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ACUERDO NUMERO 325-2011
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EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Eo,—c
Lree.,

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
$ organizacién, funcionamiento y atribuciones estén regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;
CONSIDERANDO:

Que se someti¢ a consideracién de este Tribunal, el “Instructivo para Normativa de
Adquisiciones para el Proceso Electoral 20117, el que tiene por objeto constituirse en
una guia para los trabajadores cuyas funciones estan relacionadas con el proceso
administrativo-financiero de esta maxima autoridad, por lo que habiéndose analizado el
contenido del mismo, es procedente emitir la disposicidn que corresponde;

POR TANTO:

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

ARTICULO 1lo.: Aprobar el “Instructivo para Normativa de Adquisiciones para el

|
\ Proceso Electoral 20117, que forma parte de este Acuerdo;
ARTICULO 20.: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberd
transcribirse a las dependencias de la institucidn. ‘
DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
: R
o e

Guatemala, el dia dieciocho de abril de dos mil once.

COMUNIQUESE:

v
Magistrado Vocal I

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C. A. » linea directa: 1580 « PBX: 2413 0303 » planta: 2232 0382 al 5
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt
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INTRODUCCION

El presente Instructivo para la “Normativa para la Adguisicion de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios a Utilizarse en el Proceso Electoral 2011”, tiene por
objeto constituirse en una guia para los funcionarios y trabajadores que deberan
aplicar lo establecido en dicha Normativa, la cual busca regular los
procedimientos de adquisiciones y contrataciones de bienes, suministros, obras y
servicios que requiera el Tribunal Supremo Electoral para la realizacion del
proceso electoral 2011, aplicando los principios de celeridad, economia, eficiencia,

eficacia, legalidad, transparencia, probidad y calidad del gasto.

Para el cumplimiento de dichos principios adicionalmente a la aplicacion de este
instructivo, es necesario que el personal del Tribunal Supremo Electoral
involucrado en los procedimientos de adquisicion, tenga conocimiento de la
Normativa para la Adquisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios a
utilizarse en el Proceso Electoral 2011, asi como un adecuado conocimiento de las
leyes relacionadas, tales como la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
numero 57-92 del Congreso de Replblica y su Reglamento: la Ley Organica del
Presupuesto, Decreto nimero 101-97, su Reglamento y Reformas; la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002 del Congreso de

la Republica y su Reglamento.
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Para efectuar la adquisicion de bienes y servicios que requiere el Tribunal
Supremo Electoral para las Elecciones Generales y al Parlamento
Centroamericano 2011, se pueden utilizar segin el caso, los siguientes
procedimientos:

1. Compra Directa

2. Contrato Abierto

3. Cotizacion

4. Casos de Excepcion

5. Casos Especiales

Los procedimientos para adquisiciones son aplicables con base en el Acuerdo
que aprueba la “Normativa para la Adquisicion de Bienes, Suministros, Obras y

Servicios a Utilizarse en el Proceso Electoral 2011".
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA

El proceso de Compra Directa fue elaborado atendiendo a gue la

dependencia solicitante, antes de elaborar el pedido correspondiente,
proceda a:

= Verificar que el bien o servicio se encuentra contemplado en su Plan
Operativo Electoral, en caso contrario gestionara la aprobacion del
requerimiento.

e Establecer que dispone de la asignacion presupuestaria necesaria, si
no contara con la misma, gestionara la o las transferencias que sean
necesarias, ante el Departamento de Presupuesto y adjuntara copia
de dicha gestion, con el sello de recibido al pedido que se elabore.

e Comprobar en la Unidad de Proveeduria que no existe el producto
requerido y enviar la constancia de la misma.

Para realizar compras directas se deberdan observar las siguientes

condiciones:

» La adquisicion de un bien o servicio puede efectuarse en un sélo
acto, con una misma persona individual o juridica, siempre que el
monto de la misma no sobrepase la cantidad de Q. 90,000.00 o sea
establecida como un caso especial.

» Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, autorizara las compras
hasta Q90,000.00, para lo cual deberad firmar la cotizacién del
proveedor a quien adjudique la adquisicién, el pedido y la orden de
compra que se genere por dicha adjudicacion, la que debera estar
firmada por el(la) Jefe(a) de la Seccion de Compras.

» La Seccién de Compras y Contrataciones generara en el Sistema de
Gestion, la orden de compra por la adquisicion.

» La dependencia solicitante debera verificar inmediatamente que los

bienes o servicios sean de la calidad requerida, se cumpla el tiempo
2
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de entrega y se reciban las garantias que correspondan\\-
conjuntamente con lo solicitado.

* En caso que el proveedor conceda algln descuento, debera exigirse
que este se anote en la factura y que el monto correspondiente sea
descontado del valor total de la adquisicion.

e El auxiliar de compras de la Seccién de Compras y Contrataciones,
podré solicitar ofertas ain si no se cuenta con las asignaciones
presupuestarias que permitan cubrir los pagos y requerirda al
solicitante gestionar la transferencia de asignaciones gue sean
necesarias. Para la adjudicacion definitiva, si se requerira la
existencia de partida y créditos necesarios.

e El control, manejo, administracion y resguardo de documentacion, lo

llevara la Seccién de Compras y Contrataciones.
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2. PROCEDIMIENTO POR CONTRATO ABIERTO \

De conformidad con lo establecido en el Articulo 46 de la Ley de Contrataciones
del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica, queda
exonerada de |os requisitos de cotizacion y de licitacion publica, la compra de
bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las dependencias del Estado,
directamente con los proveedores con quienes el Ministerio de Finanzas
Publicas, hubiere celebrado CONTRATOS ABIERTOS, a precios fijos y a un
plazo determinado.

Con base a lo anterior, el Tribunal Supremo Electoral, tiene la opcion de utilizar
el proceso de adquisicion por la modalidad de Contrato Abierto, con la finalidad
de agilizar la obtencion de bienes y servicios que se encuentren en dicho

sistema, siempre que se cumpla en los aspectos siguientes:

a) Las adquisiciones de bienes, suministros y servicios por este sistema,
unicamente podran hacerse con los proveedores que aparezcan
incluidos en el Contrato Abierto que emita el Ministerio de Finanzas

Publicas, sin ninguin limite en el monto de la adquisicion.

b) Se deberd seleccionar el articulo que se desea, estableciendo su
precio y periodo durante el cual puede hacerse la compra. En caso
necesario debera verificarse la calidad acudiendo a la sede del
proveedor o solicitando que proporcione la informacion del producto
requerido.

c) Previo a realizar la adquisicion, el Auxiliar de Compras deberé verificar
gue la dependencia solicitante cuente con saldo disponible en su
presupuesto, de lo contrario se procedera como se establece en la

modalidad de Compra Directa.

d) Siel monto es igual o menor a Q.900,000.00 sera Presidencia la que

autorice la compra y si es mayor sera el Pleno de Magistrados.
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3. PROCEDIMIENTO POR COTIZACION

La modalidad por Cotizacion es el concurso publico gue se lleva a cabo, cuando

el valor de los bienes o servicios a adquirir exceda Q 90,000.00.

Entre las normas generales aplicables en el proceso de adguisicion por

cotizacion, se encuentran las siguientes:

a) Previo a la gestion e inicio del proceso de cotizacién, la Seccidn de
Compras y Contrataciones debe establecer si existe partida
presupuestaria con saldo disponible, de lo contrario informara a la
Direccion de Finanzas y a la o las dependencias solicitantes para que
se gestione lo que corresponda.

b) La invitacion a participar en este proceso, se realiza por medio del
sistema de Guatecompras y deberan participar proveedores 0
personas en condiciones de vender o contratar los bienes,

suministros, obras o servicios de acuerdo a las especificaciones y
condiciones regueridas.

¢) Se integrara la Junta de Cotizacidn, conforme al Articulo 15 de la Ley
de Contrataciones del Estado, con tres miembros designados por el
Tribunal Supremo Electoral o por Presidencia, dependiendo del monto.
Unicamente podran ser miembros de esta Junta, funcionarios o
empleados del Tribunal Supremo Electoral o en su caso tomar en
cuenta el Articulo 11 de la Ley indicada.

d)  El Tribunal Supremo Electoral por medio de Acuerdo, integrara las
Juntas de Cotizacion que se consideren convenientes para la
adquisicion de bienes o servicios, con tres miembros titulares y dos
miembros suplentes, pudiendo funcionar una o varias Juntas de
Cotizacion segun las necesidades o requerimientos de adquisicion
por este sistema.
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El Pleno de Magistrados podra asignar en orden consecutivo la Junta
de Cotizacion que corresponda, de acuerdo al orden de aprobacion
de los eventos de cotizacion, debiendo la Secretaria General,
informar por medio de oficio a los miembros titulares y suplentes de
la Junta de Cotizacion nombrada, asi como a la Seccidn de Compras

y Contrataciones.

La Seccién de Compras y Contrataciones, informara por escrito, a los
miembros titulares de las Juntas de Cotizacion, al momento de tener
la autorizacion el dia, hora y lugar para celebrar el proceso de
cotizacion, adjuntando al oficio copia del expediente de cotizacion.
En el caso que alguno de los miembros titulares de la Junta presente
excusa a la autoridad correspondiente, de conformidad a la ley v si
fuere aceptada, con un minimo de tres dias de anticipacion a la
recepcion de ofertas, devolvera el expediente entregado en su
oportunidad a la Seccién de Compras y Contrataciones, para que se

realice la gestion del nombramiento del suplente.

La Junta de Cotizacion tiene competencia para recibir, calificar y
adjudicar la o las ofertas recibidas. Sus decisiones las tomara por
mayoria absoluta de sus miembros, quienes no podran abstenerse
de votar, dejando constancia en acta de lo actuado.

Entre la publicacion de la convocatoria y de las bases en el portal de
Guatecompras y el dia fijado para la presentacion y recepcion de

ofertas deberé mediar un plazo minimo de ocho dias.

La Junta de Cotizacion deberd calificar y adjudicar en un plazo
maximo de tres dias y en caso de solicitarse prorroga la misma no
debera exceder de tres dias, exceptuando los casos en los gue en

las bases se establezca un plazo diferente.
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En el lugar, fecha y hora establecidos en las Bases, después de 30 :j_-

minutos, ya no se aceptaran ofertas.

f)  La Junta de Cotizacion utilizard para su calificacion y adjudicacion el
formulario “Cuadro de Adjudicacién”, el cual debera ser
proporcionado por la Seccion de Compras y Contrataciones en medio
magnetico para ser llenado y firmado por los tres miembros de la
Junta. De la adjudicacion deberd quedar constancia en acta que

tambien debera ser firmada por los tres miembros de la Junta.

g) Los criterios de calificacion de las ofertas para determinar la més
conveniente y favorable al Tribunal son los siguientes: Calidad,
precio, tiempo de entrega, caracteristicas y demas condiciones
conforme al porcentaje establecido en las bases del evento, salvo
que en éstas se solicite unicamente el precio, en cuyo caso la

decision se tomara en base al precio mas bajo.

Cuando la adjudicacion se haga preferencialmente en base a la
calidad del bien, la Junta de Cotizacién debera indicar la
caracteristica o especificacion de calidad utilizada, lo que debera

constar en el acta de adjudicacion.

h)  Solo se permitird en cada evento de cotizacién la presentacion de
una oferta por cada persona individual o juridica. El incumplimiento
de esta disposicién serd motivo para que la Junta rechace las
cotizaciones u ofertas correspondientes. Si se comprobare Ia
existencia de COLUSION (arreglo acordado previamente por dos o
mas oferentes para perjudicar a terceros), la Junta debera rechazar
las cotizaciones u ofertas involucradas. (Articulo 25 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

i) En ningln caso se admitiran en la misma oferta, condiciones que la

modifiquen o tergiversen, siendo responsables del cumplimiento de
7
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este requisito los miembros de la Junta de Cotizacion. Las ofertas
que infrinjan esta disposicién seran rechazadas. (Articulo 30 de la
Ley de Contrataciones del Estado).

Si a la convocatoria de cotizacién se presentare Unicamente un
oferente, a éste se podré adjudicar la misma, siempre que a juicio de
la Junta de Cotizacion, la oferta satisfaga los requisitos establecidos
en las bases, que los precios unitarios y totales sean razonables y
que ademas, el oferente llene los requisitos contenidos en la Ley. En

caso contrario, la Junta esta facultada para abstenerse de adjudicar.

En el caso de ausencia de ofertas, la Junta levantara el Acta
correspondiente y lo hara del conocimiento de la Autoridad Superior
respectiva, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas, el cual
no debe exceder de tres dias. Si aun asi no concurriere ningun
oferente, la Autoridad Superior quedard facultada a realizar la
compra o contratacion directa a que se refiere el articulo 43 de Ia Ley
de Contrataciones del Estado. (Articulo 32 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

Cuando se trate de cotizacidn de obras, antes de enviar las
solicitudes de cotizacion, debe contarse con los estudios, diseros,
planos, especificaciones y demas informacién que sea necesaria
para entregar a los posibles oferentes, a efecto que puedan
obtenerse cotizaciones comparables para seleccionar la mds
conveniente a los intereses de la Institucion. El pago
correspondiente por los documentos anexos gque no puedan ser
elaborados por medios electrénicos que permitan colocarlos en
Guatecompras, podrén cobrarse al costo de su reproduccion, fondos
que seran considerados privativos, utilizados exclusivamente para la
modernizacion del Tribunal Supremo Electoral.
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En atencion a la naturaleza de los bienes, suministros, obras
servicios, cuando proceda, la Junta adjudicara la cotizacién en forma
parcial, si asi se establece en las bases, dentro del término gue fije el
Tribunal Supremo Electoral, siempre que convenga a los intereses de
la Institucion y que no forme parte de una obra unitaria. (Articulo 34

de la Ley de Contrataciones del Estado).

Corresponde a Presidencia o al Pleno del Tribunal, dependiendo el
monto de la adquisicion la aprobacién o improbacién de Ia
adjudicacion efectuada por la Junta de Cotizacién, para lo cual
debera dictar la resolucion correspondiente dentro de los cinco (5)
dias de recibido el expediente segln lo establecido en la Ley de
Contrataciones.

La Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP- previo a
adquirir compromisos y suscribir contratos, prérrogas, ampliaciones,
disminuciones, variaciones o modificaciones, el Departamento de
Presupuesto de la Direccidn de Finanzas, debe emitir la constancia

de la disponibilidad presupuestaria correspondiente..

Coordinacién de Asuntos Juridicos, elabora contrato y gestiona firma
del proveedor, con la respectiva fianza de cumplimiento, la cual no
podra ser perforada, sellada, rubricada, numerada ni alterada para
evitar que la compariia asegurada la rechace por haber sido alterada
incorpora al expediente y traslada a Presidencia para suscripcion del
mismo, dentro del plazo de diez (10) dias contados a partir del dia
siguiente en que la autoridad competente apruebe lo actuado por la

junta correspondiente y lo remite para aprobacion.

La fianza de cumplimiento debera presentarse dentro de tres dias de
firmado el contrato.

i
L FX

=)
)




Sp———

ki

el

Tribunal Supremo Electoral Instructivo para Normativa de Adquisicipsfggr PEMp

~
%e‘* \
)
@ i

\f
El contrato sera aprobado por el Pleno de Magistrados o Presidenci \&
segun sea el caso, dentro de los tres (3) dias calendario contados a w22

partir de la presentacion de la garantia de cumplimiento (fianza).

Coordinacion de Asuntos Juridicos, recibe expediente y contrato,
elabora oficio trasladando copia del contrato aprobado a Contraloria

General de Cuentas y traslada a Seccién de Compras.

Auxiliar de Compras recibe expediente y copia de contrato y de oficio
remitido, lo publica en el sistema Guatecompras el dia habil siguiente
de remitido a la Contraloria General de Cuentas, con la constancia

de entrega a esa institucion.

Cuando se trate de bienes, suministros, obras y/o servicios que sean
adquiridos en el mercado local o entrega inmediata, podra omitirse la
celebracion del contrato escrito, siempre que el monto de la negociacién
no exceda de Q.100,000.00, debiéndose hacer constar en acta todos los

pormenores de negociacion.

Para la recepcion de los bienes o servicios adquiridos se procedera de la

manera siguiente:

e La Seccion de Compras informara a Secretaria General del
Tribunal Supremo Electoral, la fecha, hora y lugar en que seran
entregados por los proveedores, [os bienes o servicios adquiridos,
solicitando se nombre a los miembros de las Comisiones
Receptoras, remitiendo copia a la Unidad de Proveeduria.

e Secretaria General gestiona ante el Pleno de Magistrados, el
nombramiento de los miembros que deben integrar la Comision
Receptora, incluyendo en la misma por lo menos a una persona de
la dependencia solicitante.

» El Tribunal Supremo Electoral por medio de Acuerdo, integrara las

Comisiones Receptoras de Bienes, Suministros, Obras y Servicios
10
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los productos o servicios adquiridos, con tres miembros titulares y
dos miembros suplentes, pudiendo funcionar una o varias
Comisiones Receptoras seglin las necesidades o requerimientos
de verificacion de los productos o servicios adquiridos.

Secretaria General notificara a las personas que integraran las
comisiones receptoras, quienes deberan presentarse puntualmente
el dia y hora en el lugar fijado para que el proveedor haga la
entrega de los bienes o servicios.

Los miembros de la comision receptora deberan revisar los bienes
0 servicios de acuerdo a las especificaciones de o adjudicado. Si
por alguna circunstancia hubiere desacuerdo o inconformidad
respecto a los bienes o servicios adquiridos, la comisién receptora,
fijara al proveedor un plazo que no exceda de 5 dias para que
entregue los mismos, conforme a lo adjudicado. De lo actuado se
debera suscribir el acta correspondiente.

Al recibirse lo adquirido de acuerdo al plazo otorgado, debera
suscribirse una nueva acta para hacer constar el cumplimiento o
no de lo reguerido.

Las actas de recepcién con el detalle de lo recibido, se deben
remitir a la Autoridad Superior con copia a la Seccién de Compras,
para proceder a su liguidacion en el Sistema SIGES y posterior
gestion de pago y a Proveeduria para su registro en el sistema,
previo al despacho correspondiente.

11
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4. PROCEDIMIENTO POR EXCEPCION

La contratacién de bienes, suministros o servicios se realizard conforme lo

establece el Articulo 44 de la Ley de Contrataciones del Estado, de acuerdo con

el inciso 2.5 que establece que no sera obligatoria la licitacidn pero se sujetan a

cotizacion o al procedimiento de esa Ley o su Reglamento.

Asimismo, el Articulo 44 de |a Ley de Contrataciones del Estado, contempla en

el numeral 1.10 la compra y contratacién de bienes, suministros y servicios con

proveedores Unicos, para lo cual se realizara la calificacién de proveedor y

servicio unico o exclusivo de conformidad con el articulo 20 del Reglamento de

dicha Ley de la siguiente manera:

a)

El Tribunal Supremo Electoral hard una publicacion en
Guatecompras, en el Diario Oficial y otra en uno de los diarios de
mayor circulacion en el pais, invitando a los interesados en ofertar la
contratacion de los bienes, suministros o  servicios solicitados,
sefalando dia, hora y lugar para que presten su disposicion a ofertar.
En dicha invitacién se especificaran las caracteristicas de lo gue se
desea adquirir y el plazo para presentar la manifestacién de interes,
el cual no podré ser mayor de tres (3) dias habiles a partir de Ia
ultima publicacién.
Se designara una comision receptora para calificar tal extremo,
conformada por tres miembros nombrados por la autoridad
administrativa superior del Tribunal Supremo Electoral.
Si a la hora sefialada no concurrieren interesados o se presentare
uno sdlo, se hara constar en el acta de recepcién de manifestaciones
de interés y se procedera de la manera siguiente:
1. Si no concurre ningun interesado, el Tribunal Supremo Electoral,
queda facultado para comprar o contratar directamente con

cualquier persona.

12
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d)

2. Si concurre un soélo proveedor, podra contratar con el Unico
interesado en ofertar, si se estima conveniente para el Tribunal
Supremo Electoral.

3. Si se presentare mas de un oferente, la comision receptora
despues de levantar el acta respectiva, procedera de inmediato a
rendir un informe escrito a la Autoridad Superior para que proceda
a efectuar la cotizacion correspondiente.

La comision receptora debera elevar a Presidencia, el acta
correspondiente el mismo dia de la recepcidn de manifestaciones de

interés.

Debe observarse el Articulo 45 de la Ley de Contrataciones en lo relativo
a las colocaciones en el portal de Guatecompras de aquellas actuaciones

que deben publicarse en el mismo.

El Articulo 44 de la Ley de Contrataciones del Estado, contempla en el numeral

2.1 el arrendamiento con o sin opcién de compra de inmuebles, maqguinaria y

equipo dentro o fuera del territorio nacional, de conformidad con el articulo 21

del Reglamento de dicha Ley.

a)

Para el arrendamiento de inmuebles, maquinaria Y equipo siempre gue el
Tribunal Supremo Electoral careciere de ellos, los tuviera en cantidad
insuficiente o en condiciones inadecuadas, el responsable de la
dependencia presentara el pedido al Departamento Administrativo
cumpliendo con lo establecido en las modalidades descritas
anteriormente. Dicho pedido debera presentar las especificaciones de
manera detallada y concreta.

La dependencia o unidad interesada debera justificar la necesidad y
conveniencia de la contratacidn, a precios razonables en relacién a los

existentes en el mercado.
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c) El Departamento Administrativo y la Seccién de Compras y
Contrataciones realizarén las gestiones segun sea el caso, presentando
las opciones de adquisicién al interesado y realizando el procedimiento
establecido para la modalidad de Compra Directa.

d) El plazo para realizar el procedimiento de excepcién debera cumplirse
atendiendo a la necesidad oportuna o urgencia de la dependencia de
contar con el bien o servicio.

e) La Autoridad Administrativa Superior del Tribunal Supremo Electoral, silo
considera procedente, aprobara el contrato respectivo, de acuerdo a la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, sin perjuicio de

poder aplicar el procedimiento de cotizacién, a criterio del Pleno de
Magistrados.

14
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5. PROCEDIMIENTO POR CASOS ESPECIALES

Para determinar casos calificados de urgencia por el Tribunal Supremo
Electoral, para la adquisicién de determinados articulos o contratacion de
servicios se procedera de la manera siguiente:

a) El responsable de la dependencia elaborard y presentara la solicitud
de adquisicion del bien o servicio al Pleno de Magistrados,
estableciendo los aspectos siguientes:

» Descripcion y cantidad del bien o servicio que se requiere.

e Descripcion o justificacion de la actividad por la que se requiere el
bien o servicio incluyendo cronograma de ser posible.

* Periodo de tiempo para el cual se requiere el bien o servicio.

b) EI Pleno de Magistrados, conoce y si lo considera conveniente lo
aprueba, indicando expresamente que es un caso especial y gue pone
en riesgo el proceso electoral, autorizando la compra directa, la cual
podra realizarse en el mercado nacional o internacional.

c) Posteriormente se traslada el expediente a través de Secretaria

General a la Seccion de Compras, para gque se realice la gestion
correspondiente.

Para el caso en que el Tribunal Supremo Electoral ante la carencia de bienes
propios suficientes, deba efectuar arrendamiento de vehiculos necesarios para
el desarrollo del proceso electoral 2011, la Seccion de Compras debera tomar
como base los procedimientos para adquisicion descritos en los incisos
anteriores, segun sea el caso, siguiendo previamente el procedimiento
siguiente:
a) Para el arrendamiento de vehiculos siempre que el Tribunal Supremo
Electoral careciere de ellos, hubieren en cantidad insuficiente o estuvie-

ren en condiciones inadecuadas, el responsable de la dependencia presentara

15
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el pedido al Departamento Administrativo cumpliendo con lo establecid®, &
en las modalidades descritas anteriormente.

b) Dicho pedido debera contener las especificaciones de manera detallada
y concreta, presentando las actividades que justifican su utilizacion asi
como el cronograma correspondiente

c) La dependencia o unidad interesada deberd justificar la necesidad y
conveniencia de la contratacién, a precios razonables en relacion a los
existentes en el mercado.

d) El Departamento Administrativo y la Seccién de Compras vy
Contrataciones realizaran las gestiones segtn sea el caso, presentando
las opciones de arrendamiento y realizando los procedimientos de

autorizacion establecidos de acuerdo al monto.

En el caso que se requiera la contratacion de estudios, disenos y supervision de

obrasy servicios técnicos, se procedera de la siguiente manera:

a) La dependencia interesada realizara el pedido a la Seccién de Compras,
quien debera, previa la autorizacion correspondiente, abrir concurso,
llamando a participar a las personas que tengan interés en la prestacion
de los servicios.

b) Dicho aviso sera publicado en el Diario Oficial y cOmo minimo en otro de
los de mayor circulacién en el pars.

¢) Entre cada publicacion deberd mediar por lo menos tres dias habiles.

Cuando por la naturaleza de los servicios requeridos © por circunstancias
especiales, el Tribunal Supremo Electoral no abriera concurso, a traves de la
Seccion de Compras, solicitara directamente la propuesta de ofertas y la
documentacion complementaria para su calificacion, a las personas individuales

o juridicas que considere conveniente, en un Nlimero no menor de tres.

16



