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ACUERDO No. 253-2016

Tibunal %%0{/)/(‘2)?(? ‘Glectoral
D

ACUEL NUMERO 253-2016
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la méxima autoridad en materia clectoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacioén, funcionamiento y atribucioncs estan regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién y la Jefa de la Seccién de Compras y Contratacioncs,
con oficio No. DP-0-072-09-2016, de fecha 8 de septiembre de 2016, someticron a
consideracién de este Tribunal, el proyecto del Manual de Funciones y Procedimientos
de la Seccién 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 cfecto preceptuan los artfculos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Ntimero 1-85 de Ja Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

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

ARTICULOQ 2°: El presenie Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deja sin efecto
cualquier otra disposicién que lo contravenga, debiendo hacerse del conocimicnto de las
dependencias de la Institucién.

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

COMUNIQUESE:

arloff Pineda Ramirez
agisy</do Vocal [V
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Sl | TRIBUNAL 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 que se justifique el
comportamiento historico del servicio y las condiciones especificas que Ia

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) Seccion de Compras vy
Contrataciones

2. Departamento:
Departamento Administrativo

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

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

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

ACTIVIDAD

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

Jefe(a) de la Seccidén recibe requisicidn
(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 contratacion.

2 horas

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.
1.
2.
3.

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 dia, hora y lugar para
que presenten su disposicion a ofertar y
traslada a Jefe(a) de Seccion.

2 horas

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

1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretaria General

Secretario(a) General recibe expediente, revisa
y traslada.

30 minutos

Pleno de Magistrados

Recibe el expediente, revisa y si lo considera
conveniente, aprueba invitacion y
publicaciones, nombra a los miembros de la
Comisién Receptora y devuelve.

1dia

Secretaria General

Secretario(a) General recibe documentacién
firmada y devuelve a la Seccién de Compras y
Contrataciones.

30 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

Recepcionista de documentos recibe, reingresa
expediente y traslada para conocimiento de la
Jefatura de la Seccion quien, de -haber sido
aprobado, instruye a Analista de Compras para
realizar el trdmite de las publicaciones
respectiva. Ver procedimiento especifico en
este manual.

Si este proceso no es autorizado, debera
tramitarse en otra modalidad.

30 minutos

Analista de Compras recibe expediente
completo, y carga la informacién en Portal del
Sistema GUATECOMPRAS e informa a Jefe(a)
de Seccién de Compras y Contrataciones.

1 hora

10.

Jefe(a) de la Seccion de Compras vy
Contrataciones efectia la publicacién fijando
hora y fecha para la recepcion de la
manifestacion de interés. Informa a Analista de
Compras

10 minutos

11.

Analista de Compras: tres dias después de |a
publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS,
gestiona la publicacion en el Diario Oficial y en
otro diario de mayor circulacion del pafs,
estableciendo el plazo para la presentacion de
la manifestacion de interés. Informa a Jefe(a)
de Seccion.

3 dias
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

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

5 dias

13. | Jefe(a) de la Seccién informa a la Comision de
Recepcion y Calificacion de Proveedor Unico, a
traves de INTRANET, adjuntando  la
Seccién de Compras y documentacién escaneada del concurso con el
Contrataciones nimero de operacion en el Sistema
GUATECOMPRAS (NOG) para su revision,
previa recepcion de manifestacion de interés.

Notifica a través de oficio a la Comision 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

14. | El dia y hora previsto, los miembros de la
Comisién de Recepcion y Calificacion de
Proveedor Unico, reciben el expediente original
y proceden al acto de recepcién de
manifestacién de interés. Pasados los 30
minutos que establece la Ley de Contrataciones
del Estado, se procede a la apertura de los

Comision de Recepcion y sobres recibidos si los hubiere.

de Provegj?rf;:%icrj\:licio Unico . . . 20 inutos

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

evento original.

1 hora
16. | Si se recibe un sobre conteniendo la
manifestacion de interés, se apertura el mismo
y se verifica que la manifestacion cumpla con
todos los requisitos establecidos
oportunamente. De ser asi la Comisién califica
como proveedor Unico al oferente, haciendo
constar en el acta el cumplimiento de los
requisitos indicados en la invitacion.,

Comision de Recepcién y
Calificacién )
de Proveedor y Servicio Unico

1 hora
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

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

ACTIVIDAD

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

Comision de Recepcion y la modalidad de adquisicion aplicable, conforme
Calificacion lo establece la Ley de Contrataciones del

de Proveedor y Servicio Unico 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 Pleno de Magistrados.

20. | Traslada copia de informe a la Seccién de
Compras y Contrataciones
1dia

21. | Analista de Compras recibe acta original y copia

i del informe y publica en el Sistema
Seccion de Compras y
Contrataciones GUATECOMPRAS.

30 minutos

22. | Recibe expediente, revisa y traslada al Pleno de

Magistrados para su aprobacion.
Secretaria General 1 dia

23. | Recibe expediente, analiza y emite resolucion
aprobando lo actuado por la comision e instruye
en el caso de existir proveedor Unico, que se
realice la gestion que corresponda o caso
contrario, se apligue la modalidad de
Pleno de Magistrados adquisicion respectiva.

Traslada a Secretaria General.
2 dias
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GUATEMALA C.A.

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
24. | Recibe expediente y, si la resolucién aprueba la

Secretaria General

contratacion, gestiona la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y traslada
a Coordinacién de Asuntos Juridicos, para la
elaboracion del contrato correspondiente.

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

1dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

4.14 MODALIDAD DE

Seccién de Compras y
Contrataciones

INICIO
. A 4 <
Recepdionista de
requisiciones (Pedidos)!
Recibe solicitud de

adquisicién  y  traslada a
Jefatura.
1 1hrs

Jefe(a) de 1z Seccién recibe
Reaquisicion (pedido), analiza,
realiza consultas y i
considera que el  bien,
servicio, producie o insumo a
adquirir, 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 contratacion

2 o 2hrs

N.
Anslista de Compras elabora

Jinvitacion,  especificando las

cantidades, caracteristicas y
condicionas esenciales para la
adquisicién del bien . servicio,
producio o suministro,
sefialando el dia, hora y lugar
para que presenten sus

.disposicion  a  ofertar y

traslada a Jefe (a) de la
Secaidn de Compras.
2 hrs

i ¥
-Jefe(a) de la Seccitn recibe

expediente, revisa, elabora

‘oficio con la justificacién de la

modalidad de adquisicién con
proveedor Unico, propone el
lexto de la invlacién a
manifestacion  de  interés,

‘solicta el nombramiento de

los integrantes de la Comision

-Receplora y autorizacion para

realizar las publicaciones y
traslada
4 1dia

{Recepcionista de documentos
‘rechbe, reingresa expediente y
‘traslada para conocimiento a

Jefatura de la Seccién quien
instruye a  Analista de
Compras para la publicacién
respectiva
8 30 min

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

- L

Secretaria General

Secretaric(a) General'
recbe expediente, revisa y
traslada

30 min
Secretario(a) General
recibe documentacion

‘firmada y devuelve a la

Seccion de Compras
7 30 min ;

COMPRA Y CONTRATACIONES CON PROVEEDORES UNICOS

Pleno de Magistrados

Recibe expediente. revisa si
lo considera conveniente,
aprueba invitacion y
» publicaciones, nombra a los
migmbros de la Comision
Receptora y devuelve
6 1 dia
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4.14 MODALIDAD DE COMPRA Y CONTRATACIONES CON PROVEEDORES UNICOS

- |

Comisién de Recapcion y Calificacion
de Proveedor y Servicia Unico

1 -
K J El dia y hora previsto. lor micmbros do ta
v
k |

Seccidn de Compras y Contrataciones Secretaria General Pleno de Magislrados

Lozl

-

Commin do Recepddn y Cabfieacin de
P-aveedor Ui, reciben of  exprdiente

arignal y proceden al aclo da recopcidn de

Anabsta do Compras rachbe i de intorde Pasados lox 30!
'\‘ complets y carga  h mformacon mindos  que  estaben B Loy  de
| Portal do GMATEC_OM‘PRAS & infarma al| Conhratadones del Eelado, se procede a b
Jofeja) de  Seacien de  Compres apertura da los sabros recbidos & los hublore

| Contratacanes. 14 30min
g s ——— e
l 51 ro concunrleren infercsados, se  hars)

condar  esta stuacknr y la  auloridad
compelterte quodara facuftada para eontratar,
dir to con ausenda de ofertas, paral
franda hora y lecha para f recep ¥n do conlratyr drectamente cumplonde con las

I manfestactn de blerén Informa a) ot i webh
Amaidia da Compras 15 et R i

10 10mn.

Jelefa) de la Secdén de Compras y|
C ofectua

1 hrn

[S 8 rechio un sobre comerionde
mantfertadén de interés. so apertura of misma
¥ 50 verlfica que ka manfertacn cumpl con
lot requisiios establecidos operiunamenta De
ser a3l la Comisdn calfiea como proveedar
urco al oferente. haciondo constar en el ada
el cumpimienic de los requsios en
vacion
16

3

Anaistn do Comprax fres dias despuds
do 3 publcacén en o Ssiema
GUATECOMPRAS, gestona B
publcacien en el Diaro Oficial ¥ en olro

dmro de mayer crouldodn del pals, 1he

estableciends el plazo  para b l

presentacidn do b manfostacidn de

intcrds. Informa a Jefela) de Sacaién $ exo no fena lodos bs roqustos el
m 3 dias Tribunal Supremo Eledloral quedard facutada

para contratar directamente Cumplende con
s memas condanes del evento ariginal

7
En v plazo no mayor de onco diasl l |

hiblos a parlr de la utima publicacin, Si sa recihen dos o mas sobres, se keantard

debers presontarce i manflestacién do| acta haclenda constar orte exiremo. n abrk

nterés (Ver procedmiente espodfico para los mbres que cortengan las plicas y se
m la publicavsn en los daros, en ol procederd de inmedwio a otborar iormg
4 i presente manual) eserito mdicanda ko expuesto on ol ade , a la
i 12 5 dian autordad superor para que procoda a

)

efectuar b modaldad do adgquissibn aplicable
conforme o etablecs h Ley  de
o Contratacanes del Estado

Jofe(a) de h Scedén mlorma a la 18 3hre
Comision de Reoopadn y CaMicacén do
Praveedor Unico, a lravés da INTRANET,

|

adjurtando B documentacn cecaneada +
46l concurso con ¢l pumera do operackin |—
? i an el Salema de QUATECOMPRAS Ebbﬂ':mmﬂiﬁ‘ﬁ*lﬂ del Ar!nd: B ad:u:_a ndl
A NOG . |oxpedicnie, el cual so Wrasihda por medio de,
i NI ek iy o, preva; Iaencitn aficlo 3 Secretaria Gonoral para conocimiento
13 30 min del Plena do Magistrados.
19

I

Trasada copla de informe a b Secotn de
Compras y Contratacanes.
2 1 dia

Aralista de Compras recibe acta onginal y
e Smtemn  da

pubia en
GUATECOMPRAS
21 30 min

!RL‘:M expodientc rovien y irastada al Pleng
par

1dia

g
=

Recbe spediente. snalzs y emie resahu :mF
probando b acuado por A comesn el
nstruye on of easa de exrt provoeder unea |
WJaUe 2 roakon B gestn qua cotcapondn o
{oheo conlrais ec aphqua I3 modabdad el

A adauscdn resperva  Trastada a Srcrotana
| } Genetal

| 23 Seas |
£ L. i

[Recbe ewevente. y o fa resoiuscn aprucos
{'a contralacisn grsona ta constanaa CDP ¥
|rasiada a Coordinackén de Asunios Jundicos,
para B elboradén  del  contrato
corrospandiente .
"i no exisle proveedor uneo, tradada a la

Secon de Compraz y Conlrataconos paral
] quo reale Ia gestién de I modaidad da
. adquisiatn que correEponda
24

1 dias

s
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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 opcidn de compra de bienes muebles, por ejemplo,

vehiculos o equipo, de conformidad con las siguientes especificaciones:

a) 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 negociacién no supere los Q90,000.00,

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

b) Los contratos deberan incluir la obligacion de realizar inspecciones fisicas

del bien como minimo una vez al afio.

c) Cuando se ejerza la opcién a compra se deberd solicitar la garantia

establecida en el articulo 67 de la Ley de Contrataciones del Estado.

d) No podra prorrogarse el plazo contractual.

e) Los arrendamientos con proveedor Unico se regiran de conformidad con la

modalidad de adquisicién con proveedor tnico.
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4.15. CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES
(VEHICULOS O EQUIPO)

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccién de Compras y Contrataciones Recepcionista de requisiciones (pedidos)

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

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

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

1. | Elabora requisicién (pedido), cronograma de
actividad, justificacion de la necesidad vy
conveniencia de la contrataciéon que se solicita y
traslada documentacion a Secretaria General,
para gestion de aprobacion.

Dependencia Solicitante

1dia
2. | Recibe documentacion, elabora resolucion y
traslada a Pleno de Magistrados para
autorizacion.

Secretaria General

1 dia
3. Recibe documentacion, si lo considera
procedente, autoriza iniciar el tréamite de
contratacion requerido asi como la modalidad de
contratacion (de acuerdo al monto, se aplicara la
modalidad que corresponda) y devuelve.

Pleno de Magistrados

1 dia
4. | Recibe expediente y traslada a la Seccion de
Compras y Contrataciones con !a resolucion
respectiva.

Secretaria General

1 dia
5. | Recepcionista de requisicion (pedidos), recibe
expediente y realiza procedimiento de recepcién
de requisicion (pedido). Ver procedimiento
especifico en el presente manual. Traslada a
Jefatura.

30 minutos
6. | Jefe(a) Seccion de Compras y Contrataciones
recibe expediente, revisa y asigna Analista de
Compras.

Seccion de Compras y
Contrataciones

15 minutos
7. | Analista de Compras recibe expediente,
determina precio aproximado del mercado para
aplicar la modalidad de compra que corresponda,
segln el monto de la contratacion.

30 minutos.

92



B

o

=3

[

B

3

s |

|

R |

g5 |

T

3

—

o
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GUATEMALA C.A,

Dependencia Solicitante

INICIO

. . -
Elabora requisicion (pedido),
cronograma de  achvidad,

‘justificacién de la necesidad y .
conveniencia de la

contratacion que se solicita y

traslada doocumentacién  a'

' Secretaria General

1 1dia

4.15 CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

Secretaria General

Recibe documentacion,
elabora resolucion y traslada a

»Pleno de Magistrados para
aulorizacion, i
2 1 dia

Recibe expediente y traslada
a la Seccién de Compras y

Contrataciones Con la
resolucion respectiva .
4 1 dia

Pleno de Magistrados

Recibe documentacién, si lo
considera procedente, autoriza
iniciar el tramie de
contratacién  requerido  asi
como la modalidad de
contratacion (de acuerde al
monlo, se aplicard la
modalidad que corresponda) y
devusive.
3 1dia

DE BIENES MUEBLES (VEHICULOS O EQUIPO)

Seccién de Compras y

Contrataciones

Recepcionista de Pedidos,
recbe expedente y realza
procedimiento de recepadn de

ol requisicion (pedida) Ver

procedimiento especifico en 2l
presente manual) Traslada a
Jefatura.
5 30 min

v

Jefe(a) Seccidn de Compras y
Conlratadones, reche
expediente, revisa y asgna
Analista de Compras.
6 15 min

¥
Analista de Compras, reche
expedienle, determina precio
aproxmade del mercado para
aplicar la modaldad de
compra que  corresponda,
segin el manto da la
conlratacién.
T 30 min

FIN
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4.16. SUBASTA ELECTRONICA INVERSA
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1. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

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

e e e S T it i i el i s i a i

2. Departamento:
Departamento Administrativo

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

R AR e e
A

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

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

.

3

oy

Paso

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

ERGR e

.
Recepcionista de requisicién
(pedidos)

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

30 minutos

s |

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

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

1-2 dias

=

T

= |

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 Ia Ley de
Contrataciones del Estado y traslada a Jefe(a)
de Seccidn.

1 dia

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente, analiza y autoriza la
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 Seccitn.

1dia

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.

1dia

Analista de Compras

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

1dia

s S
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RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD W

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 vy traslada a Secretaria
General.

30 minutos

Secretario(a) General

11.

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

1dia

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 aprobacién de las bases y
solicitud de la designacién de los miembros de
la Junta de Calificacion.

1 dia

Pleno de Magistrados

14.

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

2 dias

Secretario(a) General

16.

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
Calificacion.

30 minutos

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

16.

Recibe expediente, ingresa en el libro de
ingreso de expedientes vy traslada al Jefe(a) de
la 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 efecte las enmiendas correspondientes.

1 dia

18.

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

1dia
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RESPONSABLE P;g" ACTIVIDAD

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

1dia
20. | Transcurrido el tiempo establecido por la ley,
Analista de Compras 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 reprogramara el mismo.

30 minutos
21. | Sise 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
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 autométicamente
cerrara la subasta.

Plazo establecido en Ley
23. | Concluida la subasta y generado el informe por
el Sistema GUATECOMPRAS, procederdn a
verificar la documentacién de las ofertas
recibidas y el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las bases, procedera a la
Junta de Calificacién adjudicacion al postor ganador, si este
desistiera, no cumpliera o fuera descalificado
se podra adjudicar al segundo mejor postor.

2 dias
24, | Elabora documentacion establecida en ley de
lo actuado por la 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
Secretaria General para conocimiento del Pleno
de Magistrados.

1 hora
25. | Recibe expediente original de los Miembros de
la Junta de Calificacién. Gestiona ante el
Departamento de Presupuesto la emisién de la
Secretario(a) General Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) y la agrega al expediente.

1 dia
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RESPONSABLE P§§° ACTIVIDAD

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

1dia
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 resolucion y
traslada copia de la misma a la Seccion de
Secretario(a) General Compras y Contrataciones para su publicacion.

30 minutos

29. | Recibe expediente original con resolucion,
ingresa en el libro correspondiente, 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 resolucion en el Sistema GUATECOMPRAS.
Posteriormente imprime constancia y Ia remite a
Secretaria General para su incarporacién en el
expediente original y continta con el tramite
correspondiente (Ver procedimiento especifico
de adquisicion por cotizacion en el paso No 16)

30 minutos

Analista de Compras

"Nota: Para la definicion de este procedimiento, la Seccion de Compras y
Contrataciones, realiz6 las consultas pertinentes en la Direccién General de
Contrataciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, habiéndosele
indicado que el médulo para la Subasta Electrénica Inversa, se encuentra en
proceso de implementacién por dicha Direccion Yy que en su momento se estaran
programando y realizando capacitaciones con las Instituciones del Estado; razén
por la cual el presente procedimiento se considera preliminar y podra ser
verificado y modificado de ser necesario.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

4.16 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

Recepcionista de Jefe(a) Seccién de

Requisicion (Pedidos) Compras y Contrataciones Analista de Compras

Secretanio(a) General

-

Aeche  expedierts, revan,
frma y peka E mgresa en el
bre  de  ingremo  de
[mﬂhﬂn ¥ lasiada a

Jefoia) do Seccsn
1 30min
Recbe opedente, revia y
atigna Analta do Compras.
1 para que roalee estudo para
realzar b subama elcrénica

inversa

H 12 dias;

e e

Recbe expediente, rowsa y

ranim andies y montoras

del moreado que o permia|

—_— quc exsten b

|condiciones necesarias, para,
flevar a cabo ol procesa

3 1 dia

Realza ddamen que cumpla
en los requistos del articuly.
35 del Reglamanto de i L
de Contralasones del Edado

Y lagada a2  Jofa{a) do

Seccdn
ia

idia
i

Reobe cxpodiente. analiza y
sutortza b eubasts ele-trénia
fversa e instruye o Analta
de Compras para elaborar ks
basen

15 30 min

Recbe ewpediaric. clabors)
s bams para b subasta

inversa y trasada

al Jofe(a} de Secodn
q) 5 1dn
o T
Recbs expedients y analza.
7 1 dia
5
——-—"Extd Corrncto”

No

Sl las bases requaren de
alguna medificacdn, reatz
h=aivaiones que considere
pertinenies  y  remite o
wpedente & Anofia do
Compeas para que efoctue,
\:nmhnswwrldns.
7

| I—
1
Si tan bases no ancusntran | I”

apogadne a derecha  las

1dia

aprucba  y  remie  a) ¥
L+ Recepoonista para trashdar Q)
i®l expedienie 3 Seaetarial

General

Radibo arpadiante, rogitra en

ol Bro de conel do |
y lragada a

r&-mztnrla&‘qmnl
10

30 min

Recibe expediente, nalza y|
remie 3 Coprdinacén  de|
r—iAsuntos Juridieos, parn que

{emRa apinén jurlden,
I 1dia

=
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4.16 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

1 L
|

Recepcionista de Requisicion | Jefe(a) Seccion de Compras y . Coordinacién de Asuntos ,
(Pedidos) Contrataciones Secretario(a) General Jifidices Pleno de Magistrados

PE—
N

(]

Y

o B .

Recbe expedwnte, analra !mil-e;
didamen  jridico. adurta yi
trasiada a Secretarla General

12

3das |
_

s

s+ |

Redbe  expediente, remic al
Plena de MWagstrados para
aprobacdn de ks bases y
ofcitud de Ia d 30N de los 4—
membros de b rta de|

Calficact
13 1dia
2 e

A

-
|Reabe axpadinte, analiza. apruaba :
mpeueba ks basas desioa A bsi
méembros oo conformacén b Jmf-il

-~ Mde Calfiwitn y rem'a el expedirte
2 Seqetaria Gereral con'ta reroi oy

P

Ieorraspondonte ‘[

i_w 20 J
[} = Recbe expediente y radada a;],
£ 1 Reabe expediante, ingresa en el Seadn  de  Compras  yj
}. fbro do ingreso de expedietes y - e morma de b
d traskada al Jefe(a) de b Seocdn acuada y nolfica a ks membros

118 1@ min de la Juta da Calfcactn

I 15 30 min

—_—

A\

N\

=32

| aac N
] ;Reube i analiza
i 17 1dia

-
\
A
S no so aprobaron ks basss
L] remie 3 Arafsla para que efedia
[ 2 ‘23 enmiandas cormespondentes.
i 17 1dia
e

|
©

Si s bases lueron aprobadas,

frasiada el expedierte al Analista
de Compras para qua mnice la
gestién de b Sutasta Eledrénica
Invarsa.

18 1da

T

o

i |
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4.16 SUBASTA ELECTRONICA INVERSA r

Recepcionista de Pedidos Analista de Compras Secretano(a) General Miembras Junta de Calficacién Plenc de Magistradas.
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4.17. NEGOCIACIONES DE BIENES, SERVICIOS PERSONALES Y NO

PERSONALES Y DE SUMINISTROS ENTRE LAS ENTIDADES DEL
SECTOR PUBLICO

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: 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe (a) Secciéon de Compras y
Electoral Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Faso ACCION
1. Recibe requisicion (pedido) y revisa que cumpla con

los requisitos adicionales siguientes: punto de acta
o certificacion de la resolucion de la decisién de la
autoridad competente, seglin el monto, donde
conste la autorizacién de la negociacion con la
Recepcionista de requisiciones entidad del Estado propuesta por la dependencia
(pedidos) solicitante con el valor previamente establecido vy la
justificacion de la negociacion.
15 minutos
2. Sella vy firma de recibido, registra en el libro de
ingresos de expedientes y traslada a Jefatura.
15 minutos
3. Recibe el expediente, revisa, asigna Analista de
Compras y devuelve a la Recepcionista para que lo
traslade al Analista para elaborar la orden de

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

compra.
10 minutos
4. Recibe, registra en el libro de control vy traslada al
Recepcionista de requisiciones Analista de Compras. .
(pedidos) 20 minutos.
5. Recibe expediente, revisa, elabora la orden de

compra y traslada para visa de documentos. (Ver

Analista de Compras procedimiento especifico en el presente manual).

20 minutos
6. Recibe expediente, revisa que todo esté correcto,

Designado de Visa de rubrica el mismo y traslada a la Jefatura.
Documentos de documentos 20 minutos
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DESCRIPCION 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, o al Pleno de Magistrados, para su
autorizacion.

15 minutos

Secretario(a) General/
Presidencia

Recibe expediente. Revisa y firma orden de
compra. Devuelve a Seccion de Compras y
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

1.1

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

30 minutos

12.

Si se trata de transferencia de posesion o de
propiedad de bienes inmuebles, previa autorizacién
por Acuerdo Gubernativo, formalizandose mediante
escritura pulblica suscrita ante el Escribano de
Camara y de Gobierno. La Direccion 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 documentacion, realiza la publicacién 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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Recepcionista de
Requisiciones
(Pedidos)

( micio -

l

revisa que

Recibe,
cumpla con loda la
| documentacion ‘
lrequerida

11 15min |

l

rSeIla y Firma de
recibido, registra en el
libro de ingresos de
expediente y traslada
a Jefatura

2 15min

v

Recibe, registra en el
libro de control Y
traslada al Analista de
Compras

20 min

Recibe, elabora
conocimiento y
traslada segin el
monto a Secretarial
Gereral o al Pleno de
Magistrados, para que
avale la contratacion.
8 15min

|
|

- Recepcionista para

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

4.17 NEGOCIACIONES DE BIENES , SERVICIOS PER
SUMINISTROS ENTRE LAS ENTIDADES DEL SECTO

P

Jefe(a) de Seccion ;
de Compras y
Contrataciones

Recibe, revisa, asigna
Analista de Compras y
|devuelve a ]

que lo lraslade al
} Analista. i
’ 3 10min I

- |
Recibe expediente
con orden de compra,

revisa, firma y traslada

| 8 recepcionista.
7 30 min [
| — . 1

[
iRecibe
revisa,
lorden de compra y
traslada para visa de
documenlos
5

Analista de
Compras

|
expediante, |
elabora laj|

20 min

SONALES Y NO PERSONALES Y DE
R PQBLICO

{ Designado de Visa
de Documentos

|
!Flscibe expediente, !
Irevisa gue todo esté|
p coTreCto,  rubrica el
mismo y traslada a la
[Jefalura
IB 20min

General/Presidencia

Secretario(a)

|Recbe  expediente.
IRevisa y firma orden!
de compra Dewuelve |
ia Seccion de Compras|
y Contratacionas i
Eg 1dia |
: 1

1
{2 |
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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

Recepcionista de Requisiciones Analista de
(Pedidos) Compras
1
A4

Recbe, registra en el libro de
control y traslada a Analista de
Compras. en el libro de control.
10 10 min

Redbe, Registra CUR de

Compromiso en SIGES y traslada
»-al Departamento de Contabilidad

para su aprobacién.

" 30min

Si se trata de transferenda, previa

autorizacion par Acuerdo
Gubernativo, formalizandose
mediante escritura publica

suscrita, asimismo el responsable
de inventarios de cada entidad
realizard sus anotadiones donde
corresponda,

12 Plazo de la Ley

v

Recibe, realiza la publicacidn d el
NPG en e Sistema de
GUATECOMPRAS vy trasiada al
‘Analista Encargado de realizar la

Liquidacién ¥ devengado
correspondiente
13 15 min
Y
FIN
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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 del monto establecido para adquisiciones
por el régimen de cotizacion:

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,
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.

Estos extremos deberan acreditarse fehacientemente, incluyendo, ademas, el
analisis cuantitativo que demuestre que el precio resultara 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 Estadistica, de acuerdo a

lo que establece el articulo 8 del 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. Ubicacidn 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
Sclicitante

Elabora  requisicion
caracteristicas  necesarias del bien ylo
suministro. Adjunta la  documentacion
correspondiente para ingresarla a la Seccion de
Compras vy Contrataciones, indicando en Ia
misma que se tienen antecedentes que lo
solicitado anteriormente se ha adquirido en el
extranjero.

(pedido) con las

2 dlas

Recepcionista de Requisiciones
(Pedidos)

Recibe expediente, revisa, ingresa en el libro de
control de recepcion de pedidos y traslada a la
Jefatura para conocimiento vy asignacion de
Analista,

30 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente, revisa, asigna al Analista de
Compras para iniciar el trémite 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 Seccion de
Compras y Contrataciones.

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

RESPONSABLE P,j‘j" ACTIVIDAD
7. Recibe el expediente e inicia Ia gestion de

aprobacion para la realizacion de la modalidad
de adquisicién por cotizacion. Asigna el
expediente a un analista para que realice los
procedimientos establecidos en los numerales
4.9 al 4.11 de este manual.

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

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

b) En las cotizaciones internacionales se
deberd acreditar fehacientemente gue:

e ElI valor no exceda del monto
establecido para adquisiciones por el
regimen 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 0 distribuidores
debidamente  acreditados en e
mercado nacional, o que, habiéndolos,
el precio de importarlos 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
c) Se debera 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 Comision, de
conformidad con lo establecido en el articulo 8
del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.
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= 4.18 INICIO DE LA GESTION PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS IMPORTADOS

! r — e kit — - -
Responsable de ! Recepcionista de Jefe(a) de la Seccion de AfalE data

o Dependencia Solicitante Requisiciones (Pedidos) Compras y Contrataciones HANREMEL0mpRS

INICIO
. .

. Y.
Elabora requisicion {pedido) con las
caracleristicas necesarias del bien

. ylo  suministro Adjunta  Ia
ﬁ documeantacién correspondiente
b para ingresarla a la Seccion de
pA Compras  y  Conlrataciones,
.indicando en la misma que se
tienen  antecedenles que lo
solictado  anleriormente se  ha
[ ] adquirido en el extranjero.
g 1 2dias
b
3 =
Recibe expediente, revisa, ingresa
en el libro de control de recepcion
. 1 - de pedidos y traslada a la Jefatura
n para conocimiento y asignacién de
" Analista.
! l 2 30min

Recibe expediente, revisa, asigna
al Anaista de Compras para
iniciar el tramite y lo traslada a
Recepcionista de pedidos para
enlrega al Analista asighado

3 30 min
on
]
f '
| Recbe expediente ya asignado,
registra en &l sislema SICCA y
traslada al Analisla de Compras
4 30 min

i |
peR o |

Recibe expediente, revisa que no
se encuentre en los produclos
i s i .. tisponibles en el Conlrata Abierto
r" (Ver procedimienio especifico en
el presente manual

i | :

10min

A
™=
= Si eslablece que na  hay
| exislencia en contralo abiero,
solicita colizacién y muestras,
segun sea el casc, a los posibles
proveeriores locales
. 6 15 dias méxima
£
ik Recibe el expediente e inicia |a
gestion de aprobacién para la
realizacion de la modalidad de
adquisicibn por colizacion . Asigna '

3

el expediente a un analista para-
que realice los procedimientos

] establecidos en lcs numerales 4.8

al4.11 de esle manual..

7

30 dias

E Al
;_ 1 FIN
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4.19. PUBLICACIC')N’ DE CONVOCATORIA DE CONCURSOS EN MEDIOS Dg
COMUNICACION IMPRESOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccion 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 o ACCION

1. |En los casos de licitacion y manifestacion de interés,
gestiona autorizacién del texto y de la publicacién del
Jefe(a) Seccion de Compras y mismo en el Diario Oficial y en otro de mayor
Contrataciones circulacion  (si  fuere el caso), ante Pleno de
Magistrados, a través de Secretaria General,
1 hora
2. |Recibe expediente, revisa, gestiona aprobacién 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 concurso de licitacion o]

Jefe(a) Seccién de Compras y manifestacion de interés, revisa y traslada a Analista de
Conirataciones Compras.

30 minutos

4. |Recibe expediente y autorizacion y gestiona la
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, segln el monto.

Analista de Compras o
En ambos casos, la publicacion no debe exceder de 5
dias posteriores a la publicacion en el Sistema
GUATECOMPRAS.
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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 la publicacién al expediente respectivo.

6 dias
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[ 4.19 PUBLICACION DE CONVOCATORIA DE CONCURSOS EN MEDIOS DE
i z
COMUNICACION IMPRESOS
(g2} .y
: Jefe(a) Seccion de : .
& (a) ; Secretario (a) General Analista de Compras
i3 Compras y Contrataciones
i)
Id
m A
INICIO }
J
it ]
“ En Tos casos  de TeEaEn | , |
manifestgc':lén de interés, gestiona !Recibe expedicnte Favea |
autorizacion def ‘texto ¥ be | gestiona aprobacién por parte dé!
m F’”"T'“"’“"“ Hel e Emw Bl Dbtk |la autoridad correspondiente y!
| O”"‘T' Y en ohie xe mayor Pdeweve a la Seccon del
T circulacion (si fuere el caso), ante :
[ Pleno de M(agislrados a través de| Tgomprasy Contrataciones 5 diasl‘
Secretaria General i
i 1 1 hrs
st = o
b
o Recbe expediente  con |
autorizacion para publicar el
™ anuncio o convocatoria  de

{ CONcurso de licitacion R |
i jmanifestacién de interés, revisa y

itraslada a Analista de Compras.

i3 30 min

- -

‘Recibe expediente y ~utorizaci'n
blad ¥y gestiona la publcacidn del !
| lanuncio o convocatra en ol
) Diario Oficial y en un dario de’
~mayor circulacién  del pais, de!
|conformidad con la meealidad del
compra que corresporda noaun:
el monto. i
la

5:Ii:\s}
h £

[Verifica que §e haya(n) elecluado:

la(s) publicacidon (nesy  en  Los!

imedics  escritos.  Adinta hep

completa donde const~ facha de

{la  publicacion al cxpediente

— | resprctivo. |
i ; i5_ _ ____ _Gdias}
b !
R, A
e / s
| ( FIN |
i S
o)
|
|
l
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id 4.20. CONTROL Y ENTREGA DE HOJAS MOVILES PARA SUSCRIBIR ACTAS
DE CONCURSOS PUBLICOS (Aplicable a Juntas de Cotizacion, de
i Licitacion, de Calificaciéon, Comisiones Receptoras y Liquidadoras)
1. Dependencia: 4.Puesto funcional del responsable:
prs Seccion de Compras y Contrataciones Jefa(a) de la Seccion de Compras y
b Contrataciones
2. Departamento: 5.Puesto nominal:
P Departamento Administrativo Jefe(a) |l
? j 3. Ubicacion fisica: 6.Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) del Departamento Administrativo
- Electoral
L
irﬂf DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1
RESPONSABLE ke ACCION
1 —
)| 1. |Miembros de Junta de Cotizacion, Licilacion,
o Calificacion, Comisién Receptora o Liguidadora
N . L solicitan verbalmente hojas moviles autorizadas por la
7 Miembros de la Junta o Comision Contraloria General de Cuentas, para faccionar las
e actas correspondientes.
10 minutos
i 2. | Entrega las hojas, registrando en el libro de control, el
numero de folio de las hojas, numero correlativo de
acta, motivo que corresponda al acta (recepcion,
i Jefe(a) Seccion Compras y apertura, adjudicacion, etcétera), nombre del evenio,
i Contrataciones NOG del evento, cantidad de hojas a entregar vy
' nombre de la persona que recibe y fecka de entrega,
. para firma de la persona solicitante.
i 10 minutos |
o4 3. |Recibe y verifica la cantidad y numero de registro
correlativo de las hojas moviles de actas v+ firma el libro
= respectivo.
£ 5 minutos
4. | Si al momento de faccionar el acta se incurre en error
1 i g de contenido o defecto en la impresién, se deberan
T:igzgi dgaﬂ#izfc%icggﬁ;g:' devolver a la Jefatura de la Seccion de Compras vy
Rece| A— uir:ladora Contrataciones, las hojas debidamente razonadas, en
P q la ultima hoja de las que fueron recibidas o en la parle
] posterior de la misma, indicando la causa de Ia
b anulacion y se solicitaran hojas para nueva impresion.
1 hora
§
;‘——;
= 112
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE S ACCION
5. |Con copia del acta, redactan |1 certificacion
correspondiente y elaboran oficio de traslado con el
Miembros de Junta de Cotizacion, cual devuelven las hojas originales y certificacion de las
Licitacion, Calificacion, Comision mismas a la Jefatura de la Seccion de Compras y
Receptora o Liquidadora Contrataciones, para su resguardo y publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS
___ldia
6. |Recibe oficio de la Junta o Comision respectiva.
Jefe(a) Seccién de Compras y Resguarda hojas originales y traslada la certificacion al
Contrataciones Analista de Compras designado.
20 minutos
7. | Recibe certificacion del acta y procede a su publicacion
Analista de Compras en el Sistema GUATECOMPRAS.
30 minutos
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| 4.20 CONTROL Y ENTREGA DE HOJAS MOVILES PARA SUSCRIBIR ACTAS DE CONCURSOS PUBLICOS

L (Aplicable a Juntas de Cotizacién , de Licitacion, de Calificacion, Comisiones Receptoras y Liquidadoras )
Miembros de Junta de Cotizacién, Jefe(a) Seccién de Gom
. Licitacién, Calificacion, o Comision efa(a) Sec € LOmprRsS Y Analista de Compras

P Receptora o Liquidadora Contrataciones

INICIO
1
t
X
oy ‘Miembros de Junta de Cotraciin,
i Lictacion, Calificacion, Comisién

Receptors o Ligudadora  solclan
verbalmente hojas méwviles aulorizadas
por la Contraloria General de Cuenlas,

para faccionar las aclas
correspondientes
i ] 1 10 min

Entreaa las hejas, reg'siranda en el fbro de i
cantrol el nimero de fo%o . nimero correl*am
de acla. molivo que corresponderia al adla y
i = e »anota la clase de acta. nombre de la persona
§ que recibe Jos folios, fecha de entrega y firma
128 ge la persona soliciante.

10 min

Recbe y verifica Ia canlidad y nomero de
regisiro correfativo de las hojas mévies de »
adasy firma el libro respedlivo.
3

5 min

A d

Si al momento de fac:anar el acta se incurre
s} en error de conlendo o defecto en la
i impresan, se deberdin devolver a la Jefatura
de la Seccidn de Compras y Contralaciones ,
las hojas debwlamenle razonadas, en la
alima hoja de las que fueron recibidas o en
la parte posterior de la misma , indicandn la
causa de la anulaciun y se sobcitardn hojas
[ m para nueva impresion
4 1 hrs

b

Con copia del ada, redacian la cerlificacidn
correspondiente y elaboran oficio dn traslado .
con el cual devuelven las hojas originales y
cerlificacion de las mismas a la Jefalura de
la Seccion de Compras y Coniralaciones,
para su resguardo y publicacitn en el
Sistema GUATECOMPRAS

R

?{"] 5 1dia
e Recibe oficn de | Junla o Comisin
! respectiva. Resguarda hojas omginales y
' wiraslada la cerlificazion al Analiia de
air Compras designado
8 ] 20 min
i
Recibe codificoson del ada v prorade a <0
| 4 . publiicin en el Tsxlema  de
m CUATECCMPRAS. |
i 7 0 min
&
=)
A
)
FEY FIN
[ {
o |
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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. Ubicaciodn fisica:

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo

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

del Libro de Traslado de
Expedientes)

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 intermna.
_30 minutos
2. |Recibe expediente, verifica que la informacion
. s consignada en la descripcién sea congruente con la
Des%nado da Visade requisicion (pedido), la cotizacion y la orden de
occumentos AT ] . ;
compra. Solicita correcciones si las hubiera.
30 minutos
Analista Seccion de Compras y 3. |Recibe expediente, gestic_ma o realiza correcciones
Contrataciones y devuelve al Revisor designado. ‘
30 minutos |
Designado de Visa de 4. |Recibe expediente, revisa, rubrica la Orden de
Hertnsnizs Compra y traslada. _
10 minutos |
5. |Recibe expediente completo, revisa, autoriza en!
Jefe(a) Seccién de Compras y SIGES la orden de compra, la firma y devuelve a|
Contrataciones Analista de Compras.
45 minutos |
6. |Recibe expediente, registra en el libro de trasiado
de expedientes. Si el monto es de Q500.01 a
Q90,000.00 traslada expediente a Secretaria
General,
O —
Analista de Compras (Encargado = ey

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

RESPONSABLE e ACCION
8. |Recibe expediente, revisa y firma: Orden de
; : . Compra, requisicion (pedido), cuadro comparativo y
Preszden%e;fnS;clzretano(a) cotizacion adjudicada. Devuelve a la Seccion de

Compras y Contrataciones.

1-3 diai
9. |Recibe expediente de Ordenes de Compras,
verifica que las mismas estén debidamente firmadas

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 el presente

Manual)

1 hora
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Seccién de Compras y Contrataciones

Analista de Compras

( 7 IN-IGId \.‘1

v
i Recibe expedients,
elabora Orden de
Compra en  SIGES,
imprime, firma y traslada
a visa interna.
1 30 min

Recibe expediente,
gestiona o realiza
correcciones y devuelve M
al Revisor designado.

3 30 min

4.21 REGISTRO Y AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRA (
modalidades de adquisicion )

Designado de Visa de
Documentos

'Rec»ba expedienia, ver'rficag

que la informacién|
consijnada en lal
descripcion sea congruente
con la requisicion (pedido),
lla cotizacién y la orden de
compra, solicta
| correcciones si las hubiera

i2 30min |

—=

|

Recibe expediente, l
revisa, rubrica la Orden;
"l de Compray traslada.
4 10min
|
|

! Jefe(a) Seccién de
!

i i
|Rec-‘3.e exped 'ﬂei
jcompleto, revisa, autormn!
ren SIGES la orden de:
-compra la  frma vy
devuelve a  Analista de!
Compras !
5 dSmln;

Aplicable a todlas las

Compras y Contrataciones

' Analista de Comprasz
| (Encargado del Libro

de Traslado de
Expadienles)

|Pocica exprdionto, |
Reqelra en el Ibro ¢
traslade ¢ e oner entes |
S el w0 es ga
¥aso00t 2 oodorocy]
Jrastada A Sewstarial
‘Gcmora\ |
6 20 mn

(ST
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modalidades de adquisicion )

4.21 REGISTRO Y AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRA {(Aplicable a todas las

Analista de Compras (Encargado del Control
del Libro de Traslado de Expedientes)

Presidencia/ Secretario(a) General

E

¥

|

|Si el monto es Mayor de Q80,000.01,
ltrasiada a Presidencia para firma de
orden de compra,

7 20 min

[ F]
;Redbe expediente de Ordenes de!
1Compras, verifica que las mismas estén |
|debidamente firmadas y lraslada al
Analista de Compras con perfi para!
registrar CUR de compromisq en el
sistema SIGES. (Ver procedimiento
especifico en el presente Manual)

9 1hrs

! !
IRecbe expediente, revis: y ﬁrrna:]
Ordin  de Compra, requi icin |
(pedido), cuadro comparalivo yi
" leotizacién adjudicada . Devuelve ala |
Seccion de Compras. !
8 13 dias |
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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

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

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE e ACCION
1. | Recibe expediente, genera CUR de “Compromiso”.
El sistema SIGES asigna automaticamente un |
Analista de Compras con perfil numero de registro.  Verifica y registra partida
para registrar CUR Seccion de presupuestaria, dejandolo en estado solicitado v
Compras y Contrataciones traslada  expediente al Departarmento  de
Contabilidad.
5 minutos |
2. | Recibe expediente y revisa.
3 dias
Analista Direccion de Finanzas 3. |Si hay inconsistencias devueive para las
Departamento de Contabilidad correcciones  respectivas  con  nota  de
observacicnes.
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.
Compras y Contrataciones 1 dia
5. |Si no hay inconsistencias, aprueba el compromiso
Analista Direccién de Finanzas en el Sistema de Contabilidad Integrada y devuelve
Departamento de Contabilidad expediente.
2-3 dias
6. | Recibe expediente, notifica al proveedor por medio
de copia de orden de compra y de la cotizacion
autorizada. Solicita que entregue el producto o
Analista de Compras servicio requerido, indicandole que debe realizar en
el Departamento de Tesoreria, la gestion de registro
de cuenta, para el pago respectivo.
15 minutas
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4.22. REGISTRO Y APROBACION DE COMPROMISO DE ORDEN DE
COMPRA (Aplicable a todas las modalidades de adquisicion)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

i

A través de Intranet o correo electrénico
institucional, envia a la Unidad de Proveeduria,
copia de la orden de compra, de la requisicion
(pedido) y de la cotizacion u oferta adjudicada para
la recepcién y verificacion del bien o suministro.

10 minutos

Encargado(a) Unidad de
Proveeduria

Realizado el procedimiento de recepcion de
insumos o suministros, remite factura. recibo de
caja, segun el caso, constancia de ingreso al
almacen y contrasefia a la Seccion de Compras y
Contrataciones para incorporarlas al expediente
original, para la liquidacion de la Orden de Compra
respectiva,

1 dia
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] 4.22 REGISTRO Y APROBACION DE COMPROMISO DE ORDEN DE COMPRA (Aplicable a ‘
. Yoowi e ]
1 todas las modalidades de adquisicion ) ;
. Analista Direccion de - ’
Analista de Compras con Finanzas, Deplo. De Analista de Compras Encargado(a) Uinidad de
- erfil para registrar CUR . ki Proveeduria I
i HEFRE . ! Contabilidad i
‘ i
|
INICIO |
A |
. ¥ ‘;
4 Recbe expediente, genera
] CUR de "Compromiso” El : = r
y . sisterna SIGES asgna
aulomaticamenle un numero’ 1 |
~ ?:gis;rzgrslru Varﬁ?ﬂid: ., Recibe expediente y revisa. |
; presupuestaria, dejandolo en 2 Sdiasty |
estado soligtado y trasiada |
expediente  al Depto. de :
Contabilidad o i
1 §mn T ‘
] No
Hay ’
¢ inconsistencias 7 |
|
|
Si |
.} v |
| " o Si hay inconsistencias |
| Recbe expediente, gestiona el pera o {
o realiza correcciones y ; 1
Saiche - - -correcciones  respeclivas, !
1 di con nota de observaciones |
L 3 2thrs :
? i
l !
| [
: !
Si no hay inconsistencias , |
3 aprueba el compromuso en el !
1 Sist"ma de Contabilidad i
{ lIntegrada y  dewuelve ™ |
3 expediente i
5 2.3 dias 1
Reabe expediente, notifica 1
al proveedor por medwo de
copia de orden de compra y!
de la colizacion autorizada
(] Seliola  que enlreque el |
producto ] SRIVICe i
requerido, ind~indele !
reatzar en el Cepto. de !
Tesoreria la geston de f
registro de cuenta para el
¢ pago respeclivo
] 15 min :
v |
A lravis de Intraneto correo i
elecirénico inslitucional , |
| envia a la Unidad de |
_} I Proveeduria, copa de Ia |
o orden de compra, de Ia |
i requiscien (pedido) y de la |
i cotizacion u oferta i
rm | i adjudicada para la recepeion’ v s !
A \srumv:.“;";:ann del ben o " ds  himnigE & i
i sumInIres nin fpctyra
7 10 min uminisres rem| M i
- reciho de cpn, seqgue rea el '
caso, constinen de Ry '
» dimacen y controsaa o In 1
Secuon  de  Comy pan
incorporarias Al ¢ padenaie ¢
oriznal, para 'a ¢
| Orden de Cempra res;
8
7 7 "
! EIN ‘
3 1
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4.23. GESTION DE FIRMAS EN FACTURAS POR SERVICIOS RECIBIDOS
EN CONFORMIDAD (Aplicable a todas las modalidades de

adquisicion)

1. Dependencia:
Seccion de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsabic:
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) Seccion de Compras y
Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pﬁi"

ACCION

1.

Analista de Compras

Recibe del proveedor la factura por servicios de |
reparacion  y/o  mantenimiento de  equipo,
publicacion en medios escritos o impresion y revisa.

1 hora

Si hay errores en la factura, devuelve al proveedor
para su correccion.

15 minutos

Proveedor

Recibe factura, corrige y devuelve.

2 dias

Analista de Compras

Si no hay errores en la factura, (-aslada a|
responsable de la Dependencia que solicitd el
servicio.

1 dia

Dependencia Solicitante

Recibe, revisa, y firma y sella de conformidad de
recibido el servicio, en el reverso de la factura por
servicios de reparacion y/o; mantenimiento de
equipo, publicacion en medios escritos o imprasion
y devuelve a la Seccion de Compras v
Contrataciones.

1 dia

Analista de Compras

Recibe factura, la integra al expediente original y
traslada expediente al Revisor designado de la
Seccion de Compras y Contrataciones. (Continua
procedimiento de Registro y Liquidacion de Orden
de Compra del presente Manual).

20 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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 Solicilante

[ —
. g

(e )
]

Rocibe del proveedor la faclura
por servicios de reparacion yfo
mantenimiento de equipo,|

lla €ancon de  Compras y|
! Contrataciones |
|5 1 din

e

'\publicac!én en medios escritos of
impresion y revisa,
1 1hrs
b
No Tl
R _~Hay errores én-_
. factura? -~
‘.“ /"
]/ Si
v ; ,
" |
Si hay errores en la faclurg |
devuclve al proveedor para su . | Recibe faciura, corrige y devuelve. I
correction. ! 2 dias |
2 15 min i J
! ——
- P R S
‘Rl?ﬁlb", revisa, firma y
‘ 1 imnrormndad de  recii
servicia, en el r
Si no hay errores en la faclura b ’
factura por
traslada a responsable de la | -
: S i reparacion ylo me
LpiDependencia que solictd el e < e ios |
iy | enuipo, publizcion en medios
ie d 1 dia I {eseritos o impresion ¢ devueie a ;

\
TRecibe faclura, la integra al ‘
expediente original y traslada |
expedienle al Revisor designado l
de la Seccion de Compras vy;
Contrataciones. (Conlinua i«
procedimiento de Registro vy
Liguidacién de Orden de Compra
|del presente Manual) |
iﬁ 20 min |

l,

T

( FIN

R
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4.24. REGISTRO DE LIQUIDACION DE ORDEN DE COMPRA (Aplicable a|
todas las modalidades de adquisicion)
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Seccion de Compras y Contrataciones Analista de Compras con perfil en
retenciones vy liquidacion de SIGES
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
Electoral Contrataciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE e ACCION
1. |Recibe de la Unidad de Proveeduria, para el caso de
recepcion de bienes, la factura original, ia constancia
) de ingreso al Almacén (Forma 1-H), copia de Ia
Secretaria de Jefatura contrasefia y recibo de caja si fuera el caso. Registra
en el libro de control correspondiente y traslada.
20 minuios
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 minutos |
3. | Si el monto de la adquisicion oscila entre Q.500.01 vy
Analista de Compras Q.10,000.00, genera un numero de publicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS. En el NPG adjunta la
requisiciéon (pedido), la cotizacion, Orden de Compra. |
factura con recibo de caja, segln el caso, constancia
de ingreso al almacen, 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 vy liquidaciones.
Documentos 30 minutos
5. | Anota en libro de liguidacicnes para contral interno, el
Analista de Compras con perfil en nimero de Orden de Compra y de la Factura que le
retenciones y liquidacion de corresponde. Verifica los datos de 'a factura vy
SIGES Seccion de Compras y procede a efectuar retencidon del Impuesto Sobre la
Contrataciones Renta cuando corresponda.
20 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

retenciones y liquidacion de
SIGES Seccion de Compras y
Contrataciones

RESPONSABLE P§§° ACCION
Analista de Compras con perfil en 6. |Registra liquidacion en el Sistema dc Gestion |

traslada expediente al Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones para autorizacion.
10 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

7. | Recibe expediente, revisa documentos Je soporte y

verifica la informacion ingresada en el SIGES.
5 minutos
dete(a) giiﬁg&giiriimprasy 8. |Si la informacion contenida en la liguidacion no
coincide con los documentos de soporte, devuelve

para las correcciones correspondientes.
10 minutos
Analista de Compras con perfil en 9. |Recibe expediente, revisa, realiza corecciones vy
retenciones y liquidacion de devuelve.

SIGES Seccion de Compras y Entre 10 minutos a 2 dias
Contrataciones o ]
10. | Si la informacion contenida en la liguidacion estd

correcta, autoriza liquidacion en el SIGES y traslada a
Tecnico de CUR para registro de Devengado,
10 minutos
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Secretaria de Jefalura = Analista de Compras

INICD

v
Reche da la Undad de
Praverduria, para el case
da recepodn de beones, Ia
fartura original Ia
‘onstancia de injreso a
Almacén  (Forma  1H),
copnl de la contrasofta y.
robo de caj = fuera el
ci*a Regpra en el lbro
¢ tonlre’ correspondiente
y Irasiada I
1 20 min

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccidn de Compras y Contrataciones

Roche document s,
revisa,  integra  en los
expedienies respecinves y
werdfica que  estén  de
confarmidad a la orden de
compra y 3 la requis o
(pedits ) y traslada
2 30 men

. hd

S el moniy de B
adiumicon  osola enlin
250001 y Q79,000 (i
genera un namero  de
putbcacin an el Sigama
GUATEC._MPRAS En el
NP7 adwnta el pedido. la
cotrvacsn,  Qrden do
Compra  factura  con
recha de coia segun el
0. convanca  dn
nareso al atmacén,
imprime  conslanoa de
pubtracan,  a‘wnta  al
expediente  onginal
traslada

3 0 mn

Designado de Visa de

Documentlos

Recbe evpedienta

ol revra y b
trovlada a Analsla de
reienciones ¥
‘bquidacienes
4 30 min

Analista de Compras

con perfil de
Retenciones y

. Liquidaciéon en SIGES

‘ncla e Mera d

b udariones para (ontrs
vlerno. el numero  de
Cden da Compra y de Iy
Fartura que L]

». “Crresponde Veri® s los

datos dm I fatlura
preoade a efactynr
retencedn  del  Impuest
“thre la Renta cuandy
~rresponda
] 20mn

A .
Reqera bgndsoon en ol
Sitema €e Grotia oy
wrassda  ovpe tente Al
Jefe(a) de la =ocoia de.
Con cas y Contralaccnes
para autark act'a
]

10 min
Reibe,  reves,  rediza
rorreccionoes y d caunks .
e

10 min a 2 dins

4.24 REGISTRO DE LIQUIDACION DE ORDEN DE COMPRA {Aplicable a todas las modalidades de
)adquisicion )

Jefe(a) Secuidn de
Compras y

Contrataciones
A
i o
Qacts .
1A% detun g

b 2
Tt earresdty 81
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4.25. REGISTRO DE DEVENGADO DE ORDEN DE COMPRA (Aplicabie a
todas las modalidades de Adquisicion)

1. Dependencia:

Seccién de Compras y Contrataciones

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras (Técnico dz CUR)

2. Departamento:
Departamente Administrativo

5. Puesto nominal:
Varios

3. Ubicacion fisica:

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo

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

Electoral Contrataciones
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Prj'g" ACCION
1. |Recibe expediente de la Jefatura de |z Seccion de

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

Compras y Contrataciones, revisa, regisira CUR de
devengado en el Sistema de Gestén (SIGES)
dejandolo en estado de “solicitado”. El sistema genera
numero de registro automaticamente, el cual se
anotara en el lado superior derecho de la orden de
compra,

_ 20 minutos

Registra en el libro de traslado de expedientes y
envia al Departamento de Contabilidad.
20 minutos

Analista Direccion de Finanzas
Departamento de Contabilidad

Verifica y firma el libro de traslado de eﬂaecﬁéntea
recibe los mismos y revisa.

1 hora |

Si hay inconsistencia, elabora nota de obsekvaclonesi
y devuelve para las correcciones correspondientes. |
2 dias

Recepcionista de requisicion
(pedidos)

Recibe expediente y traslada a Jefatura de la Seccion
para su conocimiento, guien traslada a: Analista de
Compras.

15 minutos |

Analista de Compras

Recibe expediente, revisa, gestionz o realiza
correcciones y devuelve al Analista de Compras con
perfil de Tecnico de CUR en el Sistema de Gestion.
(Cambios de sistema):

1 dia. Otros cambios: 1-5 dias)

Analista Direccion de Finanzas
Departamento de Contabilidad

Si no hay inconsistencias en el expediente, aprueba
la liquidacion en SICOIN y continta la gestion de
pago.

1dia
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Analista de Compras
con perfil de Técnico de
CUR en SIGES

Analista Direccion de
Finanzas, Depto. de
Contabilidad

Recepcionista de

Requisiciones (Pedidos)

-~

( INICIO )

\—[_—/
h 4

Recibe expediente de la
Jefalura de la Seccién de
Compras, revisa, registra
CUR de devengado en el
Sislema de Gestion
(SIGES) dejandolo  en
estado de “solictado”. El
sislema genera numero de
registro automaticamente,
el cual se anolard en el
lado superior derecho de
la orden de compra.

1 20 min

Registra en el libro de!
traslado de expedientes y
envia al Departamenlo dBL 4
Contabilidad .
2 20 min

L O

! )
|

i Verifica y firma el libro de '
itraslado de expedientes,

--4——pirecibe  los  mismos ¥
| revisa. |
3 1hrs ‘
—_—
I
v
No S

| s

s oo W
Si hay inconsistencia '
elabora nota de|
observaciones y devuelve |
lpara 1as  correcciones| |
| correspondientes. '
4 2 diasi

|en el expediente, aprueba
t———# la liquidacién en SICOIN e |
| inicia gestion de pago. i
7 1 dia i

fRecme expadiente yi
‘Iraslada a Jefalura de Ia
| Seccian para su
quion!

—-- b+ conocmiento,
lraslada al Analista de
' Compras i
i5 15minj

T—
H

|Recibe exp:
jaestiona

dias)
L

4.25 REGISTRO DE DEVENGADO DE ORDEN DE COMPRA (Aplicable a todas las
modalidades de Adquisicién )

fenle, re

0 real.
icorreccion~s y devunive
i6  (Cambu
!‘I dia. Otros cambins: 1-

5 de musinma
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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

i

LISTADO DE CHEQUEO (uso exclusivo de la Seccién de Compras y Contrataciones)

FECHA_

i 1
L No. Descripeion Si | No | N/A |
1. | Identifica en la parte superior del formulario de requisicion (pedido), las

- siglas del Plan Operativo que corresponde y de la dependencia solicitante,

numero y fecha de la requisicién (pedido).

Se indica la cantidad de manera carrecta 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 trata de especificaciones muy especiales adjunta muestra.

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

I f 5. En la Justificacion:

3 Se indica objetivamente la necesidad de la adquisicion del bien o
servicio.

gl Incluye la Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria (CIDP)

! La dependencia debe de incluir que lo requerido se tiene contemplado
' en el PAC.

M Para el caso de las adquisiciones que superen los Q90,000.00 y que no
£ cuente con disponibilidad presupuestaria para su adquisicion, se
6 continuara el tramite de conformidad con el Articulo 3 del Decreto 57-92
Ley de Contrataciones del Estado.

rm 6. Se consigna el pedido el nombre de las personas que firman el mismo y
i los sellos correspondientes.

- 7. Se adjunta autorizacion de Presidencia o el Pleno de Magistrados del
Tribunal segun el monte de compra para la adquisicion de equipo que
afecta grupo de gasto 3.

Adjunta constancia de “no en existencia® emitida por la Unidad de
Proveeduria, con excepcién de adquisicion de servicios.

= 9. Para requisiciones (pedidos) de mantenimiento, reparacion, repuestos o
suministros para equipos, adjunta la certificacion del bien emitida por la
Unidad de Inventarios con un maximo de seis meses de anterioridad a la
solicitud.

Bl 10. | Adjunta diagndstico emitidc por el mecanico y autorizacion |
P correspondiente, cuando el requerimiento se formule para servicio y/o
reparacion de los vehiculos propiedad del TSE.

11. | Adjunta informe rendido por un técnico de la Direccidon de Informatica,
cuando la requisicion (pedido) sea para la adquisicion de equipo de
computo y/o programas de software.

12. | Se adjunta muestra de arte para publicacion en forma impresa y digital u |
oficio en el que se justifique razdn por la cual no se adjunta en la forma

o

|

ey
o0

R

] - |
i requerida. B ]
e 13. | Para otro tipo de impresiones, adjunta muestra fisica en medios escritos o

impresiones, asi como autorizacion de la actividad por lo menos con cinco

dias de anticipacion a la fecha que se requiere la misma.

14, | Formulario de requisicion (pedido) no manchado, roto, doblado o
deteriorado.

el

ereme
J

[
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*Si el pedido no cumple con alguna de las especificaciones requeridas para el bien o servicio que se traic, la
dependencia completara lo solicitado en el listado e ingresard el expediente a la Seccion de Compras y
Contrataciones adjuntando el listado citado.

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

% TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL REQUISCION P No.
(PEDIDO)

Dia Mes Ao
Guatemala No. de Control Seccion Compras
Dependencla Solicitante;

Seflor(a) Jefe(a) de la Seccién de Compras y Contrataciones:

Atentamente se le solicita iniciar los tramites necesarios para la adquisicién de lo siguiente:

Numaro da | Unidad de
unidades | Medida DESCRIPCION

Cuatrimestre: l

Justificaclén;
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANQ :
CLASIFICACION PRESUPUESTARIA
FECHA: pispon e | CO3TO
f) Nombre y firma PG | SP | PY [ ACT |OBR| REN | UBG| FF | sI NO_ | ESTI'MADO
del Solicitante
1) Jefe(a) ;;ifﬂgri;;endencia 1) Verificacién
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5.2. Instructivo para llenado de requisicion (pedido). Para uso de todas

las dependencias del Tribunal Supremo Electoral

% TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL REQUSICION _P No.XXX-2015/nbg=—{ 5 ]

Dia

Guatemala

Mes

Afo

ER

Dapendencia Solicitante:

(PEDIDO)

No. de Control Seccién Gompras 7

Sefior(a) Jefe(a) de la Seccion de Compras y Contrataciones:

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

Numaro de |Unidad de
unidades Medida

DESCRIPCION

Cuatrimestre: ] 11 }
Justificacién:
L2 ]
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANO :
CLASIFICACION PRESUPUESTARIA
-13 T
FECHA: | remprpan s | COSTO,
f) Nombre y firma PG [ SP [ PY [ACT]|OBR[REN [ UBG]| FF | sI NO | ESTIMADO
del Solicitante |
[ 15

f) Jefe(a) de la Dependencia
Solicitante

f) Verificacion
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Instrucciones para llenar el Formulario de Requisicién (Pedido)

DESCRIPCION DEL FORMULARIO
Dependencial No. de Ca_sﬂia . ; e s
oespacioa Casilla del Formulario Indicacion
Responsabie N
llenar
: " Consignar el dia, mes y afio en gue se estd cnviando el
L Dia, Mes, Afio Formulario de Reguisicion (Pedido).
i bre de la D i icita I
4 Dependencia Solicitante Consignar e.l nombre , ? a Dependencia quc solicita Ia
compra de bienes o sernvicios.
ldentificacion del
Eorrmulario: Consignar las siglas de la dependencia solicilante, por
Dependencia 5 . ' ejemplo, Presidencia P, Direccion de Recurscs Humancs
Solicitante a) Siglas della DRH, Departamento de Organizaciones Paliticas DOP, elc.
Dependencia
Colocar el numero correlativo conforme se vayan titilizando los
6 b) No. Requisicion formularios de pedido, (001, 002, 003...009, 210) ¢! afo
(Pedido) (2015) y las iniciales de la persona que complela 2l formulario
de requisicion (pedido). Ejemplo: P No. 010-2015/i:bg
gzcr‘for;:e 7 No. de Control Seccion |Este apartado es de uso exclusivo de |a Seccion d= Compras y
PSS Compras Contrataciones.
Contrataciones
8 Numero de Unidades |Colocar la cantidad del bien yio senicio a adquirirse.
i i i idaa ¢ [
9 T Cong_gnar la umdaq de mgdlda c.ie la cantidac del bien ¢
senicio que se solicita, por Ejemplo: Resma, Bolsa, elc.
10 Descripeith Desc.nbrr Ia§ .espemﬂcacrones del bien y/o sen:cio que s
solicita adquirir, de manera clara y concreta. |
: Colocar el cuatrimestre en que se necesita el bien y/o servicic
11 Cuatrimestre : g
X a adquirirse.
Dependencia - - ;
Sliciant Explicar brevemente el motivo por el cual se neccsila solicilar
ORI 12 Justificacion el bien y/o senvicio, de manera clara y concreta. Adicionalmente
indicar a qué Plan Operativo corresponde. (Anua!, Elccloral o
de Consulta Pepular)
13 Nombre yFirma del  |Colocar el Nombre y Firma de la persona des.gnada para
Solicitante realizar Requisicion (Pedido) de la dependencia.
- Jefe(a) de la Nombre, firma del Jefe(a) y sellos de la dependencia.
Dependencia Solicitante
: Cuadro Presupuestado que debera ser llenado por la Seccién
Seccion de de Compras y Contrataciones
Compras y 15 Cuadro Presupuestario Rlaz ¥ ’
Contrataciones

*Presentado dentro de un rectangulo en el formulario, para referira las indicaciones que facilitan el llenado ¢l mismo
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5.3. Formato de oficio de solicitud para autorizacién de compra de
bienes que afectan grupo de gasto 3

Oficio No.
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 Operative Anual de
esta Dependencia y que se detalla a continuacion:

Dicha solicitud se justifica por las siguientes razones

Sin otro particular, me suscribo del Honorable Magistrado Presidente,

Nombre, firma y sello responsable
dependencia solicitante

Nombre

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Vo. Bo.

Nombre y firma

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
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CONCEPTO

DESCRIPCION

Anuncio,
convocatoria o
invitacion

Son las publicaciones por medio de las cuales se solicitan ofertas 4
proveedores en concursos publicos. Deberan realizarse a través del
Sistema GUATECOMPRAS vy en algunos casos en el Diario de
Centro América y uno de mayor circulacion en el pais.

Bases del
Concurso

Son los documentos que contienen las condiciones de un CONCurso,
necesarias para preparar y presentar una oferta, las cuales deben
incluir, seglin sea el caso: especificaciones  generales,
especificaciones técnicas, disposiciones especiales. planos de
construcciones, asi como cualquier otra documentacion anexa que
forme parte de las condiciones a las que se sujeta la adquisicion o
contratacion, excepto aquella informacion que no sea posible
obtener por medios electronicos.

Solicitudes de
aclaraciones

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

Concurso

Se refiere a todo procedimiento administrativo de tipo competitivo,
para lo cual la Unidad Ejecutora Compradora convoca a
proveedores para que formulen las ofertas, entre las cuales se
selecciona una.

Concurso Publico

Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquief‘#
proveedor que cumpla con los requisitos exigidos en las bases
definidas por la Unidad Ejecutora.

Concurso
Restringido

Es el procedimiento administrativo para adquisicion de bienes y/o
servicios, en el cual Unicamente pueden participar personas
invitadas por la entidad contratante.

Lista de invitados
(valido solo en

Es el listado de potenciales oferentes invitados a participar en el
CONCUrso.

Publica, Compras
Publicas, Compras
y Contrataciones
del Estado

concursos
restringidos)

Contratacion Se refieren a los procesos por medio de los cuales las instituciones
Publica, publicas obtienen mediante un pago, diversos insumos, materiales,
Adguisicién bienes, obras de infraestructura y suministros que necesitan para

funcionar y cumplir con sus objetivos.
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CONCEPTO

DESCRIPCION ]

Contrato

Es el documento que contiene el pacto o convenio suscrito entre el
adjudicatario y la entidad compradora

Contrato abierto

Esta es una modalidad de contratacion publica que no esta
relacionada el monto de la compra. Es administrado por la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas. A través de este mecanismo se
compran insumos o servicios sin importar su cuantia gue son
altamente demandados por el sector publico, tales como papeleria,
equipo de computo, vehiculos, etc.

Concurso de
Cotizacion

Es el procedimiento que se realiza para la compra o contratacion de
obras, bienes, suministros y servicios por un valor que oscila entre
Q. 90,000.01 hasta Q 900,000.00.

Concurso de
Licitacion

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

Manifestacion de
Interés

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

Procedimientos sin
Concurso

Se refiere a todo procedimiento administrativo regulado en la Ley de
Contrataciones del Estado o su reglamento que no requiere
CONCurso.

Acta de Apertura

Es el listado de las

acta administrativa que contiene el

personas/empresas que presentaron ofertas y los respectivosL

Adjudicacion

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

desierto un concurso.

Resolucion de

aprobacion,

improbacién o de
rescindir

Es el documento que emite la autoridad administrativa superior, en ‘
donde hace constar el resultado definitivo de un concursa. |

Resolucion de

Impugnacicnes
(Revocatoria o
Reposicion)

Es el documento que contiene la decision administrativa que se
emite por motivo de una impugnacion legal.
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CONCEPTO DESCRIPCION ] B
Personas Individuales o juridicas con interés de abastecer bienes,
suministros, obras o servicios al sector plblico 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
Publico acceder al Sistema GUATECOMPRAS para consultar la informacion
disponible de éste.
SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera.
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado de la Administracién Publica.
Sistema de Gestion. Contiene un médulo que interactia con e
SIGES sistema GUATECOMPRAS.
Es el sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del |
Estado, que consiste en un mercado electrénico operado a través de
GUATECOMPRAS | internet a través de la direccién www.guatecompras.qob.qt
Son las siglas de Numero de Operacion en GUATECOMPRAS. Esta
es una clave numérica que el sistema GUATECOMPRAS asigha de
NOG forma automatica a cada uno de los procesos de contratacion que
en €l se publican.
El Unico usuario de este tipo es el Ministerio de Finanzas Publicas 2 |
Usuarios través de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adguisiciones
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 sitio www.guatecomprras.qob.qt 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 aquellas 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 N 27
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 DEBER/:“'\ ADAPTAR,
DEPENDIENDO DE LA NATURALEZA O CARACTERISTICAS DEL
BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO REQUERIDO.

Guatemala, Mes afo
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INTRODUCCION:

TITULO DE LAS BASES

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

términos:

EL GOBIERNO:
EL TRIBUNAL:
EL CONTRATO:

EL CONTRATISTA:

EL CONTRATANTE:
EL OFERENTE:

OFERTA ECONOMICA:

LA JUNTA:

LALEY:

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 econémica 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, calificacion y adjudicacion de las ofertas.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92
del Congreso de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 que contiene el
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Sobre que contiene los documentos de la oferta.

1. ESPECIFICACIONES GENERALES

El Tribunal Supremo Electoral, en adelante “EL TRIBUNAL", convoca a las personas
individuales o juridicas nacionales o extranjeras interesadas en presentar ofertas para la
adquisicién de COLOCAR EL TITULO DE LAS BASES. De conformidad con las presentes
bases de cotizacion/licitacion, especificaciones generales, especificaciones técnicas v
disposiciones especiales publicadas en la pagina de internet de www.guatecompras.ot, con
el Numero de Operacion en GUATECOMPRAS (NOG XXX).
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Con excepcion 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 que incurra “EL
OFERENTE” para la preparacion y presentacion de |a oferta, asi como las muestras, en caso
que sean solicitadas, seran 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/licitacion, 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 informacién que contenga la oferta. De encontrarse falsedad o engafno en los
mismos, “LA JUNTA" procedera a la descalificacion de |a oferta, sin responsabilidad de su
parte. Asi mismo, presentara la denuncia penal correspondiente.

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

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

1.1 CONDICIONES

DE LAS BASES:

Las bases y demas documentos del presente evento, pueden obtenerse a través de
internet en la direccion www.guatecompras.gt, consultando el Numero de Operacion
GUATECOMPRAS (NOG XXX). En el caso que 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 Seccion 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 que 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 més 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 sefialado.
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El Tribunal, si asi lo considera conveniente Yy necesario, previo a la recepcion de ofertas
podra efectuar modificaciones y/o ampliaciones a las bases y documentos de cotizacion v
licitacion, incluyendo el modelo de la oferta contenido en el formulario y anexos a las
presentes bases. Cuando se modifiquen las bases, se debe otorgar un plazo de ocho (8)
dias habiles para que los oferentes puedan adecuar sus ofertas, contados a partir de la
fecha de publicacion del documento de modificacién, siguiendo los mecanismos legales

correspondientes. Estos actos administrativos seran publicados en el Sistema
GUATECOMPRAS.

DE LAS OFERTAS:

La oferta debera ser entregada en sobre cerrado a “LA JUNTA” nombrada para el efecto,
en la... -consignar la direccion. 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 salén o indicar su ubicacién fisica)- asignado a la Junta de

Cotizacion/Licitacion para la recepcion de las ofertas, el dia XX de XX de XXXX a las YYY
horas,

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

“EL OFERENTE" acepta, desde el momento de presentar su oferta, todas las condiciones
de las presentes bases.

‘EL OFERENTE" no debe ofertar equipos de terceros, sin tener la representacion
correspondiente.

“EL CONTRATISTA” se compromete, en todo lo relacionado con “EL CONTRATO", a fijar
su domicilioc en la Republica de Guatemala y a mantenerlo inalterado mientras esté
vigente el mismo. Ademas “EL CONTRATISTA” estara sujeto y debe cumplir con las leyes
vigentes en la Republica de Guatemala y con las normas internacionales de seguridad
para la venta de este tipo de bienes y/o servicios, cuando proceda.
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Las plicas deberan contener los documentos siguientes:

a)

b)

g)

)

La oferta debidamente firmada y sellada por "EL OFERENTE” o representante
legal, cuando aplique. El monto total en cifras y letras en el formulario de
cotizacién/licitacion que se le proporcione a través del portal de
www.guatecompras.gt; “EL OFERENTE” debe llenar todos los campos del
formulario y solo puede aclarar a requerimiento de “LA JUNTA” los datos que 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 la fecha de la
presentacion de la oferta.

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

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

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

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

Original o copia legalizada de la Solvencia Fiscal, emitida por Ia
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 modificacion 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 presentacion de la oferta.

Original 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 la fecha de la presentacion de la oferta.

Certificacion Bancaria, debidamente firmada y sellada por la entidad bancaria,
en original o copia legalizada, que acredite |a titularidad de las cuentas y
operaciones bancarias que posee “EL OFERENTE". Dicha Certificacion debera
contener la informacién siguiente:

1) Identificacion 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 cuenta;

5) Clase de cuentahabiente;
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6) Determinacion si posee créditos:
7) Saldo del deudor; y
8) Clasificacion o categoria del deudor.

k) Fianza de Sostenimiento de Oferta o seguro de caucion constituida a favor de
“EL TRIBUNAL" equivalente al cinco por ciento (5%) del valor total del monto de
la oferta debidamente formalizada mediante poliza extendida a favor de “EL
TRIBUNAL" por una institucién debidamente autorizada para operar en
Guatemala, a la cual se debera anexar certificacion de autenticidad emitida por
la autoridad afianzadora. Las pélizas deben ser presentadas sin que el
contenido de las mismas esté alterado, para su valoracion.

) 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 articuio 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 informacién 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 conflicto de interés entre el oferente y el Banco que acredite la
titularidad de sus cuentas bancarias. Estos Ultimos dos en base a las literales a)
y d) del articulo 1 del Acuerdo Ministerial 24-2010, del Ministerio de Finanzas
Publicas. Esta referida declaracién puede constar en un solo documento.

m) Evidencia Documental donde conste que “EL OFERENTE" ha proporcionado
este tipo de bienes y/o servicios por montos similares, a otras instituciones
publicas o empresas privadas.

1.3 DE LAS GARANTIAS

Las garantias que forman parte del presente evento Y gue aparecen a continuacién deben
constituirse a favor de “EL TRIBUNAL" y podran formalizarse mediante- a) Poliza o
Seguro de Caucion emitida por instituciones afianzadoras debidamente autorizadas para
operar en la Republica de Guatemala. Toda Fianza debe presentarse sin tachones,
perforaciones, anotaciones, rubricas o firmas adicionales, sellos u otros que altere
el contenido original de la misma. b) Cuando la garantia consistiere en depdsitos,
debera hacerse en quetzales por medio de cheques certificados. ¢) Cuando sea hipoteca
o0 prenda a través de escritura publica, debidamente inscrita en el Registro General de la
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%) del valor total del monto de la negociacion, 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
CONTRATOQ" 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 Ia adjudicacion de la negociacion, debiendo emitir “EL
TRIBUNAL" la resolucion que asi lo disponga para ejecutar la garantia de sostenimiento
de la oferta.

Al aprobarse la adjudicacién y publicarse en el Sistema GUATECOMPRAS, lcs oferentes
que ocupen el tercer lugar y los siguientes podran dejar sin efecto Ia garantia de
sostenimiento de oferta y el calificado en segundo lugar lo podra hacer hasia que “EL
CONTRATOQ” sea aprobado con el adjudicatario que ocupd el primer lugar y publicado a
través del Sistema GUATECOMPRAS.

1.3.2 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Para garantizar el cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas en “EL
CONTRATQ", como requisito previo a la aprobacion del mismo por medio cel acuerdo
respectivo, "EL CONTRATISTA” debera otorgar fianza, seguro de caucion, depdsito 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 Ia Republica de Guatemala. La garantia de
cumplimiento sera del DIEZ POR CIENTO (10%) del monto total de “EL CONTRATO” que
se suscriba.

Esta garantia cubrira el cumplimiento de “EL CONTRATO" por parte del contratista vy
estara vigente hasta que se reciban a entera satisfaccion los bienes y/o servicios.
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r 1.3.21 PROCEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA FIANZA  DE
L CUMPLIMIENTO
En caso de incumplimiento por parte de “EL CONTRATISTA” de lo establecido en el
B contrato, “EL TRIBUNAL” sin mas tramite, declarara que hay incumplimiento y en este
f ‘ 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 las 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 recepcion del
bien o suministro, “EL CONTRATISTA" debera otorgar fianza, seguro de caucion,
deposito 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
iy debidamente autorizada para esta clase de operaciones en la Republica de Guatemala.
La garantia de calidad o funcionamiento sera del QUINCE POR CIENTQ (15%) del
monto total de "EL CONTRATO” que se suscriba.

- Esta garantia cubrirg 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 caso de verificarse alguna falla o desperfecto en el bien o suministros de acuerdo con
g 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 continuacion el encargado de la Seccidn de Compras de elaborar las basss, debera
colocar la descripcion del bien, suministro o servicio requerido, debiendo indicar todas las
r caracteristicas técnicas posibles para describirlo, cantidad, calidad, periodo de tiempo
il para recibirlo, etc. Dependiendo del bien. suministro o servicio se debera especificar si se
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requiere que el oferente realice entregas parciales. Se incluye en el presente documento
como ejemplo, el caso de las bases para combustible.

—

DESCRIPCION

1. Los cupones canjeables por combustible deberan 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 impuestos

2. Caracteristicas y condiciones solicitadas en la impresion del Cupdn Canjeable:

* Seguridad del Cupdn 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 institucion, fecha de impresion, nomero
correlativo, cadigo, denominacion impresa en Quetzales, entre otras normas de seguridad de Ja
empresa emisora.

3. Validez: El cupén canjeable debera ser aceptado en todas las estaciones de servicic sucursales
de la entidad contratada ubicadas en el territorio de la Replblica de Guatemala y debera ser
valido en estaciones de servicio a nivel nacional, cualquier dia del aio, incluyendo fines de
semana, dias de asueto y festivos, de acuerdo a lo indicado en la definicién de cupon canjeable y
de conformidad con el horario de atencion al publico de cada estacion de servicio

* Identificacién: El cupon canjeable por combustible debe contemplar el espacio necesario para
visualizar la firma de la persona que abastece el vehiculo de la Institucion.

4. Vigencia: El cupodn canjeable por combustible debe tener una vigencia de por lo menos un afio
posterior a la fecha de impresion del mismo y derecho a solicitar reimpresion si al vencimiento de
los 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 requeridas.

“EL OFERENTE" debe indicar en su propuesta en que lugares de la Replibiica podra
despachar el combustible y como minimo debe tener capacidad de suministrarlo 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 condiciones
especificas de pago en caso existan).

El pago de los bienes o servicios prestados en la Republica de Guatemala, se hara por
“EL TRIBUNAL” unica y exclusivamente en quetzales, moneda de curso !2gal de la
Republica de Guatemala.

3.2 TIEMPO DE ENTREGA:

El plazo de entrega serd de xxxxx (X) dias (tiempo variable de acuerdo al pedido para
incluir en las bases) y gque 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 Comisién Receptora, 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 Guatemala o donde “EL
TRIBUNAL” indique sin perjuicio del Proveedor.

Ejemplo: “EL CONTRATISTA" entregara los cupones canjeables por combustible a la
persona designada por “EL TRIBUNAL", en el perimetro de la Ciudad Capital.

3.4 CONFIDENCIALIDAD DEL PROCESO:

La informacién relativa al examen preliminar, evaluacion y comparacion de las
recomendaciones concernientes a la adjudicacion de un contrato, no se revelaran a los
oferentes ni a ninguna otra persona, hasta que se haya anunciado la adjudicacion en el
Sistema GUATECOMPRAS.

El intento de cualquier persona para influir sobre los integrantes de “LA JUNTA" en el
procesamiento de las ofertas o sobre las decisiones de la misma, en lo que respecta a la
adjudicacion, ocasionara el rechazo de su oferta.
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k| 3.5 PRECIOS DE LAS OFERTAS:

-

Los precios unitarios y totales incluidos en las ofertas deberan ser fijos y expresados en
ks quetzales, cuando se trate de cotizaciones nacionales, indicandose por separado el precio
unitario que corresponda a cada renglén y el precio total de la oferta, que sera expresado

% en cifras (numeros) y letras e incluir en el monto correspondiente los impuestos a que esté

i ! afecto.

]

? { 4. REQUISITOS FUNDAMENTALES, FORMALES Y NO FUNDAMENTALES:

M Para los efectos de evaluacion 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 plicas y en cumplimiento del articulo 2 del

Acuerdo Ministerial numero 24-2010, para “LA JUNTA”", lo establecido en el numeral 6 de
J las presentes bases.

5 Se consideran requisitos formales, los documentos indicados en el numeral 1
’ Especificaciones Generales subnumeral 1.2 literales b); c); d); f); g); h); i) y |) de las
plicas.

Se consideran requisitos no fundamentales, los documentos indicados en el numeral 1
Especificaciones Generales subnumeral 1.2 literal m) de las plicas.

La no presentacion 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, evaluacion y comparacion de las ofertas, “LA JUNTA” podré de

- acuerdo a “LA LEY”", “"EL REGLAMENTOQO” y las presentes bases, solicitar a un oferente
o gue aclare cualquier asunto concerniente a su oferta, incluyendo el analisis de ios precios
‘ unitarios.

La solicitud de una aclaratoria se notificaréa a través de GUATECOMPRAS v la respuesta
a la misma se hara por escrito, por parte del oferente. No se pedira, ofrecera, ni permitira

E’"" cambio alguno en el precio de la oferta o el plazo propuesto para la entrega del servicio o
i bienes requeridos.

Fa ‘ 7 A : .

& Para determinar cual es la oferta mas conveniente y favorable para los iniereses del
L Tribunal, “LA JUNTA" debe tomar en cuenta los siguientes criterios:

m

b
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I NOTA: Estos criterios y ponderaciones podran ser cambiados por el responsable de
elaborar las bases en el caso que no se ajusten al bien, suministro o servicio requerido.
7
| CRITERIOS DE CALIFICACION
. Cumplimiento de las Especificaciones 35 Puntos
f \ Tecnicas establecidas en las bases
s Tiempo de Entrega 25 Puntos
| Precio 30 Puntos
Oftras condiciones que favorezcan a los | 10 Puntos
i intereses del Tribunal
TOTAL: | 100 Puntos

l Cumplimiento de las Especificaciones Técnicas

1 Se calificara con TREINTA Y CINCO PUNTOS (35) la "OFERTA ECONOMICA” que

’ cumpla con todas y cada una de las especificaciones técnicas establecidas en las bases.
= Esta evaluacion, es determinante para garantizar que se estad adguiriendo el bien que
l ‘ satisface las necesidades o requerimientos que originaron el presente evento de
&= adquisicion.

; En el caso que se ofrezcan especificaciones técnicas superiores a las solicitadas, 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 calificard 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,
bed con respecto al que obtuvo VEINTICINCO (25) puntos.

L Precio

;' | Se le calificard con TREINTA (30) puntos a la “OFERTA ECONOMICA” que ofrezca el
s menor precio. Al resto de los oferentes se les calificara con los puntos que en forma

inversamente proporcional les corresponda por el precio ofrecido con respecto al que
m obtuvo TREINTA (30) puntos.
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Otras condiciones que favorezcan a los intereses de “EL TRIBUNAL?”

! Se calificara con DIEZ (10) puntos a la “OFERTA ECONOMICA” que ofrezca valores
agregados que convengan a los intereses del Tribunal, como por ejemplo.

k4 s Experiencia o referencias del bien o suministro

» Garantia del mismo
Ll e Servicios adicionales u otras condiciones ofrecidas
%] o Centros de servicio y atencidn locales

= Para la calificacién inversamente proporcional, “LA JUNTA” aplicara la siguiente formula:
- Puntaje proporcional de cada oferta = Precio total menor ofertado x 30 puntos
| Precio N

Precio N = cada precio total subsiguiente al precio total menor ofertado.

g |
S )

i

6. ADJUDICACION

‘LA JUNTA" que se nombre, acttia en forma colegiada y es auténoma en sus decisiones.
i Todos los miembros de “LA JUNTA” gozaran de las mismas facultades, no existiendo

jerarquia entre ellos. Adjudicara el evento de conformidad con lo dispuesto en estas
bases y “LA LEY".

‘LA JUNTA”, tomarad sus decisiones por mayoria de sus miembros, quienes son
E solidariamente responsables por su actuacion, salvo el caso de los miembros que hayan

razonado su voto en las actas respectivas. Los miembros de “LA JUNTA” tomaran sus
£ decisiones con la presencia total de sus integrantes, quienes no podran abstenerse de
, ! votar, dejando constancia en acta de lo actuado.

‘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
(0 los criterios definidos en el numeral 5 de estas bases, siempre y cuando favorezcan a los
n intereses del Estado.
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NOTA: Dependiendo de las caracteristicas técnicas de lo solicitade en las bases, la
persona que elabora las mismas, debera especificar si ‘LA JUNTA” podra adjudicar
parciaimente a varios oferentes, especificando uno de los siguientes casos: a) si asi se
establecido en las bases; b) siempre que convenga a los intereses del Estado; c¢)
atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros, obras o servicios; d) i 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 el
funcionario o empleado publico responsable tenga duda razonable de la veracidad de los
documentos o declaraciones presentadas por el oferente o adjudicatario, debera requerir
a éste por escrito, la informacién y constancias que permitan disipar la duda en un plazo
que no exceda de dos dias habiles de conocido el hecho, la cual deberd anexarse al
expediente respectivo. Para el efecto, la autoridad concedera al oferente o adjudicatario,
audiencia por dos dias habiles y resolvera dentro de un plazo similar.

En caso el oferente o adjudicatario no proporcione la informacion y constancias
requeridas o persista la duda, el funcionario o empleado publico responsable de la etapa
en la gue 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:

1. Fecha en que se realizara la publicacion en el
sitio www.guatecompras.at

2. Periodo para que los oferentes puedan realizar
preguntas y/o consultas relacionadas con las bases
de cotizacion/licitacion

3. Periodo para publicacion de respuesta 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 publicacién en
Guatecompras®

6. Plazo para analisis, calificacion y decision de
adjudicacion

7. Traslado de acta de adjudicacion a Seccion de
Compras y Contrataciones y publicacion en
GUATECOMPRAS.

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

9. Periodo para dar respuesta y asignar estatus a las
inconformidades presentadas en el Sistema
GUATECOMPRAS

10.Traslado de expediente a la Autoridad
Superior correspondiente para aprobacion o
improbacion de lo actuado por la Junta de
cotizacion/licitacion.

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 suscripcidn del contrato

14.Plazo para la presentacién del seguro de caucion
de cumplimiento de contrato.

15.Plazo para la aprobacion del contrato
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8. ANEXOS:

ANEXO A)
Identificacion de la Plica:

Los sobres que contienen las cotizaciones deben estar cerrados, firmados. sellados y
rotulados de la siguiente manera:

Sefnores
“Junta de Cotizacion/Licitacion Tribunal Supremo Electoral”
6% 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, direcciéon y teléfono del oferente
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. ANEXO B)
6 Formato de Certificacion Bancaria

2 | MODELO DE CERTIFICACION BANCARIA T
MODELO DF CERTITICACION DANCANTA

3|

|
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ANEXO C
Formulario de Cotizacién que deberan completar las empresas para presentar la oforta oficial
% FORMULARIO DE COTIZACION

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL NOG:

NOMBRE DEL PROV EEDOR

O RAZON SOCIAL NIT:

DIRECCION TEL. No.

- : . - " Ay
CANTIDAD ”NM'SQIDD:E DESCRIPCION PRSP?IL;:}AFUOR ToTAL
VALOR TOTAL DE LA OFERTA: a

VALOR TOTAL EN LETRAS:

OFERTA PRESENTADA POR:
s FECHA:

NOMBRE DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL GUE PRESTNTA LA OFCRTA

FIRMA DEL OFERENTE Y SELLO DE LA EMPRESA

Firma
Sello
Las bases del presente concurso pueden leerse a través de Intemet, en la direccion www.guatecompras.at,
consultando el Numero de Operacién Guatecompras, NOG
|

NOTA

El responsable de la Seccion de Compras, designado para la elaboracién 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 que estén ofertando.
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PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE
COTIZACIONI/LICITACION, COMISION
RECEPTORA Y LIQUIDADORA DE BIENES
Y/O SERVICIOS Y GUIA PARA JUNTAS DE
COTIZACION/LICITACION

GUATEMALA SEPTIEMBRE 2016
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Contenido

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION/LICITACION
PROCEDIMIENTO DE COMISION RECEPTORA (RECEPCION PARCIAL DE

BIENES O SERVICIOS).........ccoveevmmneeieeoeooeeeecoooeeooooo 168
PROCEDIMIENTO DE COMISION LIQUIDADORA (LIQUIDACION FINAL DE
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i e A . 207
FORMATO NO. 9...oounrrrimmceeeecnsssens oo 209
FORNIATO NO. 1051 csysrssssss sesnrnsnsenmssmersesoonss sss58 st mmmmsmnssense oo 779
FORMATO NO. 11 213
FORMATE B T8 v csessmonsssmmussamsaemmensenss rosess s soegssm A s seemsss e oo s 216
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PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION/LICITACION

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Recibe expediente de Secretaria General, con
la resolucién en donde se integra la Junta
correspondiente.

10 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

Notifica, por medio de oficio, a través de
INTRANET, a los miembros de la Junta Ia
fecha, hora y lugar en que deberan integrarse
para realizar su funcién, adjuntando la
documentacion escaneada con el nimero de
operacion en GUATECOMPRAS (NOG), para
Su revision previa al evento. (Se integra al
expediente inicial, el original del oficio enviado
por Intranet adjuntandole la pantalla impresa de
la conversacion donde se envié el oficio a los
miembros de la Junta).

3 horas

Junta de Cotizacion/Licitacién

Reciben documentacion via intranet, revisan el
expediente ingresando el numero de operacion
en GUATECOMPRAS (NOG), para conocer las
condiciones del concurso y quedan a Iz espera
del dia y hora establecidos para la 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

Seccion 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 la caja conteniendo los insumos de apoyo
correspondientes y solicita firma de recibido.

10 minutos

]
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
6. Aperturan el acto de recepcion de ofertas a Ia

hora establecida, transcurridos 30 minutos,
hacen del conocimiento de los presentes que
no se recibira ninguna oferta mas. En caso de
ausencia de ofertas, la Junta levantara el acta
Junta de Cotizacion/Licitacion 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

publicacién.

1dia
7. Recibe acta original, |[a incorpora al libro
respectivo; publica en el Sistema de
Seccion de Compras y GUATECOMPRAS el acta Yy su certificacion,
Contrataciones imprime la pantalla y Ia entrega a la Junta para

Su incorporacion en el expediente originai.
10 minutos
8. Recibe impresion y adjunta al expediente

original, traslada por medio de oficio, junto con
el expediente, a las autoridades superiores.
30 minutos

9. Recibe expediente completo a traves de oficio
dirigido a la Autoridad Superior
correspondiente, en el cual se hara del
conocimiento la ausencia de oferentes, para
que se prorrogue el plazo para recibir ofertas
(ver formato 6A de la guia) y traslada. Plazo
Secretaria General establecido en la Ley.

Junta de Cotizacion/Licitacion

1 dia
10. Recibe resolucién de la Autoridad Superior y Ia
envia con el expediente a la Seccion de
Compras y Contrataciones asi como la copia de
dicha resolucién a la Junta,
Plazo establecido en la Ley |

11. Recibe el expediente completo y procede a
registrar en el Sistema de GUATECOMPRAS,
la nueva fecha para presentar ofertas Y publica
Seccion de Compras y la resolucion en dicho Sistema. Imprime la

Contrataciones 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 |
12, Recibe de Secretaria General copia de la
Junta de Cotizacion/Licitacion resolucion y queda a la espera de la nueva

fecha.

8 dias maximo
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

B

Junta de Cotizacion/Licitacion

13.

En el lugar, fecha y hora establecidos, se
integra nuevamente para Ia recepcion de
ofertas. :

15 minutos antes de la hora establecida

A

Seccion de Compras y
Contrataciones

14.

Entrega el expediente completo, el formato del
listado de ofertas recibidas impreso  (Ver
formato 1 en la gufa), asi como Ia caja
conteniendo  los  insumos  de apoyo
correspondientes y solicita firma de recibido.

10 minutos

Junta de Cotizacion/Licitacién

18.

Si transcurridos los 30 minutos a partir de la
hora establecida, no concurre ningun cferente,
solicitan hojas autorizadas del libro de control
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas y numero correlativo de acta que
corresponda, a la Seccién de Compras vy
Contrataciones.

10 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

16.

Entrega las hojas, registrando en e libro de
control, el nimero de folio de las hojas, numero
correlativo, motivo que corresponda al acta
(recepcion, apertura, adjudicacion, etcetera),
nombre del evento, NOG del evento, cantidad
de hojas a entregar y nombre de la parsona que
recibe y fecha de entrega, para firma de fa
persona solicitante.

10 minutos |

e |

3

Junta de Cotizacidn/Licitacion

14

Reciben hojas autorizadas, elaboran el acta
correspondiente (Ver formato 6 de |a guia) y
trasladan original y copia del acta debidamente
certificada a la Seccién de Compras (ver
formatos 4 y 5 de la gufa), para su publicacion
en GUATECOMPRAS.

2 dias maximo

i

e

[

2

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 incorporacioén en el expediente original.

10 minutos |

o—

57|

Junta de Cotizacion/Licitacion

19.

Reciben de la Seccion de Compras vy
Contrataciones, la impresion de la pantalla de
haber sido subida en GUATECOMPRAS, del
acta de ausencia de oferentes por segunda
ocasion, la integran al expediente v elaboran
oficio de traslade de expediente dirigido a la
Autoridad Superior, para lo que tenga a bien
decidir. (Ver formato 6b en Ia guia).

1 dia |

)

i |

B



