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1. OBIETIVO:
Establecer el procedimiento para la adquisicién y utilizacién de Timbres Forenses, Fiscales y
Notariales, que deben ser adheridos en diferentes documentos que elaboran asesores
juridicos de la Direccién de Atencidn y Asistencia al Consumidor -DIACO-,

2. ALCANCE:
El presente manual de normas y procedimientos aplica al personal invelucrado de la Direccion
de Atencidn y Asistencia al Consumidor -DIACO-; en las actividades relacionadas con la
documentacion de caracter juridico de las distintas Instancias como el Ministerio Publico,
Organismo Judicial, Procuraduria General de la Nacion y otras. Este proceso requiere la
auténtica de firmas en los documentos.

3. DEFINICIONES:
3.1, Boleta de solicitud de timbres:
Documento para solicitar timbres {Forenses, Fiscales y Notariales) al Departamento
Financierc para la legalizacién de documentos.

3.2, Autenticas:
Procedimiento por el cual se valida fa firma o documentos que forman parte de un
expediente.

3.3. Timbre:
Estampillas de diversos colores y valores que se adhieren a documentos para darle

validez legal correspondiente.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o datos relacionados

5.

Namero o Codigo del documento o dato

Descripcion det documento o dato

Decreto numero 37-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de
Papel Sellado especial para protocolos

Decreto numero 82-96 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley del Timbre Forense y Timbre Notarial

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Presidente de la Repiblica de Guatemala.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia

Acuerdo Ministerial 762-2019

Estructura orgdnica interna complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
QOrganico Interno del Ministerio de
Economia

Boleta de solicitud de timbres

NORMAS:
5.1 La Direccién de Atencidn y Asistencia al Consumidor —=DIACO-, a través de Departamento

Financiero con la respectiva solicitud del Departamento Juridico y autorizada por la

Direccion

o Subdireccién, realiza la adquisicion

de timbres fiscales, forenses y

notariales, que deben ser adheridos en diferentes documentos que elaboran el
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Departamento lJuridico o asesores juridicos, los cuales son enviados a las distintas
Instancias como el Ministerio Publico, Organismo Judicial, Procuraduria General de la
Nacidon y otras, asi como para autenticar firmas en los documentos;

5.2 Los funcionarios y empleados involucrados en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segln corresponda;

5.3 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, serdn
resueitas por el Director{a), de a Direccidn de Atencién y Asistencia al consumidor, con
fas consuitas a su jefe inmediato superior;

5.4 El presente manual deja sin efecto el Instructivo de Trabajo “ADQUISICION Y UTILIZACION
TIMBRES FORENSES, FISCALES Y NOTARIALES”, ME-I-ITR-DI-TFF-05 Version 03.

6. RESPONSABILIDADES:
6.1. Viceministro de Inversion y Competencia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Director de DIACO es responsable de:

6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismao;

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual
de normas y procedimientos, en coordinacidn con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3. Cumplir y supervisar el cumplimiento, en lo que corresponde, del presente
manual de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Jefe del Departamento Financiera es responsable de:

6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director (a) de la Direccidn de Atencién y Asistencia al
Consumidor —DIACO- y en coordinacién con la Direccidn de Desarrollo
Institucional;

6.3.2. Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
gue su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.



. ME-VIC-DIACO-MNP-AUTFFN-18
| Manual de Normas y Procedimientos iy
COBIERNG & | usrenio Version 04
GUATEMALA | peetonomia - "
ADQUISICION Y UTILIZACION DE TIMBRES Pigina 5 de 7
FORENSES, FISCALES Y NOTARIALES &l
7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Adquisicion y utilizacidn de timbres forenses, fiscales y notariales
Responsable ‘ Actividades ’ Tiempo
Jefe del Solicita a Direccion o Subdireccion, los timbres a utilizar en los 01
Departamento expedientes que son enviados al Ministerio Pablico, Grganismo hora
Juridico Judicial, entre otros.
Direccion Recibe y firma con Visto Bueno {a solicitud de timbres; 30
0 Subdireccion minutos
Traslada al jefe del Departamento Financiero la solicitud de
timbres.
lefe Recibe la solicitud y firma la solicitud de visto bueno; 15
Departamento minutos
F.) . Traslada la solicitud at Encargado de Caja Chica para la compra
Financiero .
de los mismos.
Encargado de Recibe la solicitud de timbres; 02
Caja Chica e . - , Horas
J Verifica la disponibilidad presupuestaria;
Realiza la compra de timbres que correspondan liquidando el
respectivo vale con la factura correspondiente, el ingreso vy
despacho de almacén;
Traslada los timbres al encargado de presupuesto.
Encargado de Recibe los timbres; 15
Presupuesto . . . minutos
P Realiza el ingreso de los timbres al Libro de Control de Timbres
debidamente autorizado por la Contraloria General de
Cuentas;
Custodia los timbres y lleva el control de los mismos.
lefe del Liena {a boleta de solicitud de timbres con la cantidad que 15
Departamento necesita; minutos
Juridico . . .
Traslada la solicitud de timbres al Encargado de Presupuesto.
Encargado de Recibe la boleta de solicitud de timbres; 45
Presupuesto . - Minutos
P Entrega los timbres al Jefe del Departamento Juridico.
Jefe del Recibe los timbres; 15
minutos
Departlafnento Firma de recibido en el Libro de Control de Timbres;
Juridico
Entrega el Libro de Control de Timbres ya firmado al Encargado
de Presupuesto.
Encargado de Recibe el Libro de Control de Timbres; 15
Presupuesto . . . minutos
P Archiva la boleta de solicitud de timbres.
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Adquisicién y utilizacién timbres forenses, fiscaies y notariales

lefe del Departamento

- Direccion o Subdireccién
Juridico

Encargado de Caja Chica | Encargado de Presupuesto

Jefe Departamento
Financiero

Sclicita a Direccion o
Subdireccion, los
timbres a utilizar en fos Recibe |a soliditud, firma
expedientes que san con Visto Bueno la
enviados al Ministerio solicitud de timbres
- , Publico, Organismo 2
Recibe la solicitud de Retibe las timbres Judicial, entre otros v
vehiculo autorizada. P 10 1
6 Traslada al Jefe del
Departamento
l * Financiero la soficitud de
Realiza el ingreso de los timbres.
Verifica la disponibilidad timbres al Libro de 3
presupuestaria. Control de timbres
7 debidamente autorizade
por laContraloria
l« General de Cuentas.

Realiza |z comprade

11
timbres que
correspondan
liguidando el respectivo

Lienzla boletade

valecon la factura Custodia los timbres y solicitud de timbres con
correspondiente, el llevael contraldelos | | {1 cantidad que necesita,
ingreso y despacho de mismos. 13
almacén. 12
8

v

Traslada la solicitud de

i Recibe ia boletade
Traslada los timbres al solicitud de tmbree timbres que necesita al
encargado de |t encargado de
presupuesto.

15
presupuesto.
9 \{\ 14

Entrega los timbres al
lefe del Departarmento NN Recibe los timbres.

Juridico 7
16
v
Firma derecibido en el
Libra de Control de
Timbres
. - 18
fecibe el Libro de
Control de Timbres {4 l
20
Entrega ef Libro de
l Control de Timbres ya
1 firmado al Encargado de
Archiva la boleta de Presupuesto
solicitud de timbres 19
21

1

Pagina

Recibe ta solicitud de
visto bueno.
a

A 4

Traslada al Selicitud al
Encargado de Caja Chica
paraia comprade los
mismos.

5
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9.

ANEXO:
9.1. Boleta de Solicitud de Timbres

GOBIERNC .4 _
GUATEMALA | teeconouis

Ministerio de Economia
Direccién de Atencién y Asistencia al Consumidor -DIACO-
7% Av, 7.61 Zona 4, Edificio del Registro Mercantil

BOLETA DE SOLICITUD DE TIMBRES

FECHA:

FORENS

NOTARIAL

FISCAL

TOTAL

PARA SER ADHERIDG (3) Al. EXPEDIENTE RELAGIONADC CON:

F)




