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1. OBIJETIVO:

Establecer la metodologia y normativa que permita proceder al pago de bienes y servicios, a través
de la emision de cheques, con cargo al Fondo Rotativo del Ministerio de Economia -MINECO-.

2. ALCANCE:

El manual de emision de cheques aplica a las Unidades Ejecutoras y dependencias del Ministerio
de Economia.

3. DEFINICIONES:

3.1 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario:
Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas -CGC-, mediante el cual el
Jefe de Almacén hace constar que el bien adquirido ingresé al almacén del MINECO.

3.2 Constancia de Retencion de I.S.R:
Documento que se entrega al proveedor, el cual consigna monto de la factura y el monto
retenido.

3.3 Constancia de Retencion de I.V.A:
Documento contable y constancia del pago de un servicio o producto que presta un
proveedor bajo el régimen de pequefio contribuyente; cuyo monto asciende a dos mil
quinientos quetzales (Q. 2,500.00) o mas.

3.4 Documento Tributario Electronico -DTE-:
Documento fiscal emitido por el proveedor, amparando la compra del bien, servicio o insumo.

3.5 Factura Electronica -FEL-:
Documento con caracteristicas y validez similar a la factura en papel, su registro es
electronico, lo que garantiza la existencia y procedencia del emisor y receptor, la precision
de su contenido, el control en tiempo real y la facilidad de acceso a la informacion,
contiene un codigo de autorizacion electronica —CAE-.

3.6 Factura:
Documento fiscal extendido por el proveedor, a nombre del Ministerio de Economia o sus
unidades ejecutoras incluyendo el NIT respectivo y la descripcién del producto o servicio
por el cual se emite la factura.

3.7 Formato Despacho de Almacén:
Documento mediante el cual se hace constar que el bien solicitado ha sido entregado.

3.8 Formato Solicitud de Emisién de Cheque:
Documento que se ingresa al Departamento Financiero de la Unidad Ejecutora para la
solicitar la elaboracion del cheque a nombre de quien corresponda.

3.9 Formulario Solicitud de Compra o Pago de Bienes y Servicios:
Formulario mediante el cual se requiere la compra de un producto o la contratacién de un
servicio y se tramita la disponibilidad presupuestaria y cuota financiera.

3.10 FRO3 (Documento de Rendicion de Fondo Rotativo)
En el mismo se ingresan cheques u otros documentos de pago para rendicion de fondo
rotativo.
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3.11 NPG (Numero de Publicacion en GUATECOMPRAS):
Numero asignado en el sistema GUATECOMPRAS en el momento de publicar documentos

en el mismo.

3.12 Recibo de caja:

Documento contable que ampara la cancelacion de la factura, cuando corresponda.

4. BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Decreto nimero 10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala, del 01 de marzo de
2012.

Ley de Actualizacion Tributaria.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, del 12 de noviembre
de 1997.

Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, del 21 de octubre de
1992.

Ley de Contrataciones del
reformas.

Estado y sus

Decreto Legislativo numero 27-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, de
fecha 07 de Mayo de 1992.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Acuerdo Gubernativo numero 540-2013 del
Congreso de la Republica, del 30 de Diciembre
de 2013.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones de
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 del
Presidente de la Republica, del 15 de junio de
2016.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

Acuerdo Gubernativo numero 5-2013 del
Presidente de la Republica, del 04 de enero de
2013.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

Acuerdo Gubernativo del ejercicio fiscal
vigente del Presidente de la Republica.

Distribucion Analitica del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Acuerdo Gubernativo numero 213-2013 del
Presidente de la Republica, del 08 de mayo de
2013.

Reglamento del Libro | de la Ley de Actualizacion
Tributaria, Decreto numero 10-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala, que
establece el Impuesto Sobre la Renta.

Acuerdo Ministerial numero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Orgénica Interna Complementaria a la
estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

ME-VIAFI-DF-MNP-05
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B n lep O -
Dd d afe O cl alprsieie

Numero o cédigo del documento Descripcion del documento
Acuerdo Ministerial nimero 210-2016 del
Ministerio de Finanzas Publicas, del 12 de | Gastos con cargo a Fondos Rotativos.
mayo de 2016.
Acuerdo de Directorio SAT nimero 13-2018. Régimen de Factura Electrénica en Linea FEL.
Reformas al Régimen de Factura Electrénica en
Linea FEL.

Acuerdo de Directorio SAT nimero 26-2019.

5. NORMAS:

5.1 Podran efectuarse gastos cargo al fondo rotativo, correspondientes a los siguientes grupos,
subgrupos y renglones de gasto:

* Grupo 1. Servicios no personales: a excepcion de los subgrupos: 15 Arrendamientos y
Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacion de Obras e Instalaciones y 18 Servicios
Técnicos y Profesionales.

e Grupo 2. Materiales y suministros.

* Grupo 3. Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles: a excepcién de los renglones de gasto
311, 312, 314, 315, 321, 325, 327, 331, 332, 333 y 341,

¢ Grupo 4. Transferencias corrientes a excepcion de los renglones de gasto 413, 414, 415,
416, 417, 421, 422, 424, 427, 428, 429, 431, 433, 434, 435, 436, 437, y subgrupos de
gasto 44, 45,46y 47.

* Para los renglones de los grupos 1y 2 incluyendo sus excepciones y los permitidos en los
grupos 3 y 4, podran realizarse gastos con Fondo Rotativo que no requieran suscripcion
de contrato.

5.2 El monto maximo a pagar por medio de cheque por compra de bienes o prestacion de
servicios, es de veinticinco mil quetzales exactos (Q.25,000.00).

5.3 La fecha de la solicitud de compra o pago de bienes y servicios debera ser igual o anterior a
la fecha de la emision de la factura y de la cotizacion.

5.4 Los pagos por concepto de viaticos y reconocimiento de gastos, se realizardn de acuerdo
con el manual de normas y procedimientos especifico establecido para el efecto.

5.5 La retencion del Impuesto al Valor Agregado —IVA- a pequefios contribuyentes, procede
cuando el monto facturado es mayor a dos mil quinientos quetzales exactos (Q. 2,500.00),
segun Articulo 49 del Acuerdo Gubernativo 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto del
Valor Agregado.

5.6 En caso los proveedores estén sujetos al Régimen Optativo seglin Decreto nimero 10-2012
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Actualizacidn Tributaria se procede a la
retencion del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, cuando se adquieren bienes o servicios por
montos mayores a dos mil quinientos quetzales exactos (Q.2,500.00), excluyendo el
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5.7

5.8

59

5.10

Impuesto al Valor Agregado -IVA-. No es obligatorio hacer la retencion cuando el monto es
menor a dos mil quinientos quetzales exactos (Q. 2,500.00), no obstante, que la factura
emitida indique que estd sujeta a retencién; con base en el Articulo 48 de la Ley en
referencia y 35 del Acuerdo Gubernativo numero 213-2013.

Para realizar una compra de un producto o servicio con pago de cheque contra entrega, la
dependencia solicitante, requerird al proveedor del producto o servicio contratado, la factura y
cuando aplique el recibo de caja, gestionando ante Almacén e Inventarios lo siguiente:

e Daringreso a Almacén o Inventario (cuando aplique).

* Nota de recepcion de servicios a entera satisfaccion (cuando aplique).

e Constancia de NPG y demas documentos de soporte.

En la solicitud de emision de cheque por un monto superior a diez mil quetzales
(Q.10,000.00), se debera adjuntar justificacion con visto bueno de la Autoridad
Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora.

Requisitos para emision de cheques:

e  Solicitud de emision de cheque (Anexo 9.1).

e  Solicitud de compra o pago de bienes y servicios, con firma y sello del Departamento
de Presupuesto (Anexo 9.3).

e  Cotizacion o factura proforma aprobada, sellada y firmada por el Director, Registrador
o Autoridad Administrativa Superior de la dependencia solicitante.

e Factura razonada y firmada por Director, Registrador o Autoridad Administrativa
Superior de la dependencia solicitante.

e Constancia de almacén e ingreso a inventario, cuando aplique.

e Constancia de despacho de almacén, cuando aplique.

e Constancia de publicacion en el Portal GUATECOMPRAS.

e Constancia de Retencion de IVA o ISR, cuando aplique (Anexo 9.7 y 9.8).
* Recibo de caja, cuando aplique.

e Justificacion por monto del cheque, con visto bueno, cuando aplique.

e Hoja de trabajo (mantenimiento y reparacién de edificios, vehiculos, equipo de oficina,
instalaciones, otros).

e Nota de recepcidn de servicios a entera satisfaccion (mantenimiento y reparacion de
edificios, vehiculos, equipos de oficina, instalaciones, otros).

e En caso de los renglones 121 y 122, especialmente, cuando se trata de impresion de
folletos, formularios, trifoliares; se deben ingresar a Almacén y adjuntar muestra,
publicacidén o foto segun aplique.

Requisitos para solicitud de emision de cheque para pago contra entrega de bienes vy
servicios adquiridos:

e  Solicitud de emision de cheque (Anexo 9.1).
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511

5.12

513

5.14

5.15

5.16

e  Solicitud de compra y pago de bienes y servicios, firmada y sellada por el Jefe del

Departamento de Presupuesto (Anexo 9.3).

e  Cotizacion o factura proforma aprobada, sellada y firmada por el Registrador, Director

o Autoridad Administrativa Superior de la unidad solicitante.
e  Oficio indicando “compra contra entrega”.

En ausencia de la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora firmara el
cheque la Autoridad que tenga registro de tercera firma, o en el orden sucesivo segin
corresponda.

El Auxiliar de Tesoreria o su equivalente en Unidades Ejecutoras notificara el pago al
proveedor, quien al momento de recibir el cheque debera firmar el voucher. En el caso de
que la factura sea cambiaria y lo indique en forma impresa, debera entregar recibo de caja
al momento de recibir el cheque.

Para reposicion de cheque por pérdida o robo, el proveedor debera elaborar solicitud por
escrito, dirigida a la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora, justificando el
motivo del requerimiento, adjuntar una copia certificada de la denuncia realizada en el
Ministerio Publico. Si el cheque no ha sido cobrado, la Autoridad Administrativa Superior de
la Unidad Ejecutora firmara oficio elaborado para notificar al banco el robo o extravio del
cheque para la revocatoria de pago. Cuando se emita el cheque de reposicion se colocara en
el expediente copia de toda la documentacion.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS" del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director Financiero y en caso de fuerza mayor seran resueltos por el
Viceministro Administrativo y Financiero.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “EMISION DE
CHEQUES”, ME-VIAFI-DF-MNP-ECH-05, Version 14.

6. RESPONSABILIDADES:
6.1 Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:

6.2

6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Director Financiero es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde
al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2 Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en coordinacién
con la Direccién de Desarrollo Institucional.

6.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

6.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral
“7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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6.3 Tesorero General asignado para actualizar el manual de normas y procedimientos es

responsable de:

6.3.1 Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Director Financiero, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.3.2

proceso que norma y documenta el mismo.

633

responsabilidades

Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.
6.3.4 Otras

que correspondan, establecidas en el

“7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS:

Responsable

7.1. Emision de Cheque
| No.

Actividades

Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al

numeral

Documentos o su equivalente en Unidades Ejecutoras.

i Persona Entrega la solicitud de emisién de cheque debidamente
50 tc1t_a{1'te Pl 1 firmada y documentacién de soporte en el departamento de ) 15
Emision'de tesoreria de la Unidad Ejecutora que corresponde minutos
Cheque '
T Auxullér de Recibe la solicitud de emisién de cheque debidamente
esQrelrla 0su 2 firmada, junto con la documentacion de soporte y traslada al -
eql:;v?der;te €n Jefe de Tesoreria o su equivalente en Unidades Ejecutoras. 1a
_n' anes (Ver norma 5.7)
Ejecutoras
3 Recibe y revisa que la solicitud y documentos estén correctos.
Jefe de Tesoreria - - r e alacliny ' —
0 su equivalente | 3 1 d:‘zzt:;:z::;:i;_f;e evuelve al solicitante para la correccion
en Unidades :
Ejecutoras 3.3 Si esta correcto, traslada al Auxiliar de Tesoreria o su
. equivalente en Unidades Ejecutoras, para emision de cheque.
Recibe documentacion y corrobora la disponibilidad segun el
4 | monto solicitado, genera clave y emite cheque. 1dia
AUXI|Ia’r de 5 | Firma voucher en casilla de “Hecho por”.
Tesoreria o su
equivalente en 6 Obtiene fotocopia del voucher y cheque.
‘{"“’ades 7 Actualiza el movimiento de bancos.
Ejecutoras -
Traslada voucher y cheque al Jefe de Tesoreria o su
8 equivalente en Unidades Ejecutoras, para su revision.
9 Recibe y revisa que el voucher y cheque estén correctos.
Jefe de Tesoreria g1 No esta correcto, solicita al Auxiliar de Tesoreria o su
0 su equivalente "> | equivalente en Unidades Ejecutoras la correccion del mismo. it
. 2
en Unidades 9.2 |Siesta correcto, firma el voucher en casilla de “Autorizado”.
Ejecutoras : =
- Traslada voucher firmado y cheque al Encargado de Visa de
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Responsable

Encargado de

Actividades

Recibe y revisa que voucher y cheque estén correctos.

No estd correcto, solicita al Jefe de Tesoreria o su equivalente

Visa o su 11.1 | en Unidades Ejecutoras, la correccién del mismo.
equivalente en e i ) . . 1 dia
. 11.2 |Si esta correcto, firma el voucher en la casilla de “Revisado”.
Unidades
Ejecutoras Devuelve cheque a Jefe de Tesoreria o su equivalente en
12 | Unidades Ejecutoras.
. Recibe cheque con firma en casilla de revisado y traslada
Jefe de Tesoreria iz :
ivalent tanto el cheque como la documentacion a la Autoridad
Rl equ.l\ra i 13 [Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora o su| 1 hora
o Unidades equivalente en Unidades Ejecutoras, para consignacién de
Ejecutoras primera firma.
Recibe cheque, documentacion de soporte y revisa que este
14
. cto.
Autoridad correcto
Administrativa | 14.1 | No esta correcto, devuelve a Jefe de Tesoreria para correccion.
Superior o su
equivalente en | 14.2 | Siesta correcto, consigna primera firma.
Unidades Envia cheque firmado y documentacién de soporte a la
Ejecutoras 15 | Autoridad que corresponde con firma registrada en Unidades
Ejecutoras, para consignacion de segunda firma. "
ora
Recibe cheque, documentacion de soporte y revisa que este
16 correcto.
Autoridad que = . i
q No esta correcto, devuelve a Jefe de Tesoreria en Unidad
corresponde con | 161 | .. »
firma registrada Ejecutora para correccion.
en Unidades | 1 2 |Siesta correcto, consigna segunda firma.
Ejecutoras : A5
J Devuelve cheque firmado y documentacién de soporte a Jefe
17 de Tesoreria o su equivalente en Unidades Ejecutoras.
Jefe de Tesoreria | 18 |Recibe cheque con dos firmas y documentacién de soporte.
0 su equivalente — - : 1
en Unidades 5 Traslada cheque a Auxiliar de Tesoreria o su equivalente en L
Ejecutoras Unidades Ejecutoras.
Recibe cheque firmado junto con documentacion y notifica al
20
Auxiliar de proveedor. 10
: minutos
Tesoreriaosu | 5, |Recibe voucher firmado de recibido por el proveedor.
equivalente en
Unidades 22 | Realiza el registro que corresponde en el FRO3.
Ejecutoras X =~
y Archiva voucher y documentacion de soporte. ,10
23 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ST A (De aplicacion general)
7.2. Emision de cheque contra entrega
Responsable No. Actividades Tiempo
I?grsona Entrega solicitud de emisién cheque debidamente firmada y -
* 'cftf“,nte de 1 |documentacion de soporte en el departamento de tesoreria .
Emision de ) . minutos
Cheque de la Unidad Ejecutora que corresponde. |
Auxiliar de Recibe la solicitud de emision de cheque debidamente
Tesoreria o su firmada, junto con la documentacién de soporte y traslada al )
equivalente en 2 ; ; : : 1dia
Unidades lefe de Tesoreria o su equivalente en Unidades Ejecutoras.
Ejecutoras (Ver norma 5.10)
. Recibe, revisa la solicitud y verifica que los documentos estén
Jefe de Tesoreria | LEYecios, S
0 su equivalente a1 No esta correcto, se requiere al solicitante la correccion de los
en Unidades " | documentos.
Ejecutoras Si esta correcto, traslada al Auxiliar de Tesoreria o su equivalente
A en Unidades Ejecutoras para la emision de cheque.
Recibe documentacidn, corrobora disponibilidad segtin monto
4 solicitado, genera clave y emite cheque. 1 dia
Auxiliar de 5 | Firma voucher en casilla de “Hecho por”.
Tesoreria o su - S .
equivalenteen | 6 |Obtiene fotocopia de voucher y cheque.
Unidades T A i -—l . db
Ejecutoras | Z,i ctua 123 el movimiento de bancos.
X Traslada voucher y cheque al Jefe de Tesoreria o su
equivalente en Unidades Ejecutoras, para su revision.
9 | Recibe y revisa que el voucher y cheque estén correctos.
Jefe de Tesoreria ‘No estd correcto, se solicita al Auxiliar de Tesoreria o su
o su equivalente ol equivalente en Unidades Ejecutoras la correccion del mismo. a
. = = — Y dia
en Unidades 9.2 |Si estd correcto, firma el voucher en casilla de "Autorizado".
Ejecutoras B B
Traslada voucher firmado y cheque al Encargado de Visa o su
10 equivalente en Unidades Ejecutoras.
11 | Recibe y revisa que voucher y cheque estén correctos.
Encargado de No estd correcto, se solicita al Jefe de Tesoreria o su
Visa o su 111 equivalente en Unidades Ejecutoras, la correccion del mismo.
equivalente en — SV 1 dia
Unidades 11.2 | Si esta correcto, firma el voucher en casilla de “Revisado”.
Eipautaras 19 Devuelve cheque a Jefe de Tesoreria 0 su equivalente en
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la Autoridad
la Unidad Ejecutora o su

Tiempo

1 hora

1 hora

Recibe cheque con dos firmas y documentacion de soporte.

Responsable No. Actividades
Recibe cheque con firma en casilla de revisado y traslada tanto
Jefe de Tfasorena el cheque como la documentaciéon a
G equ'lvalente 13 | Administrativa Superior de
en Unidades : i ; 2 i
) equivalente en Unidades Ejecutoras, para consignacion de
Ejecutoras . .
primera firma.
| 14 Recibe cheﬁ_u_é y documentacion de goporte y revisa que esté
correcto.
Autoridad o I
Administrativa | 14.1 | No esta correcto, devuelve a Jefe de Tesoreria para correccion.
Superior o su B Si ests ; . fi |
squivalente en 14.2 | Si esta correcto, consigna primera 7|rrma.”
Unidades Envia cheque firmado y documentacién de soporte a la
Ejecutoras 15 | Autoridad que corresponde en Unidades Ejecutoras, para
consignacion de segunda firma.
| Recibe cheque y documentacion de soporte y revisa que esté
Autoridad que i correcto.
corresponde con 16.1 | No esta correcto, devuelve a Jefe de Tesoreria para correccion.
firma registrada, —————
en Unidades 16.2 | Si esta correcto, consigna segunda firma.
Ejecutoras N " "
) Devuelve cheque firmado y documentacion de soporte a Jefe
17 de Tesoreria en Unidades Ejecutoras.
Jefe de Tesoreria | 1g
o su equivalente |———— — — -
on fililadas 19 Traslada a Auxiliar de Tesoreria o su equivalente en Unidades
Ejecutoras Ejecutoras.
Recibe cheque firmado con documentacion y notifica a la
20 | persona solicitante de emision de cheque contra entrega. (Ver
Auxsl:ezr de norma 5.7)
Tesoreria o su
equivalente en
9 Uridades Registra en el FRO3 y archiva voucher firmado por el proveedor
Ejecutoras 21 |y documentacidn que corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Y dia

¥ hora

10
minutos

¥% hora
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7.3 Extravio de cheque en la Unidad Ejecutora

Responsable No. Actividades Tiempo
Auxiliar de Notifica al Jefe del Departamento de Tesoreria, la pérdida o
Tesoreriaosu | 1 |extravio del cheque.
equivalente en 1 hora
Unidades 2 | Presenta denuncia ante el Ministerio Publico.
Ejecutoras
Informa al banco por teléfono y por oficio y solicita
Jefe de Tesoreria | 3 | revocatoria de pago.
0 su equivalente - " g - ;
s L?nidades Suscribe acta administrativa sobre los hechos descritos por la 1 dia
Ejecutoras 4 |personaencargada del maneio y emision del cheque, consigna
firma en la misma y tramita firmas que correspondientes.
Auxiliar de
Tesorelria osu Registra el extravio de cheque en el control para el efecto.
equivalente en 5 1 hora
Hiildades FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------=--=-----
Ejecutoras
7.4 Reposicion de Cheque por Pérdida o Robo al Proveedor:
Responsable No. Actividades Tiempo
Recibe solicitud para la reposicion de cheque por pérdida o
1 | roboy corrobora cumplimiento de los requisitos. (Ver norma
5.13)
Solicita autorizacion a la Autoridad Administrativa Superior de
Jefe de Tesoreria 4 la Unidad Ejecutora para emision del nuevo cheque.
osu eqL?ivaIente Solicita al banco via telefénica y por medio de oficio, no 1
en unidades 3 | realizar el pago del cheque por motivo de robo o extravio del dia
ejecutoras mismo
4 | Tramita dos firmas registradas para el oficio.
Traslada expediente a Auxiliar de Tesoreria o0 su equivalente en
5 Unidades Ejecutoras para la anulacion y reposicion del mismo.
Recibe expediente, coloca sello de anulado en fotocopia del
6 |cheque y voucher, archivandolos en expediente de tesoreriay
razona su motivo.
Auxiliar de Elab h
Ty 7 abora nuevo cheque. ”
equivglente en Traslada el nuevo cheque y documentos de soporte al Jefe del dia
L.Jnldades Departamento de Tesoreria o su equivalente en Unidades
ejecutoras g | Eiecutoras.

*Sigue actividades establecidas en procedimiento 7.1 0 7.2.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FLUJIOGRAMAS:
8.1 Procedimiento: Emision de Cheque
Persona solicitantede la Auxiliar de Tesoreria o su Jefe de Tesoreria o su Encargado de Visa o su
Emision de Cheque equivalente en U.E. equivalente en U.E. equivalente en U.E.
Recibe y revisa que la
Entrega la solicitud de Recibe la solicitud de .| solicitud y los documentos
emisién de chequey emisién de cheque J Lo estén correctos
doc i6n de »{ firmada junto conla
soporte documentacién y traslada
1 2
2 . Devuelve parala
Recibe, corrigey | 3 s
R <« correccién
3.1
é Recibe documentacion y
corroborala i
disponibilidad segin el | ¢ Tt puEmie "
monto solicitado, genera | o
clavey emite cheque 3.2
4
Firma voucher en casilla
de “Hecho por”
5 Recibe y revisa el
¢ 1  voucher y cheque
9
Obtiene fotocopia del
voucher y cheque
6
¢Estdn Recibe y revisa voucher
J, orrecto —] y cheque
11
Actualiza el movimiento NO
de bancos +
: __| Solicita la correccién = éEstén
‘r 9.1 orrecto
Traslada voucher y NO
cheque para su revision = Firma el voucher en o
8 casilla de “Autorizado” [« Solicita la
9.2 —| correccién
+ 11.1 sl
Recibe, corrigey | Traslada voucher -
Firma el vouche
devuelve firmado y cheque :en la Q:IIa der
10 “Revisado” €
11.2
: ; Devuelve cheque
Recibe, gestiona _: Jefe '::
correccién y * es:rze -
devuelve
2 é
)
=
|
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8.1 Procedimiento: Emisién de Cheque
Jefe de Tesoreria o su equivalente Autc-}rldad Admllmstratma Autoridad que corresponde con Auxiliar de Tesoreria o su
Superior o su equivalente en :
en U.E. U.E firma registrada en U.E. equivalente en U.E.
Recibe cheque con firma en
casilla derevisado ylo Recibe cheque, Redbe cheque,
traslada junto con ol documentacion de
5 L o | documentacién de
documentacion para soportey revisa e T
consignacion de primera firma 14 a ¥
16
13
& Estan ¢Estén
correctos? correctos?
v v
Devuelve para Devuelve para
correccion si correcclén
si 14.1 16.1
Consigna segunda
P firma
Consigna primera 16.2
. g firma .
14.2
L 4
Dewvuelve cheque
Y firmadoy
Envia cheque firmado y documentacion de
documentacion de soporte Heche ioe
soporte para consignacion 17 Fittindo ke cony
| documentacion y
de segunda firma
notifica al proveedor
15
20
Recibe cheque con Recibe voucher
dos firmas y P firmado de recibido
documentacion de [ por el proveedor
soporte 21
18 ‘
l Realiza el registro
ue corresponde en
Traslada cheque 4 el i:’();
39 22
~
©
=
3
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8.2 Procedimiento: Emision de cheque contra entrega

Persona solicitante de Emisién Auxiliar de Tesoreria o su Jefe de Tesoreria o su Encargado de Visa o su
de Cheque equivalente en U.E. equivalente en U.E equivalente en U.E.
Recibe, revisa la solicitud y
Entrega solicitud de Recibe la solicitud de P verificalos documentos
emisién cheque firmada cheque firmada y _] 3
y documentacién de #| documentacion de
soporte soporte, y traslada
1 2 ¢ Estan
recto.
NO
A 4
Requiere al soficitante la
Recibe, corrigey - correccién de los s
devuelve & documentos
3.1
Recibe documentacion y
corrobora la disponibilidad A
segun el monto solicitado, | Traslad:epa'l“a o :mlsén v
genera clavey emite | c3 ;qu
cheque )
4
Y —
Firma voucher en casilla de
“Hecho por”
5
A Recibe y revisa voucher
Obtiene Fotocopia de S y cheque
voucher y cheque 9
A 4 éEstan ;
Actualiza el movimiento de rectos;
bancos Recibe y revisa voucher
7 NO g y cheque
¥ h 4 11
Solicita la correcci6n del
Traslada voucher y cheque si mismo
para revision — 9.1 ¢ Estan

5| © || =%

Solicita la correccién del| S!

Firma el voucher en

fisdie; Gl ! casilla de “Autorizado” IF| e
devuelve 9.2
+ Firma el voucher en
Traslada voucher casilla de “Revisado” &
firmado y cheque  }— 11.2
10 v

Devuelve cheque a Jefe
I v de Tesoreria
12
Recibe, gestiona
correccion y devuelve

©

1

ina

[
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8.2 Procedimiento: Emisién de cheque contra entrega

Jefe de Tesoreria o su equivalente

en U.E.

Autoridad Administrativa
Superior o su equivalente en U.E.

Autoridad que corresponde con
firma registrada en U.E.

Auxiliar de Tesoreria o su
equivalente en U.E.

1

™

Recibe cheque con firma en

casilla derevisado ylo
traslada junto con
documentacién para
consignacién de primera
firma
13

Recibe cheque y
documentacion de
soporte y revisa
14

|Pagina 2

Recibe cheque con
dos firmas y

¢Estdn
orrectos

NO
X

Devuelve para
correccion
14.1

O

Consigna primera firma
14.2

v

Envia cheque firmado y

documentacion de soporte

para consignacion de
segunda firma
15

Recibe cheque y
documentacion de
soportey revisa
16

¢Estan
orrectos

NO

Dewuelve para
correccién
5 16.1

Consigna segunda
. g firma
16.2

v

Devuelve cheque
firmado y

soporte
18

'

Traslada a Auxiliar de

documentacion de [

documentacion de
soporte
17

Recibe cheque
firmado con
documentacién y
notifica al solicitante

20

Registraen el

FRO3, archivar
voucher

firmado y

Tesoreria
19

documentacién
21
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8.3 Procedimiento: Extravio de cheque en la Unidad Ejecutora

Auxiliar de Tesoreria o su equivalente en U.E. Jefe de Tesoreria o su equivalente en U.E

‘ inicio '

A 4
Notifica al Jefe del
Departamento de Tesoreria,
la pérdida o extravio del
cheque
1

y

Informa al banco por

Presenta denuncia ante el
teléfono y por oficio, solicita

Ministerio Publico P 2
2 revocatoria de pago

3

A A

Suscribe acta administrativa
sobre los hechos descritos
por la persona encargada del
manejo y emisién del
cheque,consigna firma en la
misma y tramita firmas
correspondientes

4
Registra el extravio de
cheque en el control parael | I
efecto =
5
) 4

[Pagina 1l
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8.4 Procedimiento: Reposicién de Cheque por Pérdida o Robo al Proveedor

Jefe de Tesoreria o su equivalente en U.E

Auxiliar de Tesoreria o su equivalente en U.E.

ﬂina 1

Recibe solicitud para la reposicién
de cheque por perdida o roboy
corrobora cumplimiento de los

requisitos
1

A 4

Solicita autorizacion para emision
del nuevo cheque
2

A\ 4

Solicita al banco via telefénica y
por medio de oficio, no realizar
el pago del cheque por robo o
extravio.
3

Y

Recibe expediente, coloca sello
de anulado en fotocopia del
cheque y voucher, archivandolos
en expediente de tesoreria y
razona su motivo.

Tramita dos firmas registradas
para el oficio
4

y

y

Traslada expediente para la
anulacion y reposicién
5

Elabora nuevo cheque
7

Traslada el nuevo chequey
documentos de soporte
8

A A

*Sigue actividades establecidas
en procedimiento 7.1 0 7.2

Y
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9. ANEXOS:
9.1 Solicitud de Emision de Cheque

Solicitud de Emision de Cheque Forma: ME-VIAFI-DF-ECH-003

A\\Y

MINISTERIO DE ECONOMIA

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE

Guatemala, de de

Lic. (a)

Autoridad Administrativa Superior Unidad Ejecutora
Ministerio de Economia
Su Despacho

Por este medio solicito se sirva girar instrucciones para que se emita cheque con los datos
siguientes:

Con cargo al presupuesto de:
Emitir cheque a nombre de: (Proveedor del Bien o Servicio)

Concepto del Bien o Servicio:

Concepto Valor

A. Valor de la Factura/Cotizacion

Q.
B. Retencion del Impuesto al Valor Agregado (1.V.A.)

Q.
C. Retencion del Impuesto sobre la Renta (I.S.R.)

Q.
D. Valor del Cheque a Emitir = (A-B-C)

Q.
Cantidad en letras:

f)

Firma y sello del solicitante
Vo. Bo.
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9.2 Factura Electronica
s | Factlura
« Shaon Tax SUNERO DF AUTORSIACKON
4| NitEmisor 33217008 VABEFIEE -S040 4F DLBF J1.99F tRFTCABF
1 D biass Las Floties Seri: DAREEISE Nomere de OTE: 1028804382 ey
AVENIDA Las Flautas 3677 rons 13 Gumemals HumerpAccase: | 3 )
Wi Fmompior 836804 W Fechs y hora de emmon. 12-Dec-2018 1057 12
Hombre Receplor Juan MenaPerez | Fuchs y hors de cansficaciin 11.D60-2018 105732
: Moned. GTO
B Unitans
LL I8 B/S Cantidaa Descripcion con VA () Descusntos {Qf Tolaillh L
§ B ] S o pncesy 1750 B HOUs MW
TOTALEE 15,00 waae "R BT
f '_ * Swelo a pagos wmestraies ISR '
- * Agente oe Aolencian del IVA
* ) l Complementos }
Dalas def certilicador
| # Sypenntentancia te Admimstracion Tributaria WIT 1669394-9

1. Tipo de documento

2. Datos del emisor

3. Datos de la autorizacion

4. Datos del receptor (comprador)

5. Descripcion de los bienes y servicios
6. Frases

7 Complementos

8. Datos del Certificador
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9.3 Solicitud de Compra o Pago de Bienes y Servicios

o DE LA ge MINISTERIO DE ECONOMIA
Ay #es
&L e
&8 \y \gf < SOLICITUD DE COMPRA O PAGO
A Y > DE BIENES Y SERVICIOS

4

e of
S SuaTen®

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

N2 01833

Disponibilidad presupuestaria
y cuota financiera

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

FECHA DE ELABORACION:

PARTIDA PRESUPUESTARIA:

IDENTIFICACION DE LAACTIVIDAD:

CODIGO Y NOMBRE DEL CENTRO DE COSTO:

CODIGO Y NOMBRE DEL SUB-PRODUCTO:

f RENGLON CANT. DESCRIPCION DE LA COMPRA

N

Observaciones:

Soficitante {firma y sello) Funcionario que autoriza (firma y sello)
KUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION Mo, Fo./2850 Gy 363-13411.4-07 DF FECHA 01-041957 + 28,009 SOUCTTUD DE COMPRAQ PAGD DE BENES ¥ SERVICIOS DEL No. 291 AL No. 25200 S SERI - Ko 0F CUBNTAMGS

NUMERD CORRELATIVO Y FECHA D AUTORIZACION DE IRPRESION 52-2008 DE FECHA 35-02.2018 ENVID FISCAL 4.ASCC 14732 DE FECHA J6-02-20%8 » LIGRO 4ASCC, FOLID 184«

LOVELL WT: 3871815 TELEFOND: 201576
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9.4 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

MINISTERIO DE ECONOMIA

CONSTANCIA DE INGRESO AALMACEN Y AINVENTARIO

NS 00000

[ FROGEAMA TIVIEIA FLCAA, [HGRE S0

FROVIELON M FAL TLINA PECMA FALCTURS OREENDEC Y7 Na

— e e S S J
p— ——— e o

NCAEE N AT EA
ORI [ B28 TF i YAl FOR 8O EIRNEY pE

. v} L P IS B RYMLULOD

bk e —— ——. RS UNIBAD TiRTad BVENTARID Cunntad
, T— — -

|

!

—b.
VST O N
T CUARDALMATEN €3 EMPLEA D) BB SPOovRARL )
| L 1 13 |
R A . TR ke YR A W RS 1 S
o bt TR AT TN AVRLAL ST A bt BB | O A AR 1L A - G i RN

B N T W 00
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9.5 Constancia de Bienes en Inventario
s ke ¥ aaesbiisio etap sk Labsrmras) Faatha v (]
( ' CONSTANCIA m B_lli!\'t:.‘i ENINVENTARIO )
Focha lmprevios
y.-.hﬂ&l
| lmsiiuclin..
Lnigdad Eiccutary
Vaderes de Filtrado b BER T SRNTI -
Registro de Bienes en of Inventario
(o | ot e [ e - i |
|
’ &
| |
\ ! H -
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9.6 Formato de Cheque

: R e w.

AN hl-'JB-A-—L

FONDOS PROPIOS NINISTERIO DE ECONOMIA
cheaue No. 00000000 |

ANULADO

o

|

l
!
GAATIALS 2

FiAMA

TS B IR SOTVISP TR S DA

FiRaA

3100000044623 LLLOS LS0B» 00006 2L7 +#0O0000B3ISSBY

DESCRIPCHON DEL PAGO

CUENTANo. |

MECHD POA

RLVISADO

CONCEPTO il

AUTORIZACO | RECIBT CONI ORI

DEBE

00oose2av7

HABER

DiA MES AND
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9.7 Constancia de Retencién de IVA

TR

C;' ﬁ‘:’i 4 Constancia de retencion de IVA

[ P—
Bopnt i & O Crontmmanin, CA

| ELSUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
’ NiT dol con!nbuyenle i Nombre, razén o denominacion social cel oontnbuycnto B

¥
H

__Fecha de emisién de la constancia | C@ntidad de: Facturas

Dia Mes Aflo No e factura )
No. de liquidacién

L CONCEPTOSDE RETENCIONES

“c8o

[ RD SN SS—

«cifras en quetzales-

importe neto del bien o

RETENCIONES EFECTUADAS POR: | Tarits | servicio

Impuesto retenido

[ Pequeiio contribuyente 5% $.00 %

4
i

Total - [

S

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR

o s g+ M~ —

IN!.

§ (4]

P A— S A S

J—

{Jot agente retenedor! - T Nombrc 1razén o denom:nac«bn soc:a!

RECTIF lCACIONES (ilcnar exclusivamente en caso de ser esta una rect-ﬁcacaon)

No. de constancia cue se rectifica , e e ,.{,,. :
(-) Valor impuesto retenido con la constancia que se rectifica s P
| VALOR TOTAL CONSTANCIA DE RETENCION EN QUETZALES e
Cédigo de verifica- mosveur—zuspzseumowa 2451745Q

cidn o autenticacion Vo v ....;;#33& & 4 Ascgure la autenticidad de este documento en

| I e st ¢l sitio http//reteniva.sat.gob.gltransparencia
Los documcn‘os do sosoﬂo do !a prosemo constama do rc!enc:bn se a ustan a la !ey pertﬁw;n;ce;an e;
mi poder por ¢l plazo legaimente establecido y los exhidiré o presentaréd a requerimiento de la SAT.

Cantidad en lelras
TOTAL:
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9.8 Constancia de Retencidn del ISR

CONSTANCIA DE RETENCION SAT - 1911
DEL ISR Roloase 1

CoMmiantia ge Retencon del IMmpuetto Sobre Ly Rents,
Régmen Qpeionat Sobre ngresos de Actividades w “33'3; ;’233‘2‘;3";"'
Lustrativas y Rentas de Capital

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT DEL RETENIDO:
NOMBRE O RAZON SOCIAL:

Dia Mes Ao
{ Serie |

RENTAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
RLGIMEN OPCIONAL SIMILIFICADOD SOBRE INGRESOS ACTIVIDADES BASE PAGADA RETENCION

LOMmpeat 0 Servi=m Qravados, acquisdos e ENLaades L rentas gue
TER AN MU Iaaes barsatigay
Lormoray

Marerisy Primag

I |

]

DRI I —
i Proiuctos Termanados

| Dervitata AdQuados

Transporte (Ce Carga v ¢e [41L0na% Centro 0 fuera el terrtong)

Te L omun Al ones

Sare ot Bancandy, Sequros ¥ Fmanceros

Servitos Informdtgos

Suminatro de Energia E«!r;sm ¥ AGua

Servicss Técagos

Arcendamients v Subarrendarmuents de Benes Muebies

Arrendarmientd v Subarrendamientd de Bienes Inmuebles
Sty e bt e B A iibirccsbbrn it Bt tiabin i

fl

Servicos Profesionales

Cretas 2 a1natentes eventudles 3 CONSEIOT ¥ OLr0% Croanos CUrestivos
Capectécuton, PUbicos, Cuturaies v Deportivos

Suta<dor Publaos
Subtados Privados

Otron Bienes v/o Sereiaog

Peiyiay Cnematogradficas, TV v Swndares

]

s

{HEFUrerationes (s mmeribron g Condeon Munpaies, Drosnon Giredivos ¥ COmuimos] ]
e e e e

Cretas

(teas RemungraCiones (Vidi4os no comprobables, Comasnes,
. -, e

e
! Total Bate y Retenddn I ! l

NIT AGENTE RETENEDOR I NOMBRE O RAZON SOCIAL




