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1. Objetivo:

1.1.

Establecer el procedimiento para efectuar el registro de las cuentas monetarias de depdsito a
través de transferencia bancaria a cuenta, para pago a proveedores, entidades (publicas y
privadas) y otros beneficiarios.

2. Alcance:

2.1.

El presente procedimiento es aplicable a la Seccién de Caja del Departamento Financiero de la
Direccién Administrativa Financiera del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-.

3. Definiciones:

3.1
3.2.

3.3.

3.4.

345
3.6.

3.7.

3.8.
3:9.
3.10.

3.1,

BANGUAT: Banco de Guatemala, es el banco central de la Republica de Guatemala.

Banca en linea: es el servicio que prestan las entidades bancarias que sélo operan a distancia de
forma virtual a la que se puede acceder mediante una red informdtica por medio de Internet.
Cuenta bancaria estandarizada: identifica la cuenta bancaria de una persona o una entidad en
cualquier parte del mundo. Se compone de 28 caracteres alfanuméricos (nimeros y letras) y
contiene el cdigo de pais, el digito verificador, el cédigo de la entidad bancaria y el nimero de
la cuenta bancaria de la persona o entidad.

Cuenta monetadria virtual: cuenta generada en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN),
pararegularizar pagos efectuados a entidades en el exterior, utilizando el Cédigo Administrativo
autorizado por la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas para
cada entidad.

CUR: Comprobante Unico de Registro emitido por el SICOIN.

Instruccién de abono a las cuentas monetarias de pagos a beneficiarios: documento generado
en SICOIN a través del cual se solicita al banco, realizar el acreditamiento por pago de
suministros, bienes y/o servicios a las cuentas de los proveedores del INGUAT.

Inventario de cuenta: formulario mediante el cual, personas individuales o juridicas registran su
cuenta bancaria en la seccién de Caja del INGUAT, adjuntando los documentos de soporte que
correspondan segun sea el caso.

NIT: Nimero de Identificacién Tributaria.

SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria.

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

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

4. Documentos de referencia:

4.1.
4.2.

4.3.

Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto nimero 54-2022 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.
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4.4. Decreto nimero 1,701 del Congreso de la Republica y sus Reformas, Ley Orgénica del Instituto
Guatemalteco de Turismo y su Reglamento.
4.5. Acuerdo NUimero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas

de Control Interno Gubernamental.

4.6. Otras disposiciones internas.

5. Responsabilidades:

5.1.Técnicos de la Seccién de Caja (personal 011 0 022):

a.
b.

> @

Solicitar al proveedor llenar (fisico o electrénico) el formulario de Inventario de Cuenta.
Recibir y revisar que el formulario de Inventario de Cuenta contenga la informacién
requerida y la documentacion respectiva de respaldo del firmante.

Verificar previamente si el proveedor ya contiene inscrita su informacién bancaria en
SICOIN.

Crear registro de cuenta monetaria en mdédulo Cuentas de Beneficiarios en SICOIN (cuenta
estandarizada).

Ingresar al control interno (Excel) los datos del proveedor, y asignar correlativo interno
en Formulario de Inventario de Cuenta.

Realizar los traslados correspondientes segin el numeral No.7.

Crear el registro en el médulo de Beneficiarios por Entidad en el SICOIN.

Ingresar nimero de cuenta estandarizada que fue autorizado previamente.

Efectuar el registro en la banca en linea del banco con el cual existe convenio para
transferencias bancarias.
Recibir expediente y archivar.

5.2. Jefe dela Seccién de Caja:

a.
b.

Recibir expediente y revisar.

Aprobar dentro del SICOIN el registro de la cuenta monetaria de beneficiario (cuenta
estandarizada).

Aprobar dentro del SICOIN el registro de la cuenta monetaria Beneficiarios por Entidad.
Ingresar a la banca en linea del banco seleccionado para revisar y autorizar registro de
cuenta monetaria.

Devolver expedientes al técnico de la seccién de Caja.

6. Frecuencia: variable, cuando se requiera efectuar el registro de las cuentas monetarias de depésito

para pago a proveedores, entidades (publicas y privadas) y otros beneficiarios, a través de
transferencia bancaria a cuenta.
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7. Desarrollo

No.

Actividad

Responsable

Documento

7.1

Solicitar al proveedor llenar y enviar (fisico o
electrénico) el formulario de Inventario de
Cuenta del INGUAT y que adjunte Ilos
documentos segun tipo de cuenta monetaria
(literales a, b, ¢, d, e, en el reverso al formulario,
ver numeral 9.1).

Nota: el tipo de cuenta monetaria sera segtn lo que
describa el NIT (cuenta personal, empresa individual,
sociedad andnima, entidades del estado,
asociaciones y organizaciones no lucrativas).

Técnico de la Seccién
de Caja

7.2

a. Recibir fisicamente o por correo
electrénico (escaneado) el formulario de
Inventario de Cuenta y los documentos a
presentar.

b. Revisar que el formulario contenga la
informacion requerida (nombre,
representante legal, NIT, direccidn,
teléfono, correo electrénico, firma, sello
(cuando aplique); y documentos de
respaldo del firmante).

c. Verificar previamente en el SICOIN si la
informacion bancaria del proveedor estd
registrada.

d. Sino estdregistrada, ingresar al SICOIN:

e  Para efectuar registro en el médulo de
“Cuentas de Beneficiarios” (Tesoreria/
administracién de cuentas corrientes/
cuentas beneficiarios).

e Crear registro de cuenta monetaria de
beneficiario (cuenta estandarizada)
dentro del SICOIN con los siguientes
datos (NIT, banco, No. de cuenta
monetaria y observaciones).

e. Ingresar en el control interno (Excel) los
datos del proveedor y asignar correlativo
interno en el formulario de Inventario de
Cuenta.

Técnico de la Seccién
de Caja

Expediente
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No.

Actividad

Responsable

Documento

Trasladar el expediente al Jefe de la Seccién
de Caja.

7-3

Recibir el expediente y revisar.

Aprobar dentro del SICOIN el registro de la
cuenta monetaria de beneficiario (cuenta
bancaria estandarizada).

Devolver el expediente al técnico de la
Seccién de Caja.

Jefe de la Seccidn de
Caja

7-4

Ingresar al SICOIN para efectuar registro en
el médulo de Beneficiarios por Entidad.
(Tesoreria/ administracién de cuentas
corrientes [ cuentas beneficiarios por
entidad).

Ingresar nimero de cuenta estandarizada
que fue autorizado previamente.

Ingresar opcién de crear y trasladar el
expediente al jefe de la Seccién de Caja.

Técnico de la Seccidn
de Caja

7-5

Aprobar el registro de la cuenta monetaria
de beneficiarios por entidad en el SICOIN.
Trasladar al técnico de la Seccién de Caja
para la carga de la cuenta en el banco del
sistema.

Jefe de la Seccién de
Caja

7.6

Ingresar al control interno para revisién de
los datos del proveedor
interno).

(correlativo

Efectuar el registro en la banca en linea del
banco que tiene convenio con el INGUAT
para transferencias bancarias.

Seleccionar el mddulo de carga de cuentas
y agregar datos del proveedor (individual o
juridico, NIT, cuenta monetaria, etc.)
Trasladar al jefe de la Seccién de Caja.

Técnico de la Seccion
de Caja

77

IS

Ingresar a la banca en linea.

Revisar datos ingresados en el registro de
cuenta monetaria.

Autorizar registro, si todo es correcto.
Devolver al técnico de la Seccién de Caja.

Jefe de la Seccién de
Caja

7.8

o ola

Recibir el expediente.
Archivar.

Técnico de la Seccién
de C3ja

Expediente
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8. Lista de distribucién del procedimiento:

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

Direccién General

Subdireccién General
Departamento Juridico

Auditoria Interna

Direccién Administrativa Financiera
Departamento Financiero

Seccién de Caja

Unidad de Informacién Publica
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9. Anexos:

9.1. Formulario Inventario de Cuenta

INVENTARIO DE CUENTA
PARA PAGO A PROVEEDOR, ENTIDADES Y OTROS BENEFICIARIOS DEL ESTADO

1. NOMBRE DE LA PERSONA O EMPRESA BENEFICIARIA DEL PAGO

BANCO CON CONVENIO:
2. NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL (PERSONA JURIDICA)

3. NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT)
4. DIRECCION:

LA CUENTA DEBE SER DE DEPOSITO
MONETARIO
I5. MUNICIPIO 6.DEPARTAMENTO: T

EN QUETZALES
7. TELEFONO: 7.1. CORREO ELECTRONICO: |
NOTA IMPORTANTE

Por este medio autorizo a la Seccién de Cgja del Departamento Financiero del INGUAT para que previo al registro de esta cuentaq, se

deje sin efecto cualquier otra cuenta registrada previamente en esta entidad a favor de quien suscribe.
8. NUMERO DE CUENTA

9. Nombre del Banco

11. Firma y sello

13. Recepcidn Seccién de Caja
10. CUENTA DE DEPOSITO MONETARIO [ ] , Ld i

12. Fecha

{Sello si es persona juridica) {Selio, firmay fecha)

VER INSTRUCTIVO DE LLENADO Y REQUISITOS AL DORSO.

NOTA: El presente formulario se debe entregar en la ventanilia de la Seccién de Caja ubicada en el 2do. Nivel, del edificio INGUAT o a
través de correo elechonico, llenar en tinta azul.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMULARIO

1. Nombre de lo persona beneficiaric del pago (Persona individual, Empresc o insfitucién)
2. Nombre del Represeniante legal { Aplice si coresponde a empresa o institucién)

3. Ndmero de identificacion tributaric -MNIT- (Personc individual, empresa ¢ institucion)

4. Direccién completa de la persona. empresa o institucién beneficiaria del pcgo

5. Identificar €l nombre del municipio

6. Identificar el nombre de! deparicmento

7. Indicar el nimero o nUmeros de teiéfonos del beneficiario

7.1 indicer correo electronico

8. Nimero de la Cuenta, Gnicamenie cuentas de depdsilo moneiaro actives en quetzales
9. Nombre Completo del Banco dende se constiluyd e cuenia

10. Marcar con una X sila cuenta es Depésito Monetario

11. Firma del beneficiario o Represeniante legal, pare el caso de empresa o institucion es obliactorio el sello respectivo
12. Fecha de enirega del formularic ante ic Seccién de Caja de INGUAT

13. Uso exclusivo de lo Seccion de Caje {Recepcion del formulario)

DOCUMENTOS A PRESENTAR
a) CUENTA PERSONAL: Fotocopia legitle del DP!
b} CUENTA DE EMPRESA INDIVIDUAL: Fotocopias legibles de patente de comercio y DPI del propietario

<) SOCIEDAD ANONIMA: Fotocopias legibles DPI. Nombramiento el Representante legdl e inscripcién en el regisirc mercaniil, patenie de comercio y de
sociedcc. :

d) CUENTA DE ENTIDADES DEL ESTADC: Fotocopic legible dz Nombromiento del reprasentante legal e la entided solicitente, DFI

) CUENTAS DE ASOCIACIONES Y ORGANIZACIONES NO LUCRATIVAS: Fotocopia legible de DPI, Nombramiento del Representante legal € inscripcion en el
registro respectivo.

f) S FIRMO CONTRATO CON EL INGUAT: presentar fotocopia del DPI y fotocopia del confrato.

1. La folocopia del DPI debe presentarse empliada en la medida que permila visualizar gue la firme es igual ala consignada en la ¢ asilia nimero
12 del presenie formulario, en ceso contrario no se atendera lo solicitud.

2. Si el firmante fiene en frémite su primer DPl en el RENAP debe adjuntar, certificacién de nacimiente en crigina vigente {menos de é meses de
emision] y fofocopic simple de Ia hoja de trémite del primer  DPI).

3. Siel firmante esic gesfioncndo la reposicion del DPI en et RENAP debe adjunicr fotocepic de “Cerlificacién de DR vigenie {(menos de é meses
de emisidn) v fotocopia simple ce Ic hoja de framite de la reposicion ge DPY).

4. DE NO CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS O EXISTIR INCONSITENCIAS, NO SE DARA TRAMITE A LA SOLICTTUD DE REGISTRO DE CUENTA
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9.2. 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
actividad en una etapa
del proceso

Decisidén para
tomar unaruta u
otra

9.3. Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

71

Solicitar al proveedor llenar y enviar (fisico o electrénico) el formulario de
Inventario de Cuenta del INGUAT y que adjunte los documentos segtin tipo
de cuenta monetaria (literales a, b, ¢, d, e, en el reverso al formulario, ver
numeral 9.1).

Técnico de la Seccién

de Caja

Nota: el tipo de cuenta monetaria serd segin lo que describa el NIT (cuenta

personal, empresa individual, sociedad anénima, entidades del estado,

asociaciones y organizaciones no lucrativas).

a. Recibir fisicamente o por correo electrénico (escaneado) el formulario

de Inventario de Cuenta y los documentos a presentar.

b. Revisar que el formulario contenga la informacion requerida (nombre,

representante legal, NIT, direccion, teléfono, correo electronico, firma, sello

(cuando aplique); y documentos de respaldo del firmante).

c. Verificar previamente en el SICOIN si la informacion bancaria del

proveedor esta registrada. Técnico de la Seccisn
7.2 |d. Si no esta registrada, ingresar al SICOIN: para efectuar registro en el

modulo de “Cuentas de Beneficiarios” (Tesoreria/ administracion de
cuentas corrientes/ cuentas beneficiarios), Crear registro de cuenta
monetaria de beneficiario (cuenta estandarizada) dentro del SICOIN con los
siguientes datos (NIT, banco, No. de cuenta monetaria y observaciones).

e. Ingresar en el control interno (Excel) los datos del proveedor y asignar
correlativo interno en el formulario de Inventario de Cuenta.

f. Trasladar el expediente al Jefe de la Seccién de Caja.

de Caja
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Actividad

Responsable

a. Recibir el expediente y revisar.
b. Aprobar dentro del SICOIN el registro de la cuenta monetaria de

Jefe de la Seccion de

3 beneficiario (cuenta bancaria estandarizada). Caja
c. Devolver el expediente al técnico de la Seccién de Caja.
a. Ingresar al SICOIN para efectuar registro en el médulo de Beneficiarios
por Entidad. (Tesoreria/ administracion de cuentas corrientes / cuentas
beneficiarios por entidad). . -
. I
74 |b. Ingresar namero de cuenta estandarizada que fue autorizado Técmcc:j(e:lecaajaSecclon
previamente.
c. Ingresar opcion de crear y trasladar el expediente al jefe de la Seccion
de Caja.
a. Aprobar el registro de la cuenta monetaria de beneficiarios por entidad
75 [eM el SICOIN. Jefe de la Seccion de
* |b. Trasladar al técnico de la Seccion de Caja para la carga de la cuenta en Caja
el banco del sistema.
a. Ingresar al control interno para revision de los datos del proveedor
(correlativo interno).
b. Efectuar el registro en la barxca en lmga del banco que tiene convenio Técnico de la Seccion
7.6 |conel INGUAT para transferencias bancarias. de Caia
c. Seleccionar el médulo de carga de cuentas y agregar datos del !
proveedor (individual o juridico, NIT, cuenta monetaria, etc.)
d. Trasladar al jefe de la Seccién de Caja.
a. Ingresar a la banca enlinea.
b. Revisar datos ingresados en el registro de cuenta monetaria. Jefe de la Seccion de
7.7 : N X .
c. Autorizar registro, si todo es correcto. Caja
d. Devolver al técnico de la Seccion de Caja.
78 a. Recibir el expediente. Técnico de la Seccién

b. Archivar.

de Caja

@ @ |

U —




