COMUM A0

SE
ACUERDO N°. 158-2024

U\

Tibunal @;ﬁy@ﬁw ‘Clectoral

ACUERDO NUMERO 158-2024
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales I, 11, IV y V, Doctor Ranulfo Rafael Rojas Cetina,
Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Vladimir Aguilera Bolafios y Magister
Mynor Custodio Franco Flores, respectivamente, el Tribunal se integra con los suscritos de
conformidad con el articulo 127 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

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 el Magister Sergio David Bacini, Director de Finanzas y la Licenciada Ana Verdnica Espinoza
Vega, Directora de Planificacion, con oficio nimero DP-0-224-08-2024 de fecha 28 de agosto del afio
en curso, somete a consideracion el procedimiento de “BAJA DE BIENES MUEBLES EN DESUSO, QUE
FORMAN PARTE DEL INVENTARIO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, POR TRASLADO A
OTRAS ENTIDADES PUBLICAS”, que pasard a formar parte del Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccién de Finanzas, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente
emitir la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121, 122, 125, 128,
129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nimero 1-85 de la
Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el procedimiento nimero 71 “BAJA DE BIENES MUEBLES EN DESUSO, QUE
FORMAN PARTE DEL INVENTARIO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, POR TRASLADO A
OTRAS ENTIDADES PUBLICAS”, adjunto a este Acuerdo y que pasa a formar parte del Manual de
Normas y Procedimientos de la Direccién de Finanzas;

ARTICULQ 2°: El presente Acuerdo entra en vigor inmedliatamente.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELEC] ORAL en la czudad de Guatemala, el dia

veintinueve de agosto de dos mil veinticugtro.
COMUNIQUESE: \ \‘\\ ~

mﬂ‘“‘ \ 'Q ‘M“
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Magistrada Presidenta
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Guatemala, 28 de agosto de 2024

MSc.

Mario Alexander Velasquez Pérez
Secretario General

Tribunal Supremo Electoral

Su Despacho

Estimado Magister Velasquez:

Reciba un cordial saludo, atentamente nos dirigimos a usted, parﬁ trasladar adjunto el
procedimiento “BAJA DE BIENES MUEBLES EN DESUSO, QUE FORMAN PARTE
DEL INVENTARIO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, POR TRASLADO A
OTRAS ENTIDADES PUBLICAS”, el cual fue consensuado con los responsables de las
dependencias que intervienen en el mismo, con el acompariamiento técnico de esta
Direccion y la validacion del Director de Finanzas de este Tribunal, solicitando se sirva
gestionar la aprobacién del Pleno de Magistrados.

Dicho procedimiento pasara a formar parte del Manual de Normas y Procedimientos de
la Direccion de Finanzas vigente.

Sin otro particular, nos suscri’b)n&pﬁgp\usted deferentemente,
S

k /(//////4
/MSc ’zgl Pavid Bacini
Director de Finanzas
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> Folios
Adjunto: Lo indicado
c.c. Archivo.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/ UNIDAD DE INVENTARIOS RRCCEDIMIENTD
71

71. BAJA DE BIENES MUEBLES EN DESUSO, QUE FORMAN PARTE
DEL INVENTARIO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, POR
TRASLADO A OTRAS ENTIDADES PUBLICAS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento establecido donde constan los pasos a seguir para que los bienes muebles que se
encuentren en desuso que por ello ya no sean funcionales para el desarrollo de las funciones del
Tribunal Supremo Electoral, pueden ser trasladados a otras entidades publicas, para su
aprovechamiento.

OBIJETIVO:

Mantener depurado el inventario del Tribunal Supremo Electoral, buscando que los bienes muebles
en buen estado sean aprovechados y utilizados por otras entidades publicas.

RESPONSABLE:

Coordinador IV del Departamento de Contabilidad/ Encargado(a) De La Unidad De Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
NO.
Recibe nombramiento respectivo para los
1 equipos de trabajo que participaran en el
inventario de bienes muebles en desuso sujetos a
traslados.

Personal designado de la Unidad de

Inventarios - 7 i
2 clasificando segin su naturaleza, estado fisico y

funcional.

Realiza inventario de bienes muebles en desuso,

Realiza informe detallado del inventarioy traslada
a encargado(a) de la Unidad de Inventarios.
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Encargado(a) de la Unidad de
Inventarios

Recibe el informe del inventario de los bienes
muebles en desuso y verifica que estén
registrados en SICOINDES, en el Modulo de
Inventarios y el estado en que se encuentran
(REGISTRADO, ALMACENADO o RESGUARDO), y
emite la certificacion de los bienes muebles en
desuso contenidos en el listado definido en el
inventario realizado, que se encuentran
registrados en el inventario del Tribunal Supremo
Electoral.

Elabora informe circunstanciado a la Presidencia
del Tribunal Supremo Electoral, el que debe
contener el detalle de los bienes muebles en
desuso que rednen los requisitos legales para ser
trasladados a otras entidades publicas.

6 Presidente(a) del Tribunal Supremo
’ Electoral

Recibe informe circunstanciado para su
conocimiento e instruye al Secretario(a) General
enviar listado de bienes muebles en desuso para
ponerlos a disposicion de entidades publicas
identificadas como interesadas.

o Secretario(a) General

Recibe informe circunstanciado con
instrucciones y envia el listado de bienes
muebles en desuso, para ponerlos a disposicion
de entidades publicas interesadas.

Entidad Publica del Estado de
Guatemala

Recibe, verifica y selecciona del listado de bienes
muebles en desuso los de su interés segun sus
necesidades, realizando solicitud respectiva al
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.

2 Secretario(a) General

Recibe solicitud de la Entidad Publica interesada
y eleva al Pleno de Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral para su resolucion.

Pleno de Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral

10.

Recibe y emite la resolucion correspondiente.
Traslada a Secretaria General.
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11.

Secretario(a) General

Recibe Resolucion y traslada al Director(a) de
Finanzas, para coordinar la entrega de los bienes
muebles en desuso., con copia a Auditorfa
solicitando el nombramiento de auditores e
instruyendo la elaboracién y suscripcion del acta
respectiva al momento de la entrega de los
bienes muebles en desuso.

12.

Auditor

Recibe instruccion para la elaboracion vy
suscripcion del acta respectiva al momento de la
entrega de los bienes muebles en desuso.
(Continua al paso 14)

13.

Director(a) de Finanzas

Recibe resolucién e instruye al Coordinador IV del
Departamento de Contabilidad para coordinar la
entrega de bienes muebles en desuso.

14.

Coordinador IV del Departamento
de Contabilidad

Recibe nombramiento del Director(a) de
Finanzas, designa al personal de la Unidad de
Inventarios que intervendrd y  solicita
acompafiamiento de personal de Auditoria, para
la entrega y recepcién de bienes muebles en
desuso. Setraslada fotocopia del acta faccionada
a la Unidad de Inventarios.

15.

Personal designado de la Unidad de
Inventarios

16.

17

Recibe y realiza la gestion del traslado de bienes
muebles en desuso en el Sistema de Gestion de
Resolucidn de Bienes muebles-SIGERBIM- de la
Direccidn de Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Descarga la resolucién emitida por la Direccién de
Bienes del Estado a través del Sistema-SIGERBIM-

Conforma el expediente y lo traslada al
Coordinador IV del Departamento de
Contabilidad
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18.

Coordinador IV del Departamento
de Contabilidad

Recibe el expediente y realiza la operacion
contable correspondiente, para darles de baja
por el traslado de los bienes muebles en desuso.
Remite copia del acta suscrita a las dependencias
gue intervienen y copia certificada a la Entidad
Publica a la que se trasladaron los bienes.

19.

Entidad Publica del Estado de
Guatemala (Receptora)

Remite certificacion contable del ingreso en sus
registros de los bienes muebles recibidos al
Departamento de Contabilidad.

20.

Coordinador IV del Departamento
de Contabilidad

Recibe y envia con visto bueno del Director de
Finanzas, informe de lo actuado, al Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, con
copia para Auditoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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