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ACUERDO NUMERO 543-2022

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el numeral 9.1 del punto NOVENO del Acta nimero 50-2022,
se integra este Tribunal con los suscritos;

CONSIDERANDO:
Que la Ley Electoral y de Partidos Politicos, otorga independencia econémica y funcional al
Tribunal Supremo Electoral, sin supeditacion a Organismo alguno del Estado y le asigna, entre

otras atribuciones, la elaboracion y ejecucion de su presupuesto anual;

CONSIDERANDO:

Que este Tribunal, en el numeral 9.2 del Acta numero 45-2022, instruy6 a la Gerente
Administrativa y Financiera, para que presente un nuevo proyecto de procedimiento para la
venta de material, mobiliario, utiles, enseres electorales y administrativos que sean reciclable;

CONSIDERANDO:

Que la Gerente Administrativa y Financiera, somete a consideracion el procedimiento 01
denominado “VENTA PARA RECICLAJE DE MATERIAL, MOBILIARIO, UTILES, ENSERES
ELECTORALES Y ADMINISTRATIVOS”, mediante el oficio numero GAF-O-1044-10-2022 de
fecha nueve de octubre del afio en curso, donde indica que habiéndose analizado el contenido-
del mismo, se cumple con los aspectos técnicos y legales que este Tribunal juntf a s
dependencias necesitan para realizar cualquier tipo de venta a materiales que sean r& ;?(tﬁles,
y por lo cual es procedente emitir 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 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Namero
1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1° Aprobar el Procedimiento “VENTA PARA RECICLAJE DE MATERIAL,
MOBILIARIO, UTILES, ENSERES ELECTORALES Y ADMINISTRATIVOS”, adjunto a este :
Acuerdo y pasard a formar parte del Manual de Normas y Procedimientos de la Direcci¢

% Administrativa;
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ARTICULO 2°: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
dia diecinueve de octubre de dos mil veintidos.

COMUNIQUESE:

_/

Lic. Marion Jésué Barahona Catcign
Magisirado Suplente

MSc. Marig Alexande
/Secretqu' ‘

7
P

General
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL N
DIRECCION ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO
VENTA PARA RECICLAJE DE MATERIAL, MOBILIARIO, UTILES, 01
ENSERES ELECTORALES Y ADMINISTRATIVOS
DEFINICION GENERAL:

Conjunto de pasos secuenciales que permita a las dependencias interesadas, realizar actividades

de venta para reciclaje de materiales, mobiliario, Gtiles y enseres electorales y administrativos, asi
como la logistica del mismo.

OBJETIVO:

Establecer una serie de pasos de forma ordenada y cronolégica para ejecutar el procedimiento de
venta para reciclaje de materiales, mobiliario, Gtiles y enseres electorales y administrativos,
utilizados en procesos electorales, consultivos y administrativos, inservibles por su obsolescencia
o deterioro.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Acuerdo numero 265-2017 de creacién del Departamento Administrativo, base para el
procedimiento de venta para reciclaje de material mobiliario, Utiles y enseres electorales.

e Acuerdo numero 404-2021, de creacion de la Gerencia Administrativa y Financiera.

e Decreto nimero 57-92, articulo 89 de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

RESPONSABLE:

Director(a) Administrativo(a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Realiza solicitud o solicitudes de venta para el
reciclaje de materiales, mobiliario, utiles, enseres
electorales y administrativos al Director(a)
Responsable de la o las Administrativo(a), con informe de situacién de su
1. Dependencia(s) dependencia(s) respecto a materiales, mobiliario,
interesada(s) en reciclar utiles y enseres electorales y administrativos con
disposicién (que ya no se encuentre en el
inventario contable).

Recibe expediente de la o las dependencia(s)
interesada(s) y traslada a Secretario(a) General
informe de la o las solicitudes de venta con
2 Director(a) Administrativo(a) respecto a materiales, mobiliario, utiles y enseres
electorales y administrativos con disposicién.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
Recibe expediente y realiza lo siguiente:

a) Instruye a Coordinacién General de
Asuntos Juridicos para que verifique la
existencia de notificacion de orden
judicial, requerimiento fiscal u otra

3. disposicion de la autoridad competente

gue impida la enajenacion.

b) Requiere opinién de Auditoria, para
establecer la viabilidad de enajenacion.

Integra expediente con:

Secretario(a) General e Solicitud de la dependencia interesada;
Opinién de Auditoria;

Certificacion emitida por la Secretaria
General con base al informe presentado por
4. la Coordinacion General de Asuntos Juridicos
de la existencia, de notificacion de orden
judicial, requerimiento fiscal u otra disposicion
de la autoridad competente que impida la
enajenacion total o parcial del material de
venta para el reciclaje de materiales,
mobiliario, utiles, enseres electorales vy
administrativos.

5 Traslada al Pleno de Magistrados el expediente.

Recibe expediente, para su conocimiento y
autorizacion de iniciar el tramite de la venta para
el reciclaje de materiales, mobiliario, Utiles,
enseres electorales y administrativos, solicitados
y devuelve a Secretaria General.

6. Pleno de Magistrados(as)

Recibe expediente con la autorizacion del Pleno
de Magistrados, emite certificacion de lo resuelto
7. Secretario(a) General y traslada con oficio a Gerencia Administrativa y
Financiera para su tramite.

8 Gerente Administrativo(a) y
' Financiero(a) Recibe expediente, revisa y traslada.




= E'I'RHH'\.—\I..‘il'l'ltl-i.\]() ELECTORAL
g GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

10.

11.

12.

Director(a) Administrativo(a)

Recibe expediente y revisa.

Solicita a Direccién de Recursos Humanos listado
de candidatos idoneos para elaboracién de
propuesta de integracion de la Comision
Receptora de Ofertas y Liquidadora de Contrato.

Solicita al Departamento de Compras vy
Contrataciones la elaboracion conjunta con la
dependencia solicitante, de las bases para la
venta.

Recibido de la Direccién de Recursos Humanos y
del Departamento de Compras y Contrataciones
lo solicitado, elabora propuesta de
nombramiento, adjunta bases y traslada con
oficio a Secretaria General.

13.

Secretario(a) General

Recibe propuesta y bases y traslada al Pleno de
Magistrados.

14.

Pleno de Magistrados

Recibe propuesta, revisa y emite nombramiento
de Comisién Receptora de Ofertas y Liquidadora
de Contrato, en el cual se les faculta para el
desarrollo de sus funciones, aprueba bases y
devuelve.

15.

Secretario(a) General

Recibe nombramiento y bases, notifica a la
Comision Receptora de Ofertas y Liquidadora de
Contrato y traslada expediente a Direccién
Administrativa.

16.

17.

18.

Director(a) Administrativo(a)

Recibe expediente y procede a elaborar invitacion
de interés por medio de publicaciéon en un diario
de mayor circulacién, cuantas veces sea
necesario.

Publica en la pagina WEB del Tribunal Supremo
Electoral, por medio de la Direccion de
Comunicacién Social lo siguiente:

s Invitacion a interesados en compra de
materiales para reciclaje;

¢ Bases;y,

» Certificacion de Secretaria General que
contiene la autorizacién del Pleno de
Magistrados para iniciar el proceso de
venta.

El dia establecido, previo a la recepcion de
ofertas, entrega oficio y expediente del proceso
de venta a la Comision Receptora de Ofertas y
Liquidadora de Contrato.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
No. FUNCIONAL it £ okt
Recibe expediente y se encarga de la recepcion,
19. evaluacion y calificacion de ofertas.
Realiza la recepcion, evaluacion, calificacién y
adjudicacion en concordancia a los contenidos de
20. Comision Receptora de la invitacion de interés y las bases elaboradas
Ofertas y Liquidadora de | para el efecto.
Contrato Elabora acta, en la que deja constancia de sus
actuaciones, adjunta al expediente de mérito y
21. traslada a Secretaria General con oficio, para
conocimiento y autorizacion del Pleno de
Magistrados.
Recibe expediente completo y traslada con oficio
22, Secretario(a) General a Pleno de Magistrados.
Aprueba la adjudicacién del evento y traslada a
23. Pleno de Magistrados(as) Secretaria General.
Recibe expediente, traslada e instruye a
24, Secretario(a) General Coordinacion General de Asuntos Juridicos para
que faccione el contrato correspondiente.
Recibe expediente, elabora el contrato, se
suscribe el mismo y se entrega copia al
25. Coondinador(a) General de comprador para la gestién de la fianza respectiva.
Asuntos Juridicos
Traslada el expediente.
26.
Recibe el expediente con la fianza de
. cumplimiento del contrato por el diez por ciento
Magistrado(a) g i
27 PiesidaiitalPlona da (13;3)tjgﬁjemonto de la venta estimada, lo aprueba
Magistrados(as) y '
Recibe expediente, envia copia del contrato a la
; Contraloria General de Cuentas y el expediente
Coordinador(a) General de ) i .
28. ABTAEE Srldics al Director(a) Administrativo(a).
Recibe expediente y notifica a la o las
dependencias interesadas.
29. Director(a) Administrativo(a)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

30.

Responsable de la o las
Dependencia(s)
interesada(s) en reciclar

Recibe copia del expediente y emite
nombramiento de su personal para implementar
la logistica, asi como coordinar, supervisar y
registrar la actividad de pesaje del material y la
entrega del mismo.

Para la implementacion de la logistica podra, de
ser necesario, contar con la colaboracién de la
Direccion Administrativa, en recurso humano y
transporte, entre otros.

La forma y plazo de pago por parte del comprador
sera establecido en el contrato correspondiente.

31.

Auditor(a) asignado(a)

Hace constar en Acta administrativa, con la
intervencién del personal designado por: la
dependencia interesada en reciclar, la Direccién
Administrativa, el contratista y la Auditoria, lo
pertinente a las actuaciones relacionadas, entre
otras, con el proceso de pesaje y monto en
quetzales al que ascienden los materiales,
mobiliario, utiles, enseres electorales vy
administrativos, entregados para reciclaje, en
razén de la funcion fiscalizadora. Entrega copia a
la dependencia interesada en reciclar, para que
se agregue al expediente, a las demas
dependencias que intervienen y al comprador.

32.

Jefe(a) Departamento de
Tesoreria

Recibe la boleta de depésito monetario o
transferencia monetaria realizado por el
comprador y con base a la misma emite recibo de
ingresos en forma 63-A2, entrega copia a la
Direccién Administrativa y a la dependencia
interesada en reciclar.

33.

Director(a) Administrativo(a)

Incorpora el informe de Auditoria en el que se
evidencia la conclusién de la negociacién y
traslada a la Comisién Receptora de Ofertas y
Liquidadora del Contrato.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

34.

35.

Comision Receptora de
Ofertas y Liquidadora de
Contrato

Revisa expediente, con las actas suscritas en las
que se hicieron constar las actuaciones, contra
las “boletas de pesaje”’, constancias de pago a
través de depésitos o transferencias bancarias y
formas 63-A2 y otros elementos que se
consideren necesarios, para determinar el
cumplimiento contractual y dar por liquidado el
contrato respectivo.

Suscribe el acta de liquidacion correspondiente,
lo agrega al expediente, el que traslada a
Director(a) Administrativo(a).

36.

Director(a) Administrativo(a)

Revisa expediente y elabora informe
circunstanciado a la maxima Autoridad, para su
conocimiento y aprobacion de las actuaciones, a
través de Secretaria General.

37.

Secretario(a) General

Recibe expediente, traslada al Pleno de
Magistrados para su aprobacion.

38.

Pleno de Magistrados(as)

Recibe expediente, aprueba la liquidacién y
devuelve.

39.

Secretario(a) General

Recibe y traslada a la Gerencia Administrativa y
Financiera, para que instruya se proceda a los
registros contables que corresponden.

40.

Gerente Administrativo(a)
Financiero(a)

Recibe expediente, instruye se realicen los
registros contables que corresponden y su
archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1 VENTA PARA RECICLAJE DE MATERIAL, MOBILIARIO, UTILES, ENSERES ELECTORALES

Y ADMINISTRATIVOS.

Responsable de la o

&

las Dependencia(s) Director(a) Secretario(a) Pleno de & dmi:gsi:tﬁ?it\?o @y
interesada(s) en Administrativo(a) General Magistrados(as) Fifancierola)
reciclar
("icio )
1 2
» 34y5 > 6
7 <
l 4 s
9al12 |«
» 13 > 14
15 <
16 al18 [«
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1 VENTA PARA RECICLAJE DE MATERIAL, MOBILIARIO, UTILES, ENSERES ELECTORALE"

Y ADMINISTRATIVOS.
Comision Receptora de . Coordinador(a) Magistrado(a)
Ofertas y Liquidadora Seéretanc:(a) M Fflenc;de General de Asuntos Presidente/Pleno de
de Contrato enera aglstrados(as) Juridicos Magistrados(as)
19 al 21
> 22
» 23
24 <
» 25al 26
27
28 <
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Y ADMINISTRATIVOS.

Responsable de la
olas

Comisién Receptora de

Dlirgctor(.a) Dependencia(s) A_u dilora) efdd) Dapsiatien Ofertas y Liquidadora
Administrativo(a) interesada(s) en asignado(a) de Tesoreria do Cortiak
reciclar
29
> 30
» 31
> 32
33 <
34 al 35

36 <
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1 VENTA PARA RECICLAJE DE MATERIAL, MOBILIARIO, UTILES, ENSERES ELECTORALES N
Y ADMINISTRATIVOS.
Secretario(a) General Pleno de Magistrados(as) Gere“ﬁﬂg‘:}";g‘rizg“""(a)
37
> 38
39 <
» o 40
( FIN )
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