JE
ACUERDO No, 233-2016

Tibynal %ﬁ//{ bremo “Olectoral

ACUE NUMERO 253-2016
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacidn y la Jefa de la Seccion de Compras y Contratacioncs,
con oficio No. DP-0-072-09-2016, de fecha 8 de septiembre de 2016, someticron a
consideracioén de este Tribunal, el proyecio 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 efecto preceptian los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Ntmero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

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

ARTICULO 2°: EI presenie Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deja sin cfecto
cualquier otra disposicion que lo contravenga, debiendo hacerse del conocimicnto de las
dependencias de la Institucién.

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

COMUNIQUESE:

Dr. J(;&;&P« 10 Valenzuela Diaz
agistrado Presidente

‘\’. ’
e /
r}g(m ijahgos Martinez

_~Magistrada \Ccuéal 11

arloif Pineda Ramirez
agistjééo Vocal IV
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretaria General

20.

Recibe expediente completo a través de oficio
dirigido a la Autoridad Superior
correspondiente, en el cual se hara del
conocimiento la ausencia de oferentes por
segunda ocasion, para lo que tenga a bien
decidir.

1 dia

Junta de Cotizacion/Licitacion

21

Si se reciben ofertas, abren las mismas,
solicitan hojas autorizadas del libro de control y
numero correlativo de acta a la Secciéon de
Compras y Contrataciones.

20 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

22.

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

10 minutes

Junta de Cotizacion/Licitacion

23.

Reciben hojas autorizadas, elaboran el Acta de
Recepcion de Ofertas y trasladan copia a la
Seccion de Compras, para su publicacien en
GUATECOMPRAS, del acta dehidamente
certificada (ver formatos 4 y 6 de la guia),
listado de ofertas recibidas proporcionado por la
Seccion de Compras y Contrataciones,
fotocopia de las fianzas recibidas y Cuadro
Comparativo por Montos de Ofertas Recibidas
(ver formato 2 de la guia).

Dentro de las 20 horas posteriores a la
recepcion

24,

La Junta analiza, si es necesario requiere por
medio de oficio muestras o aclaraciones a los
oferentes (ver formato 8 de la guia) y entrega a
la Seccion de Compras y Contrataciones para
Su  publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

10 minutos

Seccion de Compras y
Contrataciones

295,

Recibe oficio, lo publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS, imprime la pantalla yla
entrega a la Junta para su incorporacion en el
expediente original.

10 minutos
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DEPENDENCIA s —
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
26. Recibe impresidén, si se solicitaron muestras o

aclaraciones, vencido el plazo establecido, las
recibe y califica, adjudica o rechaza el
concurso; solicita hojas autorizadas y numero
correlativo de acta a la Seccion de Compras y
Contrataciones,

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

Junta de Cotizacion/Licitacion

Seccion de Compras y
Contrataciones

10 minutos
28. Reciben hojas autorizadas, elabora, firma y
certifica acta de adjudicacion o rechazo,
integrandola al expediente (Ver formatos 7, 7A,
10, 11, 11A y 12 de la guia).

Dentro de un plazo de 5 dias habiles, sino se
Junta de Cotizacion/Licitacién establece plazo en las bases |
29. Trasladan inmediatamente o el dia habil
siguiente, el acta de adjudicacion o rechazo a la
Seccion de Compras, para su publicacién en el
Sistema de GUATECOMPRAS.

1 dia
30. Recibe acta original, la incorpora al libro
respeciivo; publica en el Sistema de
Seccion de Compras y GUATECOMPRAS el acta y su certificacion,
Contrataciones imprime la pantalla y la entrega a la Junta para
su incorporacion en el expediente original.
1 dia
31, Recibe la impresion y la adjunta al expediente

original. La Junta espera 5 dias calendario,
dentro de los cuales los oferentes podran
interponer inconformidades.
5 dias calendario
32. Si hay inconformidad, la recibe, respondiendo la
Junta de Cotizacion/Licitacion misma en el Sistema de GUATECOMPRAS en
un plazo no mayor de 5 dias calendario (ver
formato 13 de la guia), durante el cual podra
modificar su decision,
5 dias calendario méaximo de recibida la
inconformidad

159
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Junta de Cotizacién/Licitacion

33.

Si no se presenta ninguna inconformidad,
dentro de los 2 dias habiles siguientes, traslada
el expediente a través de oficioc a Secretaria
General (ver formato 14 de la guia), quien lo
eleva a Presidencia.

2 dias

34.

Recibe expediente completo a través de oficio
dirigido a la Autoridad Superior
correspondiente, en el cual se hard del
conocimiento la adjudicacion o rechazo, para lo
que tenga a bien decidir.

Plazo establecido en la Ley

Secretaria General

35.

Recibe expediente. Si Presidencia/Pleno de
Magistrados no aprueba la decision de ia
adjudicacion o el rechazo de la Junta, con
exposicion razonada devuelve, dentro de 2 dias
habiles posteriores a la decision y Secretaria
traslada expediente a la Junta.

Plazo establecido en la Ley |

Junta de Cotizacion/Licitacion

36.

Recibe expediente, dentro de un plazo de 5
dias habiles, revisa, analiza y solicita hojas
autorizadas y nimero correlativo de acta a la
Seccion de Compras y Contrataciones.

Dentro del plazo de 5 dias habiles

Seccién de Compras y
Contrataciones

37.

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

10 minutos

Junta de Cotizacion/Licitacion

38.

Reciben hojas autorizadas, elaboran acta en la
cual ratifica o rectifica su decision, en forma
razonada. Trasladan inmediatamente o el dia
habil siguiente, el acta correspondiente a la
Seccion de Compras, para su publicacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS.

Dentro del plazo de 5 dias habiles

Seccion de Compras y
Contrataciones

39.

Recibe acta original, la incorpora al libro
respectivo; publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el acta y su certificacion,
imprime la pantalla y la entrega a la Junta para
su incorporacion en el expediente original.

10 minutos

160



Ea EE

=R =3

{

R

=3

B3 £33

W

[ TR

o

i

5

E

585

-

C '::’ ’/"w%\y e 6(<:\\
] [[DTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL HE . on 0\
2] [EIGUATEMALA CA. A ¢

N
N oy
N lleraa, Cgr
Sy

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No.

40. Recibe impresion y adjunta a expediente
original. La Junta dentro de 2 dias habiles
posteriores a la decision, traslada el expediente
a Secretaria General, quien lo eleva a
Presidencia/Pleno de Magistrados.

2 dias habiles maximo

ACTIVIDAD

Junta de Cotizacion/Licitacion

41, Dentro de los 2 dias habiles siguientes a
tomada la decision de las autoridades
superiores, recibe resolucion de

Presidencia/Plenc de Magistrados en la cual
nuevamente se aprueba o imprueba lo actuado
por la Junta de Cotizacion/Licitacion, notifica a
los miembros de la Junta y traslada el
expediente a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos o a la Seccion de Compras vy
Contrataciones respectivamente, de acuerdc a
la decision.

Secretaria General

Plazo establecido en la Ley |

42. Recibe notificacion, firma copia de recibido vy

resguarda. (Concluye la actuacion de la Junta).
10 minutos

Junta de Cotizacion/Licitacion

16l
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL !
Juntas de Cotizacién/ Licitacion

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION [LICITACION |

Seccion de Compras y Contrataciones Junta de Cotizacion/Licitacion ‘

( INICIO )
}

Recibe expediente de Secrelaria General, con la resolucién
en donde se integra la Junta correspondiente.
1

10miﬂ‘

, ' .
|
[Notifica con oficio a través de INTRANET a los miembros de

|
la Junta la fecha, hora y lugar en que deberan inlegrarse, |
1

escanea y adjunla el expediente correspondiente, con el Reciben documentacién, para conocer las cone -ianas dot
numero de NOG, para su revisién previa al evento . (integra al i concurso y quedan a la espera del dia y hora cflat':?cidusj
expediente inicial, el original del oficio enviado por Intranet para la recepcién de ofertas i

adjuntandole la pantalla impresa de la conversacidn donde sej

1 dia}
anvid e! oficio a los miembros de la Junta. i
2 ahrs o |
| 2 ;
= ¥ ,
Integrados los miembros de la Junta, les entrega el . . i
expediente original,el formalo del listado de oferlas recibidas rEnrlaa ‘f::‘ic: d);er;na “Sin‘lmat:mc'm}sli_'::mmsb?:;e“ dr’_ :a i
impreso, asf como la caja conteniendo los insumos de apoyo ln?egr;rse caria J-uri}l; Glias persongsnombradas paray
correspondientes y solicita firma de recibido . 4 ¢ 15
10 min

Aperturan el acto de recepcidn de ofertas, transrcurridos 0
minutes, hacen del conocimiento de las pres2nies ue no s:
recibira ninguna oferla mas
8

1dia
|
. v
Si
1 LHay Ofertas?
T
J\ 3 l i
e I
No . ‘
En caso de ausencia de oferlas, levantaran el acla|

correspondiente, certificardn  la misma y  lraslotan el ~tal

original con copia certificada a la Seccién de Compras y

Contrataciones, por medio de oficio para su publicaiin.

6 1 dia
) I

1
Y
|
Recibe acta original, la incorpora al libro respeciia . pub'ea |
en el Sislema de GUATECCMPRAS el acta y su corlificarion |
imprime la pantalla y la enlrega a la Junta para su
incorporac:dn en el expediente origlnal.

|7 10 min

[ 2]

I
v
2

N
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Juntas de Cotizacién/ Licitacion

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION

ST HP RIS T T T

Seccion de Compras y

Junta de Cotizacion/Licitacién .
Contrataciones

¥

Recibe Iimpresion y adjunta al
expediente original, traslada por
medio de ofico, junto con el:
expedienle, a las autoridades
superiores i
8 30min

' Recibe el expediente, Regislra en
Recbe de Secretarfa General ?l;:TECOMPF::S‘ t:a fntl;eva
‘copia de la resolucién y queda a la e peia. Rrasedlan Olerias. y

', publica la resolucion en dicho
espera de la nueva fecha * Sistema, Imprime la pantalla y la

; incorpora en el expediente original
N Bdias einforma a la Junta
1 30 min
2,/
En el lugar, fecha y hora !
establecidos, se integra [
.nuevamenle para |a recepcién de
ofertas,
13 15miin
; Entrega el expedenle completo. el
I formato  del listado de ofertas
: recibidas impreso asi como la caa
! »conteniendo los insumos de apoyo
; correspondientes y soficila firma de
: recibido.
! 14 10 min
| i
i
I
) 4

Transcurridos los 30 minutos de la’

hera establecida, no concurre ningtin
-oferente, solictan hojas autorizadas

del libra de corirol autorzado por la-
Contraloria General da Cuenlas y:--

.nimere correlativo de acla que
corresponda, A la Seccion de
‘Compras y Contralaciones

15 10min

Entreca las hojas reqgisirando en el
libro de control el numero de folio
de las hojas. numero correlatvo,
.molivo que corresponda al acta
nombre del evento. NOG dal evenlo,
canlidad de hojas a entregar y
nombre de la persona que recbe y
fecha de enlrega para firma de la
persona solicitante.

10 min

Secretaria General

Recibe oficio con  evpodientn
completo, dirigido a la Auloridaf
Superior correspondicnte, en el
cual se hard del concumicnto la
b~ ausancia de oferentos, para que
se prorrogue el plazo para recibr

ofertas  y Iraslada Plazo

establecido en la Ley

9 1 dia
) 4

‘Recibe resolucion de In Auleridad
Superior 'y la envia con el
expedienle a la Sacudn de
-Compras y Conlratociones asi

comoe la copia de cicha resoluci'n

. .ala Junta
10 Plazo o en la Ley

163



—
¢

X,

i
R

£ oy o
i‘ I J{/V,:'T& c‘f’
] 5 fayt

w.,_,
Tl

N
A LY
nemala,
by TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Juntas de Cotizacion/ Licitacion
iia B F
| PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION
L !
!
5
Es e Seccion de Compras ”
i | Junta de Cotizacion/Licitacion Centrataciongs y Secretaria General
e | 3 =
E
& L 2]
Fﬂ] 5 i o Recibe acta original, la mcnrpcra!
i !ZZS‘::;"H . h;ga: wrr‘:‘;g::igife' al libro respectivo; publica en el
| Sistema de GUATECOMPRAS el
12& nl;:j:ig:ﬂ anrlgmaép;%}:a dg !acla y su cerlificacion , imprime la
e antalla y la entrega a la Junta!
r Compras para su publicacién en |gara suy rnoorpc?acién el
Bl GUATECOMERAS. . | expediente original. i
17 2dias i‘B 10min!
= ! |
g I
Recben 'a impresion de |la i
pantalla de hater sido subida el o s o .
R o e 3G o oS T D ey
] de oferentes 8 i s 2
< | : Superior, en el oo se da a
1 GUgECtOMPng' I 'm?gfaﬂda' »!mnnonr la ausencia de ofersnles)
! SCRNe y SEbolan allao, de |por segunda ocasion, para lo que!
traslado de expodente dirigido a l6r3a & B da i |
la Autoridad Superior, para lo que el ;
i 20 1 dia
tenga a bien decidir i {
r‘]‘ 19 1dia : r '
B . |
| l
& 1]
t Si se recben c'ortas abren las N
mismas. solictan hojas 1
autorzadas del libro de control y |
e 1m:-mero correlalivo de adia a la«
I Seccion  de  Compras yi
B, Conlrataciones.
) 2 20 min Entrega las hojas, registrando en!
el libro de control el numero dei
folio de las hojas, nl.'lmeroi
r q correlativo, motivo que|
s | corresponda al acta nombre delf
Ly » evento. NOG del evenlo, cantidad |
de hojas a entregar y nombre d
la persona que recibe y fecha
— entrega para firma de la persona
£ | solictante
weh Reciben  hojas  aulorizadas, 22 10 min i
Lo elaboran el Acla de Recepcion de
Ofertas y trasladan copia, listade
de oferlas, Fotocopia de las
y fianzas recibidas y  cuadro 4 '
g comparativo de montos a la
] Seccion de Compras, para su
\ publicacion de Ofertas Recibidas .
23 20hrs
i i
- }
b
| 4
L )

e

E
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Juntas de Cotizacion/ Licitacion

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION

ILICITACION

Junta de Cotizacion/Licitacion

v

Anglizan, si es necesario requiere por medio de oficio

muestras o aclaraciones a los oferentes y enlrega a la
Seccion de Compras y Conlrataciones para su publicacion en
el Sistema de GUATECOMPRAS.

24 10 min

Y
Recbe impresién, si se solictaron muesiras o adaraciones ,
venado el plazo establecida | las recibe y califica , adjudica o
rechaza el concurso: solicita hojas autorizadas y nimero
correlativo de acla a la Seccidn de Compras y Contrataciones. |
26

Reciben hojas autorizadas, elabora, firma y certifica acta de !
adjudicacién o rechazo, integrandola al expediente. - +
28 5dias habiles

¥

Trasladan inmediatamente o el dia habil siguiente, el acta de
adjudicacion o rechazo a la Seccion de Compras, para su
publicacion en el Sisterna de GUATECOMPRAS

29 1dia

Y

Recibe la impresion y la adjunta al expediente original. La
Junta espera 5 dias calendario, dentro de los cuales los
‘oferentes podran interponer inconformidades

31 5 dias
Y
No
¢Hay
inconformidades?
A4
5
Si
Y

Si hay inconformidad, la recibe, respondiendo la misma en el
Sistema de GUATECOMPRAS en un plazo no mayor de 5
dias calendario , durante el cual podra modificar su decsién..

32 Sdias

Seccion de Compras y Contrataciones

- Recibe oficio, lo publica en el Sistema de GUATECOMPRAS,
imprime la pantalla y la entrega a la Junta para su
incorporacion en el expedienle original,

25 10nmn

Entrega las hojas, registrando en el libro d2 control ol
‘namero de folio de las hojas, numero correlativa, motivo que
corresponda al acla nombre del evento, NOG del evenlo,
canlidad de hojas a entregar y nombre de I» persona que
recbe y fecha de enlrega, para firma de la persona solicitanlo.
27 10 min

Redbe acla original, Ia incorpora al libre respeciivo; publica en

el Sistema de GUATECOMPRAS el acta y su erlificacion |
»-imprime la pantala y la enirega a la Jurla para su

incorperacion en el expediente original.

30 1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Juntas de Cotizacion/ Licitacion

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION

Junta de Cotizacion/Licitacién Secretaria General
[
|4 |
|
¥
[ |
Si no se presenta ninguna . g "
A ; Recibe ofico con  expediente
inconformidad, deniro de los 2 A -
dias habies siguientes , trasiada el s B e e o
|expedien%e a lravés de oficio a - » & 'Z:Ua.} selhar & coameenio Ia;
Secretaria General quien lo eleva adjudicacion o rechazo. para lo
a Presidenda. g:etengaabrendeudur. T
laa 2 dias dia
Y
Recbe expediente Si
Presidencia/Pleno de Magistrados
no aprueba la decision de la
|ad)udicac.ién o el rechazo de la
Junta, con exposicion razonada
dewelve, dentro de 2 dias habiles
posteriores a la decisién y
Secretaria traslada expediente a
la Junta.
35 Plazoen Ley
|
!
v

{Redbe expediente, dentro de un
plazo de 5 dias habiles, revisa,
analiza y solicita hojas autorizadas
Iy numero correlativo de acta a |
1 Seccion de Compras y
Contrataciones.

36 5dias habiles

" . ¥

1Redbe hojas, elaboran acta en la
cual ratfica o redlifica su decision,
len forma razonada Trasladan
inmediatamente o el dia habi
siguiente, el acta correspondiente|
a la Seccién de Compras para su|
publicacién en el Sistema de

GUATECOMPRAS.

38 5dias habiles

Seccion de Compras y
Contrataciones

lEnlrega las hojps, reepsirando onE
iel libro de control .el npumero de’
lhcias a enlregar, folio. molivo delj
acta, nombre del cvenlo, NOG
'del evento, nombre de la personal
Ique recibe y fecha de entreaa, |
lpara  firma de |Ia persona’
isofiGtante . i
i37 10 min |

|Rccme acla, la incorpora al hhro|
irespectivo; publica on|
|GUATECOMPRAS of actn y a1 |
cnrlrﬁcaclon imprime la pantala y
la entrega a la Junla para suj
lincorporacién en el r-xpemﬂnlr-]
|o'|glnal
]39 10 min |

o 4-——
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Juntas de Cotizacién/ Licitacion

PROCEDIMIENTOS DE JUNTAS DE COTIZACION /LICITACION

Junta de Cotizacion/Licitacion

o

‘Recibe impresién y adjunta a expediente original . La Junta
dentro de 2 dias habiles posteriores a la decision , fraslada el
expediente a Secretaria General quien lo eleva a Presidencia /.

Pleno de Magistrados,

40 2 dias habiles

Recibe notificacion, firma copia de recibido y .

resguarda .
42

FIN

Secretaria General

-Recibe reselucién de Presidendia/Pleno de Mams'rados an la-

cual nuevamente se aprueba o imprueba lo actuado por la
\Junta de Cotizacion/Licitacion , nolifica a los minmiros de la
Junta y Iraslada el expediente a la Coordinacion d= Arintos
-Juridicos ¢ a la Seccién de Compras y Conlrataciones
respectivamente, de acuerdo a la dedision.

41 Plazo establecido en la Ley
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BIENES O SERVICIOS)

PROCEDIMIENTO DE COMISION RECEPTORA (RECEPCION PARCIAL DE

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Comision Receptora

Recibe de Secretaria General, la resolucion en
la cual se integra la comision receptora
correspondiente y se establece la temporalidad
de recepcion del bien o servicio que se trate.

10 minutos

Requiere a través de oficio a la Seccién de
Compras y Contrataciones, la impresion  del
sistema de GUATECOMPRAS, de los
documentos publicados correspondientes  al
bien o servicio a recibir, con la copia sellada de
recibido v la resolucion indicada, inicia la
conformacion del expediente respectivo.

30 minutos.

Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe solicitud, ingresa en el Sistema de
GUATECOMPRAS en el evento que
corresponda, imprime documentacion vy traslada
a la Comision.

1 hora

Comisién Receptora

Recibe documentacion, los miembros de la
Comisién Receptora se integran para revisar la
misma. Revisa las condiciones de entrega en
el contrato suscrito y aprobado para el efecto.

1 hora 30 minutos

Mensualmente (0 en la temporalidad
establecida en la resolucion), se integra y a
traves de oficio, requiere a la dependencia
solicitante del bien o servicio, los documentos
en los cuales conste el recibido de conformidad
el mismo, asi como el respaldo que la Comision
considere pertinente, para realizar su funcion.
Adjunta copia con sello de recibido de dicho
oficio al expediente.

2 horas

Dependencia Usuaria del Bien o

Recibe oficio, prepara documentacion de
conformidad con lo establecido en el contrato
respectivo, elabora oficio, gestiona visto bueno

Servicio de Secretaria General o de quien se establezca
en el contrato y entrega a la Comision.
5 dias
168
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Comision Receptora

Recibe documentacién y revisa. Sila misma no
esta correcta o completa, elabora oficio en el
cual sefiala la razén para que se corrija, amplie
0 complete y devuelve. Adjunta copia del oficio
con sello de recibido al expediente.

Tiempo necesario

Dependencia Usuaria del Bien o
Servicio

Recibe oficio, realiza las correcciones o
completa documentacién y entrega a la
Comision en el plazo establecido.

Comision Receptora

Si la documentacion esta correcta y completa,
solicita hojas moviles a la Seccién de Compras
y Contrataciones y numero correlativo de acta
que corresponda.

4 horas

Seccion de Compras y
Contrataciones

10.

Entrega fas hojas, registrando en el libro de
control, el numero de folio de las hojas, ntimero
correlativo, motivo que corresponda al acta
(recepcion), nombre del evento, cantidad de
hojas a entregar, nombre de la persona que
recibe y fecha de entrega, para firma de la
persona solicitante.

10 minutos

Comisién Receptora

11.

Recibe hojas con numero correlativo de acta,
elabora, firma y certifica la misma, y traslada a
través de oficio, a la Seccion de Compras, para
su  publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

2 horas

Seccion de Compras y
Contrataciones

12.

Recibe acta original, la incorpora al libro
respectivo; publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el acta y su certificacion.
Imprime la pantalla de haberlas ingresado en el
Sistema de GUATECOMPRAS vy traslada a la
Comision.

20 minutos

Comision Receptora

13.

Recibe impresién, incorpora al expediente,
elabora oficio con el cual traslada por medio de
Secretaria General a las autoridades superiores
para aprobacion la certificacion del acta asi
como factura original con firmas al dorso, de
recibido de conformidad.

2 horas

Secretaria General

14.

Recibe  documentacion y gestiona su
aprobacién. Una vez aprobada, informa de la
decision de las autoridades superiores por
medio de oficio a la Seccion de Compras vy
Contrataciones, enviando copia del oficio a la
Comisiéon Receptora.

15 dias
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DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
15. Recibe documentacion, publica en el sistema

de GUATECOMPRAS y da cumplimiento a lo
indicado en la resolucion emitida por las
autoridades superiores a efecto de que se
realice la gestién de pago correspondiente al
periodo de servicio recepcionado.

Seccion de Compras y
Contrataciones

1 dia
16. Realiza el procedimiento anterior de la
recepcion correspondiente al Ultimo periodo de
servicio (o temporalidad establecida en el
contrato), elabora oficio informando a
Secretaria General que en dicho periodo
concluye la funcion para la que fue designada,
a efecto que se gestione o informe para la
integracion de la Comision Liquidadora del bien

Comision receptora

0 servicio.
Tiempo establecido
17. Recibe oficio, gestiona o informa para la
integracion de la Comision Liguidadora y
Secretaria General notifica a los integrantes que se hayan
designado para el efecto.
15 dias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

PROCEDIMIENTO DE COMISION RECEPTORA

(RECEPCION PARCIAL DE BIENES O

Comisién Receptora

Seccion de Compras y
Contrataciones

INICIO

Recibe de Secretaria
General la resolucién en la
cual se integra la comision
receplora correspondiente v
se establece la temporalidad
de recepcién de! bien o
servicio que se trate,
1 10min

L ﬁT =

Requiere a través de oficio a
la Seccion de Compras y,
Contrataciones, la impresion
del sistema de
GUATECOMPRAS, de los
documentos publicados
correspondientes al bien o
serviclo a recibir,

2 30 min

Recibe solicitud, ingresa en
el Sistema de
GUATECOMPRAS en el

Mevenlo que corresponda,
imprime  documentacién  y
traslada a la Comision.

3 1 hora

-

¥

Recibe documentacion, los
miembros de la Comisidn
Receptora se integran para
revisar la misma. Revisa las
condiciones de entrega en
el contralo suscrito  y
aprobado para el efecla

4 1 hora 30 min

I

Mensualmente (o en la
temporalidad establecida en
la resolucion), se integra y a
través de oficio, requiere los

documentos en los cuales
conste el recbido de
conformidad el mismo.
5 2 horas

Dependencia Usuaria del Bien
o Servicio
1
|
|
|
|
!
E
\
]
Recibe oficia, prepara?

documentacion de conformidad|
con lo establecido en el conlralo!

respeclivo,  elabora c.mcin.‘i
-——kgestiona  visle bueno de;
Secretaria General ¢ d2 quien st
establezca en el conlralo y:

entrega a Ja Comisién.
Sdias
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

PROCEDIMIENTO DE COMISION RECEPTORA (RECEPCION PARCIAL DE BIENES O SERVICIOS

Comision Receptora

Seccion de Compras y
Contrataciones

Dependencia Usuaria del Bien o

Servicio

Recbe documentacién vy
revisa, et ——-

7 Tiempo necesario

"

Si e
__<E§ta' correcta
\oompleta'?

~
-

No

|
Sila misma no esta correcta
o complela, elabora oficio en
el cual sefiala la razén para
que se corrija, amplie OL
complele  y  dewuelve,

O
iRecibe oficio, realiza laa!
cofrecciones o completal
». documentacion y entrega 2

Adjunta copia del ofido con
selo de redbide al
expediente.
7 Tiempo neoesanj

Si la documentacién  esta
correcta y completa, solicta
hojas moviles a la Seccion
de Compras y!

y

— S
Entrega las hojas,
| libro de

registrando en e

Contrataciones y nidmero
correlativo  de acta que
corresponda

4 horas

_{control los datos neoesarios‘
para frma de la persona
| solicitante .

110 10 min |

—
Y

Recibe hojas con numero|
correlativo de acta, elabora,
firma y cerlifica la misma, y
traslada a través de oficio, a

ila Comisién en ol plazo
establecido y devuelve.
B |

1

Recbe ada oriznal, Ia
incorpora al fibro rn-.;mti‘svo;i
publica en el Sistema de |
GUATECOMPRAS ol acta y|
cau eertificacion. Imprime la

la Seccién de Compras, para
su publicacion en el Sistema
de GUATECOMPRAS.
i 1 2horas

\ pantalla de haberlss|
ingrerado en el Sislema de !

GUATECOMPRAS v
traslada a la Comisicn. I
‘12 20 min |

-
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

PROCEDIMIENTO DE COMISION RECEPTORA (RECEPCION PARCIAL DE BIENES O SERVICIOS

Comisién Receptora

Seccidn de Compras y
Contrataciones

Secretaria General

lRecibe impresion, incorpora
al expediente, elabora oficio
con el cual fraslada por
medio de Secretaria General
a las autoridades superiores
para aprobacion la

1
Redbe  docum~ntacion y?
gesliona su aprobacion. Una
ivez aprobada, in‘orma de la
[dacision de las auloridades |
Jsuperiores  por medio de,

certificacidn  del acta asi
como factura original con
firmas al dorso, de recbido
de conformidad.

13 2 horas

Realiza el procedimiento
anterior de la recepcion
correspondiente  al  dltimo
periodo de servido (o
lemporalidad establecida en
el contralo), elabora ofico
informando  a Secretarial
General que en dichole

Recibe documentacion,
publica en el sistema de
GUATECOMPRAS vy da
cumplimiento a lo indicado
en la resolucion emitida por

periodo condluye la funcidn
para la que fue designada a
efecto que se gestione o
informe para la integracion
de la Comision Liquidadora
del bien o servicio.

16 Tiempo establecida

Tlofido a la Scodidn  de
Compras y Conlrataciones,
enviando copia del oficio a la |
Comisién Receplora, !
{14 15 dias |
L s I

las autoridades superiores a j4
efeclo de que se realice Ia;
gestion de pago!
correspondienle al periodo!
de servicio recepdonado.

15 1 dia

|Rndbn, ofico, grstiona o
jinforma para la inteqracion;
{de la Comision Liguic doray |
--pnolifica a los inteqrantes qun!
Ise hayan designade para el|
efeclo. i
|17 15 dias |
| N

|
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PROCEDIMIENTO DE COMISION LIQUIDADORA (LIQUIDACION FINAL DE
BIENES O SERVICIOS)

DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Recibe de Secretaria General, la resolucién en
la cual se integra la comision liquidadora
correspendiente.

10 minutos

2. Requiere a través de oficio a la Seccion de
Comision Liquidadora Compras y Contrataciones, Ia impresion del
sistema de GUATECOMPRAS, de los
documentos publicados correspondientes  al
bien o servicio a liquidar, con la copia sellada
de recibido y la resolucion indicada, inicia la
conformacion del expediente respectivo,

30 minutos.

3. Recibe solicitud, ingresa en el Sistema de
GUATECOMPRAS en el evento que
corresponda, imprime documentacién y traslada
a la Comision.

1 hora

4. Recibe documentacion y se integran para
revisar la misma. Revisa las condicicnes en el
contrato suscrito y aprobado para el efecto asi
como las actuaciones de la Comision
Receptora, publicadas en el Sistema de
GUATECOMPRAS,

Seccion de Compras y
Contrataciones

Comision Liquidadora 1 hora 30 minutos

5. De contar con la informacion completa, solicita
hojas moviles a la Seccién de Compras y
Contrataciones y numero correlativo de acta
que corresponda.

4 horas
6. Entrega las hojas, registrando en el libro de
control, el nimero de folio de las hojas, numero
correlativo, motivo que corresponda al acta
Seccién de Compras y (liquidacion), nombre del evento, cantidad de

Contrataciones hojas a entregar, nombre de la persona que
recibe y fecha de entrega, para firma de Ia
persona solicitante.

10 minutos
7 Recibe hojas con numero correlativo de acta,
elabora, firma y certifica la misma, y traslada a
través de oficio, a la Seccion de Compras, para
su publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Comision Liquidadora

2 horas
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe acta original, la incorpora al libro
respectivo, publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el acta y su certificacion.
Imprime la pantalla de haberlas ingresado en el
Sistema de GUATECOMPRAS vy traslada a la
Comision.

20 minutos

Comision Liguidadora

Recibe impresién, incorpora al expediente,
elabora oficio con el cual traslada por medio de
Secretaria General a las autoridades superiores
para aprobacion la certificacion del acta.

2 horas

Secretaria General

10.

Recibe  documentacion y  gestiona su
aprobacion. Una vez aprobada, informa de la
decision de las autoridades superiores por
medio de oficio adjuntando la resclucion
correspondiente a la Seccion de Compras vy
Contrataciones a efecto que se realice la
publicacion en el sistema de
GUATECOMPRAS, a la Coordinacidn de
Asuntos Juridicos, para que se gestione vy
extienda el finiquito mufuo y envia copia a [a
Comisién Liquidadora para su cenocimiento.

15 dias

Seccion de Compras y
Contrataciones

11.

Recibe documentaciéon, publica en el sistema
de GUATECOMPRAS.

1 dia
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Compras y Contrataciones

BIENES O SERVICIOS )

PROCEDIMIENTO DE COMISION LIQUIDADORA (LIQUIDACION FINAL DE

Comisién Liquidadora

Seccidn de Compras y Contrataciones

7
\\:NICIO )
I

Redbe de Secretaria General la resolucion
en la cual se integra la comision liquidadora
correspondiente.

10 min

v

Requiere a través de oficio a la Seccion de
Compras y Conlrataciones la impresion del
sistema de GUATECOMPRAS, de los

l ]

Recbe solicitud, ingresa en el Sistema dr:l
GUATECOMPRAS en el evento que|

documentos publicados correspondientes al
bien o servicio a recibir.
2 30 min

L

ﬁcorresponda, imprime documentacion y traslada |
2 la Comisién i

3 1 hora J

r

+ ,ﬁ

| |

Recibe documentacion, los miembros de la
Comision Receptora se integran para revisar
la misma. Revisa las condiciones en el
contrato suscrito y aprobado para el efecio

4 1 hora 30 min

|
Y_

De contar con la informacion completa ,
solicta hojas méviles a la Seccion de
Compras y Contratadones y numerd

]

|
Entrega las hojas, registrando en el libra de central, |
el nimero de folio de las hojas, nimero correlativo,
motivo que corresponda al acia (liquidacion ),

4

correlativo de acta que corresponda
5 4 horas

nombre del evento, cantidad de hojas a eniregar, |
nombre de la persona que recibe y fecha d»:?
entrega, para firma de la persona solicitante.

6 10 minutos ‘

.| !

e |

]
\:_,
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'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Compras y Contrataciones

PROCEDIMIENTO DE COMISION LIQUIDADORA (LIQUIDACION FINAL DE BIENES O

SERVICIOS)

Comisidn Liquidadora

Seccioén de Compras y
Contrataciones

Secretaria General

;Rec‘tbe hojas con numero
jcorrelalive de acla, elabora,
‘ﬁrma y certfica la misma , y
traslada a través de ofico, a la

Recbe acta original, Ia
incorpora al libro respectivo;
publica en el Sistema de
GUATECOMPRAS el ada y su

Seccion de Compras, para su
publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS,

7 2 horas

- certificacion. Imprime la panlalia
de haberlas ingresado en el
Sisterna de GUATECOMPRAS|
y traslada a la Comision,

8 20 minutos

|
, £

Redbe impresién, incorpora al
expediente, elabora oficio con
el cual traslada por medio de
Secrelaria General a las

auloridades superiores para
aprobacion la cerlificacion del
acla.

9 2 horas

Recibe documentadion y gestional
su aprobacion. Una ve: aprobada, |
informa de la deco9n de las|
autoridades superiores por mediol
de olicio adjunlando la resolucion;
correspondiente a la Secuidn de |
Compras y Contratadionos  ai
efeto que se  realice  Inj
publicacion en el sstema de!
GUATECOMPRAS, a la!
Coordinacion de Asunlos|
Juridicos, para que se gestions y'
exienda el finiquilo muluo y enviai
copia a la Comision Liquidadora |
para su conocimiente. i
10 15 dias|

]

I = |

Recbe documentacion y
publica en el sistema de|

GUATECOMPRAS. |
1 1 dial
| |
J— ——
( FIN }
\ /
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GUIA PARA JUNTAS DE COTIZACION/LICITACION

PRESENTACION

El presente documento contiene los pasos que debe seguir cada Junta de
Cotizacion/Liquidacion, asi como los formatos o instrumentos que faciliten la
sistematizacion y documentacion del proceso a seguir para la recepcion,
calificacién y adjudicacion de los bienes o servicios solicitados a través de esta
modalidad.

Las Juntas de Cotizacion/Licitacién tienen autonomia para tomar la decision de
adjudicar o no un bien, suministro o servicio; sin embargo, esta guia se elabord
con la finalidad de facilitar el trabajo que debe ser realizado por los miembros de
dichas Juntas, asi como evitar que se obvie algun paso del procedimiento y
procurar que se cuente con todos los documentos de respaldo utilizados por la
Junta y que constituyen el expediente de cotizacién o licitacion.

En la primera parte, se describen las acciones que deben realizar los miembros de
la Junta durante el proceso de adquisicién de bienes y/o servicios, para el cual
sean nombrados; la segunda parte, incluye los formatos de los instrumentos que
deben elaborarse para documentar y hacer constar cada una de las actuaciones
que realice la Junta dentro del proceso.

La Junta debera proporcionar a la Seccion de Compras y Contrataciones los
documentos que de conformidad con la ley, deban ser publicados en el Sistema
GUATECOMPRAS, como el acta de recepcidn y apertura de ofertas, ausencia de
oferentes, las fianzas de sostenimiento de oferta debidamente certificadas, el acta
de adjudicacion y las notificaciones a las empresas, entre otros documentos, que
se incluyen en la presente guia.
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GUIA PARA JUNTAS DE COTIZACION/LICITACION

1. Cada miembro de la Junta a través de INTRANET recibe copia del
expediente de la Seccién de Compras y Contrataciones y documentos de
cotizacion/liquidacion para su revision y conocimiento del bien, suministro o
servicio a adquirir.

2. La Junta debera presentarse el dia y hora en el lugar establecido para recibir
ofertas, con quince minutos de anticipacion, para recibir de la Seccién de
Compras y Contrataciones: expediente original, almohadilla, sello de
recepcion, un marcador para enumerar las ofertas y otros materiales que
puedan ser Utiles en el proceso de apertura y calificacion;

Llegada la hora fijada, la Junta inicia la recepcion de las ofertas en original,
firman y sellan cada una de las ofertas todos los miembros de |a Junta y
sellan y firman la copia de recibido, si la presenta el oferente, quien se
registra en el listado de ofertas recibidas. (Formato No.1)

El sobre que contiene la oferta debe ser numerado por la Junta conforme se
va recibiendo. Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 24,
‘Presentacion de ofertas y apertura de plicas”

3. Transcurridos treinta minutos después de la hora fijada de inicio de recepcion
de ofertas, la Junta dara por finalizada la recepcion de ofertas y en ningun
caso se admitira ninguna oferta mas, haciéndolo saber a los presentes. De
todo lo actuado se levantara el acta correspondiente en forma simultanea.
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 24, “Presentacién
de ofertas y apertura de plicas”.

4. Finalizada la recepcién de ofertas, la Junta procedera al acto publico de
apertura de plicas, a tenor de lo establecido en el articulo 20 del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado, que establece que: “Recibidas las
ofertas en la forma definida en las bases de contratacion, la Junta procedera
a abrir las plicas, se dara lectura al precio total de cada oferta y en el acta
correspondiente se identificaran las ofertas recibidas, sin transcribirlas ni
consignar en detalle sus precios unitarios, siendo suficiente anotar el monto
de cada oferta, salvo que la modalidad de contratacion seleccionada dicte
una forma especifica de recibir la oferta econdmica... Los nombres de los
oferentes y el precio de cada oferta recibida debera publicarse en
GUATECOMPRAS, dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la fecha
en la que se haya llevado a cabo el acto de recepcion de ofertas y apertura
de plicas.”
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La Junta dara las palabras de agradecimiento a los oferentes participantes,
indicara que posteriormente se notificara a través del Sistema
GUATECOMPRAS sobre todo lo actuado por la Junta, con lo cual se dara
por concluido el acto, retirandose los oferentes.

La Junta trasladara fotocopia del listado de ofertas recibidas, asi como
fotocopia de la fianza de sostenimiento de oferta Yy su respectiva
certificacion, a través de oficio a la Seccién de Compras y Contrataciones a
mas tardar el dia habil siguiente de realizado el acto de recepcion y
apertura de plicas. ‘

La Junta completara la informacion del Cuadro Comparativo por Montos de
Ofertas recibidas (Formato No. 2), elaborara el acta de recepcion y apertura
de Ofertas (Formato No. 3), debiendo incluir el Nimero de Identificacion
Tributaria de cada uno de sus miembros y solicitara a la Jefatura de Ia
Seccioén de Compras y Contrataciones, ntimero correlativo de acta y hojas
moviles de actas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
imprimira, firmara y fotocopiara el acta.

La Junta certificara el acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas para
adjuntarla al expediente original. (Formato No. 4).

La Junta trasladara por medio de oficio a la Seccién de Compras y
Contrataciones el original del acta para su resguardo y copia certificada de
la misma para su publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS, a mas
tardar al dia habil siguiente de que se haya llevado a cabo el acto de
recepcion y apertura de ofertas. (Formato No. 5).

En caso de ausencia de ofertas, la Junta levantara el acta correspondiente
(Formato No 6) y lo hara del conocimiento de la Autoridad Administrativa
Superior respectiva, para que se prorrogue el plazo para recibir ofertas
(Formato No. 6a). Si transcurrido el plazo de la proérroga no concurriera
ningln oferente, se levantara el acta correspondiente y se hara del
conocimiento de la Autoridad Superior a través de oficio. (Formato No. 6b),
a tenor de lo establecido en el articulo 32 de la Ley de Contrataciones del
Estado, "Ausencia de ofertas”. Si se recibe una o mas ofertas Ia Junta
procedera a la apertura.

Los miembros de la Junta numeraran y rubricaran las hojas que contengan
las ofertas propiamente dichas, se exceptla la fianza de sostenimiento de
cada oferta asi como su certificacién. Revisaran en cada una de las ofertas
recibidas el cumplimiento de requisitos fundamentales, no fundamentales y

180



-

(XE

|

i

r_..._A.-'.

i

e |

TRIBUNAT SUPREMO LI ECTORAL
GUATEMAL A AL

12.

13.

14.

formales asi como las especificaciones técnicas establecidas en las bases de
cotizacion o licitacion. (Formatos Nos. 7'y 7a).

De conformidad con lo establecido en el numeral anterior, los miembros de la
Junta serdn responsables de verificar la autenticidad de las flanzas de
sostenimiento de la oferta, mediante la certificacién de autenticidad gue emita
la entidad afianzadora, misma que deber4 anexarse a la poliza respectiva, en
donde se hara constar que la fianza ha sido emitida en cumplimiento de la ley
que rige la emision de fianzas y que el firmante de la poliza posee las
facultades y competencias respectivas. Se sugiere que este extremo conste
en el acta levantada por los miembros de la Junta.

De conformidad con lo establecido en el articulo 59 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones, los funcionarios o empleados publicos que tengan
conocimiento de indicios de falsificacién de fianzas estan obligados a
presentar la denuncia ante las autoridades competentes.

Una vez revisadas y analizadas las ofertas, la Junta podra solicitar por escrito
a los oferentes las aclaraciones y muestras que estime pertinentes y el
cumplimiento de los requisitos no fundamentales que no hubieren sido
presentados oportunamente por los mismos, otorgando el plazo maximo a los
oferentes para atender lo solicitado, entre veinticuatro (24) y cuarenta y ocho
(48) horas, dependiendo del caso. Para el efecto, dicha notificacion se
realizara en el Sistema de GUATECOMPRAS el mismo dia de establecido el
requerimiento. (Formato No. 8). Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 27, “Aclaraciones y muestras” y Articulo 35, “Notificacion
Electrénica e Inconformidades”.

Si la Junta considera necesario conocer la capacidad de la empresa que
ofrece el servicio o conocer el producto ofertado que por sus caracteristicas
no pueda ser trasladado al Tribunal, quedara a su criterio realizar las visitas o
inspecciones necesarias en los lugares que correspondan. Se debe tomar
en cuenta el plazo que la Junta tenga fijado para conocer y adjudicar, por lo
que si fuera necesario podra solicitar la prorroga del mismo, debiendo ser
publicada en GUATECOMPRAS. (Formato No. 9)

Una vez recibidas las aclaraciones y revisadas las muestras, la Junta
evaluara las ofertas y calificara los criterios establecidos en el plazo que
sefialan las bases, pudiendo hacerse el mismo dia de recepcion de las
aclaraciones o de las muestras, la calificacion y adjudicacion de las ofertas.
(Formato No. 10).
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La Junta rechazara sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se -

ajusten a los requisitos fundamentales establecidos en las bases como tales,
0 cuando los precios, calidades y otras condiciones sean inconvenientes a
los intereses de este Tribunal, haciéndolo constar en el acta correspondiente.
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 30, “Rechazo de
ofertas”,

Una vez la Junta de Cotizacién/Licitacion haya acordado la adjudicacién
(Formato No. 11) o rechazo de ofertas (Formato No. 11a), elaborara el acta
correspondiente, la cual debera contener los cuadros o detalles de Ia
evaluacion efectuada a cada una de las ofertas recibidas, conteniendo los
criterios de evaluacion, la ponderacion aplicada a cada uno de ellos y el
puntaje obtenido por cada oferta en cada uno de los criterios de evaluacion
aplicados. La Junta también hara una calificacion de los oferentes que
clasifiquen sucesivamente. En el caso que el adjudicatario no suscribiere el
contrato, la negociacion podra llevarse a cabo con solo el subsiguiente
clasificado -en su orden. Seguidamente, la Junta solicitara a |a Seccion de
Compras y Contrataciones, numero correlativo de acta y hojas moviles de
actas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, Imprimira, firmara y
fotocopiara el acta de adjudicacion o rechazo de ofertas.

La Junta trasladarad por medio de oficio a la Seccion de Compras y
Contrataciones el original del acta de adjudicacién (Formato No. 11) para su
resguardo y copia certificada de la misma (Formato No. 12) para su
publicacion en el Sistema de GUATECOMPRAS 3 mas tardar al dia habil
siguiente del faccionamiento de la misma. La Junta agregara la certificacién
del acta de adjudicacion o rechazo al expediente original.

La Junta debera esperar un plazo de cinco (5) dias calendario posteriores a
la publicacion de la adjudicacion o rechazo de ofertas en GUATECOMPRAS,
para recibir las inconformidades relacionadas con el actuar de la Junta, si
existieran. Decrefo 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 35,
“Notificacion electrénica e inconformidades”.

Dentro de un plazo no mayor de cinco dias (9) calendario a partir de la
recepcion de la inconformidad, la Junta debera responder esta, por medio de
un oficio, el que debera enviar a la Seccién de Compras y Contrataciones,
para su notificacion por el Sistema de GUATECOMPRAS, (Formato No. 13)
pudiendo ratificar o modificar su decisién con la debida justificacion
fundamentada lo cual debe quedar consignado en el acta que para el efecto
debe redactarse,
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Publicada en GUATECOMPRAS la adjudicacién o rechazo de ofertas y
respondidas las inconformidades si las hubieren, la Junta debera imprimir
las inconformidades para agregarlas al expediente original que contiene
todas las actuaciones de la misma, el cual trasladara debidamente
numerado en forma correlativa, desde su inicio hasta la dltima hoja del
expediente, excepto el oficio de traslado, a la Autoridad Superior
correspondiente a través de Secretaria General, dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes, de vencido el plazo para resolver inconformidades.
(Formato No.14). Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo
36, “Aprobacién de la adjudicacion”.

La Autoridad Administrativa Superior correspondiente, aprobara o
improbara lo actuado por la Junta dentro de los cinco (5) dias habiles de
recibido el expediente. En el caso que la decision de la Junta fuera rechazar
las ofertas, la Autoridad Superior, conocera el expediente y tomara las
acciones que mejor estime convenientes para los intereses de |a Institucion.

Si la Autoridad Administrativa Superior imprueba lo actuado por la Junta,
debera devolver el expediente para su revision, dentro de los dos (2) dias
habiles posteriores a la decision. Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 36, “Aprobacién de la adjudicacién’.

La Junta recibira el expediente y dentro de un plazo méximo de cinco (5)
dias habiles, analizara, ratificard o rectificard su decision, en forma
razonada. Dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la decision, la
Junta devolvera el expediente a la Autoridad Administrativa Superior a
través de Secretaria General. Decrefo 57-92 Ley de Contrataciones del
Estado, Articulo 36, “Aprobacién de la adjudicacion’.

La Autoridad Administrativa Superior correspondiente, recibe el expediente,
lo revisa y dentro de cinco (5) dias habiles subsiguientes, si esta conforme
con la decisién adoptada por la Junta, aprueba la adjudicacion. Si no esta
conforme con la decision adoptada, la imprueba (razonando la decisién en
la resolucién correspondiente) y en este caso devuelve el expediente a la
Seccion de Compras y Contrataciones para que lo notifique a través de
GUATECOMPRAS, dentro de los dos dias habiles siguientes, dando por
concluido el evento. Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 36, “Aprobacién de la adjudicacién”.

Autoridad Administrativa Superior correspondiente puede prescindir de la
negociacion en cualquier fase en que ésta se encuentre, siempre que lo
haga antes de la suscripcion del contrato respectivo. En este caso, debera
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razonar la decision en la resolucion correspondiente  Articulos 36
“Aprobacion de la adjudicacion” y 37 “Derecho de prescindir’ de la Ley
de Contrataciones del Estado.

Bajo la responsabilidad de la Autoridad Administrativa Superior, la decision
de prescindir s6lo puede adoptarse si ocurriere un caso fortuito o de fuerza
mayor debidamente comprobado que diere lugar a la imposibilidad de
continuar con la negociaciéon. Si la decision de prescindir se adopta con
posterioridad a la presentacion de ofertas y antes de la adjudicacién, la junta
debera hacer una calificacion para el efecto de compensar a los oferentes
que ocupen los tres primeros lugares por los gastos incurridos en la
elaboracién de su oferta. Dicha compensacion se efectuara de conformidad

con los términos establecidos en el articulo 37 “Derecho de prescindir’ de la
Ley de Contrataciones del Estado.

Si la decision de prescindir se adopta después de la adjudicacién y antes de
la suscripcion del contrato respectivo, se debera compensar al oferente
ganador que ocupé el primer lugar por los gastos incurridos en la elaboracién
de su oferta y otros tramites, de conformidad con los términos establecidos

en el articulo 37 “Derecho de prescindir’ de la Ley de Contrataciones del
Estado.

IMPORTANTE

Recordar que de cada acto realizado por la Junta de Cotizacién o Licitacién,

debe

redactarse el acta correspondiente y trasladarla a la Seccién de

Compras y Contrataciones, por medio de oficio para que la Junta cuente con
la constancia de entrega.

La Junta debe verificar que toda la documentacién haya sido publicada en el
Sistema de GUATECOMPRAS e imprimir el historial electrénico de las
publicaciones realizadas en dicho portal para agregar al expediente original.

A continuacién se presentan los formatos sugeridos que se requieren para
documentar el proceso de recepcion, calificacion, adjudicacion o rechazo de las
ofertas por parte de la Junta de Cotizacion o Licitacion.
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FORMATO No. 1

Nombre del Documento
Listado de Ofertas Recibidas

Objetivo
Registrar las ofertas en el orden que se van recibiendo, para dejar constancia con
la firma de cada uno de los oferentes en la casilla correspondiente.

Responsabilidad
Son responsables de su correcta utilizacion, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacién o Licitacion.

Distribucion
Original: Para adjuntar al Expediente del Evento.

Copia: Para publicar en el Sistema GUATECOMPRAS a través de la Seccién de
Compras y Contrataciones.

Instrucciones para llenar el Formato

1. Cotizacién o Licitacién: Numero correlativo de evento, asignado por la
Seccién de Compras y Contrataciones y descripcién del concurso.

No. NOG: Numero de Operacion en GUATECOMPRAS.
. Fecha del Evento: Dia, mes y afio fijados para la realizacion del evento.

SYN

4. No. de Oferente: El nimero que le corresponde a cada oferente conforme
se presentan.

9. Nombre Empresa Oferente: Nombre de cada una de las empresas que se
presentan como oferentes del evento.

6. Nombre de la persona que entrega: Nombre de la persona que se
presenta a entregar la oferta.

7. Numero de Documento de Identificacion: El niumero de documento con
el que se identifica la persona que entrega cada oferta.

8. Firma: Signatura de la persona que entrega cada una de las ofertas de las
empresas que participan en el evento.

1. Hora de la presentacion: Hora en Ia que se presenta cada una de las
empresas oferentes interesadas.

2. Nombre, Nimero de ldentificacién Tributaria y firma Miembro de la
Junta: Sustituir nombre, nimero de identificacién tributaria y firma miembro
de la Junta por el nombre completo de cada uno de los miembros que
integran la Junta.
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COTIZACION O LICITACION:

Formato 01

LISTADO DE OFERTAS RECIBIDAS

No, NOG:

FECHA
EVENTO:

(No. y Nombre del evento)

No. DE
OFERENTE

NOMBRE EMPRESA OFERENTE

NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA

NUMERO DE
DOCUMENTO DE
IDENTIFICACION

FIRMA

HORA DE LA
PRESENTACION

OBSERVACIONES :

{Nombre, NIT y firma Miembro da la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de Ia
Junta}

(Nombre , NTy firma Membro de la Junta)
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FORMATO No. 2

Nombre del Documento
Cuadro comparativo por montos de ofertas recibidas

Objetivo

Responsabilidad

Son responsables de sy correcta utilizacion y revisién, los Miembros integrantes
de la Junta de Cotizacién o Licitacion.

Distribucion
Original: Para adjuntar al expediente del evento.

Copia: Para publicar en el Sistema GUATECOMPRAS a través de la Seccién de
Compras y Contrataciones.

Instrucciones para llenar el Formato

1. No. NOG: Niumero de Operacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

2. Nombre: Descripcién del concurso.

3. Fecha de Cotizacién o Licitacién: Diga, mes, afio de la recepcion de
ofertas y apertura de plicas.

4. Productos/ Servicios Solicitados: Descripcién de los productos o
servicios solicitados.

5. Nombre de las Empresas Oferentes: Nombre de cada una de las
empresas oferentes.

6. Precio Unitario: EJ precio por unidad del servicio, bienes o suministros
ofertados.

7. Precio Total: E| precio total (cantidad ofertada por precio unitario) del
servicio, bienes o suministros ofertados.

Observaciones: Anotaciones que a criterio de la Junta deben quedar
constadas.

8. Nombre, Numero de Identificacién Tributaria y firma Miembro de Ia
Junta: Sustituir nombre, numero de identificacion Tributaria y firma
Miembro de la Junta por el nombre completo de cada uno de los miembros
que integran la Junta.
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CUADRO COMPARATIVO POR MONTOS DE OFERTAS RECIBIDAS

NOMBRE DEL EVENTO:

Evento de Cotizacidn o Licitacién No.

Fecha de Cotizacion o Licitacion:

PRODUCTOS / SERVICIOS NOMBRE DE LA EMPRESAS Precio Unitarlo precio Total
SOLICITADOS OFERENTES
Observaciones:
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FORMATO No. 3

Nombre del Documento
Acta de recepcion y apertura de ofertas para el Proceso de Cotizacion o Licitacion.

Objetivo
Dejar constancia de lo actuado.

Responsabilidad

Son responsables de su redaccion, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion o Licitacion.

Distribucién
Original: Para que la Seccién de Compras y Contrataciones resguarde las hojas
que contienen la misma.

La Junta la trasladara por medio de oficio el cual tienen que sellar y firmar de
recibido, el Acta no debe ser alterada, manchada, sellada, ademas se debe
adjuntar una copia de la certificacion del acta para dar cumplimiento a su
publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS,

Copia: Para ser utilizada en la certificacion que se debe adjuntar al expediente de
Cotizacién o Licitacion.

Instrucciones para llenar el formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos de la hora en |a gue se
redacta, dia, mes y afio, el nombre del evento, nombre los miembros de Ia Junta,
el servicio, bien o suministro, nimero correlativo interno del evento, asignado por
la  Seccion de Compras y Contrataciones, nimero de operacion de
GUATECOMPRAS con el que se identifica el evento, las acreditaciones de los
Miembros de la Junta, detallando el nimero de las providencias, resoluciones o
acuerdos, fecha de la mismas: nombres de cada una de las empresas oferentes,
la hora en la que se cierra el evento, montos de las ofertas recibidas, la hora en la
que se finaliza el acta. Sustituir Nombre, Ntimero de Nit y firma Miembro de la
Junta, por el nombre completo de cada uno de los miembros que la integran.

Colocar el nimero de acta que corresponde en nimeros y el afio a cada hoja que
se utilice, ejemplo: 014-20 . Se deberan realizar pruebas de impresion en
fotocopias de las hojas para el acta, para ir ajustando el nimero en la linea que
indica la hoja, asi como los espacios del contenido de la misma.
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Formato No. 3

ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE OFERTAS PARA EL
PROCESO DE COTIZACION/LICITACION

00-0000

En la ciudad de Guatemala, siendo las , del ,
reunidos en el salon asignado para la recepcion de ofertas, en del
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, los sefiores(as) como
miembros de la JUNTA DE para la adquisicion de ;

designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar el evento
identificado con el nimero TSE- (TSE- - )y
numero de operaciéon de GUATECOMPRAS NOG (NOG- ),

promovido por esta Institucion, quienes acreditamos la calidad con gue actuamos
con el nombramiento contenido en las Providencias No. PSG-P- - - de
fecha , PSG-P- - - de fecha y PSG-P- - -
de fecha , para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Siendo
el dia y hora indicados segin las Bases de Cotizacion o Licitacion identificadas
como TSE- (TSE- - ), se da inicio a la recepcion de ofertas para la
adquisicion de solicitado por del
Tribunal Supremo Electoral, recibiéndose los sobres cerrados de las siguientes
empresas: SEGUNDO: Sijendo las

horas, se da por cerrada la recepcion de las ofertas y se
procede a la apertura de plicas para dar a conocer los montos de las ofertas,
siendo los siguientes: (Consignar nombre del oferente v monto ofertado de
cada uno de los oferentes) , agradeciendo a los asistentes por su participacion.
TERCERO: No habiendo mas que hacer constar se da por terminada la presente
acta siendo las , en el mismo lugar y fecha consignados al inicio, la cual
esta contenida en  hoja(s) de papel bond tamario oficio, quienes enterados de su
contenido, validez y efectos legales firmamos.

(Nombre, NIT y firma Miembro de Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de Junta)
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FORMATO No. 4

Nombre del Documento
Oficio traslado de Acta de Recepcion de ofertas y apertura de plicas

Objetivo
Documentar el traslado del original del Acta de Recepcion de Ofertas, a la Seccién
de Compras y Contrataciones

Responsabilidad

Son responsables de su redaccion y archivo, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacion o Licitacion.

Distribucion

Original: Para que la Seccién de Compras y Contrataciones resguarde el original
del acta de recepcion.

Copia certificada: Para publicar en GUATECOMPRAS a través de la Seccion de
Compras y Contrataciones y otra para adjuntar al expediente.
Instrucciones para llenar el Formato:

1. Fecha: Lugar, dia, mes y afio en que se redacta el oficio.

2. Sefior (a), Titulo: Nombre del Jefe(a) de la Seccion de Compras y
Contrataciones.

3. Acta No.: El nimero de acta proporcionado por la Seccién de Compras y
Contrataciones.

4. Cotizacion No.: EI NOG (Numero de Operacién en GUATECOMPRAS) que
lo identifica y el nombre del evento de Cotizacion/Licitacion.

5. Nombre y firma Miembro de la Junta: Sustituir Nombre y firma Miembro

de la Junta por el nombre completo de cada uno de los miembros que
integran la Junta.
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Formato No. 4

OFICIO TRASLADO DE ACTA DE RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA
DE PLICAS

Fecha

Sefior(a)

Jefe(a)

Seccidén de Compras y Contrataciones
Tribunal Supremo Electoral

Sefior(a) Jefe(a):

Por este medio adjuntamos el original del Acta N°. del acto de

recepcion de ofertas y apertura de plicas del proceso de Cotizacién/Licitacion N°.
{(Nombre)

para su ingreso y publicacion en el portal de

GUATECOMPRAS.

Atentamente,

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 5

Nombre del Documento
Certificacion Acta de Recepcién de Ofertas.

Objetivo
Certificar el Acta de Recepcion y Apertura de Ofertas.

Responsabilidad

Son responsables de su redaccién y archivo, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacion/Licitacion.

Distribucién
Original: Para adjuntar al Expediente con la fotocopia del Acta de Recepcion de
Ofertas.

Instrucciones para llenar el documento:

En los espacios del formato presentado llenar los datos del servicio, bien o
suministro a ofertarse, la dependencia que solicita, el nombre de cada uno de los
integrantes de la Junta de Cotizacién/Licitacion, el nimero de orden en el Sistema
GUATECOMPRAS (NOG), el documento, ntimero y fecha que acredita a cada
uno de los Miembros de la Junta de Cotizacion, numero, fecha del acta, la fecha
en la que extiende la certificacion, sustituir Nombre, NIT y firma Miembro de la
Junta por el nombre completo de cada uno de los miembros que integran la Junta.
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Formato No.5

CERTIFICACION
ACTA DE RECEPCION DE OFERTAS

La infrascrita Junta de Cotizacion/Licitacion para  adquisicion de

solicitado por

del Tribunal Supremo Electoral, integrada por

designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar el evento
identificado con el nimero de operacion de GUATECOMPRAS NOG ,
promovido por esta Institucién, quienes acreditamos la calidad con que actuamos
con el nombramiento contenido en la No.

de fecha de dos mil

respectivamente

CERTIFICA:

Que la fotocopia del documento que antecede, es copia fiel de su original el cual

consiste en el Acta No. de recepcion y apertura de

ofertas, de fecha de de dos mil y que

por haber sido entregado el original para su incorporacion en el libro de actas

correspondiente, se acompana la copia dentro del expediente original del proceso

de cotizacion/licitacion por lo que se extiende la presente a los dias
del mes de del ano dos mil
(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 6

Nombre del Documento
Acta de Ausencia de Ofertas.

Objetivo
Dejar constancia de lo actuado por los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién/Licitacion.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion y archivo, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacion/Licitacion.

Distribucién

Original: Para que la Seccién de Compras y Contrataciones pueda dar
cumplimiento a su publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.

Copia: Para adjuntar al expediente original del evento de cotizacion.

Instrucciones para llenar el formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos del dia, mes, afio y hora
de la redaccion del Acta de Ausencia de Ofertas, que corresponde a la fecha del
evento; nombre de los integrantes de la Junta de Cotizacion/Licitacién, el servicio,
bien o suministro ofertados, el nimero con que se identifica el evento, el nimero
de operacion de GUATECOMPRAS (NOG), los documentos y numeros gque
acreditan a los integrantes de la Junta, bases, dependencia solicitante del servicio,
bien o suministro requerido y finalmente la hora en se termina el acta, sustituir en
el espacio “Nombre y firma Miembro de la Junta” con el nombre y firma de cada
uno de los integrantes de la Junta.

Colocar el nimero de acta que corresponde en numeros y el afio a cada hoja que
se utilice ejemplo: 014-201. Se deberan realizar pruebas de impresion en
fotocopias de las hojas para el acta, para ir ajustando el nimero en la linea que
indica la hoja, asi como los espacios del contenido de la misma, certificarla y
trasladarla con oficio a la Seccion de Compras y Contrataciones.
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Formato No. 6

ACTA DE AUSENCIA DE OFERTAS PARA EL PROCESO DE
COTIZACION/LICITACION

00-0000
En la ciudad de Guatemala, €l siendo las reunidos en el salon
asignado para la recepcion de plicas, del Tribunal Supremo Electoral ubicado en
, los sefiores(as) como  miembros

de la JUNTA DE COTIZACION/LICITACION para la adquisicién de :
designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar el evento identificado con el
nuamero TSE- (TSE- -)y numero de operacion de GUATECOMPRAS NOG

(NOG-), promovido por esta Institucion, quienes acreditamos la calidad con que
actuamos con el nombramiento contenido en las Providencias No. PSG-P- - - de fecha

, PSG-P- - - de fecha y PSG-P- - - de fecha

, para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: Siendo el dia y hora indicados segun las Bases
de Cotizacién/Licitacion identificadas como TSE- (TSE- - ), se da inicio a la recepcion
de ofertas para la adquisicién de solicitado por
(nombre solicitante y dependencia) del Tribunal Supremo Electoral. SEGUNDO: La Junta
de Cotizacion/Licitacion constituida en el lugar de reunién para la recepcion de ofertas, declara
que llegada la hora de la recepcién y habiendo transcurrido los treinta (30) minutos que
establece la Ley, No Recibié Ninguna Oferta, por lo que de conformidad con el articulo
numero treinta y dos (32) de la Ley de Contrataciones del Estado, procede a levantar el acta
respectiva y someterlo a consideracion de la Autoridad Administrativa Superior
correspondiente para prorrogar el plazo para recibir ofertas. TERCERO: No habiendo mas que
hacer constar se da por terminada la presente acta siendo las horas, en el
mismo lugar y fecha consignados al inicio, firmando los que en ella intervenimos.

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) {(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 6a

Nombre del Documento
Oficio para solicitar prorroga en el plazo de recepcion de ofertas de
cotizacién/licitacion, por ausencia de oferentes

Objetivo
Solicitar a la autoridad superior prérroga por no haberse recibido ofertas.

Responsabilidad

Son responsables de su redaccion y archivo, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacion/Licitacion.

Distribucién:

Original: Para solicitar autorizacion a la autoridad superior de la prorroga. Se
envia adjunto el expediente completo, (expediente original, proporcionado por la
Seccién de Compras y Contrataciones) y la certificacion original del acta de
ausencia de ofertas, elaborada por la Junta.

Copia: Para dejar constancia de la entrega del expediente completo a la Autoridad
Superior.

Instrucciones para llenar el formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Fecha de elaboracion del
oficio (dia, mes y afio), el numero y fecha del acta de ausencia de ofertas
certificada que se adjunta, el nimero interno del evento de cotizacion/licitacion, y
descripcion del evento, numero de operacion de GUATECOMPRAS (NOG), la
fecha en la que se realizé el evento, sustituir en el espacio “Nombre y firma
Miembro de la Junta” con el nombre y firma de cada uno de los integrantes de la
Junta.
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Formato No. 6a

OFICIO PARA SOLICITAR PRORROGA EN EL PLAZO DE RECEPCION DE
OFERTAS DE COTIZACION/LICITACION, POR AUSENCIA DE OFERENTES

Guatemala,

Respetable Magistrado Presidente:

Respetuosamente nos dirigimos a usted con el objeto de trasladarle la copia
certificada del Acta No. de fecha y el expediente original del evento de
cotizacién/licitacion nimero: -TSE- xx-20 denominado

[

para el Tribunal Supremo Electoral y Numero de Operacién en GUATECOMPRAS
 del cual por no haberse recibido ninguna oferta el dia
, la Junta de Cotizacién/Licitacién conforme lo
establece el Articulo 32 de la Ley de Contrataciones del Estado, solicita se
considere prorrogar el plazo del mismo para recibir ofertas.

Sin otro particular, deferentemente

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

XXXX

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho
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FORMATO No. 6b

Nombre del Documento
Oficio para trasladar expediente, por ausencia de oferentes en segunda ocasion.

Objetivo
Hacer del conocimiento a la autoridad superior que habiéndose prorrogado la
fecha para recepcion de ofertas, no se recibio ninguna.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion y archivo, los Miembros integrantes de la Junta
de Cotizacién/Licitacion.

Distribucion:

Original: Para informar a la autoridad superior de ausencia de ofertas. Se envia
adjunto el expediente completo, (expediente original, proporcionado por la Seccion
de Compras y Contrataciones) y la certificacién original del acta de ausencia de
ofertas, elaborada por la Junta.

Copia: Para dejar constancia de la entrega del expediente completo a la Autoridad
Superior.

Instrucciones para llenar el formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Fecha de elaboracion del
oficio (dia, mes y afo), el nimero y fecha del acta de ausencia de ofertas
certificada que se adjunta, el numero interno del evento de cotizacion/licitacion y
descripcion del evento, nimero de operacion de GUATECOMPRAS (NOG), la
fecha en la que se realizo el evento, sustituir en el espacio “Nombre y firma
Miembro de la Junta” con el nombre, nimero de identificacién tributaria y firma de
cada uno de los integrantes de la Junta.
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Formato No. 6b

OFICIO PARA TRASLADAR EXPEDIENTE DE COTIZACION/LICITACION,
POR AUSENCIA DE OFERENTES

Guatemala,

Respetable Magistrado Presidente:

Respetuosamente nos dirigimos a usted con el objeto de trasladarle la copia certificada del
Acta No. de fecha y el expediente original del evento de cotizacién/licitacion nimero: -
TSE- xx-20 denominado

”

para el Tribunal Supremo Electoral y Numero de Operacion en GUATECOMPRAS
, del cual se informa habiéndose prorrogado el plazo para la recepcion de
ofertas, no se recibié oferta alguna el dia

La Junta de Cotizacion/Licitacién conforme lo establece el Articulo 32 de la Ley de
Contrataciones del Estado, lo hace de su conocimiento para lo que se tenga a bien disponer.

Sin otro particular, deferentemente

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

{(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

XXXX

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho
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FORMATO No. 7

Nombre del Documento:
Cuadro de Cumplimiento de Requisitos.

Objetivo
Facilitar la revision del cumplimiento de los requisitos fundamentales, formales y
no fundamentales por parte de los oferentes.

Responsabilidad

Son responsables de completarlo, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucion:
Original: Para adjuntar al Expediente.

Instrucciones para llenar el formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Numero de operacion de
GUATECOMPRAS (NOG), copiar en la columna “Requisitos Especificados en las
Bases” las publicadas en GUATECOMPRAS, marcar en la columna de “si” 0 “no”
el requisito segln sea el caso, en el espacio que corresponda a cada una de las
empresas oferentes, si fuera necesario colocar en “Observaciones” haciendo
referencia al nimero de empresa, las que ameriten, y; al pie de la hoja final
indicar el nimero que le corresponde a cada una de las empresas oferentes,
sustituir en el espacio “Nombre y firma Miembro de la Junta” con el nombre y
firma de cada uno de los integrantes de la Junta.
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No 7

CUADRO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS (EJEMPLO)

3

NOG-
Cumple con lo
REQUISITOS ESPECIFICADOS EN LAS s . OBSERVACIONES
No. | BASES: (Se copia de las bases publicadas | Empresa | Empresa Obse{rs;;z;f;i?:&f’é i:fgf;?li?alaai o
en Guatecompras) i 2 de la empresa)
SI| NO | SI I NO
REQUISITOS FUNDAMENTALES
5 | Sobres cerrados y rotulados. \ N
La oferta debidamente firmada y sellada, el En la oferta de la Empresa 2, se
monto total en cifras y letras en el formulario incluyd toda la informacion
de cotizacion gue se le proporcione a traves necesaria, no obstante el que
b |del portal www.guatecompras.gt; “EL v v firma la propuesta no tiene
OFERENTE” debe llenar todos los campos facultades para representar los
del formulario. eventos de cotizacion
Fianza de Sostenimiento de Oferta
c constituida a favor de “EL TRIBUNAL" 4 \
equivalente al cinco por ciento (5%) del valor
total delmontodelaoferta, __} | b 1 1]
Acta Notarial por medio de la cual “EL La empresa 2, si lo incluyd, no
OFERENTE” o su Representante Legal obstante el que declara no tiene
preste Declaracion Jurada indicando que la facultades suficientes para acudir
d |empresa oferente: a) No es deudor moroso v ' | al evento de cotizacion.
del Estado, ni de las entidades a que se
refiere el articulo 1 de Ley de Contrataciones
=Sl s TR I N N S SS————————
b) Que no se encuentra comprendida dentro La empresa 2, si lo incluyd, no
a1 de las prohibiciones para participar en J N obstante el que declara no tiene
licitaciones, cotizaciones o celebrar contratos facultades suficientes para acudir
con el Estado; al evento de cotizacion.
c¢) Que no se encuentra comprendida dentro La empresa 2, no cumplic con
de las prohibiciones que establece el articulo incluir en la declaracién jurada lo
d2 |80 de la Ley de Contrataciones del Estado”, ~ < |regulado en el articulo 26 de la
Ley de Contrataciones del
Estado
d) Que toda a informacién y documentos La empresa 2, si lo incluyd, no
anexos proporcionados por el oferente al obstante el que declara no tiene
43 |Registro de Proveedores adscrito al|+/ + | facultades suficientes para acudir
Ministerio de Finanzas Publicas esta al evento de cotizacion.
actualizada y es de facil acceso,
e) Que no existe conflicto de interés entre el La empresa 2, si lo incluyo, no
oferente y el Banco que acredite la titularidad obstante el que declara no tiene
de sus cuentas bancarias. Estos tltimos dos facultades suficientes para acudir
d4 |con base a las literales a) y d) del articulo 1 | v | al evento de cotizacion.
del Acuerdo Ministerial 24-2010, del
Ministerio de Finanzas Publicas.

=

e
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GUATEMALA C.A.

REQUISITOS FORMALES

Constancia de Inscripcién en el Registro de
Proveedores del Estado, adscrito al
Ministerio de Finanzas Publicas, en la que
conste que se encuentre habilitado en dicho v v
registro, en original o copia legalizada,
actualizada (no mayor de treinta dias).

Copia legalizada del Testimonio de la
Escritura Publica de Constitucion de la
Sociedad y sus medificaciones si las hubiere, \ o
asi como la razéon del Registro Mercantil
donde conste su inscripcion definitiva.

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

Copia legalizada del documento que acredite
la Personeria Juridica (Representacion

Legal) de quien represente a “EL N N

OFERENTE” y su inscripcion en los registros
respectivos.

Eaad

_—re

B

i R i

[

[ e
| RSN |

s

e o

=

Copia legalizada del Documento Personal de

Identificacién o pasaporte del Representante N N

Legal de "EL OFERENTE” si fuere
extranjero.

Original o copia legalizada de la Solvencia
Fiscal, emitida por la Superintendencia de

Administracion Tributaria actualizadas (no q \

mayor de 60 dias respecto a la fecha 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 | V \

Tributaria (no mayor de 60 dias respecto a la
fecha de la oferta).

Original o copia legalizada de la Solvencia
de Seguridad Social, emitida por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (no
mayor de 60 dias respecto a la fecha de la

oferta). N N

La empresa 2, si lo incluyo, no
obstante el que declara no tiene
facultades suficientes para acudir
al evento de cotizacion,

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

La Empresa 2 no la incluyd en su
propuesta

La empresa 2 si lo incluyd, n
obstante no cumple con la
temporalidad (no mayor a 60
dias)

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




| |[= TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
o GUATEMALA C.A.

REQUISITOS FORMALES (Continuacién)

Certificacién Bancaria, debidamente firmada
y sellada por la entidad bancaria, en original
o copia legalizada, que acredite la titularidad i N
de las cuentas y operaciones bancarias que
posee “EL OFERENTE". Dicha Certificacion

m1 | Identificacion del cuentahabiente; N

Tipo de cuenta que posee en la entidad
bancaria;

<

m2

Promedio de cifras antes del punto decimal
de los saldos que posee;

m3

m4 | Tiempo de manejo de |a cuenta;

m5 | Clase de cuentahabiente;

mé | Determinacion si posee créditos:

m7 | Saldo del deudor;

e

—d

&

SR

m8 | Clasificacion o categoria del deudor.

REQUISITOS NO FUNDAMENTALES

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

S B [ N i
L | L | L L | L) L | L |2

Nota: Las ofertas recibidas se van calificando en las columnas respectivas, conforme al orden en
gue se recibieron y el nimero correspondiente asignado.

No. 1 Nombre de la Empresa, asignada con el No. 1
No .2 Nombre de la Empresa, asignada con el No. 2

Si es necesario se insertan mas columnas dependiendo del nimero de empresas oferentes.

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 7a

Nombre del Documento
Cuadro de Calificacién de Ofertas -Especificaciones Técnicas.

Objetivo
Facilitar a los integrantes de la Junta de Cotizacién la calificacion de las
especificaciones técnicas que deben reunir el servicio, suministro o bien ofertados.

Responsabilidad
Son responsables de completarlo, los Miembros integrantes de la Junta de

Cotizacidn/Licitacion.
Distribucion
Original: Para adjuntar al Expediente.

Instrucciones para llenar el Formato:

1. Cotizacion/Licitacién nimero: el nimero que le corresponde a la
cotizacion segun el orden.

Caracteristicas especificadas en las bases: Listar las caracteristicas.
Otras senaladas en las bases: Especificar otras caracteristicas.

Plazo de entrega: El tiempo de entrega ofrecido por cada empresa, para el
servicio, suministro o bien ofertados.

5. Aparece firma del Representante Legal: Indicarlo con un “si aparece” o
un “no aparece” segun fuera el caso para cada empresa.

6. Aparece el nombre del Representante Legal: Indicarlo con un “si
aparece” o un “no aparece” segln fuera el caso para cada empresa.

7. Lugar de Demostracion: Senalar el lugar donde se llevd a cabo la visita
en caso se hubiera programado.

8. Empresa 1, Empresa 2, Empresa 3: Calificar colocando v o una X en las
columnas “si”, “no”, “superior”, “inferior”, igual “a cada una de las empresas
oferentes. Dejar las anotaciones que a criterio de la Junta deben quedar

constadas en la columna Observaciones.

9. Sustituir en el espacio “Nombre y firma Miembro de la Junta” con el
nombre y firma de cada uno de los integrantes de la Junta.

Formato No. 7a
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% TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
7 5 GUATEMALA, C.A,
CUADRO DE CALIFICACION DE OFERTAS - Especificaciones Técnicas-

Ceotzacidn/Licitacidn No.

Empresa 1 I Empresa 2 1 Empresa 3
CARACTERISTICAS ESPECIFICADAS P i 2

EN LAS BASES: Cumple con lo requeride {uso miembros de Junta) OBSERVACIONES
St | NO[Superier] Inferlor | Igual | 81 |[NO;Superior |inferior|igual | 81 | NO [Superior] Inferior | Igual

SERVICIO: (Descripcion)

Otras sefialadas en las bases:

Pazo de enlrega:

Aparece firma del Rep. Legal

Aparece nombre del Rep, Legal

Lugar de Demostracidn: (en el caso
que la Junta considers necesaria la
visita)

Nota: Las oferlas recibidas se van callficando en las columnas respectivas, conforme &l orden en que se recibieron.

(Nombre, NITy firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firna Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 8

Nombre del Documento
Oficio para solicitar informacion o muestras a Empresas Oferentes.

Objetivo

Solicitar informacion o aclaracién a los oferentes, asi como las muestras que se
consideren, a criterio de los miembros de la Junta de Cotizacidn/Licitacion, si no
fueron solicitadas en las bases correspondientes.

Responsabilidad

Son responsables de completarlo, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién/Licitacion.

Distribucién
Original: Para entregar a la Seccién de Compras y Contrataciones, para su
publicacién en el Sistema de GUATECOMPRAS, a través del cual se notifica a las

empresa(s) oferente(s) que se requiere informacion complementaria, o muestras,
si fuera el caso.

Copia: Para constancia de recibido y adjuntar al expediente original.
Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Fecha (dia, mes y afio),
nombre y direccién de la empresa oferente, indicar el periodo con el que cuenta el
oferente para dar respuesta a lo solicitado, el nombre del Miembro de la Junta a
quién deberé dirigirle la respuesta la empresa oferente, la dependencia donde se
encuentra ubicado para hacerle llegar lo solicitado , sustituir en “Nombre y firma

Miembro de la Junta” el nombre y la firma de cada uno de los integrantes de la
Junta.
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Formato No. 8

OFICIO PARA SOLICITAR INFORMACION O MUESTRA A LOS OFERENTES
DE COTIZACION/LICITACION

Guatemala,

Sefiores

(Nombre de la empresa)

(Direccién)
Estimados Sefiores:
Por este medio los suscritos, solicitamos se presente a esta Junta de

Cotizacioén/Licitacion, en un periodo no mayor de (24 6 48 horas) la
informacién siguiente:

La informacion deberd ser entregada a:

(Nombre del miembro de la Junta)

Dependencia

Agradeciendo su atencién,

(Nombre y firma Miembro de la Junta) (Nombre y firma Miembro de la Junta)

(Nombre y firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 8

Nombre del Documento:

Oficio para solicitar prérroga para conocer, calificar y adjudicar eventos de
cotizaciéon, en el caso de ser necesario realizar visita a las instalaciones para
constatar la capacidad de las empresas oferentes.

Objetivo
Gestionar ante la autoridad superior, autorizacién para prérroga en plazo, por
visita a empresa(s) oferente (s) con la finalidad de constatar la capacidad.

Responsabilidad

Son responsables de elaborarlo, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucion
Original: Para solicitar la prérroga a la autoridad superior.
Copia: Para dejar constancia de la solicitud y adjuntar al expediente.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato que se presenta a continuacion, llenar los datos:
Fecha (dia, mes y afio), numero interno asignado por la Seccién de Compras y
Contrataciones, con el que se identifica la cotizacién/licitacion, denominacion del
mismo, el numero de operacién de GUATECOMPRAS (NOG), nombre de la(s)
empresa(s) oferente(s), los nombres y firmas de cada uno de los integrantes de la
Junta, sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.
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Formato No. 9

OFICIO PARA SOLICITAR PRORROGA EN EL PLAZO POR VISITA PARA
CONSTATAR CAPACIDAD DE EMPRESAS OFERENTES

Guatemala,

Honorable Magistrado Presidente:

Respetuosamente nos dirigimos a usted con el objeto de informarle que como
Miembros de la Junta del evento de cotizacidn/licitacion numero: TSE-xx-20
denominado

it

Numero de Operacién en GUATECOMPRAS (NOG) ., hemos
considerado  necesario programar una visita a la(s) Empresa(s)

para constatar su capacidad, por lo tanto, solicitamos se considere prorrogar el
plazo para conocer, calificar y adjudicar.

Sin otro particular, deferentemente

(Nombre y firma Miembro de la Junta) (Nombre y firma Miembro de la Junta)

(Nombre y firma Miembro de la Junta)

XXXX

Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho
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FORMATO No. 10

Nombre del Documento
Criterios de Calificacion de Oferentes

Objetivo

Facilitar a los miembros de la Junta de Cotizacion la integracién de la ponderacién
de los criterios de calificacion, establecidos en las bases de cotizacién/licitacion,
obtenidos por cada una de las empresas participantes.

Responsabilidad

Son responsables de completarlo, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién/Licitacion.

Distribucién
Original: Para adjuntar al expediente.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato presentado llenar los siguientes datos: Evento de
Cotizacion/Licitacién Namero, el numero interno asignado por la Seccién de
Compras y Contrataciones, que le corresponde a la cotizacion/licitacion. NOG: el
Numero de Operacién de GUATECOMPRAS, Fecha: lugar, dia, mes y afio, en
que lleva a cabo la calificacion; Ponderacién: asignar la que corresponda a cada
uno de los criterios establecidos en las bases, aprobadas para el evento; Punteo
obtenido por Empresas, Empresa 1, Empresa 2.....; el porcentaje obtenido por
cada una de ellas, en los criterios de calificacion. En caso existan observaciones,
que a criterio de los miembros de Junta de Cotizacién/Licitacién, sean necesarios
consignar, se colocaran en el apartado de OBSERVACIONES. Seguidamente,
colocar el nombre de las empresas, seglin su orden numérico; sustituir en el
espacio “Nombre y firma Miembro de la Junta” por el nombre y firma de cada uno
de los integrantes de la Junta de Cotizacién/Licitacion.
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Cotizacidn/Licitacién No.:

Formato No. 10

NOG:
Fecha:

CRITERIOS DE CALIFICACION DE OFERENTES

Criterios de Callficacién

Ponderaclén

Punteo obtenido por Empresa

Empresa1 | Empresa2 | Empresa3 | Empresa4

Calidad

Precio

Tiempo de Entrega

Caracterlsticas

Otras Condiciones

TOTAL

100

OBSERVACIONES:

No. 1 Nombre de la Empresa, asignada con &l No, 1
No .2 Nombre de la Empresa, asignada con el No. 2 .../
Siesnecesario se insertan més columnas dependiendo del nimero de empresas oferentes.

(Nombre y Firma Miembro de la Junta)

(Nombre y Firma Miembro de |a Junta)

(Nombre y Firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 11

Nombre del Documento
Modelo de Acta de Adjudicacion para el proceso de cotizacion/Licitacion.

Objetivo
Dejar constancia de lo actuado.

Responsabilidad

Son responsables de su redaccidén los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacidn.

Distribucion

Original: Para que la Seccion de Compras y Contrataciones de cumplimiento a la
publicacion del acta en el Portal de GUATECOMPRAS y resguarde la original.
Copia: Para certificar y adjuntar al Expediente original del evento.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato llenar los datos: Lugar, dia, mes y afio en que se
redacta, ubicacién (saldn, otro), los nombres de los Miembros integrantes de
la Junta de Cotizacién/Licitacion, el servicio o producto ofertados,
dependencia solicitante, el numero que identifica a la cotizacién/licitacion,
numero de operacion en GUATECOMPRAS (NOG), los documentos y
numeros que acreditan a los Miembros de la Junta, el nombre de las
empresas conforme se recibieron las ofertas, atender las instrucciones: si
cumplié o no cumplié con requisitos...... , copiar cuadros de calificacion de
requisitos, de especificaciones técnicas; en el espacio enumerar los nombres
de las empresas y la formula aplicada en la calificacién de los montos de las
ofertas, el nombre de la Empresa a la que se adjudica, Nimero de
Identificacién Tributaria, producto o servicio y el monto en letras y nimeros,
hora en la que se termina de redacta el acta; los nombres y firmas de cada uno
de los integrantes de la Junta, sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.

Colocar el numero de acta que corresponde en nimeros y el afio a cada hoja que
se utilice ejemplo: _ -2016. Se debera de realizar pruebas de impresién en
fotocopias de las hojas para el acta, para ir ajustando el nimero en la linea que
indica la hoja, asi como los espacios del contenido de la misma, certificarla y
trasladarla con oficio a la Seccion de Compras y Contrataciones.
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Formato No. 11

ACTA DE ADJUDICACIQN PARA EL PROCESO DE
COTIZACIONI/LICITACION

00-0000
En la ciudad de Guatemala, siendo las del reunidos en

del Tribunal Supremo Electoral ubicado en

los sefiores(as) como miembros de la JUNTA DE
COTIZACION/LICITACION para la adquisicion de solicitados por
, designada para recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar la cotizacion identificada
con el numero TSE- (TSE- - ) Y nimero de operacién de
Guatecompras NOG (NOG- ), promovida por esta institucion,
quienes acreditamos la calidad con que actuamos con los nombramientos contenidos en las
Providencias No. PSG-P- - - de fecha , PSG-P- - - de fecha vy
PSG-P- - - de fecha del afio , para hacer constar lo siguiente:

PRIMERO: De conformidad con lo establecido en el articulo 33 del Decreto nimero 57-92 del
Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y 21 de su reglamento, los
integrantes de la Junta de Cotizacion/Licitacién nos reunimos este dia a la hora sefialada con
el objeto de proceder a CALIFICAR las ofertas recibidas en el concurso de mérito. SEGUNDO:
Los integrantes de la Junta, procedemos a revisar los Requisitos Fundamentales, No
Fundamentales y Formales estableciéndose que si cumplid o no cumplié a cabalidad con la
presentacion de todo lo que se les solicitdo en las bases correspondientes, incluyendo las
respectivas fianzas de sostenimiento de oferta por los valores correctos, como consta en el

cuadro siguiente: (copiar el cuadro de calificacién de requisitos) TERCERO: Se procede a

completar el Cuadro de Calificacion de Ofertas y para el efecto se fueron leyendo una a una
todas la Especificaciones Técnicas de cada una de las ofertas, detallando |a informacién en el

siguiente cuadro: (copiar cuadro de especificaciones técnicas). CUARTO: A continuacién

la Junta de Cotizacién procede a calificar los montos de las ofertas de las empresas, aplicando
la férmula indicada en las bases, teniéndose los siguientes resultados: (colocar el nombre de
la_empresa y el resultado de la formula aplicada). QUINTO: Como resultado de las

valoraciones efectuadas por esta Junta de Cotizacién se presenta a continuacién, el cuadro

resumen que contiene los criterios de calificacion de las ofertas:
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(Cuadro de Calificacién de Oferentes)

SEXTO: Conforme la calificacién obtenida por los oferentes contenida en el cuadro anterior,
esta Junta de Cotizacién/Licitacion por unanimidad y conforme a lo que establecen las bases
de cotizacionflicitacion Adjudica en forma total (o parcial) a la (s) Empresa (s)

, NIT , la adquisicion de por un monto de (Q. ), yel

‘monto de la fianza de sostenimiento de oferta, constituida a favor del Tribunal Supremo

Electoral, equivalente al cinco por ciento del valor total de la oferta, fue constituida por
(CONSIGNAR NOMBRE DE LA AFIANZADORA), con numero de identificacion tributaria

(NIT) _ SEPTIMO: No habiendo méas que hacer constar se da por
terminada la presente acta, siendo las horas, en el mismo lugar y fecha
consignados al inicio, la cual esta contenida en hoja de papel bond tamafio oficio,

quienes enterados de su contenido, validez y efectos legales firmamos.

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

215




7

By ] C

Q TRIBUNAL SUPREMQO ELECTORAL
i GUATEMALA C.A.

FORMATO No. 11a

Nombre del Documento
Acta de Rechazo en el proceso de cotizacion/licitacion.

Objetivo
Dejar constancia de lo actuado.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacién/Licitacion.

Distribucion

Original: Para que la Secciéon de Compras y Contrataciones pueda dar
cumplimiento a su publicacion en GUATECOMPRAS.

Copia certificada: Para adjuntar al Expediente original.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Dia, mes, afio hora, en
que se redacta, ubicacién (salon, otro), los nombres de los Miembros
integrantes de la Junta, el servicio o producto ofertados, dependencia
solicitante, el nimero interno de la Seccién de Compras y Contrataciones
que identifica a la cotizacion/licitacion, nimero de operacién en
GUATECOMPRAS (NOG), los documentos y numeros que acreditan a los
Miembros de la Junta, el nombre de las empresas conforme se recibieron
las ofertas. Atender las instrucciones: que no cumplié a cabalidad con la
presentacion de...... , copiar cuadros de calificacion de requisitos, de
especificaciones técnicas, en el espacio enumerar los nombres de las
empresas y la férmula aplicada en la calificacién de los montos de las
ofertas, cuadro de calificacion de oferentes, producto o servicio que se
rechaza y la hora en la que se termina de redactar el acta; los nombres y
firmas de cada uno de los integrantes de la Junta, sustituyendo “Nombre y
firma Miembro de la Junta”.

Colocar el niumero de acta que corresponde en numeros y el afio a cada hoja que
se utilice ejemplo: 014-2016. Se deberan realizar pruebas de impresion en
fotocopias de las hojas para el acta, para ir ajustando el nimero en la linea que
indica la hoja, asi como los espacios del contenido de la misma, certificarla y
trasladarla con oficio a la Seccion de Compras y Contrataciones, sustituyendo
“Nombre y firma Miembro de la Junta”.
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Formato No. 11a

ACTA DE RECHAZO EN EL PROCESO DE
COTIZACION/LICITACION

00-0000
En la ciudad de Guatemala, siendo las del reunidos
en el salén , del Tribunal Supremo Electoral ubicado en la sexta avenida
cero guion treinta y dos zona dos, los sefiores(as) como

miembros de la JUNTA DE COTIZACION/LICITACION para la adquisicién de

solicitados por , designada para recibir y calificar ofertas, asi como
para adjudicar la cotizacién/licitacion identificada con el numero TSE- (TSE-
- ) y nimero de operacién de GUATECOMPRAS NOG (NOG-
), promovida por esta institucién, quienes acreditamos la calidad con que actuamos con los
nombramientos contenidos en las Providencias No. PSG-P- - -  de fecha ,
PSG-P- - - de fecha y PSG-P- - - de fecha del
afio , para hacer constar lo siguiente: PRIMERO: De conformidad con lo establecido en

el articulo 30 del Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones
del Estado, los integrantes de la Junta de Cotizacién/Licitacion nos reunimos este dia a la hora
sefialada con el objeto de proceder a CALIFICAR las ofertas recibidas en el concurso de
mérito. SEGUNDO: Los miembros de la Junta procedemos a revisar los Requisitos
Fundamentales, No Fundamentales y Formales estableciéndose que (No o Si) cumplié a
cabalidad con la presentacion de todo lo que se les solicitd en las bases correspondientes,

como consta en el cuadro siguiente: (copiar el cuadro de calificacién de requisitos)

TERCERO: Se procede a completar el Cuadro de Calificacion de Ofertas y para el efecto se
fueron leyendo una a una todas la Especificaciones Técnicas de cada una de las ofertas, para

determinar la calidad, detallando la informacion en el siguiente cuadro: (copiar cuadro de

especificaciones técnicas).CUARTO: A continuacion la Junta de Cotizacion/Licitacion

procede a calificar el precio de las ofertas de las empresas, aplicando la férmula indicada en

las bases, teniéndose los siguientes resultados: (colocar el nombre de la empresa y el

resultado de la férmula aplicada). QUINTO: Los miembros de la Junta procedemos a revisar

el tiempo de entrega, caracteristicas y otras condiciones presentadas por (el o los)

oferente(s). SEXTO: Como resultado de las valoraciones efectuadas por esta Junta de
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Cotizacién/Licitacién se presenta a continuacion el cuadro resumen que contiene los criterios e

de calificacion de las ofertas:

{Cuadro de Calificacion de Oferentes)

SEPTIMO: Conforme la calificacién obtenida por los oferentes contenida en el cuadro anterior,
y al articulo 30 del Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado “Rechazo de Ofertas. La Junta de Cotizacién/Licitacion
rechazaréd, sin responsabilidad de su parte, las ofertas que no se ajusten a los requisitos
fundamentales definidos como tales en las bases o cuando los precios, calidades u otras
condiciones ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estado.” esta Junta de
Cotizacion por Unanimidad Rechaza la (s) oferta (s), para la adquisicion de

solicitado por . OCTAVO: No habiendo mas
que hacer constar se da bor terminada la presente acta, siendo las
horas, en el mismo lugar y fecha consignados al inicio, la cual queda contenida en
hoja de papel bond tamarfio oficio, quienes enterados de su contenido, validez y efectos

legales firmamos.

(Nombre, NIT y firma del Miembro de la Junta) (Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)

(Nombre, NIT y firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 12

Nombre del Documento
Certificacion del Acta de Adjudicacion o de rechazo de ofertas.

Objetivo
Dejar constancia de lo actuado.

Responsabilidad
Son responsables de su elaboracion los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucion
Original: Para adjuntar al expediente original.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos del servicio o producto a
ofertarse, la dependencia que solicita, el nombre de cada uno de los integrantes
de la Junta de Cotizacién, el nimero interno asignado por la Seccion de Compras
y Contrataciones, el numero de operacidn en GUATEMPRAS (NOG), el
documento, nimero y fecha que acredita a cada uno de los Miembros de la Junta
de Cotizacién/Licitacién, numero, fecha del acta, la fecha en la que extiende la
certificacion, los nombres y firmas de cada uno de los integrantes de la Junta,
sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.

Formato No. 12

219



e

=3

g ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

CERTIFICACION DE ACTA DE ADJUDICACION O RECHAZO DE OFERTAS
PARA EL PROCESO DE COTIZACION

La infrascrita Junta de Cotizacion/Licitacion para adquisicion de
solicitado por del Tribunal Supremo
Electoral, integrada por , designada para

recibir y calificar ofertas, asi como para adjudicar el evento identificado con el

nimero TSE- (TSE- - ) y nimero de operacion de
GUATECOMPRAS NOG (NOG- ), promovido
por esta Institucién, quienes acreditamos la calidad con que actuamos con el
nombramiento contenido en Providencias No. PSG-P- - - de fecha
, PSG-P- - - de fecha y PSG-P- - - de fecha

del afio en curso respectivamente

CERTIFICA:

Que la fotocopia del documento que antecede, es copia fiel de su original el cual
consiste en el Acta No. de (adjudicacion o rechazo de
ofertas), de fecha y que por haber sido entregado
el original para su incorporacién en el libro de actas correspondiente, se

acompafia la copia dentro del expediente original del presente proceso de

cotizacion, por lo que se extiende la presente a los dias del mes de
del ano
(Nombre y firma Miembro de la Junta) (Nombre y firma Miembro de la Junta)

(Nombre y firma Miembro de la Junta)
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FORMATO No. 13

Nombre del Documento
Oficio de traslado de respuesta a inconformidades

Objetivo
Remitr a la Seccién de Compras y Contrataciones, la respuesta a la
inconformidad presentada por los oferentes.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacidn/Licitacion.

Distribucién

Original: Para que la Seccién de Compras y Contrataciones lo publique en
GUATECOMPRAS.

Copia: Para adjuntar al Expediente original.

Instrucciones para llenar el Formato:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Dia, mes, ano, en que
se redacta, numero de la inconformidad con el que se la identifica; planteada
por la entidad, indicar el nombre del oferente que plantea la inconformidad;
servicio o producto la descripcién de los que se ofertaron; promovido por la
identificacion de quién promovi6 la oferta, ndamero de orden en
GUATECOMPRAS NOG, el numero que le corresponde en el proceso de
cotizacién/licitacion; nombres y firmas de cada uno de los integrantes de la
Junta, sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.
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Formato No. 13

OFICIO DE TRASLADO DE RESPUESTA A INCONFORMIDADES

Guatemala, de de 20

Nombre Jefe (a)

Jefe de la Secciéon de Compras
y Contrataciones

Tribunal Supremo Electoral

Su Despacho.

Estimado(a)

Por este medio adjuntamos la respuesta a la inconformidad No. , planteada
por la entidad por la adjudicacion del Evento de
Cotizacién/Licitaciéon para la adquisicion de
del Tribunal Supremo Electoral, identificado con el numero de operacién de
GUATECOMPRAS NOG

(NOG- ), solicitandole tenga a bien publicar
la respuesta a la inconformidad relacionada en GUATECOMPRAS.

Atentamente,

(Nombre y firma Miembro de la Junta) (Nombre y firma Miembro de la Junta)

(Nombre y firma Miembro de la Junta)

Adjunto: lo indicado
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Nombre del Documento

Respuesta a Inconformidades planteadas por oferentes

Objetivo

Proporcionar a los integrantes de la Junta de Cotizacion/Licitacion una breve guia
en la redaccién del documento para dar respuesta a cada uno de los puntos
expuestos en la inconformidad.

Responsabilidad
Son responsables de su redaccion los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucion

Original: Para la Seccion de Compras y Contrataciones, el cual se adjunta al Oficio
de traslado de respuesta a la Inconformidad, para su publicacion en
GUATECOMPRAS.

Copia: Para adjuntar al expediente original.

Instrucciones para la redaccién de la respuesta:

Fundamentar la respuesta de la inconformidad legalmente; dar respuesta
detallada a cada uno de los puntos contenidos en la inconformidad, sefialandola;
el nombre de la empresa que la presenta; la conclusion a la que llega en cada
uno de los planteamientos la Junta de Cotizacion/Licitacién; fecha, nombre y firma
de quienes redactan, Miembros de la Junta de Cotizacién/Licitacion.
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RESPUESTA A INCONFORMIDADES

I. La Ley de Contrataciones del Estado, segun el articulo uno tiene por objeto
normar las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o cualquier
otra modalidad de adquisicién publica que realicen, entre otros, los
Organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas,
etcetera.

Con base a lo anterior dicha norma regula dos regimenes para la adquisicion de
bienes y/o servicios siendo estos: EL REGIMEN DE LICITACION Y EL REGIMEN
DE COTIZACION, desarroliados como tales y en forma separada en el Titulo 1Il de
la Ley de Contrataciones del Estado, ademas estos eventos (procesos), son
diferentes aunque tengan la misma finalidad, dicha normativa también contempla
algunos casos de excepcion.

Al analizar la inconformidad presentada por (Nombre de la Empresa Oferente), en
cuanto a (detallar la inconformidad presentada por el Oferente), se establece que
segun el (texto, parrafo u otro(s) del documento legal si fuera el caso una

representacion u otra)”... contenido en (indicar la clausula, numeral, literal u
otro) de la (escritura publica nimero de fecha , autorizada por el
Notario

, inscrito en el Registro Electrénico de Poderes del
Archivo General de Protocolos del Organismo Judicial).

Por lo tanto, se evidencia (sefialar la inconformidad) en cuanto a (razonar la
inconformidad) siendo estos: (enumerar o listar los puntos de la inconformidad:

< T T

Il. En cuanto a (en caso se presentaran varios puntos en la inconformidad

detallarlos uno a uno conforme a las bases).... a)... b).... ¢)....., ¥;...
(indicar numerales, literales, otros) contenido en las bases de cotizacién
establece: ...

Al analizar la inconformidad presentada por (Nombre de la empresa Oferente), se
establece que

Por lo tanto, esta Junta considera
.

V.
¥,
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FORMATO No. 14

Nombre del Documento
Oficio de traslado de expediente original y completo a la Autoridad Superior.

Objetivo
Para remitir a la Autoridad Superior, el expediente completo del Evento de
Cotizacion/Licitacion para su consideracion.

Responsabilidad
Son responsables de su traslado, los Miembros integrantes de la Junta de
Cotizacion/Licitacion.

Distribucién
Original: Para trasladar el expediente completo a la Autoridad Superior y someterlo
a su consideracion.

Copia: Para dejar constancia del traslado del expediente completo a la Autoridad
Superior.

Instrucciones para llenar el Formulario:

En los espacios del formato presentado llenar los datos: Dia, mes, afio, en que
se redacta; servicio o producto, la descripcion de los que se ofertaron; nombre
de la dependencia solicitante, nimero interno de la Secciéon de Compras y
Contrataciones, numero de operacion en GUATECOMPRAS (NOG), el niumero
de orden que le correspondid al evento; nombre de la empresa, a la que se le
adjudica; monto de la adjudicacion, en letras y numeros,; identificacion del
nuamero interno de Cotizaciéon/Licitacién, y; numero de operacion en
GUATECOMPRAS, nombres y firmas de cada uno de los integrantes de la
Junta, sustituyendo “Nombre y firma Miembro de la Junta”.
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Formato No. 14

OFICIO PARA TRASLADAR EXPEDIENTE PARA CONSIDERACION DE
PRESIDENCIA/PLENO DE MAGISTRADOS

Guatemala,

Respetable Sefor Presidente:

Atentamente nos dirigimos a usted, para informarle que en el acto de apertura y
evaluacién de ofertas para la adquisicion de solicitados por , evento
TSE- - ynUmero de operacién de GUATECOMPRAS NOG-

promovido por esta institucion, los suscritos miembros de la Junta de
Cotizacion/Licitacion, decidimos adjudicar la oferta presentada por la empresa
, por el monto de

Se adjunta el expediente original del proceso de cotizacion/licitacion TSE-
NOG- , para su consideracion y lo que tenga a bien resolver.

Sin otro particular y agradeciendo la atencién a la presente nos suscribimos
deferentemente,

(Nombre y firma Miembro de la Junta) (Nombre y firma Miembro de la Junta)

(Nombre y firma Miembro de la Junta)

XK
Magistrado Presidente
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Adjunto: lo indicado
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