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1. Objetivo:

1.1.

Establecer el procedimiento para efectuar el registro presupuestario de los ingresos percibidos
en el Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

2. Alcance:

2.1.

El presente procedimiento es aplicable la Seccién de Contabilidad, Seccién de Caja y Seccién de
Cobros del INGUAT y los que conforme el punto 7. Desarrollo de este procedimiento intervengan
en el proceso.

3. Definiciones:

3.1

3.2.

3.3

CUR de ingreso: Comprobante Unico de Registro con el cual se registran los ingresos percibidos
por los diferentes impuestos y otros servicios que percibe el INGUAT, emitido desde el SICOIN.
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, implementado por el Ministerio de Finanzas Publicas
-MINFIN-.

SIGES: Sistema de Gestidn del Ministerio de Finanzas Publicas, implementado por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN-.

4. Documentos de referencia:

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica y sus Reformas, Ley Orgdnica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto niimero 1,701 del Congreso de la Republica y sus Reformas, Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Turismo y su Reglamento.

Otras disposiciones internas.

5. Responsabilidades:

5.1.

Jefe de la Seccién de Contabilidad:
a. Recibiry verificar el expediente.
b. Aprobar en el SICOIN el CUR de ingreso, imprimir y firmar.
c. Conformar expediente con los CUR de ingresos generados durante el mes,
correspondientes a la Seccién de Cobros y archivar.
- d. Efectuar los traslados correspondientes.
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5.2. Técnicos de la Seccidn de Contabilidad:
a. Recibir los reportes de los ingresos percibidos del mes anterior, de la Seccién de Cobros

y Seccién de Caja.

N A

Seccidén de Cajay archivar.

5.3. Técnicos de la Seccidn de Caja (personal 011 0 022):

a.

Verificar los reportes de ingresos recibidos versus el movimiento bancario.

Generar en el SICOIN las cabeceras de los CUR de ingresos correspondientes.
Revisar los reportes contra datos de los CUR de ingresos.
Seleccionar en el SICOIN el estado “Solicitado” de los CUR de ingresos.
Trasladar expediente al jefe de la Seccidn de Contabilidad.
Conformar los expedientes por los CUR de ingresos generados correspondientes a la

Trasladar a la Seccidn de Contabilidad via correo electrénico, el estado de cuenta

electrénico y/o copia de depdsito monetario (segin corresponda) por intereses

bancarios.

6. Frecuencia:
Mensual, cuando se efecttien los registros de los ingresos percibidos por la Seccién de Cobros

6.1.

6.2.

del INGUAT.

Periddica (cada 3-5 dias) y mensual (durante los primeros 5 dias hébiles) cuando se registren

los ingresos percibidos por intereses por la Seccién de Caja del INGUAT.

7. Desarrollo
7.1. Procedimiento para el registro presupuestario de los ingresos percibidos por la Seccién de

Cobros:

No.

Actividad

Responsable

Documento

7144 | a.

Recibir por correo electrdnico, los reportes de

ingresos percibidos durante el mes por la

Seccién de Cobros e imprimir.

Verificar los reportes de ingresos recibidos,

versus el movimiento bancario.

Generar las cabeceras de los CUR de ingresos en

el SICOIN de:

e Impuesto de salida del pais via drea y
maritima.

e Impuesto del 10% sobre hospedaje.

e  Otros ingresos.

Técnicodela
Seccién de
Contabilidad

Reporte de resumen
de ingresos percibidos
del mes
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No. Actividad Responsable Documento
d. Trasladar al técnico de la Seccion de
Contabilidad.
7:1.2 a. Revisarlos reportes contra los datos del (de los)
CUR de ingreso. Técnico de la
b. Seleccionar en el SICOIN el estado “Solicitado” Seccién de
del (de los) CUR de ingreso. Contabilidad
c. Trasladar al jefe de la Seccién de Contabilidad.
7.1.3 . . Expediente integrado
a. Recibiry verificar. por:
b. Seleccionaren el SICOIN el estado “Aprobar” del Reporte de resumen
(de los) CUR de ingreso. Jefe de la Seccidén de de ingresos
¢.  Imprimiry firmar. Contabilidad percibidos del mes
d. Conformar expediente con los CUR generados Movimiento
durante el mes y archivar. bancario
CUR
7.2. Procedimiento para registro presupuestario de los ingresos percibidos en la Seccién de Caja
por intereses bancarios:
No. Actividad Responsable Documento
7.21 a. Trasladar via correo electrénico, el estado de
cuenta electrénico ylo copia de depdsito
monetario (segln corresponda) por intereses
bancarios:
e Ingresos por intereses sobre inversiones. Técnico de la
e Ingresos por intereses bancarios sobre Seccion de Caja
saldos.
e Ingresos por intereses de fondos rotativos.
b. Trasladar ala Seccién de Contabilidad.
7.2.2 a. Recibir la informacién de la Seccién de Caja e
imprimir.
b. Verificar los estados de cuenta y/o depdsitos
recibidos, con el movimiento bancario. Técnico de la
¢. Generar las cabeceras de los CUR de ingresos Seccién de
por intereses: Contabilidad
e sobre inversiones.
e bancarios sobre saldos.
e sobre saldos de fondos rotativos.
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No. Actividad Responsable Documento
d. Trasladar al técnico de Ila seccidn de

Contabilidad.

7.2.3 a. Revisar la informacién recibida contra datos de
los CUR de ingreso. Técnicodela
b. Seleccionar en el SICOIN el estado “Solicitado” Seccién de
de los CUR de ingreso. Contabilidad
Trasladar al jefe de la Seccién de Contabilidad.
7.2.4 a. Recibiry verificar la informacién.
b. Seleccionaren el SICOIN el estado “Aprobar” del
CUR de ingreso. Jefe de la Seccidn de
¢. Imprimiry firmar. Contabilidad
d. Trasladar para al técnico de la Seccién de
Contabilidad.
7.2.5 Expediente integrado

Conformar los expedientes por los CUR generados y
archivar.

Técnico dela
Seccion de
Contabilidad

por:

e Estado de cuenta
electrdnico ylo
copia de depdsito
monetario  (segun
corresponda)  por
intereses bancarios.

e Movimiento
bancario.

e CUR.

8. Lista de distribucién del procedimiento:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.

Direccidn General.

Subdireccion General.

Auditoria Interna.

Direccidon Administrativa Financiera.
Departamento Financiero.

Seccién de Contabilidad.

Seccidn de Caja.

Unidad de Informacién Publica.

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguat2\Publicaciones2.
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9. Anexos:

9.1. Nomenclatura de la simbologia del diagrama de flujo

Realizacion de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del
proceso

Verificacion de una
etapa del proceso

Verificacién y
realizacién de una
actividad en una etapa
del proceso

Decisién para
tomar unarutau
otra

9.2. Diagrama de flujo para el registro presupuestario de los ingresos percibidos por la Seccién

de Cobros:

Actividad

Responsable

a. Recibir por correo electrénico, los reportes de ingresos percibidos
durante el mes por la Seccién de Cobros e imprimir.
b. Verificar los reportes de ingresos recibidos, versus el movimiento

bancaric Técnico de la
[ c. Generar las cabeceras de los CUR de ingresos en el SICOIN de: Secmo‘n_ de
! i e S Contabilidad
Impuesto de salida del pais via area y maritima; Impuesto del 10%
sobre hospedaje; Otros ingresos.
d. Trasladar al técnico de la Seccién de Contabilidad.
a. Revisar los reportes contra los datos del (de los) CUR de ingreso. Técnico de la
b. Seleccionar en el SICOIN el estado “Solicitado” del (de los) CUR| co
71.2 A6 iBFesD Seccion de
grese. Contabilidad

c. Trasladar al jefe de la Seccién de Contabilidad.

7.4.3

a. Recibir y verificar.

b. Seleccionar en el SICOIN el estado “Aprobar” del (de los) CUR de
ingreso.

c. Imprimir y firmar.

d. Conformar expediente con los CUR generados durante el mes y
archivar.

Jefe de la Seccién

de Contabilidad
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9.3. Diagrama de flujo para registro presupuestario de los ingresos percibidos en la Seccién de

Caja por intereses bancarios:

Actividad

Responsable

7.21

a. Trasladar via correo electrénico, el estado de cuenta electrénico
y/o copia de depésito monetario (segin corresponda) por intereses
bancarios: ingresos por intereses sobre inversiones; ingresos por
intereses bancarios sobre saldos; e ingresos por intereses de fondos
rotativos.

b. Trasladar a la Seccién de Contabilidad.

Técnico de la
Seccion de Caja

a. Recibir la informacion de la Seccion de Caja e imprimir.
b. Verificar los estados de cuenta y/o depésitos recibidos, con el
movimiento bancario.

Técnico de la

7.2.2 |c. Generar las cabeceras de los CUR de ingresos por intereses: Seccion de
sobre inversiones, bancarios sobre saldos y sobre saldos de fondos Contabilidad
rotativos.
dTrasladar al técnico de la seccion de Contabilidad.

a. Revisar la informacién recibida contra datos de los CUR de
ingreso. Técnico de la

7.2.3 |b. Seleccionar en el SICOIN el estado “Solicitado” de los CUR de Seccion de

ingreso. Contabilidad

c. Trasladar al jefe de la Seccion de Contabilidad.

a. Recibir y verificar la informacion.
b. Seleccionar en el SICOIN el estado “Aprobar” del CUR de ingreso.

Jefe de la Seccién

LE . Imprimir y firmar. de Contabilidad
d. Trasladar para al técnico de la Seccion de Contabilidad.
Técnico de la
7.2.5 |Conformar los expedientes por los CUR generados y archivar. Seccién de

Contabilidad




