corresponda (baja cuantia, compra directa,
Anzlista de Compras cotizacion o licitacion) para que solicite a la
Dependencia interesada que amplie las
especificaciones generales e incluya ias
3 especificaciones técnicas.

30 minutos

7. Una vez recibido de ia dependencia interesada la

Jefe(a) Seccién de Compras y requisicion (pedido) con las especificaciones
Contrataciones generales y técnicas, traslada al Analista asignado.

15 minutos
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.4 CONSULTA DE DISPONIBILIDAD DE BIEN , SUMINISTRO O SERVICIO EN EL
CATALOGO ELECTRONICO DE CONTRATO ABIERTO EN GUATECOMPRAS

Jefe(a) Seccion de Compras
y Contrataciones

Analista de Compras

INICID

e
v

Redbe el pedido & ingresa al poml

de GUATECOMPRAS para verificar: !

12 dispeniblidzel del nsursa , bien ylo: 1

servicio en el Catdiogo de Sienes en | |

' madaidsd de Conlrato Ablerto. 1
i
|

15 iy |

VAV P P N )

v |
No . pay |

wemrmm - e " disponiblidad en -
Guatecompras?

V|
; )

\ 51 hay dlsponlblﬂdad del insumo, blen |
yio en el sistema;
‘GUATECOMPRAS. el Analista de;
' Compras despliega la informacidn del \
pmdudo e imprime.
T2

15 min |
e s

—— ¥

:Continiia el procese de adqu:suﬁn
ipor  Comrato  Abierta [ver:
procedimientos  especificos  en ul
i presente Manua)

‘JSmirl‘
i

¥ .
i S no existe D:spunibi!ﬂad delinsumo .
i bien yio servicio en contrato abieric,
ise werificardn ks precios  de;

i GUATECOMPRAS. |
Simprimiendo  constancia de lo

"é?'. ! consukado. !
e 4 _30min ;

S S

- " Si el INE no tiene inchido el insume \

\Dien o senvicko con su precio. se| !
., iconsuttard sl ha sklo objetc dei .
o ‘concursc  en el Portal  de! i
JGUATECOMPRAS 2 efecto  de!
' determinar el preco. |
k) 30min |
G R |
|
|
SRS,
Al obtener la Informacitn, trasiada =l
“Jefe(a) de i@ Seccién, informando
‘sobre ¢l monto determinade y fal o e e

|sugerencia  de  modaidad  de ! .Una vez recbide de la depandend:
| adquisicidn que corresponda {compra; . Imberesada el pedido r.on Ias
jdirecta, otk 1 ¢ ion ), para- e —+| !
|que slicte a la Depencenda N Traslada al Anahsta asignado. !
||meresada cue amplie  fas) ' 15min
i espacificaciones generales e induy: . [T JE N

i las aspecificaciones técnicas . i .
30min |
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

MODALIDAD DE ADQUISICION POR CONTRATO ABIERTO

De conformidad con lo establecido en el articulo 46 de la Ley de Conirataciones
del Estado, queda exonerada de los requisitos de licitacion y cotizacion, la compra

y contratacién de bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las entidades a

las que se refiere la citada Ley —incluyendo al Tribunal Supremo Electoral- quienes

lo podran hacer directamente con los proveedores seleccionados, por medio del
contrato abierto, publicado por el Ministerio de Finanzas Pdblicas.

& Es importante resaltar que segln lo regulado en el articulo 46 bis, literal 1) de la

referida Ley, las autoridades superiores no deberan autorizar el pago de

f
T

adquisiciones hechas por otras modalidades de compra, si los precios son iguales
o superiores a los que figuren en los listados de bienes y suministros adjudicados
en contrato abierto, asi como la compra de productos de contrato abierto, si estos

no se encuentran vigentes.

Para el caso particular de incumplimiento de entrega y variacion de las

condiciones contratadas, se debera notificar a la autoridad superior de Ia entidad

afectada, quien podra autorizar la compra de los bienes y suministros objeto del

incumplimiento, para que los mismos puedan ser adquiridos fuera del contrato
Yy abierto. En este caso el Tribunal notificara a la Direccion General de Adquisiciones
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas quien aplicara las sanciones

establecidas.

El Tribunal Supremo Electoral, al utilizar esta modalidad para la obtencion de

.
e
B

bienes, suministros y servicios, debera cumplir con los siguientes aspectos:

a) Unicamente podra realizarse con los proveedores que sean incluidos en el

ot

listado de contrato abierto que emita el Ministerio de Finanzas Publicas
publicado en el portal electronico del Sistema GUATECOMPRAS.
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b) Que el bien, suministro o servicio se encuentre disponible en el listado de

contrato abierto vigente, que tenga las caracteristicas de calidad y plazo de

@ entrega requeridos y que el precio sea igual 0 menor al precio de mercado.
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4.5. MODALIDAD DE ADQUISICION POR CONTRATO ABIERTO
1. Dependencia: 4,Puesto funcional del responsable:
Seccion de Compras y Contrataciones Analista de Compras
‘ 2. Departamento: §.Puesto nominal:
% Departamento Administrativo Varios
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y
Electoral Contrataciones
RESPONSABLE Faso ACTIVIDAD

1. Al determinar que existe disponibilidad de!
insumo en contrato abierto, despliega la
informacion del producto e imprime y traslada el
expediente a Designado de Visa de
Documentos.

Analista de Compras

15 minutos
2. Recibe el expediente y revisa que el mismo
contenga la informacién correcta y que este
completo.

10 minutos
Designado de Visa de Documentos 3 1 Si no esta comecto y completo, devuelve a
Analista de Compras para que gestione ©
realice las correcciones necesarias.

Py

..‘:‘V‘
g

5 minutos
4, Recibe expediente, gestiona o realiza
Anzlista de Compras correcciones y devuelve.
ﬁ 30 minutos
= 5. | Si estd comrecto y completo el expediente lo
Designado de Visa de Documentos rubrica y traslada al Jefe(a) de 1a Seccion.
5 minutos

6. Recibe expediente, revisa, firma la requisicion
(pedido) y el listado generado en Contrato
Abierto vy traslada a Recepcionista de
requisiciones (pedidos).

Jefe(a) Seccion de Compras y
@ Contrataciones

10 minutos
7. Recibe expediente de la Jefatura de Seccion,
revisa y solicita constancia del Registro
Tributario Unificado de la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT), patente de
comercio de empresa yfo sociedad del
proveedor propuesto, agrega esos documentos
al expediente y remite al Departamento de
Presupuesto para la emision de la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria ~CDP-,
cuando corresponda.

Recepcionista de requisiciones
i {pedidos)}

3 horas
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Analista de Compras

RESPONSABLE Flaso ACTIVIDAD
3. Recibe expediente y emite la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria, -CDP- y traslada
Técnico del Departamento de a Recepcionista de requisiciones {pedidos} de

Presupuesto la Seccion de Compras y Contrataciones.
2 horas
Q. Recibe expediente con la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria, CDP-,
e - conteniendo la asighacién presupuestaria
Recepc:om(s t: d?gc:s)qu's'c'ones correspondiente, registra en el libro de
P expedientes el reingreso y traslada al Analista
de Compras.

5 minutos
10. | Recibe expediente, realiza los procedimientos

en el orden correspondiente de Registro y
Autorizacién de Orden de Compra, Emision de
Compromiso,  liquidacion y  devengado
respectivos. (Ver procedimientos establecidos
en el presente Manual)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccidn de Compras y Contrataciones

4.5 MODALIDAD DE ADQUISICION POR CONTRATO ABIERTO
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA
(DE Q.0.01 A Q10,000.00) CUANDO NO SEA URGENTE NI
EMERGENTE

De conformidad con lo establecido en el articulo 43 de la Ley de Contrataciones
del Estado, literal a), la modalidad de compra de baja cuantia, consiste en la
adquisicion direcia 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 adquisicion sea por un
monto de hasta diez mil quetzales. Es importante recordar que esta adqguisicion se

utilizara cuando la compra no sea urgente ni emergente.

Todas las compras de baja cuantia deben publicarse en el Sistema
GUATECOMPRAS, una vez recibidos los bienes, suministros, obras o servicios,
debiendo publicar la documentacion de respaldo conforme al expediente
administrativo que ampare la negociacién realizada, por constituir informacién

publica de oficio.
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4.6. MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (DE
Q00.01 HASTA Q.10,000.00) CUANDO NO SEA URGENTE Ni EMERGENTE

1. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe {a) Seccion Compras y Contrataciones

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe (@) Seccion de Compras y Contrataciones

3. Ubicacién fisica:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal
Supremo Electoral

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Jefe (a) Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACCION

Recibe documentacidon y reguisicidn (pedido)
asignado por el Jefe(a), gestiona por lo menos dos
cotizaciones de distintos proveedores y elabora
cuadro comparativo de precios de acuerde a las
ofertas recibidas.

Si al recibir las cotizaciones se determina que la
compra no excede la 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
Rotativo Internc.

2 dias

RESPONSABLE Paso
No.
1.
Analista de Compras
2.

Si la compra excede de lgs Q.500.00 conforma el
expediente de compra que incluye el formulario de
requisicion (pedido), constancia de no existencia de
la Unidad de Proveeduria, la Constancia Interna de
Disponibilidad Presupuestaria (C1DP), la
Certificacién de Inventario en los casos que
proceda, la hoja de catalogo del bien o suministro
de GUATECOMPRAS, las cotizaciones recibidas
de los proveedores, el cuadro comparativo y
documentos que considere necesarios y traslada a
Visa de Documentos.

30 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Designado de Visa de Documentos

3.

Recibe el expediente, analiza y verifica Ia
documentacién de soporte. Si esta incorrecto
devuelve a Analista de Compras.

10 minutos

Analista de Compras

Recibe expediente, realiza correcciones y devuelve
a Designado de Visa de Documentos.
15 minutos

Designado de Visa de Documentos

Si la documentacion estd correcta, rubrica la
requisicion (pedido} y el cuadro comparativo y
traslada a Jefatura de la Seccion.

5 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe el expediente, analiza y si lo considera
conveniente, firma cuadro comparativo, Ia
cotizacidn del proveedor que se considere la mejor
opcion para el Tribunal Supremo Electoral vy
traslada a Recepcion de requisiciones (pedidos)
para continuar el framite.

20 minutos

Recepcionista de requisiciones
{pedidos}

Recibe el expediente, revisa, agrega Constancia
del Registro Unificade de la SAT, patente de
comercio de empresa y/o sociedad del proveedor
propuesto, registra en el libro de traslado 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 Orgénica del Presupuesto.

15 minutos

Recibe expediente del Departamentc de
Presupuesto, Ila Constancia de BDisponibilidad
Presupuestaria —-CDP-, conteniendo la asignacidn
presupuestaria correspondiente registra reingreso
en el libro correspondiente y traslada a Analista de
Compras.

5 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
% RESPONSABLE P;:" ACCION
5 9. Recibe el expediente, realiza los procedimientos
de registro y de autorizacion de orden de compra,
= Analista de Compras emision de compromiso, publicacion en el Sistema
Bl P GUATECOMPRAS; liquidacién y devengado
respectivos. (Ver procedimientos especificos en el
ﬁ presente Manual).

i I
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Confrataciones

4.6 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (DE QO00.01 HASTA
Q.10,000.00) CUANDO NO SEA URGENTE NI EMERGENTE .
I
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA

El Articulo 43, literal b), de la Ley de Contrataciones del Estado, establece que

esta modalidad consiste “en la adquisicion de bienes, suministros, obras y
servicios a través de una oferta electrénica en el Sistema GUATECOMPRAS,
prescindiendo de [os procedimientos de licitacidon o cotizacién, cuando la
adquisicion sea por montos mayores a diez mil Quetzales (Q.10,000.00) y que no
supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).” Esta contratacién se realizara

bajo la responsabilidad y autorizacion previa de la Autoridad Administrativa

Superior de la entidad interesada, tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de
entrega y demas condiciones gue favorezcan los intereses del Estado, en este

caso del Tribunal Supremo Electoral.

Para realizar el proceso de compra directa, se deberan observar las siguientes

condicicnes:

+» Se solicitara oferta electronica en el Sistema GUATECOMPRAS.

s La Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral, debera revisar las
@ : cotizaciones obtenidas y autorizar el proveedor sugerido, si asi lo considera
& conveniente para los intereses del Tribunal Supremo Electoral, firmando la

cotizacion.

¢ la Jefatura de la Seccidon de Compras y Contrataciones debera firmar la
cotizacion del proveedor a quien se sugiera la compra y el cuadro

comparativo correspondiente elaborado por el Analista de Compras.

¢ lLa persona designada de la Seccidbn de Compras y Contrataciones
generara en el Sistema de Gestidon, ia orden de compra por la adquisicion a
favor del proveedor sugerido, la cual debera ser firmada por el Jefe(a) de la

Seccién de Compras y Contrataciones.
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En el caso de contrataciones periddicas y consecutivas cuyo monto total no
exceda de Q 90,000.00, la Seccion de Compras y Contrataciones debera
remitir a la Secretaria General, el expediente respectivo adjuntando la
documentacion requerida, para que instruya a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos a efecto que faccione el documento en la cual se deben hacer
constar todos los pormenores de la negociacidon. 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.

Oportunamente La Secretaria General del Tribunal Supremo Electoral,
autorizara la requisicién (pedido) y la orden de compra que se genere por

dicha adquisicion.

En virtud que el Tribunal Supremo Electoral realiza los pagos a proveedores
preferentemente por el sistema de acreditamiento bancario, finalizada la
negociacién con el proveedor, en el caso que éste informe que no posee
cuenta bancaria en la cual se le acredite el monto correspondiente al pago
de la adquisicion o que el mismo no proporcione crédito a la Institucion, la
Seccion de Compras y Contrataciones, elaborara un oficio con el visto
bueno del Jefe(a) del Departamento Administrativo con la informacion del
proveedor adjudicado, solicitando a la Direccion de Finanzas de este

Tribunal la emision del cheque respectivo.
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4.7. MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA DE
Q.10,000.01 HASTA Q.90,000.00

Y 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccién de Compras y Contrataciones Analista de Compras
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Varios
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribuna! Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y
Electoral Contrataciones
RESPONSABLE Faso ACTIVIDAD
1. Recibe expediente, elabora las bases para la
Analista de Compras compra directa, de conformidad con ia ley.
2 horas
2. Recibe expediente, revisa las bases. Si no
Jefe(a) Seccién de Compras y gs':;fm' cor r'&act?_s,t dreeagziq c;t;servacwnes Y
Contrataciones evuelve a Analista de Lompras. .
30 minutos
3. Recibe expediente, realiza las observaciones
Analista de Compras indicadas y traslada.
% 30 minutos
tg, ' 4, Si esta correcto, revisa el expediente y traslada
Jefe(a) Seccion de Compras y a recepcionista de documentos para que o
Contrataciones envie a Secretaria General.
20 minutos
5. Recibe expediente, realiza oficio y traslada a
Recepcionista de requisiciones Secretaria General para aprobacién de las
{pedidos) bases de compra directa.
1 hora
6. Recibe y revisa expediente, aprueba las bases
para la realizacion de la Compra Directa,
Secretario{a) General realiza resolucion y traslada a la Seccién de
Compras.
1 dia
7. Recibe expediente con resolucion, firma sella,
Recepcionista de requisiciones lo ingresa en el libro correspondiente, vy
(pedidos) traslada el expediente al Jefe(a) de Seccion,
A 10 minutos
i 8. Recibe expediente con resolucibn de
- Secretaria General e instruye al analista para
Jefe(a) ggﬁ(t:rlg?agii r?eosmpras y que ingrese la solicitud de oferta electronica, en
el Sistema GUATECOMPRAS.
10 minutos
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

Publica el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, agregando los documentos
de ley. {Ver procedimiento de publicacién de
compras por cotizacion en el presente manual),
Traslada expediente adjuntando constancia de
publicacion de documentos en el Sistema
GUATECOMPRAS y nimero de operacion de
GUATECOMPRAS (NOG) asignado.

45 minutos.

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

10.

Asigna el plazo, no menor de un dia, para la
recepcion de ofertas electrénicas en el Sistema
GUATECOMPRAS. Imprime constancia de
publicacién de fecha y devuelve el expediente
al Analista de Compras.

15 minutos.

Analista de Compras

11.

Revisa, al cumplirse ei plazo establecido para
la recepcion de ofertas en el Sistema
GUATECOMPRAS.

1 hora

12.

Si no hubieren ofertas electronicas, realiza
informe y se lo traslada a  Jefe(a) de Seccioén.
1 hora

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

13.

Recibe informe, revisa, prorroga el plazo para
la recepcion de ofertas electrénicas en el
Sistema GUATECOMPRAS, por el periodo
minimo de un dia habil para recibir ofertas.
De no presentarse ninguna oferta, deberd
declarar el concurso desierto y quedara
facultado(a) contratar directamente  por
ausencia de ofertas, con las mismas
condiciones del evento original.

15 minutos.

14,

Instruye a Analista de Compras que solicite
cotizaciones a proveedores que cumplan con
las especificaciones técnicas requeridas,
elabore cuadro comparativo de precios ¥y
traslade a Designado de Visa de Documentos.
15 minutos

Analista de Compras

15.

Si hay ofertas electronicas, realiza cuadro
comparativo de precios y adjunta las ofertas al
expediente y lo traslada a Designado de Visa
de Documentos.

30 minutos

Designado de Visa de Documentos

16.

Recibe expediente con cuadro comparativo de
precios, analiza y verifica documentacion de
soporte, si estd incorrecto, realiza
observacicnes y ftraslada a Analista de
Compras.

10 minutos
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RESPONSABLE P;z" ACTIVIDAD
17. | Recibe expediente, realiza correcciones vy
Analista de Compras devuelve al revisor asignado.
5 minutos
18. Si la documentacién esta correcta, rubrica la
requisicion {pedido), el cuadro comparative y
Designado de Visa de Documentos traslada a Jefatura de la Seccion de Compras y
Contrataciones.
5 minutos
% 19. Recibe expediente, cuadro comparativo de
Gt ofertas y traslada el expediente a la
. Recepcionista de requisiciones. (pedidos) para
Jefe(a) Seccion de Compras y que traslade el expediente a Secretaria
Contrataciones General, para analisis de las ofertas recibidas y
adjudicacion.
15 minutos.
20. | Recibe expediente, realiza conocimiento vy
Recepcionista de requisiciones traslada a Secretaria General para analisis de
(pedidos) tas ofertas recibidas.

30 minutos

21. | Recibe expediente, revisa, analiza y si lo
considera conveniente, firma cuadro
) comparativo, la cotizacion adjudicada y traslada
Secretario(a) General a Recepcion de requisiciones (pedidos) para
continuar el tramite.

20 minutos

22. Recibe expediente, revisa, firma y sella de

Recepcionista de requisiciones recibido, anota en el libro correspondiente vy
{pedidos) traslada a Jefe(a) de Seccion.

30 minutos

23. | Recibe expediente, revisa, analiza, firma

cuadro comparativo, la cotizacion adjudicada y

Jefe(a) Seccion de Compras y traslada a Recepcidbn de regquisiciones
Contrataciones {pedidos) para continuar el trémite.

20 min

24. | Recibe expediente, revisa, solicita constancia
del Registro Unificado de la SAT, patente de
comercio de empresa yfo sociedad del
proveedor adjudicado y adjunta esos
documentos al expediente. Registra en el libro
Recepcionista de requisiciones de ftraslado y remite al Departamento de

(pedidos) Presupuesto para la emision de la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), a que
se refiere el articulo 26 Bis de la Ley Organica
del Presupuesto.

% 3 horas
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Paso
No.
25. | Recibe expediente, realiza la asignacion
presupuestaria correspondiente vy emite la
Técnico del Departamento de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria ¥
Presupuesto devuelve a Recepcionista de Pedidos de la
g% Seccion de Compras y Contrataciones.
£

RESPONSABLE ACTIVIDAD

2 horas
26. | Recibe expediente del Departamento de
Presupuesto, con Ila Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria {(CDP)
Recepcionista de requisiciones conteniendo la asignacién  presupuestaria

(pedidos) correspondiente. Registra el reingreso en el
libro correspondiente y trasiada a Analista de
Compras.

5 minutos
27. | Recibe expediente y realiza en la etapa
respectiva, los procedimientos de Registro y
Autorizacion de Orden de Compra, Emision de
Analista de Compras Compromiso,  Liguidacion y  Devengado
respectivos. (Ver procedimientos especificos
en el presente Manual)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.7 MODALIDAD DE ADQUISJCION POR COMPRA DIRECTA DEQ 10,000.01 HASTA Q90,000.00

Jofe{ s} Seccidn da i Reuepnlonlsh de
Compras y C lone: Roqulsich (Pedides)

- e s e
|
i

Analista de Compras Secretario(m) Goneral
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Thre |
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oo
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

Jefe(a) Seccion de
Compras y
Contrataciones

Analista de Compras ‘
|
+ -~ -

: i
IRecito  oxpecionts.  realiza |
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4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA DE Q 10,000.01 HASTA Q:90,000.00
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.7 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA DE

% Q10,000.01 HASTA Q90,000.00
. Técnico del
; Recepcionista de
Analista de Compras Requisiciones (Pedidos) Departamento de
Presupuesto

Recibe expediente, realiza la
asignacion presupuestaria
correspondiente y emite la
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria y dewuelve a
Recepcionista de Pedidos de

’q la Seccibn de Compras y
oty Contratadiones.

25 2hrs
; Recibe expediente del Depto.
&

de Presupueste, con CDP,
conteniende  la  asignacion
presupuestaria
correspondiente.  Registra el <
reingress en el libro,
correspondiente y traslada a
Analista de Compras.

26 5 min.

Recibe expediente y realiza
en la etapa respecliva, los
procedimientos de Registro y
@" Autorizacidn de Orden de
ﬁ;:u: Compra, Emisién de |,
Compromiso, Liquidacién y |
Devengado respectivos. (Ver
procedimientos  especificos
en el presente Manual)
27

A n
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4.8. PREPARACIQN DE PROYECTO DE BASES DE CONCURSOS PUBLICOS
Y PUBLICACION EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS

1. Dependencia:
Seccién de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Varios

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal
Supremo Electoral

6. Puesto funcional del jefe inmediato;
Jefe(a) Seccidn de Compras y Confrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE
No.

ACCION

1.

Recibe expediente, si en las especificaciones
generales y técnicas presentadas por la dependencia
solicitante no se indica claramente alguna
informacién, realiza las consultas necesarias y/o
solicita las modificaciones del caso.

2 dias

Analista de Compras

Elabora proyecto de bases atendiendo a los
lineamientos para compra directa, cotizacién vy
licitacion establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento, atendiendo a la naturaleza
del bien o servicio solicitado. Traslada a Jefatura.

3 dias

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente, revisa, si fuera el caso realiza
observaciones y solicita las rectificaciones del
proyecto de bases. Traslada al Analista de Compras,
para modificacién.

30 minutos

Analista de Compras

Recibe expediente, efectia fas correcciones
requeridas y traslada a Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones.

30 minutos

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

Si se encuentra ajustado a derecho, traslada a
Secretaria General para aprobacion del proyecto de
bases prefiminares y gestibn de documentos del
evento a realizar.

30 minutos

Secretario{a) General

Recibe expedienie y requiere a las dependencias
correspondientes el dictamen técnico, asi como la
opinidn juridica correspondiente y la minuta del
conirato, para los casos de cotizacion y licitacion.

5 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Secretario(a) General

7.

Al contar con los dictamenes y opinion requeridos, ios
adjunta al expediente y gestiona aprobacion del Pleno
de Magistrados, para los casos de cotizacion y
licitacién.

5 dias

Pleno de Magistrados

Recibe el expediente, conoce y aprueba o imprueba
lo solicitado a través de resolucidn. Devuelve a
Secretaria.

1dia

Secretaria General

Recibe el expediente y remite a la Seccion de
Compras y Contrataciones, para que continde con el
tramite correspondiente.

30 minutos

Jefe(a) Seccidon de Compras y
Contrataciones

10.

Recibe expediente, revisa y traslada a Analista de
Compras.
15 minutos

Analista de Compras

1.

Recibe el proyecto de bases preliminares y lo publica
en el Sistema GUATECOMPRAS, para los casos de
cotizacion y ficitacion, dicho proyecto permanecera en
el sistema por un plazo no menor de 3 dias habiles
para que las personas interesadas presenten
comentarios o sugerencias que permitan mejorar su
contenido.

2 dias maximo

12.

Si no existen sugerencias o comentarios, informa y
traslada expediente a Jefe(a) de Seccion.
30 min

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

13.

Recibe expediente, revisa y devuelve a Analista de
Compras. Continia el procedimiento en el paso
numero 20. '

1dia

Analista de Compras

14.

Si hubieran comentarios ¢ sugerencias por parte de
los posibles oferentes, gestiona respuestas técnicas y
legales en los dos dias habiles posteriores y publica
las mismas a través del Sistema GUATECOMPRAS.

Dentro del mismo plazo sefialado en el paso anterior.

15.

Si los comentarios o sugerencias presentados varian
el objeto de ta compra o contratacion y se determina
que son técnica y legalmente viables, realiza minuta
de las correcciones al proyecto de bases preliminares
y lo traslada para conocimiento de la Jefatura.

2 horas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Compras

RESPONSABLE Faso ACCION

16. | Recibe expediente, revisa. Si los comentarios o
. sugerencias implican modificacion al dictamen técnico
Jefe(a) gsﬁf:g?agiiizmpras ¥ y a la opinién juridica, traslada el expediente a

Secretaria General para gestionar tos mismos.
30 minutos
17. | Recibe expediente y requiere a las dependencias
correspondientes el dictamen técnico y el estudic de

los aspectos juridicos y la minuta del contrato.
Secretario(a) General Al contar con los mismos, los adjunta al expediente y
lo traslada al Pleno de Magistrados para su

aprobacion.
3 dias
18. |Recibe y revisa el expediente. Emite resolucion
. aprobando o desaprobando las modificaciones a las
Pleno de Magistrados bases y devuelve-el expediente a Secretaria General.
1dia
19. | Recibe el expediente y trasltada al Jefe(a) de la
Secretaria General Seccion de Compras y Contrataciones.

30 minutos

. 20. | Recibe, revisa y remite a Analista de Compras.
Jefe(a) Seccion de Compras y Y st minutos

Contrataciones

21. |Recibe expediente y realiza procedimiento de

Publicacion de Bases Firmes en el Sistema
GUATECOMPRAS, conforme a los plazos
establecidos para las modalidades de compra directa,
cotizacion y licitacion. {(Ver procedimiento especifico
en este manual).
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TRIBUNAL SUPREMC ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.8 PREPARACION DE PROYECTO DE BASES DE CONCURSOS
PUBLICOS Y PUBL!CACION ENEL PORTAL DE GUATECOMPRAS
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.8 PREPARACION DE PROYECTO DE BASES DE CONCURSOS PUBLICOS Y PUBLICACION

EN EL PORTAL DE GUATECOMPRAS

Jefe(a) de la Seccion de

Analists de Compras Compras y Contrataciones

Secratario{a) General

Plenc da Magistrados

&l No existen suparancias o
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4.9. GESTION PARA CONFORMACION Y DESIGNACION DE JUNTAS O
COMISIONES PARA LOS PROCESOS DE ADQUISICION.

1. Dependencia:

Seccibn de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe (a) Seccion Compras y Contrataciones

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal;
Jefe (a) Seccién de Compras y
Contrataciones

3. Ubicacion fisica:

Electoral

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe (a) Departamento Administrativo

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

1.

Al gestionar la aprobacion para la realizacion de un
concurso publico, solicita por medio de oficio, el
nombramiento de los miembros que integraran la Junta
o Comisidn, segun corresponda a la modalidad de
compra y a los procesos de recepcién vy liquidacion.
Traslada a Secretaria General para gestion de
autorizacién,

30 minutos

Secretario(a) General

Recibe oficio y traslada al Pleno de Magistrados para
su autorizacion.

3 horas

Pleno de Magistrados

Recibe, revisa y emite resolucién de nombramiento de
las personas idéneas que integraran la Junta o
Comision que corresponda, dejando constancia por
escrito y en el expediente de la verificacion de Ia
idoneidad de los miembros nombrados y devuelve a
Secretaria General.

5 horas

Secretario(a) General

Recibe y notifica a los miembros de la Junta o
Comision, segin corresponda y a la Seccién de
Compras y Contrataciones.

3 horas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Contrataciones

Jefe(a) Seccion de Compras y

RESPONSABLE Faso ACCION
5. |Recibe expediente con la resolucidn. Notifica a traves

de INTRANET, a los miembros de la Junta o Comision
la fecha, hora y fugar en que deberan integrarse para
realizar su funcion, segin sea 2 modalidad de
adquisicion; adjuntando los archivos con Ia
documentacion escaneada y el nimerc de operacion
en el Sistema GUATECOMPRAS (NCG), para su

revision previa al evento.

3 horas

El dia, hora y lugar indicado, entrega el expediente
original y los insumos de apoyo a los miembros de
junta o comision, quienes firman oficio de recibido.

10 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.9 GESTION PARA CONFORMACION Y DESIGNACION DE JUNTAS O
COMISIONES PARA LOS PROGESOS DE ADQUISICION

Jefe(a) Seccion de Compras y

Contrataciones

Secretario(a) General

Pleno de Magistrados

INICIO

Al gestionar la aprobacién
para kB realizacion de un
catcurso plblico, solicta el
nombramiento de los
miembros gque integrardn la
Junta o Comisidn, segin
corresponda a la modalidad)
de compra y a los procesos de
recepcion y  liquidacion .
Traslada a Secretaria Genera
para gestién de autorizacion.
30min.

Recibe oficc y traslada al
Pleno de Magistrados para su

h 4

Recibe, revisa y emie
resolucin  de nombramiento)
de jas personas [doneas que
integrarén  las  Juntas o
Comision que correspenda,

y

resolucion. Noffica a los
miembros de la Junta o
Comision vy  adunta  los

autorizacin.
2 3hrs

Reche y notfka a los
miembros de k Junta ¢

Comision, seglin corresponda|

dejando constancia por escrito
de la verficacion de idoneidad
de los miembros nombrados v
devuelve a Secretaria
General,

3 5hrs

Contrataciones,
4 3hrg

y a Iz Secdon de Compras y|

archivos con ]
documentacién escaneada y
NOG.

s hrs

£ dia, hora y lgar indicado,
entrega el expediente origmal
y los insumos de apoyo a los
miembros de junta o comisién,
quienes fxman  oficic  de
recibido,

6 10 min.

FIN
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4.10. PUBLICACION DE LAS
GUATECOMPRAS

BASES FIRMES EN EL SISTEMA

1. Dependencia:
Seccién de Compras y Contrataciones

4, Puesto funcional del responsable:
Encargado(a} de eiaborar bases de cotizacion

y/o licitacion
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Asistente

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal
Supremo Electoral

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) Seccidén de Compras y Conirataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE N
Q.

ACCION

Anazlista de Compras
(Con perfil de comprador hijo)

Recibe de Jefe(a) de la Seccion, instruccion con
expediente e ingresa la informacién del concurso en
el Sistema GUATECOMPRAS y carga los
documentos solicitados por el sistema para la
creacion del concurso. Informa al Jefe(a) de Seccién.

3 horas

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones 2.
(Con perfil de comprador padre)

Revisa en el Sistema GUATECOMPRAS los
documentos ingresados. Si la informacién se
encuentra apegada a derecho, efectda la publicacién
del concurso, dejandolo en estatus de vigente.
Imprime la constancia de publicacién y traslada al
Anaiista de Compras.

El referido sistemna fija dia y hora para la recepcion de
ofertas, otorgando un plazo no menor de 8 dias
habiles para que los interesados presenten las
mismas en el caso de evento de cotizacién. Si se
tratare de licitacion, el plazo es de 40 dias habiles.

30 minutos

Oferente Interesado 3.

En caso de requerir aclaraciones, la persona
inferesada debe escribir sus preguntas directamente
en el Sistema GUATECOMPRAS, al menos tres (3)
dias habiles antes de la fecha establecida para
presentar las ofertas.

3 dias

Analista de Compras
(Con perfil de comprador hijo)

Gestiona y publica en el Sistema GUATECOMPRAS
las respuestas aclaratorias a mas tardar dos dias
habiles antes de la fecha fijada para la presentacion
de ofertas.

2 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

{Con perfil de comprador hijo)

Si antes de cumplir el plazo para la presentacién de
las ofertas es necesaric modificar las bases, éstas se
publicaran nuevamente en el Sistema
GUATECOMPRAS y a partir de su nueva publicacion
se contaran 8 dias habiles para que los oferentes
puedan adecuar sus ofertas.

8 dias

53




g ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

% 4.10 PUBLICACION DE LAS BASES FIRMES EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS
. Jefe(a) Seccion de Compras y
Anallstaci;C?arz;;:a;.(o(;on perfi Contrataciones (Con perfil de Oferente Interesado
i P ‘ comprador padre)

(o )
]

Recibe da Jefe(a) de la Seccion,
Bt instruccién con  expedients e
ingresa  la  informacidén  del
concurso en GUATECOMPRAS
y carga los  documentos
solicitado por el sistema para &a
creacién del concurso. Informa al

Jefe{a) de Seccidn.
1 3hrs e e e
e Revisa en e Sistema de
GUATECOMPRAS los documentos
ingresados. Si la informacidn se
1% encuentra apegada a derecha
t,f;%; b T fettia la publicacion ded coneurso,

dejandale  en  estatus  vigente.
Imprime  la  constancia  de
publicacién y traslada al Anafista
de Compras

2 . 30 min
En caso de requerir aclaraciones,
1a  persona interesada  debe
escribir Sus preguntas
directamente en el Sistema de
e e e — 1 GUATECOMPRAS, al  menos
res {3) dias hébiles antes de la
fecha establedda para presentar
las ofertas.

3 Jdias

Gestiona y publica en e Sistema

de GUATECOMPRAS ias

respuestas adaratorlas a mas

tardar dos dias habies antes d
pre- = ta fecha fjada para |la

g presentacion de ofertas
R 4

§ 2 dias
B I l [

5i antes de cumpiir e plazo , para
i la presentacion de las ofertas es
i

necesario modificar las bases,
éstas se publicarén nuevaments
an GUATECOMPRAS y a partir
de su nueva publicacién se
contaran 8 gias habies para que
los oferentes puedan adecuar
sus ofertas.

L} 8 dias
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION

De conformidad con el articulo 38 de la Ley de Contrataciones del Estado, la

modalidad por Cotizacion es el concurso plblico que se lleva a cabo, cuando el

valor de los bienes, obras, suministros o servicios a adquirir se encuentra en el
rango de Q 90,000.01 hasta Q 900,000.00.

El Tribunal Supremo Electoral, por medio de los usuarios designados para el

efecto, debe publicar en el Sistema GUATECOMPRAS, las operaciones,

documentos y comunicaciones de cada concurso, en la forma y oportunidad que

establece la ley.

Con base a lo anterior, para realizar el proceso de adquisicion de insumos, bienes

y/o servicios, por esta modalidad, se deberan cumplir con los siguientes aspectos:

a)

b)

Previo al envio de la requisicion (pedido) a la Seccién de Compras y
Contrataciones, la dependencia solicitante debera establecer en el
Departamento de Presupuesto, si cuenta con la disponibilidad
presupuestaria. De lo contrario debera gestionar la transferencia
presupuestaria correspondiente para asegurar que al momento de la
adjudicacion definitiva, se cuente con los recursos presupuestarios
respectivos. Si la dependencia solicitante cuenta con la disponibilidad
presupuestaria necesaria, traslada su requisicion (pedido) a la Seccién de
Compras indicando esta situacion, o ingresa su requisicion (pedido)
adjuntando copia de la gestion de transferencia respectiva, con la finalidad

de que la Seccién de Compras inicie el proceso de cotizacion.

La Seccién de Compras y Contrataciones a través de la Secretaria General,
gestionara ante la autoridad administrativa superior del Tribunal Supremo

Electoral lo siguiente:
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Aprobacion del proyecto de bases de cotizacion y la documentacion
complementaria que corresponda;

La designacion del personal especializado en la materia del recurso a
adquirir, que debera emitir los dictamenes técnicos v presupuestarios
correspondientes;

La designacion del personal que realizara el examen de aspectos
juridicos y emitira la opinién correspondiente.

Que Coordinacion de Asuntos Juridicos elabore el proyecto de contrato
para incorporarlo en el Sistema GUATECOMPRAS.

La designacion de los miembros idéneos de la Junta de Cotizacion que
conocera del concurso, debiéndose adjuntar constancia de [a
verificacion de la idoneidad de los citados integrantes.

La designacién de la Comision Receptora, cuando corresponda.

¢) Previo a la publicacion del proyecto de bases en el Sistema Guatecompras,

el Jefe(a) de la Seccién de Compras y Contrataciones, procedera a la

revision del expediente, completando el listado de chequeo incluido en el

apartado de Formularios, Instructivos y Formatos del presente Manual.

d) Una

vez aprobada la adjudicacion del insumo, bien o servicio, si el monto

del mismo no excede de Q 100,000.00 y se trata de mercancias, obras,

bienes o servicios que fueron adquiridos en el mercado local o entrega

inmediata, podra omitirse la elaboracién del contrato escrito y en su defecto,

a través de la Coordinacién de Asuntos Juridicos se elaborara el

documento que debera contener las especificaciones de la adquisicion y

condiciones a cumplir, la que seré incorporada al expediente respectivo, de

conformidad con el articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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4.11. MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION DE Q90,000.01 A
Q900,000.00
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccién de Compras y Contrataciones Jefe (a) Seccion Compras y Contrataciones
2. Departamnento: 5. Puesto nominal:
- Departamento Administrativo Jefe (a) Seccién de Compras y
Contrataciones
% 3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Jefe (a) Departamento Administrativo
Supremo Electoral
DEPENDENCIA Paso
8 RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
- 1. Ef dia, hora y en el lugar indicado, recibe de la
Seccion de Compras y Conirataciones,
expediente original e insumos de apoyo.
Firman oficio de recibido.
10 minutos
2. Aperturan acto de recepcidn de ofertas, reciben
L plicas, abren ias mismas, elaboran el Acta de
% dunta de Cotizacion Recepcién de Ofertas y trasladan copia del
B3 acta, cuadro de oferentes, fotocopia de las
flanzas recibidas, y cuadro de empresas
@ oferentes a la Seccién de Compras,: para su
b publicacion en ei Sistema GUATECOMPRAS.
Dentro de las 20 horas posteriores a fa
recepcion
&
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Seccion de Compras y
Contrataciones

Una vez la Junta de Cotizacion vaya realizando
los procedimientos establecidos en la Ley, el
Analista de Compras recibe de los Miembros de
la Junta de Cotizacién la documentacion del
concurso ¥ la publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, de conformidad con los
plazos establecidos para cada documento
entregado por la Junta: acta de apertura vy
calificacion de ofertas, cuadro de calificacion de
ofertas, acta de adjudicacion o rechazo de
ofertas, solicitudes de aclaracion o muestras,
entre otros). De todos documentos publicados
en el Sistema GUATECOMPRAS, se debe
imprimir la pantalia que registra la publicacion y
se entregan a ia Junta, para su incorporacion al
expediente.

Se cumplen plazos establecidos en las bases y
en la Ley de Contrataciones del Estado.

Secretaria General

Secretario(a) General recibe el expediente
original de los Miembros de la Junta de
Cotizacién. Gestiona ante el Departamento de
Presupuesto la emisién de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y el
dictamen presupuestario correspondiente vy
agrega dichos documentos al expediente.

1dia

Secretario(a) General traslada el expediente al
Pleno de Magistrados con la certificacion del
acta de adiudicacion para su conocimiento y
consideracion..

1 dia

Secretaria General

Recibe el expediente con la resolucion del pieno
que aprueba la adjudicacidn. Remite copia de la
resolucion a la Seccion de Compras vy
Contrataciones para su publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente a la Coordinacidn de Asuntos
Juridicos para la elaboracién del contrato
correspondiente.

30 minutos
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretaria General

Si la resolucién imprueba lo actuado, remite
copia de la resolucion a la Seccion de Compras
y Contrataciones para su publicaciéon en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente la Junta de Cotizacién para que
realice el proceso correspondiente.

30 minutos

Si el Pleno de Magistrados decide prescindir de
ta negociacion, lo hara constar en resolucion.
Se trasladara el expediente a la Seccién de
Compras y Contrataciones para que se realice
la publicacion de la misma en el Sistema
GUATECOMPRAS Y para resguardo del
expediente.

30 minutos

Seccién de Compras y
Contrataciones

Jefe(a) de la Seccidn de Compras vy
Contrataciones recibe e instruye a analista de
Compras para que publique la copia de ia
resoluciébn del Pleno en el Sistema
GUATECOMPRAS. Posteriormente  imprime
constancia de publicacion y traslada a
Secretarfa General.

30 minutos

Secretaria General

10.

Secretario(a) General recibe de la Coordinacion
de Asuntos Juridicos, dentro de un periodo
maximo de 25 dias, el expediente original con el
contrato y la documentacion completa y remite
a la Seccién de Compras y Contrataciones.

1 hora

Seccion de Compras y
Contrataciones

11.

Jefe(a) de la Seccion recibe el expediente
original e instruye a Analista de Compras para
que publigue en el Sistema GUATECOMPRAS
copia del contrato suscritc y acuerdo de
aprobacién, copia de la fianza de cumplimiento
presentada por el oferente adjudicado y copia
de constancia de remisién del contrato a la
Contraforia General de Cuentas.

15 minutos

Seccién de Compras y
Contrataciones

12.

Analista de Compras recibe expediente y
publica los documentos que corresponden en el
Sistema GUATECOMPRAS. Entrega el
expediente a recepcidn de requisiciones
(pedidos).

1dia
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Seccién de Compras y
Contrataciones

13.

Recepcion de requisiciones (pedidos) recibe el
expediente, registra en el libro de control y
traslada al Analista de Compras para el registro
y autorizacion de orden de compra y registro de
compromiso de orden de compra en el SIGES.
(Ver procedimientos especificos en el presente
Manual.)

10 minutos

14.

Analista de Compras recibe el expediente y
realiza el procedimiento de Registro de
Compromiso de Orden de Compra en ef SIGES
(Ver procedimiento especifico en este Manual)
10 minutos

15.

Jefe(a) de la Seccion informa a los miembros
de la Comisién Receptora de Bienes o Servicios
por medio de oficio a través de la INTRANET: la
fecha, hora y lugar para la recepcion del
producto o servicio requerido, adjuntando copia
de Ia certificacion del acta de adjudicacion.

20 minutos

16.

Analista de Compras envia a la Unidad de
Proveeduria copia de Ia orden de compra, la
requisicion (pedido) y oferta adjudicada,
indicando hora y fecha para recepcién del bien.

20 minutos

Comisién Receptora de Bienes o
Servicios

17.

El dia y hora establecidos, los Miembros de la
Comisién Receptora de Bienes o Servicios, se
constituyen en el lugar sefialado y verifican que
{2 entrega de fos bienes o suministros cumplan
con las condiciones establecidas en la
adjudicacion, en cuanto a calidad, cantidad y
precios. Asi mismo, suscriben acta y envian
copia certificada a la Seccion de Compras.

1 dia

Seccién de Compras y
Contrataciones

18.

Jefe(a) de Seccion recibe de los Miembros de la
Comision Receptora de Bienes o Servicios
copia certificada de! acta de recepcion, la
factura y constancia de ingreso al almacén
extendida por la Unidad de Proveeduria. Revisa
y traslada a Analista de Compras con los
perfiles correspondientes en SIGES, para el
Registro de la Liquidacion de Orden de
Compra.

20 minutos
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

19. Analista de Compras publica el acta de
recepcion del bien o servicio, las facturas y la
constancia de ingreso al almacén en el Sistema
GUATECOMPRAS, cuando corresponda. (Ver
procedimiento de liquidacion establecido en el
presente Manual)

ACTIVIDAD

20 minutos

20. Analista de Compras realiza el Registro de

Devengado de Orden de Compra en SIGES

Seccion de Compras y (Ver procedimiento de devengado establecido
Contrataciones en el presente Manual)

% 15 minutos

TYE

21. Jefe(a) de fa Seccion de Compras vy
Contrataciones, traslada el expediente a la
Direccién de Finanzas para que se realicen las
gestiones para el pago correspondiente.

LiBR

20 minutos

23

[2
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones
4.11 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION DE Q .90,000.01 A
Q.900,000.00
Seccion de Compras y
Junta de Cotizacién Contrataciones Secretaria General
1 NICIO !
: .
v S
IEl dia hora v en 8l bgar ndmdo
o |racie de ta Seccldn de Comprat v|
[Carratacionss, sxpedisnte origine:
a8 ‘& insumos de apoyo. Firmen aﬁau!
et 8 recbide |
1 10 min.
! -— PR SR . - H
! R B R e
2 >
5 [Aperirsr s de recepdbn del fUna vez n Junts de Cotizackn |
«;:Q;L ofertas, rochen plicas, abren iae | haya renlzade Iosprooed\m»entcs'
s mismas, elaboran el Acta dei establaciacs en la iy, Analsta de;
Recepcitn de Clartas y traslacan | Compras recios documentacisn y|
copa del acta. cusdro  de! {2 pubhca en el Sstema:
loterentes, fatocopia da ina fanzagi—- = - . - GUATECOMPRAS, Impr e
,recibidas, y cuadro da empresas ; ‘pantala de dicha accibn y entrega |
ioferenies @ la  Seocdn  del 3 los mismbros de fa Junta del
|Compras, pera su publicacien on ' ; Cotmacion para su Incorporacin,
|1 Sistema GUATECOMPRAS | ! en of axpedisnte. .
2 e o 0NN i3 Hhrs;
! 1
1
|
i
i
i
H
i
' ‘Secremnqa) General roenba‘
! iexpedisnts original complete da;
' ‘Icvs Membres de & Jurts da‘
| Cotizacidn  Gestiona  ante &
i ‘Dep!a de Presupussio la emsidn ;
t — - del dictamen presupyestario y de
il Constoncia de CDP y el!
| digtamen pmsupueﬁnrvo-
icorrospcndmm: y agrega dich
| documentos al mxpediants i
a T,
B e S
[P, S o
e | Secretariq(3) Generat radads ol
o |éxpecienta  al  Plero  del
- ‘Magstrudus con la cenificasdn
‘del acta de adjudicockin para au-
| conOCimianto y cokmderaaen
5 1dia
':
. ;
\Reube Ll euoodlentu con In-
‘resolucitn dal plenc que aprusba |
lls adjudicneadn  Remits copia e/
‘I resolucién a la Seccén de
w!:ompraq ¥ Contratationes paral
)’“ Jsu puticaadn en # Sitema
?jﬁ (GUATECOMPRAS y rrasiada el
= ,expedionts a la Coordinacsn de.
Asuntos  Jurideca  para s
etaboragtn det contrato;
<ofrespondimntas,
Wmin
R Cee e
ISi 18 resclucin rmprueba o
|actuado, remite copa e h
‘rosclucdn a3 3 Secoitn  de
‘Compras ¥ Confratacones pars
:3uU publicacibn en ol Sktamo
: {GUATECCMPRAS y tresada el
;.i;i | oxpadiente la Junta de Cotwacion
] ipars que realce e procesa:
| esfrospondiente. |
7 30 min
[, [
¥ 1
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Seccion de Compras y Contrataciones

4.11 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION DE

Q.90,000.01 A Q.900,000.00

Secretaria General

Seccion de Compras y Contrataciones

St ef Pianc De Magistratos-tecide”
| prescindir de la negociacion, o hard!
| constar en resolucion. Se trasladara el
expediente a la Seccitn de Compras‘
|para gua se realice (a publicacion de|
|l misma en el  Sistema
({GUATECCMPRAS vy para el
| resguarda del expediente. |
B e e B0 MR

1

Ssc.relarno(a) General reaba da Ia‘
‘Coordmacadn de Asuntos Jurigicos, |

"dentro de un perioto méxdmo de 25‘
idias, e expediente criginal con el!
\contrato ¥ la documentagion completa .
ly remite a la Seccidn de Compras y
| Contratasicnes

10 1hrs, i

P e e
|
i
|

.Jefe(a) de la Seoudn de Compras y
iContrataciones recbe e instruye a‘
janalista de Compras para que
|pub||qus la copia de fa resolucion del |
- Pleno en el Sistema’
{GUATECOMPRAS. Imprime’
_constancia de pubficacién y traslada a'
| Secretaria General '
9 30 min

Jefa(a] de la Seccion reoibe el
Iemedleme original @ instruye a,
|Analista de Compras para que
| publique en el Sisterna |
'GUATECOMPRAS copia del contrato
Isuscritc y acuerdo de aprobacién,|
-copia de la fianza de cumpdmiento |
_presentada por ef cfarente adgudmdo
'y copia de constancia de remisién del !
1contrate a la Contraloria General de;
- Cuentas.

‘11 15 min;
[ - - - - —_— o

P e [ -

Anaksta  de  Compras  redbe:
‘expediente y publica los documentos
que corresponden en el Sisterna’
‘GUATECOMPRAS.  Enfrega el
‘expediente  a  recepcén  de
requisiciones {pedidos} |
112 1dia |

‘ ¥ o
"Recepcion da requisiciones {pedidos}
‘tecibe el expediente, registra en el
lioro de control y traslaga al Analista
‘de Compras para el registro ¥
rauterizacidn de orden de compra y
i registro de compromiso de orden de;
;oompra en el SIGES. (Ver,
‘proeedmentos especificos  en el
presente Manual) |
13 10 min:

— m e e
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Seccitn de Compras y Contrataciones

4.11 MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION DE
Q.90,000.01 A Q.900,000.00

Seccion de Compras y Comisién Receptora de Bienes o
Contrataciones Servicios
S
H 2 '
N .

{Annnm de  Compras recihe &l
|expadiante y reaiza of procedimienta’
'de Registro de Compromise de Order
‘do Gomora en sl SKGES (Var|
;procegimems  capecifico an  este |
| Manyan !
ia 10min |

U
;Jdl‘u(l) de In Seccidn Informa a ios;
Imiembros de la Comision Receptoral
:de Bienas o Serviciox por madic del
[¢ficio @ través do I INTRANET: la!
(fecka, fora ¥ ugat para I recepcian:
ldol producic © ssraco requendo,
|adfuntande copia de W eartificacion |
| el acm de addicacitn

kata om)
|Unided de Provenduria cople da o]
orden da compra k@ requisiddn
Hpedde} ¥  oferts  adjudicads,
:mdicando  hora  y  fecha  pars!
“recapcion del bion. :
18

:El dla y hora establecdes, lot
e iMiembros ds s Comision Recsptoral
] | 9¢ Bionos o Servicos, se consttuyen |
| en el lugar zafaiado y warifican gque !
ientrege de los blenoy o suministros |
; ;oumplan  gon s condicones |
T T T ostebiecides on e adjudiacién, en
jcunnto a calidad, cantidad y preciot |
‘As! frismo, suseiben scta y snvian
;cogla certficada a In Seccion de
iCompras .
17

S VU, 1dm
‘Jafela) de Soscdn rechs de s | e e RRERE]
i Miembros de la Comisidn Recaptora
ide Bienes o Servicks copia |
|centificads det acts de recepcien,
ihaurl y constanca de mgroso ai;

aimacén extendida por s Unided del

-

iProveedurla Revisa v trasiage |
!Ansfista de Cormpras con los perfics |
eorraspondientas en SIGES. para ok
tRegiata do & Liquidecidn de Qrden
da Compra

118

20mn;

PO, S
{Rawiatn do Comoras pubiics el a
. de recepadn del bien o servics , los”
ifactwras y In constancin de ingreso al |
il?mloen on L Sistamna |
- | GUATECOWPRAS, cuando|

|correspanda [Ver procedintonto go |
;lquidactn satablatido an el prosonte |

] tManusl)
o} 119
!
RS, A

-——n
lAnalista oo Compras roskm ul!
i Regiatro de Davergado de Orden de'
jCompra en SIGES (Ver pracodimiento!
|de  dewsngads osteblecido en ol
| prosente Manuay
{20 1Smn |

i-efala) de la Soctidn da Compras y |
le ionas, trasleds ol |
%l Direccidn do Finanzas para quas
is# roaicen ks gestiones pary el pago
correspondiants

121 20 min i
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA

De conformidad con io 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
licitacién publica. Las convocatorias a licitar se deben publicar en el Sistema de

Informacion de Contrataciones Yy Adqguisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS y una vez en el Diarioc Oficial.

Los funcionarios y empleados que intervengan en cualquiera de las fases de la
licitacién publica, deberan tener pleno conocimiento de la Ley de Contrataciones

del Estado, su Reglamento y sus reformas.

Para llevar a cabo la licitacion pablica, deberan elaborarse, segun el caso, los

documentos siguientes:

1. Proyecto de Bases de Licitacion.

2. Especificaciones generales.

3. Especificaciones técnicas.

4. Disposiciones especiales, y

5. Planos de construccion, cuando se trate de obras.

Con base a lo anterior, el Tribunal Supremo Electoral, para utilizar el proceso de
adquisicion por el régimen de licitacion, deberd cumplir con los siguientes

aspectos:

Previo al envio de la requisicion (pedido) a la Seccién de Compras y
Contrataciones, la dependencia solicitante debera establecer en el Departamento

de Presupuesto, si cuenta con la disponibilidad presupuestaria, lo cual se
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acreditara por medio de la constancia interna de disponibilidad presupuestaria. De

lo contrario debera gestionar la transferencia presupuestaria correspondiente para
asegurar que al momento de la adjudicacién definitiva, se cuente con los recursos

presupuestarios respectivos.

La Seccion de Compras y Contrataciones, gestionara ante el Pleno de

Magistrados del Tribunal Supremo Electoral [o siguiente:

* Aprobacion de los documentos del proyecto de bases de licitacion y la

documentacion complementaria que corresponda:

* Autorizacion del texto de la publicacion de la convocatoria para licitar y su
publicacién.

+ la designaciéon del personal especializado en la materia del insumo a

Eﬁ adquirir, que debera emitir los dictamenes técnicos y presupuestarios
correspondientes.

+ La designacion del personal para realizar el examen de aspectos juridicos

y emitir la opinion correspondiente;

La elaboracion del proyecto de contrato en la dependencia que

[

corresponda para incorporarlo en el Sistema GUATECOMPRAS:

* La designacion de los miembros Titulares y Suplentes de la Junta de

Licitacién que conocerz el concurso; y,

7

e Ladesignacion de ia Comisién Receptora, cuando corresponda.

grze

Previo a la publicacion del proyecto de bases en el Sistema GUATECOMPRAS, el
Jefe(a) de la Seccion de Compras y Contrataciones, procedera a la revision del
expediente, completando el listado de chequeo incluido en el apartado de
Formularios, Instructivos y Formatos del presente Manual.

Una vez aprobados el proyecto de bases, seran publicadas en el Sistema
GUATECOMPRAS por la Seccion de Compras y Contrataciones.
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4.12. MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA DE
Q.900,000.01 EN ADELANTE

1. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe (a) Seccion Compras y Contrataciones

. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe (a) Seccién de Compras y
Contrataciones

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Jefe (a) Departamento Administrativo

N

3. Ubicacion fisica:
Primer nivel, Sede Centrat, Tribunal
Supremo Electoral

£

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.
1. Una vez realizado el procedimiento de
publicacién de proyecto de bases en el Sistema
GUATECOMPRAS, el Analista de Compras
publicara como minimo la siguiente informacion:

ACTIVIDAD

Seccion de Compras y
Contrataciones

a)
b)

d)

Bases de licitacion;

Especificaciones técnicas;

Criterios de evaluacion;

Preguntas;

Respuestas;

Listado de oferentes;

Actas de adjudicacion;

Los contratos de las contrataciones y
adquisiciones;

Otros que sean requeridos.

Ver procedimiento especifico establecido en
este manual,
3 dias

Dentro de un plazo maximo de 5 dias de haber
sido publicado el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, debera publicarse una vez
en el Diario Oficial. Ver procedimiento
especifico establecido en este manual.

Entre ambas publicaciones debe mediar un
plazo no mayor de cinco dias calendario. Entre
la publicacién en el Sisterna GUATECOMPRAS
y el dia fijado para a presentacion y recepcion
de ofertas, deben transcurrir por lo menos
cuarenta dias calendario.

5 dias
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTVIDAD
3. Los Miembros de Junta de Licitacién realizan
@ los procedimientos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Remiten constancia de las actuaciones 2 la
Seccion de Compras y Contrataciones, para su

Junta de Licitacion publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

Oportunamente trasladan el expediente al
Pleno de Magistrados, a través de la Secretaria
General.

De conformidad con los plazos establecidos en
la ley.
4. Analista de Compras recibe de los Miembros de
la Junta de Licitacién la documentacion del
concurso y la publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, de conformidad con Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y las
Seccion de Compras y Normas para el Uso del Sistema de Informacion
Contrataciones GUATECOMFRAS (Listade de oferentes
cuadro de ofertas, acta de recepcibn,
solicitudes de aclaracion o muestras, acta de
adjudicacion y ctros).

15 minutos a 1 dia

5. Secretario(a) General recibe el expediente
' original de los Miembros de la Junta de
Licitacion. Gestiona ante el Departamento de
Presupuesto ia emision de fa Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y el
dictamen  presupuestario  correspondiente.
Secretaria General Agrega al expediente.

i

el
)
2

¢

P
I |

1 dia
6. Secretario(a) General traslada el expediente al
Pleno de Magistrados con la certificacion del
acta de adjudicacion para la consideracion de la
adjudicacion definitiva.

1 dia
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE -No.

7. | Recibe el expediente con la resolucion del pleno
que aprueba la adjudicacion. Remite copia de la
resolucion a la Seccién de Compras y
Contrataciones para su publicacion en e!
expediente a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos para la elaboracidon del contrato
correspondiente.

ACTIVIDAD

30 minutos

8. Si la resolucion imprueba lo actuado, remite
copia de la resolucion a la Seccion de Compras
i y Contrataciones para su publicacién en el
B Sistema GUATECOMPRAS y traslada el
expediente la Junta de Licitacidn para que
realice el proceso correspondiente.

Secretaria General 30 minutos

9. Si por medio de |a resolucion el Pleno prescinde
de la negociacion, traslada el expediente a la
Seccion de Compras para que realice la
publicacion de la resolucion en el Sistema
GUATECOMPRAS y para el resguardo del
expediente.

30 minutos

10. | Jefe(a) de la Seccion de Compras vy
Contrataciones recibe e instruye a Analista de
Compras para que publigue copia de Ia
Seccién de Compras y resolucion del plene en el Sistema

Contrataciones GUATECOMPRAS. Posteriormente imprime
constancia y la remite a Secretarfa General
para su incorporacion en el expediente original.
E 30 minutos

11. | Secretaria General recibe el expediente con el
contrato y la documentacion completa de
Coordinacion de Asuntos Juridicos dentro de un
Secretaria General periodo maximo de 25 dias y remite a la
Seccion de Compras y Contrataciones.

30 minutos
12. | Jefe(a) Seccion recibe el expediente criginal e
instruye a Analista de Compras para que
publique en el Sistema GUATECOMPRAS
copia del Contrato suscrito y acuerdo de
aprobacion, copia de la fianza presentada por el
oferente adjudicado y copia de constancia de
remision del contrato a fa Contraloria General
de Cuentas.

Seccién de Compras y
Contrataciones

15 minutos
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

13. | Analista de Compras recibe expediente con
documentos adjuntos y publica los que
corresponden en el Sistema GUATECOMPRAS
para efectos de notificacion. Entrega
internamente a recepcién de requisicion
(pedidos).

ACTIVIDAD

Seccién de Compras y
Contrataciones

1 dia
14. | Recepcion de requisicidon (pedidos) recibe
expediente, registra en el libro de control vy
traslada al Analista de Compras, para el registro
y autorizacién de orden de compra. (Ver

procedimiento especifico en el presente
i% Manual.)

10 minutos
15. | Analista de Compras recibe expediente y
realiza el procedimiento de Registro de
Compromiso de Orden de Compra en el SIGES.
(Ver procedimiento especifico en este manual)
Seccion de Compras y 10 minutos
Contrataciones 16. | Jefe(a) de la Seccion informa a ios miembros
de la Comisidn Receplora de Bienes a través
de la INTRANET y por medio de oficio, la fecha,
hora y lugar para la recepcion del producto o
suministro requerido, adjuntando copia de la
certificacién def acta de adjudicacion.
20 minutos
17. | Analista de Compras envia a la Unidad de
Proveeduria copia de la orden de compra, la
requisicion {pedido) y oferta adjudicada,
indicando hora y fecha para recepcion del bien.
20 minutos

l'_—-zgg.,,:: J§

[«g-x,,

18. | El dia y hora establecidos, los Miembros de la
Comision Receptora de Bienes o Servicios, se
constituyen en el lugar sefialado y verifican que
la entrega de los bienes o suministros cumplan
Comisién Receptora de Bienes o con las condiciones establecidas en Ia
Servicios adjudicacién, en cuanto a calidad, cantidad y
precios. Asi mismo, suscriben acta y envian
copia certificada a la Seccién de Compras y
Contrataciones.
1 dia
19. | Jefe(a) de Seccién recibe expediente con
factura y constancia de ingreso al almacén,
analiza el mismo, revisa y traslada a Analista
Seccion de Compras y de Compras con los perfiles correspondientes
Contrataciones en SIGES, para el Registro de la Liguidacion de
Orden de Compra. (Ver procedimiento
especifico en el presente manual)

15 minutos
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Seccion de Compras y
Contrataciones

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
20. | Analista de Compras publica el acta de

recepcién, las facturas y la constancia de
ingreso al almacén en el Sistema
GUATECOMPRAS. Posteriormente, realiza el
Registro de Devengado de Orden de Compra
en SIGES (Ver procedimientos especifico en el
presente Manual).

45 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

ISeccién de Compras y Contrataciones

4.12 MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA DE

0}, 900,000.01 EN ADELANTE
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.12 MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA DE
Q.900,000.01 EN ADELANTE
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E

MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASOS DE EXCEPCION

La Ley de Contrataciones del Estado establece en el articulo 44 los casos en que
se pueden adquirir bienes, suministros o contratar servicios, sin llenar los
requisitos de Cotizacion o de Licitacion Publica. La literal f) del referido articulo,
establece taxativamente que “El Tribunal Supremo Electoral podra, durante el
gjercicio fiscal en que se realicen procesos electorales y de consulta popular,
realizar de manera directa, las adquisiciones publicas directamente vinculadas a la

realizacion de estos eventos.”

En virtud de lo anteriormente sefialado, para este procedimiento deberan
cumplirse los requisitos establecidos para la compra directa, previa autorizacién
mediante resolucion del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, en
la cual se justifiquen las razones por las cuales se optara por esta modalidad de

adquisicion.
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4.13. MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASOS DE EXCEPCION
1. Pependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccion de Compras y Contrataciones Jefe (a) Seccion Compras y Contrataciones
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Jefe (a) Seccion de Compras y
Contrataciones
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Jefe (a) Departamento Administrativo
Supremo Electoral
RESPONSABLE P,:‘? ACTIVIDAD
1. Recibe documentacion y requisicion {pedido)
asignado por el Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones.
30 minutos
2. Verifica que en &l expedienie obre resolucion
emitida por el Pleno de Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral, a través de la cual
, se justifique la necesidad de optar por compra
Analista de Compras directa por excepcion, en virtud de un proceso
electoral o consulta popular,
30 minutos
3. Elabora bases para compra directa por
excepcién, de conformidad con  las
especificaciones de la requisicién {pedido) y
traslada a Jefatura.
2 horas
4, Recibe expediente para la revision de bases y
demas documentos. Anafiza y de estar
Jefe(a) Seccion de Compras y correctas, de\{uelve a Analista de Cor_nprag. De
Contrataciones no ser asi, solicta [as modificaciones
pertinentes.
30 minutos
5. Realiza las modificaciones que sean
necesarias y somete a revision del Jefe(a) de la
Analista de Compras Seccion de Compras y Contrataciones.
30 minutos
6. Revisa expediente y por medio de oficio
. traslada a Secretaria General para someter a
Jefe(a) ggﬁ?r'gp agi?) r?ezmpras y aprobacion del Pleno de Magistrados las bases
de compra directa por excepcion.
20 minutos
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretario{a) General

Recibe y revisa expediente. Si no esta
apegado a dereche, solicita las modificaciones
pertinentes y devuelve a la Seccién de
Compras y Contrataciones para repetir los
pasos anteriores.
Si lo encuentra apegado a derecho, lo remite al
Plenc de Magistradoes.

1 dia

Pleno de Magistrados

Recibe el expediente, revisa y si lo considera
pertinente, emite resolucién aprobando las
hases de compra directa por excepcion,
Traslada a la Secretaria General.

2 dias.

Secretario{a) General

Recibe expediente y traslada a la Seccion de
Compras y Contrataciones.
10 minutos

Recepcionista Seccion de Compras
y Contrataciones

10.

Recepcionista de requisiciones {pedidos) recibe
expediente y remite al Jefe{a) de la Seccidn.
10 minuios

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

.

Recibe expediente e instruye al analista para
que ingrese la solicitud de oferta electronica, en
el Sistema GUATECOMPRAS.

15 minutos

Analista de Compras

12.

Recibe expediente y publica el concursc en el
Sistema GUATECOMPRAS, agregando los
documentos de ley. (Ver procedimiento de
publicacién de compras directas en el presente
manual),
Traslada expediente adjuntando constancia de
publicacién de documentos en
GUATECOMPRAS y numero de operacién de
GUATECCMPRAS {NOG) asignado.

45 minutos.
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

13.

Recibe expediente, revisa e indica el plazo para
la recepcion de ofertas electronicas en el
Sistema GUATECOMPRAS. fmprime
constancia de publicacién de fecha y devuelve
el expediente al Analista de Compras.

15 minutos.

Analista de Compras

14.

Recibe expediente y al cumplirse el plazo
establecido para recepcion de ofertas revisa el
NOG en el Sistema GUATECOMPRAS e
imprime las ofertas electrénicas recibidas.
Elabora cuadro comparativo de precios y
traslada expediente al Jefe(a) de ia Seccion de
Compras y Contrataciones.
Si cumplido el procedimiento antes descrito no
concurren interesados, traslada el expediente
al Jefe(a) de la Seccion de Compras y
Contrataciones informando de la ausencia de
ofertas.

1 hora

Jefe(a) Seccion de Compras y
Confrataciones

15.

Prorroga el plazo para la recepcion de ofertas
electronicas en el Sistema GUATECOMPRAS,
por el periode minimo de un dia habil para
recibir ofertas.
De no presentarse ninguna, debera declarar el
concurso desierto y quedard facuitado(a) para
iniciar  un  nuevo evento o contratar
directamente por ausencia de ofertas,
cumpliendoe con las mismas condiciones del
evento original.

15 minutos.

16.

Recibe expediente y cuadro comparativo de
ofertas, traslada el expediente a Secretaria
General, para analisis de las ofertas recibidas y
adjudicacion.

15 minutos.

Secretario(a) General

17.

Recibe expediente y traslada al Pleno de
Magistrados.
2 horas.

Pleno de Magistrados

18.

Recibe expediente, o analiza y adjudica
mediante resolucion. Lo devuelve a Secretaria
General.

4 horas
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Analista de Compras

RESPONSABLE P;j" ACTIVIDAD

19. | Recibe expediente. Analiza. Si es necesaria la
suscripcién de un contrato, fraslada a la
Coordinacion de Asuntos Jurfdicos previa
gestion de la Constancia de Disponibilidad
Secretario{a) General Presupuestaria (CDP), segin el caso. De lo
contrario, traslada a la Seccidbn de Compras y

Contrataciones.
30 minutos
20. Recibe expediente con instrucciones de
Coordinador(a) de Asuntos elaborar el contrato respectivo. Elabora el

Juridicos contrato y remite a Secretaria General.
4 horas
21. | Recibe expediente y remite a la Seccitn de
. Compras y Contrataciones, para continuar con
Secretario(a) General el tramite correspondiente.
30 minutos
22. Recibe expediente, registra en el libro de
Recepcionista de requisiciones control de ingreso de expedientes y traslada al
(pedidos) Jefe(a) de la Seccion y Contrataciones,
10 minutos
23. | Recibe expediente, revisa y traslada al Analista
Jefe(a) Seccidén de Compras y de Compras.

Contrataciones 30 minutos
24, | Recibe expedientes y realiza en la etapa

respectiva, los procedimientos de Registro v
Autorizacién de Orden de Compra, Emisién de
Compromiso, liquidacion y  devengado
respectivos. (Ver procedimientos especificos
en el presente Manual)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
) Seceitn de Compras y Contrataciones

4.13 MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASO DE EXCEPCION
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccidn de Compras y Contrataciones

4.13 MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASC DE EXCEPCION

Jefe(a) Seccién de Compras y

Analista de Compras Contratacionas

Recepcionista de Pedidos Secretaric{a) General Pleno de Magistrados

Reche sxpedionte y romie al
defe(n} de In Seoeibn.

1a 1@ min

Rocthe mxpodwnts & matruye i
lAnaiee de Compras para que
ngrese B wokcid do oferin
slectrdnica, en el sistema
GUATECOMPRAS
1"

Rechie sxpsdients v publics ®
concutso an GUATECOMPRAS,
fagregunda ks documentss oef
ey, Trusiadn expadisrie

publcacidn de doqumentos en
GUATECCMPRAS ¥ NOG|
amgrada.

12 45 min,

Reche  wpudiante, reviss e ‘
Irwdica 2} plazc para by recepotn
d¢ ofertas wieciréncss en ol
stomy GUATECOMPRAS,
impeima 3 de|
publicacién de fache y devushe
6! expedieris al Annksta  de|
Compraa.

13 15 min

S

Frorroga o plaro pame By
it da clertas "
sn o mistama GUATECOMPRAS

Sl esmpldo el procedimismio
aries  deavko  no  concurren|
intyrotados, hsingn Ll
XD o Jafaia) de =

por el pariode mirimo de un did
habl para rocibr ofertas.

D¢ no presentarss  ningura
deberk,  deberh  decharar o

Seccén  de  Compra

concurse  desierto ¥ quedard

¥
Comirataciones. narmande de W Encukado () pars iriss 1 ol
WuBencia do Ofertan. #WBnto o contratar directamaere)
14 Thea por  Aumncis  de ofertes,

condiiones del ovanto original
15 15 min

Al cumplest vt pzs exbiecdo

para recepcién de ofaries 7eviok
# NOG en GUATECOMPRAS o,
Imprime las ofermms slocironCyi

rocibides. Elbora  cumdrol
Lm CompRrMihD OB Brocs y raxinds ;
ol Jefaia) de W]

Soccién  de  Compran Y| Reche mpedients y cuadro
Contratacianes. Gomparativa de olertan trastada)
14 1hs s spedunie 1 Seastaria
Ganersl, pars antlolz de las
oferas reclidan y mdjudicacion

16 15min

Rache axpadiente y raalsds al
Pleo der

17 2hre
Rectm expedients, o anstrn y
ncjudien medinnte rescluasn. Lo
devieive 8 Secretaria Ganerat
18 4hrs

Rucibs expedionts ¥ easliza

1% 301
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones
4.13 MODALIDAD DE ADQUISICION POR CASO DE EXCEPCION
. Jete(a) Seccidon de Compras y . . ) Coordinadorfa) de Asuntos
Anzlista de Compras Contrataciones Recepcionista ce Pedidos Secratanc{a) General Juridicos
]
$i #3 nocessria L suscripcdn de
un cortralo, breseda e
% Coordnackn ¢ Amames
" doidicos, previa gesion de I
coP.
S " e Recbe  wpedwnie o0
[ imtrucoones  de ehborac el
contrato respactne  Elaborn sl
wMroto y remte & Secratarin
Gonerat
Da lo 5
L. Seccbn e Campras -y x i
Cortrataciones.
19 Omin
Rucire oxpedorte y remia a In
Seccsn  de  Compros  y|
Cortlnhaqmn. parta  contrdmr
20N el iramite corrowpondianta
% Recibe sxpsdionte, regisira an. o
Byro de conttol de rigreso del
expadicnios ¥ traziads a) Jefe(a)
[de n Secciba de Compros ¥
Contratmcionon.
22 10min
% Rache mpederts, revss y) '
s traziade nl Annlistn de Compras.
2l 30 min
Racbe wpedenis y realza #n B
etapa rowpacive, ioa
procedimientoa ¢ Regare y
Adorauedn  do Ordan  da
Compring Emimidm: de
Compromisa, liquidscién ¥
devangado  respectvor (Ve
q PrOCBTIcTRoN e BGifioos Ba o
peosarie Maral,
e
£l
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

MODALIDAD ESPECIFICA DE ADQUISICION CON PROVEEDOR
UNICO

El Articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado, contempla en la literal ¢) la
adquisicion con proveedor Unico, en aquellos casos en que el bien, servicio,
producto o insumo a adquirir, por su naturaleza y condiciones, solamente puede

ser adquirido de un solo proveedor.

Para establecer este extremo, el Tribunal Supremo Electoral hara una publicacién
en el Diario Oficial y otra en uno de los diarios de mayor circulacion del pais, asi
como en el Sistema GUATECOMPRAS, invitando a los interesados en ofertar Ia
contratacion de los bienes, suministros o servicios solicitados, sefalando dia, hora
y lugar para que presenten su disposicion a ofertar.

En dicha invitacion se especificaran las caracteristicas de lo que se desea adquirir
y el plazo para presentar la manifestacion de interés, el cual no podra ser mayor

de cinco (5) dias habiles a partir de la Gltima publicacion.

Se designara una comisién receptora formada por tres miembros nombrados por
el Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral. Si a la hora sefialada no
concurren interesados o se presenta uno solo, se harad constar en el acta de

recepcion y el Tribunal Supremo Electoral podra contratar con el proveedor (nico.

Si se presentara mas de un oferente, la comision receptora, después de levantar
el acta respectiva, procedera de inmediato a rendir un informe escrito al Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral para que proceda a efectuar Ia

modalidad de adquisicién aplicable.

En este proceso se debera publicar la documentacién e informacion que el
Sistema GUATECOMPRAS requiere.

az



S ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

De conformidad con lo establecido en el articulo 28 del Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado, bajo la responsabilidad del Pleno de Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral, no sera necesario establecer el extremo de proveedor

Unico para aquellas adquisiciones que se deban realizar por concepto de

suministro de agua entubada, suministro de energia eléctrica, aquellas en que el
cambio de proveedor genere la pérdida de la garantia del bien o pérdida de

preexistencia en el caso de seguros de personas, siempre gue se justifique el

55

comportamiento historico del servicio y las condiciones especificas que la

prestacion el mismo implica.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.14. MODALIDAD DE
PROVEEDORES UNICOS

COMPRAS Y

CONTRATACIONES CON

1. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) Seccidn de Compras ¥
Contrataciones

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

3. Ubicacidn fisica:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo
Electoral

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe({a) del Departamento Administrativo

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

1.

Recepcionista de reguisiciones (pedidos) recibe
solicitud de adquisicion y traslada a Jefatura.
1 hora

Jefe(a) de la Seccién recibe requisicion
(pedido), analiza, realiza consultas y si
considera que el bien, servicio, producto o
insumo a adquirir, por su naturaleza vy
condiciones, solamente puede ser adquirido a
un proveedor, instruye al Analista de Compras
para realizar la propuesta del texto para las
publicaciones de ley, invitando a los interesados
en ofertar a dicha contratacién.

2 horas

Seccion de Compras y
Contrataciones

Analista de Compras elabora propuesta de
invitacion,  especificando las cantidades,
caracteristicas y condiciones esenciales para la
adquisicion de bien, servicio, producto o
suministro, sefialando el dfa, hora y lugar para
gue presenten su disposicion a ofertar y
traslada a Jefe(a) de Seccion.

2 horas

Jefe(a) de la Seccion recibe el expediente,
revisa, elabora oficio con la justificacion de la
modalidad de adquisicidn con proveedor Unico,
propone el texto para Ia invitacion a
manifestacion  de  interés, solicita el
nombramiento de los integrantes de Ia
Comision Receptora y autorizacion para realizar
las publicaciones. Traslada a Secretaria
General para gestionar la aprobacion por parte
del Plenc de Magistrados.

1 dia
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\ ,%ﬂa C_t»/_,f
S
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
5. Secretario(a) General recibe expediente, revisa
Secretaria General y traslada.
30 minutos
6. Recibe el expediente, revisa y si lo considera
conveniente, aprueba invitacion y
Pleno de Magistrados publicaciones, nombra a los miembros de la
Comisién Receptora y devuelve.
1dia
7. Secretario(a) General recibe documentacion
. firada y devuelve a la Seccién de Compras y
Secretaria General Contrataciones.
30 minutos
@ 8. Recepcionista de documentos recibe, reingresa

expediente y traslada para conocimiento de la

Jefatura de la Seccién quien, de haber sido

aprobado, instruye a Analista de Compras para

i realizar el tramite de las publicaciones

respectiva. Ver procedimiento especifico en
este manual,

);{h‘.'
o Si este proceso no es autorizado, debera
tramitarse en otra modalidad.

30 minutos

9. Analista de Compras recibe expediente
7 completo, y carga la informacién en Portal del
& _ Sistema GUATECOMPRAS e informa a Jefe(a)
N Seccion de Compras y de Seccion de Compras y Contrataciones.
Contrataciones 1 hora
10. | Jefe(a) de Ila Seccién de Compras vy
Contrataciones efectla la publicacién fijando
hora y fecha para la recepcién de la

. manifestacion de interés. [nforma a Analista de

L Compras

. 10 minutos
11. | Analista de Compras: tres dfas después de la

& publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS,

o gestiona fa publicacion en el Diario Oficial y en

otro diario de mayor circulacién del pais,
estableciendo el plazo para la presentacion de
la manifestacién de interés. Informa a Jefe(a)
de Seccion.

3 dias
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Seccién de Compras y
Contrataciones

12.

En un plazo no mayor de cinco dias habiles a
partir de Ila \ultima publicacién, debera
presentarse la manifestacion de interés. (Ver
procedimiento especifico para la publicacién en
los diarios, en este manual).

5 dias

i3.

Jefe(a) de la Seccion informa a la Comision de
Recepcién y Calificacion de Proveedor Unico, a
través de  INTRANET, adjuntando 2
documentacidn escaneada dei concurso con el
numero de operacibn en el Sistema
GUATECOMPRAS (NOG) para su revision,
previa recepcion de manifestacién de interés.

Notifica a través de oficio a la Comisién de
Recepcion y Calificacion de Proveedor Unico
sobre la hora, fecha y lugar para la recepcion y
apertura de manifestacion de interés, el cual
firmaran de enterado.

30 minutos

Comisién de Recepcion y
Calificacién

@ de Proveedor y Servicio Unico

14.

El dia y hora previsto, ios miembros de la
Comision de Recepcién y Calificacion de
Proveedor Unico, reciben el expediente originat
y proceden al acto de recepcion de
manifestacion de interés. Pasados los 30
minutos que establece la Ley de Contrataciones
del Estado, se procede a la apertura de los
sobres recibidos si los hubiere.

30 minutos

15.

Si no concurrieren interesados, se hara constar
en acta esta situacidon y la autoridad
competente quedara facultada, por ausencia de
ofertas, para contratar directamente,
cumpliendo con las mismas condiciones del
evento original.

1 hora

B Comision de Recepcion y
Calificacion .
de Proveedor y Servicio Unico

16.

Si se recibe un sobre conteniendo la
manifestacién de interés, se apertura el mismo
y se verifica que la manifestacién cumpla con
todos los requisitos establecidos
oportunamente. De ser asi la Comision califica
comeo proveedor dnico al oferente, haciendo
constar en el acta el cumplimiento de los
requisitos indicados en la invitacion.

1 hora
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Comisién de Recepcién y
Calificacion ]
de Proveedor y Servicio Unico

17.

Si éste no llena todos los requisitos, se hara
constar en acta esta situacion y la autoridad
competente quedard facultada para contratar
directamente, cumpliendo con las mismas
condiciones del evento original.

18.

Si se reciben dos o mas sobres, se levantara
acta haciendo constar este extremo, sin abrir
los sobres que contengan las plicas y se
procedera de inmediato a elaborar informe
escrito indicando lo expuesto en el acta, a la
autoridad superior, para que proceda a efectuar
la modalidad de adquisicidn aplicable, conforme
lo establece la Ley de Contrataciones del
Estado.

3 horas

19.

Elabora certificacion del acta y la adjunta al
expediente, el cual se traslada por medio de
oficio a Secretaria General para conocimiento
del Pteno de Magistrados.

20.

Traslada copia de informe a la Seccidn de
Compras y Contrataciones
1 dia

Seccion de Compras y
Contrataciones

21.

Analista de Compras recibe acta original y copia
del informe vy publica en el Sistema
GUATECOMPRAS.

30 minutos

Secretaria General

22.

Recibe expediente, revisa y trasiada al Pleno de
Magistrados para su aprobacion.
1 dia

Pleno de Magistrados

23.

Recibe expediente, analiza y emite resolucién
aprobando lo actuado por la comision e instruye
en el caso de existir proveedor tnico, gue se
realice la gestion que corresponda o caso
contrario, se apligue la modalidad de
adquisicion respectiva.

Traslada a Secretaria General.
. 2 dias
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
24. | Recibe expediente vy, si la resolucién aprueba la

Secretaria General

contratacién, gestiona la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) vy traslada
a Coordinacion de Asuntos Juridicos, para la
elaboracién del contrato correspondiente.

Si no existe proveedor Unico, traslada a ia
Seccion de Compras y Contrataciones para que
realice la gestibn de la modalidad de
adquisicidn que corresponda.

1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.14 MODALIDAD DE COMPRA Y CONTRATACIONES CON PROVEEDORES UNiCOS

; [ e -

Secretaria General I Pleno de Magistrados

Seccién de Compras y |
Contrataciones

‘Reoepqcnlsta L de.
\requssvucnes (Pedidos)!
|Recbe sobeitud de , i
ladquisicén y ftrasiada a| :
! Jefatura. :
i i

st i
T e N .15

|Jefe(a) de la Secsiém rochbe |
|Requisicion (pedido), anakza_ |
reafiza consutas y s :
|considera  que el buen ; i
8 iservicio, producto ¢ hauma a‘ ' ;
|adquirir, puede ser adquirido a° : !
un proveedor, instruye al: !
Aralista de Compras pam- i
reakzar la propuesta de! lexto |
o para las publicaciones ds ley ,
5 imvitarndo A los interesados en
= rofertar a dicha contratacion,
12 2hrs |

Annista de Compras slabora) :
invitacién .  especificande  las: H
cantdades, caracteristicas y
condiciones esenciales para b :
iadquisicidn del bien . servicia, B
iproducto 0 suministro, | :
isefialanda el dia, hora y lugar! i !
para que presenten susl ! :
‘ ich a ofertar Y
‘traslada a Jefe (a) de la
‘Seeuénde Compras.
13

L e

2hrs |

&1 } a2
% iJefe(2) de la Ssccion recbe |
: ‘mq:ediente, revisa, alabora|
{oficio con la justificacién de ta ! I
imodalidad de adeuisicidn con : & ]
vead opone el H | !
= :gxla dc: urranoonf“ram :I { ‘SWEGIIO(E) General
Imanfostacon  de interes, o b _":rwsblaed ::wed-enhe revisa y
| solicita el nombramients de . 53 0min |

Eah

U Y

|

I ‘Reche sxpeciente, revisa sii

i 'Io considera  corwveniente, |

! -aproebs  invitacikdn ;
- » publicaciones. nombra a losi

! ! miembros de la Gornsaén

| ‘Receptoraydevuervu :
|

&

llos integrantes de Iz Gomision| |
|Receptora y autorizacién para| b ;
iragizar las publicaciones y ' e s e
\traslada. i :

4 1 dia!

i" JONk: de d tos! | E— _f

ireche, reingresa expediente y| ! .
|traslada para conocimiento al |Secretario(a) Gene_ra!}!
| Jefatu |recibe documertacion |
ra de la Seccidn guen i :
Anal - et —frmada y devuelve a s -o—i oo
ey ® lita e i Seccion de Compras. :
|Compras para la publicacion, ‘7 30 min
|fesstectrva ; ! ‘
30 min i
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccidn de Compras y Contrataciones

4.14 MODALIDAD DE COMPRA Y CONTRATACIONES CON PROVEEDORES UNICOS

Comisién de Recepcién y Calificacion

Seecidn de Cempras y Contrataciones de Praveedor y Servicio Unico

Secretaria General Plenc de Magistrados

Edhymprm lon mipmbros de e
Gomiaidn Rececibr y Calfickcion de
Prosdon Ul-icn. tochon el expediarts|
ariginel ¥ proceden al acto do recopcion de
MWO' Guww LL] hmmlwn | e interds. Famacos ke 30
o) ¥ mintod  que  establoes B Ley  de
Fortat do GUATECOMPRAS o informs . ’
wtein; do  Seccin v Comoras

Cortratacionmn
i

Jdoh}ﬂ--sacdandhcmwny
o0t

wmonwaymunhnupdmm

marffestacion g ierte. Irfocms )
Ar-BdldeCMmrn
10 1% mn.

Arcileta de COmprat trow Qe ceenuis

g6 B pubhacin on of  Swtema

CUATECOMPRAS, "~ :'!“.ﬂ.mpl'nbm g5 loa requslos on i
publcacidn &n al Diarig Ofickl ¥ on otro 18 ) 1h
ek de miyee crosaddn del pals

omanlocknde  #  pro  pars e ]
mlm::;qa';;em - S dule no lerm lodos ks requietos of
1 3 diae Tribunml Supreme Exdiorsl quodack facultada

parp tirtatar diesctamente Cumpliondo con)

En un plaas no mayor de dnco dive)

bbien & parth do M GEma plblcacn, 8l »a rochhan gon & mis sobres, s kvantard
[dobord prosantarse I munfiesacon oo it Ivitiondo coner osto exdiremo, sin abck
Inverés, (\Ver procadimionto ewpodlico pars los asbi¢ dud contengan laa plicss ¥ e
hWMmhﬂhrm,cnﬂ procederd do Inmediata @ sfaborar inform
[ prentrtm maruah oacrito ncicando kb XPUSKID B0 o wa L 8
k-3 S dine sulorkdnd  suDEMSI, pae gue proceds m

wlochans W modahdsd do adquitisn wplicabis .
conforme b egablece I Loy de

Coctratmoionce el Extado.
Jafo(s) do m Soctdn nfoma a i -3 I
Comision de Resnpcion y Calficacdn de
Proveedar eics, & ¥avks 60 INTRANET,
achontsrdo W documentacidn sacanesda,

gty

:: o Shrora. domcuAm'r:::Mmm Elaborn certifcackin del acta ¥ in adurte sl
{MOG) parm su revisiin, Brevi recopoidn oxpediontn, o cuml sa fradingk o modio do|
e mantestacon do njeréa. ofclo # Secretaria Gemurs! pera conaciminio|
13 30 mn ?:Mdummuu.

!

Trasiads copis de Informe n 4 Sorckén de
‘Compran y Contrataciones
20

1din

mm(}ompfnfm-murwmy |
Sigtoma

5 putlcs
S GLIATECOMPRAS
21 30 min

Reclbe axpadiento | reviea ¥ irasiads W Plena
d -

k-3 Teis

FRlacie oxpedionte. analizy ¥ emte reasheie
aDrobmndo ko mctusdo por W commien of
Irutruys en & chic do oxiete provesdor Unlee,
Que # roaloo ' pethén que COTeEpLAR &
cmmn conirano, M Epique ta MOdakisd do
{mdquinicion respactve . Tranada a Swcrotaring
Gonera

F=] 2 dian

Reckwe mpadionte, ¥ 5 & resdionon aprirbe.
. contratackin, gestione ks constandia CDP y
trambaca 5 Coordinecion ge Amintos Jurkdioow
pHE miaboracion asl contrato|
orrowpandionte

Sl no exmte priveodor Unkco, trasisda o B
Seccidn de Comprad y Contratmoores gara
que reald la pocitn do la modalded de
WQUIELIN QU oorrRponda

4 1dima ¢

)
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NORMAS GENERALES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION
DE ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES

El Articulo 43 literal d) de la Ley de Contrataciones del Estado, contempla el

arrendamiento con o sin opcion de compra de bienes muebles, por ejemplo,

vehiculos o equipo, de conformidad con las siguientes especificaciones:

a)

b)

d)

Los arrendamientos deberan sujetarse a la modalidad de cotizacion, cuyas
bases y especificaciones técnicas deberan requerir como minimo lo
preceptuado en el articulo antes citado. Sin embargo, a tenor de lo
preceptuado en el articulo 29 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, cuando el monto de la negociacion no supere los Q90,000.00,

le seran aplicables las modalidades de baja cuantia y compra directa.

Los contratos deberan incluir fa obligacion de realizar inspecciones fisicas

del bien como minimo una vez al afio.

Cuando se ejerza la opcién a compra se debera solicitar la garantia
establecida en el articulo 67 de la Ley de Contrataciones de! Estado.

No podra prorrogarse el plazo contractual.

Los arrendamientos con proveedor Unico se regiran de conformidad con la

modalidad de adquisicién con proveedor Gnico.

91



g ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.15. CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES
(VEHICULOS O EQUIPO)

1. Dependencia;

Seccién de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Recepcionista de requisiciones (pedidos)

% 2. Departamento:

Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Varios

3. Ubicacién fisica:

Supremo Electoral

Primer nivel, Sede Central, Tribunal

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Jefe (a) Seccidn Compras y Contrataciones

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Dependencia Solicitante

Elabora requisicion (pedido), cronograma de
actividad, justificacion de la necesidad vy
conveniencia de la contratacion que se solicita y
traslada documentacién a Secretaria General,
para gestion de aprobacion.

1dia

Secretaria General

Recibe documentacién, elabora resolucion vy
traslada a Pleno de Magistrados para
autorizacion.

1 dia

Plenc de Magistrados

Recibe documentacién, si  lo  considera
procedente, autcriza iniciar el tramite de
contratacién requerido asi como la modalidad de
contratacién (de acuerdo al monto, se aplicara la
modalidad que cerresponda) y devuelve.

1 dia

Secretaria General

Recibe expediente y traslada a la Seccién de
Compras y Contrataciones con la resolucién
respectiva.

1 dia

Seccitn de Compras y
Contrataciones

Recepcionista de requisicién (pedidos), recibe
expediente y realiza procedimiento de recepcion
de requisicion (pedidc). Ver procedimiento
especifico en el presente manual. Traslada a
Jefatura.

30 minutos

Jefe{a}) Seccion de Compras y Contrataciones
recibe expediente, revisa y asigna Analista de
Compras.

15 minutos

Analista de Compras recibe expediente,
determina precic aproximado del mercado para
aplicar la modalidad de compra que corresponda,
segun el monto de la contratacién.

30 minutos.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.15 CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES (VEHICULOS O EQUIPO)
Dependencia Solicitante ; Secretaria General | Pleno de Magistrados Secdién de Compras y

Contrataciones

J—
i
i
|
i
S

meio

: T |
i : : !
i‘ru [T, A i :
|Elabora requisicién (pedido}.i e e :
jeronograma de  actividad, o i
|justificacson de Ia necesidad y | e soumentadén,, |
conveniencia de ial |elabora resoludon y trastada L :
contratadédn que se solicita yrmriff*mm. de Magistrados para | :
traglada  documentacidin  a! :;uiorzaoén‘ 1dia | ¢ ;
|Secretaria General ; : S i
1 Tdia ¢ o O B e o
Tt ' :Recbe documentasidn, s ko'
! i  considara procedente, autoriza,
i : iciar el tramie de:
: H icontratadén  requerido  asi!
P - _icemo  la  modaidad  dej
|contratacién (de acuerde al| ;
:monto, sa aphicard lai :
: :modalicad que cormesponds) y, |
; | devueive. i
| 2 1 dia )
! O !
| !
‘,—r R PR - . 1 !
IRecibe expediente y trasiada. ; ' .
'a iz Sectén de Compras y | | .
. |Contrataciones Con late- F- - i .
; ' résolucitn respectiva P .
P! * dia :
i O | X
....... e e
; ; i |Recepcionista  de  Pedidos, |
| i | Irecibe expediente y realiza
! H H : Iprocedimiente de recepcidn dei
: s b L] guTequisicién (pedide)  (Ver'
! H i 'procedimiento especifico en al
i i | ipresente manuah) Traslada a
. : ) I Jafatura,
- i ! ‘5 30 min
: ‘ i R TR
i i ! {Jefe(a) Seccién de Compras y,
| | iContrataciones, recibe

iexpadients, revisa y asigna .
Anglista de Compras., .
6 15 min
b L

| i
R S
! |Analista de Compras, recbe|
i iexpediente, determina precio,
| ‘aproximade del mercade para:
i ‘apicar la  modalidad de-
icompra  que  correspondai
segun & monte de la
' contratacion.

17

3G min -
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4.16. SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

1. Dependencia:

Seccidon de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Jefe (a) Seccién Compras y
Contrataciones

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Jefe (a) Seccién de Compras y
Contrataciones

3. Ubicacion fisica:

Electoral

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Jefe (a) Departamento Administrativo

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Recepcionista de requisicion
(pedidos)

1.

Recibe expediente, revisa firma y sella e
ingresa en el libro de ingreso de expedientes y
traslada a Jefe(a) de Seccion

30 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente, revisa y asigna Analista de
Compras, para que realice estudio para realizar
la subasta electrénica inversa.

1-2 dias

Analista de Compras

Recibe expediente, revisa y realiza analisis y
monitoreo  del mercado que le permita
establecer que existen las condiciones
necesarias, para llevar a cabo el proceso.

1 dia

Realiza dictamen que cumpla con los requisitos
del articulo 35 del Reglamento de fa Ley de
Contrataciones del Estado y traslada a Jefe(a)
de Seccidn.

1dia

Jefe(a) Seccion de Comnpras y
Contrataciones

Recibe expediente, analiza y autoriza Ia
subasta electronica inversa e instruye a Analista
de Compras, para elaborar las bases.

30 minutos

Analista de Compras

Recibe expediente, elabora las bases para la
subasta electronica inversa y traslada al Jefe(a)
de Seccion.

1 dia

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente y analiza. Si las bases
requieren de alguna modificacion, realiza
observaciones que considere pertinentes y
remite el expediente a Analista de Compras,
para que efectue los cambios sugeridos.

1 dia

Analista de Compras

Recibe expediente, realiza los cambios
sugeridos y devuelve al Jefe(a) de la Seccién
de Compras y Contrataciones.

1 dia
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Jefe(a) de Compras y
Contrataciones

Si las bases se encuentran apegadas a
derecho, las aprueba y remite a Recepcionista
para trasladar el expediente a Secretaria
General.

1dia

Recepcionista de requisiciones
{pedidos)

10.

Recibe expediente, registra en el libro de
control de expedientes y traslada a Secretaria
General.

30 minutos

Secretario(a) General

11.

Recibe expediente, analiza y remite a
Coordinacién de Asuntos Juridicos, para que
emita opinién juridica.

1 dia

Coordinador(a) de Asuntos
Juridicos

12.

Recibe expediente, analiza y emite dictamen
juridico lo adjunta y traslada a Secretaria
General.

3 dias

Secretario(a) General

13.

Recibe expediente, remite al Pleno de
Magistrados para aprobacion de las bases vy
solicitud de la designacién de ios miembros de
la Junta de Calificacion.

1dia

Pleno de Magistrados

14,

Recibe expediente, analiza, aprueba o
imprueba las bases, designa a los miembros
que conformaran la Junta de Caiificacion y
remite el expediente a Secretarfa General con
la resolucién correspondiente.

2 dias

Secretario{a) General

15.

Recibe expediente y traslada a la Seccion de
Compras y Contrataciones e informa de lo
actuado y notifica a los miembros de la Junta de
Calificacién.

30 minutos

Recepcionista de requisiciones
{pedidos)

16.

Recibe expediente, ingresa en el libro de
ingreso de expedientes y traslada al Jefe(a) de
{a Seccion.

10 minutos

Jefe(a) de la Seccién de Compras y

Contrataciones

17.

Recibe expediente, analiza. Si no se aprobaron
las bases, remite a Analista de Compras, para
que efectoe las enmiendas correspondientes.

1 dia

18.

Si las bases fueron aprobadas, traslada el
expediente al Analista de Compras para que
inicie la gestiSn del proceso de Subasta
Electronica Inversa.

1 dia
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

18.

Recibe expediente, ingresa al Sistema
GUATECOMPRAS las bases de la subasta
electrénica Inversa, especificaciones técnicas,
condiciones de negociacién, modelo de contrato
a suscribir y fecha y hora de convocatoria para
recepcion de ofertas.

1 dia

20.

Transcurrido el tiempo establecide por la ley,
verifica en el sistema, que se encuentren los
tres postores que exige la ley. Sino se cumple
con la Ley, el analista declara desierto el evento
y reprogramard el mismo.

30 minutos

21.

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.

10 minutos

Junta de Calificacion

22.

Reunidos los miembros de la Junta revisan 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.

Plazo establecido en Ley

23.

Concluida la subasta y generado el informe por
el Sistema GUATECOMPRAS, procederan a
verificar la documentacién de las ofertas
recibidas vy el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las bases, procederd a la
adjudicacion al postor ganador, si este
desistiera, no cumpliera o fuera descalificado
se podra adjudicar al segunde mejor postor.

2 dias

24,

Elabora documentacién establecida en ley de
lo actuado por fa Junta, traslada acta de
adjudicacion a la Seccién de Compras y
confrataciones  para su publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS y la copia la
adjunta al expediente original y traslada a
Secretarfa General para conocimiento del Pleno
de Magistrados.

1 hora

Secretario(a) General

25.

Recibe expediente original de los Miembros de
la Junta de Calificacién. Gestiona ante el
Departamento de Presupuesto la emision de la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) y la agrega al expediente.

1 dia

96



ifhic)

b

S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

RESPONSABLE P:§° ACTIVIDAD

26. | Traslada expediente al Pleno de Magistrados
con la certificacion del acta de adjudicacién
Secretario(a) General para la consideracidn de la adjudicacion
definitiva.

1 dia
27. | Recibe expediente original, revisa, resuelve
aprobar lo actuado por la Junta de Calificacion y
Pleno de Magistrados devuelve el expediente a Secretaria General.

3 dias

28. | Recibe expediente original con su resolucién y
traslada copia de la misma a la Seccién de
Secretario{a) General Compras y Contrataciones para su publicacion.

30 minutos

29. | Recibe expediente original con resolucién,
ingresa en el libro comrespondiente, sella la
copia respectiva y traslada al Analista de
Compras.

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

30 minutos
30. | Recibe expediente, revisa y publica la copia de
la resolucién en el Sistema GUATECOMPRAS.
Posteriormente imprime constancia y la remite a
Secretaria General para su incorporacion en el
expediente original y continia con e tramite
correspondiente (Ver procedimiento especifico
de adquisicién por cotizacion en el paso No 16)

30 minutos

Analista de Compras

*Nota: Para la definicion de este procedimiento, la Seccién de Compras y
Contrataciones, realiz6 las consultas pertinentes en la Direccién General de
Contrataciones del Estado del Ministerioc de Finanzas Publicas, habiéndosele
indicado que el médulo para la Subasta Electronica Inversa, se encuentra en
proceso de implementacion por dicha Direccién y que en su momento se estaran
programando y realizando capacitaciones con las Instituciones del Estado; razon
por la cual el presente procedimiento se considera preliminar y podra ser
verificado y modificado de ser necesario.
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4.16 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
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SECTOR PUBLICO

4.17. NEGOCIACIONES DE BIENES, SERVICIOS PERSONALES Y NO
PERSONALES Y DE SUMINISTROS ENTRE LAS ENTIDADES DEL

1. Dependencia:

Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Varios

3. Ubicacion fisica:

Electoral

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe (a) Seccidén de Compras y

Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Recepcionista de requisiciones
{pedidos)

1.

Recibe requisicion (pedido) y revisa que cumpla con
los requisitos adicionales siguientes: punto de acta
o certificacion de la resolucién de la decision de la
autoridad competente, segin el monto, donde
conste la autorizacién de la negociacién con la
entidad del Estado propuesta por la dependencia
solicitante con el valor previamente establecido y la
justificacion de la negociacién.

15 minutos

Sella y firma de recibido, registra en el libro de
ingresos de expedientes y traslada a Jefatura.
15 minutos

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

Recibe el expediente, revisa, asigna Analista de
Compras y devuelve a la Recepcionista para que lo
traslade al Analista para elaborar la orden de
compra.

10 minutos

Recepcicnista de requisiciones
{pedidos)

Recibe, registra en el libro de contrel vy traslada al
Analista de Compras.
20 minutos.

Analista de Compras

Recibe expediente, revisa, elabora la orden de
compra y traslada para visa de documentos. (Ver
procedimiento especifico en el presente manual).

20 minutos

Designado de Visa de
Documentos de documentos

Recibe expediente, revisa que todo esté correcto,
rubrica el mismo y traslada a la Jefatura.
20 minutos
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DESCR!IPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe{a) Seccion de Compras y
Contrataciones

7.

Recibe expediente con orden de compra, revisa,
firma y traslada a recepcionista.
30 minutos

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

Recibe, elabora conocimiento y traslada orden de
compra, segun el monto, a Secretaria General, a
Presidencia, 0 al Pleno de Magistrados, para su
autorizacion.

15 minutos

Secretario(a) General/
Presidencia

Recibe expediente. Revisa y fima orden de
compra. Devuelve a Seccion de Compras vy
Contrataciones.

1 dia

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

10.

Recibe expediente, registra en el libro de control y
traslada al Analista de Compras.

10 minutos

Analista de Compras

11.

Recibe expediente, registra CUR de Compromiso
en SIGES vy traslada al Departamento de
Contabilidad para su aprobacion. (Ver
procedimiento especificc de compromiso en el
presente manual)

30 minulos

12.

Si se trata de transferencia de posesion o de
propiedad de bienes inmuebles, previa autorizacion
por Acuerdo Gubemativo, formalizandose mediante
escritura publica suscrita ante el Escribano de
Camara y de Gobierno. La Direcciéon de Bienes del
Estado elaborara el acta de la entrega respectiva y
hara en sus registros las anotaciones
correspondientes; asimismo el responsable de
inventarios de cada entidad realizara sus
anotaciones donde corresponda.

De conformidad con los plazos legales establecidos
por las instituciones que intervienen

13.

Recibe documentacién, realiza la publicacion del
NPG en el Sistema GUATECOMPRAS v traslada al
Analista Encargado de realizar la Liquidacion y
devengado correspondiente (Ver procedimientos
especificos en el presente Manual).

15 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Cortrataciones
4.17 NEGOCIACIONES DE BIENES , SERVICIOS PERSONALES Y NO PERSONALES Y DE
SUMINISTROS ENTRE LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO o
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.17 NEGOCIACIONES DE BIENES , SERVICIOS PERSONALES Y NO PERSONALES Y
DE SUMINISTROS ENTRE LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO
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1 ‘realizard sus anotaciones donde! |

| coresponda, ! |
12 Piazo de la Ley | ‘
I T,

| v ]
; {Recbe, realiza la publicacién d el|
i INPG__en el Sistema de!
I 1GUATECOMPRAS v traslada al,
1Analista Encargado de realizar laj
| Liquidacion y devengado |

|

: \correspondiente ! |
: |13 15 min | i
‘w&fj i e e e [ R !
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BIENES Y SUMINISTROS IMPORTADOS

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

a) El valor en cada caso no exceda de! monto establecido para adquisiciones

por el régimen de cotizacién:

b) No se produzca en el pais, o se produzca en cantidad insuficiente para la
necesidad respectiva;
c) No haya existencia de procedencia importada, ni representantes de

proveedores o distribuidores debidamente acreditados en el mercado

nacional, o que, habiéndolos, el precio de importarlos directamente,

Ej% incluyendo derechos aduanales, impuestos, seguros, pasajes, viaticos y
=58
L

demas gastos atribuibles, sea mas bajo que el que tengan los mismos
g | .
L§ bienes en el mercado nacional.
m

Estos extremos deberan acreditarse fehacientemente, incluyendo, ademas, el
analisis cuantitativo que demuestre que el precio resultarg por lo menos quince por

ciento (15%) mas bajo que el precio que defina la Comision que tendra que

convocar y ser conformada por el Instituto Nacional de Fstadistica, de acuerdo a

lo que establece el articulo 8 de! Reglamento.
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SUMINISTROS IMPORTADOS

4.18. INICIO DE LA GESTION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y

1. Departamento:
Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Recepcionista de Pedidos

2. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Varios

3. Ubicacion fisica:
1er Nivel, Sede Central, Tribunal Supremo

Electoral

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Paso

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

1.

Responsable de Dependencia
Solicitante

Elabora requisicion  (pedido) con las
caracteristicas necesarias del bien y/o
suministro.  Adjunta la  documentacion
correspondiente para ingresarla a la Seccion de
Compras y Contrataciones, indicando en la
misma que se tienen antecedentes que lo
solicitado anteriormente se ha adquirido en el
extranjero.

2 dias

Recepcionista de Requigiciones
(Pedidos)

Recibe expediente, revisa, ingresa en el libro de
control de recepcién de pedidos y traslada =z la
Jefatura para conocimiento y asignacion de
Analista.

30 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente, revisa, asigna al Analista de
Compras para iniciar et tramite y lo traslada a
Recepcionista de pedidos para entrega al
Analista asignado.

30 minutos

Recepcionista de Requisiciones
{Pedidos)

Recibe expediente ya asignado, registra en el
Sistema Interno de Control de Compras
Administrativas (SICCA) y traslada al Analista
de Compras.

30 minutos

Analista de Compras

Recibe expediente, revisa que no se encuentre
en los productos disponibles en el Contrato
Abierto. (Ver procedimiento especifico en el
presente manual)

10 minutos

Analista de Compras

Si establece que no hay existencia en contrato
abierto, traslada a Jefe(a) de Seccién de
Compras y Contrataciones.

15 dias maximo
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Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

RESPONSABLE Faso ACTIVIDAD
7. Recibe el expediente e inicia la gestion de

aprobacién para la realizacién de la modalidad
de adquisicibn por cofizacion. Asigna el
expediente a un analista para que realice los
procedimientos establecidos en ios numerales
4.9 al 4,11 de este manual.

En este caso, la adquisicion por cotizacion
tendra las siguientes variaciones:

a) Se efectuarad una cotizacién a nivel nacional,
de conformidad con el régimen de cotizacion
establecido en fa ley, y una a nivel
internacional, para determinar los precios de
mercado.

b) En las cotizaciones internacionaies se
debera acreditar fehacientemente que:

e E! valor no exceda del monto
establecido para adquisiciones por el
régimen de cotizacion.

» El bien o servicio no se produzca en el
pais, o se produzca en cantidad
insuficiente  para la necesidad
respectiva;

* No haya existencia de procedencia
importada, ni representantes de
proveedores o] distribuidores
debidamente  acreditados en el
mercado nacicnal, o que, habiéndolos,
el precic 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.

30 dias
¢) Se deberd cumplir con incluir un analisis
cuantitativo que demuestre que el precio
resultara por lo menos quince por ciento mas
bajo que el precio que defina la Comisién, de
conformidad con lo establecido en el articulo 8
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

107

{_
?
= x5,
T
ol
=

WA

G,
2 .
alemaia, ©

.-‘g ﬁ;"::\i &

.

>
~

’



e

a5
i
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seoc:on de Compras y Contrataciones

i4.18 INICIO DE LA GESTION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS IMPORTADOS

Responsable de
Dependencia Solicitante

INIGIO ]

ST, SO,
| Etabora requisicén (pedids) con las!
}mrauerisﬁas necesarias del bien .
iwe  suministra. Adpurta la!

| dowmenmctén correspandianta -
lpara ngresarla a la Seccién de|
- Compras Yy Comrataaoﬁes. |

tindicando en la misma que se.
I:nenan antecedentes  que Ic‘
|.'n16cnado anlericrmente 3e  ha’
i adquirido en el extranjera. !
lq 2diag ;

e S0

PN

Recepcionista de
Requisiciones (Pedidos)

‘Recibe expediente, revisa, ngresa'
|an el fbro de <ontrof de recepcidni

J de pedidos ¥ traslada a b Jefatura
| Para conacimiento y asignacion de
‘Anafista.

30 min

iRecke expediente ya asignado,|

iregistra an el sistsma SICCA y:

1raslada al Analista de Compras
30 min

i Jefe(a) de la Seccion de |
Compras y Contrataciones |

‘Recbe emedleme revisa, asgna.
‘al Anafista de Compras para:
‘imciar &l tdmite v lo trasieda a |

“Recepcionistz de pedidos pam‘ |
© ientrega al Analista asignado. } !
I
'3 30 mn S
S
! 1
! | !
e i
7
. 1
N I
! 1
|
| i
i
| ;
; :

i
|
[

Analista de Compras

'Reu‘be expediente, revisa que ho-
s encuentre en los productes

. ‘disponibles en el Contrato Abiertc,
. (Ver procedirmients especifico en
+ ¢} presents manua) .
5

10min

[, SR

establece que no hay‘
‘existencia en contrato mbierts,
isolicta  eotizacisn y mueslms‘
isegin sea ei ¢aso, 8 ks posibies

[ |proveedores locales, \
| ! ‘S 15 dias mdxirme |
: e et e
i s
H \Rec-be ¢l expediente & inica 1|
! ‘gesbon de aprobacidn para h‘

' |reafzacén de la modafidad de ! ,
¢ adquisicién por cofzacin . Asigna | :

que realics los proced!rmentnsw
' lestablecidos en s numerales 69
ial 4.11 de este manual..

|
i
|
|
el expediente a un anaksta parae-- J—-—-- e
i
i
|
i
i
i
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4.19. PUBLICAC!()N’ DE CONVOCATORIA DE CONCURSOS EN MEDIOS DE
COMUNICACION IMPRESOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccién de Compras y Contrataciones Analista de Compras

2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Varios

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y Contrataciones
Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACGION
1. |En los casos de licitacion y manifestacién de interés,
gestiona autorizacion del texto y de la publicacion del
Jefe(a) Seccion de Compras y mismo en el Diario Oficial y en otro de mayor
Contrataciones circulacién (si fuere el caso), ante Pleno de

Magistrados, a través de Secretaria General,

1 hora
2. |Recibe expediente, revisa, gestiona aprobacion por
parte de la autoridad correspondiente y devuelve a la
Seccién de Compras y Contrataciones.

Secretario{a) General

5 dias

3. |Recibe expediente con la autorizacion para publicar el

% anuncio o convocatoria de concurse de licitacion o

;ﬁ Jefe(a) Seccion de Compras y manifestacion de interés, revisa y traslada a Anafista de
£ Contrataciones Compras.

i 30 minutos

4. |Recibe expediente y autorizacion y gestiona Ia
publicacién del anuncio o convocatoria en el Diario
Oficial y en un diario de mayor circulacion del pais, de
conformidad con la modalidad de compra que

corresponda, segin el monto.
Analista de Compras o
En ambos casos, la publicacion no debe exceder de 5
dias posteriores a la publicacién en el Sistema

GUATECOMPRAS.
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

5.

Verifica que se haya(n) efectuado la{s) publicacion(nes)
en los medios escritos. Adjunta hoja completa donde
conste fecha de |a publicacion at expediente respectivo.

6 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.19 PUBLICACIC')N DE CONVOCATORIA DE CONCURSOS EN MEDIOS DE
COMUNICACION IMPRESOS

Jefe(a) Seccién de

- Secretario (a) General Analista de Compras
Compras y Contrataciones
INICIO
A
En los casos de ctacion y
manifestg;ién de interés, gestiona Recbe expediente. revisa,
au:o.razagon delltexto ¥ de_ I_a gesticna aprobacion por parte de
publicacion del mismo ¢n el Diario fa autoridad correspondiente y
Ofical y o oho de )’"a""’ dewielve a la Secodn de
circutacion (si fuere el caso), ante .
Pleno de Magistrados, a traves de gompfrasyContrataclones 5 dias
Secretaria General
1 1 hrs
Rechbe expediente con la
autorizacion  para  publicar et
anuntio o convocatoria  de
CONCUrso de licitacion [}
rmanifestacion de interés, revisa y
trasiada a Analista de Compras.
3 30 min
Recibe expedientz y aulorizacion
y gestona la publicacion del|
anuncic © convocatoria en el
Diario Cficia! ¥y en un diarie de
»mayor circulacion del pais, de
. conformidad con la modalidad de
fﬂn compra gue corresponda segin
\ el mento.
- 4 5 dias
i
iﬂq Wmﬁfﬂg?é'(h Y efettiads
i lats) publicacién (nes) eon  los
medios escritos. Adjunta hoja
completa donde conste fecha de
la publicacicn al  expediente
respective, !
5 6 dias ]

FIN
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4.20. CONTROL Y ENTREGA DE HOJAS MOVILES PARA SUSCRIBIR ACTAS
DE CONCURSOS PUBLICOS (Aplicable a Juntas de Cotizacion, de
Licitacion, de Calificacion, Comisiones Receptoras y Liquidadoras)

1. Dependencia:
Seccidn de Compras vy Contrataciones

4.Puesto funcicnai det responsable:
Jefa{a) de la Seccién de Compras y

Contrataciones
2. Departamento: 5.Puesto nominal:
Departamento Administrativo Jefe(a) Il

3. Ubicacion fisica:

Electoral

6.Puesto funcional del jefe inmediato:

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No.

ACCION

1.

Miembros de la Junta o Comision

Miembros de Junta de Cotizacidn, Licitacion,
Calificacién, Comisién Receptora o Liguidadora
solicitan verbalmente hojas moviles autorizadas por Ia
Contraloria General de Cuentas, para faccionar las
actas correspondientes.

10 minuios

Jefe(a) Seccion Compras y
Contrataciones

Entrega las hojas, registrando en el libro de control, el
nidmero de folic de las hojas, nimero carrelaiivo de
acta, motivo que corresponda al acta (recepcicn,
apertura, adjudicacion, elcetera), nombre del evento,
NOG del evento, cantidad de hojas a entregar vy
nombre de la persona que recibe y fecha de entrega,
para firma de la persona solicitante.

10 minutos

Recibe y verifica ia cantidad y numero de registro
correlativo de las hojas moviles de actas y firma el libro
respectivo.

5 minuios

Miembros de Junta de Cotizacion,
Licitacion, Calificacién, Comision
Receptora o Liquidadora

Si al momente de faccionar el acta se incurre en error
de contenido o defecto en la impresion, se deberan
devolver a la Jefatura de la Seccion de Compras vy
Contrataciones, las hojas debidamente razonadas, en
la altima hoja de las gue fueron recibidas o en la parte
posterior de la misma, indicando lz causz de la
anulacion y se solicitaran hojas para nueva impresion.

1 hora
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Prjf;" ACCION

5. |Con copia del acta, redactan la certificacion
correspondiente y elaboran oficio de traslado con el

Miembros de Junta de Cotizacién, cual devuelven las hojas originales y certificacion de las

Licitacion, Calificacion, Comision mismas a la Jefatura de la Seccidon de Compras y

A Receptora o Liquidadora Contrataciones, para su resguardo y publicacion en el

Sistema GUATECOMPRAS

™ 1dia

b 6. |Recibe oficio de la Junta o Comision respeciva.

a Jefe(a) Seccion de Compras y Resguarda hojas originales y traslada fa certificacion al

Contrataciones Analista de Compras designado.
ﬁm 20 minutos
8 7. | Recibe certificacion del acta y procede a su publicacion
Analista de Compras en el Sistema GUATECOMPRAS.

30 minutcs
£
|
23
(]
i
i
£
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Confrataciones

4.20 CONTROL Y ENTREGA DE HOJAS MOVILES PARA SUSCRIBIR ACTAS DE CONCURSOS PUBLICOS

(Aplicable a Juntas de Cotizacién , de Licitacidn, de Calificacion, Comisiones Receptoras y Liquidadoras )

Miembros de Jurta de Cotizacion,
Licitacién, Calificacion o Comisién

| INICID )
|Miembros de Junta de Cotzackn
|Lietncion,  Califieacin,  Comision|
Receptora o Linuidadora  solickan!

verbalmente hojas mdviles autorizadas
|por la Contraloria General de Cuentas,:

Ipara Taccionar las adas;
| eorrespondiontes. i
I 10 min:

i
{Recibe y verfica Ia cantidzg y namero dej

|registro correialivo de Ias hojas movies da .
iadasy fiema 1 lbro respeciiva. h

'3 5mn |

N 1

1 H
ist at momanto de faccionar el acta se Incurre;
(en error de contenide o defecto en I3
Impresion, se deberdn devolver a 'a Jefatura
|de la Seccidn de Compras y Cuntralaﬂones.;
las hojas debidamente razonadas. en M|
arima hoja de 1as quo fueron recibidas o enl
11 parte posterior do la misma , indicando la|
| causa de ta anulacidn y se solictardn hojas

i para nueva impreslén |
‘4 1hrs |

tGon copia del acta, redactan 1a oen‘tﬁmdén!
i correspondients y elaboran oficie de traslade |
Icon el cual devuelven s hojes originales y |
! cerificacion de las mismas s ta Jefatura de |
!l seccién de Compras y Contralaciones,|
Ipara su resguardo y publicacdn en oli
| Sisterna GUATECOMPRAS !
i 1dia |

Receptora o Liquidadora o

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

‘Entrcga las hojas. registrando on el Sbro dci
control ¢l ndmere de folo | Aimoro corrafative:
Ide acta. motive que comespenderia al acta yi
—»ianota Ia ciase de acta, nombre de la persona.
;quc recibe los felios, fecha de entrega y fima
|do la persona solictante . :
12 10 min

! IRecibe ofice de la Junta o Comisdn

}respcdiva‘ Resguarda hajas orignales y:
1 -wfraslada 12 certilicacion ab Analista de
jCQmpras dnsignade.
'8

26 min |

Analista de Compras

- -

|Recbe corficacién del acta y procnde o tu |

_jpublcactn  en ¢l Swema  de
| GUATEGOMPRAS, i
7 30 min .
i
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4.21. REGISTRO Y AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRA (Aplicable a
todas las modalidades de adquisicion)

1. Dependencia:

Seccion de Compras y Contrataciones

4, Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:
Varios

3. Ubicacidn fisica:

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) Seccion de Compras y

Designado de Visa de

Electoral Contrataciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE faso ACCION
1. |Recibe expediente, elabora Orden de Compra en
Analista de Compras SIGES, imprime, firma y traslada a visa intemna.
30 minuios
2. |Recibe expediente, verifica que la informacion
- 3 consignada en la descripcién sea congruente con Ia
Des%r:)a;ciomdeen;\(/;;a de requisicion (pedido), la cotizacion vy Iz orden de
compra. Solicita correcciones si las hubiera.
30 minutos
. . 3. | Recibe expedienie, gestiona o realiza correcciones
Analista (:S:rc]:;;aot;éiigng:mpras y y devuelve al Revisor designado.
30 minutos
4. |Recibe expediente, revisa, rubrica la Orden de

Compra vy traslada.

del Libro de Traslado de
Expedientes)

Documentos 10 minutos
5. |Recibe expediente completo, revisa, autoriza en
Jefe(a) Seccion de Compras y SIGES la orden de compra, la firma y devuelve 2
Contrataciones Analista de Compras.
45 minutos
6. |Recibe expediente, registra en el libro de traslado
de expedientes. Si el monto es de Q50001 a
Q90,000.00 traslada expediente a Secretaria
General.
Analista de Compras (Encargado 7 20 minutos

Si el monto es mayor de Q90,000.01, traslada a
Presidencia para firma de orden de compra.
20 minutos
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£ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AU
RESPONSABLE P§§° ACCION

8. |Recibe expediente, revisa vy firma: Orden de

. . . Compra, requisicion (pedido), cuadro comparativo y
Presidencia / Secretario(a) cotizacién adjudicada. Devuelve a la Seccion de

E—E General Compras y Contrataciones.
£l 1-3 dias
9. |Recibe expediente de Ordenes de Compras,
:Wg verifica que las mismas estén debidamente firmadas
b Analista de Compras {Encargado y traslada a Analista de Compras con perfil para
del Libro de Traslado de registrar CUR de compromiso, en el sistema SIGES,
Expedientes) (Ver procedimiento especifico en ei presente
Manual)
1 hora
o
g
1
[
i
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.21 REGISTRO Y AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRA, (Aplicable a todas las
modalidades de adquisicion )

Analista de Compras

Designado de Visa de Jefe(a) Seccién de (Encargado dej Libro
Documentos Compras y Contrataciones de Traslado de

Expzdientas)

Analista de Compras

¥

( INICIO )

A e A AT A

Recice expedients, verifica
N que la informacitn
™ Recibe expediente, consignada en 2
1§ elabora Orden de desaiogd "
0 Compra en  SIGES, OSCTIpCIGN s&a congruenta
) ! { imprime. fi trasiada | " P{CON 12 requisicién (pedide),
O . 'mF.’”""BéE vma y trasiada 1a eotizacién v la orden de
} ::wsarn rna. o min compra salicta
F correcciones si las hubiera.
P z 30 min i
Recibe expediente,
gestiona Q realiza
correcciones y devuelve M ——— -~ o ——— .
al Revisor designaco.
3 30 min
. _
Recibe expediente,
i _|_._plrevisa, rubrica fa Orden
- T de Compray traslada.
2 10min

3 Recibe expediente‘
vompleto, revisa, autoriza

en SIGES ia orden de
COMPra, la  firma vy
devuetve a Analista de
Cempras
5 45min

Rachbe  expediente,
Regisira nn el lbro de
traslado de expedentas.

) Si el monio es del
| G50001 a Q90,00000]
__j frasleda  a  Secretarfa;
- General,
& .. Amp
!
B
2]
N
o
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4.21 REGISTRO Y AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRA (Aplicable a todas las
modalidades de adquisicion )

Lizsn

e e

Analista de Compras {(Encargado del Control

del Libro de Traslado de Expedientas) Presidencia/ Secretario(a) General

ll

Si el monto es Mayor de Q90,000.01,
traslada a Presidencia para firma de|
orden de compra,

7 20 min

Recibe expediente, revisa y firma;
Orden de Compra, requisicién
(pedide), cuadro comparativo y
ootizacion adjudicada . Devitelve 2 fla
Sectién de Compras,

8 13 dias

k 4

Recbe expediente de Ordenes de
Compras, verifica que Jas mismas estén
debidamente firmadas y traslada 2
Anafista de Compras con perfit paral
registrar CUR de compromiso, en el
sistema  SIGES. (Ver procedimiento
especifico en el presente Manual}
9

|

FIN

1hrs
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o
L 4.22. REGISTRO Y APROBACION DE COMPROMISO DE ORDEN DE
COMPRA (Aplicable a todas las modalidades de adquisicién)
£
Fg 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccion de Compras y Contrataciones Analista de Compras
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Varios
rm 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
j Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y
ot Electoral Contrataciones
2
Fo -
55 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLE Faso ACCION
% .
L 1. | Recibe expediente, genera CUR de "Compromiso”.
El sistema SIGES asigna automaticamente un
1 Analista de Compras con perfil numero de registro. Verifica y registra partida
£ para registrar CUR Seccién de presupuestaria, dejandolo en estado sociicitado v
Compras y Contrataciones traslada expediente al Departamenio de
Contabilidad.
5 minutos
2. | Recibe expediente y revisa.
3 dias
Lt Analista Direccion de Finanzas 3. |Si hay Iinconsistencias devuelve para las
b Departamento de Contabilidad correcciones  respectivas con  nota  de
observaciones,
2 horas
Analista de Compras con perfil 4. |Recibe expediente, gestiona o realiza correcciones
para registrar CUR, Seccion de y devuelve a Departamento de Contabilidad.
v Compras y Contrataciones 1 dia
o 5. 1 8i no hay inconsistencias, aprueba el compromiso
Anaiista Direccién de Finanzas en ¢l Sistema de Contabilidad integrada y devueive
Departamento de Contabilidad expediente.
&) 2-3 dias
i 6. |Recibe expediente, notifica al proveedor por medio
de copia de orden de compra y de la cotizacién
i autorizada. Solicita que entregue el producto o
él ' Analista de Compras servicio requerido, indicandole que debe realizar en
[

el Departamento de Tesoreria, la gestidn de registro
de cuenta, para el pago respectivo,

15 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Encargado(a) Unidad de
Proveeduria

RESPONSABLE P;§° ACCION

7 |A través de intranet © coreo electronico
institucional, envia a la Unidad de Proveeduria,
. copia de la orden de compra, de la requisicion
Analista de Compras (pedido)} y de la cotizaciéon u oferta adjudicada para

la recepcion y verificacion del bien ¢ suministro.
10 minutos
8. |Realizado el procedimiento de recepcitn de

insumes o suministros, remite factura, recibo de
caja, segin el caso, constancia de ingreso al
almacén y contrasefia a la Seccidén de Compras v
Contrataciones para incorporarlas al expedients
original, para la liquidacién de la Orden de Compra
respectiva.

1dia
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Analista de Compras con
perfil para registrar CUR

¢ INICIO

|Recbe  expedian!
|CUR de “Comprnmnso El!
| Ssterna SIGES  asigna’
‘ autométicamente un nimero]
e registra Verffica yi
|regmra y
! | presupuestaria, dejandolo en!
lestade solictade y traslada |
expediente al Deplo. de‘
Contabilidad. |
1 5 mm I

i |

|Recbe expediente, gestiona!

o realza correcdones v
}dameh.e i
4 Tdia |

parhdaF -4

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccidn de Compras y Contrataciones

Analista Direccién de
Finanzas, Depto. De
Contabilidad

2 3 dms

v
No
Hay .
inconsistercing ?
Si |
|
v il
Si  hay inconsistencias |
jdevuetve para las |
-L—icorrecsiones  respectivas,
'cnn nota de cbservaciones, |
'3 Zhrs |
i

e emre e e et 22
1S no hay inconsistencias i
| aprueba el compromiso en el!

|Sistema  de  Contabilidad
iintegrada ¥ devuelve.
| expagiente. :

5 2-3 dias,

Analista de Compras

.Recbe expedionte, notifica:
ial proveedor por medio da:
|copia de orden de compra y |
‘de Ja cotizacién autorizada .’

‘Solicta que entregue el
o producto ) servido |
Ireguerido, indicindole !

|realizar en el Deplo. dei
\TESDI'EI’IE. la gestidn de|
iregistro de cuenta para el
‘pagurespectwo i
8 15 m:r\;
ey by
r
A través de Intranetc correa;
|electrénico institucional , |
fervia a la Unidad del
iProveeduria. copia de la:
jorden de compra de In;
Irequisicidn (pedide) y de lai
| CONZACN u oferta’
‘adjudmda para la reaepaén,
'y verificacion  del bien o|
| surministro.
7 10 rmnI

4.22 REGISTRO Y APROBACION DE COMPROMISO DE ORDEN DE COMPRA  (Aplicable a
todas las modalidades de adquisicion )

Encargado{a) Unidad de
Proveeduria

IReauzﬂdo el procedimiento dz-
recepcibn de  insumos o
|sum\'||s(ros remite  facturn,
jrecito de cajy, sogun sea el
eass, comitanga de ingrese al

-mgimacén y contraseta a A

:Seccion  de  Compras pars’
mmrpora"\‘zs al  crpedionte,
‘ongmal para la iquidacion de la.
‘Crden de Compra respeciva,
s 1 din
. C -
v
FIN
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4.23. GESTION DE FIRMAS EN FACTURAS POR SERVICIOS RECIBIDOS
” EN CONFORMIDAD (Aplicable a todas las modalidades de
adquisicion)

s \3
PRERPRER S

;% 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
4 Seccion de Compras y Conirataciones Analista de Compras
e 2. Departamento: 5. Puesto nominat:
i Departamento Administrativo Varios
i3
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
- Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccién de Compras y
F:: Electoral Contrataciones
;”; DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- RESPONSABLE Faso ACCION

1. |Recibe dei proveeder la factura por servicios de
reparacién  y/o  manienimiento de  equipo,
publicacion en medios escritos o impresion v revisa.
] Analista de Compras 1 hora
2. | Si hay errores en la factura, devuelve 2! proveedor
para su correccion.

o 15 minutos
{] 3. | Recibe factura, corrige y devuelve.
Proveedor .
2 dias
1’"“3‘ 4. |8i no hay errores en la facltura, traslada a
bA responsable de la Dependencia que solicitd el
Analista de Compras servicio.
Risl 1 dia
5. |Recibe, revisa, ¥ firma y sella de conformidad de
recibido el servicio, en el reverso de la factura por
i servicios de reparacién y/o; mantenimiento de
y devuelve a la Seccion de Compras vy
Y Contrataciones.
> 1 dia
6. |Recibe factura, la integra al expediente original y
e traslada expediente al Revisor designado de la
5 _ Seccién de Compras y Contrataciones. (Continda
< Analista de Compras procedimiento de Registro y Liquidacion de Orden
de Compra del presente Manuazl).
’—‘3 20 minutos
- 122
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Seccion de Compras y Contrataciones

4.23 GESTION DE FIRMAS EN FACTURAS POR SERVICIOS RECIBIDOS EN
CONFORMIDAD (Aplicable a todas las modalidades de adquisicion )

Analista de Compras Proveedor Dependencia Solicitante

INICIO

Recibe del proveedor k factura
por servicos de reparacion yio
mantenimiento de equipo,
publicacién en medios escritos ©
impresién y revisa.

1hrs

[

Ne /
ay errores ¢l
factura?

Si hay errores en la facturg
devuetve al proveedor para su Recibe factura, corrige y devuelve,

correccion, ) 2 dias
2 15 min

1
Recibe, revisa, firma y sella de
conformidgad  de  rechido o
servicio, en ef reverso de la

St no hay errores en la factura

traslada a responsable de la

factura por  sorvicls  de
reparaciéon y/o mantenimiento de

Dependencia que  solcitt el

equipo, publicacidn en medios

. SBIVIO . . escritas o impresion y devuelve a
e 4 1dia la Seccdn de Compras vy
> Contratacicnes
y 5 1 dia

Recibe facdura, la integra al
expediente originat vy traslada
expediente al Revisor designado
de la Section de Compras |
Contrataciones. (Continda j+
procedimiento  de Registro  y
Liquidacidn de Orden de Compra
del presente Manual)
6

20 min

FIN

L
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o 4.24. REGISTRO DE LIQUIDACION DE ORDEN DE COMPRA (Aplicable a
- todas las modalidades de adquisicion)
Ej 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccion de Compras y Contrataciones Analista de Compras con peffil en
rm retenciones vy liquidacién de SIGES
?_j 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Varios
m 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcionali dei jefe inmediato:
E-‘_;g Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y
B Electoral Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3 RESPONSABLE Paso ACCION
L
b 1. |Recibe de la Unidad de Proveeduria, para el caso de
o recepcion de bienes, la factura original, la constancia
oot de ingreso al Aimacén (Forma 1-H), copia de la
b Secretaria de Jefatura contrasenia y recibo de caja si fuera el caso. Registra
en el libro de control correspendiente y irasiada.
20 minutos

2. |Recibe documentos, revisa, integra en los
expedientes respectivos y verifica que estén de
conformidad a la orden de compra y a la requisicion
(pedido).

30 minufos
3. | Si el monio de la adquisicion oscila entre Q.500.01 ¥
,m Analista de Compras Q.10,000.00, genera un numerc de publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS. En el NPG adjunta ia
requisicion (pedido), la cotizacion, Crden de Compra,
factura con recibo de caja, segun el caso, constancia

@] de ingresa al almacén, imprime constancia de
publicacion, adjunta al expediente original y traslada.
30 minutos
4. {Recibe expediente original, revisa y lo traslada a
Designado de Visa de Analista de retenciones y liquidaciones.

Documentos 30 minufos

%1 5. | Anota en libro de liquidaciones para control interno, el
= Analista de Compras con perfil en numero de Orden de Compra y de la Factura gue le
retenciones y liquidacion de corresponde. Verifica los datos de la factura vy

SIGES Seccion de Compras y procede a efectuar retencién del Impuesto Sobre la

Contrataciones Renia cuando corresponda.

20 minutosJ
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
Analista de Compras con perfil en 6. |Registra liquidacion en el Sisiema de Gestidn vy
retenciones y liquidacion de traslada expediente al Jefe(a) de la Seccion de
SIGES Seccién de Compras y Compras y Contrataciones para autorizacion.
Contrataciones 10 minutos
7. | Recibe expedienie, revisa documenios de soporie vy
verifica la informacion ingresada en el SIGES.
5 minuios
Jete(@) ggﬁ;’:tnagii:eimpras y 8. |Si la informacién contenida en la [liquidacidon no
coincide con los documentos de soporie, devuelve
para ias correcciones correspondientes.
10 minutos
Analista de Compras con perfil en 9. |Recibe expediente, revisa, realiza correcciones vy
retenciones y liquidacion de devueive.
SIGES Seccion de Compras y Entre 10 mirutos a 2 dias
Contrataciones
10. | Si la informacion contenida en la liguidacidon esia

Jefe(a) Seccidon de Compras y
Contrataciones

correcta, autoriza liquidacion en el SIGES vy traslada a
Técnico de CUR para registro de Devengado.
10 minutos
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4.24 REGISTRO DE LIQUIDACION DE ORDEN DE COMPRA {Aplicable a todas las medalidades de

adquisicion )
H ;
' ) :
| | Analista de COMPRas | joco s coccion o
: i i Designado de Visa de con perfil de .
Secretaria de Jefatura | Analista de Compras | %ocumentos Rete:ciones v i Compras y
' N
i i U . : ontrataciones
I ! Liquidacion en SIGES | ©
- .. - . .. PR S - e ek
i I i
e i ;
INIZIO H ' . |
i
s i |
. IR . ,
IRetibe d6 t Undnd dei
iPravecduria, pars elcaso| | - o oo ! :
't rpcepcidn de bienes I o be documentos,| ! '
:hc:r:p angina!.”“ I:} ! §re.~:::ar ntegra  on \;)“s ‘ ! 1
iconstancia 48 mgreso ai 1 |expodiontes respoctives i |
:Mmasén  {Forma 1H)! | _verflea que estén da| ! .
!eonm e bk contrasefa yr T conformidad a l orden de 1 |
irecibo de cof 8l fuera &l I |combra y a b requintkiin H I B
jcato. Regeira en & loro| ! |{pedido} y trastada ' ! :
| da control earrespandiente; ‘ 12 B min| | | !
'y trasiada i ‘ e ! :
il 20mn i ! ¥ :
T ] T e mente do !
I |adquisicién ot entra : .
| 1@50001 y ©10,000.00 : )
|l generd  uf Admerc  de :
| ipublcantn en ol Sidema .
| IGUATECOMPRAS. En ef |
INPG adjunta o pedido, ;! H
|cotizacidn,  Ordan de H H
'Compra,  factura  comi | |
techo de cap segun el i '
icaso,  constanc  da: | : i
lingrase Al abracén | :
| limprme  constancia  de | ;
| 'publgacén, adiuntn  all P - - i
1 lxpedionte  original Ancta o0 lbro  ael
| trankada ‘buidaciones para control |
‘3 30 min i ' [mbatng, & numero  des
S |Regibe expadienta | !Orden de Compra y de In|
| iar'ginal. rvisa y o, .Facturn que /.33
. vasién a Anmisth del : icovesponde Verifica los| |
‘retandnnnw yi |datos de la factura y,
! | ‘M:uiuac‘mnea. | codo a rleciuar!
‘ ‘ a 30 min | jret=nctn  det impuest ] !
! [ H \Sebre 2 Renta cuando!
! i |cotresponda i A
; | 20 min! ' :
| e -
* C e e T
' eqaira kqudacdn an el i Regthe erpadente,
1 .
{Sslema  de  Gestitn  yi i
[vasnda crpedunte of | a3 dooumeetor dol
‘Jeleqa) de 8 Secen dep -+ u’m,” = ; o !
I ICompras y Contratacknes, | 1,:;]";;;5 ngreaes,
h ipara mitortzacen . |5 !
% tomnl 1 | o E;mmj
i

i
| v
|
I Extd corrags S

i mformacien? 7

! Neo ‘
+ )
|
Si 2 infermacidn .
cntendy »~ (2}

|cerrecciones y devurha

fquidacen no coin e |
con Toa dacumanzor. dal
sopone, davuste para)

10mm a2dias.
i 1z correcmnes !

Lcorrespandianta
8

i
‘ iRecibo,  rovisa, ma!l:n!
i

|

| | i
| - - |
0 miny |

o

|

| ‘
» i C e e
! H t infermecide
| icontenatd  en g
i i!mu»dﬂcmn n
leorrect, nuie

| | itqudacen  en rIL j
: : } ISIGES y tratiads a
| T4cnen da CUR pama

1
; ' !reqriro ae’
' i ! Devengado i
i i10 101mm |
; | : .

1 , |‘ FIN
|
|
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& 4.25. REGISTRQO DE DEVENGADO DE ORDEN DE COMPRA (Aplicabie a
ﬂ todas las modalidades de Adquisicion)
U 1. Dependencia: 4, Puesto funcional del responsable:
Seccion de Compras y Contrataciones Analista de Compras {Tecnico de CUR})
? 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Varios
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y
Electoral Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

1. |Recibe expediente de la Jefatura de la Seccion de
Compras y Contrataciones, revisa, registra CUR de
devengado en el Sistema de Gestion (SIGES)
dejandolo en estado de “solicitado”. £l sistema genera
namero de registro automaticamente, el cual se
anotara en el lado superior derecho de la orden de

ﬁ RESPONSABLE ACCION
L;j

Analista de Compras con perfil de
Técnico de CUR en el Sistema de
Gestion Seccion de Compras y

X compra.
Contrataciones 20 minutos
2. |Registra en el libro de traslado de expedienies y
envia al Departamento de Contabilidad.
20 minutos
3. |Verifica y firma el libro de trasiado de expedientes,
s recibe los mismos y revisa.
Eiy Analista Direccién de Finanzas 1 hora
- Departamento de Contabilidad 4. | Si hay inconsistencia, elabora nota de observaciones
y devuelve para las correcciones correspondienies.
o 2 dias
b 5. | Recibe expediente y traslada a Jefatura de la Seccidn
Recepcionista de requisicion para su conocimiento, guien fraslada al Analista de
{pedidos) Compras.
15 minutos

6. |Recibe expediente, revisa, gestiona o realiza
correcciones y devuelve al Analista de Compras con
Analista de Compras perfil de Técnico de CUR en el Sistema de Gestidn.
(Cambios de sisterna):

1 dia. Otros cambios: 1-5 dias).
7. | Si no hay inconsistencias en el expediente, aprueba

3

Analista Direccion de Finanzas la liquidacion en SICOIN y continta ia gestion de
Departamento de Contabilidad pago.
- 1 dia
£
127
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

modalidades de Adquisicion )

4.25 REGISTRO DE DEVENGADC DE ORDEN DE COMPRA (Aplicable a todas las

Analista Direccién de
Finanzas, Depto. de
Contabilidad

Analista de Compras
con perfil de Técnico de
CUR en SIGES

Recepcionista de

Requisiciones (Pedidos)

Analista de Compras

Recibe expediente de la
Jefatura de Ja Seccién de
Compras, revisa, registra
CUR de dewengado en ef
Sisterna de  Gestién
(SIGESy defdndelo  en
estado de “solicitado™. E
sistema genera nimero de
registro automaticaments,
el cual se anotard en el
lado superior derecho de
la orden de compra
1 20 min

Y

Registra en el lbro de
traslade de expedientes y

Verffica y firma el libro de
traslado de expedientes,

envia al Departamento de » recibe los mismos y
Contabilidad. revisa,
2 20 min 3 1 hrs

Si

Si  hay inconsistenca,
elabora nota de
aobservaciones y devuelve

para las  correcciones
eorrespondientes,
4 2 dias

Recibe  expediente vy

trasiada a Jefatura de la

Seccidn para su
» conocimienta, quien

traslada al Analista de

Compras.

5 15 min

Recbe aexpediente, revisa,
gestiona -] roafiza
COITeCOiones v dovuehe .

Si no hay mconsistencias
er: el expediente, aprueba
»! 1a liguidadidén en SICOIN e
nida gestién de pago.

7 1 dia

o

"6 (Cambins de sistema;
1 dia. Otros cambios: 1-5
dias).

A BT

®
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5. FORMULARIOS

Es responsabilidad de las Dependencias solicitantes adjuntar a la requisicion (pedido) el siguiente
listado de chequeo Unicamente en original y sin ser llenado

FECHA

LISTADO DE CHEQUEQ (uso exclusive de la Seccion de Compras y Contrataciones)

No..

Descripceion :

Si

No

NJA

B R

identifica en la parte superior del formulario de reguisicion (pedide), las
siglas del Plan Operativo que corresponde y de la dependencia solicitante,
nimero y fecha de la requisiciéon (pedido).

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

Describe claramente el bien o© servicio solicitado  incluyendo

- ' | especificaciones técnicas y/o caracteristicas necesarias para poder
| cotizar. Si se frata de especificaciones muy especiales adjunta muesira.

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

En la Justificacion:
Se indica objetivamente la necesidad de la adquisicidn del bien o
servicio.
incluye la Constancia Interna de Bisponibilidad Presupuestaria (CIDP)

La dependencia debe de incluir que lo requeride se tiene contemplado
en el PAC.

Para el caso de las adquisiciones que superen los Q80,000.00 y que no
cuente con disponibilidad presupuestaria para su adquisicion, se
continuara el framite de conformidad con el Articulo 3 del Decrefo 57-92
Ley de Contrataciones del Estado.

Se consigna el pedido el nombre de fas personas que firman el mismo y
los sellos correspondientes,

- | Se adjunta autorizacion de Presidencia o el Pleno de Magistrados del
1 Tribunal segin el monto de compra para la adquisicién de eguipo gue

afecta grupo de gasio 3.

‘1 Adjunta constancia de “no en existencia” emitida por la Unidad de

Proveeduria, con excepcién de adquisicién de servicios.

Para requisiciones (pedidos) de mantenimiento, reparacidn, repuestos o
suministros para equipos, adjunta la certificacién del bien emitida por la
Unidad de Inventarios con un maximo de seis meses de anterioridad a la
solicitud.

10,

Adjunta diagnostico emitido por el mecénico y autorizacién
correspondiente, cuando el requerimiento se formule para servicio ylo

L reparacion de los vehiculos propiedad del TSE.

Adjunta informe rendido por un técnico de la Direccion de Informatica,
cuande la requisicién (pedido) sea para la adquisicion de equipo de

| cdmputo y/o programas de software.

Se adjunta muestra de arte para publicacion en forma impresa vy digital u

| oficio en el que se Justifique razén por la cual no se adjunta en la {forma

requerida.

3.

Para otro tipo de impresiones, adjunta muestra fisica en medios escritos o

2| impresiones, asi como autorizacién de la actividad por 1o menos con cinco

| dias de anticipacion a la fecha gue se requiere la misma.

1A

Formulario de requisicion {pedido} no manchado, roto, doblado o
deteriorado.
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*Si el pedido no cumple con alguna de las especificaciones requeridas para el bien o servicio que se lrale, la
dependencia completara lo solicitado en el listado e ingresara el expediente a la Seccion de Compras y
Contrataciones adjuntando el listado citado.

5.1. Formulario de requisicion (pedido). Para uso de fodas las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral

% TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL REQuSCION P No.
(PEDIDO) —

Dia Mesa Afo
Guatemala No. de Control Seccidon Compras
Dependencia Sollcitante:

=
E

Seftor(a) Jefe(a) de la Secclén de Gompras y Contrataciones:

Atertamente se le solicita iniciar los tramites necesarios para la adquisicion de lo siguiente:

Nomero ds | Unidad ds
unidades | Medida DESCRIPCION

Cuatrimesba:
Justificacid

PRESUPUESTO DE EGRESOS ANO :
GLASIFICACION PRESUPUESTARIA
FECHA: respo CO3TO
) Nembre y firma PG| 5P { PY |ACT|OBR REN |UBG! FF | sI NO | ESTIMADOD
del Soficitante
1) Jefe(a) sg::r :zzaitab:mpendencia 0 Verficacion
Il
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5.2. Instructivo para llenado de requisicion (pedido). Para uso de todas
las dependencias del Tribunal Supremo Electoral

U TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL REQUSICION _P NO.XXX-2015/nbge—{_5_]
(PEDIDO) R
Dia Meos Aho
" Guaternala B =) No. de Control Seccidn Compras 7
{j Dependencia Solicitanta: 4
Sefior(a) Jefe(a) de la Seccidn de Compras y Contrataciones:
%E:-;"fl Atentamente se le solicita iniciar los tramites necesarios para la adquisicion de lo siguiente:
Bl
Nuamero de |Unidad de
unidades Medida DESCRIPCION
5 = | &0 |G
[JRRIN

£

o
[EETEb :j

FFEED

Fine]

G

e
I

-

o e
ie

PRESUPUESTO DE EGRESOS ANO :
CLASIFICACION PRESUPUESTARIA

FEGHA: Ny

7

P

s «|__COSTO
f) Nombre y firma PG | 8P | PY [ACT[OBR| REN | UBG | FF s:x "7«; ESTIMADD
B del Solicitante
1 =
1
) Jefe(a) g;ii:an::tzendencia 0 Verifonsion
3
5
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Instrucciones para llenar el Formulario de Requisicion (Pedido}
DESCRIPCION DEL FORMULARIO
.. | No. de Casilla
Dependencia/ . . . s
oespacioa Casilla del Formulario Indicacion
Responsable
llenar*
. " Consignar el dia, mes y afio en gue se estd enviando el
.2y3 Dia, Mes. Afio Formulario de Reguisicién (Pedido).
- | - _ —
4 Dependencia Solicitante Consignar gl nombre de a Dependencia gue sclicita Ia
compra de bienes o sendcios.
Identificacion del . . . .
Eormulario: Consignar las siglas de la dependencia solicitante, por
Dependencia 5 o ) ecjemplo, Presidencia P, Direccién de Recursos Humanos
Solicitante a) Siglas della DRH, Departamentc de Organizaciones Politicas DOP, etc.
Dependencia
Colocar el numere correlativo conforme se vayan utilizando ios
6 b} Ne. Reguisicion formularios de pedido, (001, 002, 003...009, 010} el afio
{Pedido) {2015) v las iniciales de la persona que completa ¢l formulario
de requisicidn {pedido). Ejemplo: P No. 010-2015/mbg
ii:lér;:e - No. de Control Seccién |Este apartado es de uso exclusivo de la Seccidn de Compras y
prasy Compras Contrataciones.
Contrataciones
8 Nimero de Unidades |Colocar la cantidad del bien yfo senvicio a adquirirse.
- - A d - =
g Unidad de Medida Con_s:gnar la umd'afi de me.dl a .e la cantidad de! bien o
senicic que se solicita, por Ejemplo: Resma, Boisn, elc.
m 10 Des cripcion Describir 1as especificaciones del bien yfo senicio que se
ﬁj’ P solicita adquirir, de manera clara y concreta,
- . Colocar el cuatrimestre en que se necesita el bien yfo sendcio
11 Cuatrimestre L
Dependencia a adguirirse.
g”j Spl‘ tant Explicar brevemente el molivo por el cual se necesila solicitar
E_} olichanie 12 Justificacion el bien ylo senvicio, de manera clara y conereta. Adicionalmente
indicar a gqué Plan Operativo corresponde. (Anuzl, Elecioral o
n de Consuita Popular)
§i'f'3 13 Nombre yFirmadel |Colocar el Nombre y Firma de |la persona designada para
5 Solicitante realizar Requisicién (Pedido) de la dependencia.
14 Jefe(a) de la Nombre, firma del Jefe(a) y sellos de a dependencia.
S Dependencia Solicitante
P . Cuadro Presupuestado que debera ser llenado por la Seccion
Seccion de de Compras yContrataciones
Compras vy 15 Cuadro Presupuestario prasy ’
Contrataciones

*Presentado dentro de un rectangulo en el formulario, para referir a las indicaciones que facilitan el llenado cel mismeo
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5.3. Formato de oficio de solicitud para autorizacion de compra de
bienes que afectan grupo degasto 3

3 Oficio No.
L3 Lugar y Fecha

Honorable Magistrado Presidente:

Respetuosamente me dirijo a usted, para solicitar su autorizacion para la
adquisicion del equipo, el cual se contempld dentro del Plan Operativo Anual de
esta Dependencia y que se detalla a continuacion:

i

H i dius

Dicha solicitud se justifica por las siguientes razones

fﬂ o

=3

PRI s

it s

Sin otro particular, me suscribo del Honorable Magistrado Presidente,

3 3".'3

.

i
Lri

Nombre, firma y sello responsable

o dependencia solicitante
i Nombre
i Magistrado Presidente

Tribunal Supremo Electoral

&3 Su Despacho
£
Vo. Bo.
= Nombre y firma

L3l

i
£

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
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@ 6. GLOSARIO
CONCEPTO DESCRIPCION
i _ Son las publicaciones por medio de las cuales se solicitan ofertas a
L Anuncio, proveedores en concursos publicos. Deberan realizarse a través del
convocatoria o Sistema GUATECOMPRAS y en aiguncs casos en el Diario de
f’% invitacion Centro Ameérica y uno de mayor circulacién en el pais.
£ .
Son ios documentos que contienen las condiciones de un CONCUrso,
m necesarias para preparar y presentar una oferta, las cuales deben
gi incluir, segin sea el caso: especificaciones generales,
Bases del especificaciones técnicas, disposiciones especiales, plancs de
Concurso construcciones, asi como cualquier ofra documentacién anexa que

|

forme parte de las condiciones a las que se sujeta la adquisicién o
contratacion, excepto aquella informacion que nc sea posible
obtener por medios electronicos.

Son las preguntas que efectian las personas interesadas en caso

Solicitudes de
de dudas que sobrevengan respecto a las bases del concurso.

aclaraciones
Se refiere a todo procedimiento administrativo de tipo competitivo,
para lo cual la Unidad Ejecutora Compradora convoca a
Concurso proveedores para que formulen las ofertas, entre las cuales se
selecciona una.
Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualguier
i Concurso Publico proveedor que cumpla con los requisitos exigidos en las bases
E definidas por la Unidad Ejecutora.
Es el procedimiento administrativo para adquisicién de bienes y/o
Concurso servicios, en el cual Unicamente pueden participar personas
Restringido 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 instituciones
Publica, publicas obtienen mediante un pago, diversos insumos, materiales,
Adguisicion bienes, obras de infraestructura y suministros que necesitan para

Puablica, Compras
Pulblicas, Compras
y Contrataciones
del Estado

funcionar y cumplir con sus objetivos.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

Contrato

Es el documento que contiene el pacto ¢ convenio suscrito enfre g
adjudicatario v la entidad compradora '

Contrato abierto

Esta es una modalidad de contratacién publica que no esta
relacionada el monto de la compra. Es administrado por la Direccidn
Normativa de Contrataciones y Adguisiciones del Esiado daf
Ministeric de Finanzas Publicas. A través de este mecanismo se
compran insumos o servicios sin importar su cuantia gque son
altamente demandados por el sector publico, tales como papelerta,
equipo de computo, vehiculos, etc.

Concurso de
Cotizacion

Es el procedimiento gue se realiza para la compra o contraiacion de
obras, bienes, suministros y servicios por un valor que oscila entre
Q. 80,000.01 hasta Q 900,000.00.

Concurso de
Licitacion

Es el procedimiento que se realiza para la compra o contratacién de
obras, suministros, bienes y servicios por un valor de Q 900,000.01
en adelante.

Manifestacion de
Interés

Es el proceso de preseleccidbn que puede ser para un proyecto
especifico ¢ bien para formar parte de un banco de proveedores por
el término de un afio.

Procedimientos sin
Concurso

Se refiere a todo procedimiente administrativo regulado en la Ley de
Contrataciones del Estado o su reglamento que no requiers
CONCUrso.

Acta de Apertura

Es el acta administrativa que contiene el listado de las
personas/empresas que presentaron ofertas y los respectivos

Adjudicacion

de Ofertas montos ofertados.
Es el documento que emite la Junta que comresponda, designada
Acta de por la Autoridad Superior, con el objeto de adjudicar o declarar

desierto un concurso.

Resolucion de
aprobacion,
improbacién o de
prescindir

Es el documento gue emite la autoridad administrativa superior, en
donde hace constar el resultado definitivo de un concurso.

Resolucién de

Impugnaciones
{Revocatoria o
Reposicion)

Es el documento que contiene la decision administrativa gue se
emite por motive de una impugnacion legal.
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CONCEPTO DESCRIPCION
Personas Individuales o juridicas con interés de abastecer bienes,
suministros, obras o servicios al sector publico del Estado. Estos
Proveedor proveedores deben estar habilitados en el Registro de Proveedores
del Sistema GUATECOMPRAS.
Es toda persona individual o juridica de naturaleza publica o privada,
o con residencia en Guatemala o en el extranjero interesado en
Pdblico acceder al Sistema GUATECOMPRAS para consuitar /a informacion
disponible de éste.
SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SICOIN Sistema de Contabilidad integrado de la Administracion Pubiica.
Sistema de Gestidon. Contiene un modulo que interactta con e
SIGES sistema GUATECOMPRAS.
Es el sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, que consiste en un mercado electronico operado a través de
GUATECOMPRAS | internet a través de la direccion www.quatecompras.gob. gt
Son las siglas de Numero de Operacién en GUATECOMPRAS. Esta
es una clave numerica que el sistema GUATECOMPRAS asigna de
NOG forma automatica a cada uno de los procesos de coniratacién que
en el se publican.
El dnico usuaric de este tipo es el Ministerio de Finanzas Publibas a
Usuarios través de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones
administradores del Estado. Este usuario tiene como finalidad dar mantenimiento y
mejorar el Sistema GUATECOMPRAS.
Son todas aquellas instituciones, entre ellos los ministerios,
Usuarios secretarias, fondos sociales, municipalidades y demas instituciones
compradores del Estado que utilizan el Sistema GUATECOMPRAS para hacer
compras de bienes, suministros, obras y servicios.
Son todos aquellos que visitan el sitic www.guatecompras.gob.gt o
Usuarios que usan este sistema con fines de verificar la informacion que alli
contralores existe, con el objetivo de fiscalizacion o para hacer auditoria social.
Son todas aquelias personas o empresas habilitadas en el registro
Usuarios de proveedores del Sistema GUATECOMPRAS, que le venden
proveedores bienes, servicios, obras o suministros al Estado.
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7. ANEXOS
MODELO DE BASES DE COTIZACION/LICITACION

REPUBLICA DE GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

MODELO DE
BASES DE COTIZACION/LICITACION
No. NOG XXX (que corresponda)

ADQUISICION DE ...

NOTA ACLARATORIA: ESTE MODELO SE DEBERA ADAPTAR,
DEPENDIENDO DE LA NATURALEZA O CARACTERISTICAS DEL
BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO REQUERIDO.

Guatemala, Mes afio
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INTRODUCCION:

TITULO DE LAS BASES

Con el objetivo de proporcionar la informacidn necesaria para el presente evento, se
presenta a continuacion el significado, que en este documento, tienen los siguientes

términos:

El. GOBIERNO:
EL TRIBUNAL:
ELL CONTRATO:

El. CONTRATISTA:

EL CONTRATANTE:
EL OFERENTE:

OFERTA ECONOMICA:

LA JUNTA:

LA LEY:

EL REGLAMENTO:

PLICA:

Gobierno de la Republica de Guatemala.
Tribunal Supremo Electoral.

Es el documento publico suscrito entre el Tribunal Supremo
Electoral y el contratista.

Persona individual o juridica, con quien se suscribe un
contrato.

Tribunal Supremo Electoral.

Persona individual o juridica, nacional o extranjera, que
presenta la oferta.

Es la propuesta econdémica que realiza un proveedor
expresada a través de un precio o de un valor.

Organo integrado por tres o cinco miembros, dependiendo
de la modalidad de compra, nombrados por la Autoridad
Superior del Tribunal Supremo Electoral, que se encarga de
la recepcion, calificacién y adjudicacion de las ofertas.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-82
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo ntmero 122-2016 que contiene el
Reglamento de la Ley de Contrataciones det Estado.

Sobre que contiene los documentos de [a oferta.

1. ESPECIFICACIONES GENERALES

El Tribunat 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 TITULO DE LAS BASES. De conformidad con las presentes
bases de cotizacidn/licitacion, especificaciones generales, especificaciones técnicas y
disposiciones especiales publicadas en la pagina de internet de www.guatecomrras.gt, con
el Namero de Operacion en GUATECOMPRAS (NOG XXX).
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Con excepcién de lo regulado en el articulo 37 del Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica, Ley de Contrataciones del Estado, los costos y gastos en gque incurra “EL
OFERENTE para la preparacién y presentacion de la oferta, asi como las muestras, en caso
que sean solicitadas, serdn de su exclusiva cuenta y riesgo, razén por la cual “EL
TRIBUNAL” no reconocera suma de dinero alguna por tal concepto.

La Junta de cotizacion/flicitacion, que en adelante se denominara “LA JUNTA", tiene la
facultad de verificar la autenticidad y contenido de los documentos recibidos, asi como la
veracidad de la informacion que contenga la oferta. De encontrarse falsedad o engafic en los
mismos, “LA JUNTA" procedera a la descalificacion de i3 oferta, sin responsabilidad de su
parte. Asi mismo, presentara la denuncia penal correspondiente.

‘LA JUNTA” podra solicitar a los oferentes informacion complementaria, aclaraciones y
muestras que considere pertinentes y programar, si fuere necesario, visitas de verificacion a
las entidades o empresas oferentes, para lo cual hara las coordinaciones del caso.

NOTA: A continuacion se debera incluir un parrafo en las presentes bases, indicando cémo
s€ encuentra conformada “LA JUNTA” y su idoneidad, tomando en consideracion lo
establecido en el articulo 12 de! Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

1.1 CONDICIONES

DE L AS BASES:

Las bases y demas documentos del presente evento, pueden obtenerse a través de
internet en fa direccion www.guatecompras.qt, consultando el Nimero de Operacion
GUATECOMPRAS (NOG XXX). En el caso gue las obras, bienes o servicios requieran
documentos que no pueden ser incluidos en GUATECOMPRAS, tales como planos no
elaborados por medios electrénicos o cualquier otro que por su naturaleza no lo permita,
los interesados podran solicitarlos en la Seccién de Compras y Contrataciones del
Tribunal Supremo Electoral, ubicada en la sexta avenida cero guion treinta y dos zona dos
del municipio de Guatemala.

Los posibles oferentes podran efectuar consultas o pedir aclaraciones gue estimen
pertinentes, a través del Sistema GUATECOMPRAS, bajo el Numero de Operacion
GUATECOMPRAS (NOG XXX). Las consultas deben ser planteadas por lo menos tres
(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 sefalado.
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?—’; El Tribunal, si asi lo considera conveniente y necesario, previo a la recepcion de ofertas

L podra efectuar modificaciones y/o ampliaciones a las bases y documentos de cotizacion y
licitacién, incluyendo el modelo de la oferta contenido en el formulario y anexos a las

8 presentes bases. Cuando se modifiquen las bases, se debe otorgar un plazo de ocho (8)

i dias habiles para que los oferentes puedan adecuar sus ofertas, contados a partir de la

fecha de publicacién del documento de modificacion, siguiendc los mecanismos legales
correspondientes. Estos actos administrativos seran publicados en el Sistema

GUATECOMPRAS.
DE LAS OFERTAS:
i La oferta debera ser entregada en sobre cerrado a “LA JUNTA” nombrada para el efecto,
g

en la... -consignar la direccién. Por ejemplo: sexta avenida cero guion treinta y dos de la
zona dos del municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, en el salon {colocar
el nombre del saléon o indicar su ubicacién fisica)- asignado a la Junia de
Cotizacién/Licitacion para la recepcion de las ofertas, el dia XX de XX de XXXX a fas YYY
horas,

by
i
b5

[

Concluido el plazo de treinta minutos a partir de la hora fijada para la recepcién de ofertas,
‘LA JUNTA” no aceptara mas ofertas y declarara cerrada la recepcion de las mismas e
iniciara la apertura de las plicas, consignando en el cuadro comparativo por monios de
oferta recibidas y en el acta respectiva, el nombre de los oferentes y el monto totai de las

ofertas.
“EL OFERENTE" acepta, desde el momento de presentar su oferta, todas las condiciones
= de las presentes bases.
£
tod
— ‘EL OFERENTE™ no debe ofertar equipos de terceros, sin tener la representacion
e correspondiente.
- “‘EL CONTRATISTA” se compromete, en todo lo relacionado con “EL CONTRATO”, a fiiar
"% su domicilio en la Replblica de Guatemala y a mantenerio inalterado mientras esté
e vigente el mismo. Ademds “EL CONTRATISTA” estara sujeto y debe cumplir con las leyes
o vigentes en la Reptblica de Guatemala y con las normas internacionales de seguridad
: para la venta de este tipo de bienes y/o servicios, cuando proceda.
i
B
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1.2

DE LAS PLICAS

Las plicas deberan contener los documentos siguientes:

a)

b)

g}

h)

)

La oferta debidamente firmada y sellada por "EL OFERENTE” o representante
legal, cuando aplique. El monto total en cifras vy letras en el formulario de
cotizacién/licitacion que se le proporcione a traves del portal de
www. guatecompras.gt; ‘EL OFERENTE” debe llenar i{odos los campos del
farmulario y solo puede aclarar a requerimiento de “LA JUNTA ios daios gue lo
identifican.

Constancia de Inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado,
adscrito al Ministerio de Finanzas Publicas, en la que conste que “EL
OFERENTE" se encuentre habilitado en dicho registro, en original o copia
legalizada, extendida en un plazo no mayor de un mes anterior a ia fecha de la
presentacidon de la oferia.

Copia legalizada del Testimonio de la Escritura Publica de Constitucion de la
Sociedad y sus modificaciones si las hubiere, asi como la razén dei Registro
Mercantil donde conste su inscripcidn definitiva, cuando aplique.

Copia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y/o de Scciedad.

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

Copia legalizada del Documento Personal de Identificacion o pasaporie del
Propietario o Representante Legal de “EL OFERENTE”, si fuere exiranjero.

Original o copia legalizada de la Solvencia Fiscal, emitida por la
Superintendencia de Administracion Tributaria, en un plazo no mayor de un mes
anterior a la fecha de la presentacion de la oferta.

Original o copia legalizada de la constancia de inscripcion o modificacton al
Registro Tributario Unificado (RTU), extendido por la Superintendencia de
Administracion Tributaria en un plazo no mayor de un mes anterior a la fecha de
la presentacién de la oferta.

Criginal o copia legalizada de la Solvencia de Seguridad Social, emitida por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social en un plazo no mayor de un mes
anterior a |a fecha de |la presentacion de la Qferta.

Certificacion Bancaria, debidamente firmada y sellada por la entidad bancaria,
en original o copia legalizada, que acredite la tifularidad de las cuentas vy
cperaciones bancarias que posee "EL OFERENTE". Dicha Certificacion debera
contener la informacion siguiente:

1) Identificacidn del cuentahabiente;

2) Tipo de cuenta que posee en la entidad bancaria,

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

5) Clase de cuentahabiente;
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?L’ 6) Determinacion si posee créditos;
&

7) Saido del deudor; y
8) Clasificacion o categoria del deudor.

3
R
[
f—

k) Fianza de Sostenimiento de Oferta o seguro de caucidon constituida a favor de
“‘EL TRIBUNAL" equivalente al cinco por ciento (5%) del valor total del monto de
la oferta debidamente formalizada mediante péliza extendida a favor de “EL
TRIBUNAL" por una institucion debidamente autorizada para operar en
Guatemala, a la cual se debera anexar certificacion de autenticidad emitida por
la autoridad afianzadora. Las pdlizas deben ser presentadas sin que el
contenido de las mismas esté alterado, para su valoracion.

3

Acta Notarial por medio de la cual "EL OFERENTE” o su Representante Legal
preste Declaracion Jurada indicando que la empresa oferente: a) No es deudor
moroso del Estado, ni de las entidades a que se refiere el articulo 1 de “LA
LEY"; b} Que no se encuentra comprendida dentro de las prohibiciones que
establece el articulo 80 de “LA LEY”; ¢) Que toda la informacidn y documentos
anexos proporcionados por el oferente al Registro de Proveedores adscrito al
Ministerio de Finanzas Publicas esta actualizada y es de facil acceso, y; d) Que
no existe confiicto de interés entre el oferente y el Banco que acradite la
titularidad de sus cuentas bancarias. Estos Gltimos dos en base a las literales a)
y d) del articulo 1 del Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de Finanzas
! Publicas. Esta referida declaracion puede constar en un solo documento.

s I

k|

o]

¥

f m) Evidencia Documental donde conste que “EL OFERENTE” ha proporcionado
£ este tipo de bienes y/o servicios por montos similares, a ofras instituciones
publicas o empresas privadas.

e
£
& 1.3 DE LAS GARANTIAS

Las garantias que forman parte del presente evento y que aparecen a continuacion deben
constituirse a favor de “EL TRIBUNAL" y podran formalizarse mediante: a) Péliza o
Seguro de Caucion emitida por instituciones afianzadoras debidamente autorizadas para
operar en la Repulblica de Guatemala. Toda Fianza debe presentarse sin tachones,
perforaciones, anotaciones, ribricas o firmas adicionales, sellos u otros que altere
53 el contenido original de la misma. b) Cuando la garantia consistiere en depositos,
b debera hacerse en quetzales por medio de cheques certificados. ¢) Cuando sza hipoteca
0 prenda a través de escritura plblica, debidamente inscrita en el Registro General de ia
Propiedad correspondiente.

Las garantias constituidas por “EL OFERENTE” o “EL CONTRATISTA”, podran hacerse
efectivas por “EL TRIBUNAL", cuando fuese necesario de conformidad con los
procedimientos que se estipulen en las presentes bases.
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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 de “EL TRIBUNAL”, equivalente
al CINCO POR CIENTO (5%) dei valor total det monto de la negociacién, la cual debe ser
presentada junto con la propuesta.

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:
Si el Oferente adjudicatario no sostiene su Oferta:

a) 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 fa negociacion, debiendo emitir “EL
TRIBUNAL” la resolucién 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 podra hacer hasta que “EL
CONTRATO"” sea aprobado con el adjudicatario que ocupo el primer lugar y nublicado a
través del Sistema GUATECOMPRAS.

1.3.2 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en “EL
CONTRATQ?, como requisito previo a la aprobacion del mismo por medio del acuerdo
respectivo, "EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza, seguro de caucion, depédsito en
efectivo o constituir hipoteca o prenda a favor y a entera satisfaccion de “EL TRIBUNAL™.
En el caso de fianza ésta debera ser emitida por una Institucion Afianzadora debidamente
autorizada para esta clase de operaciones en la Republica de Guatemala. La garantia de
cumplimiente sera del DIEZ POR CIENTO (10%) del monto total de “EL CONTRATO" gue
se suscriba.

Esta garantia cubrird el cumplimiento de “EL CONTRATO” por parte del contratista y
estara vigente hasta que se reciban a entera satisfaccion los bienes y/o servicios.
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1.3.21 PROCEDIMIENTO PARA HACER FEFECTIVA LA FIANZA DE
CUMPLIMIENTO

En caso de incumplimiento por parte de “EL CONTRATISTA” de lo establecido en el
contrato, “EL TRIBUNAL” sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento y en este
caso requerira el pago a la entidad Afianzadora o Aseguradora y se tendra por rescindido
el contrato.

1.3.3. GARANTIA DE CALIDAD O DE FUNCIONAMIENTO (Incluir en ias bases, en
los casos que proceda)

Para garantizar la calidad o funcionamiento de los bienes o suministros con las
caracteristicas estipuladas en “EL CONTRATO”, como requisito previo a la recepcién del
bien o suministro, “EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza, seguro de caucion,
depdsita en efectivo o constituir hipoteca o prenda a favor y 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 Repdblica de Guatemala.
La garantia de calidad o funcionamiento sera del QUINCE POR CIENTO (15%) del
monto total de “EL CONTRATO” que se suscriba.

Esta garantia cubrira el valor de las reparaciones, de las fallas o desperfectos y estara
vigente hasta dieciocho meses a partir de la fecha que se reciban, total o parcialmente a
entera satisfaccion, los bienes y/o servicios.

1.3.3.1 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA DE CALIDAD O DE
FUNCIONAMIENTO

En case de verificarse alguna falla o desperfecto en el bien o suministros de acuerdo con
las caracteristicas establecidas en el contrato, “EL TRIBUNAL” sin mas tramite,
declarara que hay incumplimiento y en este caso requerira el pago a la entidad
Afianzadora o Aseguradora y se tendra por rescindido el contrato.

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

A continuacién el encargado de la Seccién de Compras de elaborar las bases, debera
colocar la descripcion 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
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”E requiere que el oferente realice entregas parciales. Se incluye en el presente documento
como ejemplo, el caso de las bases para combustibie.

j DESCRIPCION

1. Los cupones canjeables por combustible deberin ser emitidos en las siguientes
denominaciones:

* 4,500 cupones de Q100.00 cada uno, para un total de Q450,000.00
8,000 cupones de Q50.00 cada uno, para un total de Q400,000.00

Para un total de Q850,000.00 incluyendo impuesios

2. Caracteristicas y condiciones solicitadas en la impresion del Cupén Canjeable:

+ Seguridad del Cupén Canjeable: Debe contener en su disefio y fabricacion las medidas de
seguridad extremas en estos casos y los elementos que garanticen su exclusividad para impedir
su duplicidad, tales como: nombre completo de la instiucion, fecha de impresidn, ndmero
comelativo, codigo, denominacion impresa en Quetzales, entre ofras normas de seguridad de la
empresa emisora.

3. Validez: El cupon canjeable debera ser aceptado en todas las estaciones de servicio sucursales
de la entidad contratada ubicadas en el territorio de la Republica de Guatemala y debera ser
valido en estaciones de servicio a nivel nacional, cualquier dia det afio, incluyendo fines de
semana, dias de asueto y festivos, de acuerdo a lo indicado en la definicidn de cupén canjeable y
de conformidad con el horario de atencion al publico de cada estacitn de servicio

» Identificacién: El cupdn canjeable por combustible debe contemplar el espacio necesario para
visualizar la firma de la persona que abastece el vehiculo de la Institucion.

4. Vigencia: Ei cupdn canjeable por combustible debe tener una vigencia de por lo menos un afio
posterior a la fecha de impresién del mismo y derecho a solicitar reimpresion si al vencimiento de
tos mismos no se han utilizado.

Los cupones canjeables por combustible deberan ser entregados a la persona designada
por el Tribunal Supremo Electoral y en las cantidades que le sean regueridas.

"EL OFERENTE" debe indicar en su propuesta en qué lugares de la Republica podra
despachar el combustible y como minimo debe tener capacidad de suministrario en cada
cabecera departamental.
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3. DISPOSICIONES ESPECIALES
3.1 FORMA DE PAGO:

El pago se efectuara de acuerdo a las cantidades que le sean requeridas, de conformidad
con el requerimiento efectuado por la persona nombrada para tal efecto o cuando se trate
de servicios, cuando los mismos sean prestados. (Se debera indicar las condicicnes
especificas de pago en caso existan).

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

3.2 TIEMPO DE ENTREGA:

El plazo de entrega sera de xxxxx (X) dias (tiempo variable de acuerdo al pedido para
incluir en las bases) y que inicia a partir de la fecha en que se notifique la orden de
compra respectiva.

3.3 LUGAR DE ENTREGA:

“EL. CONTRATISTA” entregara los bienes o suministros a la Comision Recepiora, en la
sede de la Unidad de Proveeduria, ubicada en la tercera avenida uno guion sesenta y
siete de la zona uno, municipio de Guatemala, departamento de Guatemaia o donde “EL
TRIBUNAL” indique sin perjuicio del Proveedor.

Ejemplo: “EL CONTRATISTA" entregara los cupones canjeables por combustible a ia
persona designada por “EL TRIBUNAL”, en el perimetro de la Ciudad Capital.

3.4 CONFIDENCIALIDAD DEL PROCESO:

La informaciéon relativa al examen preliminar, evaluacidon y comparacion de ias
recomendaciones concernientes a la adjudicacién de un contrato, no se revelaran a los
oferentes ni a ninguna otra persona, hasta que se haya anunciado la adjudicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS.

£l intento de cualquier persona para influir sobre los integranies de "LA JUNTA" en el
procesamiento de las ofertas o sobre las decisiones de la misma, en o gue respecta a la
adjudicacion, ocasionara el rechazo de su oferta.
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3.5 PRECIOS DE LAS OFERTAS:

Los precios unitarios y totales incluidos en las ofertas deberan ser fijos y expresadcs en
quetzales, cuando se trate de cotizaciones nacionales, indicandose por separado el precio
unitario que corresponda a cada renglon y el precio total de la oferta, que sera expresado
en cifras (nimeros) y letras e incluir en & monto correspondiente los impuestos a que esté
afecto.

4. REQUISITOS FUNDAMENTALES, FORMALES Y NO FUNDAMENTALES:

Para los efectos de evaluacién se consideran requisitos fundamentales para “EL
OFERENTE” los documentos indicados en el numeral 1 Especificaciones Generales
subnumeral 1.2 literales a); e); K); y I) de las piicas y en cumplimiento del articulo 2 del
Acuerdo Ministerial nimero 24-2010, para “I.A JUNTA”, lo establecido en el numeral 6 de
las presentes bases.

Se consideran requisitos formales, los documentos indicados en el numeral 1
Especificaciones Generales subnumeral 1.2 literales b); c); dj; f); g) h), iy yp delas
plicas.

Se consideran requisitos no fundamentales, los documentos indicados en e numeral 1
Especificaciones Generales subnumeral 1.2 literal m) de las plicas.

L.a no presentacién de alguno de los documentos fundamentales, ocasionara el rechazo
de la oferta y en los demas casos la “LA JUNTA’ otorgara al oferente un plazo para
presentarlos, de conformidad con lo que establece el articulo 30 de “LA LEY".

5. CRITERIOS PARA LA CALIFICACION DE OFERTAS:

Para facilitar el examen, evaluacién y comparacion de las ofertas, “LA JUNTA” podra de
acuerdo a “LA LEY", “EL REGLAMENTQ" y las presentes bases, solicitar a un oferente
que aclare cualquier asunto concerniente a su oferta, incluyendo el analisis de los precics
unitarios.

La solicitud de una aclaratoria se notificara a través de GUATECOMPRAS vy la respuesta
a la misma se hara por escrito, por parte del oferente. No se pedira, ofrecera, ni permitira
cambio alguno en &l precio de la oferta o el plazo propuesto para la entrega del servicio o
bienes requeridos.

Para determinar cual es la oferta mas conveniente y favorable para los intereses del
Tribunal, “LA JUNTA” debe fomar en cuenta los siguientes criterios:
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NOTA: Estos criterios y ponderaciones podran ser cambiados por el responsable de
elaborar Ias bases en el caso que no se ajusten al bien, suministro o servicio requerido.

CRITER!OS DE CALIFICACION

Cumplimiento de las Especificaciones 35 Puntos
Técnicas establecidas en las bases

Tiempo de Entrega 25 Puntos
Precio 30 Puntos

Otras condiciones que favorezcan alos | 10 Puntos
intereses del Tribunal

TOTAL: | 100 Puntos

Cumplimiento de las Especificaciones Técnicas

Se calificara con TREINTA Y CINCO PUNTOS (35) la “OFERTA ECONOMICA" que
cumpla con todas y cada una de las especificaciones técnicas establecidas en fas bases.
Esta evaluacion, es determinante para garantizar que se estd adquiriendo el bien que
satisface las necesidades o requerimientos que originaron el presente eventc de
adquisicion.

En el caso que se ofrezcan especificaciones técnicas superiores a las soiicitadas, debe

evaluarse y darse un punteo en el apartado de: Otras condiciones que favorezcan a los
intereses de “EL TRIBUNAL".

Tiempo de Entrega

Se le calificara con VEINTICINCO (25) puntos a la "OFERTA ECONOMICA” que ofrezca
el menor tiempo de entrega. Al resto de los OFERENTES se les calificara con los puntos
que en forma inversamente proporcional les corresponda por tiempo de entrega ofrecido,
con respecto al que obtuvo VEINTICINCO (23) puntos.

Precio

Se le calificara con TREINTA (30} puntos a la “OFERTA ECONOMICA” que ofrezca el
menor precio. Al resto de los oferentes se les calificara con los puntos que en forma

inversamente proporcional les corresponda por el precic ofrecido con respecic al que
obtuvo TREINTA (30) puntos.
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Otras condiciones gque favorezcan a los intereses de “EL TRIBUNAL”

% Se calificara con DIEZ (10) puntos a la “OFERTA ECONOMICA” que ofrezca valores
o agregados que convengan a los intereses del Tribunal, como por ejemplo.

Experiencia o referencias del bien o suministro
Garantia del mismo

Servicios adicionales u otras condiciones ofrecidas
Centros de servicio y atencidn locales

Para la calificacion inversamente proporcional, “LA JUNTA” aplicard la siguiente formula:

o Puntaje proporcional de cada oferta = Precio total menor ofertado x 30 puntos
j Precio N

Precio N = cada precio total subsiguiente al precio total menor ofertado.

% 6. ADJUDICACION
£
“LA JUNTA" que se nombre, actita en forma colegiada y es autonoma en sus decisiones.
& Todos los miembros de “LA JUNTA" gozaran de las mismas facultades, nc existiendo
P jerarquia entre ellos. Adjudicard el evento de conformidad con lo dispuesio en estas
bases y “LA LEY".
X
r ‘LA JUNTA” tomara sus decisiones por mayoria de sus miembros, quienes son
By solidariamente responsables por su actuacion, salvo el caso de los miembros gue hayan
razonado su voto en las actas respectivas. Los miembros de “[LA JUNTA” tomaran sus
rn decisiones con la presencia total de sus integrantes, quienes no podran abstenerse de

votar, dejando constancia en acta de lo actuado.

.
[ty

‘LA JUNTA” adjudicara al oferente que haya cumplido con los requisitos establecidos en
estas bases y que obtenga la mayor sumatoria de los puntos asignados en cada uno de
los criterios definidos en el numeral 5 de estas bases, siempre y cuando favorezcan a los
intereses del Estado.
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NOTA: Dependiendo de las caracteristicas técnicas de o solicitado en las bases, la
persona que elabora las mismas, debera especificar si “LA JUNTA”" podra adjudicar
parcialmente a varios oferentes, especificando uno de los siguientes casos: a) si asi se
establecid en las bases; b) siempre que convenga a los intereses del Estado; ¢}
atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros, obras o servicios; d) si no forma
parte de una obra unitaria, a tenor de lo preceptuado en el articulo 34 de “LA LEY".

Asimismo en cualquier fase del procedimiento de contratacion publica, en la que ei
funcionario 0 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 informacidn y constancias que permitan disipar la duda en un plazo
que no exceda de dos dias habiles de conocido el hecho, 1a 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 adjudicatarioc no proporcione la informacion y constancias
requeridas o persista la duda, el funcionario 0 empleado publico responsable de la etapa
en la que se encuentre el proceso de compra o Cotizacion, resolvera:

a) Rechazar la oferta; o
b) Improbar lo actuado.

7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

NOTA: ES OBLIGATORIA LA INCLUSION DE ESTE CRONOGRAMA DEBIDAMENTE
COMPLETADO EN LAS BASES, POR PARTE DEL RESPONSABLE DE LA SECCION
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE ELABORAR LAS MISMAS; DE ACUERDO A
LO ESTABLECIDO EN LA RESOLUCION NO. 11-2010 DEL MINISTERIO DE FINANZAS
PUBLICAS Y “LA LEY".
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

ks 1. Fecha en que se realizara la publicacién en el
sitio www.guatecompras.at

2. Periodo para que los oferentes puedan realizar
L preguntas y/o consultas relacionadas con las bases
de cotizacion/licitacion

” 3. Periodo para publicacién de respuesia a las
& preguntas y/o consultas realizadas en el sistema

GUATECOMPRAS relacionadas al presente
#] CoNcurso

4. Lugar, fecha y hora de recepcion, apertura de
plicas y elaboracion de acta.
5. Traslado de cuadro de oferentes, acta de apertura
de ofertas y listado de participantes a la Seccion de
Compras y Contrataciones y publicacion en
3 Guatecompras”
L 8. Plazo para analisis, calificacion y decision de
adjudicacion
7. Traslado de acta de adjudicacién a Seccion de
Compras y Contrataciones y publicacion en
GUATECOMPRAS.

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

[a+]

L

o 9. Periodo para dar respuesta y asignar estatus a las

ij inconformidades presentadas en el Sistema
GUATECOMPRAS

[ 10.Trasladoc de expediente a la Autoridad

£*3 Superior correspondienie para aprobacion ©

= improbacién de lo actuado por la Junta de

oy cotizacion/licitacion.

_j 11.Plazo para que la autoridad que corresponda

apruebe o impruebe lo actuado por la Junta.

12.Publicacion de la resolucion de la Autoridad
Superior en el Sistema GUATECOMPRAS.

13.Plazo para la suscripcion de! contrato

14.Plazo para la presentacion del seguro de caucion
de cumplimiento de contrato.

15.Plazo para la aprobacion del contrato

7

Lia
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] 8. ANEXOS:

ANEXO A)
Identificacion de la Plica:

Los scbres que contienen las cotizaciones deben estar cerrados, firmados, seilados y
rotulados de la siguiente manera:

Sefores
'Fﬂ “Junta de Cotizacién/licitacion Tribunal Supremo Electoral”
= 62. Avenida 0-32 zona 2, ciudad de Guatemala
= Cotizacion/Licitacion No. TSE- -2012
NOG: _
Nombre del Evento: “COLOCAR EL NOMBRE DEL EVENTO DE ADQUISICION
,—-% DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO”

Nombre, direccion y teléfono del oferente

Pﬁ"ﬁ-‘
|

o
L.

3

.
[

7
5
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ANEXO B)
Formato de Certificacion Bancaria

| MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA

MODELO NE CERTIFICACION BANCAREA

A QUIEN INTERESE

Por exte medio hagcomuose constar que of s2hor (nambre completn), quirn e wlentificg con dx eddh
de vegindad pdmers de onkm talls rumerico) vode regisim tnumdrice) extondida sn {rambue ds
nwnicipalidad) {en g casn de urm wivirdad deberd gonsipgneme |a denominacitn togial v el nombrr

gomeremly, s cuentnhablente de 1 emidad con cuentas de tipo (lomoripohin el R LS
corresranda, gin identificnr el namero, d¢ monciarios, dr shorrp o plaz, v ), lar o tietien

{mimere} de afins do haberian apeTurade. onlas que mancia on alde Fromedie de baea {pomer el
ninere Ao ciftas_gntet Sl purto degrmall €ittag v seuin D politrean aaternes do énta entidad o
coisiderado coma e Hpy cupranhaboenie elve (4, B, ()

Asimrienn, (816 No) pocorg oblieacianes croditicias con ef Banco, por un selda de {pomner ¢f pimero
de cifras motex def puntn Secimal), ban MUt ConfDnTIe & 12 DREMAlivA coftt ipunihens et aqurmla
ta cateperin de dewdar de {Cateroria A, de ticspa normal; Catepords B, do riesin supociue 2 b
normal, Categonia C, oom pdedidac eaporadas, Categoria [, con péadidas signifiostnos esperadas s
Categoria K, de alto ricxgo de itrecupcrabilidad).

1A preseme e extieiddn o solicitnd el inzresads para Iex elfectos legales que correspendan el (dia)
de [mesj de (afin),

Atentamente,

Nambre del Proveedor

Firntn def Reprosertante Legal
o Propictano

Sedior ) .
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ANEXO C
Formulario de Cotizacién que deberin completar las empresas para presentar la oferta oficial
@E FORMULARIO DE COTIZACION

TRIBUNAL SUPREMQ EL ECTORAL NOG:

NOMBRE DEL PROVEEDOR

© RAZON SOCIAL NIT:

DIRECCION TEL. No

1 2 3 4 o
CANTIDAD URiAD oE DESCRIPCION N ToTAL
E”‘%
ok
£
]
&
£
bl
m
VAILOR TOTAL DE LA OFERTA: Q.

VALOR TOTAL EN LETRAS:
;r—-_‘
b QFERTA PRESENTADA POR:
e FEGHA:

N(_DMBRE QEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL QUE PRESENTA LA OFERTA

FIRMA DEL OFERENTE Y SELLO DE LA EMPRESA

Firma
Selle
Las bases del presente concursc pueden leerse a iravés de Intemet, en la direccion www. guatecompras.gt.
consultando & Ndamero de Operacidn Guatecompras, NOG

NOTA

Ei responsable de ia Seccion de Compras, designado para la elaboracion de las bases debera
indicar claramente en las mismas, la unidad de tiempo para la Unidad de Medida que se requiera.
Ejemplo: Unidad de Medida: Paquete (envio por mes) a efecto que todos los oferentes utilicen la
misma unidad de medida y temporalidad para el costo gue estén ofertando.

154




TR'BUNAL.SUPREMQ» ELECTORAL

ok

" e
ot g




g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

Contenido

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION/LICITACION ... ... 155
PROCEDIMIENTO DE COMISION RECEPTORA (RECEPCION PARCIAL DE

BIENES O SERVICIOS).........oooooeremroeooeooooooooooooooo 168
PROCEDIMIENTO DE COMISION LIQUIDADORA (LIQUIDACION FINAL DE

BIENES O SERVICIOS)......co.ooooooeoeoeeooooeooooooooooooo 174
GUIA PARA JUNTAS DE COTIZACION/LICITACION oo 178
FORMATO NO. .o 185
FORMATO NO. 2. 187
FORMATO NO. 3. 189
FORMATO NO. 4. 191
FORMATO NO. 5. 193
FORMATO NO. 6. 195
FORMATO NO. B8....ooovooeeoceeeeeoeeeoeeeeoeeooeeoooooooeo 197
FORMATO NO. B.....oecooovveeeeveeeeeeeoeeeeeeoooeoeooeoooooooooo 199
FORMATO NO. 7.t 201
FORMATO NO. 78.....cceoomeoemreoeeeeeeeeo oo 205
FORMATO NO. B.....ooveoivie oo 207
FORMATO NO. 8...oooc oo 209
FORMATO NO. 10 5o 211
FORMATO NO. 11 ooeoooooe oo 213
FORMATO NO. 118....ocoooeevo oo 216
FORMATO NO. 12...coccoveeeci oo 219
FORMATO NO. 13 221
FORMATO NO. 14.....oooiioooioeeeoeoeeeo 225



i

S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION/LICITACION

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Recibe expediente de Secretaria General, con
la resolucidn en donde se integra la Junta
correspondiente.

10 minutos

Seccién de Compras y
Contrataciones

Notifica, por medio de oficio, a través de
INTRANET, a los miembros de la Junta la
fecha, hora y lugar en que deberan integrarse
para realizar su funcién, adjuntando Ila
documentacion escaneada con el niimero de
operacion en GUATECOMPRAS (NOG), para
su revision previa al evento. (Se integra al
expediente inicial, el original del oficio enviado
por Intranet adjuntandole fa pantalla impresa de
la conversacién donde se envié el oficio a los
miembros de la Junta).

3 horas

Junta de Cotizacion/Licitacion

Reciben documentacidn via intranet, revisan el
expediente ingresando el nimero de operacion
en GUATECOMPRAS (NOG), para conocer las
condiciones del concurso y quedan a la espera
del dia y hora establecidos para Ia recepcion de
ofertas.

1 dia

En la fecha y en el lugar establecido, 15
minutos antes de la hora indicada, se presentan
las personas nombradas para integrarse como
Junta.

15 minutos antes de la hora establecida

Seccién de Compras y
Contrataciones

Una vez integrados, hace entrega a los
miembros de la Junta, del expediente original
del concurso, el formato del listado de ofertas
recibidas impreso (Ver formato 1 en la guia), asi
como fa caja conteniendo los insumos de apoyo
correspondientes y solicita firma de recibido.

10 minutos
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Junta de Cotizacién/Licitacién

Aperturan el acto de recepcion de ofertas a la
hora establecida, transcurridos 30 minutos,
hacen del conocimiento de los presentes que
no se recibird ninguna oferta mas. En caso de
ausencia de ofertas, ia Junta levantara el acta
correspondiente (ver formato 6 de la guia),
certificara la misma y traslada el acta original
con copia certificada a la Seccién de Compras
y Contrataciones, por medio de oficio para su
publicacion.

1 dfa

Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe acta original, la incorpora al libro
respectivo, publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el acta y su certificacion,
imprime la pantalla y la entrega a la Junta para
su incorporacion en el expediente original.

10 minutos

Junta de Cotizacidn/Licitacion

Recibe impresion y adjunta al expediente
original, traslada por medio de oficio, junto con
el expediente, a las autoridades superiores.

30 minutos

Secretaria General

Recibe expediente completo a través de oficio
dirigido a la Autoridad Superior
correspondiente, en el cual se hard del
conocimiento la ausencia de oferentes, para
que se prorrogue el plazo para recibir ofertas
(ver formato 6A de la gula) y traslada. Plazo
establecido en la Ley.

1 dia

10.

Recibe resolucion de la Autoridad Superior y Ia
envia con el expediente a la Seccion de
Compras y Contrataciones asi como la copia de
dicha resolucion a la Junta.

Plazo establecido en la Ley

Seccion de Compras y
Contrataciones

11.

Recibe el expediente completo y procede a
registrar en el Sistemma de GUATECOMPRAS,
la nueva fecha para presentar ofertas y publica
la resolucion en dicho Sistema. Imprime la
pantalla y la incorpora en el expediente original.
Informa a la Junta sobre la nueva fecha, hora y
lugar para la recepcion de ofertas.

30 minutos

Junta de Cotizacién/Licitacion

i2.

Recibe de Secretaria General copia de la
resolucion y queda a la espera de la nueva
fecha.

8 dias maximo
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Junta de Cotizacion/Licitacion

13.

En el lugar, fecha y hora establecidos, se
integra nuevamenie para la recepcidn de
ofertas.

15 minutos antes de la hora estabiecida

Seccion de Compras y
Contrataciones

14.

Entrega el expediente completo, el formate del
listado de ofertas recibidas impreso (Ver
formato 1 en la guia), asi come la caja
conteniendo los insumos de apoyo
correspondientes vy solicita firma de recibido.

10 minutos

Junta de Cotizacion/Licitacion

15.

Si transcurridos los 30 minutos a partir de la
hora establecida, no concurre ningtn oferente,
solicitan hojas autorizadas del libro de control
autorizado por fa Contraloria General de
Cuentas y numero correlativo de acta que
corresponda, a la Seccion de Compras y
Contrataciones. :

10 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

16.

Entrega las hojas, registrando en el fibro de
control, el numero de folio de las hojas, numero
correlativo, metivo que corresponda al acta
(recepcion, aperiura, adjudicacion, etcétera),
nombre del evento, NOG del evento, cantidad
de hojas a entregar y nombre de la persona que
recibe y fecha de entrega, para firma de fa
persona solicitante.

10 minutos

Junta de Cotizacidn/Licitacion

17.

Reciben hojas autorizadas, elaboran el acta
correspondiente (Ver formato 6 de la guia) y
trasladan original y copia del acta debidamente
certificada a la Seccidon de Compras (ver
formatos 4 y 5 de la guia), para su publicacion
en GUATECOMPRAS.

2 dias maximo

Seccion de Compras y
Contrataciones

18.

Recibe acta original, la incorpora al libro
respectivo; publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el acta y su certificacion,
imprime la pantalla y la entrega a la Junta para
su incorperacion en el expediente original.

10 minutos

Junta de Cotizacion/Licitacion

19.

Reciben de Ila Seccion de Compras vy
Contrataciones, la impresion de la pantzalla de
haber sido subida en GUATECOMPRAS, de!
acta de ausencia de oferentes por segunda
ocasion, la integran al expediente y elaboran
oficioc de traslado de expediente dirigido a la
Autoridad Superior, para lo que tenga a bien
decidir. (Ver formato 6b en ia guia).

1dia
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretaria General

20.

Recibe expediente completo a través de oficio
dirigido a la Autoridad Superior
correspendiente, en el cual se hara del
conocimiento la ausencia de oferentes por
segunda ocasion, para lo que tenga a bien
decidir.

1 dia

Junta de Cotizacidon/Licitacion

21

Si se reciben ofertas, abren las mismas,
solicitan hojas autorizadas del libro de control y
namero comrelativo de acta a la Seccion de
Compras y Contrataciones.

20 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

22.

Entrega las hojas, registrande en el libro de
control, el mimero de folio de las hojas, nimero
correlativo, motivo gue corresponda al acta
(recepcion, apertura, adjudicacion, etcelera),
nombre del evento, NOG del evento, cantidad
de hojas a entregar y nombre de la persona que
recibe y fecha de entrega, para firna de la
persona solicitante.

10 minutos

Junta de Cotizacion/Licitacién

23.

Reciben hojas autorizadas, elaboran el Acta de
Recepcion de Ofertas y trasladan copia a la
Seccién de Compras, para su publicacion en
GUATECOMPRAS, del acta debidamente
certificada {ver formatos 4 y 6 de la guia),
listado de ofertas recibidas proporcicnado por la
Seccion de Compras y Contrataciones,
fotocopia de las fianzas recibidas y Cuadro
Comparativo por Montos de Ofertas Recibidas
(ver formate 2 de la guia).

Dentro de las 20 horas posieriores a la
recepcion

24,

La Junta analiza, si es necesario requiere por
medio de oficio muestras o aclaraciones a los
oferentes (ver formato 8 de la guia) v entrega a
la Seccion de Compras y Confrataciones para
su  publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS,

10 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

25.

Recibe oficio, lo publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS, imprime la pantalla y fa
entrega a la Junta para su incorporacion en el
expediente original.

10 minutos
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% DEPENDENCIA Paso
@ RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
26. Recibe impresion, si se solicitaron muestras o

aclaraciones, vencido el plazo establecido, las
recibe vy califica, adjudica o rechaza el
concurso; solicita hojas autorizadas y numero
correlativo de acta a la Seccién de Compras y
Contrataciones.
27. Entrega las hojas, registrando en el libro de
control, el nimero de folio de las hojas, nimero
correlativo, motivo que corresponda al acta

L. (recepcion, apertura, adjudicacion, etcétera),
Secgon de C(.Jmpras y nombre del evento, NOGJ del evento, cantidad

ontrataciones .

de hojas a entregar y nombre de la persona que

% recibe y fecha de entrega, para firma de la
persona solicitante.

Junta de Cotizacién/Licitacion

10 minutos
28. Reciben hojas autorizadas, elabora, firma y
certifica acta de adjudicacion o rechazo,
integrandola al expediente (Ver formatos 7, 7A,
10, 11, 11A y 12 de la guia).

Dentro de un plazo de 5 dias habiles, si no se
Junta de Cotizacion/Licitacion establece plazo en las bases
29, Trasladan inmediatamente o el dia habil
siguiente, el acta de adjudicacién o rechazo a ta
0 Seccidn de Compras, para su publicacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS.

1 dia
30. Recibe acta original, la incorpora al libro
respectivo; publica en el Sistema de
Seccion de Compras y GUATECOMPRAS el acta vy su certificacion,

Contrataciones imprime la pantalla y la entrega a la Junta para
su incorporacion en el expediente original.

1dia
— 31. Recibe {a impresion y la adjunta al expediente
original. La Junta espera 5 dias calendario,
i dentro de los cuales los oferentes podran
interponer inconformidades.
@ 5 dias calendario
5 32. Si hay inconformidad, la recibe, respondiendo la
Junta de Cotizacién/Licitacion misma en el Sistema de GUATECOMPRAS en
un plazo no mayor de 5 dias calendario (ver
formato 13 de la guia), durante el cual podra
medificar su decision.
5 dias calendario maximo de recibida la
inconformidad
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Junta de Cotizacion/Licitacion

33.

Si no se presenta ninguna inconformidad,
dentro de los 2 dias habiles siguientes, traslada
el expediente a través de oficic a Secretaria
General (ver formato 14 de la guia), quien lo
eleva a Presidencia.

2 dias

34.

Recibe expediente completo a través de oficio
dirigido a la Autoridad Superior
correspondiente, en el cual se hara del
conocimiento la adjudicacién o rechazo, para lo
gue tenga a bien decidir.

Plazo establecido en la Ley

Secretaria General

35.

Recibe expediente. Si Presidencia/Pleno de
Magistrados no aprueba la decisién de la
adjudicacion o el rechazo de la Junta, con
exposicién razonada devuelve, dentro de 2 dias
habiles posteriores a la decision y Secretaria
traslada expediente a la Junta.

Plazo establecido en la Ley

Junta de Cotizacion/Licitacion

36.

Recibe expediente, dentro de un plazo de 5
dias habiles, revisa, analiza y solicita hojas
autorizadas y numero correlativo de acta a la
Seccidn de Compras y Contrataciones.

Dentro del plazo de 5 dias habiles

Seccion de Compras y
Contrataciones

37.

Entrega las hojas, registrando en el libro de
control, el ndmero de folio de las hojas, nimero
correlativo, motivo que corresponda al acta
(recepcion, apertura, adjudicacion, etcétera),
nombre del evento, NOG del evento, cantidad
de hojas a entregar y nombre de la persona que
recibe y fecha de entrega, para firma de la
persona solicitante.

10 minutos

Junta de Cotizacién/Licitacion

38.

Reciben hojas autorizadas, elaboran acta en la
cual ratifica o rectifica su decisidon, en forma
razonada. Trasladan inmediatamente o el dia
habil siguiente, el acta correspondiente a la
Seccion de Compras, para su publicacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS.

Dentro del plazo de 5 dias habiles

Seccion de Compras y
Contrataciones

39.

Recibe acta original, la incorpora al libro
respectivo; publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el acta y su certificacion,
imprime la pantalla y la entrega a la Junta para
su incorporacion en el expediente criginal.

10 minutos
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Junta de Coftizacion/Licitacion

40.

Recibe impresidon y adjunta a expediente
original. La Junta dentro de 2 dias habiles
posteriores a la decision, traslada el expediente
a Secretaria General, quien Jo eleva a
Presidencia/Pleno de Magistrados.

2 dias habiles maximo

Secretaria General

41,

Dentro de los 2 dias habiles siguientes a
tomada Ila decision de las autoridades
superiores, recibe resolucion de
Presidencia/Pleno de Magistrados en la cual
nuevamente se aprueba o imprueba lo actuado
por la Junta de Cotizacién/Licitacién, notifica a
los miembros de la Junta y traslada el
expediente a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos ¢ a la Seccién de Compras vy
Contrataciones respectivamente, de acuerdo a
la decision.

Plazo establecido en la Ley

Junta de Cotizacién/Licitacion

42.

Recibe notificacion, firma copia de recibido y
resguarda. (Concluye la actuacion de la Junta).
10 minutos
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PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION

Seccidon de Compras y Contrataciones

(oo )

Recbe expediente de Secretaria General, con la resolucidn
h donde se integra la Junta correspendiente.
1 10 min

Notifica con oficio a través ¢e INTRANET a los miembros dg
la Jumta la fecha, hora v kigar en gue deberdn integrarse|
escanea y adjunta ol expedierte correspondiente, con el
nomero de NOG, para su revisidn previa at evento. (integra al

expectiente inicial, el original del ofcio enviado por Intranet
adjuntandole 1z pantalta impresa de la conversacidn donde sa|
envié el oficio a los miembras de la Junta.

2 3hrs

Integrados los miembros de la Jurta, les entrega el
expediente original e! forrmato del listade de ofertas recibidas
imprese, 2si como |2 caja conteniende los insumes de apoyo
torrespendientes y solicita firma de recbido .

L 10 min

Junta de Cotizacién/Licitacion

Recben decumnentacion, para conocer ias condiciones del
p{CONGUrSD y quedan a la espera del dia y hora establecidos
para la recepcion de ofertas.
3 1dia

En la fecha y en ¢f lugar establecido, 5 mirutos antes de la
hera indicada, se presentan las personas nembradas para

Tintegrarse como Junta,
4 15min

Aperturan el acto de recepcion de ofertas, transaurrisos 30
minutos, hacen del conacimierto de los presentes que no s&

"| recibira ninguna oferta mas
8 1dia

Si
- .-'_,.HayOI'artaﬁ' .

En caso de ausencia de ofertas, levantardn el acta
correspondients, certificaran  fa misma vy trasiadan el acta
originai con copia certficada a la Seccién de Compras y
Contratacicnes, por medio de oficio para su publicacitn.

=] 1 dia
Recibe acta original, la incorpera al libro respectivo | publica
en of Sistema de GUATECOMPRAS el acta y su certificacion |
imprime la pantalla y 8 entrega a la Anta pera su
neorporacidn en ef expediente original.

7 10 mn

4

S
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,PROCEDIMlENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION

|
i Junta de Cotizacion/Licitacién
|

Seccidn de Compras y
Contrataciones

1

R SN

e
IRacbe impresibn y adunta al;
{expediente original, traslada por,
imedio de oficio, jumte con el

i
|
|
|
__J‘_ G
|
|
|
|
|

jmpediente, a las autoridades’
superiores. :
! 8 30 mirr
: [P .
: - T s — | ‘Recibe el expedients, Regsslraen‘
; Recbe do Secretarfa General . |GUATECOMPRAS,  la  rueva)
| copia de fa resolucidn y queda a la ifecha para presenlar ofertas y
| espera de la nueva fecha, 4———;7, — ‘Publlw la resohcibn en dicho
) \Slstema Imprime la pantalia y la
. X J incorpara en el sxpediente ungmal
12 8 dias i leinforma a la Junta .
b e | | 1 30 min |
| : S
Y i
R, S i
En el lgar, fecha y hera |
eslablecidos, se ntegra
nuevamente para l2 recepcion de
| ofertas.
i 13 15 miin i

R, S

i iTransayrridos los 30 minutos de la‘
i {hora establecida, no concurre ningln
i oferema solicitan hojas autorizadas |
: del foro de control autorizado por lal
| 'Contrakiria General de Cuertas ¥
! inumere correlative de ada que,

. worresponda, a la Seccién de -

i |Compras y Contrataciones. i

| |
o

i15 10min

b

'Entrega eI expedrenie completo, e
|formato  del listade de oferta
|recibidas impreso asi como 12 caja |

~l— . .- conteniende los insumos de apoyo |

Ioorrespondvemes y solicita firma de \
 recibido.
114 10 min

‘Entrega las hojas reglstrando en all
ilibro de control el nomero de foliol
ide las hojas, numero corrslativo, |
smotive que  corresponda al ada‘
:nombre del evento, NOG cal svento, \
‘cantidad de hojas @ entregar y\
‘mombre de i persona que rechbe

Ifecha de entregg para frma de laJ
. persona solicitante. [
18 16 min |

.
3

I S

Secretaria General

'Recbe oficio con  expedients!
“completn, dirigido a la Autoridad
Superior correspondients, en el
lcual se hard del conccimients la |
-- b-ausencna de oferentes, para quer
ise prorrogue &l plazo para rechbir

mferias y traskada Plazo |
establacido en la Ley
L9 1 dia
]
v

'Recba resolucion deo la Autoridad |

Supenor y la emvia con el

iexpediente a @ Seccidn de i
- l Compras y Contrataciones asi;
jcomo |a copia de dicha resohucion |
ia la Junta. ;
=1D PlazonenlaLeyi
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Juntas de Cotizacion/ Licitacion

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION

Junta de CotizacidrvLicitacién

Recben  hojas  autorizadas,
elaboran el adla correspondiente
y trasiadan original, copia y

cerfficacion a la Seccion def - --—4

Compras para su publicacién en
GUATECOMPRAS,
17 2dias

Reclben & impresién de Ia
pantzlia de haber sido subida ¢
atta por segunda ves de ausencia
de ofarentes a
GUATECOMPRAS, la integran al
expediente y elaboran oficio de
traslade de expediente dirigide a
la Autoridad Superior, para ko que
tenga a bien decidir.
19

1dia

Si se reciben ofertas abron lag
mismas, soficitan hojas
autorizadas det fibro de control y
nimere correlativo de acta a la%---

Secion de Compras ¥
Contrataciones.
21 20 min

Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe acta original, fa incorpora
al libro respective; publica en e
Sistema de GUATECOMPRAS el
acla y su certificacion , imprime fa
pantalla y la entrega a la Junta
para su incorporacidn  en  of
expediente original.

18 10 min

Entrega las hojas, registrando en)
el libro de control el nidmero de
foic da las hojas, numero
correlativo, moetvo que
corresponda al acla, nombre del

Recben  hojas  autorizadas,
elaberan el Acta de Recapcion de
Ofertas y trasladan copia, listado
de ofertas, Folocopia de las
fanzas rechidas vy
comparative de montes  a Ia
Seccih de Compras, para su
publicacion de Ofertas Recibidas .
23 20hrs

b
()

cLatro e~ -

M evento, NOG dal evente, cantidad
e hojas a entregar ¥ nombra o
2 persona que racbe y fecha de
éntrega para frma de la persona
solicitante,

2 10 min

Secretaria General

Recbe ofich con  expediente
completo,dirigido a ia Autoridad
Superior, en el cual s¢ da a
conocer la ausencia de oferentes
por segunda ocasion, para lo gue
tenga a bien decidir.

20 1 dia
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PPROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION

Junta de Cotizacién/Licitacion

i
i .

X | R
i

{Anakzan, si es necesarir requiere por medio de oficio -
; |muestras © aclaraciones a los oferentes y entrega a la

| Seccidn de Gompras y Contrataciones para su publicacion en - — R

Seccién de Compras y Contrataciones

Recie ofico, ko publica en el Sistema de GUATECOMPRAS, !
imprime la pantalta y ka entrega a la Junta para s’

incorparaciin en el expediente orignal, !

A | Grmin
i | !;14S¢szema de GUATECOMPRAS. : | 25 o
| i ; :
| i L. S — | - e - —
: o e X — i T R e s s e
; : 'Recibe impresién, s se solictaron muestras o adaraciones | I Enirega las hojas, registrando en ef fbro de control el
! ‘vendido af plazo establecido |, las recbe v caffica , adjudica o . [ nuamero de folio de las hojas, numero correlative, motive que!
: ; ;rechaza el concurso; solicta hojas autorizadas y nomero' ., jcorresponda al acta nombre del evento, NOG def evento,
' ' correlativo de acta 3 la Seccion de t’:omprasy(:ontrata«:ionaai I cantidad de hofas a enfregar y nombre de la persona que
| , 26 ! | {recibe y fecha de entrega, para firma de la persona solicitante. H
! i ! J ‘ i27 10 min }
i | e e e i o e S T L - - i
! ! ‘ [ ot e ot oo
! H
I o T |
: : *Reciben hojas autorizadas, elabora, firma v certifica acta de| | !
' : | adjudicacion o rechaza, integrandola al expediente. :-4 B R -
: ; ‘28 Sdias hébes | i
. : i : 1
i - - - Ty T/ Tt '
I i
; ; !
i e v ——— Y —_ e 1 ‘ T T T T T T e e e i
. i i . . . Lo | I iRecbe acta original, la incorpora al dro respectivo; e en |
: { Trastaden inmediataments o el dia hbil siguiente, ¢l acta de| fRocho act T e bore 21 R iy o Pdica en,
1 i jadjudicadién © rechazo a la Section de Compras, para sul | alimotme Ia pantala y T et e 0
| ! -publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS ; ‘ Lmprime s pa Y 8 oentega a Uit para s
! i tag ' 1 dia | : lincorporacitn en el expadiente original. H
i j : 1 N I 1dia
| : ! . :
| ! 0 SE— i '
P ! :'
| | - — I, J — R |
: | iRecbe la impresion y 18 adjunta al expediente original. Lal !
: iJunta espera 5 dias calendario, dentro de los cuales los| !
i oferentes podran interponer inconformidades 3 }
! I 131 5 dias | |
i } L et o e i e - |
i i :
. ! Y .
! No R i
! ! .7 ¢Hay ° ;
: L e . inconformidades? .- ;
T N |
I 5
! ! Si ‘ |
; g o i e e W R i
: isi hay inconformidad, la reche. respondiendo la misma en el' |
i | 1Sistema de GUATECOMPRAS en un plaze no mayor de 5, |
| | -dias calendario , durante el cual podra modificar su dedsion .
: i 32 Sdias |
: i . Z
: : §
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TRIBUNAL SUPREMOQ ELECTORAL

Juntas de Cotizacion/ Licitacion

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION

Seccién de Compras y

Junta de Cotizaciér/Licitacién Secretaria General h
Contrataciones

8i no se presenta hinguna
inconformidad, dentro de los 2
dias hdbiles siguientes, trasiada e

Recbe oficic con  expediente
dirigidfo a la Autoridad Superior, en

. . el cual sa hara del convcimiento Ja
expediente a través de ofico a B s DI
Secretaria General quien ko eleva adjucicacion o rechazo, para lo
a Presiderncia. g:e tenga a bien decidi, i
a3 2 dias 1 dia

Recbea expediente. Si
Presidenda/Pleno de Magistrados
no aprueba la decision de @
adjudicacién o el rachazo de la
Junia, con exposiién razonada
dewielve, dentro de 2 dias héabiles
posteriores a  la  decision  y
Secretaria traslada expediente a
la Junta.
a5

Prazo en Ley
R

S I,f o Entrega las hojas, registrande en
Recibe expediente, dentro de u &l libro de control el m.'umfaro de|
plazo dexg dias habiles, revisa, hejas a entregar, fobo. motive del
angliza y solicita hojas autorizadas acta, nombre del evente, NOG
¥ humero correlativo de acta a la—- ~—f— e . el evento, nombre de la persona
Seccén de  Compras y que recibe y fecha de entrega,
Contrataciones. para firma de '3 persona

. . solicitante .
36 Sdias habiles a7 10 min

S T

I—Redbe hojas, elaboran acta en i)

cual ratifica o reclifica su decision, Reche acta, la incorpora al liro

en forma razonada Trasladan guszﬁg&npmgu:rc:m ¥ ;:l
inmediatamente o el dia habd : certificaddn ., imprime 1a pantatta y

siguiente, el acta correspondientef~— - ——- - .- - e -
a la Sectidn de Compras para su
publicacién en el Sistema de
GUATECOMPRAS.
38

la entrega a fa Jumta para su
incorperacidn en el expediente
orginal.
39 10 min

Sdias habiles e l,
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TRIBUNAL SUPREMO ELEGTORAL

Juntas de Cotizacién/ Licitacion

gPROCEDIMIENT OS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION

Junta de Cotizacion/Licitacion

: i B
' j 5
|
i |
: TN, S
:Recibe impresidn y adjunta a expediente original . La Junwi
! identro de 2 dias habiles posteriores a la decisién , rastada el:
: i ‘expediants a Secretaria General, quien lo eleva a Presidencia /i
; | i Pleno de Magistrados.
‘ ‘40 2 dias hébiles ;
o
|
; |
i |
: i !
; | {Recibe notificacién, firma copia de recibido y |
! ‘ [resguarda . -+
: 1 ‘a2 10min |
| I i
! : J— e e — !
o -
: : !
o oy
: ! FIN
, .
! |
i |
| |
i
i i
| i
]
[
| i
L
o
! 1
i !
|
i
; ;
. i
1 |
| ]
bl e N S

Secretaria General

T e meemme :
iRecibe resolucion de Presidencia/Fleno de Magistrados en fa,
ioual nuevamente se aprueba o imprueba lo acluado por la
Junta de Cotizacién/Lictacion , notifica a kos mismbros de ia,

i g Junta y trasiada ef expediente a la Coordinacitn de Asuntos |

{Juridices ¢ a la Seccitn de Compras y Contrafadiones!

‘respectivamente, de acuerdo a ta decisién, :

141 Plazo establecide en la Ley ‘
|
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BIENES O SERVICIOS)

PROCEDIMIENTO DE COMISION RECEPTORA (RECEPCION PARCIAL DE

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Recibe de Secretaria General, 1z resolucién en
la cual se integra la comision receptora
correspondiente y se establece la temporalidad
de recepcion del bien o servicio que se trate.

10 minutos

Comisién Receptora

Requiere a través de oficio a la Seccion de
Compras y Contrataciones, Ia impresion del
sistema de GUATECOMPRAS, de os
documentos publicados correspondientes al
bien o servicio a recibir, con |a copia sellada de
recibido y la resolucion indicada, inicia la
conformacién def expediente respectivo.

30 minutos.

Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe solicitud, ingresa en el Sistema de
GUATECOMPRAS en el evento que
corresponda, imprime documentacion y traslada
a la Comision.

1 hora

Recibe docurmnentacion, los miembros de Ia
Comisién Receptora se integran para revisar la
misma. Revisa las condiciones de entrega en
el contrato suscrito y aprobado para el efecto.

1 hora 30 minutos

Comision Receptora

Mensualmente (o en Ia temporalidad
establecida en la resolucién), se integra y a
traves de oficio, requiere a la dependencia
solicitante del bien o servicio, los documentos
en los cuales conste el recibido de conformidad
el mismo, asi como el respaldo que la Comisién
considere pertinente, para realizar su funcion.
Adjunta copia con sello de recibido de dicho
oficio al expediente.

2 horas

Dependencia Usuaria del Bien o
Servicio

Recibe oficio, prepara documentacién de
conformidad con lo establecido en el contrato
respectivo, elabora oficio, gestiona visto bueno
de Secretaria General o de quien se establezca
en el contrato y entrega a la Comision,

5 dias
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Comision Receptora

Recibe documentacion y revisa. Si la misma no
esta correcta o completa, elabora oficio en el
cual seftala la razon para que se corrifa, amplie
0 compiete y devuelve. Adjunta copia de! oficio
con sello de recibido al expediente,

Tiempo necesario

Dependencia Usuaria del Bien o
Servicio

Recibe oficio, realiza las correcciones o
completa documentacién y entrega a Ja
Comisién en el plazo establecido,

Comision Receptora

St la documentacion esta correcta y completa,
solicita hojas moviles a la Seccidn de Compras
y Contrataciones y numero correlativo de acta
que corresponda.

4 horas

Seccién de Compras y
Contrataciones

10.

Entrega ias hojas, registrando en el libro de
control, el ndmero de folio de las hojas, nimero
correlativo, motivo que corresponda al acta
(recepcién), nombre del evento, cantidad de
hojas a entregar, nombre de la persona gue
recibe y fecha de entrega, para firma de la
persona solicitante.

10 minutos

Comision Receptora

11.

Recibe hojas con numero correlativo de acta,
efabora, firma y certifica la misma, y traslada a
través de oficio, a la Seccién de Compras, para
SU  publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

2 horas

Seccion de Compras y
Contrataciones

12.

Recibe acta original, Ia incorpora al libro
respectivo; publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el acta y su certificacion.
Imprime la pantalla de haberias ingresado en el
Sistema de GUATECOMPRAS vy traslada a Ia
Comisién.

20 minutos

Comisién Receptora

13.

Recibe impresién, incorpora al expediente,
elabora oficio con el cual traslada por medio de
Secretaria General a las autoridades superiores
para aprobacién la certificacion del acta asi
como factura original con firmas al dorso, de
recibido de conformidad.

2 horas

Secretaria General

14.

Recibe  documentacién vy gestiona su
aprobacion. Una vez aprobada, informa de la
decision de las autoridades superiores por
medio de oficio a la Seccion de Compras y
Contrataciones, enviando copia del oficio a la
Comisién Receptora.

15 dias
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Pasc
No.

ACTIVIDAD

Seccién de Compras y
Contrataciones

15.

Recibe documentacion, publica en el sistema
de GUATECOMPRAS y da cumplimiento a lo
indicado en la resolucion emitida por las
autoridades superiores a efecto de que se
realice la gestién de pago correspondiente al
periodo de servicic recepcionado.

1 dia

Comision receptora

16.

Realiza el procedimientc anterior de la
recepcion correspondiente al Gltimo periodo de
servicio (o temporalidad establecida en el
contrato), elabora oficio informando a
Secretaria General que en dicho periodo
concluye la funcién para la que fue designada,
a efecto que se gestione o informe para la
integracién de la Comision Liquidadora de! bien
0 servicio.

Tiempo establecido

Secretaria General

17.

Recibe oficio, gestiona o informa para la
integracion de la Comisién Liquidadora vy
notifica a los integrantes que se hayan
designado para el efecto.

15 dias
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Seccién de Compras y Contrataciones

PROCEDIMIENTO DE COMSION RECEPTORA (RECEPCION
SERVICIOS)

PARCIAL DE BIENES O

Seccion de Compras y

Comision Receptora Contrataciones

o Servicio

Dependencia Usuaria del Bien

Reche de  Secretaria|
General la resolucion en fa
cual se ntegra la comisidn
receptora cofrespondiente y
se establece la lemporaiidad
de recepcién del bien o
servicio que se frate.
1

10min

Requiere a través de oficic a
la Seccidn de Compras vy, Recibe solicitud, ingresa en
Contrataciones, ia impresion el Sisterna de
del sisterna de GUATECOMPRAS en el
GUATECOMPRAS, de los evento  que corresponda,
cdocumentos publicados imprime  documentacién  y
correspendientes al bien o trastada a la Comision,

servicio a recibir. 3 1 hora
2 30 min L

v

Recibe documentacion, los
miembros de la Comisién
Receptora se integran para
revisar la misma, Revisa las
condiciones de entrega en
el contrato  suscrite v
aprobado para el efecto

l4 1 hora 30 min

:

Mensualmente (0 en Ia
temporalidad establecitda en
la resotucién), se integra v a
través de oficio, requiere los

documentos en los cuales
oonste el recbide de
conformidad el mismo.
5 2 horas

Recibe oficio, prepara
documentacién de conformidad
con lo establecido en el contrata
respeciivo, elabora oficio,
gestiona visto bueno de
Secretaria General o de quien se|
establezca en el confrato  y
entrega a la Comisidn.
6 Sdias

17
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

PROCEDIMIENTO DE COMISION RECEPTORA (RECEPCION PARCIAL DE BIENES O SERVICIOS

Comision Receptora

Seccidén de Compras y
Contrataciones

Dependencia Usuaria de! Bien o

Servicio

Recibe documentadén y
fevisa. -

7 Tiempo necesario

Stla misma no estd correcta
o cornpleta, elabora oficio en
el cual sefiala la razén paral
que se corrija, amplie o
complete ¥ d .

Adjunta copia del oficio con
sello de rechido al
expediente.
T Tiermpo necesario

Si la documentacion  esta
correcia y completa, solicta
hojas moviles a la Seccién
de Cempras ¥

Entrega las hojas,
registrando en el Ybro de
o control los datos necesarios

Contrataciones y nimero
comrelative  de  acta que
corresponda

] 4 horas

para frma de la persona
sofcitante ,
0 10 min

r

Recbe hojas con ndmero
correlativo de acta, elabora,
firma y certifica la misma, y
tragiada a través de ofido, a

Recbe ofide, realiza las
orrecciones  ©  completa
documentackin y entrega a
la Comisién en ef plazo
establedido y dewuelve,

8

ta Seecitn de Compras, para
su publicadidn en &) Siema
de GUATECOMPRAS.

L3 Zhoras

Recibe acta original, la
incorpora al libro respectivo;
publica en of Sistema de
GUATECOMPRAS e acta y
su certificacidn. |mprime la
pantalla de habertas
ingresado en el Sistema de

GUATECOMPRAS y
traslada a 1a Comisién.
12 20 min
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i
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

PROCEDIMIENTO DE COMISION RECEPTORA (RECEPCION PARCIAL DE BIENES O SERVICIOS

Comision Receptora

Seccién de Compras y
Contrataciones

Secretaria General

Recibe impresion, incorpora
al expediente, elabora oficio
con el cual trasgtada por
medio de Secretaria General
a las autoridades superiores

—
Redbe documentacion  y
gestiona su aprcbacién. Una
vez aprobada, informa de la
decision de las autoridades
o Superiores por medic de

para aprobacidn =]
ceriificadon  del acta  asi
como faclura original con
firmas al dorso, de recbido
de conformidad.

13 2 heras

Realiza e  procedimiento
anterior de la  recepdidn
correspondiente  al  Lftimo
periodo  de senico (o
temporafidad establecida en
el contrato), elabora ofido
informande a Secretaria

Retibe documentacién,
publica en el sistema de
GUATECOMPRAS y da
aimplimiento & kb indicado
en la resclucion emitida por

General que en dicho
periodo concluye la funcién
para la que fue designada a
efecto que se gestione o
informe para la infegracién
de la Comision Liquidadora
del bien o servicio.

18 Tempo establecida

ofido a la Seccién de
Compras y Contrataciones,
enviando copia del oficio a la
g:omisién Receptora.
L4

15 dias

las autoridades superiores a 1+
efectc de que se realice Ia
gestion de pago
correspondiente  al periodo
de servicio recepcionado,

l_E 1 dia

Recibe oficdo, gestiona o
informa para la integracién
de la Comisién Liquidadera y

» nolifica a los integrantes que.
se hayan designado para el
efecto.

17 15 dias

FIN
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PROCEDIMIENTO DE COMISION LIQUIDADORA (LIQUIDACION FINAL DE
BIENES O SERVICIOS)

DEPENDENC!A Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

1. Recibe de Secretaria General, la resclucion en
la cual se integra la comisi6n liquidadora
correspondiente.

10 minutos

2, Requiere a través de oficio a la Seccion de
Comisién Liquidadora Compras y Contrataciones, la impresién del
sistema de GUATECOMPRAS, de los
documentos publicados correspondientes  al
bien o servicio a liquidar, con la copia sellada
de recibido y la resolucién indicada, inicia la
conformacion del expediente respectivo.

30 minutos.

3. Recibe solicitud, ingresa en el Sistema de
GUATECOMPRAS en el evento que
corresponda, imprime documentacién y traslada
a la Comision.

1 hora

4. Recibe documentacion y se integran para
revisar la misma. Revisa las condiciones en el
contrato suscrito y aprobado para el efecto asi
como las actuaciones de la Comision
Receptora, publicadas en el Sistema de
GUATECOMPRAS,

Seccién de Compras y
Contrataciones

Comisién Liguidadora 1 hora 30 minutos

De contar con la informacién completa, solicita
hojas méviles a la Seccion de Compras y
Contrataciones y ndmero correlativo de acta
que corresponda.

o

4 horas
5. Entrega las hojas, registrando en el libro de
control, el numero de folio de las hojas, niamero
correlativo, motivo que corresponda al acta
Seccién de Compras y {liquidacién), nombre del evento, cantidad de

Contratacicnes hojas a entregar, nombre de la persona que
recibe y fecha de entrega, para firma de la
persona solicitante.

10 minutos
7. Recibe hojas con nimero correlativo de acta,
elabora, firma y certifica la misma, y traslada a
través de oficio, a la Seccién de Compras, para
su  publicaci5n en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Comisién Liguidadora

2 horas
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Seccidon de Compras y
Contrataciones

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
8. Recibe acta original, la incorpora al libro

respectivo; publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el acta y su certificacion.
Imprime la pantalla de haberlas ingresado en €l
Sistema de GUATECOMPRAS y traslada a la
Comision.

20 minutos

Recibe impresion, incorpora al expediente,
elabora oficio con el cual traslada por medio de
Secretaria General a las autoridades superiores
para aprobacion la certificacion del acta.

2 horas

Recibe documentacién y gestiona su
aprobacion. Una vez aprobada, informa de la
decision de las autoridades superiores por
medio de oficio adjuntando la resolucién
correspondiente a la Seccidon de Compras y
Contrataciones a efecto que se realice la
publicacion en el sistema de
GUATECOMPRAS, a la Coordinaciéon de
Asuntos Juridicos, para que se gestione y
extienda el finiquito mutuo y envia copia a la
Comision Liquidadora para su conocimiento,

15 dias

9.
Comisién Liquidadora
10.
Secretaria General
11.

Seccién de Compras y
Contrataciones

Recibe documentacién, publica en el sistema
de GUATECOMPRAS.
1dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

PROCEDIMIENTO DE COMISION LIQUIDADORA
BIENES O SERVICIOS )

(LIQUIDACION FINAL DE

Comision Liquidadora

Seccion de Compras y Contrataciones

7

Recdbe de Secretaria General la resolucién
en Ia cual se integra la comision liquidadora
correspondiente.

1 10 min

Requiere a través de ofido a la Seccion de
Compras y Contrataciones, la impresidn del
sistlema de GUATECOMPRAS, de los

Redibe solictud, ingresa en el Sistema d]
GUATECOMPRAS en e evento que

documentos publicados correspondientes al
bieh & serido a recbir.
2 30 min

) cofresponda, imprime documentacién y traslada
a la Comisién.

3 1 hora

Recibe documentadén, los miembros de la
Comisibn Receptora se integran para revisar
la misma. Revisa las condiciones en el
conifrato suscrito y aprobado para el efecto.
4 1 hora 30 min

'

De contar con la informacién completa ,
soficta hojas moviles a la Seccidn de

Entrega las hojas, registrando en el fibro de controt,
el nimero de folio de las hojas, niimera correlative,
motivo que corresponda al ada (iquidacidn ),

Compras y Contrataciones y  ndmer
correlative de acta que corresponda
E 4 horas

> nombre del evento, cantidad de hojas a entregar,
nombre de Ja persona que recbe y fecha de
entrega, para firma de la persona solictante.

g 10 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

SERVICIOS)

PROCEDIMIENTO DE COMISION LIQUIDADORA (LIQUIDACION FINAL DE BIENES O

Comisién Liguidadora

Seccion de Compras y
Contrataciones

Secretaria General

JRec’be hojas con  nimero
correlativo de acta, elabora
firma y certifica la misma , y
traslada a través de oficio, ala

Redbe acta original,
incorpora al [ibro respectivo;
publica en e Sistema de
GUATECOMPRAS el acla y su

Seccion de Compras, para su
publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS.
7 2 horas

# certificacién, Imprime la pantalla
de haberlas ingresado en el
Sistema de GUATECOMPRAS!
y traslada a fa Comision.

8 20 minutos

r

Recibe impresion, incorpora al
expediente, elabora ofide con
el cual fraslada por medio de
Secretaria  General a las

autoridades superiores para
aprobacitn la certificacion del
acta.

9 2 horas

Recbe documentacién y gestiona
su aprobacion. Una vez aprobada,
informa de la dedsién de las
autoridades superiores por medio
de ofiio adiuntands la resolucidn
cormmespondienie a la Seccidn de
Compras y Contraladones a
efecto que se realice Ia
publicaciin en ef sistema de
GUATECOMPRAS, a fa
Coordinacidn de Asunios
Juridicos, para que se gestione y|
extienda ef finiquitc mutuo y envia
copia a la Comisidn Liguidadora
para su conodimiente.

10 15 dias

h 4

Recke documentacion
publica en el sistema de
GUATECCOMPRAS,

11 1 dia

FIN
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GUIA PARA JUNTAS DE COTIZACION/LICITACION

PRESENTACION

El presente documento contiene los pasos que debe seguir cada Junta de
Cotizacion/Liquidacion, asi como los formatos o instrumentos que faciliten la
sistematizacion y documentacion del proceso a seguir para la recepcion,
calificacién y adjudicacién de los bienes o servicios solicitados a través de esta
modalidad.

Las Juntas de Cotizacion/Licitacion tienen autonomia para tomar la decision de
adjudicar o no un bien, suministro o servicio; sin embargo, esta guia se elabord
con [a finalidad de facilitar el trabajo que debe ser realizado por los miembros de
dichas Juntas, asi como evitar que se obvie algun paso del procedimiento y
procurar que se cuente con todos los documentos de respaido utilizados por la
Junta y que constituyen el expediente de cotizacién o licitacion.

En la primera parte, se describen las acciones que deben realizar los miembros de
la Junta durante el proceso de adquisicion de bienes y/o servicios, para el cual
sean nombrados; la segunda parte, incluye los formatos de los instrumentos gue
deben elaborarse para documentar y hacer constar cada una de las actuaciones
que realice la Junta dentro del proceso.

La Junta debera proporcionar a la Seccidén de Compras y Contrataciones los
documentos que de conformidad con la ley, deban ser publicados en el Sistema
GUATECOMPRAS, como el acta de recepcion y apertura de ofertas, ausencia de
oferentes, las fianzas de sostenimiento de oferta debidamente certificadas, el acta
de adjudicacién y las notificaciones a las empresas, entre otros documentos, que
se incluyen en la presente guia.
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GUIA PARA JUNTAS DE COTIZACION/LICITACION

Cada miembro de la Junta a través de INTRANET recibe copia del
expediente de ia Secciéon de Compras y Contrataciones y documentos de
cotizacion/liquidacién para su revisién y conocimiento del bien, suministro o
servicio a adquirir.

La Junta debera presentarse el dia y hora en el lugar establecido para recibir
ofertas, con quince minutos de anticipacion, para recibir de la Seccién de
Compras y Contrataciones: expediente original, almohadilla, sello de
recepcion, un marcador para enumerar las ofertas y otros materiales que
puedan ser Utiles en el proceso de apertura y calificacion;

Llegada la hora fijada, la Junta inicia la recepcién de las ofertas en original,
firman y sellan cada una de las ofertas todos los miembros de la Junta y
sellan y firman la copia de recibido, si la presenta el oferente, quien se
registra en el listado de ofertas recibidas. (Formato No.1)

El sobre que contiene la oferta debe ser numerado por la Junta conforme se
va recibiendo. Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 24,
‘Presentacién de ofertas y apertura de plicas”

Transcurridos treinta minutos después de la hora fijada de inicio de recepcién
de ofertas, la Junta dara por finalizada la recepcion de ofertas Yy en ningtn
caso se admitira ninguna oferta mas, haciéndolo saber a los presentes. De
todo lo actuado se levantara el acta correspondiente en forma simultanea.
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 24, "Presentacién
de ofertas y apertura de plicas”.

Finalizada la recepcion de ofertas, la Junta procedera al acto publico de
apertura de plicas, a tenor de lo establecido en el articulo 20 dei Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, que establece que: “Recibidas las
ofertas en la forma definida en las bases de contratacién, la Junta procedera
a abrir las plicas, se dara lectura al precio total de cada oferta y en el acta
correspondiente se identificaran las ofertas recibidas, sin transcribirlas ni
consignar en detalle sus precios unitarios, siendo suficiente anotar el monto
de cada oferta, salvo que la modalidad de contratacion seleccionada dicte
una forma especifica de recibir la oferta econémica... Los nombres de los
oferentes y el precio de cada oferta recibida debera publicarse en
GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la fecha
en la que se haya llevado a cabo el acto de recepcién de ofertas y apertura
de plicas.”
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La Junta dara las palabras de agradecimiento a los oferentes participantes,
indicard que posteriormente se notificara a través del Sistema
GUATECOMPRAS sobre todo lo actuado por la Junta, con lo cual se dara
por concluido el acto, retirandose los oferentes.

La Junta trasladara fotocopia del listado de ofertas recibidas, asi como
fotocopia de la fianza de sostenimiento de oferta y su respectiva
certificacion, a través de oficio a la Seccién de Compras y Contrataciones a
mas tardar el dia habil siguiente de realizado el acto de recepcion y
apertura de plicas.

La Junta completara la informacién del Cuadro Comparativo por Montos de
Ofertas recibidas (Formato No. 2), elaborara el acta de recepcion y apertura
de Ofertas (Formato No. 3), debiendo incluir el Namero de Identificacién
Tributaria de cada uno de sus miembros y solicitara a la Jefatura de Ia
“Seccion de Compras y Contrataciones, nimero correlativo de acta y hojas
méviles de actas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
imprimira, firmara y fotocopiara el acta.

La Junta certificara el acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas para
adjuntarla al expediente original. (Formato No. 4).

La Junta trasladara por medio de oficio a la Seccién de Compras vy
Contrataciones el original del acta para su resguardo y copia certificada de
la misma para su publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS, a mas
tardar al dia habil siguiente de que se haya llevado a cabo el acto de
recepcion y apertura de ofertas. (Formato No. 5).

En caso de ausencia de ofertas, la Junta levantara el acta correspondiente
(Formato No 6) y lo hara del conocimiento de !a Autoridad Administrativa
Superior respectiva, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas
(Formato No. 6a). Si transcurrido e! plazo de la prérroga no concurriera
ningin oferente, se levantard el acta correspondiente y se hara del
conocimiento de la Autoridad Superior a través de oficio. (Formato No. 6b),
a tenor de lo establecido en el articuio 32 de la Ley de Contrataciones del
Estado, “Ausencia de ofertas”. Si se recibe una o mas ofertas la Junta
procedera a la apertura.

Los miembros de la Junta numeraran vy rubricaran las hojas que contengan
las ofertas propiamente dichas, se exceptla la fianza de sostenimiento de
cada oferta asi como su certificacién. Revisaran en cada una de las ofertas
recibidas el cumplimiento de requisitos fundamentales, no fundamentales y
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12.

13.

14.

formales asi como las especificaciones técnicas establecidas en las bases de
cotizacion o licitacion. (Formatos Nos. 7 y 7a).

De conformidad con lo establecido en el numeral anterior, los miembros de la
Junta seran responsables de verificar la autenticidad de las fianzas de
sostenimiento de la oferta, mediante la certificacion de autenticidad que emita
la entidad afianzadora, misma que debera anexarse a Ia pdéliza respectiva, en
donde se hara constar que la fianza ha sido emitida en cumplimiento de la ley
que rige fa emision de fianzas y que el firmante de Ia poliza posee las
facultades y competencias respectivas. Se sugiere que este extremo conste
en el acta levantada por los miembros de la Junta.

De conformidad con lo establecido en el articulo 59 del Reglamento de 1a Ley
de Contrataciones, los funcionarios o empleados publicos que tengan
conocimiento de indicios de falsificacion de fianzas estan obligados a
presentar la denuncia ante las autoridades competentes.

Una vez revisadas y analizadas las ofertas, la Junta podra solicitar por escrito
a los oferentes las aclaraciones y muestras que estime pertinentes y el
cumplimiento de los requisitos no fundamentales que no hubieren sido
presentados oportunamente por los mismos, otorgando el plazo maximo a los
oferentes para atender lo solicitado, entre veinticuatro (24) y cuarenta y ocho
(48) horas, dependiendo del caso. Para el efecto, dicha notificacion se
realizara en el Sistema de GUATECOMPRAS el mismo dia de establecido el
requerimiento. (Formato No. 8). Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 27, “Aclaraciones y muestras” y Articulo 35, “Notificacion
Electrénica e Inconformidades”,

Si la Junta considera necesario conocer la capacidad de la empresa que
ofrece el servicio o conocer el producto ofertado que por sus caracteristicas
no pueda ser trasladado al Tribunal, quedara a su criterio realizar las visitas o
inspecciones necesarias en los lugares que correspondan. Se debe tomar
en cuenta el plazo que la Junta tenga fijado para conocer y adjudicar, por lo
que si fuera necesario podra solicitar la prérroga del mismo, debiendo ser
publicada en GUATECOMPRAS. (Formato No. 9)

Una vez recibidas las aclaraciones y revisadas las muestras, la Junta
evaluara las ofertas y calificara los criterios establecidos en el plazo que
sefialan las bases, pudiendo hacerse el mismo dia de recepcion de las
aclaraciones o de las muestras, la calificacion y adjudicacion de las ofertas.
(Formato No. 10).
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16.

17.

18.

19.

ARG
La Junta rechazara sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se
ajusten a los requisitos fundamentales establecidos en las bases como tales,
o cuando los precios, calidades y otras condiciones sean inconvenientes a
los intereses de este Tribunal, haciéndolo constar en el acta correspondiente.
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 30, “‘Rechazo de
ofertas”.

Una vez la Junta de Cotizacion/Licitacion haya acordado la adjudicacion
(Formato No. 11) o rechazo de ofertas (Formato No. 11a), elaborara el acta
correspondiente, la cual debera contener los cuadros o detalles de la
evaluacion efectuada a cada una de las ofertas recibidas, conteniendo los
criterios de evaluacién, la ponderacion aplicada a cada uno de ellos y el
puntaje obtenido por cada oferta en cada uno de los criterios de evaluacion
aplicados. La Junta también hard una calificacion de los oferentes que
clasifiquen sucesivamente. En el caso que el adjudicatario no suscribiere el
contrato, la negociacion podra llevarse a cabo con solo el subsiguiente
clasificado en su orden. Seguidamente, la Junta solicitara a fa Seccién de
Compras y Contrataciones, nimero correlativo de acta y hojas moviles de
actas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, Imprimira, firmara y
fotocopiara el acta de adjudicacion o rechazo de ofertas.

La Junta trasladard por medio de oficio a la Seccién de Compras y
Contrataciones el original del acta de adjudicacion (Formato No. 11) para su
resguardo y copia certificada de la misma (Formato No. 12) para su
publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS a maés tardar al dia habil
siguiente del faccionamiento de la misma. La Junta agregara la certificacién
del acta de adjudicacion o rechazo al expediente original.

La Junta debera esperar un plazo de cinco (5) dias calendario posteriores a
la publicacion de la adjudicacion o rechazo de ofertas en GUATECOMPRAS,
para recibir las inconformidades relacionadas con el actuar de la Junta, si
existieran. Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 35,
“Notificacion electrénica e inconformidades”.

Dentro de un plazo no mayor de cinco dias (5) calendario a partir de la
recepcion de la inconformidad, la Junta debera responder ésta, por medio de
un oficio, el que debera enviar a la Seccidon de Compras y Contrataciones,
para su notificacion por el Sistema de GUATECOMPRAS, (Formato No. 13)
pudiendo ratificar o modificar su decisibn con la debida lustificacion
fundamentada lo cual debe quedar consignado en el acta que para el efecto
debe redactarse.

182

W




SE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicacién o rechazo de ofertas y
respondidas las inconformidades si las hubieren, la Junta debera imprimir
las inconformidades para agregarlas al expediente original que contiene
todas las actuaciones de la misma, el cual trasladara debidamente
numerado en forma correlativa, desde su inicio hasta la ditima hoja del
expediente, excepto el oficio de traslado, a la Autoridad Superior
correspondiente a través de Secretaria General, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes, de vencido el plazo para resolver inconformidades.
(Formato No.14). Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo
36, “Aprobacién de la adjudicacion”.

La Autoridad Administrativa Superior correspondiente, aprobara o
improbara lo actuado por la Junta dentro de los cinco (5) dias habiles de
recibido el expediente. En el caso que la decision de la Junta fuera rechazar
las ofertas, la Autoridad Superior, conocera el expediente y tomara las
acciones que mejor estime convenientes para los intereses de la Institucion.

Si la Autoridad Administrativa Superior imprueba lo actuado por la Junta,
deberé devolver el expediente para su revision, dentro de los dos (2) dias
hébiles posteriores a la decisién. Decrefo 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 36, “Aprobacion de fa adjudicacion”.

La Junta recibira el expediente y dentro de un plazo méaximo de cinco 5)
dias habiles, analizard, ratificara o rectificara su decisién, en forma
razonada. Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decision, la
Junta devolvera el expediente a la Autoridad Administrativa Superior a
través de Secretaria General. Decrefo 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 36, “Aprobacion de la adjudicacion”.

La Autoridad Administrativa Superior correspondiente, recibe el expediente,
lo revisa y dentro de cinco (5) dias habiles subsiguientes, si esta conforme
con la decision adoptada por la Junta, aprueba la adjudicacién. Si no esta
conforme con la decisién adoptada, la imprueba (razonando Ia decisién en
la resolucién correspondiente) y en este caso devuelve el expediente a la
Seccidon de Compras y Contrataciones para que lo notifique a través de
GUATECOMPRAS, dentro de los dos dias habiles siguientes, dando por
concluido el evento. Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 36, “Aprobacion de la adjudicacion’,

Autoridad Administrativa Superior correspondiente puede prescindir de la
negociacién en cualquier fase en que ésta se encuentre, siempre gue lo
haga antes de la suscripcion del contrato respectivo. En este caso, debera
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26.

razonar la decisibn en la resolucién correspondiente  Articulos 36
‘Aprobacién de Ia adjudicacion” y 37 ‘Derecho de prescindir’ de Ia Ley
de Contrataciones del Estado.

Bajo la responsabilidad de la Autoridad Administrativa Superior, la decision
de prescindir sdlo puede adoptarse si ocurriere un caso fortuito o de fuerza
mayor debidamente comprobado que diere lugar a la imposibilidad de
continuar con la negociacion. Si la decision de prescindir se adopta con
posterioridad a la presentacion de ofertas y antes de la adjudicacion, la junta
debera hacer una calificacion para el efecto de compensar a ios oferentes
que ocupen los tres primeros lugares por los gastos incurridos en la
elaboracion de su oferta. Dicha compensacion se efectuara de conformidad
con los términos establecidos en el articulo 37 “Derecho de prescindir’ de ia
Ley de Contrataciones del Estado.

Si la decision de prescindir se adopta después de la adjudicacion y antes de
la suscripcion del contrato respectivo, se debera compensar al oferente
ganador que ocupd el primer lugar por los gastos incurridos en la elaboracion
de su oferta y otros tramites, de conformidad con los términos establecidos
en el articulo 37 “Derecho de prescindir’ de Ia Ley de Contrataciones del
Estado.

IMPORTANTE

Recordar que de cada acto realizado por la Junta de Cotizacién o Licitacion,

debe

redactarse el acta correspondiente y trasladarla a la Seccion de

Compras y Contrataciones, por medio de oficio para que la Junta cuente con
la constancia de entrega.

La Junta debe verificar que toda Ia documentacion haya sido publicada en el
Sistema de GUATECOMPRAS e imprimir el historial electrénico de las
publicaciones realizadas en dicho portal para agregar al expediente original.

A continuacién se presentan los formatos sugeridos que se requieren para
documentar e! proceso de recepcion, calificacion, adjudicacién o rechazo de las
ofertas por parte de la Junta de Cotizacion o Licitacion.
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FORMATO No. 1

Nombre del Documento
Listado de Ofertas Recibidas

Obijetivo
Registrar las ofertas en el orden que se van recibiendo, para dejar constancia con
la firma de cada uno de los oferentes en la casilla correspondiente.

b3 Responsabilidad
Son responsables de su correcta utilizacion, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacion o Licitacion.

Distribucion

Original: Para adjuntar al Expediente del Evento.

Copia: Para publicar en el Sistema GUATECOMPRAS a través de la Seccidn de
Compras y Contrataciones.

Instrucciones para llenar el Formato

1. Cotizacién o Licitacién: Numero correlativo de evento, asignado por la
Seccion de Compras y Contrataciones y descripcion del concurso.

No. NOG: Numero de Operacién en GUATECOMPRAS.
Fecha del Evento: Dia, mes y afio fijados para la realizacion del evento.

SEN

4. No. de Oferente: El nimero que le corresponde a cada oferente conforme
se presentan.

5. Nombre Empresa Oferente: Nombre de cada una de las empresas que se

L presentan como oferentes del evento.

& 6. Nombre de la persona que entrega: Nombre de la persona que se
presenta a entregar la oferta.

7. Numero de Documento de Identificacién: El nimero de documento con

el que se identifica la persona que entrega cada oferta.

8. Firma: Signatura de la persona que entrega cada una de las ofertas de las
empresas que participan en el evento.

1. Hora de la presentacién: Hora en la que se presenta cada una de las
empresas oferentes interesadas.

2. Nombre, Nimero de Identificacién Tributaria y firma Miembro de la
Junta: Sustituir nombre, numero de identificacion tributaria y firma miembro
de la Junta por el nombre completo de cada uno de los miembros que
integran la Junta.
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COTIZACION O LICITAQION;:

Formato 01

LISTADO DE OFERTAS RECIBIDAS

Nao. NOGO:

FECHA
EVENTO:

{No. y Nombre dal avento)

No, DE
OFERENTE NOMBRE EMPRESA OFERENTE

NOMBRE DE LA PERSONA GUE ENTREGA

DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION

FIRMA

HORA DE LA
PRESENTACION

10

OBSERVACIONES |

(Nombra, NIT y frma Membro de ta Jurta)

(Nombre, NIT y firma Membro de la
Junta)

{Nomixre , NITy firma Membro de la Junta)
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FORMATO No. 2

Nombre del Documento
Cuadro comparativo por montos de ofertas recibidas

Objetivo
Registrar los nombres de los oferentes y los montos de cada una de las ofertas
que se recibieron en e evento, para publicarlas a mas tardar el dia posterior 3 ia

fecha establecida de recepcion de ofertas y apertura de plicas en el Sistema
GUATECOMPRAS.

Responsabilidad
Son responsables de sy correcta utilizacion y revision, los Miembros integrantes
de la Junta de Cotizacién o Licitacién,

Distribucién

Original: Para adjuntar al expediente del evento.

Copia: Para publicar en el Sistema GUATECOMPRAS a través de la Seccidn de
Compras y Contrataciones.

Instrucciones para llenar ¢ Formato

1. No. NOG: Numero de Operacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

2. Nombre: Descripcion del concurso.

3. Fecha de Cotizacién o Licitacién: Dia, mes, afio de la recepcion de
ofertas y apertura de plicas.

4. Productos/ Servicios Solicitados: Descripcion de los productos o
servicios solicitados.

5. Nombre de las Empresas Oferentes: Nombre de cada una de las
empresas oferentes.

6. Precio Unitario: E| precio por unidad del servicio, bienes o suministros
ofertados.

7. Precio Total: E! precio total (cantidad ofertada por precio unitario) del
servicio, bienes o suministros ofertados.

Observaciones: Anotaciones que a criterio de la Junta deben quedar
constadas.

8. Nombre, Nimero de Identificaciéon Tributaria y firma Miembro de Ia
Junta: Sustituir nombre, nlmero de identificacién Tributaria y firma
Miembro de la Junta por el nombre completo de cada uno de los miembros
que integran la Junta,
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CUADRO COMPARATIVO POR MONTOS DE OFERTAS RECIBIDAS

Evento de Cotizacion o Licitacién No.

NOMBRE DEL EVENTO:
Fecha de Cotizacidn o Licitacién:
PRODUCTOS / SERVICIOS NOMBRE DE LA EMPRESAS
SOLIGITADOS OFERENTES Precio Unitario Precio Total
Ohservacionas:
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FORMATO No. 3

Nombre del Documento
Acta de recepcion y apertura de ofertas para el Proceso de Cotizacion o Licitacién.

Objetivo |
Dejar constancia de lo actuado.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccién, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién o Licitacion.

Distribucién
Original: Para que la Seccién de Compras y Contrataciones resguarde las hojas
que contienen la misma.

La Junta la trasladara por medio de oficio el cual tienen que sellar y firmar de
recibido, el Acta no debe ser alterada, manchada, sellada, ademas se debe
adjuntar una copia de la certificacién del acta para dar cumplimiento a su
publicacion en e! Sistema GUATECOMPRAS.

Copia: Para ser utilizada en la certificacién que se debe adjuntar al expediente de
Cotizacion o Licitacion.

Instrucciones para flenar el formato:

En los espacios del formato presentado lienar los datos de la hora en Iz que se
redacta, dia, mes y afio, el nombre del evento, nombre los miembros de |1a Junta,
el servicio, bien o suministro, ndmero correlativo interno del evento, asignado por
la Seccién de Compras y Contrataciones, namero de operacion de
GUATECOMPRAS con el que se identifica el evento, las acreditaciones de los
Miembros de la Junta, detallando el ndmero de las providencias, resoluciones o
acuerdos, fecha de ia mismas: nombres de cada una de las empresas oferentes,
la hora en Ia que se cierra el evento, montos de las ofertas recibidas, la hora en la
que se finaliza el acta. Sustituir Nombre, Namero de Nit y firma Miembro de la
Junta, por el nombre completo de cada uno de los miembros que la integran.

Colocar el numero de acta que corresponde en ndmeros y el afio a cada hoja que
se utilice, ejemplo: 014-20 . Se deberan realizar pruebas de impresién en
fotocopias de las hojas para el acta, para ir ajustando el nimero en la linea que
indica fa hoja, asi como los espacios del contenido de la misma.
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i Formato No. 3
ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS PARA EL

PROCESO DE COTIZACION/LICITACION

00-0000

En la ciudad de Guatemala, siendo las , del ,
reunidos en el salon asignado para la recepcion de ofertas, en del
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, los sefiores(as) como
miembros de la JUNTA DE para la adquisicion de .

designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar el evento
identificado con el nimero TSE- (TSE- - )y
numero de operacién de GUATECOMPRAS NOG (NOG- ),

promovido por esta Institucién, quienes acreditamos la calidad con que actuamos
con el nombramiento contenido en las Providencias No. PSG-P- - - de
fecha ,PSG-P- - . de fecha yPSG-P- - .
de fecha , para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Siendo
el dia y hora indicados segiin las Bases de Cotizacion o Licitacion 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: SEGUNDO: Siendo las

horas, se da por cerrada la recepcién de las ofertas y se
procede a la apertura de plicas para dar a conocer los montos de las ofertas,
siendo los siguientes: (Consignar _nombre del oferente y monto ofertado de
cada uno de los oferentes) , agradeciendo a los asistentes por su participacion.
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada fa presente
acta siendo las , en el mismo lugar y fecha consignados al inicio, la cual
esta contenidaen  hoja(s) de papel bond tamario 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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FORMATO No. 4

Nombre del Documento
Oficio traslado de Acta de Recepcién de ofertas y apertura de plicas

Objetivo
Documentar el traslado del original del Acta de Recepcion de Ofertas, a la Seccion
de Compras y Contrataciones

Responsabilidad

Son responsables de su redaccion y archivo, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacion o Licitacion.

Distribucién

Original: Para que la Seccion de Compras y Contrataciones resguarde el original
del acta de recepcion.

Copia certificada: Para publicar en GUATECOMPRAS a través de la Seccion de
Compras y Contrataciones y otra para adjuntar al expediente.
Instrucciones para llenar el Formato:

1. Fecha: Lugar, dia, mes y afio en que se redacta el oficio.

2. Sefior (a), Titulo: Nombre del Jefe(a) de la Seccion de Compras y
Contrataciones.

3. Acta No.: El nimero de acta proporcionado por la Seccion de Compras y
Contrataciones.

4. Cotizacion No.: EI NOG (Numero de Operaciéon en GUATECOMPRAS) que
lo identifica y el nombre del evento de Cotizacion/Licitacion.

5. Nombre y firma Miembro de la Junta: Sustituir Nombre y firma Miembro

de la Junta por el nombre completo de cada uno de los miembros que
integran la Junta.
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Formato No. 4

OFICIO TRASLADO DE ACTA DE RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA
DE PLICAS

Fecha

Senor(a)}

Jefe(a)

Seccién de Compras y Contrataciones
Tribunal Supremo Electoral

Sefior(a) Jefe(a):

Por este medio adjuntamos el originat del Acta N°. del acto de

recepcion de ofertas y apertura de plicas del proceso de Cotizacidn/Licitacion N°.
{Nombre)

para su ingreso y publicacién en el portal de

GUATECOMPRAS.

Atentamente,

{Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta} {(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NiT y firma Miembro de fa Junta)
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FORMATO No. 5

Nombre del Documento
Certificacion Acta de Recepcion de Ofertas.

Objetivo
Certificar el Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas.

Responsabilidad
Son responsabies de su redaccion y archivo, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacion/Licitacion.

Distribucion
Original: Para adjuntar al Expediente con la fotocopia del Acta de Recepcion de
Ofertas.

Instrucciones para llenar el documento:

En los espacios del formato presentado llenar los datos del servicio, bien o
suministro a ofertarse, la dependencia que solicita, el nombre de cada uno de los
integrantes de la Junta de Cotizacion/Licitacién, el numero de orden en el Sistema
GUATECOMPRAS (NOG), el documento, numero y fecha que acredita a cada
uno de los Miembros de la Junta de Cotizacién, nimero, fecha del acta, la fecha
en la que extiende la certificacién, sustituir Nombre, NIT y firma Miembro de ia
Junta por el nombre completo de cada uno de los miembros que integran la Junta.
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Formato No.5

CERTIFICACION
ACTA DE RECEPCION DE OFERTAS

La infrascrita Junta de Cotizacion/Licitacion 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 nimero de operacién de GUATECOMPRAS NOG ,
promovido por esta Institucién, quienes acreditamos la calidad con que actuamos

con el nombramiento contenido en la No.

de fecha de dos mil ,

respectivamente

CERTIFICA:

Que la fotocopia de! 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 incorporacién en el libro de actas

correspondiente, se acompana la copia dentro del expediente original del proceso

de cotizacion/licitacion 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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FORMATO No. 6

Nombre del Documento
Acta de Ausencia de Ofertas.

Objetivo
Dejar constancia de lo actuado por los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccién y archivo, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacidn/Licitacion.

Distribucion

Original: Para que la Seccién de Compras y Contrataciones pueda dar
cumplimiento a su publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.

Copia: Para adjuntar al expediente original del evento de cotizacién.

Instrucciones para llenar el formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos del dia, mes, afio y hora
de la redaccion del Acta de Ausencia de Ofertas, que corresponde a la fecha del
evento; nombre de los integrantes de la Junta de Cotizacion/Licitacién, el servicio,
bien o suministro ofertados, el nimero con gue se identifica el evento, el nimero
de operacion de GUATECOMPRAS (NOG), los documentos y nimeros que
acreditan a los integrantes de la Junta, bases, dependencia solicitante del servicio,
bien o suministro requerido y finalmente la hora en se termina el acta, sustituir en
el espacio “Nombre y firma Miembro de la Junta” con el nombre y firma de cada
uno de los integrantes de la Junta.

Colocar el nimero de acta que corresponde en nimeros y el afo a cada hoja que
se utilice ejemplo: 014-201. Se deberan realizar pruebas de impresién en
fotocopias de las hojas para el acta, para ir ajustando el nimero en la linea que
indica la hoja, asi como los espacios del contenido de la misma, certificarla y
trasladarta con oficio a la Seccion de Compras y Contrataciones.
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Formato No. 6

ACTA DE AUSENCIA DE OFERTAS PARA EL. PROCESO DE
COTIZACION/LICITACION

00-0000
En la ciudad de Guatemaia, el siendo las reunidos en el salén
asignado para la recepcion de plicas, del Tribunal Supremo Electoral ubicado en
, los sefiores(as) como  miembros

de la JUNTA DE COTIZACIONILICITACION para la adquisicion de
designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar el evento identifi cado con el
ndmero TSE- (TSE- -)y nimero de operacion de GUATECOMPRAS NOG

(NOG-), promovido por esta Institucién, quienes acreditamos la calidad con que
actuamos con el nombramiento contenido en las Providencias No. PSG-P- - - de fecha

, PSG-P- - - de fecha y PSG-P- - - de fecha

, para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Siendo el dia y hora indicados segtin las Bases
de Cotizacion/Licitacion identificadas como TSE- (TSE- - ), se da inicio a la recepcion
de ofertas para la adquisicién de solicitado por
(nombre solicitanite y dependencia) del Tribunal Supremo Electoral. SEGUNDO: La Junta
de Cotizacion/Licitacion constituida en el lugar de reunidn para la recepcién de ofertas, declara
que llegada la hora de la recepcién y habiendo transcurrido los treinta (30) minutos que
establece la Ley, No Recibié Ninguna Oferta, por lo que de conformidad con el articulo
numero treinta y dos (32) de la Ley de Contrataciones del Estado, procede a levantar el acta
respectiva y someterlo a consideracion de la Autoridad Administrativa Superior
correspondiente para prorrogar el plazo para recibir ofertas. TERCERO: No habiendo mas que
hacer constar se da por terminada la presente acta siendo las horas, en el
mismo lugar y fecha consignados al inicio, firmando los que en ella intervenimos.

{Nombre, 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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FORMATO No. 6a

Nombre del Documento
Oficio para solicitar prorroga en el plazo de recepcion de ofertas de
cotizacion/licitacion, por ausencia de oferentes

Objetivo
Solicitar a la autoridad superior prérroga por no haberse recibido ofertas.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion y archivo, {os Miembros integrantes de fa Junta
de Cotizacion/Licitacion.

Distribucion:

Original: Para solicitar autorizacién a la autoridad superior de la prorroga. Se
envia adjunto el expediente completo, (expediente original, proporcionado por la
Seccion de Compras y Contrataciones) y la certificacion original del acta de
ausencia de ofertas, elaborada por la Junta.

Copia: Para dejar constancia de la entrega del expediente completo a la Autoridad
Superior.

Instrucciones para llenar el formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Fecha de elaboracion del
oficio (dia, mes y afio), el niumero y fecha del acta de ausencia de ofertas
certificada que se adjunta, el nimero interno del evento de cotizacién/licitacion, y
descripcion del evento, nimero de operacion de GUATECOMPRAS (NOG), la
fecha en la que se realizé el evento, sustituir en el espacio “Nombre y firma
Miembro de fa Junta® con el nombre y firma de cada uno de los integrantes de la
Junta.
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Formato No. 6a

OFICIO PARA SOLICITAR PRORROGA EN EL PLAZO DE RECEPCION DE
OFERTAS DE COTIZACION/LICITACION, POR AUSENCIA DE OFERENTES

Guatemaia,

Respetable Magistrado Presidente:

Respetuosamente nos dirigimos a usted con el objeto de trasladarie la copia
certificada del Acta No. de fecha y el expediente original def evento de
cotizacion/licitacion ndmero: -TSE- xx-20 denominado

[

para el Tribunal Supremo Electoral y Numero de Operacion en GUATECOMPRAS
 del cual por no haberse recibido ninguna oferta el dia
, la Junta de Cotizacion/Licitacion conforme lo
establece el Articulo 32 de la Ley de Contrataciones del Estado, solicita se
considere prorrogar el plazo del mismo para recibir ofertas.

Sin otro particular, deferentemente

{Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

{Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

XXXX

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho
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FORMATO No. 6b

Nombre del Documento
Oficio para trasladar expediente, por ausencia de oferentes en segunda ocasion.

Objetivo
Hacer del conocimiento a la autoridad superior que habiéndose prorrogado la
fecha para recepcién de ofertas, no se recibi6d ninguna.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion y archivo, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacién/Licitacion.

Distribucion:

Original: Para informar a la autoridad superior de ausencia de ofertas. Se envia
adjunto el expediente completo, (expediente original, proporcionado por la Seccion
de Compras y Contrataciones) y la certificacion original del acta de ausencia de
ofertas, elaborada por la Junta.

Copia: Para dejar constancia de la entrega del expediente completo a la Autoridad
Superior.

Instrucciones para flenar el formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Fecha de elaboracion del
oficio (dia, mes y afio), el numero y fecha del acta de ausencia de ofertas
certificada que se adjunta, el nimero interno del evento de cotizacion/licitacion y
descripcion del evento, nimero de operacién de GUATECOMPRAS (NOG), la
fecha en la que se realizd el evento, sustituir en el espacio “Nombre y firma
Miembro de la Junta” con el nombre, nimero de identificacion tributaria y firma de
cada uno de los integrantes de la Junta.
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Formato No. 6b

OFICIO PARA TRASLADAR EXPEDIENTE DE COTIZACION/LICITACION,
POR AUSENCIA DE OFERENTES

Guatemala,

Respetable Magistrado Presidente:

Respetuosamente nos dirigimos a usted con el objeto de trasladarle ta copia certificada del
Acta No. de fecha y el expediente original del evento de cotizacion/licitacién namero: -
TSE- xx-20 denominado

»

para el Tribunal Supremo Electoral y Numero de Operacion en GUATECOMPRAS
, del cual se informa habiéndose prorrogado el plazo para la recepcién de
ofertas, no se recibi6 oferta alguna el dia

La Junta de Cotizacion/Licitacion conforme lo establece el Articulo 32 de la Ley de
Contrataciones del Estado, lo hace de su conocimiento para lo que se tenga a bien disponer.

Sin otro particular, deferentemente

{Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) {Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

{Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

XXXX
Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho
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FORMATO No. 7

Nombre del Documento:
Cuadro de Cumplimiento de Requisitos.

Objetivo
Facilitar la revision del cumplimiento de los requisitos fundamentales, formales y
no fundamentales por parte de los oferentes.

Responsabilidad
Son responsables de completarlo, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucion:
Original: Para adjuntar al Expediente.

Instrucciones para llenar el formato:

En los espacios del formato presentado lienar los datos: Numero de operacién de
GUATECOMPRAS (NOG), copiar en la columna “Requisitos Especificados en las
Bases” las publicadas en GUATECOMPRAS, marcar en la columna de “si” 0 “no”
el requisito segln sea el caso, en el espacio que corresponda a cada una de las
empresas oferentes, si fuera necesario colocar en “Observaciones” haciendo
referencia al nimero de empresa, las que ameriten, y; al pie de la hoja final
indicar el nimero que le corresponde a cada una de las empresas oferentes,
sustituir en el espacio “Nombre y firma Miembro de la Junta” con el nombre y
firma de cada uno de los integrantes de la Junta.
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Formato

No. 7

CUADRO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS (EJEMPLO)

No.

REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS
BASES: (Se copia de las bases publicadas
en Guatecompras)

OBSERVACIONES
(Si es necesario, se coloca ia
observacién haciendo referencia al No.
de la empresa)

REQUISITOS FUNDAMENTALES

a1

d2

d3

d4

Sobres cerrados y rotulados.

monto total en cifras y letras en el formuiario
de cotizacién que se e proporcione a través
del portal www.auatecompras.gt; “EL
OFERENTE” debe llenar todos los campos
del formulario.

Fianza de Sostenimiento
constituida a favor de “EL TRIBUNAL®
equivalente al cinco por ciento (5%) del valor
total del monto de la oferta.

OFERENTE” o su Representante Legal
preste Declaracion Jurada indicando que la
empresa oferente: a) No es deudor moroso
del Estado, ni de las entidades a que se
refiere el articulo 1 de Ley de Contrataciones

de las prohibiciones para participar en
licitaciones, cotizaciones o celebrar contratos
con el Estado; :

¢) Que no se encuentra comprendida dentro
de las prohibiciones que establece el articulo
80 de la Ley de Contrataciones del Estado”;

al
esta

Registro de Proveedores adscrito
Ministeric de Finanzas Publicas
actualizada y es de facil acceso;

&) Que no existe conflicto de interés entre el
oferente y el Banco que acredite la tituiaridad
de sus cuentas bancarias. Estos (ltimos dos
con base a las literales a) y d) del articulo 1
del Acuerdo Ministerial 24-2010, del
Ministerio de Finanzas Publicas.

NOG-

Cumple ¢con lo
requerido
Emi::lresa Empzresa
SI‘ NO | SI | NO

MK

y v
JlW

v Y
\! v
V <
! v
v v

En la oferta de la Empresa 2, se
incluyé toda la informacion
necesaria, no obstante el que
firma la propuesta no tiene
facultades para representar los
eventos de cotizacidn

La empresa 2, st lo incluyd, no
ohstante el que declara no tiene
facultades suficientes para acudir
at evento 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 cumplid con
incluir en la declaracion jurada lo
regulado en el articulo 26 de la
Ley de Contrataciones del
Estado

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

La empresa 2, si lo incluys, no
obstante el que declara no tiene
facultades suficientes para acudir
al evento de cotizacion.
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REQUISITOS FORMALES

St B

Constancia de Inscripcién en el Registro de
Proveedores del Estado, adscritc al
Ministerio de Finanzas Plblicas, en la que
conste que se encuentre habilitade en dicho
registro, en original o copia legalizada,
actualizada (no mayor de treinta dias).

Copia legalizada del Testimonio de la
Escritura Pablica de Constitucion de la
Sociedad y sus modificaciones si las hubiere,
asi como la razén del Registro Mercantil
donde conste su inscripcion definitiva.

Copia legalizada de la Patente de Comercio
de Empresa y/o de Sociedad.

Copia legalizada del documento que acredite
l2 Personeria Juridica (Representacion
Legal) de quien represente a “EL
OFERENTE" y su inscripcién en los registros
respectivos.

Copia legalizada del Documento Personal de
identificacion o pasaporte del Representante
Legal de “EL  OFERENTE" si fuere
extranjero.

Original o copia legalizada de la Soivencia
Fiscal, emitida por la Superintendencia de
Administracion Tributaria actualizadas (nho
mayer de 60 dias respecto a la fecha de Ia
oferta).

Original o copia legalizada de la constancia
de inscripcion o modificacion al Registro
Tributario Unificado (RTU), extendido por la
Superintendencia de Administracion
Tributaria (no mayor de 60 dias respecto a la
fecha de |z oferta).

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 Ia
oferta).

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

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

La Empresa 2 no la incluyd en su
propuesta

La empresa 2 si lo incluyd, no
obstante no cumple con Ia
temporalidad (no mayor a &0
dias)

La Empresa 2 ne la incluyd, no
obstante presenio 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
este tipo.
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REQUISITOS FORMALES (Continuacién)

o
L

Certificacion Bancaria, debidamente firmada
- y sellada por la entidad bancaria, en original
3 m |° copia legalizada, que acredite la titularidad y N
i de las cuentas y operaciones bancarias que

posee “EL OFERENTE". Dicha Certificacion
T debera contener la informacionsiguiente: .y | ¢ | ]
L‘ m1 | identificacién del cuentahabiente;

m> | Tipo de cuenta que posee en Ia entidad

2 banearia; e V]
L] m3 | Promedio de cifras antes del punto decimal

de los saldos que posee;

m4 | Tiempo de manejo de la cuenta;

m5 | Clase de cuentahabiente;

mé | Determinacion si posee créditos;

m7 | Saldo dei deudor;

S [EL A ) P P A -
2|l |2 (L |2 2 | 2 |2

m8 | Clasificacion o categoria del deudor.

REQUISITOS NO FUNDAMENTALES

Evidencia Documental donde conste que "EL
OFERENTE” ha proporcionado este tipo de N N
N ibienes por montos similares, a ofras

instituciones publicas o empresas privadas.

=

Nota: Las ofertas recibidas se van calificando en las columnas respectivas, conforme al orden en
gue se recibieron y el nimero correspondiente asignado.

No. 1 Nombre de la Empresa, asignada con el No. 1
No .2 Nombre de la Empresa, asignada con el No. 2

Si es necesario se insertan mas columnas dependiendo del nimero de empresas oferentes.

{Nombre, NIT y firma Miembro de ia Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de Ia Junta)
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FORMATO No. 7a

Nombre del Documento
Cuadro de Calificacién de Ofertas -Especificaciones Técnicas.

Objetivo
Facilitar a los integrantes de la Junta de Cotizacién la calificacion de las
especificaciones técnicas que deben reunir el servicio, suministro o bien ofertados.

Responsabilidad
Son responsables de completarlo, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucion
Original: Para adjuntar al Expediente.

Instrucciones para llenar el Formato:

1.

Cotizacién/Licitacién ndmero: el nimero que le corresponde a la
cotizacidén seguln el orden.

Caracteristicas especificadas en las bases: Listar las caracteristicas.
Otras senaladas en las bases: Especificar otras caracteristicas.

Plazo de entrega: El tiempo de entrega ofrecido por cada empresa, para el
servicio, suministro o bien ofertados.

Aparece firma del Representante Legal: Indicarlo con un “si aparece” o
un “no aparece” segun fuera el caso para cada empresa.

Aparece el nombre del Representante Legal: Indicarlo con un “si
aparece” 0 un “no aparece” segln fuera el caso para cada empresa.

Lugar de Demostracion: Sefalar el lugar donde se llevd a cabo la visita
en caso se hubiera programado.

Empresa 1, Empresa 2, Empresa 3: Calificar colocando v o una X en las
columnas “si”, “no”, “superior”, “inferior”, igual “a cada una de las empresas
oferentes. Dejar las anotaciones que a criterio de la Junta deben quedar

constadas en la columna Observacicnes.

Sustituir en el espacio “Nombre y firma Miembro de la Junta” con el
nombre y firma de cada uno de los integrantes de la Junta.

Formato No. 7a
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CUADROD DE CALFFICACION DE OFERTAS - Especificaciones Técnicas-
Cotimcdnlictacion No.

.

S Empresa 1 I Empresa 2 J Empresa 3

& CARACTERISTICAS ESPECIFICADAS

p £ LAS BASES: Cumple con |o requerido (uso miembros de Junta) OBSERVACIONES

St [ NOiSuparior infarior [igual | 51 |NO|Superior [infarior|igual | 51 | NOSupericn Inferier | Igual

o

L
r'l

SERVICIO: (Descripeion)

E Otras sefisladas en las bases:

Plaze de entrega:
Agparece (e del Rap. Legal
Aparece norbre deol Rep. Legal

Lugar ¢ds Demostracién: (en @ casg)
que @ Junia considere nacesaria ia
viaita)

Nota: Las ofertas recibidas se van calificando en las columnas respectivas, conforme at orden en que se recibieron.

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) {Nombre, NIT ¥ fma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de 1a Junta)
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FORMATO No. 8

Nombre del Documento
Oficio para solicitar informacion o muestras a Empresas Oferentes.

Objetivo

Solicitar informacion o aclaracién a los oferentes, asi como las muestras que se
consideren, a criterio de los miembros de la Junta de Cotizacion/Licitacidén, si no
fueron solicitadas en las bases correspondientes.

Responsabilidad
Son responsables de completario, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucién

Original: Para entregar a la Seccién de Compras y Contrataciones, para su
publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS, a través del cual se notifica a las
empresa(s) oferente(s) que se requiere informacion complementaria, o0 muestras,
si fuera el caso.

Copia: Para constancia de recibido y adjuntar al expediente original.
Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Fecha (dia, mes y afno),
nombre y direccion de la empresa oferente, indicar el periodo con el que cuenta el
oferente para dar respuesta a lo solicitado, el nombre del Miembro de la Junta a
quién debera dirigirle la respuesta la empresa oferente, la dependencia donde se
encuentra ubicado para hacerle llegar lo soficitado , sustituir en “Nombre y fima
Miembro de la Junta” el nombre y la firma de cada uno de los integrantes de la
Junta.
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Formato No. 8

OFICIO PARA SOLICITAR INFORMACION O MUESTRA A LOS OFERENTES
DE COTIZACION/LICITACION

Guatemala,

Sefiores

(Nombre de la empresa)

(Direccion)
Estimados Sefiores:
Por este medio los suscritos, solicitamos se presente a esta Junta de

Cotizacidn/Licitacion, en un periodo no mayor de {24 6 48 horas) Ia
informacion siguiente:

La informacién debera ser entregada a:

(Nombre del miembro de {a Junta)

Dependencia

Agradeciendo su atencion,

{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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FORMATO No. @

Nombre del Documento:

Oficio para solicitar prorroga para conocer, calificar y adjudicar eventos de
cotizacion, en el caso de ser necesario realizar visita a las instalaciones para
constatar la capacidad de las empresas oferentes.

Objetivo
Gestionar ante la autoridad superior, autorizaciéon para prérroga en plazo, por
visita a empresa(s) oferente (s) con la finalidad de constatar la capacidad.

Responsabilidad
Son responsables de elaborarlo, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién/Licitacion.

Distribucion
Original: Para solicitar ia prérroga a la autoridad superior.
Copia: Para dejar constancia de la solicitud y adjuntar al expediente.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato que se presenta a continuacion, ilenar los datos:
Fecha (dia, mes y afio), numero intemo asignado por la Seccion de Compras y
Contrataciones, con el que se identifica la cotizacion/licitacion, denominacion del
mismo, el nimero de operacion de GUATECOMPRAS (NOG), nombre de la(s)
empresa(s) oferente(s), los nombres y firmas de cada uno de los integrantes de la
Junta, sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.
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Formato No. 9

OFICIO PARA SOLICITAR PRORROGA EN EL PLAZO POR VISITA PARA
CONSTATAR CAPACIDAD DE EMPRESAS OFERENTES

Guatemala,

Honorable Magistrado Presidente:

Respetuosamente nos dirigimos a usted con el objeto de informarle que como
Miembros de la Junta del evento de cotizaciénflicitacion nimero: TSE-xx-20
denominado

&

Nimero de Operacion en GUATECOMPRAS (NOG) ., hemos
considerado necesaric programar una visita a la(s) Empresa(s)

para constatar su capacidad, por lo tanto, solicitamos se considere prorrogar el
plazo para conocer, calificar y adjudicar.

Sin otro particular, deferentemente

(Nombre y firma Miembro de la Junta) {Nombre y firma Miembro de la Junta)

{(Nombre y firma Miembro de la Junta)

XXXX

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho
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FORMATO No. 10

Nombre del Documento
Criterios de Calificacion de Oferentes

Objetivo

Facilitar a los miembros de la Junta de Cotizacién la integracién de la ponderacion
de los criterios de calificacién, establecidos en las bases de cotizacionflicitacion,
obtenidos por cada una de las empresas participantes.

Responsabilidad
Son responsables de completarlo, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién/Licitacién.

Distribucién
Original: Para adjuntar al expediente.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato presentado llenar los siguientes datos: Evento de
Cotizacion/Licitacién Numero, el numero interno asignado por la Seccion de
Compras y Conirataciones, que le corresponde a la cotizacién/licitacion. NOG: el
Numero de Operacion de GUATECOMPRAS, Fecha: lugar, dia, mes y arfio, en
que lleva a cabo la calificacion; Ponderacién: asignar la que corresponda a cada
uno de los criterios establecidos en las bases, aprobadas para el evento; Punteo
obtenido por Empresas, Empresa 1, Empresa 2.....; el porcentaje obtenido por
cada una de ellas, en los criterios de calificacidon. En caso existan observaciones,
gue a criterio de los miembros de Junta de Cotizacidén/Licitacidn, sean necesarios
consignar, se colocaran en el apartado de OBSERVACIONES. Seguidamente,
colocar el nombre de las empresas, segln su orden numérico; sustituir en el
espacio “Nombre y firma Miembro de la Junta” por el nombre y firma de cada uno
de fos integrantes de la Junta de Cotizacion/Licitacion.
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b Formato No. 10
1 = TRIBUNAL SUPREMO ELECTOR.AL
= GUATEMALA, C.A.

CotizacidrvLicitacion No.:
s NOG:
Fecha:

CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERENTES
Punteo obtenido por Empresa
Criterios de Calificacién Ponderacion
Empresa1 | Empresa2 | Empresa3 | Empresa4
8]
E Calidad
R
i Precio

Tiempo ¢ Enfrega

Caracteristicas

Otras Condiciones

TOTAL 100
OBSERVACIONES:

No. 1 Nombre de la Empress, asignada con &l No. 1
No .2 Nombre de ta Empresa, asignada con ¢l No, 2 ../
Si es nocesario se insartan mas columnas dependiende del ndmero de empresas oferentes.

(Nombre y Firma Membro de la Junta) {Nombre y Firma Membro de la Junta)

{Nombxe y Firma Membro de ia Junta)
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FORMATO No. 11

Nombre del Documento
Modelo de Acta de Adjudicacién para el proceso de cotizacidn/Licitacion.

Objetivo
Dejar constancia de lo actuado.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién.

Distribucion

Original: Para que la Seccién de Compras y Contrataciones de cumplimiento a la
publicacién del acta en el Portal de GUATECOMPRAS y resguarde la original.
Copia: Para certificar y adjuntar al Expediente original del evento.

Instrucciones para lienar el Formato:

En los espacios del formato llenar los datos: Lugar, dia, mes y afio en que se
redacta, ubicacién (salon, otro), los nombres de los Miembros integrantes de
la Junta de Cotizacién/Licitacion, el servicio o producto ofertados,
dependencia solicitante, €| nimero que identifica a la cotizacién/licitacion,
namero de operacion en GUATECOMPRAS (NOG), los documentos y
numeros que acreditan a los Miembros de la Junta, el nombre de las
empresas conforme se recibieron las ofertas, atender las instrucciones: si
cumplié o no cumplié con requisitos.... .. , copiar cuadros de calificacion de
requisitos, de especificaciones técnicas; en el espacio enumerar los nombres
de las empresas y la formula aplicada en la calificacién de los montos de las
ofertas, el nombre de la Empresa a la que se adjudica, Namero de
Identificacién Tributaria, producto o servicio y el monto en letras y nimeros,
hora en la que se termina de redacta el acta; los nombres y firmas de cada uno
de los integrantes de la Junta, sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.

Colocar el nimero de acta que corresponde en nimeros y el afio a cada hoja que
se utilice ejemplo: _ -2016. Se debera de realizar pruebas de impresién en
fotocopias de las hojas para el acta, para ir ajustando el nimero en la linea que
indica la hoja, asi como los espacios del contenido de la misma, certificarla y
trasladarla con oficio a la Seccion de Compras y Contrataciones.

213



r
b
[

g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Formato No. 11

ACTA DE ADJUDICACI{)N PARA EL PROCESO DE
COTIZACION/LICITACION

00-0000
En la ciudad de Guatemala, siendo las del reunidos en

. del Tribunal Supremo Electoral ubicado en ,

los sefiores(as) como miembros de la JUNTA DE
COTIZACION/LICITACION para la adquisicién de solicitados por
, designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar la cotizacién identificada
con el ndmero TSE- (TSE- - ) Y nimero de operacién de
Guatecompras NOG (NOG- ), promovida por esta institucién,

quienes acreditamos la calidad con que actuamos con los nombramientos contenidos en las
Providencias No, PSG-P- - - de fecha ,PSG-P- - - defecha vy
PSG-P- - - de fecha del afio . para hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: De conformidad con lo establecido en el articulo 33 del Decreto ndmero 57-92 del
Congreso de la Repliblica, Ley de Contrataciones del Estado y 21 de su reglarﬁento, los
integrantes de la Junta de Cotizacion/Licitacién nos reunimos este dia a la hora sefialada con
el objeto de proceder a CALIFICAR las ofertas recibidas en el concurso de mérito. SEGUNDO:
Los integrantes de la Junta, procedemos a revisar los Requisitos Fundamentales, No
Fundamentales y Formales estableciéndose que si cumplié o no cumplié a cabalidad con la
presentacion de todo lo que se les solicité 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 requisitos) TERCERO: Se procede a

completar el Cuadro de Calificacion de Ofertas y para el efecto se fueron leyendo una a una
todas la Especificaciones Técnicas de cada una de las ofertas, detallando la informacién en el

siguiente cuadro: (copiar cuadro de especificaciones técnicas). CUARTO: A continuacién

la Junta de Cotizacion procede a calificar los montos de las ofertas de las empresas, aplicando
la férmula indicada en las bases, teniéndose los siguientes resultados: (colocar el nombre de

la_empresa y el resultado de la férmula aplicada). QUINTO: Como resultado de las

valoraciones efectuadas por esta Junta de Cotizacién se presenta a continuacion, el cuadro

resumen que contiene los criterios de calificacion de las ofertas:
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{Cuadro de Calificacién de Oferentes)

SEXTO: Conforme la calificacién obtenida por los oferentes contenida en el cuadro anterior,
esta Junta de Cotizacién/Licitacion por unanimidad y conforme a lo que establecen las bases
de cotizaciénfiicitacién Adjudica en forma total (o parcial) a la (s) Empresa (s)
, NIT , la adquisicion de por un monto de {Q. ), y el
monto de la fianza de sostenimiento de oferta, constituida a favor del Tribuna! Supremo
Electoral, equivalente al cinco por ciento del valor total de la oferta, fue constituida por
(CONSIGNAR NOMBRE DE LA AFIANZADORA), con numero de identificacién tributaria

(NiT) ~ SEPTIMO: No habiendo méas que hacer constar se da por
terminada la presente acta, siendo las horas, en el mismo lugar y fecha
consignados al inicio, la cual esta contenida en hoja de papel bond tamafio oficio,

quienes enterados de su contenido, validez y efectos legales firmamos.

{Nombre, NIT y firma Miembro de la Junia) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

{Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 11a

Nombre del Documento
Acta de Rechazo en el proceso de cotizacién/licitacion.

Objetivo
Dejar constancia de lo actuado.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccién los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucion

Original: Para que la Seccion de Compras y Contrataciones pueda dar
cumplimiento a su publicacidon en GUATECOMPRAS.

Copia certificada: Para adjuntar al Expediente original.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Dia, mes, ano hora, en
que se redacta, ubicacion (salon, otro), los nombres de los Miembros
integrantes de la Junta, el servicio o producto ofertados, dependencia
solicitante, el nimero interno de la Seccién de Compras y Contrataciones
que identifica a la cotizacién/licitacion, numero de operacién en
GUATECOMPRAS (NOG), los documentos y numeros que acreditan a los
Miembros de la Junta, el nombre de las empresas conforme se recibieron
las ofertas. Atender las instrucciones: que no cumplié a cabalidad con la
presentacion de...... , copiar cuadros de calificacion de requisitos, de
especificaciones técnicas, en el espacio enumerar los nombres de las
empresas y la formula aplicada en la calificacion de los montos de fas
ofertas, cuadro de calificacion de oferentes, producto o servicio que se
rechaza y la hora en la que se termina de redactar el acta; los nombres y
firmas de cada uno de los integrantes de la Junta, sustituyendo “Nombre y
firma Miembro de la Junta”.

Colocar el nimero de acta que corresponde en nimeros y el afio a cada hoja que
se utilice ejemplo: 014-2016. Se deberan realizar pruebas de impresion en
fotocopias de las hojas para el acta, para ir ajustando el nimero en la linea que
indica la hoja, asi como los espacios del contenido de la misma, certificaria y
trasladaria con oficio a la Seccion de Compras y Contrataciones, sustituyendo
“Nombre y firma Miembro de la Junta’.
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Formato No. 11a

ACTA DE RECHAZO EN EL PROCESO DE
COTIZACION/LICITACION

00-0000

En ia ciudad de Guatemala, siendo las del reunidos
en el salén , del Tribunal Supreme Electoral ubicado en la sexia avenida
cero guion treinta y dos zona dos, los sefiores(as) como
miembros de la JUNTA DE COTIZACION/LICITACION para la adquisicion de

solicitados por , designada para recibir y calificar ofertas, asi como
para adjudicar la cotizacion/licitacion identificada con el nimero TSE- (TSE-
- ) y namero de operacion de GUATECOMPRAS NOG (NOG-
), promovida por esta institucion, quienes acreditamos la calidad con que actuamos con los
nombramientos contenidos en las Providencias No. PSG-P- - -  de fecha ,
PSG-P- - - de fecha y PSG-P- - - de fecha del
afio , para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: De conformidad con lo establecido en

el articulo 30 del Decreto numero 57-82 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones
del Estado, los integrantes de la Junta de Cotizacion/Licitacién nos reunimos este dia a la hora
sefialada con el objeto de proceder a CALIFICAR las ofertas recibidas en el concurso de
mérito. SEGUNDO: Los miembros de la Junta procedemos a revisar los Requisitos
Fundamentales, No Fundamentales y Formales estableciéndose que {No o Si) cumplié a
cabalidad con la presentacion de todo lo que se les solicité 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 Calificacién 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 continuacion la Junta de Cotizacion/Licitacién

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 Ja formula aplicada). QUINTO: Los miembros de la Junta procedemos a revisar

el tiempo de entrega, caracteristicas y otras condiciones presentadas por {el o los)
oferente(s). SEXTO: Como resultado de las valoraciones efectuadas por esta Junta de
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de calificacion de las ofertas:

(Cuadro_de Calificacion de Oferentes)

SEPTIMO: Conforme la calificacion obtenida por los oferentes contenida en el cuadro anterior,
y al articulo 30 del Decreto nimero 57-82 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado “Rechazo de Ofertas. La Junta de Cotizacién/Licitacion
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 ofras
condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado.” esta Junta de
Cotizacién por Unanimidad Rechaza la (s) oferta (s), para la adquisicion de

solicitado por . OCTAVO: No habiendo mas
que hacer constar se da bor 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 de! Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 12

Nombre del Documento
Certificacion del Acta de Adjudicacion o de rechazo de ofertas.

Objetivo
Dejar constancia de lo actuado.

Responsabilidad
Son responsables de su elaboracion los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién/Licitacién.

Distribucion
Original: Para adjuntar al expediente original.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios de! formato presentado flenar los datos de! servicio o producto a
ofertarse, la dependencia que solicita, el nombre de cada uno de los integrantes
de la Junta de Cotizacién, el namero interno asignado por la Seccion de Compras
y Contrataciones, el numero de operaciébn en GUATEMPRAS (NOG), el
documento, namero y fecha que acredita a cada uno de los Miembros de la Junta
de Cotizacion/Licitacién, nimero, fecha del acta, la fecha en la que extiende la
certificacion, los nombres y firmas de cada uno de los integrantes de la Junta,
sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.

Formato No. 12
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CERTIFICACION DE ACTA DE ADJUDICACION O RECHAZO DE OFERTAS
PARA EL PROCESO DE COTIZACION

La infrascrita Junta de Cotizacion/Licitacion 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 TSE- (TSE- - ) y niomero de operacion de
GUATECOMPRAS NOG (NOG- ), promovido
por esta Institucidén, quienes acreditamos la calidad con que actuamos con el
nombramiento contenido en Providencias No. PSG-P- - - de fecha
, PSG-P- - - de fecha y PSG-P- - - de fecha

del afio en curso respectivamente

CERTIFICA:

Que la fotocopia del documento que antecede, es copia fiel de su original el cual
consiste en el Acta No. de (adjudicacion o rechazo de
ofertas), de fecha y que por haber sido entregado
el original para su incorporacién en el libro de actas correspondiente, se

acompana la copia dentro del expediente original del presente proceso de

cotizacion, por lo que se extiende la presente a los dias del mes de
del afio
(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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FORMATO No. 13

Nombre del Documento
Oficio de traslado de respuesta a inconformidades

Objetivo
Remitr a la Seccion de Compras y Contrataciones, la respuesta a la
inconformidad presentada por los oferentes.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucion

Original: Para que la Seccion de Compras y Contrataciones lo publique en
GUATECOMPRAS.

Copia: Para adjuntar al Expediente original.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato presentado lenar los datos: Dia, mes, afio, en que
se redacta, namero de la inconformidad con el que se la identifica; planteada
por la entidad, indicar el nombre del oferente que plantea la inconformidad;
servicio o producto la descripcion de los que s€ ofertaron; promovido por la
identificacion de quién promovié la oferta, numero de orden en
GUATECOMPRAS NOG, el némero que le corresponde en el proceso de
cotizacion/licitacion; nombres y firmas de cada uno de los integrantes de la
Junta, sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.
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Formato No. 13

OFICIO DE TRASLADO DE RESPUESTA A INCONFORMIDADES

Guatemala, de de 20

Nombre Jefe (a)

Jefe de la Seccion de Compras
y Contrataciones

Tribunal Supremo Electoral

Su Despacho.

Estimado(a)

Por este medio adjuntamos la respuesta a la inconformidad No. , planteada
por la entidad por la adjudicacion det Evento de
Cotizacion/Licitacion para la adquisicion de
del Tribunal Supremo Electoral, identificado con el numero de operacion de
GUATECOMPRAS NOG

(NOG- ), solicitandole tenga a bien publicar
la respuesta a la inconformidad relacionada en GUATECOMPRAS.

Atentamente,

(Nombre y firma Miembro de la Junta) (Nombre y firma Miembro de la Junta)

{Nombre y firma Miembro de la Junta}

Adjunto: lo indicado
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Nombre del Documento

Respuesta a Inconformidades planteadas por oferentes

Objetivo

Proporcionar a los integrantes de la Junta de Cotizacion/Licitacion una breve guia
en la redaccion del documento para dar respuesta a cada uno de los puntos
expuestos en la inconformidad.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién/Licitacion.

Distribucién

Original: Para la Seccion de Compras y Contrataciones, el cual se adjunta al Oficio
de traslado de respuesta a la Inconformidad, para su publicacion en
GUATECOMPRAS.

Copia: Para adjuntar al expediente original.

Instrucciones para la redaccién de la respuesta:

Fundamentar la respuesta de la inconformidad legalmente, dar respuesta
detallada a cada uno de los puntos contenidos en la inconformidad, sefalandola;
el nombre de la empresa que la presenta; la conclusion a la que flega en cada
uno de los planteamientos la Junta de Cotizacion/Licitacién; fecha, nombre y firma
de quienes redactan, Miembros de la Junta de Cotizacién/Licitacion.
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RESPUESTA A INCONFORMIDADES

I. La Ley de Contrataciones del Estado, segun el articulo uno tiene por objeto
normar las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o cualguier
otra modalidad de adquisicién publica que realicen, entre otros, los
Organismos del Estado, sus entidades desceniralizadas y autbnomas,
etcétera.

Con base a lo anterior dicha norma regula dos regimenes para la adquisicion de

-

bienes y/o servicios siendo estos: EL REGIMEN DE LICITACION Y EL REGIMEN
DE COTIZACION, desarroliados como tales y en forma separada en e} Titulo {li de
la Ley de Contrataciones del Estado, ademas estos eventos (procesos), son
diferentes aunque tengan la misma finalidad, dicha normativa también contempla

algunos casos de excepcion.

Al analizar la inconformidad presentada por (Nombre de la Empresa Oferente), en
cuanto a {detallar la inconformidad presentada por el Oferente); se establece que
segin el (texto, parrafo u otro(s) del documento legal si fuera el caso una

representacion u otra)”... contenido en (indicar la clausula, numeral, literal u
otro) de la (escritura pablica namero de fecha , autorizada por el
Notario

_inscrito en el Registro Electronico de Poderes del
Archivo General de Protocolos del Organismo Judicial).

Por lo tanto, se evidencia (sefialar la inconformidad) en cuanto a (razonar la
inconformidad)  siendo estos: (enumerar o listar los puntos de la inconformidad:

a)..., b)...c)..y;...).

Il. En cuanto a (en caso se presentaran varios puntos en la inconformidad

detallarlos uno a uno conforme a las bases).... a)... b).... €)evens Yi...
(indicar numerales, literales, otros) contenido en las bases de cotizacion
establece: ...

Al analizar la inconformidad presentada por (Nombre de la empresa Oferente), se
establece que

Por lo tanto, esta Junta considera
.

V.
V.
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Nombre del Documento
Oficio de traslado de expediente original y completo a la Autoridad Superior.

Objetivo
Para remitir a la Autoridad Superior, el expediente completo del Evento de
Cotizacién/Licjtacién para su consideracion.

Responsabilidad
Son responsables de su traslado, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Ligitacion.

Distribucidn .
Original: Para| trasladar el expediente completo a la Autoridad Superior y someterlo
a su consideracion.

Copia: Para dejar constancia del traslado del expediente completo a la Autoridad
Superior.

instrucciones para lienar el Formulario:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Dia, mes, afio, en que
se redacta: servicio o producto, la descripcion de los que se ofertaron; nombre
de la dependencia solicitante, nimero interno de Ia Seccion de Compras y
Contrataciones, nimero de operacion en GUATECOMPRAS (NOG), el numero
de orden que le correspondio al evento; nombre de la empresa, a la que se le
adjudica; monto de la adjudicacién, en letras y numeros; identificacién del
namero interno de Cotizacién/Licitacion, y; numero de operacion en
GUATECOMPRAS, nombres y firmas de cada uno de los integrantes de la

Junta, sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.
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Formato No. 14

OFICIO PARA TRASLADAR EXPEDIENTE PARA CONSIDERACION DE
PRESIDENCIA/PLENO DE MAGISTRADOS

Guatemala,

Respetable Sefior Presidente:

Atentamente nos dirigimos a usted, para informarle que en el acto de aperiura y

evaluacion de ofertas para la adquisicién de solicitados por , evento

TSE- - ynumero de operacién de GUATECOMPRAS NOG-

promovido por esta institucién, los suscritos miembros de la Junta de

Cotizacién/Licitacion, decidimos adjudicar la oferta presentada por la empresa
‘ T , por el monto de

Se adjunta el expediente original del proceso de cotizaciénflicitacion TSE-
NOG- , para su consideracién y lo que tenga a bien resolver.

Sin otro particular y agradeciendo la atencion a la presente nos suscribimos
deferentemente,

(Nombre y firma Miembro de la Junta) (Nombre y firma Miembro de la Junta)

(Nombre y firma Miembro de la Junta}

XXX

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Adjunto: lo indicado
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