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1. Objetivo:

2.

1.1.  Establecer el procedimiento a seguir para efectuar el pago de la némina mensual, extraordinaria

y otras bonificaciones al personal 011 “Personal permanente” y 022 “Personal por contrato”.

Alcance:

2.1.  El presente procedimiento es aplicable a pagos efectuados al personal con cargo al renglén o11
“Personal permanente” y renglén 022 “Personal por contrato” del Instituto Guatemalteco de
Turismo -INGUAT-.

Definiciones:

3.1.  CUR: Comprobante Unico de Registro emitido por el SICOIN.

3.2. Instruccion de Abono a las cuentas monetarias de pagos a beneficiarios: documento generado
en el SICOIN, a través del cual se solicita al banco realizar el acreditamiento por pago de némina
mensual, extraordinaria y otras bonificaciones de personal con cargo a los renglones 011y 022
del INGUAT.

3.3. Nomina extraordinaria: documentos de pago que contienen el detalle de los pagos que se
realizan al personal con una periodicidad distinta a la némina ordinaria.

3.4. Oficio de solicitud de débito y crédito: documento a través del cual se solicita al banco, realizar
el acreditamiento de sueldos, salarios y otras bonificaciones al personal que labora en el
INGUAT. "

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

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

Documentos de referencia:

4.1. Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

4.2. Decreto nimero 54-2022 del Congreso de la Repuiblica, Ley Del Presupuesto General De Ingresos
y Egresos Del Estado Para el ejercicio fiscal vigente.

4.3. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica y sus Reformas, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

4.4. Decreto nuimero 1,701 del Congreso de la Republica y sus Reformas, Ley Orgénica del Instituto
Guatemalteco de Turismo y su Reglamento.

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

4.6. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

4.7. Otras disposiciones internas.
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5. Responsabilidades:

5.1. Técnico profesional de acciones de personal del Departamento de Recursos Humanos:

a.

Enviar (fisicamente y via correo electrénico) la némina del personal y el CUR para
acreditamiento previo a la fecha limite de pago.

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

a.

b
&.
d

bl (]

Recibir la némina de personal y el CUR para acreditamiento.

Realizar los traslados de acuerdo al numeral No.7.-

Elaborar oficio de solicitud de débito y crédito al banco y gestionar firmas mancomunadas.
Enviar oficio al banco via correo electrénico (escaneado) y fisicamente para que proceda
con el acreditamiento:

Recibir del banco la confirmacién del acreditamiento a las cuentas del personal.

Operar en el SICOIN el pago total del CUR.

Imprimir y firmar (cuando corresponda) el comprobante de transferencia “Instruccion de
abono a las cuentas monetarias de los pagos a beneficiarios” y adjuntar al expediente de
pago.

Archivar y resguardar el expediente.

5.3. Jefe de la Seccidn de Caja:

a.
b.

Recibir y revisar la nédmina y el CUR para acreditamiento.

Cotejar datos del CUR contra archivo digital recibido.

Revisar y firmar el oficio de solicitud de débito y crédito al banco.

Recibir del banco la confirmacion del acreditamiento a las cuentas del personal.

Operar en el SICOIN el pago total del CUR.

Imprimir y firmar comprobante de transferencia “Instruccién de abono a las cuentas
monetarias de los pagos a beneficiarios” y adjuntar al expediente de pago.

5.4. Jefe del Departamento Financiero:

a.

Firmar oficio de solicitud de débito y crédito al banco, cuando corresponda.

6. Frecuencia: variable, cuando se requiera realizar pago de némina mensual, extraordinaria y/u otras
bonificaciones al personal con cargo al renglén 011 “Personal permanente” y 022 “Personal por

contrato.
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7. Desarrollo:
No. Actividad Responsable Documento
7.1 . .. 3 L. Técnico profesional de
Enviar (fisicamente y via correo electrénico) a la .
L, ) Jo. acciones de personal o
Seccién de Caja, la némina del personal y el CUR para Néminay CUR
. . L. del Departamento de
acreditamiento previo a la fecha limite de pago.
Recursos Humanos
72 L L . . Secretaria, técnico,
a. Recibir lanédminay el CUR para acreditamiento. ..
. . . tecnico por contrato o
b. Trasladar ajefe de la Seccién de Caja. L.
persona comisionada
73 a. Recibir landminay el CUR para acreditamiento.
b. Cotejar los datos descritos en el CUR contra el | Jefe de la Seccién de
archivo digital recibido. Caja
c. Trasladar al Técnico de la Seccidn de Caja.
7.4 a. Elaborar oficio de solicitud de débito y crédito al
banco. Técnico de la Seccidn
b. Trasladar para revisién y firma de la jefatura de la de Caja
Seccidn de Caja
7.5 a. Revisar y firmar el oficio de solicitud de débito y L.
crédito Jefe delaSecciénde | Oficio de solicitud
] Caja de débito y crédito
b. Trasladar al técnico de la Seccién de Caja. I !
7.6 Recibir el oficio y trasladar para firma del jefe del | Técnico de la Seccidn
Departamento Financiero. de Caja
7.7 a. Recibir el oficio y firmar.
b. Devolver al técnico de la Seccién de Caja.
Jefe del
NOTA: las firmas son mancomunadas y de acuerdo con los registros Departamento
en el banco, en caso de ausencia de uno de los responsables, podran Financiero
firmar: el Jefe de la Seccién de Caja y/o Jefe Departamento Financiero
y/o Director Administrativo Financiero, y/o Técnico Il de la Seccién de
Caja.
7.8 a. Recibir el oficio y escanear.
b. Enviar oficio al banco via correo electrénico y | Técnico de la Seccién
fisicamente, para que proceda con el de Caja
acreditamiento.
7-9 a. Recibir del banco Ila confirmacion del
acreditamiento a las cuentas del personal:
b. Operaren el SICOIN el pago totalpdel CUR Técnico delaSeccién |* - ~UR
' . bag ) . de CajaoJefedela |° Comproparite
Imprimir el comprobante de transferencia de

“Instruccién de abono a las cuentas monetarias de
los pagos a beneficiarios”.

Seccidén de Caja

transferencia.
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No. Actividad Responsable Documento
d. Firmar el comprobante de transferencia y adjuntar
al expediente de pago.
Trasladar el expediente para archivo.
7.10 | a. Recibir el expediente. Técnico de la Seccién .
; - Expediente
b. Archivary resguardar. de Caja

8. Lista de distribucién del procedimiento:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

Direccién General

Subdireccién General

Auditoria Interna

Direccién Administrativa Financiera
Departamento Financiero

Seccidn de Caja

Departamento de Recursos Humanos
Acciones de Personal

Unidad de Informacién Pablica

9. Anexos:

9.1.

Nomenclatura de la simbologia del diagrama de flujo

Realizacion de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del
proceso

Verificacién de una
etapa del proceso

Verificacién y

realizacién de una Decisidn para
actividad en una etapa tomar una rutau
del proceso otra
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9.2. Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

[

71

Enviar (fisicamente y via correo electronico) a la Seccién de Caja, la
nomina 029 y el Comprobante Unico de Registro -CUR- para
acreditamiento.

Técnico profesional
de acciones de
personal del
Departamento de
Recursos Humanos

Secretaria, técnico,

7 e e o A o i
. ae clo 1a. persona comisionada
a. Recibir la nomina y el CUR para acreditamiento. =
7.3 |b. Cotejar los datos descritos en el CUR contra el archivo digital recibido. Jefe de l(a:::cclon de
c. Trasladar al técnico de la Seccidn de Caja. .
74 & Elaborar oficio de solicitud de débito y crédito al banco. Técnico de la Seccion
"~ |b. Trasladar para revision y firma de la jefatura de la Seccion de Caja de Caja
75 | Revisar y firmar el oficio de solicitud de débito y crédito. Jefe de la Seccion de
" |b. Trasladar al técnico de la Seccién de Caja. Caja
76 Recibir el oficio y trasladar para firma del jefe del Departamento|Técnico de la Seccion
" |Financiero. de Caja
77 [a-Recibir el oficio y firmar. & "efte de! o
*" |b.Devolver al técnico de la Seccién de Caja. epartamento
Financiero

7.8

a. Recibir el oficio y escanear.
b. Enviar oficio al banco via correo electrénico y fisicamente, para que
proceda con el acreditamiento.

Técnico de la Seccion
de Caja

7.9

a. Recibir del banco la confirmacion del acreditamiento a las cuentas de los|
contratistas.

b. Operar en el SICOIN el pago total del CUR.

c. Imprimir el comprobante de transferencia “Instruccién de abono a las
cuentas monetarias de los pagos a beneficiarios”.

d. Firmar el comprobante de transferencia y adjuntar al expediente de
pago.

e. Trasladar expediente para archivo.

Técnico de la Seccion
de Caja o Jefe de la
Seccion de Caja

7.10

a. Recibir el expediente.
b. Archivar y resguardar.

Técnico de la Seccién
de Caja




