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8 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE LA MODALIDAD 4.26
DE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que contempla la Ley y el Reglamento de Contrataciones del Estado, para
adquirir uno 0 mas inmuebles.

OBJETIVO:

Adquirir uno o mas inmuebles para el Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos.

e Ley de Contrataciones del Estado.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

e Ley Organica del Presupuesto.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.
RESPONSABLE:

El responsable es el Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones del Tribunal
Supremo Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora requisicion (pedido) y especificaciones técnicas para la
adquisicion de un bien inmueble y justifica la necesidad de
adquirir el bien inmueble que sea indispensable por su
localizacion para la prestacion del servicio, que Unicamente
pueda ser adquirido de una sola persona y que reuna las

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

Jefe(a) del caracteristicas de dimension, ubicacion, servicios u otra que se
1. Departamento requiera, cuyo precio no sea igual o mayor al avalio que
Administrativo practique el Ministerio de Finanzas Publicas. Articulo 43, literal |
e) ultimo parrafo de la Ley de Contrataciones del Estado, su| _

reglamento y reformas. Conforme lo anterior, debe acreditarse
fehacientemente la necesidad y conveniencia de llevar a cabo
de manera directa la adquisicion.

\ oo AP
/,’\32} ,W_:I . | ,
AR Departamento de Compras y Contrataciones 7

A

" ’ 4 : LA NI SN ‘:\_‘,"
el O TSk




8 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO i
NO. FUNCIONAL DEnERIEDEN
Con el visto bueno de la Direccion Administrativa y de la
Gerencia Administrativa y Financiera, solicita a Secretaria
Jefe(a) del : , o

General, gestione ante el Pleno de Magistrados que indique y

2. Departamento . . e : ;

e A autorice la modalidad de adquisicion aplicable contenida en la
Administrativo .

Ley de Contrataciones del Estado.
Traslada expediente a Pleno de Magistrados.

3. | Secretario(a) General

Autoriza el procedimiento de adquisicion de conformidad a las
modalidades de compra establecidas en la Ley de

4. | Pleno de Magistrados | Contrataciones del Estado para la adquisicion de bienes
inmuebles.
Recibe expediente, registra y traslada decision del Pleno con
9. | Secretario(a) General | el procedimiento de adquisicién autorizado.
Recibe expediente, verifica que se encuentre en el Plan Anuai
Jefe(a) del de Compras, registra en el Sistema de Compras y se continta
6 Departamento de con el Proceso de Adquisicion de Bienes inmuebles
) Compras y autorizado. Finaliza procedimiento.
Contrataciones
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

4.26 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
Jefe(a) del Departamento " . Jefe(a) del Departamento de
Admiinistrativo Secretario(a) General Pleno de Magistrados Compras y Contrataciones
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

- PROCEDIMIENT
ADQUISICION DE |INMUEBLES EN MODALIDAD DE 4.27 e

ADQUISICION CONTEMPLADA EN EL ARTICULO 43 LITERAL
e) DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que contempla la Ley y el Reglamento de Contrataciones del Estado,
para adquirir por excepciéon uno o mas inmuebles.

OBJETIVO:

Adquirir bienes inmuebles indispensables por sus caracteristicas, segun la Ley de
Contrataciones del Estado, para el Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos.

e Ley de Contrataciones del Estado.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

e |ey Organica del Presupuesto.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.
RESPONSABLE:

El responsable es el Jefe(a) del Departamento de Compras y Contrataciones del
Tribunal Supremo Electoral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| MNGEMAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Jefe(a) del Departamento Administrativo, \
requisicion (pedido), con especificaciones técnicas, N\
1 verifica que lo autorizado se encuentre en el Plan ;
Jefe(a) del Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, Plan
Departamento de Anual de Compras y registra en el Sistema de Compras.
Compras y
Contrataciones Elabora términos de referencia para la adquisicion del
bien inmueble, gestionando visto bueno de Director(a) A
2 Administrativo(a).
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 4
NO. FUNCIONAL CERGRIFCION
Recibe términos de referencia con oficio, revisa y
3 Director(a) gestiona visto bueno de Gerencia Administrativa y
' Administrativo Financiera.
Gerehts gzcr;]igrea,l revisa, firma y sella oficio y traslada a Secretaria
4. Administrativa(o) y '
Financiera(o)
Recibe y eleva los términos de referencia para
5. | Secretario(a) General | aprobacién del Pleno de Magistrados.

Recibe expediente, aprueba los términos de referencia
e instruye a la Gerencia Administrativa y Financiera, la

gestion de: a) Elaboracion de los términos de
. contratacion; b) Avalio ante la Direccion de Catastro y
6. | Pleno de Magistrados Avalto de Bienes Inmuebles del Ministerio de Finanzas
Publicas y, c) Nombramiento de la Comisién de
Recepcion y Liquidacion del inmueble.
Recibe y traslada expediente con la resolucion a la
7. | Secretario(a) General | Gerencia Administrativa y Financiera.
Recibe y gestiona a través de la Direccion
Gerente Administrativa, lo instruido por el Pleno de Magistrados.
8. Administrativa(o) y
Financiera(o)
Recibe e instruye a los Jefes(as) del Departamento
Director(a) Administrativo y de Compras y Contrataciones lo
9. Administrativo dispuesto en la resolucion del Pleno.
Jefe(a) del Recibe expediente, elabora los términos de
contratacion y traslada con Vo.Bo. De la Direccion
10. De;():artamentode Administrativa y de la Gerencia Administrativa y
ompra§ y Financiera.
Contrataciones
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO "
NO. FUNCIONAL KERRIPEEN
11. | Secretario(a) General Recibe expediente, registra y traslada.
Recibe términos de contratacion, aprueban vy
12. | Pleno de Magistrados | devuelven.
Recibe expediente con resolucion del Pleno y traslada
13.| Secretario(a) General a Ia. Qerencia Admipistrativa y Finar)ciera, para que
continue con las gestiones correspondientes.
Gerente Administrativa | Recibe 'y gestiona a través de la Direccion
14. y Financiera Administrativa, lo instruido por el Pleno de Magistrados.
_ Recibe e instruye a los Jefes(as) del Departamento
15 Director(a) Administrativo y de Compras y Contrataciones lo
' Administrativo dispuesto en la resolucion del Pleno.
Recibe expediente, con base a la resolucion emitida
por la Autoridad Superior, solicita a la Direccién de
Catastro y Avalio de Bienes Inmuebles del Ministerio
16. de Finanzas Publicas, el avaltio del inmueble que se
Jefe(a) del pretende adquirir por parte del Tribunal Supremo
Departamento Electoral.
Administrativo
Recibe la resolucién que contiene el avallo efectuado
por la Direccion de Catastro y Avalio de Bienes
17. Inmuebles del Ministerio de Finanzas Publicas, lo
incorpora al expediente respectivo y traslada.
Jefaladel Recibe expediente, gestiona los dictamenes
@) establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado,
1g.| Departamentode | inciuyendo los dictamenes técnicos definidos en los
Compras y términos de referencia elaborados para el efecto y
Contrataciones traslada.
. Recibe expediente, registra y traslada al Pleno de
19. | Secretario(a) General Magistrados.
. Reciben y aprueban la adquisicion emitiendo la
20. | Pleno de Magistrados

resolucién correspondiente y devuelve.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL BESCRIMGION
Recibe expediente y lo traslada a la Coordinacion
) General de Asuntos Juridicos, para la elaboraciéon del
21. | Secretario(a) General | contrato.
Coordinador(a) Regipe e instruye .a'la Qoordinacién_ d_e Asuntos
Juridicos, Area Administrativa el cumplimiento de la
22.| General de Asuntos | resolucion emitida por el Pleno de Magistrados.
Juridicos
Recibe expediente y gestiona la elaboracion vy
23. suscripcién del contrato en escritura publica.
Coordinador(a) de
Asuntos Juridicos,  "Flapora el Acuerdo de aprobacion de Contrato,
24 Area Administrativa | gestiona firmas correspondientes, adjuntando el primer
’ testimonio de la escritura publica traslativa de dominio
y traslada.
Recibe expediente y eleva al Pleno de Magistrados.
25. | Secretario(a) General
Reciben, aprueban el contrato y devuelve.
26. | Pleno de Magistrados
Recibe expediente y traslada.
27. | Secretario(a) General
Coordinador(a) Recibe y traslada.
28.| General de Asuntos
Juridicos
Recibe expediente, presenta el primer testimonio al
Registro General de la Propiedad y los respectivos
Coordinador(a) de | avisos a la Direccion de Catastro y Avaluo de Bienes
29.| Asuntos Juridicos, Inmuebles del Ministerio de Finanzas y a la
Area Administrativa | Municipalidad correspondiente.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL PESERIFGION
Coordinador(a) de | Traslada fotocopia simple legalizada del contrato al
30.| Asuntos Juridicos, | Director(a) de Finanzas.
Area Administrativa
31 Director(a) de Recibe y publica fotocopia del contrato en
’ Finanzas GUATECOMPRAS.
Coordinador(a) de | Registra contrato en la Contraloria General de Cuentas
32.| Asuntos Juridicos, y traslada.
Area Administrativa
Recibe expediente, con primer testimonio, Acuerdo de
aprobacion y fianza original, quedando para su guarda
y custodia estos tres ultimos documentos y remite
copia de los mismos, juntamente con el expediente
33. | Secretario(a) General | original a la Jefatura del Departamento de Compras y
Contrataciones y hace de conocimiento a través de
oficio, a la Gerencia Administrativa y Financiera y
Direccion Administrativa.
Recibe expediente original, revisa e instruye para que
Jefe(a) del se continle con procedimientos de recepcion del
34 Departamento de inmueble y procedimientos internos de elaboracion de
) Compras y la orden de compra y publicaciéon en el sistema de
Contrataciones GUATECOMPRAS.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

A continuacion, se presentan los diagramas de flujo.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

58

4.27 ADQUISICION DE INMUEBLES PARA EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, EN

MODALIDAD DE ADQUISICION CONTEMPLADA EN EL ARTICULO 43 LITERAL e) DE LA
LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

Jefe(a) Departamento
de Compras y
Contrataciones

Director(a)
Administrativo

Gerente
Administrativa(o) y
Financiera(o)

Secretario(a) General

INICIO
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

4.27 ADQUJSICION DE INMUEBLES PARA EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, EN MODALIDAD DE
ADQUISICION CONTEMPLADA EN EL ARTICULO 43 LITERAL e) DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

- Jefe(a) del
. . 9, .t . i D
Pleno de Magistrados | Secretario(a) General | Administrativa(o) y Ag)r::;(i:ts(t)rré?i)vo e?cgfipmrzgt)c/) =
Financiera(o) Contrataciones
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

4.27 ADQUISICION DE INMUEBLES PARA EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL,
EN MODALIDAD DE ADQUISICION CONTEMPLADA EN EL ARTiCUL
DE LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

O 43 LITERAL e)

Secretario(a)
General

Gerente

Administrativa(o) y
Financiera(o)

Director(a)
Administrativo

Jefe(a) del
Departamento
Administrativo
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

4.27 ADQUISICION DE INMUEBLES PARA EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, EN MODALIDAD DE

ADQUISICIGN CONTEMPLADA EN EL ARTICULO 43 LITERAL e) DE LA LEY DE CONTRATACIONES
DEL ESTADO.

Jefe(a) del Departamento

. : Coordinador(a) General
de Comp.ras y Secretario(a) General Pleno de Magistrados de:Asunitos Juridicas
Contrataciones
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

427 ADQUISICION DE INMUEBLES PARA EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, EN

MODALIDAD DE ADQUISICION CONTEMPLADA EN EL ARTICULO 43 LITERAL e) DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO.

Coordinador(a) de
Asuntos Juridicos,
Area Administrativa

Director(a) De Finanzas

Secretario(a) General

Jefe(a) del Departamento
de Compras y
Contrataciones
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ACUERDO NUMERO 451-2021 )" 4 ’L‘“ﬁjj;;fi o ﬁ‘;”/ Q’r(}/‘ A

r:.l (ol Y 1 e o
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTO !! n
|| 29 NOV 20 ; i
\ H
CONSIDERANDO: ’ [\\ T
Hora Firma: e Sl

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdaxima autoridad 8% 'mare?TcT electoral, gs
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado/ Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electorgl y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la comision de acompafiamiento para el proceso de adquisicion de bienes
inmuebles del Tribunal, con oficio de fecha 4 de noviembre del afio en curso, somete a
consideracién del Pleno de Magistrados, los PROCEDIMIENTOS 4.26 PARA
AUTORIZACION DE LA MODALIDAD DE ADQUISICION DE BIENES
INMUEBLES y 4.27 ADQUISICION DE INMUEBLES EN MODALIDAD DE
ADQUISICION CONTEMPLADA EN EL ARTICULO 43 LITERAL e¢) DE LA LEY
DE CONTRATACIONES DEL ESTADO, 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 preceptiian los articulos: 1, 121,
122,125, 128, 129, 130, 132, 142, 144y 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULOQ i°: Aprobar los PROCEDIMIENTOS 4.26 PARA AUTORIZACION DE
LA MODALIDAD DE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES y 427
ADQUISICION DE INMUEBLES EN MODALIDAD DE ADQUISICION
CONTEMPLADA EN EL ARTICULO 43 LITERAL ¢ DE LA LEY DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO, adjuntos a este Acuerdo y que forman parte del
MANUAL DE NORMAS y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES y
CONTRATACIONES; /

ARTICULOQ 2°. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veinticuatro de noviembre de dos mil veintiuno.

COMUNIQUESE:

6a avenida 0-32 zona 2 Guatemala, C.A. ¢ linea directa: 1580  PBX: 2328-3900
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt
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Dr\a. Irma Elizabeth Palencia Orellana
Magistrada Vocal Segundo

A «'B
MSe. G lel Viadim Aguzlera Bolaiios

Magtstrado Vocal Cuarto

MSe. Mario Alexanq’@r "Vela:squez Perez
Secretario General

6a avenida 0-32 zona 2 Guatemala, C.A. ¢ linea directa: 1580 « PBX: 2328-3900
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt
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Guatemala, 4 de noviembre 2021

Honorable

Pleno de Magistrados
Tribunal Supremo Electoral
Ciudad

Honorables Magistrados:
Respetuosamente nos dirigimos a ustedes, con el objeto de someter a su

conocimiento y aprobacioén, los procedimientos de adquisicion de inmuebles para
que, si asi lo estiman conveniente, los mismos sean aplicados para la adguisicion

de los bienes inmuebles que se pretenden obtener por parte del Tribunal Supremo -

Electoral.

Estos procedimientos formarian parte del Manual de Normas y Procedimientos de
Adquisiciones y Contrataciones que esta en actualizacion y consisten en:

a) Procedimiento para la autorizacion de la modalidad de adquisicion de bienes
inmuebles vy,

b) Procedimiento de adquisicion de inmueble por medio de la modalidad
establecida en el Articulo 43 literal e) de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Los procedimientos indicados, fueron discutidos con el Auditor y con la Gerente
Administrativa y Financiera de este Tribunal.

Agradeciendo la atencién a la presente, nos suscribimos de ustedes, con las
muestras de nuestra consideracion y estima.
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M.Sc. Carlos Horé
Asesor de
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i jifo Cabrera [/ | Lic. Gadiel Enrique Abalos-Castafieda
Asesor de Magistfatura ,- Er,t’c'a; o gel'D/ spacho

cion de Finanzas

Ing. Migdalia Luz Reyes Valdés \
Gerente Administrativa y Financiera

Se adjunta: Lo indicado
Van_/ # folios
c.c. - Archivo




