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1. Objetivo
1.1 Establecer el procedimiento para la elaboracién y rendicién electrénica mensual de la caja
fiscal (ingresos y egresos) del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

2. Alcance
2.1 Este procedimiento es aplicable para las unidades y secciones del Instituto Guatemalteco de
Turismo -INGUAT- que cuentan con formas autorizadas por la CGC y a los que conforme el
numeral 7. “Desarrollo” intervienen en el procedimiento.

3. Definiciones

3.1 CGC: Contraloria General de Cuentas.

3.2 FORMA 40-C: Impuesto de salida del pais via aérea.

3.3 FORMA 40-C1: Impuesto de salida del pais via maritima.

3.4 FORMA 45-C1-CCC-C-V: Valor de Ingreso al Castillo de San Felipe (adultos nacionales).

3.5 FORMA 45-C2-CCC-C-V: Valor de Ingreso al Castillo de San Felipe (nifios nacionales).

3.6 FORMA 45-C3-CCC-C-V: Valor de Ingreso al Castillo de San Felipe (extranjeros).

3.7 FORMA 175-A: Recibo de ingreso (registro de ingresos tributarios y no tributarios).

3.8 FORMA 176-A: Factura por venta de servicios (arrendamiento de locales y otros).

3.9 FORMA INGUAT-63-A2-CC: Recibo de ingresos varios.

3.10 FORMA 1-H: Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.

3.11 Reporte del movimiento de formas oficiales: Registro de movimiento de formas oficiales
(talonarios) autorizados por Contraloria General de Cuentas durante el mes.

3.12 Reporte PGRITo1: Caja Consolidado Diario por Cuenta Corriente.

3.13 Reporte PGRITo2: Caja Movimiento Diario por Cuenta Corriente.

3.14 Reporte PGRITFA: Reporte Mensual de Formas.

3.15 Reporte PGRITB: Reporte Mensual de Formas Anuladas.

3.16 Reporte Constancia de Rendicion electrénica mensual -819192: documento mediante el cual se
comprueba la entrega de la rendicién electrénica mensual de ingresos y egresos del INGUAT
ante la CGC.

3.17 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, implementado por el Ministerio de Finanzas
Publicas -MINFIN-.

3.18 SIGES: Sistema Informdtico de Gestidn, implementado por el Ministerio de Finanzas Publicas
-MINFIN-.
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4. Documentos y leyes de referencia

4.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

4.2 Decreto del Congreso de la Republica, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el ejercicio fiscal vigente.

4.3 Decreto 101-97 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley Organica del Presupuesto y
sureglamento.

4.4 Decreto niimero 1701 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley Orgdnica del Instituto
Guatemalteco de Turismo y su reglamento.

4.5 Decreto 16-2002, Ley orgdnica del Banco de Guatemala.

4.6 Decreto nimero 26-2012 del Congreso de la Republica, Reformas al decreto 19-2002, Ley de
bancos y grupos financieros y al Decreto 16-2002, Ley Orgéanica del Banco de Guatemala.

4.7 Acuerdo NUmero A-013-2015 de la Contraloria General de Cuentas, Rendicién Electrénica
Mensual de Ingresos y Egresos de las Entidades Auténomas y Descentralizadas.

4.8 Acuerdo Nimero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

4.9 Otra normativa vigente.

5. Responsabilidades

5.1 Encargado de Almacén General, Jefe de la Seccién de Cobros, Jefe de la Seccién de Caja:
a. Entregar ala Seccién de Contabilidad, durante los tres primeros dias hdbiles del mes
siguiente, el Reporte del movimiento de formas oficiales autorizadas por CGC,
detallando la informacién requerida segiin formato (ver numeral 9.1).
b. Resguardar duplicados o triplicados de las formas, segtin corresponda.

5.2 Jefe de la Seccién de Contabilidad:
a. Revisar, firmar y sellar resumen de la rendicién electrénica mensual PGRITo1 Y
PGRITo2.

5.3 Técnico | de la Seccién de Contabilidad:

a. Recibir los Reportes mensuales de movimiento de formas oficiales.

b. Ingresar al SIGES los datos de los Reportes mensuales de movimiento de formas
oficiales utilizadas y anuladas.

¢. Generar en el SICOIN el reporte de ingresos y egresos del mes, contra saldos de
cuentas bancarias.
Realizar los traslados correspondientes segin numeral No.7.
Informar a la Seccidn de Caja, del ingreso en los sistemas del movimiento de formas
anuladas y envio de la caja fiscal.

f. Generar en el SIGES e imprimir los reportes: PGRITFA, PGRITFB, Constancia de
Rendicidn electrénica mensual -819292-y resumen de la rendicién electrénica mensual
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g.
h.

PGRITo1y PGRITo2 (deben incluir los nombres completos, firmas y sellos del técnico y
jefe de la seccién de Contabilidad).

Conformar expediente mensual.

Archivar expediente.

5.4 Jefe dela Seccién de Caja:

a.

b.
C.
d

bl )}

Recibir y revisar los Reportes de movimiento de formas oficiales, autorizadas por CGC.
Aprobar en el SIGES el movimiento mensual de formas.

Revisar en el SIGES el ingreso de formas anuladas.

Revisar el Reporte del SICOIN de ingresos y egresos del mes y los saldos de cuentas
bancarias.

Aprobar la caja fiscal en el SIGES.

Informar a la seccién de Contabilidad el envio de la caja fiscal en SIGES.

Efectuar los traslados que correspondan.

5.5 Técnico de la Seccién de Caja:

a.

Recibir y revisar reportes de movimiento de formas oficiales autorizadas por CGCy
reporte PGRITFA, cuando corresponda.

Aprobar en SIGES el movimiento mensual de formas, cuando corresponda.

Recibir y revisar reportes de movimiento de formas oficiales anuladas y reporte
PGRITFB, cuando corresponda.

Aprobar la caja fiscal en el SIGES, cuando corresponda.

Informar a la seccién de Contabilidad el envio de la caja fiscal en SIGES, cuando
corresponda.

6. Frecuencia

6.1 Mensual, durante los primeros cinco dfas hdbiles de cada mes, segtin lo regulado por la CGC.

7. Desarrollo

No.

Actividad Responsable Documento

71

Entregar al Técnico | de la Seccién de Contabilidad en
los primeros tres dfas habiles del mes siguiente, el | General/Jefedela

reporte del movimiento de formas con el detalle de | Seccién de Cobros /
las formas utilizadas, anuladas y disponibles, durante | Jefe de la Seccién de
el mes anterior.

Encargo del Almacén

Caja
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72 a. Recibir de cada Seccion, el Reporte de

b. Ingresar al SIGES los datos del Reporte de Técnico I de la
movimiento del mes de formas oficiales Seccidén de
autorizadas por la CGC. Contabilidad

c. Trasladar a la seccién de Caja para revisién y
aprobacidn.

7-3 a. Recibir y revisar los Reportes de movimiento de
formas oficiales, presentados por las secciones
correspondientes.

b. Aprobar en el SIGES el movimiento mensual de Jefe de |3 Seeeidh de
formas. Caja

c. Devolver ala Seccién de Contabilidad.

Nota: en ausencia del jefe de la Seccién de Caja, aprueba el

técnico autorizado de la Seccién de Caja.

7-4 | a. |Ingresar en el SIGES, las formas anuladas segin
los Reportes de movimiento de formas oficiales,
presentados por las secciones correspondientes.

b. Generar en el SICOIN, el reporte de ingresos y Técnico I de la
egresos del mes, contra los saldos de las cuentas Seccién de
bancarias y trasladar a Caja. Contabilidad

¢. Informar a la Seccién de Caja, del ingreso en los
sistemas del movimiento de formas anuladas y
envio de la caja fiscal.

7.5 a. Revisaren el SIGES el ingreso de formas anuladas.

b. Revisar el Reporte del SICOIN de ingresos y
egresos del mes y los saldos de cuentas
bancarias.

c. Aprobar la caja fiscal en el SIGES. Jefe de la Seccidn de

d. Informar ala seccién de Contabilidad, el envio en Caja
el SIGES de la Caja Fiscal.

Nota: en ausencia del jefe de la Seccién de Caja, puede

aprobar el técnico autorizado de la Seccién de Caja.

7.6 | a. Ingresar al SIGES, generar e imprimir:

e Reporte PGRITFA.

e Reporte PGRITFB.

e Reporte Constancia de Rendicién electrdnica
mensual -819192-.

Técnico l dela
Seccidon de
Contabilidad
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No. Actividad Responsable Documento

b.

e Resumen de larendicion electrénica mensual

PGRITo1y PGRITo2.

Identificar en los reportes y resimenes, los
nombres completos, firmas y sellos del técnico y
jefe de la seccién de Contabilidad, y conformar el

expediente.

Integrar al expediente mensual los Reportes de
movimiento de las formas oficiales autorizadas

porla CGC.
Archivar expediente mensual.

Disposiciones complementarias:
Este procedimiento aplica para las formas oficiales que en un futuro sean requeridas por el

INGUAT y autorizadas por la CGC.

Las unidades y/o secciones que gestionen la autorizacién de formas oficiales ante la CGC, deberan
de informar, a través de oficio a la Seccién de Contabilidad y anexar copia del envio fiscal de
autorizacién de las formas para su debido control y reporte en la caja fiscal.
La Seccidn de Contabilidad gestionara ante la CGG, el pago anual para la habilitacién de la caja
fiscal en el SIGES, segun el Acuerdo Nimero A-013-2015 de la CGC “Rendicién Electrénica Mensual
de Ingresos y Egresos de las Entidades Auténomas y Descentralizadas”, en el periodo

comprendido del 1 de enero al 31 de marzo de cada afio.

Los saldos de las cuentas bancarias deberan ser cotejados con los reportes generados desde el

SICOIN.

Lista de distribucion del procedimiento

8.1 Direccion General
8.2 Subdireccién General
8.3 Auditoria Interna

8.4 Direccidn Administrativa Financiera

8.5 Departamento Financiero
8.6 Seccidn de Caja

8.7 Seccidén de Contabilidad
8.8 Seccion de Cobros

8.9 Fondo Rotativo Institucional

8.10 Unidad de Viéticos

8.11 Unidad de Informacién Publica

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones2.
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9. Anexos
9.1 Formato Reporte de movimiento de formas oficiales.
™ INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO -INGUAT-
INGU ATk"L‘ REPORTE DE MOVIMIENTO DE FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR CGC
lmﬁm‘locv;mmdlm:k'l'mi;nm DEPARTAMENTO:
SECCION:
MES ANO
No. ENVIO FISCAL FORMA SERIE DESIGNAGION MOVIMIENTO MENSUAL EXISTENCIA FORMAS ANULADAS
DEL AL UTILIZADAS DEL AL TOTAL DEL AL TOTAL
‘OBSERVACIONES:
Elaborado por: Autorizado par:

Nombre, Firma y Sello

Nombre, Firma y Sello
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9.2 Simbologia del diagrama de flujo

Realizacion de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del

proceso

Verificacion de una
etapa del proceso

Verificacion y
realizacién de una

del proceso

actividad en una etapa

Decisién para
tomar unarutau

9.3 Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

Entregar al Técnico | de la Seccion de Contabilidad en los primeros
tres dias habiles del mes siguiente, el reporte del movimiento de

Encargo del
Almacén General /

7.1 y Jefe de la Seccion
ili i I
;(Lr:\aq;se c:)lr:n e(_)l::::ﬁ:i las formas utilizadas, anuladas y disponibles, 4 Cobrps / Jefe fje
: la Seccién de Caja
a. Recibir de cada Seccion, el Reporte de movimiento de formas
oficiales. Técnico | de la
7.2 |b. Ingresar al SIGES los datos del Reporte de movimiento del mes de Seccion de &
formas oficiales autorizadas por la CGC. Contabilidad
c. Trasladar a la seccién de Caja para revision y aprobacion.
a. Recibir y revisar los Reportes de movimiento de formas oficiales,
73 presentados por las secciones correspondientes. Jefe de la Seccion &
" |b. Aprobar en el SIGES el movimiento mensual de formas. de Caja
c. Devolver a la Seccion de Contabilidad.
a. Ingresar en el SIGES, las formas anuladas segln los Reportes de
movimiento de formas oficiales, presentados por las secciones
correspondientes. Técnico | de la
7.4 |b. Generar en el SICOIN, el reporte de ingresos y egresos del mes, Seccion de &
contra los saldos de las cuentas bancarias y trasladar a Caja. Contabilidad

c. Informar a la Seccién de Caja, del ingreso en los sistemas del
movimiento de formas anuladas y envio de la caja fiscal.
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Actividad

Responsable

-

75

a. Revisar en el SIGES el ingreso de formas anuladas.

b. Revisar el Reporte del SICOIN de ingresos y egresos del mes y
los saldos de cuentas bancarias.

c. Aprobar la caja fiscal en el SIGES.

d. Informar a la seccién de Contabilidad, el envio en el SIGES de la
Caja Fiscal.

Jefe de la Seccion
de Caja

7.6

a. Ingresar al SIGES, generar e imprimir: reporte PGRITFA, reporte
PGRITFB, reporte Constancia de Rendicion electronica mensual -
819192- y resumen de la rendicion electrénica mensual PGRITO1 y
PGRITO02.

b. Identificar en los reportes y resimenes, los nombres completos,
firmas y sellos del técnico y jefe de la seccion de Contabilidad, y
conformar el expediente.

d. Integrar al expediente mensual los Reportes de movimiento de las
formas oficiales autorizadas por la CGC.

d. Archivar expediente mensual

Técnico | de la
Seccion de
Contabilidad




