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ACUERDO N°. 121-2422
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ACUERDO NUMERO 121-2022
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDOQ:

Que la Ley Electoral y de Partidos Politicos, otorga independencia econémica ¥
Juncional al Tribunal Supremo Electoral, sin supeditacion a Organismo alguno del
Estado y le asigna, enire otras atribuciones, la elaboracion Y ejecucion de su
presupuesto anual;

CONSIDERANDO:

Que la Gerente Administrativa y Financiera y el Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones, en oficio nimero GAF-0-289-04-2022 de fecha 8 de abril del aiio en
curso, solicitan se deje sin efecto los Acuerdos mimeros 66-2022 y 95-2022, emitidos
por este Tribunal con fechas 14 de febrero y 23 de marzo del presente aiio,
respectivamente 'y presentan nueva propuesta del PROCEDIMIENTO DFE
ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION (MANERA DIREC 174) PARA
ADQUISICIONES EN EL ANO 2022, CON CARGO DEL PRESUPUESTO PARA
ELECCIONES GENERALES CORRESPONDIENTES AL ANO 2023, debiendo emitirse
la disposicion que corresponde;
POR TANTO:

Con base en lo considerado Y en lo que para el efecto preceptuan los articulos: 1, 121,

125, 128, 129, 130, 131, 132, 142 Yy 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas;

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Revocar los Acuerdos niimeros 66-2022 y 95-2022, emitidos por este
Tribunal con fechas 14 de febrero ¥ 23 de marzo del presente afio, respectivamente;

ARTICULO _2°: Aprobar el PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION POR 1.4
MODALIDAD DE EXCEPCION (MANERA DIRECTA) PARA ADQUISICIONES EN
EL ANO 2022, CON CARGO DEL PRESUPUESTO PARA  ELECCIONES

GENERALES CORRESPONDIENTES Al ANO 2023, que forma parte de estu
disposicion;

ARTICULO 3°: EI presente acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, ¢en la ciudad de
Guatemala, el dia ocho de abril de dos.mil-Veintidés. :

COMUNIQUESE:
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION POR LA MODALIDAD DE EXCEPCION
(MANERA DIRECTA) PARA ADQUISICIONES EN EL ANO 2022 CON CARGO AL
PRESUPUESTO PARA ELECCCIONES GENERALES CORRESPONDIENTES AL

ANO 2023.

El Decreto 16-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala en su articulo 115
faculta al Tribunal Supremo Electoral a realizar las adquisiciones y contrataciones de
acuerdo a lo establecido en el articulo 44 literal f) de la Ley de Contrataciones del

Estado, sin llenar los requisitos de Cotizacion o de Licitacion Publica.

Para la aplicacién de esta modalidad de compra, en este procedimiento se definen
las acciones administrativas y financieras necesarias, con el objetivo de hacer
eficiente el proceso de adquisicion de bienes, suministros o contratacion de servicios,

siempre cuidando los principios de transparencia y calidad del gasto.

Para el cumplimiento del procedimiento de adquisiciones de bienes o contratacion de
servicios bajo esta modalidad, se nombrara Juntas Receptoras de ofertas y
Comisiones Receptoras y Liquidadoras, conforme el procedimiento aprobado por el
Pleno de Magistrados segun Acuerdo No. 448-2021.

Este procedimiento sera generalizado y Unicamente variara en la emision de
resoluciones de autoridad competente asi: para montos de Q 90,000.01 hasta
Q900,000.00 aprobara el Magistrado Presidente y para montos superiores a
Q900,000.00 aprobara el Pleno de Magistrados.

Antes de iniciar la publicacion de los eventos en la pagina oficial del Tribunal
Supremo Electoral se efectuara una publicacion en el Diario Oficial y otra en un
periédico de mayor circulaciéon invitando a los oferentes a que participen en los
eventos por excepcion que se estaran publicando en la pagina oficial del Tribunal

Supremo Electoral.




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION POR LA MODALIDAD
DE  EXCEPCION (MANERA DIRECTA) PARA
ADQUISICIONES EN EL ANO 2022 CON CARGO AL
PRESUPUESTO PARA ELECCCIONES GENERALES
CORRESPONDIENTES AL ANO 2023.

PROCEDIMIENTO

DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales que debe realizar el Departamento de Compras y Contrataciones
para adquirir los bienes, suministros o contratar los servicios solicitados por las diferentes

dependencias, bajo la modalidad de Excepcién indicada en el articulo 44 literal f) de la Ley de
Contrataciones del Estado.

OBJETIVO:

Cumplir con la adquisicion de bienes, suministros o contratacién de servicios solicitados por las

dependencias, bajo la modalidad de Excepcion del articulo 44 literal f) de la Ley de Contrataciones
del Estado.

NORMAS ESPECIFICAS:

¢ Decreto 16-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2022, Articulo 115.

o Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 44 literal f).

e Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos.
e Acuerdo No. 018-2007 Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Articulo 143.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PO PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de las dependencias solicitantes:
Recepcionista de requisici@n (pedido) y e§pecifigaci0nes técnicas,
Requisiciones (pedidos) del constanmg de no existencia en AImgpén,
1. Departamento de Compras y Constancia Interna de _D|spon|b|1|dad
P Contratacionss Presupuestaria o Visa Presupuestaria, revisa que
cumpla con todos requisitos del LISTADO DE
CHEQUEO adjunto, registra y traslada.

Recibe, verifica el codigo de insumo (para
renglones que aplique), que lo solicitado esté
Analista de Compras contenido en el Plan Anual de Compras. Si el
2. Encargado del Control del | codigo de insumo no es correcto o lo solicitado no
Plan Anual de Compras esta contenido en el Plan Anual de Compras —PAC-
lo devuelve a la dependencia solicitante para su

correccién. Si esta conforme, rubrica y traslada.
Recibe y elabora Pre-orden para bienes,

3 Analista del Centro de Costo suministros y servicios que aplique Pre-orden.
Analista de Compras Recibe y realiza el registro de la gestion del
4 designado del Departamento | COM/DEV si fuera servicio que no aplique
' de Compras y elaboracion de Pre-orden.
Contrataciones




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe el pedido y especificaciones técnicas, con
Pre-orden o gestion COM/DEV, revisa, asigna a
5 Jefe(a) del Departamento de | Analista de Compras para la elaboracion de los
' Compras y Contrataciones | Términos de Referencia, fijando un plazo de dos (2)
dias para esta funcion y traslada.
Analista de Compras Recibe el pedido y especificaciones técnicas,

6 designado del Departamento | elabora Términos de Referencia y devuelve.

‘ de Compras y
Contrataciones

Recibe los Términos de Referencia, revisa que todo

esté conforme al formato preestablecido y las

7 Jefe(a) del Departamento de | especificaciones técnicas, elabora oficio y traslada

‘ Compras y Contrataciones | el expediente para autorizacion.
Gerente Administrativo(a) y Recibe el expediente, revisa y traslada.

8. Financiero(a)

Recibe el expediente y  solicita que se emitan los
dictamenes financiero, técnico y juridico y que se
entreguen directamente  a la  Gerencia
Administrativa y Financiera.
Ya con los dictamenes incorporados al expediente
traslada al Magistrado Presidente o Pleno de
Magistrados para:

a) Autorizacion del tramite de la requisicion

(pedido) de la dependencia solicitante;

9. Secretario(a) General b) La autorizacién del Magistrado Presidente
o Pleno de Magistrados del expediente
para la realizacién del Concurso  por
Excepcion;

¢) Que se instruya a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos a presentar la minuta del
contrato respectivo;
d) Que se autorice la publicacion del
COoNcurso en el Sistema
GUATECOMPRAS de acuerdo al paso
No.32 de este procedimiento. Y traslada
para su autorizacion.
Magistrado Presidente o Recibe expediente y autoriza lo solicitado en el
10. Pleno de Magistrados paso anterior y traslada.
Recibe expediente, registra y traslada.
11. Secretario(a) General
Recibe expediente, revisa, establece el plazo de
19 | Jefe(@) del Departamento de | ocho (8) dias habiles para la recepcion de ofertas,
Compras y Contrataciones | fijando el dia, hora, lugar vy traslada.
Analista de Compras Recibe el expediente, actualiza el cronograma en

13 designado del Departamento | l0s Términos de Referencia del evento y traslada.

’ de Compras y
Contrataciones

Recibe en forma digital los Términos de Referencia

14 | Jefe(a) del Departamento de | y publica en la pagina oficial del Tribunal Supremo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

15.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente con cronograma actualizado,
revisa que esté publicado en la pagina oficial del
Tribunal Supremo Electoral. Solicita nombramiento
de Junta Receptora de Ofertas, Comision
Receptora y Liquidadora y traslada.

16.

Director(a) Administrativo(a)

Recibe oficio solicitando el nombramiento de Junta
Receptora de Ofertas, Comisidbn Receptora y
Liquidadora. Gestiona el nombramiento siguiendo
el procedimiento No. 1 "PROCEDIMIENTO PARA
LA INTEGRACION DE JUNTAS DE COTIZACION,
LICITACION Y CALIFICACION” aprobado en
Acuerdo No. 448-2021.

17.

Analista de Compras
designado del Departamento
de Compras y
Contrataciones

Recibe el expediente con el nombramiento de la
Junta Receptora de Ofertas y notifica a los
integrantes de la misma a través de INTRANET vy
por correo electrénico indicandoles dia, hora y
lugar para la recepcién de ofertas y traslada.

Asimismo recibe el nombramiento de la Comisién
Receptora y Liquidadora a quienes notificara segin
los pasos No. 44 y No. 56 de este procedimiento

18.

Junta Receptora de Ofertas

Una (1) hora antes de la hora fijada para la recepcién
de ofertas, recibe el expediente del Departamento de
Compras y Contrataciones, formato de registro de
oferentes, formato de Acta de recepcion de ofertas,
caja con instrumentos de apoyo y hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
para la elaboracién de Acta de recepcidn de ofertas.

Reunida la Junta Receptora en el lugar, dia y hora
indicada en los Términos de Referencia para la
recepcion de ofertas, da un tiempo de espera de
treinta (30) minutos. Después de transcurrido ese
tiempo no recibe ninguna oferta mas.

Llena formato de registro de oferentes, Acta de
recepcion de ofertas o ausencia de ofertas, en las
hojas moviles autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas, genera copia y certifica la misma, entrega
el Acta original al Departamento de Compras y
Contrataciones.

Verifica el cumplimiento de los requisitos y
especificaciones técnicas contenidos en los Términos
de Referencia.

Para la verificacion de requisitos podran solicitar a los
oferentes los documentos necesarios para
complementar el expediente, a excepcion de la oferta
economica y la fianza de sostenimiento de oferta, en
un plazo de dos (2) dias habiles.

Si no se recibieron ofertas, la Junta Receptora de
Ofertas lo haré constar en el Acta respectiva, la cual
tiene un (1) dia habil para trasladar al Departamento
de Compras y Contrataciones y este con autorizacion
de la Gerencia Administrativa y Financiera
automaticamente publicara la prorroga para recepcion
de ofertas por otros cinco (5) dias habiles més. Dicha
autorizacion y publicacion se tiene que efectuar dentro
de los dos (2) dias habiles después de recibida el
Acta de ausencia de ofertas. De no existir ofertas
nuevamente se levanta el Acta y traslada a la
autoridad correspondiente para que autorice la
compra directa. ﬁ




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P
g PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Si hubo oferentes la Junta Receptora de Ofertas
dejard constancia en el Acta de que oferentes
cumplieron los requisitos de los Términos de
Referencia y el valor econémico de la oferta y traslada
el expediente para adjudicacion por parte del
Magistrado Presidente o Pleno de Magistrados. El
Acta original la traslada al Departamento de Compras
y Contrataciones.
Analista del Departamento | Recibe el Acta Original y la archiva en el libro
19. de Compras y correspondiente.
Contrataciones designado
Recibe expediente, registra y fraslada al
20. Secretario(a) General Magistrado Presidente o al Pleno de Magistrados
Maaistrado Presi Adjudica al oferente del listado pyesentado por la
21. Plgeno da M;e‘sslfrzztoeso Junta Receptora dentro de los cinco (5) dias de
gl recibido el expediente. Traslada
Recibe el expediente incluyendo la Resolucion y
22 Secretario(a) General traslada 'al Departamento de Compras vy
Contrataciones.
Analista de Compras Recibe copia de la Resolucion y solicita Constancia
designado del Departamento | de  Disponibilidad Presupuestaria -CDP- al
23. de Compras y Departamento de Presupuesto. Traslada
Contrataciones
Recibe el expediente, analiza el presupuesto, emite
24 Jefe del Departamento de | Constancia de Disponibilidad ~ Presupuestaria
' Presupuesto -CDP-y traslada.
Analista de Compras Recibe Constancia de Disponibilidad
25 designado del Departamento | Presupuestaria —CDP- lo integra al expediente y
’ de Compras y traslada a la Coordinacién General de Asuntos
Contrataciones Juridicos.
i Recibe el expediente y elabora el contrato, en un
Jefe(a) Jgrldlco plazo de diez (10) dias, gestiona las firmas,
Administrativo de la : : ,
26. e conforme delegacion de firmas, fianzas y el
Coordinacion General de | 516140 de aprobacion del contrato y traslada
Asuntos Juridicos. aiEeCemprotacion y '
_ Recibe expediente, registra y traslada.
27 Secretario(a) General
Magistrado Presidente o Aprueba el Contrato y devuelve
28. .
Pleno de Magistrados
20, Secretario(a) General Recibg el Ccntr'atq aproquo y traslada
expediente para tramite de registro.
Recibe expediente con Contrato aprobado.
Jefe(a) Juridico Registra el Contrato en la Contraloria General de
Administrativo de la Cuentas. Envia copia del contrato, copia de fianza,
30. . A - -
Coordinacién General de Ac[L)lerdo de aprobacion del Contrato y expedlente
Asuntos Juridicos alo _epartamento de Cor_npras y Contrataciones y el
' original del Contrato y fianza a Secretaria General.
A mas tardar a los dos (2) dias de su aprobacion.
31 Secretario(a) General Recibe contrato y fianza originales para su
resguardo.
Analista de Compras Recibe expediente, publica en el sistema
- Designado del Departamento GUATECOMPRAS: a) el contrato, b) Acuerdo de

de Compras y
Contrataciones

Aprobacion del contrato, ¢) copia de fianza, y
d) constancia del registro de contratos de la
Contralorfa General de Cuentas.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Analista de Compras Recibe el expediente, realiza los procedimientos de
designado del Departamento | emision y registro de Orden de Compra o gestién
33. de Compras y COM/DEV en el Sistema de Gestion -SIGES-
Contrataciones imprime y traslada.
Designado de Visa de Revisa que toda la documentacién de la Orden de
Documentos del Compra o gestion COM/DEV esté correcta, firma y
34. De traslada.
partamento de Compras y
Contrataciones
Recibe, revisa, firma la Orden de Compra o gestion
35 Jefe(a) del Departamento de | COM/DEV vy la traslada.
' Compras y Contrataciones
Recepcionista de Recibe el expediente con la Orden de Compra o
Requisiciones (pedidos) del | gestion COM/DEV, registra en libro de control y
o6 Departamento de Compras y | trastada.
Contrataciones
) Recibe expediente, registra y traslada.
37. Secretario{a) General
Recibe expediente con la Orden de Compra o
gestion COM/DEV y documentos adjuntos, revisa,
38. Magistrado Presidente firma y devuelve.
Recepcionista de Recibe expediente con la Orden de Compra o
Requisiciones (pedidos) del | gestion COM/DEV firmada, registra y traslada a
Bek Departamento de Compras y | Jefatura.
Contrataciones
Analista de Compras Recibe el expediente, solicita CUR de Compromiso
designado del Departamento | en el Sistema de Gestion —SIGES- y traslada.
40. de Compras y
Contrataciones
Recepcionista de Recibe el expediente con la Orden de Compra o
Requisiciones (pedidos) del | gestion COM/DEV, registra en libro de control y
4. Departamento de Compras y traslada a Departamento de Presupuesto
Contrataciones
Jefe del Departamento de Recibe el expediente, revisa, aprueba el CUR de
42. Presupuesto Compromiso y devuelve al Departamento de
Compras y Contrataciones.
Recepcionista de Recibe el expediente con la Orden de Compra o
Requisiciones (pedidos) del | gestion COM/DEV con la aprobacién del CUR de
43. Departamento de Compras y | COMpromiso, registra y traslada a analista
Contrataciones designado.
Recibe expediente con Orden de Compra o gestion
COM/DEV con CUR de compromiso aprobado
Analista de Compras Segun el tiempo de entrega indicado en el contrato
designado del Departamento | Netifica por INTRANET y correo electrénico a los
44, de Compras miembros de la comision Receptora el lugar, dia y
y hora de recepcion de los bienes, suministros y/o
; : y
Contrataciones servicios. Agrega a la conversacion los
documentos necesarios como el nombramiento,
contrato, Acuerdo de aprobacion del contrato, |a
Orden de Compra.
El dia de la recepcién de bienes y/o servicios, la
Comision recibe por parte del Departamento de
45. Comision Receptora Compras y Contrataciones el expediente original.

En la fecha, hora y lugar, se constituye para la
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬂio PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
las hojas moviles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, genera copia y certifica la
misma y devuelve Acta original al Departamento de
Compras y Contrataciones.
En el caso de bienes inventariables la Unidad de
Inventarios revisard los bienes que se estan
recepcionando, cuando sea procedente.
Incorpora certificacion del Acta al expediente y
traslada el mismo al Departamento de Compras y
Contrataciones con la copia de la fianza de calidad
y funcionamiento si aplica, factura y demas
documentacion relacionada, entrega el original de
la fianza a Secretaria General.
Recibe el expediente con el Acta original y
46 documentacion correspondiente, publica en el
‘ sistema GUATECOMPRAS y archiva el Acta
| original en el libro de Actas.
Analista de Compras Efectia la liquidacion de la Orden de Compra o
Designado del Departamento gestion COM/DEV en ‘el Sistema de Gestion
47 de Compras y ~-SIGES-, efectua_ retencion cuando corresponda y
’ ) traslada el expediente al Jefe(a) Departamento de
Contrataciones Compras y Contrataciones.
Al efectuar la liquidacion traslada el cédigo de
48. liquidacion a la Unidad de Inventarios cuando
aplique.
Analista de la Unidad de Recibe el cédigo de liquidacion para dar de alta a
49 Inventarios de la Direccion | los bienes inventariables en SICOIN
de Finanzas
Recibe el expediente, autoriza la liquidacion de la
50. Jgfﬁ;fgi'fggigig:?;:;e Orden de Compra o gestion COM/DEV en el
Sistema de Gestion —SIGES- y traslada
Analista de Compras Recibe, elabora el CUR de Devengado en el
Designado del Departamento | Sistema de Gestion —SIGES- y traslada.
51 de Compras y
Contrataciones
Recepcionista de Recibe, registra y traslada al Departamento de
Requisiciones (pedidos) del | Contabilidad.
e Departamento de Compras y
Contrataciones
Recibe el expediente con la Orden de Compra o
53 Jefe del Departamento de | gestion COM/DEV, revisa y aprueba el CUR de
' Contabilidad Devengado y traslada.
Recibe expediente, revisa, genera pago, gestiona
54 Jefe(a) Departamento de | firmas de transferencia de Direccién de Finanzas,
' Tesoreria imprime  hoja de seguridad, la incorpora al
expediente y devuelve.
] Recibe expediente, revisa, registra en el control
Encargado de Archivo del | respectivo y archiva. Notifica a traves de
55. Departamento de INTRANET y correo electronico al Departamento
Contabilidad de Compras y Contrataciones, sobre el pago
realizado.
Analista de Compras Notifica por INTRANET vy correo electrénico a los
- designado del Departamento | miembros de la comision liquidadora para su

de Compras y
Contrataciones

integracion por haberse efectuado el pago al
proveedor.




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P'I:OS.O PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe notificacion, solicita por medio de oficio y
recibe  expediente del Departamento de
Contabilidad, elabora Acta de liquidacion en las
hojas moviles autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, genera copia y certifica la
57. Comision Liguidadora misma y devuelve hojas originales al Departamento
de Compras y Contrataciones.
Incorpora certificacion del Acta al expediente,
elabora oficio y devuelve al Departamento de
Contabilidad para su archivo.
Analista de Compras Recibe el Acta original, la publica en el sistema
Designado del Departamento | GUATECOMPRAS y la archiva en el libro
58. de Compras y correspondiente.
Contrataciones
Recibe expediente y archiva.
59 Jefe del Departamento de
' Contabilidad
Gestiona el finiquito reciproco con el Visto Bueno
del Jefe del Departamento Administrativo y/o del
d rtamento d : 4 : :
60. Jgfe(a) € Dgg:tr:tac' r? € Director(a) Administrativo, firman el mismo junto al
omprascy 1ones proveedor y traslada.
Analista de Compras Recibe finiquito, lo publica en el sistema
Designado del Departamento | GUATECOMPRAS y traslada el finiquito original al
61. de Compras y Departamento de Contabilidad.
Contrataciones
Recibe finiquito original, incorpora el mismo al
62 Jefe del Departamento de | expediente y archiva.

Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO




