OGO

ACUERDO NUMERO 71-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales |, I, IV y V, Doctor Rafael
Rojas Cetina, Doctora lrr;na Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Vladimir
Aguilera Bolafnos 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 Paliticos;

-

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo’LEIectoraI es la maxima autoridad en materia electoral, es
independiente y de consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado,

sus atribuciones estan determinadas en la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que en el articulo 10 del Acuerdo Numero 75-2022 de fecha 03 de marzo de 2022,
el Tribunal Supremo Electoral emitid6 el Reglamento para la Administracion y
Funcionamiento de Fondos Rotativos;

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo regulado en el articulo 2°. del Acuerdo Numero 268-2024 de
fecha 20 de diciembre de 2024, se autorizé la constitucion del Fondo Rotativo
Interno de Funcwnamlepto para el ejercicio fiscal 2025, por un monto de UN
MILLON CUATROCIENTOS MIL QUETZALES EXACTOS (Q1,400,000.00)
administrado en la cuenta de depositos monetarios numero 078-0000420-0
aperturada en el Banco G&T Continental, a nombre de TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL FONDO ROTATIVO INTERNO;

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo regu ado en el articulo 1°. del Acuerdo Numero 28-2025 de
fecha 8 de julio de 2025, se autorizo la ampliacion del Fondo Rotativo Interno de
Funcionamiento para el ejercicio fiscal 2025, por un monto de QUINIENTOS MIL
QUETZALES EXACTOS (Q500,000.00); quedando dicho fondo constituido por un
total de UN MILLON NOVECIENTOS MIL QUETZALES EXACTOS (Q

1,900,000.00);

] CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a reuniéon del Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral, en el numeral 4.1 del Acta 03- 2025, conocié oficio DICEP-O-0073-2025
de fecha 16 de mayo ce 2025, del Jefe del Departamento de Inscripcion de
Ciudadanos y ElaboraCton de Padrones —DICEP-, con visto bueno del Director
General del Registro de C|udadanos presento el * Plan de Empadronamiento y
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Actualizacion de Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero 2025”; de tal m
que el Director General|del Registro de Ciudadanos, la Coordinadora IV de Ta_
Coordinacion Juridico Administrativo, la Subdirectora de Recursos Humanos y el
Director de Finanzas, emitieron opinion conjunta 37-2025 de fecha 21 de mayo de
2025, en la que establecen que el “Plan de Empadronamiento y Actualizacion de
Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero 2025”, es viable legalmente que la
autoridad

superior apruebe el misimo, para su ejecucion urgente. Al respecto EL PLENO
ACORDO: Aprobar el “Plan de Empadronamiento y Actualizacion de Datos a Nivel
Nacional y en el Extranjero 2025

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo regu ado en el articulo 1°. del Acuerdo Numero 20-2025 de
fecha 3 de junio de 2025 se autoriz6 aprobar dentro del Presupuesto de Ingresos
y Egresos del TribunalJ Supremo Electoral para el Ejercicio Fiscal 2025 una
ampliacion presupuestaria por NOVENTA Y SEIS MILLONES CUATROCIENTOS
SETENTA'Y SIETE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y OCHO QUETZALES Q
96,477,758.00).

) .
, CONSIDERANDO:

Que por medio de oficio DICEP-PA-0-231-2025 de fecha 16 de junio de 2025, el
Licenciado Omar Alexander Gereda Franco, Jefe del Departamento de Inscripcion
de Ciudadanos y Elaboracién de Padrones —DICEP-, remite al Director de
Finanzas cuadro de costbs de las rutas de las Delegaciones Departamentales del
Registro de Ciudadanos, derivado del “Plan de Empadronamiento y Actualizacion
de Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero 2025.

ﬁ/ POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1,
121, 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).

Z

f ACUERDA:

3‘%\ Articulo 1°;. Aprobar la empliacion del Fondo Rotativo Institucional, derivado del
. “Plan de Empadronamiento y Actualizacion de Datos a Nivel Nacional y en el

e =xtranjero 2025”, en cunmiplimiento con los articulos 224, 225 de la Ley Electoral y

= de Partidos Politicos y 6 de su Reglamento;

L

;

Articulo 2°: Ampliar el Articulo 1°. del Acuerdo Numero 268-2024, emitido por el
Pleno de Magistrados dé este Tribunal con fecha 20 de diciembre de 2024, en
sentido que se incremente el Fondo Rotativo Institucional en UN MILLON
SEISCIENTOS SETENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS OCHENTA QUETZALES
EXACTOS (Q 1,673,280 00), quedando dicho fondo constituido por un total de
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TRES MILLONES QU%NIENTOS SETENTA Y TRES MIL DOSCIER
OCHENTA QUETZALEé EXACTOS (Q 3,573,280.00); i

Articulo 3°  Ampliar el Articulo 2°. Del Acuerdo Numero 268-2024, emitido por el
Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, con fecha 20 de diciembre
de 2024, en el sentido que se incremente el Fondo Rotativo Interno de
Funcionamiento en UN MILLON SEISCIENTOS SETENTA Y TRES MIL
DOSCIENTOS OCHENTA QUETZALES EXACTOS (Q 1,673,280.00), quedando
dicho fondo constituido y.ampliado por un total de TRES MILLONES QUINIENTOS
SETENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS OCHENTA QUETZALES EXACTOS (Q
3,573,280.00);

Articulo 4°_ Modificar el Articulo 3° del Acuerdo 268-2024, emitido por el Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, con fecha 20 de diciembre de 2024,
en el sentido que se incremente la Caja Chica de las Delegaciones
Departamentales del Registro de Ciudadanos, quedando registrado el nuevo
monto autorizado en el s.guiente detalle:

ORDEN DEPENDENCIA MONTO
1 Fondo Rotativo Interno de Funcionamiento | Q 3,573,280.00
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Q 3,573,280.00

. DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

Depbnamento

1 Sacstepequez Q 44,070.00
2 Chimaltenango Q 115,080.00
3 El Progreso Q 23,160.00
4 Escuintla Q 105,300.00
5 Santa Rosa Q 33,950.00
6 Solola Q 44,820.00
7 Totonicapén Q 52,650.00
8  Quetzaltenango Q 65,730.00
9 lSud’itepequez 1Q 54,900.00 |
10 Retdlhuleu Q 33,990.00 '
11 San Marcos Q 177,360.00
12 Huepuetenango Q 167,280.00
13 Quidhé Q 147,120.00
14 Baja'Verapaz Q 23,160.00
15 AltalVerapaz Q 145,620.00
16 Petén Q 53,400.00
17  lzabal Q 43,320.00
18  Zacapa Q 34,740.00
19 Chiquimula Q 34,740.00
20 Jalapa Q 33,990.00
21 [Jutigpa Q 54,150.00

TOTAL DE DISPONIBILIDADES DE EFECTIVO

‘Funcionamienlo Q 1,488,570.00

Articulo 5°.  Que las quqidaciones de gastos que se elaboren con el incremento
autorizado al Fondo Rotaltivo Interno de Funcionamiento y las Cajas Chicas en las
Delegaciones Departamentales, se realicen de forma separada a los gastos
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ordinarios, de manera qJe el incremento se utilice en las actividades que estan
originando el mismo;

Articulo 6°: Instruir a la Encargada del Fondo Rotativo Interno de Funcionamiento
y a los Delegados Depar.amentales para que administren de manera eficiente, los
recursos que se deriven de este incremento de la manera solicitada;

Articulo 7°. Aprobar la fguia para la liquidacion de gastos de transporte de las
brigadas méviles de emrpadronamiento segun el “Plan de Empadronamiento y
Actualizacion de Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero 2025, que forma parte
de esta disposicion;

Articulo 8°. El presente /L\cuerdo entrara en vigor inmediatamente.

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

COMUNIQUESE:

istra do Suplente
?REMo P

Dr. Mari6 AlexanderNeldsSquez Pérez
[
Secretario General

-
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GUIA PARA LA LIQUIDACION DE GASTOS
DE TRANSPORTE DE LAS BRIGADAS
MOVILES DE EMPADRONAMIENTO SEGUN
EL “PLAN DE EMPADRONAMIENTO Y
ACTUALIZACION DE DATOS A NIVEL
NACIONAL Y EN EL EXTRANJERO 2025”
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PRESENTACION

La Guia para la liquidacion del incremento de las cajas chicas asignados a las
Delegaciones Departamentales del Registro de Ciudadanos, para cubrir gastos de
transporte a nivel nacional de las Brigedas Moviles de Empadronamiento, segun el
“Plan de Empadronamiento y Actual zacién de datos a nivel Nacional y en el
Extranjero 2025”. Es un instrumento administrativo elaborado con la finalidad de
facilitar las gestiones para liquidar Ics fondos que se otorgan a los Delegados
Departamentales y estos a su vez gestionar los traslados a los Subdelegaciones
Municipales que les permitan orienter, simplificar, agilizar el trabajo y lograr la
optimizacion del uso de los recursos y alcanzar los objetivos y metas propuestas a
nivel Institucional por el Tribunal Supre mo Electoral.

El Tribunal Supremo Electoral por medio de Acuerdo Numero 268-2024 aprobado
con fecha 20 de diciembre de 2024, acordo6 autorizar la constitucion de un Fondo
Rotativo Interno y en el Acuerdo 28-2025 de fecha 8 de julio de 2025 la ampliacion
al mismo Fondo y Acuerdo 20-2025 de ampliacién al Presupuesto del Tribunal
Supremo Electoral donde se contempla el “Plan de Empadronamiento vy
Actualizacion de datos a nivel Nacional y en el Extranjero 2025", para gastos de
Transporte de las Brigadas Moviles de Empadronamiento, que se ejecutaran en el
ejercicio fiscal 2025. Por lo que en el presente documento se describe el
fundamento legal, los conceptos generales sobre los Gastos de Transporte y la
Administracion del Incremento de las Cajas Chicas de las Delegaciones
Departamentales, necesarios para los traslados en cumplimiento de Ia
programacién de las actividades de empadronamiento y actualizacion de datos de
los ciudadanos de las areas urbanas y rurales en los departamentos y sus
respectivos municipios.

Finalmente, entre los anexos incluidos se encuentran los formularios o formas de
planillas de gastos de transporte.
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GUIA PARA LA LIQUIDACION DE GASTOS DE TRANSPORTE DE LAS
BRIGADAS NOVILES DE EMPADRONAMIENTO SEGUN EL “PLAN DE
EMPADRONAMIENTO Y ACTUALIZACION DE DATOS A NIVEL NACIONAL Y
EN EL EXTRANJERO 2025”

“GUIA PARA LA LIQUIDACION DE GASTOS DE TRANSPORTE DE LAS
BRIGADAS MOVILES DE EMPADRONAMIENTO SEGUN EL “PLAN DE
EMPADRONAMIENTO Y ACTUALIZACION DE DATOS A NIVEL NACIONAL Y
EN EL EXTRANJERO 2025 elaborada con la finalidad de facilitar las gestiones
del  Tribunal Supremo Electoral afectando el Grupo 1 SERVICIOS NO
PERSONALES. Para liquidar los fondos que se otorgan a los Delegados
Departamentales que les permita orientar, simplificar y agilizar el trabajo, lograr la
optimizacion del uso de los recursos y alcanzar los objetivos y metas propuestas a
nivel institucional por el Tribunal Supremo Electoral.

Objetivos generales de la guia

a. Definir las directrices a los Delegados Departamentales del Tribunal Supremo
Electoral para facilitar la ejecucion de los gastos necesarios en apoyo al
Departamento de Inscripciéon de Ciudadanos y Elaboracion de Padrones —DICEP-.

b. Simplificar y agilizar el trabajo contribuyendo al logro de los objetivos del
Tribunal Supremo Electoral para dicho plan.

c. Evitar la duplicidad de esfuerzos en la ejecucién de los gastos y lograr la
uniformidad en el trabajo.

d. Cumplir con las normativas legales internas y externas en el proceso de
ejecucion de gastos.
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A través de la presente guia se estatlece el procedimiento de liquidacion de los
gastos de operacion efectuados con “ondos asignados a las Disponibilidades en
Efectivo de las Delegaciones Departarientales.

La Guia para la liquidacién de gastos de Transporte de las Brigadas Moviles de
Empadronamiento segun el “Plan de Empadronamiento y Actualizacion de datos
a Nivel Nacional y en el Extranjero 2025”, es un instrumento administrativo
elaborado con la finalidad de facilitar las gestiones para liquidar los fondos que se
otorgan a los Delegados Departamentales que les permita orientar, simplificar,
agilizar el trabajo y lograr la optimizacion del uso de los recursos y alcanzar los
objetivos y metas propuestos a nivel institucional por el Tribunal Supremo
Electoral.

El Tribunal Supremo Electoral por medio de Pleno de Magistrados en el numeral
4.1 del Acta 03-2025, conoci6 el oficio DICEP-0-0073 de fecha 16 de mayo de
2025 del Jefe del Departamento de Inscripcion de Ciudadanos y Elaboracion de
Padrones con visto bueno del Director General del Registro de Ciudadanos, por
medio del cual presentdé el “Plan de Empadronamiento y Actualizacion de
Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero 2025”. Asimismo, los secretarios
generales de los sindicatos SITTSE Y STARTSE, por medio de nota de fecha 24
de febrero del presente afio, solicitan autorizaciéon para que el personal de esta
institucion labore tiempo extraordinario, asi como la Directora de Planificacion con
oficio DP-0-096-04-2025 de fecha 24 de abril de 2025, requiere autorizacion para
que el personal a su cargo labore tiempo extraordinario. El Director General del
Registro de Ciudadanos, Coordinadora IV de la Coordinacion Juridico
Administrativo, la Subdirectora de Recursos Humanos y el Director de Finanzas
emiten Opinién Conjunta 37-2025 de fecha 21 de mayo de 2025, en la que
establecen que el “Plan de Empadronamiento y Actualizacién de Datos a Nivel
Nacional y en el Extranjero 2025”, es viable legalmente que la autoridad
superior apruebe el mismo, para su ejecucion urgente, habiéndose establecido por
pare de la Direccién de Finanzas que la economia presupuestaria de esta
institucion, permite el financiamiento total. Al respecto EL PLENO ACORDO: Aprobar
el “Plan de Empadronamiento y Actualizacion de Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero
2025
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Esta guia contiene los lineamientos, aspectos legales y tributarios, que deben
llevar a cabo para la correcta liquidacion de los gastos de transporte efectuados
con el incremento a las Cajas Chicas a favor de las Delegaciones
Departamentales de la Direccién del Registro de Ciudadanos. Finalmente, entre
los anexos incluidos se encuentran el formato de planilla de liquidacién de gasto y
la lista transporte de personas.

GUIA PARA LA LIQUIDACION DE GASTOS DE TRANSPORTE DE LAS
BRIGADAS MOVILES DE EMPADRONAMIENTO SEGUN EL “Plan de
Empadronamiento y Actualizacién de Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero
2025"

ACUERDGC NUMERO 268-2024, DEL TRIBUNAL SUFREMU £LeCi GRAL, POR
EL QUE AUTORIZO LA CONSTITUCION DE UN FONDO ROTATIVO INTERNO
DE FUNICIONAMIENTO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025.

Articulo 3°. “Autorizar la constitucion de un Fondo Rotativo Interno de
Funcionamiento, para los gastos del ejercicio fiscal 2025 dentro del aporte
otorgado al Tribunal Supremo Electoral”, “Los cheques de giro ordinario seran
firmados en forma mancomunada por las personas designadas como titulares y en
caso de ausencia de uno de los titulares firmara el suplente...”

QUE DE ACUERDO A REUNION DEL PLENO DE MAGISTRADOS DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, EN EL NUMERAL 4.1 del Acta 03-2025. Al
respecto EL PLENO ACORDO: Aprobar el “Plan de Empadronamiento vy
Actualizaciéon de Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero 2025".

ACUERDO NUMERO 75-2022 REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y
FUNCIONAMIENTO DE FONDOS ROTATIVOS

Articulo 17. Parrafo segundo. “Las Cajas Chicas Departamentales, podran
mantener una disponibilidad en efectivo hasta en ochocientos quetzales
(Q.800.00)."
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RESOLUCION ~DE LA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA NUMERO SAT-DSI-1240-2021.

Articulo 1. “Incorporar al Régimen de Factura Electronica en Linea -FEL- a las

personas individuales y juridicas que se encuentren registradas en el Régimen
Qonarcl nl.-al lmnugqfn al Valor Anrprmdn r‘n"!‘nrmp el Decratn niimern 27- 02 del
Directorio de esia Superiniendencia.’

Gastos de Transporte

Comprende los pagos que realizaran los responsables de las Cajas Chicas en las
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales por el servicio de
traslado del personal con el equipo y mobiliario que utilizaran para el cumplimiento
de sus funciones de todos los municipios del respectivo departamento.

Pago del Servicio

Cuando el precio del servicio sea hasta Q 800.00, el pago se realizara en efectivo;
si excede, el pago se realizara por medio de cheque no negociable a nombre del
prestador del servicio y contra entrega de factura régimen FEL (Factura
electronica en linea) vigente y debidamente autorizada.

ADMINISTRACION DEL INCREMENTO A LAS CAJAS CHICAS

Responsables Articulo 4°. Del acuerdo No. 268-2024, establece: “Designar como
encargado y responsable del uso, manejo, control y liquidacién de la disponibilidad
ADM]MIC‘.TRA"IOI\. DEL mr‘m:l\nm‘rﬁ m HROC AR e 8=cada Dalegac én

fmmmrtmrmmnial Adal Dasg iiatrn nn & md:d:anﬁq

Responsables Articulo 4°. Del acuerdo No. 268-2024, establece: “Designar como
encargado y responsable del uso, manejo, control y liquidacién de la disponibilicad
en efectivo, a los Delegados Departamentales asignados a cada Delegac.6n
Departamental del Registro de Ciudadanos.”

Lineamientos

a) Son asignaciones exclusivas para los gastos de transporte del equipo y
mobiliario para el cumplimiento de sus funciones, del ejercicio fiscal 2025,

conforme la calendarizaciéon autorizada.

b) Respetar el limite de gastos conforme les ha sido autorizado.
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¢) En las Delegaciones Departamentales son los delegados quienes deben firmar
y autorizar los documentos de lecitimo abono y en las Subdelegaciones
Municipales la firma sera del subdelegado con el visto bueno del delegado
departamental.

d) Los pagos deben efectuarse en observancia a las cantidades establecidas
segln proyeccion de ‘costos de rutas de las Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales”

e) Se deberan observar los aspectos legales contenidos en leyes tributarias (Ley
del IVA, ISR) y las de observancia general (Ley de Contrataciones del Estado).
ASPECTOS LEGALES Y TRIBUTARIOS

La documentacion y comprobantes de legitimo abono que se presenten en las

liquidaciones de gastos de transporte, debera cumplir con los requisitos siguientes:

1- Factura Electrénica Régimen -FEL- (del giro normal del negocio de transporte)
para los montos de servicios.

2- Las facturas deberan enviarse en la misma fecha que sean emitidas de
forma digital via correo electronico, intranet u otro medio que se les facilite
que sea legible de 4.00 mb al Fondo Rotativo Interno de Funcionamiento.

3- Las facturas se recibiran a los siguientes correos: erecinos@tse.org.at,
aavendano@tse.org.gt y jgarcia@tse.org.gt, con copia a drodas@tse.org.gt.

4- Fondo Rotativo Interno de Funcionamiento publicara en el portal de
GUATECOMPRAS, la factura dentro de los cinco dias habiles después de su
emision e imprimira la constancia de dicha publicacion.

5- El pago de las facturas debe efectuarse deduciendo el valor de la retencion de
impuesto que sea aplicable, debiendo emitir cheque por el valor neto al
prestador del servicio y cheque a nombre de Tribunal Supremo Electoral Fondo
Rotativo Interno por el valor del impuesto retenido el cual debera ser depositado
en la cuenta de depdsitos monetarios nimero 078-000420-0 del banco G&T
Continental, S. A.
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Regimenes de Tributaciéon

1- Pequeiio Contribuyente Segun el articulo 45 de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado Decreto 27-92, y Acuerdo Gubernativo 264-2024 se considera como
pequefio contribuyente a las personas individuales o juridicas cuyo monto de
venta de bienes o prestacion de servicios no exceda de cuatrocientos sesenta y
cinco mil trescientos ochenta y un Quetzales con veinticinco centavos
(Q 465,38.25) en un afio calendario, no genera derecho a crédito fiscal. El
Pequefio Contribuyente esta sujeto a retencién del 5% para montos de
Q 2,500.00 en adelante.

Calculo de la Retenciéon del Impuesto 1. Pequefio Contribuyente (no genera
derecho a crédito fiscal) Por concepto de IVA Valor de la factura mayor a Q
2,500.00 retener 5%. Calculo del Impuesto Q 5,000.00 X 5% = Q 250.00

2- Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas La
caracteristica de este régimen es que la factura contenga los siguientes
conceptos en su descripcion: a) Pago directo a cajas fiscales, b) Sujeto a
retencion definitiva, c) Numero y fecha de resolucion; este réegimen aplica para
los que han pedido autorizacion para realizar los pagos Directos a SAT. Para
facturaciones mayores o iguales a Q 2,500.00 quetzales el agente retenedor
debe de efectuar una retencion del 5% en concepto de impuesto sobre la renta
Decreto 10-2012, articulo 48 y Acuerdo Gubernativo numero 213-2013, articulo
35.
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Modelo de Factura

Factura Pequeno Contribuyente

RONY MISATL, CHAN CHICOP

Nit Envisor: 41632386

TRAHSPORTES Y SERVICIOS CHAN

RESIOENCIAL ES ATLANTIDA 8-51 zora 18, Guatemala,
GUATEMALA

NIT Receplor.  HI91882

NUMERO DE AUTORIZACION:

FAAMETSD 7TACE4AT-9DGE-GDB2IFTFFRI
Serie: FAATEZID Nimero de DTE: 2053815575
Numera Aceesn:

Fecha y hora de emision.  o1oa2025  15:03:05
Nombyre Receplo TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL Facha y hora de ceriificacidn:  0loca-2025  15:03:05
moneda; GTQ
#No s Cantidad Deseripeion Procio/Valor unitario Descoentos (Q) Total (Q) Imepuestos
L)
| Servicio FACTURA Serie: FAAIET9D - T .00 200000 TVA 150.00
A DTE: 2059815575 Pago de 000 S0ese
¢+ transporte a bnigada mévil de
+  empadronamiento, del
., municipio de flores a la aldea el
naranjo ida, espera y retorno el
dia 9 de octubre de 2025
TOTALES: 000 5000.00 VA 150.00
*  Nogenera devecho a crédito fiscal
Dinas del certificador

Ao

sensia de Administeacion Triutria NIT: |
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3- Régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos — Sujeto a Retencion
Definitiva, Sujeto a Retencién, si no menciona régimen se debe efectuar
retencion del ISR Por concepto de Impuesto Sobre la Renta Valor de la factura
igual o mayor a Q 2,800.00 retener 5% sobre la renta imponible. Calculo del
Impuesto Q2,800.00/1.12 = Q2,500.00 X 5% = Q 125.00

Modelo de Factura

Factura
RONY MISAEL, CHAN CHICOP HUMERO DE AUTORIZACION:
n EII:!\OF. 41682346 FAATETSD-TACG-4A97-9DEE-EDRYIFIFFBA1
TRﬁN.:!‘O‘HT!:S“f SERVICIOS CHANM Seric: FAATETSD Namero de NDTE: 2059815575
gﬁ‘f‘?g&‘klﬂl- ES ATLANTIOA 2-51 2ena 18, Gustemala, Humera Accnso:
NIT Receplor. {40188 Fecha y hora de emision; ) .05  15:03:05
Nombre Rocepto  TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL Focha y hora do cottificadion:  010a-2025  15:03:05
munnda: GTO
No s Cantidad Deseripcion ProcinanQot wnitario Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos
Q)
1 Servici FACTURA Serie: FAAIE79D -
fev L DTE: 2059815575 Pago de R0 208 80000 1 12500

transporte a brigada movil de

empadronamiento, del

municipio de flores a la aldea el

naranjo ida, espera y retomo el

dia 9 de octubre de 2025

TOTALES: 0,60 280000 1R 115.00

*  Sujeto a Retenclon Definitiva
FUEE— .. F —_—
| Datos del certificrdor

-Iil e

aid de Administracion Tribularia NIT: 16995916
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ANEXOS

EJEMPLO LISTA PARA GASTOS DE TRANSPORTE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

LISTADO DE TRANSPORTE PARA PERSONAL BRIGADAS MOVILES DE
EMPADRONAMIENTO SEGUN "PLAN DE EMPADRONAMIENTO Y ACTUALIZACION

DE DATOS A NIVEL NACIONAL Y EN EL EXTRAN]JERO 2025" FACTURA NO:
DEPARTAMENTO DE:
MUNICIPIO: LUGAR: FECHA DE JORNADA DE EMPADRONAMIENTO:
No NOMBRE DE PERSONAS QUE SE DPI
) TRANSPORTAN FIRMA
1
5
3
4
5
6
7
8
9
10 |
OBSERVACIONES:
SUB DELEGADO DELEGADO DEPARTAMENTAL
Aprobado Autorizado
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EJEMPLO PLANILLA PARA GASTOS DE TRANSPORTE

“Plan de Empadronamiento y Actualizacion de Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero™
Planilla de liquidacion de gastos transporte de brigadas mdviles de empadronamiento

Tribunal Supremo Electoral
Guatemala

12-2025 cantidad de documentos: 02

DEPARTAMENTO DE PETEN

NO. FECHA EMISION
DE FACTURAS

DESCRIPCION

Renglén

| VALOR

1 09/10/2025

FACTURA Serie: FAAIE79D - DTE: 2059815575 Pago
de transporte a brigada mévil de empadronamiento, del
municipio dc flores a la aldea ¢l naranjo ida, espera y
retorno el dia 9 de octubre de 2025.

Q 50.00

2 10/10/2025

FACTURA Serie: FAALE77D - DTE: 2059815576 Pago
de transporte a brigada mdévil de empadronamiento, del
municipio de flores a la aldea el zapote ida, espera y
retorno el dia 10 de octubre de 2025.

Q 60.00

VAN

. Q110.00

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C. A. » linea directa: 1580 « PBX: 2236-5000
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EJEMPLO LIQUIDACION PARA GASTOS DE TRANSPORTE

RESUMEN CORRESPONDIENTE AL FONDO ROTATIVO INTERNO
; PLANILLA NUMERO 12-2025
“EN RELACION AL ACUERDO XXX-2025 ARTICULO 3 INTEGRACION DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO”
RESUMEN
VIENEN Q110.00
0l MONTO ASIGNADO Q 53,400.00
02 MONTO EN EFECTIVO Q 800.00
03 SALDO EN BANCO Q 52,390.00
04 PLANILLA NUMERO 11 PENDIENTE DE REPOSICION Q 100.00
05 DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO PLANILLA 12- Q 110.00
2025
TOTALES Q 53,400.00 Q 53,400.00
. . TOTAL DEL GASTO 1 . Q110.00

La presente planilla asciende a la cantidad de: Ciento diez quetzales exactos (Q 110.00)

DELEGACION DEPARTAMENTAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS,
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, DEPARTAMENTO DE PETEN
13 DE OCTUBRE 2025

Elaboré: Carlos Enrique Hernandez Castro Revisé:  Lic. Mario Estuardo Garcia de Leon
Delegado Auxiliar de Petén Delegado Departamental
Registro de Ciudadanos Registro de Ciudadanos
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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DOCUMENTOS A LIQUIDAR

1. Factura de Régimen FEL, donde se describa el servicio adquirido.

o Las Facturas deberan ser emitidas de la siguiente forma:
= Nombre: Tribunal Supremo Electoral
= NIT: 449188-2
= Direccion: 6ta avenida 0-32 zona 2 Ciudad de Guatemala

o El proveedor debe de estar comprobado con el verificador integrado
de SAT y no debe de presentar incumplimientos (Se adjunta guia).

o Los gastos realizados Unicamente se pueden pagar en efectivo o
cheque, esta prohibido el uso de tarjetas de crédito, débito o
transferencias bancarias segun lo establece Acuerdo 75-2022
Reglamento para la Administracién y Funcionamiento de los Fondos
Rotativos, articulo 26 medios de pago.

o Los pagos en efectivo podran realizarse para gastos no mayores de
ochocientos quetzales exactos Q800.00. segun se establece en el
Acuerdo 267-2022 funciones y responsabilidades de las cajas chicas
literal h) “(...) mantener en la sede de la Delegacion, como maximo,
la cantidad de ochocientos quetzales exactos Q800.00 en efectivo
para gastos menores; para los gastos mayores a dichos montos el
encargado de la caja chica en efectivo emitira cheque (...)"

o En las facturas originales debe de estamparse el sello de pagado en
efectivo o cheque y fecha de cancelacion, por parte de la Delegacion
Departamental previo a remitirlas al Fondo Rotativo Interno de
Funcionamiento, segin Acuerdo 267-2022 Manual de Funciones
Procedimientos Formularios, Instructivos de Fondo Rotativo,
Funciones y Responsabilidades de las cajas chicas, literal d.

o Al reverso de las facturas debera consignarse la descripcion
“Recibido de conformidad” con la firma y sello del Delegado
Departamental, segun Acuerdo 267-2022 Manual de Funciones
Procedimientos Formularios, Instructivos de Fondo Rotativo,
Funciones y Responsabilidades de las cajas chicas, literal g.
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2. Planilla de liquidacion de Gastos efectuados en Plan de
Empadronamiento y Actualizacion de Datos a Nivel Nacional y el
Extranjero 2025. Todas las facturas que se generen por este concepto, se
deben de integrar en la siguiente planilla.

1. No: debe de consignarse el numero correlativo de la planilla que
corresponda.

2. CANTIDAD DE DOCUMENTOS: el total de documentos de legitimo abono
(facturas) que se consignen en la planilla.

3. NOMBRE DE LA DELEGACION DEPARTAMENTAL: nombre del
Departamento en donde se efe :tien los gastos.

4. FECHA DE EMISION DE LA FACTURA: fecha en la que el proveedor
emite la factura, (no fecha de certificacion)

5. DESCRIPCION: Se debe de consignar la descripcion del servicio, en este
caso (Transporte o traslado de personas) Reglén 141.

6. RENGLON: Renglén a utilizar Reglén 141 .

7. TOTAL DEL GASTO: sumatoria de todas las facturas enlistadas en la
planilla.

Dicha planilla debe de venir firmada por la persona que elabora la planilla y Visto
Bueno del Delegado Departamental.
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Procedimiento para entregar la documentacion en el Fondo
Rotativo Interno de Funcionamiento:

1. Las facturas deberan enviarse con sus documentos de soporte en la misma
fecha que sean emitidas de forma digital via correo electronico, siendo
legible y teniendo como maximo de 4.00 megabets (mb) al Fondo Rotativo
Interno de Funcionamiento, lo anterior se solicita para dar cumplimiento a lo
establecido con las Reformas al Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado con Articulo 26
Compra de Baja Cuantia, literal c¢) “/la publicaciéon en el Sistema
Guatecompras debera realizarse dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de la factura que respalda la adquisicién”

a. Las facturas se recibiran al correo siguiente: erecinos@tse.org.gt,
aavendano@tse.org.gt y jgarcia@tse.org.qgt, con copia a
drodas@tse.org.qgt.

b. Una persona de Fondo Rotativo verificara la planilla, publicara y
confirmara al delegado que la documentacién esta correcta para que
pueda proceder a enviarla en fisico.

2. El Delegado Departamental debe de enviar con oficio donde indique la
Planilla de Liquidacion de “Gastos de “Plan de Empadronamiento y
Actualizacion de Datos a Nivel Nacional y en el Extranjero 2025"
integrando todas las facturas originales, al Fondo Rotativo Interno de
Funcionamiento, el cual recibira como maximo una semana después de
haber sido emitidas las facturas la documentacion fisica, sin excepcion
alguna.
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GUIA VERIFICACION DE FACTURAS EN LA SAT

1. Colocar pagina de la SAT:
portal.sat.gob.gt/portal/verificador-integrado/ y colocar el
codigo verificador.

e e - N It TR S

(¢ 8 portalsatgobgt/portalfverficador-integrado/

figuracion EEETSE @ o Custecompras - Sis.. @) Sistema ce Contabi., alnitiodesesién en. [ intrnetteorggt ¥ Portal SAT | Verfca..

A Servicios Tributarios ~~ Aduanas l Capacitacion | Contdctanos |

T

Verificador Integrado

i‘;ﬂ Ingrese los caracteres que se
i muestran n lz imagen

B v,
b ;
b (\- :

[ L

smpms

Puede ingresar maylsculas o
mindsculas

sy
PN
:;s.;;':,l".‘b.n.,w g

R s
S

[ Ingrese aqui el texto
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2. Pasos para Verificar facturas SAT:

1. Tipo de Consulta: Seleccionar Contribuyente.

2. Nit que Realiza la Consulta (opcional): Colocar siempre:

Nit TSE 4491882.

3. Nit Emisor: Colocar siempre Nit de la empresa que les
presto el Servicio.

4. Darle “Buscar”

¢ € & portalsatgobgtfportalverificador-integrado/ G ¢

0 Configuracion 8 TSE @ SistemaceContabl. ) lico desesin en. B intanetteorggt & Portal AT| Verica.. % Guatecompras -Sis.

Gl;]w @ | Sarvicios Tributarios K Aduanas | Capacitacion ' Contactanos . Estadisticas Tributarias 0185

£ ST B B At Tag ki,

Ver ficador Integrado

Consulta

TR et R A PR TS R e

S D o A SV B
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3. Imprimir Hoja Verificacion de Factura:

1. Seleccionar en la palabra “Descargar PDF”

< C @ portalsat.gob.gt/portalverificador-integrado/

¥ Configuracian (T4 TSE @ 9 Cuatecompras-Sis.. @ Sistema de Contabi. Inicio de sesidnen.., [ intranettseorggt ¥ Portal SAT | Verifica...

C_'J w Servicios Tributarios. | Aduanas Capacitacion Contactanos Estadisticas T)

Sart ittt on O Astarst s Coom Tamuriasos

Verificador Integrado

Consulta

Detalle del Documento

FPEQ

12/07/2022 07:59:35
13276360-RODOLFD, BARRIENTOS CRUZ
No es agente de retencién,

TRANSPORTE BARRIENTOS
4491882-TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GTQ 500.000000

S 0
42126BD1-D2BB-4417-BB59-BDAIAB2AACOB
42126801

" 3535488023

FCID2022202 20712707:59 :3606:00421 26BD1D28B44
178B59BDA4A B2AACOB

14/07/2022 13:31:24
Activo

s ainvinann
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4. Hoja Verificacion de Factura:

VERIFICADOR X
INTEGRADO rmiarmorws ¢ Aremamacye 102 m0m

SITUACION DEL CONTRIBUYENTE:

NO PRESENTA INCUMPLIMIENTOS Qa% 2
Al 14/07/2022 01:31:42 i §

CONTRIBUYENTE Y/O EMISOR

‘NIT 13276360
'NOMBRE RODOLFO. BARRIENTOS CRUZ

REBUMEN
TIPO DE INCUMPLIMIENTO

iFELICITACIONES!
NO PRESENTA INCUMPLIMIENTOS TRIBUTARIOS

El no presentar incumplimientos, na garantiza que el coniribuyente pueda obtaner la "Solvencia Fiscal”, ya que el prozeso de emisién
de la misma, considera oiras obligacones no incluidas en al Verificador Infegrado.

Para actualizar tus Dalos de RTU, asl como verificar el detalle
de las declaraciones presentadas puedes hacerlo @n Agencla
Virtual ingresando Usuano y Contrasena. sl adn no tienes W
contrasefla, ingresa a hitps /fportal.gat.gob.gt/portal!
selecclana Agencla Virtual en la opcién "Solicitar Usuario®,
luego preséntate a una Agencia u Oficina Tributaria o llama al
Contac Center de 1a SAT, teléfona 1550,

Verifigue la validez de la presente consulta

CONTriD L3 rvele 200 1 Tl i T il e,
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