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ACUERDO NUMERQ 245-2017
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Comision Interna de Apoyo a la Gestion -CIAG- de la Institucion, sometié a consideracién del
Pleno de Magistrados el proyecto "Procesos de Adquisiciones y Contrataciones”, el cual cuenta con
dictamen favorable de Auditoria y del Area Administrativa de la Coordinacién de Asuntos Juridicos,
asimismo, la Directora de Planificacién, con oficio No DP-0-231-11-201 7, remitié dichos procesos

integrados en un sélo cuerpo, con la indicacion que los mismos fueron revisados de acuerdo con la Ley

de Contrataciones, por lo que se estima procedente su aprobacion, debiendo emitirse la disposicion que
corresponde;

POR TANTO:
Con base en lo considerado, y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121, 122, 1 25, 128,
129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero 1-85 de lu
Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas).
ACUERDA:
ARTICULO 1.- Aprobar los “Procesos de Adquisiciones y Contrataciones”, que corren anexos a este
Acuerdo y que pasan a formar parte del Manual de Normas Y Procedimientos de Adquisiciones y

Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral;

ARTICULO 2.- El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deja sin efecto cualquicr otra
disposicion que lo contravenga;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL. En la c'fqgu{i-‘-‘;_dg”_C;uacemah:, el dia
veintidds de noviembre de dos mil diecisiete. ',«-:433“’*“-“?0@;
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DE BAJA CUANTIA (DE Q.0.01
A Q.25,000.00)

De conformidad con lo establecido en el articulo 43 de la Ley de Contrataciones
del Estado, literal a), la modalidad de compra de baja cuantia, que corresponde
cuando la adquisicién sea por un monto de hasta veinticinco mil quetzales,
consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros, obras y Servicios,
exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demas
modalidades de adquisicién publica contenidas en la citada ley, cuando la

adquisicion sea por un monto de hasta veinticinco mil quetzales.

La compra de baja cuantia se realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la
adquisicién publica.

Todas las compras de baja cuantia deben publicarse en el Sistema
GUATECOMPRAS una vez recibidos los bienes, suministros, obras o servicios,
debiendo publicar la documentacién de respaldo conforme al expediente
administrativo que ampare la negociacién realizada, por constituir informacion
publica de oficio.
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HASTA Q.25,000.00)

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

1. Dependencia:
Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:

Seccion de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Puestos nominales varios

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a) de la Seccidén de
Compras y Contrataciones

Recibe pedido (requisicién), designa analista de
compras y traslada.
15 min

Analista de Compras

Recibe documentacién y requisicién (pedido),
gestiona por lo menos dos cotizaciones de distintos
proveedores, completa cuadro comparativo de
ofertas de acuerdo a las cotizaciones recibidas y lo
firma.

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

2 dias

Si la compra excede de los Q.500.00 conforma el
expediente de compra verificando que incluya el
Formulario de Requisicién (pedido), la Constancia
de No Existencia de la Unidad de Proveeduria, la
Constancia Interna de Disponibilidad
Presupuestaria (CIDP), la certificacion de
inventario, en los casos que proceda, las
cotizaciones recibidas de los proveedores, el
cuadro comparativo completado y firmado, asi
como otros documentos que considere necesarios
y traslada a Visa de Documentos.

' 30 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Designado de Visa de Documentos

Recibe el expediente, analiza y verifica Ila
documentacion de soporte. Si estd incorrecto
devuelve a Analista de Compras.

10 minutos

Analista de Compras

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

Designado de Visa de Documentos

Si la documentaciéon esta correcta, rubrica la
requisicion (pedido) y el cuadro comparativo, como
validacion del expediente que fue revisado vy
traslada a Jefatura de la Seccion.

5 minutos

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

Recibe el expediente, analiza y firma el cuadro
comparativo en la casilla correspondiente al
proveedor que adjudique y que se considere la
mejor opcién para el Tribunal Supremo Electoral y
traslada a recepcion de la Seccién de Compras y
Contrataciones.

20 minutos

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

Recibe el expediente, revisa, agrega Constancia
del Registro Tributario Unificado de la SAT, patente
de comercio de empresa y/o sociedad del
proveedor sugerido, registra en el libro de traslado
y remite al Departamento de Presupuesto para la
emision de la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria —-CDP-, cuando son bienes
descritos en el articulo 26 Bis de la Ley Organica
del Presupuesto.

15 minutos

Recibe expediente del Departamento de
Presupuesto, con la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria ~CDP-, conteniendo la asignacién
presupuestaria correspondiente, registra reingreso
en el libro correspondiente y traslada a Analista de
Compras.

5 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

10.

Recibe el expediente y segun procedimiento
especifico del Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal
Supremo Electoral, realiza los procedimientos de
emision y registro de orden de compra, firmada de
autorizada en SIGES por la Jefatura de la Seccion
de Compras y por el Jefe(a) del Departamento
Administrativo, emisién de compromiso, publicacion
de todo el expediente en el Sistema
GUATECOMPRAS, liquidacion vy devengado
respectivos, con la aprobacién de la Jefatura de la
Seccion de Compras y Contrataciones.

Duracién estimada en procedimientos especificos
del Manual de Adquisiciones y Contrataciones del
Tribunal Supremo Electoral.
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA

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

en el presente caso, los intereses del Tribunal Supremo Electoral.

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

¢ Se solicitara oferta electronica en el Sistema GUATECOMPRAS.

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

opcion para el Tribunal Supremo Electoral.

e El Jefe(a) del Departamento Administrativo del Tribunal Supremo Electoral,
debera revisar las cotizaciones obtenidas y en el cuadro comparativo en la
casilla correspondiente, debera sellar y firmar el proveedor sugerido por la
Jefatura de la Seccién de Compras, si asi lo considera conveniente, para
adjudicar la adquisicién o firmara en la casilla de otro proveedor que a su

criterio considere el mas conveniente para los intereses del Tribunal
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Supremo Electoral, firmando adicionalmente la cotizaciéon del proveedor

adjudicado.

La persona designada de la Seccién de Compras y Contrataciones
generara en el Sistema de Gestion, la orden de compra por la adquisicion a
favor del proveedor adjudicado, para que la misma sea autorizada y firmada
por el Jefe(a) de la Seccién de Compras y Contrataciones y el Jefe(a) del
Departamento Administrativo.

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

Una vez recibidos los bienes o servicios y haberse realizado las gestiones
correspondientes, el Tribunal Supremo Electoral efectuara el pago a los

proveedores por el sistema de acreditamiento bancario.
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA
ELECTRONICA DE Q.25,000.01 HASTA Q.90,000.00

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:

Seccion de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Puestos nominales varios

3. Ubicacion fisica:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

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

Electoral

Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

Recibe expediente, elabora las bases, segun las
especificaciones generales . o términos de
referencia brindadas por la dependencia
solicitante, para la compra directa con oferta
electrénica, de conformidad con la ley, asi como
el formulario de solicitud de cotizacion y la
invitacion a ofertar.

1dia

Jefe(a) Seccién de Comp
Contrataciones

rasy

Recibe expediente, revisa las bases para
compra directa con oferta electrénica, asi como
el formulario de solicitud de cotizacién y la
invitacion a ofertar. Si no estan correctas,
realiza observaciones y devuelve a Analista de
Compras.

30 minutos

Analista de Compras

Recibe expediente, realiza las correcciones
indicadas y traslada.
30 minutos

Jefe(a) Seccion de Comp
Contrataciones

rasy

Una vez corregido o si el expediente esta
correcto, traslada a analista de compras para la
publicacion en el sistema GUATECOMPRAS.

20 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

Publica el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, agregando los siguientes
documentos: bases con especificaciones
generales o términos de referencia, modelo de
oferta (formulario del TSE), oficio de invitacién
en el cual se debe indicar que la oferta debe ser
presentada en el formulario del Tribunal y
solicitud o requerimientc (pedido) de bien,
servicio o suministro. Traslada expediente
adjuntando constancia de publicacién de
documentos en el Sistema GUATECOMPRAS y
nimero de operacion de GUATECOMPRAS
(NOG) asignado.

45 minutos

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

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

15 minutos

Analista de Compras

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

1 hora

Si existen ofertas electronicas, las descarga del
sistema de GUATECOMPRAS, imprime, las
adjunta al expediente, completa y firma cuadro
comparativo de precios consignando en el
mismo las observaciones relevantes de las
cotizaciones recibidas, el cumplimiento de
requisitos de la oferta, indicando asimismo si da
cumplimiento a los requisitos adicionales y su
validez, establecidos en las bases del concurso
y lo traslada a Designado de Visa de
Documentos.

1 hora

9
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Encargado de Visa de Documentos

Recibe expediente con cuadro comparativo de
ofertas, analiza y fisicamente verifica
documentacion de soporte y las ofertas
presentadas y toda la documentacién ingresada
por los proveedores en el Sistema de
GUATECOMPRAS, estableciendo que los
oferentes cumplen con los requisitos
establecidos en las bases, si el expediente esta
incorrecto, solicita correcciones y devuelve a
Analista de Compras.

1 hora

Analista de Compras

10.

Recibe expediente, realiza correcciones vy
devuelve al encargado de visa de documentos.
1 hora

Encargado de Visa de Documentos

11,

Si la documentacion estd correcta o ya fue
corregida rubrica la requisicion (pedido), el
cuadro comparativo y traslada a Jefatura de la
Seccion de Compras y Contrataciones.

5 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

12.

Recibe expediente, revisa y analiza el cuadro
comparativo elaborado por el Analista de
Compras y las cotizaciones obtenidas. Firma y
sella en la casilla correspondiente del cuadro
comparativo de ofertas, el proveedor sugerido
de la cotizacion que considere la mejor opcién
para el Tribunal Supremo Electoral y traslada el
expediente a la recepcionista de requisiciones
(pedidos).

15 minutos

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

13.

Recibe expediente, revisa, descarga, imprime y
adjunta constancia del registro tributario
unificado de la SAT, patente de comercio de
empresa y/o sociedad del proveedor adjudicado
y adjunta esos documentos al expediente.
Registra en el libro de traslado y remite al
Departamento de Presupuesto para la emision
de la  Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), a que se refiere el
articulo 26 Bis de la Ley Organica del
Presupuesto.

3 horas

Técnico del Departamento de
Presupuesto

14,

Recibe expediente, realiza la asignacion
presupuestaria correspondiente y emite Ila
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y
devuelve a Recepcionista de Pedidos de la
Seccion de Compras y Contrataciones.

2 horas

10
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

15.

Recibe expediente, con la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
conteniendo la asignacién  presupuestaria
correspondiente. Registra el reingreso en el
libro correspondiente vy traslada a Analista de
Compras.

5 minutos

Analista de Compras

16.

Recibe expediente, elabora orden de compra en
SIGES para el proveedor adjudicado, imprime,
firma y traslada.

30 min

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

1%

Recibe expediente completo, revisa, autoriza en
SIGES la orden de compra, firma la orden
impresa y traslada el expediente a la
Recepcionista de requisiciones (pedidos).

45 min

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

18.

Recibe expediente, elabora conocimiento y
traslada a Jefe(a) del Departamento
Administrativo.

30 minutos

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

19.

Recibe expediente, revisa las cotizaciones
obtenidas y en el cuadro comparativo de
ofertas, en la casilla correspondiente, debera
sellar y firmar el proveedor sugerido por la
Jefatura de Compras, si Ilo considera
conveniente, para adjudicar la adquisicién,
firmando adicionalmente la cotizacion del
proveedor adjudicado y la orden de compra,
devolviendo todo el expediente a Recepcién de
requisiciones (pedidos).

20 minutos

20.

En el caso de adjudicar a otro proveedor
diferente al sugerido, en la casila
correspondiente, debera sellar y firmar la casilla
del proveedor que considere la mejor opcion,
para adjudicar la adquisicién, firmando
adicionalmente la cotizacién del proveedor
adjudicado, devolviendo todo el expediente a
Recepcion de requisiciones (pedidos) para la
anulacion de la orden de compra emitida y el
registro a favor de otro proveedor.

20 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

21,

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

30 minutos

Analista de Compras

22

Recibe expediente y realiza registro de la
adjudicacion en el sistema GUATECOMPRAS,
ingresando el Numero de Identificacion
Tributaria de la entidad adjudicada y el monto al
que asciende la negociacién, asignandole status
de Finalizado Adjudicado y devuelve a
Recepciébn de requisiciones (pedidos) para
continuar el tramite.

20 min

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

23.

Recibe expediente, revisa, si se adjudico al
proveedor sugerido, devuelve a Recepcion de
requisiciones (pedidos) y traslada a analista de
compras.

20 min

Analista de Compras

24.

Recibe expediente y realiza los procedimientos
de emisién de compromiso, de liquidacion y de
devengado respectivos.

Duracién en Procedimientos especificos del Manual de
Normas vy  Procedimientos de  Adgquisiciones vy
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.

Jefe(a) de la Seccion de Compras
y Contrataciones

25,

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

20 min

Analista de Compras

26.

Si no hubieren ofertas electronicas, elabora
informe y oficio para solicitar al Jefe(a) del
Departamento Administrativo la autorizacion de
prorroga y lo traslada a Jefe(a) de Seccion.

30 min

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

27.

Recibe, revisa documentos y firma oficio para
enviarlo al Jefe(a) del Departamento
Administrativo.

30 min
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Jefa(a) del Departamento
Administrativo

28.

Recibe oficio de solicitud de autorizacién de
prorroga, aprobada la prérroga, asigna nueva
fecha para recepcion de ofertas electronicas en
el sistema GUATECOMPRAS y devuelve a la
Seccion de Compras y Contrataciones.

1-2 dias

Recepcionista de requisiciones
(pedidos)

29.

Recibe expediente, revisa, firma y sella de
recibido, anota en el libro correspondiente y
traslada a la Jefe(a) de la Seccién de Compras.

30 minutos

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

30.

Recibe autorizacién y plazo para prorrogar el
concurso, registra el nuevo plazo autorizado
para la recepcion de ofertas electrénicas en el
Sistema GUATECOMPRAS vy al recibir ofertas
electronicas, se ejecuta el procedimiento
siguiendo los pasos antes indicados.

1 hora

a1

Al cumplirse el nuevo plazo, de no recibirse
ninguna oferta, declara desierto el concurso y
quedara facultado(a) para iniciar un nuevo
proceso o contratar directamente por ausencia
de ofertas, con las mismas condiciones del
evento original.
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ARG A .

MODALIDAD DE ADQUISICION POR EXCEPCION, PARA MONTOS DE
Q 90,000.01 EN ADELANTE PROCESO ELECTORAL - PROCESO CONSULTIVO

El articulo 44 Casos de Excepcion de la Ley de Contrataciones del Estado,
establece que el Tribunal Supremo Electoral podra, durante el ejercicio fiscal en el
que se realicen procesos electorales y de consulta popular, realizar de manera
directa, las adquisiciones publicas directamente vinculadas a la realizacién de
estos eventos.

Para la aplicacion del caso de excepcion, se definieron los pasos que seran
aplicados, de tal forma, que se tenga transparencia y respaldo de las
adquisiciones que se realicen de manera directa por esta modalidad.

De esa cuenta, en el caso de no existir oferentes o que la Junta de Calificacién
nombrada no adjudiqgue a oferente alguno, se aplicard el procedimiento de
excepcion descrito en este documento, que contempla una serie de pasos que
respalden y permitan dar la transparencia a la negociacion que se trate.

Se define en dichos procedimientos la conformaciéon de una mesa técnica, que
permita agilizar la emision de los dictdmenes técnico, juridico y presupuestario, asi
como la conformacién de una mesa juridica (integrada por los Asesores Juridicos
de las Magistraturas), con la finalidad de conocer en forma conjunta el expediente
para agilizar la aprobacién de los documentos legales, que deben ser suscritos y/o
aprobados, segun corresponda, por Presidencia o los Magistrados, en la
formalizacién de la negociacién.

La publicacién de las actuaciones de las adquisiciones por excepcion, seran
realizadas al finalizar la negociacion en el Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- de conformidad
con las normas establecidas para su uso.
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR EXCEPCION PARA MONTOS DE
Q 90,000.01 EN ADELANTE PROCESO ELECTORAL - PROCESO CONSULTIVO
. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Departamento Administrativo Jefe(a) de la Seccidon de Compras y

Contrataciones
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
| Seccién de Compras y Contrataciones Jefe(a) de Seccion Il
l
| 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) del Departamento
Electoral Administrativo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO ACCION
Recibe pedido, especificaciones generales y
técnicas que deben contener los criterios de calidad
. para los bienes o servicios requeridos, documentos
C‘Li:e(fgsdeéaofﬁ;fa'i?oﬁz . L que fisica y digitalmente con la Constancia Interna
prasg de Disponibilidad Presupuestaria serviran para
elaborar las bases y traslada.
1 hora
Analista de Compras 2. Recibe documentacion, elabora bases y dev;glxé?és
Recibe expediente, revisa, si todo estd correcto
Jefe(a) de la Seccién de 3. traslada. De no ser asi, lo devuelve al Analista de
Compras y Contrataciones Compras y al recibirlo corregido, lo traslada.
2 horas
Recibe expediente, revisa y designa integrantes de
P mesa tecnica, para la elaboracién de dictdmenes
Secretario(a) General ‘ tecnico, presupuestario y juridico con minuta de
contrato y traslada.
2 horas
Reciben expediente realizan reuniones de trabajo,
fntegratnétes_ o 8 elaboran dictamenes solicitados y devuelven.
cnica
2 dias
6 Recibe expediente, revisa y traslada para
Secretario(a) General ‘ aprobacién.
2 horas
Recibe expediente, revisa y aprueba la modalidad
del concurso (excepcién), bases, minuta de
contrato, emiten nombramiento de la Junta de
. 7 Calificacién y segun proceda, de la Comisién
Flene:deMagistrados Receptora y Comision Liquidadora (acreditando la
idoneidad) y devuelve expediente con la resolucién
de aprobacion.
5 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Secretario(a) General

Recibe expediente con resolucién de aprobacion, lo
devuelve a la Seccion de Compras y le instruye
para que se continue con el procedimiento y que le
traslade al Departamento de Comunicacion, la
informacién que deberad publicar en la pagina web
institucional.

2 horas

Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente y lo traslada a analista de
compras, instruyendo para que continte con el
procedimiento y se remita la informacién a publicar
por el Departamento de Comunicacion.

2 horas

Analista de Compras

10.

Recibe expediente, elabora invitacién al concurso y
genera el concurso de excepcion y publica en el
Sistema de Guatecompras, toda la informacién.
(Resolucién de aprobacion del evento, pedido,
bases y especificaciones, dictdmenes técnico,
presupuestario, juridico, minuta de contrato vy
modelo de oferta).

1dia

il

Prepara la informacion a publicar para informar a la
ciudadania y traslada para su publicacién en la
pagina Web del Tribunal Supremo Electoral.

1 hora

Encargado(a) de la Pagina
Web del TSE

12.

Recibe informacién y la publica en la pagina
institucional del Tribunal Supremo Electoral,
imprime pantalla y devuelve.

1 hora

Analista de Compras

13.

Recibe impresion y adjunta al expediente. Llegado
el dia de recepcion de ofertas traslada expediente
a Junta Calificadora.

1 hora

14.

Reciben expediente, el dia y hora en el lugar
establecido, se constituyen para recibir y calificar
las ofertas de los bienes o servicios solicitados.

5 dias

Miembros de Junta de
Calificacién

15.

De ser necesario, realizan visitas de verificacién a
las instalaciones de los oferentes y/o solicitan
muestras o aclaraciones.

Dentro de los mismos 5 dias

16.

Solicitan a Seccion de Compras y Contrataciones,
hojas de actas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas y faccionan actas de apertura
y de adjudicacion.

Dentro de los mismos 5 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Analista de Compras

17.

Registra en el libro de conocimientos respectivo,
los folios de hojas de acta correspondientes y los
entrega.

Dentro de los mismos 5 dias

Miembros de la Junta de
Calificacion

18.

Reciben hojas, imprimen el acta correspondiente,
fotocopian y certifican las actas y devuelven las
originales a la Seccion de Compras vy
Contrataciones para su resguardo y agregan al
expediente las actas certificadas.

Dentro de los mismos 5 dias

19.

Prepara expediente, realizando el foliado final asi
como el oficio para remitirlo a las autoridades
superiores y traslada.

1 dia

Secretario(a) General

20.

Recibe expediente, revisa y traslada.
2 horas

Pleno de Magistrados

21,

Recibe expediente, revisa y si todo esta correcto,
aprueba lo actuado por la Junta Calificadora y
devuelve,
Si no hubo oferentes o la Junta Calificadora no
adjudico, instruye a la Seccién de Compras y
Contrataciones para que inicie el proceso de
excepcién por no adjudicacion.

5 dias

Secretario(a) General

22.

Recibe expediente, revisa y solicita a la Seccion de
Compras y Contrataciones la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.

1 dia

Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones

23.

Recibe solicitud, gestiona la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria y la entrega a
Secretaria General.
Si no hubo adjudicacion, informa mediante oficio a
la dependencia solicitante, para que se inicie el
proceso de excepcion por no adjudicacion.

1 dia

Secretario(a) General

24,

Recibe constancia, la adjunta al expediente,
instruye para la elaboracién del contrato
correspondiente y traslada.

1 dia

Asesor(a) Juridico de la
Coordinacion de la Asuntos
Juridicos

25,

Recibe expediente, gestiona con proveedor
adjudicado la fianza de cumplimiento (10%) y
fianza de calidad o funcionamiento (15%), segun
corresponda, elabora contrato y  traslada a
Secretaria General para su entrega al Pleno de
Magistrados.

1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Pleno de Magistrados

26.

Recibe de Secretaria General expediente,
conforma mesa juridica con los asesores de
Magistraturas para la verificacién del contenido del
contrato y traslada.

2 dias

Secretario(a) General

27.

Recibe expediente, revisa y entrega a miembros de
la mesa juridica.
2 horas

Integrantes de la mesa
juridica

28.

Reciben expediente, realizan reuniones de trabajo
presentando observaciones si las hubiere y
devuelven.

5 dias

Chind

Asesor Juridico de la
Coordinacién de Asuntos
Juridicos

29,

Recibe expediente, si todo esta correcto, gestiona
firmas del contrato y de la aprobacién del mismo,
genera fotocopia de ambos documentos y traslada
expediente original.

Dentro de los § dias indicados en paso 28

“

Secretario(a) General

30.

Recibe expediente, resguarda contrato original y
traslada el expediente a la Seccion de Compras y
Contrataciones,

Dentro de los 5 dias indicados en paso 28

31

Recibe expediente, elabora orden de compra,
gestiona firma de Presidencia y realiza
procedimiento de emisién de compromiso en
Direccién de Finanzas.

2 dias

32.

Notifica al proveedor por medio de copia de la
orden de compra y de la cotizacién autorizada y
solicita que se entregue el producto o servicio
requerido.

2 horas

Analista de Compras

33.

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

1 hora

34.

Verifica fecha de entrega y la notifica a los
miembros de la Comision Receptora y a los de la
Comision Liquidadora cuando proceda.

2 horas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

RESPONSABLE No ACCION
El dia y hora establecidos, se constituyen en el
lugar sefialado y verifican que la entrega de los
Miembros de la Comision b|en§s_, suministros O servicios qumplan con Ifas
35. | condiciones de calidad, cantidad y precio.

Receptora y de la Comisién
Liquidadora

Asimismo suscriben acta y trasladan originales y
copia certificada a la Seccién de Compras.
1dia

Analista de Compras

36.

Recibe hojas de acta originales y certificacién,
realiza escaneo de la documentacion y publica en
el sistema de GUATECOMPRAS toda la
documentacién de respaldo de la negociacién,
(entre ésta: la resolucion de aprobacion de la
modalidad de adquisicién, el listado de oferentes,
fianzas de sostenimiento de oferta, de calidad y
cumplimiento, cuando corresponda, acta que
incluye acto de recepcioén, criterios de calificacién y
adjudicacion, resolucion de aprobacién de la
adjudicacién, contrato suscrito con su aprobacién y
copia de entrega a la Contraloria General de
Cuenta y/o cualquier otro documento que se
considere conveniente).

2 horas

Jefe(a) de la Unidad de
Proveeduria

37.

Recibe bienes o suministros y factura y realiza
procedimiento para entregar a la dependencia
solicitante y traslada.

Analista de Compras

38.

Recibe factura de la Unidad de Proveeduria y
traslada a analista con los perfiles correspondientes
en SIGES, para los registros de liquidaciéon vy
devengado de la orden de compra para continuar el
proceso de pago en la Direccién de Finanzas.
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR EXCEPCION PARA MONTOS DE Q 90,000.01 EN
ADELANTE, (POR NO ADJUDICACION), PROCESO ELECTORAL - PROCESO

CONSULTIVO

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:

Jefe(a) de la Seccion de Compras y
Contrataciones

2. Departamento:

Seccion de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Jefe(a) de Seccién Il

3. Ubicacién fisica:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

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

Electoral

Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Responsable de
dependencia solicitante

Al recibir oficio de la Jefatura de la Seccidn de
Compras y Contrataciones, actualiza pedido,
especificaciones generales y técnicas que deben
contener los criterios de calidad para los bienes o
servicios requeridos, documentos que se
trasladaran fisica y digitalmente, Constancia Interna
de Disponibilidad Presupuestaria actualizada,
manteniéndose las mismas condiciones técnicas
del concurso de excepcion original para solicitar
aprobacidn y traslada.

1 dia

Analista de Compras

Recibe, revisa expediente, elabora requisitos de
participacion y traslada a la Jefatura de la Seccion
de Compras y Contrataciones.

3 horas

Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones

Recibe, revisa y establece plazo de recepcién de
ofertas de bienes o servicios y traslada.
4 horas

Secretario(a) General

Recibe expediente, revisa y lo traslada con el
proyecto de resolucion de aprobacion del concurso
de manera directa, incluyendo la designacion de
los miembros de la Comisién Receptora y Comisién
Liquidadora de bienes o servicios, segun
corresponda.

1dia

Pleno de Magistrados

Recibe expediente, revisa y si todo esta correcto,
aprueba y devuelve.
3 dias

Secretario(a) General

Recibe expediente y traslada a la Seccién de
Compras y Contrataciones.
2 horas

20
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

RESPONSABLE No ACCION
Recibe expediente, genera informacién de los
proveedores que en eventos anteriores han
ofertado el bien o servicio que se trate, elabora
Jefe(a) de la Seccion de 7. invitacién y entrega fisica y/o electrénicamente a

Compras y Contrataciones

los proveedores identificados en el Sistema de
Guatecompras.
1 dia

Analista de Compras

Al cumplirse el plazo, recibe las ofertas que se
presenten, verifica cumplimiento de requisitos,
elabora cuadro comparativo, integra a expediente v
traslada.

1 dia

Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente, analiza y presenta propuesta
del proveedor a adjudicar con base a tabla
ponderada comparativa y a consultas o
verificaciones que considere pertinentes y traslada.

2 dias posteriores a la recepcién de ofertas

Secretario(a) General

10.

Recibe expediente, revisa y dependiendo del
monto, traslada a Presidencia cuando el monto sea
mayor de Q 90,000.00 y menor o igual a Q
900,000.00, o al Pleno de Magistrados cuando el
monto supere los Q 900,000.00.

2 horas

Presidencia/Pleno de
Magistrados

il 8

Reciben expediente, revisan, seleccionan y firman
en cuadro comparativo, la cotizacién del proveedor
que mejor convenga a los intereses del Tribunal
Supremo  Electoral, emiten resolucién de
adjudicacion y devuelven.

2.5 dias

Secretario(a) General

12,

Recibe expediente, revisa y solicita a la Seccién de
Compras y Contrataciones la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.

1 dia

Jefe(a) de la Seccion de
Compras y Contrataciones

13.

Recibe solicitud, gestiona Constancia de
Disponibilidad ~ Presupuestaria y entrega a
Secretaria General.

2 horas

Secretario(a) General

14.

Recibe constancia, la adjunta al expediente,
instruye para la elaboracion del contrato
correspondiente y traslada.

1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Asesor(a) Juridico de la
Coordinacion de la Asuntos
Juridicos

15.

Recibe expediente, gestiona con proveedor
adjudicado la fianza de cumplimiento (10%) y
fianza de calidad o funcionamiento (15%), segun
corresponda, elabora contrato y traslada.

1 dia

Pleno de Magistrados

16.

Recibe expediente, conforma mesa juridica con los
Asistentes Legales de Magistraturas para la
verificacion del contenido del contrato y traslada.

1 dia

Integrantes de la mesa
juridica

17.

Reciben expediente, realizan reuniones de trabajo
presentando observaciones si las hubiere y
devuelven.

2 dias

Asesor Juridico de la
Coordinacion de Asuntos
Juridicos

18.

Recibe expediente, si todo esta correcto, gestiona
firmas del contrato y de aprobacion del mismo,
genera fotocopia de ambos documentos y traslada
expediente original.

3 dias

Secretario(a) General

19.

Recibe expediente, resguarda contrato original y
traslada el expediente a la Seccién de Compras y
Contrataciones.

1 dia

20.

Recibe expediente, elabora orden de compra,
gestiona firma de Presidencia y realiza
procedimiento de emision de compromiso en
Direccion de Finanzas.

2 dias

2.

Notifica al proveedor por medio de copia de la
orden de compra y de la cotizacion autorizada.
Solicita que se entregue el producto o servicio
requerido.

2 horas

Analista de Compras

22.

A travées de intranet o correo electrdnico
institucional, envia a la Unidad de Proveeduria
copia de la orden de compra, de la requisicién
(pedido) y de la oferta adjudicada para la recepcion
y verificacion del bien o suministro.

1 hora

23,

Verifica fecha de entrega y la notifica a los
miembros de la Comisién Receptora y a los de la
Comision Liquidadora cuando proceda.

2 horas

&)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACCION

Miembros de la Comisién
Receptora y de la Comisién
Liquidadora

24,

El dia y hora establecidos, se constituyen en el
lugar sefialado y verifican que la entrega de los
bienes, suministros o servicios cumplan con las
condiciones de calidad, cantidad y precio.
Asimismo suscriben acta y trasladan hojas
originales y copia certificada a la Seccion de
Compras y Contrataciones.

1dia

Analista de Compras

25,

Recibe hojas de acta originales y certificacion,
realiza escaneo de la documentacion y publica en
el sistema de GUATECOMPRAS toda la
documentaciéon de respaldo de la negociacion,
(entre ésta: la resolucién de aprobacion de la
modalidad de adquisicién, el listado de oferentes e
invitacion, fianzas, resolucién de adjudicacion,
contrato suscrito con su aprobacién y copia
entregada a la Contraloria General de Cuenta y/o
cualquier ofro documento que se considere
conveniente.

2 horas

Jefe(a) de la Unidad de
Proveeduria

26.

Recibe bienes o suministros y realiza
procedimiento para entregar a la dependencia
solicitante.

Duracion estimada en procedimiento especifico del
Manual de Adquisiciones y Contrataciones del
Tribunal Supremo Electoral.

Analista de Compras

27.

Recibe factura de la Unidad de Proveeduria vy
traslada a analista con los perfiles correspondientes
en SIGES, para el registro de liquidacién y
devengado de la orden de compra para continuar el
proceso de pago en la Direccién de Finanzas.

Duracion estimada en procedimiento especifico del Manual de
Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION

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

modalidad por cotizacion es el concurso publico que se lleva a cabo, cuando el

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

El Tribunal Supremo Electoral, por medio de los usuarios designados para el
efecto, debe publicar en el Sistema GUATECOMPRAS, las operaciones,

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

establece la ley.

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

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

a) Previo al envio de la requisicion (pedido) a la Seccion de Compras y

Contrataciones, la dependencia solicitante debera establecer en el
Departamento de Presupuesto, si cuenta con disponibilidad presupuestaria.
De lo contrario debera gestionar la transferencia presupuestaria
correspondiente para asegurar que al momento de la adjudicacion
definitiva, se cuente con los recursos presupuestarios respectivos, lo cual
se acreditarda por medio de la Constancia Interna de Disponibilidad
Presupuestaria. Si la dependencia solicitante cuenta con la disponibilidad
presupuestaria necesaria, traslada su requisicion (pedido) a la Seccion de
Compras indicando esta situacién o ingresa su requisicién (pedido)
adjuntando copia de la gestion de transferencia respectiva, con la finalidad
que la Seccion de Compras y Contrataciones inicie el proceso de
cotizacion.

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

Electoral lo siguiente:
24
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Aprobacion del proyecto de bases de cotizacion y la documentacion
complementaria que corresponda; debiendo indicar en dicho proyecto
el perfil de los miembros titulares y suplentes, que integraran la Junta
respectiva, en los &mbitos legal, financiero y técnico.

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

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

La elaboracion del proyecto de contrato por parte de la Coordinacién
de Asuntos Juridicos para agregarlo en el Sistema GUATECOMPRAS.
La designacién de los miembros titulares y suplentes? idoneos de la
Junta de Cotizacién que conocera del concurso, debiéndose anexar a
la resolucion el historial laboral de los servidores publicos nombrados
en la Junta y en caso lo considere necesario podra anexar los
documentos de respaldo que demuestren la capacidad y experiencia
en los ambitos legal, financiero y técnico.

La designacion de la Comisién Receptora y Liquidadora, cuando
corresponda.
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c) Previo a la publicacion del proyecto de bases en el Sistema
GUATECOMPRAS, el Jefe(a) de la Seccion de Compras y Contrataciones,
procedera a la revisién del expediente, completando el listado de chequeo
incluido en el apartado de Formularios, Instructivos y Formatos Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal
Supremo Electoral.

' Se debe definir el tiempo para la elaboracion de los dictdimenes técnico, presupuestario y legal de los
Concursos,

? Se debe definir el tiempo que medie entre la aceptacion de una excusa para integrar junta o comision y la
notificacion del suplente que pueda corresponder por parte de Secretaria General,
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d) Una vez aprobada la adjudicacién del insumo, bien o servicio, si el monto
del mismo no excede de Q 100,000.00 y se trata de mercancias, obras,
bienes o servicios que fueron adquiridos en el mercado local o entrega
inmediata, podra omitirse la elaboracién del contrato escrito y en su defecto,
a través de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, se elaborara el
documento que debera contener las especificaciones de la adquisicion vy
condiciones a cumplir, la que sera incorporada al expediente respectivo, de
conformidad con el articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado.
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR COTIZACION DE Q90,000.01 A

Q900,000.00

1. Dependencia:

Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:

Jefe (a) Seccion Compras y Contrataciones

2. Departamento:

Seccion de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:

Jefe (a) de Seccion i

3. Ubicacién fisica:

Primer nivel, Sede Central, Tribunal
Supremo Electoral

6. Puesto funcional del Jefe Inmediato:

Jefe (a) Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Seccion de Compras y
Contrataciones

Una vez realizados los pasos del
procedimiento desde la recepcion de pedidos y
de publicacion de proyecto de bases en el
Sistema GUATECOMPRAS, el Analista de
Compras publicara durante el concurso, como
minimo la siguiente informacion:

a) Bases de cotizacion:

b) Especificaciones técnicas:

c) Especificaciones generales:

d) Disposiciones especiales;

e) Planos de construccién, cuando se
trate de obras;

f) Dictamenes: técnico, presupuestario y
opinién juridica;

g) Formulario de cotizacion;

h) Minuta de contrato;

i)  Criterios de calificacion:

J) Documento de aprobacién de bases de
cotizacion, que incluye el
nombramiento de Junta de Cotizacion y
Comisiones de Recepcién y
Liquidacién, segun proceda;

k) Listado de oferentes;

I} Actas de adjudicacién:

m) Contrato de la negociacion:

n) Otros que sean requeridos.

Ver procedimientos especificos establecidos en el Manual
de Normas vy Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.

3 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Seccion de Compras y
Contrataciones

Entre la publicacién en el Sistema
GUATECOMPRAS y el dia fijado para la
presentacibn y recepcién de ofertas, deben
transcurrir por lo menos ocho dias habiles.

8 dias

Miembros de Junta de Cotizacion

El dia, hora y en el lugar indicado, recibe de la
Seccién de Compras y Contrataciones,
expediente original e insumos de apoyo.

10 minutos

Aperturan acto de recepcion de ofertas, reciben
plicas, abren las mismas, elaboran el Acta de
Recepcion de Ofertas y trasladan copia del
acta, cuadro de oferentes, fotocopia de las
fianzas recibidas, y cuadro de empresas
oferentes a la Seccion de Compras, para su
publicacion en el Sistema GUATECOMPRAS.

Al dia habil siguiente a la recepcidn

Analista de Compras

Una vez la'Junta de Cotizacién vaya realizando
los procedimientos establecidos en la Ley, el
Analista de Compras recibe de los miembros
de la Junta de Cotizacién, la documentacién del
concurso y la publica en el Sistema
GUATECOMPRAS, de conformidad con los
plazos establecidos para cada documento
entregado por la Junta: acta de apertura y acta
calificacién de ofertas y cuadro de calificacién
de ofertas o rechazo de ofertas, solicitudes de
aclaracibn o muestras, respuesta de
inconformidades, entre otros). De todos los
documentos publicados en el Sistema
GUATECOMPRAS, se debe imprimir la
pantalla que registra ia publicacion y se
entregan a la Junta, para su incorporacién al
expediente.

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

Secretario(a) General

Recibe el expediente original de los miembros
de la Junta de Cotizacién. Gestiona ante el
Departamento de Presupuesto la emisién de la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) correspondiente y la agrega al
expediente.

2 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretario(a) General

Traslada el expediente al Pleno de Magistrados
con la certificacion del acta de adjudicacién
para su conocimiento y consideracion.

1dia

Pleno de Magistrados

Recibe, revisa y emite resolucidn de
aprobacion. En caso de no aprobar lo actuado,
devuelve por una sola vez para revisién de la
Junta de Cotizacion.

1dia

Secretario(a) General

Recibe el expediente con la resolucién del
Pleno que aprueba la adjudicacién. Remite
copia de la resolucién a la Seccién de Compras
y Contrataciones para su notificacién en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente a la Coordinacion de Asuntos
Juridicos para la elaboracién del contrato
correspondiente.

30 minutos

10.

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

30 minutos

1.

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

30 minutos

Jefe(a) de la
Seccion de Compras y
Contrataciones

12.

Recibe e instruye a Analista de Compras para
gue notifique la resolucién del Pleno en el
Sistema GUATECOMPRAS. Posteriormente
imprime constancia de publicacién y traslada a
Secretaria General.

30 minutos

Secretario(a) General

13.

Recibe de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos, dentro de un periodo maximo de 25
dias, el expediente original con el contrato y la
documentacién completa y remite a la Seccién
de Compras y Contrataciones.

1 hora

29




i

e

Te

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Jefe(a) de la
Seccion de Compras y
Contrataciones

14.

Recibe el expediente original e instruye a
Analista de Compras para que publique en el
Sistema GUATECOMPRAS copia del contrato
suscrito y Acuerdo de aprobacién del mismo,
copia de la fianza de cumplimiento presentada
por el oferente adjudicado y copia de
constancia de remisién del contrato a la
Contraloria General de Cuentas.

1 hora

Analista de Compras

15.

Recibe el expediente y publica los documentos
que corresponden en el Sistema
GUATECOMPRAS. Entrega el expediente a
recepcion de requisiciones (pedidos).

1dia

Recepcién de requisiciones
(pedidos)

16.

Recibe el expediente, registra en el libro de
control y traslada al Analista de Compras para
el registro y autorizacién de orden de compra y
registro de compromiso de orden de compra en
el SIGES. Procedimientos especificos en el
Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal
Supremo Electoral.

10 minutos

Jefe(a) de la
Seccion de Compras y
Contrataciones

17.

Informa a los miembros de la Comisién
Receptora de Bienes o Servicios por medio de
oficio a través de la INTRANET la fecha, hora y
lugar para la recepcién del producto o servicio
requerido, adjuntando copia de la certificacién
del acta de adjudicacion.

20 minutos

Analista de Compras

18.

Envia a la Unidad de Proveeduria copia de la
orden de compra, la requisicion (pedido) y
oferta adjudicada, indicando hora y fecha para
recepcion del bien.

20 minutos

Miembros de la Comision
Receptora de Bienes o Servicios

19.

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

1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Jefe(a) de la
Seccién de Compras y
Contrataciones

20.

Recibe de los miembros de la Comision
Receptora de Bienes o Servicios copia
certificada del acta de recepcién, la factura y
constancia de ingreso al almacén extendida por
la  Unidad de Proveeduria, cuando
corresponda. Revisa y traslada a Analista de
Compras con los perfiles correspondientes en
SIGES, para el registro de la liquidacion de
Orden de Compra.

20 minutos

Analista de Compras

21.

Publica el acta de recepcion del bien o servicio,
las facturas y la constancia de ingreso al
almacén, cuando corresponda, en el Sistema
GUATECOMPRAS, Procedimiento de
liquidacion establecido en el Manual de Normas
y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.

20 minutos

22.

Analista de Compras realiza el Registro de
Devengado de Orden de Compra en SIGES
Procedimiento de devengado establecido en el
Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal
Supremo Electoral.

15 minutos

Jefe(a) de la
Seccién de Compras y
Contrataciones

23.

Traslada el expediente a la Direccién de
Finanzas para que se realicen las gestiones
para el pago correspondiente.

20 minutos
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MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA

De conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley de Contrataciones
del Estado, cuando el monto total de los bienes, suministros y obras exceda de
la cantidad de novecientos mil quetzales (Q. 900,000.00), debera hacerse por
licitacion publica. Las convocatorias a licitar se deben publicar en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS y una vez en el Diario Oficial.

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

del Estado, su Reglamento y sus reformas.

Para llevar a cabo la licitacién publica, deberan elaborarse, segun el caso, los
documentos siguientes:

1. Proyecto de Bases de Licitacion.

2. Especificaciones generales.

3. Especificaciones técnicas.

4. Disposiciones especiales, y

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

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

Previo al envio de la requisicién (pedido) a la Seccién de Compras vy
Contrataciones, la dependencia solicitante deber4 establecer en el Departamento
de Presupuesto, si cuenta con la disponibilidad presupuestaria, lo cual se
acreditara por medio de la Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria.

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

recursos presupuestarios respectivos.

La Seccion de Compras y Contrataciones, gestionara ante el Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral lo siguiente:

e Aprobacion de los documentos del proyecto de bases de licitacion y la
documentacion complementaria que corresponda;

 Autorizacion del texto de la publicacion de la convocatoria para licitar en
medio escrito y su publicacion.

s La designacion del personal idéneo en la materia del recurso a adaquirir,
que debera emitir los dictAmenes técnicos y presupuestarios
correspondientes, asi como la opinién juridica.

e La elaboracién de la minuta de contrato en la Coordinacién de Asuntos
Juridicos para agregarlo en el Sistema GUATECOMPRAS:

e La designacién de los miembros titulares y suplentes idéneos de la
Junta de Cotizacién que conocera del concurso, debiéndose anexar a
la resolucion el historial laboral de los servidores publicos nombrados
en la Junta y en caso lo considere necesario podra anexar os
documentos de respaldo que demuestren la capacidad y experiencia
en los ambitos legal, financiero y técnico.
e La designacion de la Comisién Receptora y Liquidadora, cuando
corresponda.
Previo a la publicacién del proyecto de bases en el Sistema GUATECOMPRAS, el
Jefe(a) de la Seccion de Compras y Contrataciones, procedera a la revision del
expediente, completando el listado de chequeo incluido en el apartado de
Formularios, Instructivos y Formatos del Manual de Normas y Procedimientos de

Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.

Una vez aprobado el proyecto de bases, serd publicado en el Sistema
GUATECOMPRAS por la Seccién de Compras y Contrataciones.
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GUATEMALA C.A

MODALIDAD DE ADQUISICION POR LICITACION PUBLICA DE

Q.900,000.01 EN ADELANTE

1. Dependencia:
Departamento Administrativo

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

2. Departamento:
Seccién de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Jefe (a) de Seccion Il

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras 1.

Una vez realizados los pasos del procedimiento
desde la recepcion del pedido y de publicacién
de proyecto de bases en el Sistema
GUATECOMPRAS, el Analista de Compras
publicard durante el concurso, como minimo la
siguiente informacién:

a) Bases de licitacién:

b) Especificaciones técnicas;

c) Especificaciones generales;

d) Disposiciones especiales;

e) Planos de construccion, cuando se trate
de obras;

f) Dictamenes: técnico, presupuestario y
opinion juridica;

g) Formulario de licitacién:

h) Minuta del contrato;

i) Criterios de evaluacién;

j)  Documento de aprobacién de bases de
Licitacién, que incluye el nombramiento
de Junta de Licitacién y Comisiones de
Recepcion y  Liquidacién, segun
proceda;

k) Listado de oferentes;

l)  Actas de adjudicacion;

m) Contrato de la negociacion;

n) Otros que sean requeridos.

Procedimiento especifico establecido en el Manual de
Normas y  Procedimientos de  Adgquisiciones y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.

3 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;:° ACTIVIDAD

| .4.‘

Dentro de un plazo maximo de 5 dias de haber
sido publicado el concurso en el Sistema
GUATECOMPRAS, debera publicarse una vez
en el Diario Oficial. Procedimiento especifico
establecido en el Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y

Jefe(a) de Ia Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.
Seccion de Compras y 2. 5 dias
Contrataciones Entre la publicacion en el Sistema

GUATECOMPRAS y el dia fijado para la
presentacion y recepcion de ofertas, deben
transcurrir  por lo menos cuarenta dias
calendario.

40 dias

Realizan los procedimientos establecidos en la
Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Faccionan actas correspondientes y remiten
constancia de las actuaciones a la Seccién de
Compras y Contrataciones, para su publicacién

en el Sistema GUATECOMPRAS.
Miembros de

Junta de Licitacién Oportunamente trasladan el expediente al

Pleno de Magistrados, a través de la Secretaria
General.

Em & 3

Para la recepcién de ofertas, deberédn
comparecer titulares y suplentes de la Junta de
Licitacién.

De conformidad con los plazos
establecidos en la ley.
Recibe de los miembros de la Junta de
Licitacion la documentacién del concurso y la
publica en el Sistema GUATECOMPRAS, de
conformidad con Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y las Normas para el
4 Uso del Sistema de Informacién
' GUATECOMPRAS (Listado de oferentes
cuadro de ofertas, acta de recepcion,
solicitudes de aclaraciébn o muestras, acta de
adjudicacion y otros).

Analistas de Compras

15 minutos a 1 dia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretario(a) General

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

2 dias

Traslada el expediente al Pleno de Magistrados
con la certificacion del acta de adjudicacion
para la consideracion de la adjudicacién
definitiva.

1 dia

Pleno de Magistrados

Recibe, revisa y emite resolucidn de
aprobacién. En caso de no aprobar lo actuado
devuelve por una sola vez para revisién de la
Junta de Licitacion.

1 dia

Secretario(a) General

Recibe el expediente con la resolucién del Pleno
que aprueba la adjudicacién. Remite copia de la
resolucion a la Seccion de Compras vy
Contrataciones para su notificacion en el
Sistema GUATECOMPRAS vy traslada el
expediente a la Coordinacién de Asuntos
Juridicos para la elaboracion del contrato
correspondiente.

30 minutos

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

30 minutos

10.

Si por medio de la resolucién el Pleno prescinde
de la negociacion, traslada el expediente a la
Seccion de Compras para que realice la
notificacion de la resolucion en el Sistema
GUATECOMPRAS vy para el resguardo del
expediente.

30 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Jefe(a) de la
Seccion de Compras y
Contrataciones

1.

Recibe resolucién e instruye a Analista de
Compras para que publigue copia de la
resolucion del Pleno en el Sistema
GUATECOMPRAS. Posteriormente imprime
constancia y la remite a Secretaria General
para su incorporacion en el expediente original.

30 minutos

Secretario(a) General

12.

Recibe el expediente con el contrato y la
documentacion completa de Coordinacién de
Asuntos Juridicos, dentro de un periodo
maximo de 25 dias y remite a la Seccién de
Compras y Contrataciones.

30 minutos

Jefe(a) de la
Seccion de Compras y
Contrataciones

13.

Recibe el expediente original e instruye a
Analista de Compras designado para que
publique en el Sistema GUATECOMPRAS
copia del Contrato suscrito y Acuerdo de
aprobacion del mismo, copia de la fianza
presentada por el oferente adjudicado y copia
de constancia de remisién del contrato a la
Contraloria General de Cuentas y traslada.

15 minutos

Analista de Compras

14.

Recibe expediente con documentos adjuntos vy
publica los que corresponden en el Sistema
GUATECOMPRAS para efectos de notificacion.
Traslada expediente a recepcién de requisicion
(pedidos).

1 dia

Recepcion de requisicién (pedidos)

15.

Recibe expediente, registra en el libro de
control y traslada al Analista de Compras, para
el registro y autorizacion de orden de compra.
Procedimiento especifico en el Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.

10 minutos

Jefe(a) de la Seccién de Compras y
Contrataciones

16.

Informa a los miembros de la Comisién
Receptora de Bienes o Servicios a través de la
INTRANET y por medio de oficio, la fecha, hora
y lugar para la recepcién del producto,
suministro o servicio requerido, adjuntando
copia de la certificacion del acta de
adjudicacion.

20 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

17.

Envia a la Unidad de Proveeduria copia de la
orden de compra, la requisicién (pedido) y
oferta adjudicada, indicando hora y fecha para
recepcion del bien.

20 minutos

Miembros de la Comisién
Receptora de Bienes o Servicios

18.

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

1 dia

Jefe(a) de la
Seccion de Compras y
Contrataciones

19.

Recibe expediente con factura y constancia de
ingreso al almacén, cuando corresponda,
analiza el mismo, revisa y traslada a Analista
de Compras con los perfiles correspondientes
en SIGES, para el registro de la liquidacion de
Orden de Compra. Procedimiento especifico en
el Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal
Supremo electoral.

15 minutos

Analista de Compras

20.

Publica en el Sistema GUATECOMPRAS, el
acta de recepcion, las facturas y la constancia
de ingreso al almacén. Posteriormente, realiza
el registro de devengado de Orden de Compra
en SIGES. Procedimiento especifico en el
Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal
Supremo Electoral.

45 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A

MODALIDAD DE ADQUISICION CON PROVEEDOR UNICO

Contrataciones

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Departamento Administrativo Jefe(a) Seccion de  Compras vy
Contrataciones
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Seccién de Compras y Contrataciones Jefe(a) de Seccion Il
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) del Departamento Administrativo
Electoral
DEPENDENCIA Paso
RESPONSABLE No. AGLIVIDAD
Recepcionista de requisiciones : ?efcibe solicitud de adquisicién y traslada a
(pedidos) ; efatura.
1 hora
Recibe requisicion (pedido), analiza, realiza
consultas y si considera que el bien, servicio,
producto o insumo a adquirir, por su naturaleza
Jefe(a) de la y condiciones, puede ser adquirido a un
Seccion de Compras y 2 proveedor, instruye al Analista de Compras
Contrataciones para realizar la propuesta del texto para las
publicaciones de ley, invitando a los interesados
en ofertar a dicha contratacion.
2 horas
Elabora propuesta de invitacion, consignando
las cantidades, caracteristicas especificas y
condiciones esenciales para la adquisicion del
bien, servicio, producto o suministro, sefialando
el dia, hora y lugar para que presenten su
. disposicion a ofertar, indicando en la invitacién
ARalsa,deCompas & a los posibles proveedores que: “Para participar
en el concurso de adquisicién con proveedor
unico, es indispensable satisfacer y cumplir con
todos los requisitos establecidos en las bases”
y traslada a Jefe(a) de Seccion.
2 horas
Recibe el expediente, elabora oficio con la
justificacién de la modalidad de adquisicién con
proveedor unico, revisa el texto de la invitacion,
Jefe(a) de Ia Eolic{taéei gombr?miento (:e !os i%tegrantes di_e la
Seccién de Compras y 4 omision Receptora y autorizacion para realizar

las publicaciones en el Diario Oficial y otro de
mayor circulacion. Traslada a Secretaria
General para gestionar la aprobacién por parte
del Pleno de Magistrados.

1 dia
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Secretario(a) General

Recibe expediente, solicita dictamenes: técnico,
financiero y opinion juridica e integra mesa
técnica, para elaboracién de dichos dictamenes.

2 horas

Analista de Compras

Participa con todos los miembros de la mesa
tecnica para realizar las correcciones ©
incorporar sugerencias que correspondan.

2 horas

Secretario(a) General

Recibe los dictamenes de la mesa técnica, el
proyecto de bases corregido y traslada al Pleno,
para la realizacion y publicaciéon del concurso
de adquisicion con  proveedor  unico,
nombramiento de la Comision Receptora de
Manifestacion de Interés y de las Comisiones
Receptora y Liquidadora, segun corresponda.

2 horas

Pleno de Magistrados

Recibe, analiza y emite la resolucién de
aprobacién que corresponda y devueive.
3 dias

Secretario(a) General

Recibe  documentacidon y devuelve el
expediente a Seccién de Compras vy
Contrataciones.

30 minutos

Recepcionista de documentos

10.

Recibe, reingresa expediente y traslada para
conocimiento de la Jefatura de la Seccion.
20 minutos

Jefe(a) de la
Seccion de Compras y
Contrataciones

11.

De haber sido aprobado, instruye a Analista de
Compras para continuar el tramite respectivo.

Si este proceso no es autorizado, debera
realizarse en la modalidad que corresponda,
segun el monto.

30 minutos

Analista de Compras

12.

Recibe expediente completo y carga la
informacion en Portal del Sistema
GUATECOMPRAS e informa a Jefe(a) de
Seccion de Compras y Contrataciones.

1 hora

Jefe(a) de la
Seccion de Compras y
Contrataciones

13.

Accede en el sistema de GUATECOMPRAS,
registra hora y fecha para la recepcion de la
manifestacion de interés, aprueba en el sistema
e informa a Analista de Compras instruyéndolo
para gestionar la publicacion respectiva.

10 minutos
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GUATEMALA C.A,

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Analista de Compras

14.

Gestiona publicaciones en el Diario Oficial y en
otro diario de mayor circulacion del pais,
indicando el plazo el cual no podré ser mayor
de cinco dias habiles a partir de la ultima
publicacién.

3 dias

Jefe(a) de la
Seccién de Compras y
Contrataciones

15.

Previo a la recepcién de manifestaciones de
interés, informa a la Comisién Receptora, a
traves de INTRANET, adjuntando Ila
documentacion escaneada del concurso, con el
numero de operacibn en el Sistema
GUATECOMPRAS (NOG) para su revision.

30 minutos

Miembros de la Comision
Receptora de Manifestaciones de
Interés

16.

El dia y hora indicado en las publicaciones y
documentaciéon recibida, los miembros de la
Comision Receptora, reciben el expediente
original y proceden al acto de recepcién de
sobres de los proveedores interesados.
Pasados los 30 minutos que establece la Ley
de Contrataciones del Estado, se procede al
cierre de recepcion de los sobres, si los
hubiere.

30 minutos

17.

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

1 hora

18.

Si se recibe un sobre conteniendo la
manifestacion de interés, se apertura el mismo
y se verifica que la documentacién cumpla con
todos los requisitos establecidos
oportunamente. De ser asi la Comisiéon
Receptora califica como proveedor Unico al
oferente, haciendo constar en el acta el
cumplimiento de los requisitos indicados en las
bases.

2 horas
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DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACTIVIDAD

Miembros de la Comisién
Receptora de Manifestaciones de
Interés

19.

Si el unico oferente no llena todos los
requisitos, se hara constar en acta esta
situacién y la autoridad competente quedara
facultada para  contratar  directamente,
cumpliendo con las mismas condiciones del
evento original.

20.

Si se reciben dos 0 mas sobres, se levantara
acta haciendo constar este extremo, sin abrir
los sobres que contengan las plicas y se
procedera de inmediato a elaborar informe
escrito, para presentarlo a la autoridad superior,
a efecto que se realice la modalidad de
adquisicion aplicable, conforme lo establece la
Ley de Contrataciones del Estado.

3 horas

21.

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

22.

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

Analista de Compras

23.

Recibe acta original y certificacién de la misma
con copia del informe y los publica en el
Sistema GUATECOMPRAS.

30 minutos

Secretario(a) General

24.

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

Pleno de Magistrados

25.

Recibe expediente, analiza y emite resolucién
aprobando lo actuado por la Comisién
Receptora y en el caso de existir proveedor
unico, instruye para que se realice la gestién
que corresponda.

2 dias

Secretario(a) General

26.

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

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

1dia
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RECEPCION DE REQUISICIONES (PEDIDOS)

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Departamento Administrativo Recepcionista de requisiciones (pedidos)
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Seccion de Compras y Contrataciones Puestos nominales varios
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo Jefe(a) Seccion de Compras y
Electoral Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P£2° ACCION

Recibe de la dependencia la requisicion (pedido) en
el cual se justifigue la necesidad de la compra o
contratacién y revisa que se cumpla con todos los
1. |requisitos establecidos en la lista de chequeo
determinado en el Manual de Normas vy
Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
Recepcionista de requisiciones del Tribunal Supremo Electoral.

(pedidos) 15 minutos
Si la requisicidn (pedido) estéd incorrecta, devuelve a
la dependencia solicitante, con copia de la lista de
2 | chequeo en la que se indiquen las observaciones o
cambios que deben incorporarse a la requisicion
(pedido).

10 minutos
Recibe la requisicion (pedido) con la lista de

Responsable de la dependencia 3

clicitante chequeo, revisa, corrige y reingresa. | dias
Recibe y si la requisicion (pedido) esta correcta,

- S sella y firma copia de la requisicion (pedido) y

Reeap mom(s;g dciigorse)qunsmmnes 4. |devuelve al solicitante. Registra en libro de control

de ingreso de requisiciones (pedidos) y traslada.

15 minutos
Recibe la requisicion (pedido), revisa, margina la
asignacion de Analista de Compras y traslada a la
recepcionista de requisiciones (pedido) para que
traslade al Analista de Compras designado.

10 minutos
Recibe, registra expediente y analista asignado en
la base de datos del Sistema Interno de Control de

Jefe(a) Seccion de Compras y 5.
. Contrataciones

Recepuom(spt:dc:ceior:)qmsrc:ones 6. Compras Administrativas (SICCA) y traslada a
Analista de Compras designado.
10 minutos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;§° ACCION
Recibe expediente, revisa y continua la gestion en la
modalidad i
Analista de Gompras 7. odalidad de compra que corresponda 75 milsaliss
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A

PREPARACION DE PROYECTO DE BASES DE CONCURSOS PUBLICOS
Y PUBLICACION EN EL SISTEMA GUATECOMPRAS

1. Dependencia:
Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Analista de Compras

2. Departamento:
Seccion de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Puestos nominales varios

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No.

ACCION

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

2 dias

Analista de Compras

Elabora proyecto de bases atendiendo a los
lineamientos para compra directa, cotizacion y
licitacion establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento, atendiendo a la naturaleza
del bien o servicio solicitado, debiendo indicar en
dicho proyecto el perfil de los miembros titulares y
suplentes que integraran la junta respectiva, en los
ambitos legal, financiero y técnico. En las bases se
indicara cuando la adjudicacién pueda hacerse en
forma parcial.

Asi mismo, en el proyecto de bases podra proponerse
la disminucion de los plazos dentro de los rangos
minimo y maximo de la Ley, dependiendo de la
naturaleza del bien solicitado y las necesidades del
Tribunal para adquirir el bien o servicio.

Traslada proyecto de bases a Jefatura.

3 dias

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

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

30 minutos
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Recibe expediente, efectia las correcciones
Analista de Compras & requeridas y traslada a Jefe(a) de la Seccidn de

Compras y Contrataciones.
30 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y

Contrataciones

Revisa que se hayan realizado las correcciones y de
estar correcto lo traslada a Secretaria General para
aprobacion del proyecto de bases y gestién de
documentos del evento a realizar,

30 minutos

Secretario(a) General

Recibe expediente, revisa y designa integrantes de
mesa tecnica, para la elaboracion de dictamenes
tecnico, presupuestario y juridico con minuta de
contrato y traslada.

2 horas

Integrantes de mesa técnica

Reciben expediente, realizan reuniones de trabajo,
elaboran dictamenes solicitados y devuelven.
2 dias

Secretario(a) General

Recibe expediente, revisa y traslada para aprobacion.
2 horas

Al contar con los dictamenes y opinién requeridos, los
adjunta al expediente y gestiona aprobacion del Pleno
de Magistrados, para los casos de cotizacion vy
licitacion.

5 dias

Pleno de Magistrados

10.

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

1dia

Secretario(a) General

11.

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

30 minutos

Jefe(a) Seccion de Compras y

Contrataciones

12.

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

Analista de Compras

13.

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

2 dias maximo

14.

Si no existen sugerencias o comentarios, informa y
traslada expediente a Jefe(a) de Seccion.
30 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No ACCION
Recibe expediente, revisa y devuelve a Analista de
Jefe(a) Seccion de Compras y 15 Compras. Continta el procedimiento en el paso
Contrataciones " | numero 20.
1 dia
Si hubiera comentarios o sugerencias por parte de los
posibles oferentes, gestiona respuestas técnicas vy
16 legales con las dependencias que correspondan, en

Analista de Compras

los dos dias habiles posteriores y publica las mismas
a traves del Sistema GUATECOMPRAS.
1 dia

17.

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

2 horas

Jefe(a) Seccion de Compras y

Contrataciones

18.

Recibe expediente y revisa. Si los comentarios o
sugerencias implican modificacién a los dictamenes
técnico, presupuestario y a la opiniéon juridica,
traslada el expediente a Secretaria General para
gestionar los mismos.

30 minutos

Secretario(a) General

19.

Recibe expediente y requiere a las dependencias
correspondientes el dictamen técnico y el estudio de
los aspectos juridicos y la minuta del contrato (mesa
técnica).

Al contar con los mismos, los adjunta al expediente y
lo traslada al Pleno de Magistrados para su
aprobacioén.

3 dias

Pleno de Magistrados

20.

Recibe y revisa el expediente. Emite resolucion
aprobando o improbando las modificaciones a las
bases y devuelve el expediente a Secretaria General.

1 dia

Recibe el expediente y traslada al Jefe(a) de la

Secretario(a) General 21. | Secciéon de Compras y Contrataciones.
30 minutos
Jefe(a) Seccion de Compras y 5 Recibe, revisa y remite a Analista de Comp;a;_’shmmos
Contrataciones '
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

23

Recibe expediente y realiza procedimiento de
Publicacién de Bases Firmes en el Sistema
GUATECOMPRAS, conforme a los plazos
establecidos para las modalidades de cotizacién y
licitacién.

Duracién estimada en procedimiento especifico del Manual de
Adquisiciones y Contrataciones del Tribunal Supremo Electoral.
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PUBLICACION DE LAS
GUATECOMPRAS

BASES FIRMES EN EL SISTEMA

1. Dependencia:
Departamento Administrativo

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) de elaborar y publicar bases
de cotizacion y/o licitacion

2. Departamento:
Seccion de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Puestos nominales varios

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P aee

ACCION

Analista de Compras
(Con perfil de comprador hijo)

Recibe de Jefe(a) de la Seccidn, instruccidon con
expediente e ingresa la informacion del concurso en
el Sistema GUATECOMPRAS y carga Ilos
documentos solicitados por el sistema para la
creacion del concurso. Informa al Jefe(a) de Seccién.

3 horas

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

Revisa en el Sistema GUATECOMPRAS los
documentos agregados. Efectia la publicacién del
concurso, registrandolo en estatus de vigente.
Imprime la constancia de publicacién y traslada al
Analista de Compras.

El referido sistema fija dia y hora para la recepcion de
ofertas, otorgando un plazo no menor de 8 dias
habiles para que los interesados presenten las
mismas en el caso de evento de cotizacion. Si se
tratare de licitacion, el plazo es de 40 dias calendario
a partir de la publicacién en el diario oficial.

30 minutos

Oferente Interesado 3.

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

3 dias

Analista de Compras
(Con perfil de comprador hijo)

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

2 dias
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GUATEMALA CAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de Compras

{Con perfil de comprador hijo)

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

8 dias
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GESTION PARA CONFORMACION Y DESIGNACION DE MIEMBROS DE
JUNTAS O COMISIONES PARA LOS PROCESOS DE ADQUISICION

1. Dependencia:
Departamento Administrativo

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

2. Departamento:
Seccién de Compras y Contrataciones

5. Puesto nominal:
Jefe (a) de Seccidn Il

3. Ubicacion fisica:

Electoral

Primer nivel, Sede Central, Tribunal Supremo

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

RESPONSABLE No.

ACCION

Jefe(a) Seccién de Compras y
Contrataciones

Al gestionar la aprobacién para la realizacién de un
concurso publico, solicita por medio de oficio, el
nombramiento de los miembros titulares y suplentes
que integraran la Junta de Calificacién, de Cotizacién o
de Licitacion, Comisién Receptora y Comisién
Liquidadora, segun corresponda a la modalidad de
compra y a los procesos de recepcion parcial y de
recepcion y liquidaciéon final. Traslada a Secretaria
General para gestiéon de nombramiento®.

30 minutos

Secretario(a) General 2.

Recibe oficio y traslada a la Direccion de Recursos
Humanos para que envie un listado del personal, que
cumpla con los requisitos del perfil, elaborado por la
Seccién de Compras y Contrataciones, adjuntando los
documentos de educacion y experiencia laboral, que
respalden la seleccion.

1 dias

Director(a) de Recursos Humanos 3.

Recibe, realiza busqueda y elabora propuesta con base
al perfil, adjuntando los documentos de respaldo y
traslada.

3 dias

Secretario(a) General 4.

Recibe documentacion y traslada al Pleno de
Magistrados para su consideracion y designacion.
1 dia

3 De conformidad con el articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado. en el caso la o las entidades no cuenten con personal idoneo,

se podra nombrar a servidores publicos de otras dependencias del Estado. toda vez se verifique su idoneidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Pleno de Magistrados

Recibe, revisa y emite resolucion de designacion vy
nombramiento de las personas idoneas (titulares vy
suplentes) que integraran las Juntas o Comisiones que
correspondan, dejando constancia por escrito y en el
expediente, de la verificacion de la idoneidad de los
miembros titulares y suplentes nombrados en cada uno
de los ambitos legal, financiero y técnico y devuelve a
Secretaria General.

5 horas

Secretario(a) General

Recibe y notifica a los miembros de las Juntas o
Comisiones, segun corresponda, titulares y suplentes,
asi como a la Seccién de Compras y Contrataciones.

3 horas

Jefe(a) Seccion de Compras y
Contrataciones

Recibe expediente con la resolucion. Notifica a través
de INTRANET con copia al Jefe inmediato, a los
miembros de la Junta o Comisiones titulares vy
suplentes la fecha, hora y lugar en que deberan
integrarse para realizar su funcion, segun sea la
modalidad de adquisicion; adjuntando los archivos con
la documentacion escaneada y el nimero de operacion
en el Sistema GUATECOMPRAS (NOG), para su
revision previa al evento.

3 horas

El dfa, hora y lugar indicado, entrega el expediente
original y los insumos de apoyo, a los miembros de
junta o comisiones titulares y suplentes, quienes firman
oficio de recibido.

10 minutos
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