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ACUERDO NUMERO 698-2022

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

.

CONSIDERANDO:

Que por ausencia de la Doctora Blanca Odilia Alfaro Guerra, Magistrada Vocal I1I, el Tribunal
se integra con los suscritos;

IDERANDO:

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, funcronamrento Y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

. IDERANDO:

Que la Licenciada Ana Verénica Espinoza Vega, Directord de Planificacién, con el visto bueno
de la Ingeniera Migdalia Luz Reyes Valdés, Gerente Administrativa y Financiera de este
Tribunal, con oficio niimero DP-0-303-08-2022 de fecha 22 de agosto del afio en curso,
somete a consideracion los procedimientos 14. “CONTRATACION DE MEDIOS DE
COMUNICACION PARA LA PROPAGANDA ELECTORAL DE LAS ORGANIZACIONES
POLITICAS” y 15. “ACTUACION DE COMISION VERIFICADORA Y LIQUIDADORA DE
CONTRATACION DEL SERVICIO DE PROPAGANDA ELECTORAL DE LAS ORGANIZACIONES
POLITICAS” del Manual de Normas Y Procedimientos del Departamento de Compras y
Contrataciones, por lo que habiéndose analizado el contenido de los mismos, es procedente
emitir la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: }/121,422, f
125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politizos (Decreto (a{
Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar los procedimientos niimeros 14. “CONTRATACION DE MEDIOS DE
COMUNICACION PARA LA PROPAGANDA ELECTORAL DE LAS ORGANIZACIONES
POLITICAS” y 15. “ACTUACION DE COMISION VERIFICADORA Y LIQUIDADORA DE
CONTRATA CI ON DEL SERVICIO DE PROPAGANDA ELECTORAL DE LAS ORGANIZACIONES

POLITICAS” adjuntos a este Acuerdo Y pasan a formar parte del Manual de Normas y ‘g/g

Procedimientos del Departamento de Compras y Contrataciones;
ARTICULO 2° El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en (udad de Guatemala,
el dia veinte de diciembre de do

COMUNIQUESE:

Dral Irma Elzabeth Palencia Orellana
Magistrada Presidente
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

PROCEDIMIENTO
CONTRATACION DE MEDIOS DE COMUNICACION PARA LA 14
PROPAGANDA ELECTORAL DE LAS ORGANIZACIONES
POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Son las actividades secuenciales para la contratacién de medios de comunicacion para la
propaganda electoral de las organizaciones politicas.

OBJETIVO:

Contratar a través del presente procedimiento, medios de comunicacién para las
organizaciones politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, sus Reformas Y su Reglamento.

* Articulo 220 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente.

* Articulo 143 del Reglamento de Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos.

* Acuerdo 307-2016 Reglamento de la Unidad Especializada Sobre Medios de
Comunicacién y Estudios de Opinion.,

RESPONSABLE:

Jefe(a) Departamento de Compras y Contrataciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

E ﬁf_o PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Entrega: a) Requisicion (pedido) por cada medio;
b) CD conteniendo el segmento del Plan de
Distribucién Integrado correspondiente al medio
de comunicacién registrado: c) Resolucién del
1. Jefe(a) de la UEMCEO Pleno de Magistrados en el cual autoriza el Plan
de Medios integrado, d) Documentacidn legal;
créa un acceso a expedientes digitales a la
Coordinacién General de Asuntos Juridicos y
traslada al Departamento de Presupuesto.
Coordinador(a) IV del Recibe el expediente, verifica y emite visa
5 Departamento de presupuestaria, emite la preorden vy traslada.
’ Presupuesto y Supervisor(a)
del Centro de Costo

Recibe el expediente y verifica Ia documentacion

Coordipe_ador(g) Juridico legal, si no esta bien, coordina con la UEMCEO y
3 Adm'"'§tfat'V° dela subsana, si todo estd bien elabora contrato,
Coordinacién General de gestiona suscripcién y traslada a Secretaria

Asuntos Juridicos General.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Secretario(a) General

Recibe expediente y contrato para aprobacion.

Presidente/Pleno de
Magistrados

Aprueba y devuelve a Secretaria General.

Secretario(a) General

Recibe y traslada al Coordinador(a) General de
Asuntos Juridicos para su publicacion en el portal
de la Contraloria General de Cuentas.

Coordinador(a) General de
Asuntos Juridicos

Recibe, publica y traslada.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente, elabora la orden de compra,
solicita CUR de compromiso y notifica al medio
de comunicacién, solicita nombramiento de
Comisién Verificadora y Liquidadora con visto
bueno de la Gerencia Administrativa y Financiera
y traslada.

Coordinador(a) IV del
Departamento de
Presupuesto

Recibe expediente, revisa y aprueba CUR de
compromiso y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones.

10.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente, revisa y traslada.

11.

Secretario(a) General

Recibe, gestiona nombramiento ante el Pleno de
Magistrados y notifica a los nombrados y a sus
respectivos Jefes y al Jefe(a) del Departamento
de Compras y Contrataciones y traslada.

12.

Jefe(a) de la UEMCEQ

Recibe expediente y solicita seguin plazo
contractual al medio de comunicacion: a)
Certificado de transmisién, b) Factura y, c)
Constancia emitida por el partido politico de
haber recibido de conformidad el servicio. Se
requiere que la factura o la Constancia antes
citada, esté debidamente firmada por el enlace
del partido politico. Traslada.

13.

Miembros de la Comisién
Verificadora y Liquidadora

Recibe del Jefe(a) de la UEMCEOQ, el expediente
completo conforme al procedimiento especifico
denominado “Actuacién de Comisién Verificadora
y Liquidadora de Contratacién del Servicio de
Propaganda Electoral de las Organizaciones
Politicas” del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Compras y
Contrataciones.

14.

Jefe(a) del Departamento de
Compras y Contrataciones

Recibe expediente publica en el Sistema de
Guatecompras el expediente completo, gestiona
visto bueno de Gerencia Administrativa y
Financiera y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Coordinador(a) IV del Recibe expediente, revisa, aprueba el
15. Departamento de Comprobante Unico de Registro para el pago y
Contabilidad traslada.
Recibe expediente, gestiona el pago y devuelve.
16. | Jefe(a) del Departamento de | (Continia en paso nimero 18 cuando sea la
Tesoreria liquidacién final).
Coordinador(a) de Archivo del Begibe ¥y resguarda expediente para |la
17. Departamento de liquidacion final, cuando corresponda.
Contabilidad
Cuando es liquidacién final, recibe expediente de
la Comisién Verificadora y Liquidadora, publica
18, Jg‘;erff’rgg' Dggi{:ggggge‘;e acta de liquidacion final en el Sistema de
PRy Guatecompras, gestiona visto bueno de Gerencia
Administrativa y Financiera en oficio y traslada.
Recibe expediente, gestiona aprobacion de
19, Secretario(a) General Presidencia/Pleno de Magistrados y devuelve.
Recibe expediente y traslada a la Coordinacién
20 Jefe(a) del Departamento de | General de Asuntos Juridicos.
' Compras y Contrataciones
. Recibe expediente, y procede a elaborar el
21. Coordinador(a) C'-‘:e‘ner al de finiquito reciproco, gestiona las firmas del mismo
Asuntos Juridicos y traslada.
Recibe expediente, publica el finiquito en el
Jefe(a) del Departamento de | gigioms de GUATECOMPRAS 'y traslads o
22, Compras y Contrataciones

Departamento de Contabilidad

resguardo.

para su

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FOLIO 53 50

[ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

] PROCEDIMIENTO
ACTUACION DE COMISION VERIFICADORA Y LIQUIDADORA 15

DE CONTRATACION DEL SERVICIO DE PROPAGANDA
ELECTORAL DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Son los pasos secuenciales que debe seguir la comisién verificadora y liquidadora en su actuacién

para la revision de evidencias y respectivo control de saldos ejecutados Yy por ejecutar del contrato
ue corresponda.

OBJETIVO:
Tener una guia que describa claramente los pasos que tiene la comision para atender la
designacion efectuada.
NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Politicos

* Articulo 143 del Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos

* Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

RESPQNSABLE:

Miembros de la Comisién Verificadora y Liquidadora

DESCRIPCION DEL PROCEDIM[ENTO

Ehse PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Reciben de Secretaria General, nombramiento para
integrar comisién verificadora y liquidadora de
contratacién del servicio de propaganda electoral
de las organizaciones politicas, en la cual el Pleno
1 de Magistrados, autoriza para que luego de realizar
’ la liquidacién respectiva, en cada caso que
conozcan, trasladen el expediente para el tramite
del pago que corresponda.

Miembros de la Comision Si es la primera liquidacion, en la fecha que les
Verificadora y Liquidadora notifique la UEMCEO, reciben de dicha Unidad,
expediente completo, el cual debe contener: a)
Copia del Plan de Distribucién de Medios aprobado;
b) Copia del Contrato o Acta de Negociacion; c)
Certificados de transmision; d) Factura y, €)
Constancia emitida por el partido politico de haber
recibido de conformidad el servicio.
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FOLIO 54 51

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Miembros de la Comisién
Verificadora y Liquidadora

A partir de la segunda liquidacion del contrato,
reciben de la UEMCEOQ, expediente con: a)
Requerimiento de transmisién; b) Certificados de
transmision; c) Factura y, d) Constancia emitida por
el partido politico de haber recibido de conformidad
el servicio. Para este caso, elaboran oficio dirigido
al Coordinador IV del Departamento  de
Contabilidad, solicitando el expediente inicial a la
Unidad de Archivo de dicho Departamento, el cual
debe incluir certificaciones de las actas de
liquidacion parciales, asi como los comprobantes
de pago correspondientes a las mismas.

Nota: Se requiere que la factura o la Constancia
antes citada, esté debidamente firmada por el
enlace del partido politico.

Miembros de la Comisién
Verificadora y liquidadora

Proceden a la verificacién de la documentacion
contenida en el expediente y que, en el sistema de
la Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT-, el proveedor que presenté la factura antes
citada, no presente omisos y esté activo.

Si esta incompleta o incorrecta, elaboran oficio y
devuelven a la UEMCEO.

Jefe(a) de la UEMCEO

Recibe expediente, gestiona correccion y devuelve.
Regresa al paso anterior.

Miembros de la Comisién
Verificadora y liquidadora

Si la documentacién se encuentra completa y
correcta, continda en el paso siguiente.

Elaboran un archivo electrénico (Excel), para el
control de cuenta corriente del monto estipulado en
el contrato respectivo, el cual se debe actualizar con
la o las liquidaciones parciales que se efectlen.

Solicitan hojas méviles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, al Departamento
de Compras y Contrataciones, asi como el namero
de acta correspondiente, elaboran acta, la
suscriben y certifican.

Generan dos copias de la misma, una para agregar
al expediente, otra para los miembros de Ia
Comisibn y quedando Ia original en el
Departamento de Compras y Contrataciones.




FOLIO 55 §2.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Elaboran oficio de envio de expediente y acta
9 original y trasladan al Departamento de Compras y
' Contrataciones.
s GITRD. | e S S T g
. - ue e nte in a la |
10. Verificadora y liquidadora Archivo del Departamento de Contabilidad.
11 Reciben copias selladas y trasladan.
Encargado(a) de Archivo del Recibe y archiva.
12. Departamento de

Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FOLIO 5¢* 53

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento de Compras y Contrataciones

14. ACTUACION DE COMISION VERIFICADORA Y LI
ELECTORAL DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

QUIDADORA DE CONTRATACION DEL SERVICIO DE PROPAGANDA

Miembros de la Comision Verificadora y
Liquidadora

Jefe(a) de la UEMCEQ

Encargado(a) de Archivo del
Departamento de Contabilidad

INICIO

Esta completa o correcta

3 ¢incompleta o incorrecta?—> 4 '( : )
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