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1. Obijetivo
1.1 Establecer el procedimiento a seguir para efectuar inversiones financieras de corto plazo en
moneda nacional en entidades del sistema financiero nacional supervisado por la
Superintendencia de Bancos -SIB-.
2. Alcance

2.1 Este procedimiento es aplicable para el personal que conforma el Comité de Inversiones
Financieras del Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-, y a los que conforme el numeral
7. “Desarrollo” intervienen en el procedimiento.

3. Definiciones

3.1 BANGUAT: Banco de Guatemala.

3.2 Cdlificadoras de riesgo: son agencias reconocidas internacionalmente y son las encargadas
de otorgar calificaciones a productos financieros, activos de empresas, Estados y Gobiernos.
(Referencias: Standard & Poor’s, Moody's Investors Service, Fitch Ratings, Inc.).

3.3 (Cdlificacion crediticia: es una opinién educada sobre la probabilidad de que un emisor cumpla
con sus obligaciones financieras en tiempo y forma. Ayuda a obtener conocimientos de
nuevos mercados, reforzar la transparencia, servir como un parametro universal, y evaluar y
demostrar la calidad crediticia. No constituye una garantia ni un indicador absoluto, pero es
una herramienta crucial para los inversionistas en el proceso de toma de decisiones (ver
anexo 9.1).

3.4 Certificado de Depdsito a Plazo Fijo (CDP): Es un instrumento de inversién, fisicamente
impreso como un titulo valor el cual es emitido por una institucién financiera en el que se
consigna el nombre del titular, suma depositada, plazo del depésito, tasa de interés, forma
de pago y otros datos que se consideren necesarios, el cual deberd ser firmado por el Director
(a), Director (a) Administrativo Financiero, Jefe del departamento Financiero y/o Jefe de la
Seccidn de Caja.

3.5 Comité Especifico de Inversiones Financieras del INGUAT: integrado por: Director
Administrativo Financiero, Jefe del Departamento Financiero, Jefe de la Seccién de
Presupuesto, Jefe de la Seccién de Contabilidad y Jefe de la Seccién de Caja.

3.6 CGC: Contraloria General de Cuentas.

3.7 Cuenta de encaje: cuenta monetaria transitoria de la entidad bancaria a la cual se trasladarén
los fondos para inversion financiera.

3.8 CUR: Comprobante Unico de Registro.

3.9 Desinversion financiera: es el acto de retirar recursos de una inversién financiera a plazo fijo,
con el fin de reasignarlos.

3.10 Inversidn financiera: invertir recursos (dinero) en instrumentos que buscan aumentar el
capital a través de la rentabilidad.
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3.11 Inversion Financiera de corto plazo: de convertibilidad de inmediata (liquidez), cuyo plazo de

recuperacién o reinversion no excede un (1) afio.

3.12 Pardmetros de Evaluacién: datos necesarios para efectuar la calificacion de una oferta: Tasa

de interés, calificacién crediticia, penalizacién por desinversion anticipada, otros factores que

a criterio del comité fueren necesarios tomar en cuenta para efectuar la evaluacion.
3.13 Penadlizacién por desinversion anticipada: monto o porcentaje que la entidad bancaria

estipula por retiro anticipado de la inversion financiera a plazo fijo.

3.14 Remanentes de caja: saldos o disponibilidad liquida generada en los ejercicios fiscales

anteriores (superavit de caja).
3.15 SIB: Superintendencia de Bancos.

3.16 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, implementado por el Ministerio de Finanzas

Publicas -MINFIN-.

3.17 Sistema Financiero Nacional Supervisado: integrado por

instituciones legalmente

constituidas, autorizadas por la Junta Monetaria y fiscalizadas por la Superintendencia de

Bancos. Se integra por el Banco Central (Banco de Guatemala), los bancos del sistema, las

sociedades financieras, las casas de cambio y los auxiliares de crédito (almacenes generales

de depésito, seguros y fianzas).

3.18 Tasa de interés fija: se refiere que la tasa de interés no cambiard entre la oferta y el cierre,

siempre que formalice el cierre en el plazo estipulado.

3.19 Tasa de interés variable: se refiere que la tasa de interés varia entre la inversién y el plazo final

segln sea la tasa de interés lider.

3.20 Tasa de interés lider: es determinada por la Junta Monetaria en las Reuniones de Politica

Monetaria, sobre la cual se decide un nivel para lograr el cumplimiento de la meta de

inflacion.

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 Orgénica del Presupuesto y

sureglamento.

4.4 Decreto nimero 1701 del Congreso de la Reptblica y sus reformas, Ley Orgénica del Instituto

Guatemalteco de Turismo y su reglamento.
4.5 Decreto 16-2002, Ley organica 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 Organica del Banco de Guatemala.
4.7 Acuerdo NUmero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y

Técnicas de Control Interno Gubernamental.

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

4.9 Resolucién JM-178-2002, Junta Monetaria.
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4.10 Acuerdo de Direccién General No. 257-2023 del Instituto Guatemalteco de Turismo.
4.11 Otra normativa vigente.

5. Responsabilidades

5.1 Direccién General:

a.
b.

Firmar Resolucién de aprobacién de Inversidn Financiera.
Recibir CDP y firmar.

5.2 Comité Especifico de Inversiones Financieras:

a.
b.

Efectuar reunidn segln sea necesario.

Evaluar la situacién de los remanentes de caja disponibles, al finalizar el ejercicio fiscal
presentada por el departamento Financiero.

Requerir la informacién financiera que considere necesaria, a las instancias que
corresponda.

Definir el monto de la inversién financiera a realizar, segin los remanentes de caja
disponibles y porcentaje autorizado.

Seleccionar a las entidades bancarias que cumplan con lo indicado en las disposiciones
complementarias, numeral 2.

Trasladar por oficio expediente a la seccién de Caja para solicitud de propuestas.
Revisar, analizar y evaluar que las propuestas presentadas por las entidades bancarias
seleccionadas cumplan con los pardmetros de evaluacién.

Informar y recomendar a la Direccién General cual es la mejor propuesta para realizar la
inversidn financiera.

Elaborar proyecto de Resolucién de aprobacién de inversion financiera y trasladar al
departamento Juridico, atender correcciones cuando corresponda.

Requerir al despacho de la Direccién General, el nimero de Resolucién e imprimir.
Elaborar Oficio para solicitud de aprobacién de la Inversién Financiera a la Direccidn
General.

Levantar y firmar Actas Administrativas donde consten las actuaciones respectivas del
Comité y para los registros contables que correspondan y adjuntar al expediente.
Verificar que el Certificado de Depdsito a Plazo (CDP) que ampara la inversion
financiera sea de acuerdo con las normas bancarias vigentes al momento de la
inversion.

Entregar expediente a la Seccién de Caja para que realice la gestién del registro contable
correspondiente.
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5.3 Director Administrativo Financiero:

d.

Firmar oficio de solicitud de propuestas de inversién financiera a plazo fijo, cuando
corresponda.

Recibir, revisar y firmar CDP.

Trasladar CDP por medio de oficio a la Direccién General para firma.

5.4 Jefe del Departamento Financiero:

a.

d
e
b

Firmar oficio de solicitud de propuestas de inversidn financiera a plazo fijo.

Recibir, revisar y firmar CDP.

Trasladar CDP por medio de oficio a la Direccién Administrativa Financiera para firma.
Recibir CDP debidamente firmado y trasladar en original al jefe de la seccién de caja
para resguardo.

5.5 Profesional del Departamento Juridico:

a.

b.

Recibir expediente y proyecto de Resolucidn de aprobacién de inversién financiera
para revision.
Trasladar al Comité para continuar con el proceso, o atender correcciones cuando
corresponda.

5.6 Jefe de la Seccién de Caja:

a.

© oo o

Recibir oficios, revisar, firmar y sellar.

Realizar los traslados correspondientes segin numeral No.7.

Revisar cuadro comparativo y propuestas de las entidades bancarias seleccionadas.
Convocar al Comité Especifico de Inversiones Financieras del INGUAT.

Contactar al ejecutivo asignado de la entidad bancaria para solicitar la cuenta de
encaje.

Solicitar al BANGUAT la transferencia bancaria a la cuenta de encaje proporcionada
por la entidad seleccionada a través de oficio con firmas mancomunadas
respectivamente.

Gestionar con el BANGUAT el comprobante de la transferencia efectuada y notificar a
la entidad bancaria seleccionada para la inversién financiera.

Gestionar CDP con la entidad bancaria.

Recibir, revisar y trasladar CDP para firma del jefe del departamento financiero y luego
enviar copia del mismo a la entidad bancaria.

Resguardar documento original CDP en la caja de seguridad.

Elaborar proyecto de Acta Administrativa de constancia por la gestién efectuada.
Recibir expediente y resguardar.
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5.7 Técnico de la Seccién de Caja:
a. Elaborar solicitud (oficios) de propuestas de inversion financiera a plazo fijo para las
entidades bancarias que correspondan, de acuerdo al formato.
b. Realizar los traslados correspondientes segin numeral No.7.

¢. Enviar solicitudes (oficios) de propuesta financiera a los bancos del sistema
seleccionados.

d. Agregar al expediente los oficios notificados.

e. Recibir propuestas de las entidades bancarias seleccionadas.

f.  Elaborar cuadro comparativo de las propuestas recibida.

g. Notificar via correo electrénico y/o fisica a la entidad bancaria para inversién financiera

a plazo fijo.
h. Recibir CUR contable y anexar al expediente.
i.  Archivar.

5.8 Jefe de la Seccién de Contabilidad:
a. Efectuar registro contable en SICOIN de inversién o desinversién financieras cuando
sea el caso.
b. Imprimir y firmar CUR contable y trasladar a la seccién de Caja para integrar al
expediente.

6. Frecuencia
6.1 Variable, cuando el Comité Especifico de Inversiones Financieras del INGUAT identifique los
remantes de caja generados y acumulados al finalizar cada ejercicio fiscal, para invertir en
certificados de depdsito a plazo fijo en el sistema financiero nacional supervisado.

7. Desarrollo

No. Actividad Responsable Documento

741 a. Efectuar reunién, seglin sea necesario.
Elaborar evaluacidn de la situacion financiera con la
informacién presentada por el departamento

Financiero. Comité Especifico de
c. Definir el monto de la inversidén financiera a realizar, Inversiones . ACL_‘e,rdo de
in " d o di ibl Fi . del Direccién General
seglin los remanentes de caja disponibles inancieras de ..
g i ) J P y Nota de solicitud
porcentaje autorizado. INGUAT

d. Seleccionarlas entidades bancarias que cumplen con
lo indicado en las Disposiciones Complementarias
numeral 2.
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No. Actividad Responsable Documento
e. Trasladar por oficio el expediente a la seccién de
Caja.
7.2 a. Recibir el expediente.
b. Elaborar solicitud (oficios) de propuestas de
. o ] ( ) . prop . L. Expediente de
inversion financiera a plazo fijo para las entidades Técnico dela . )
. i i L, . Inversion financiera.
bancarias que correspondan segtn lo requerido en Seccidn de Caja . .
Oficios de solicitud
el formato (ver anexo 9.2).
¢. Trasladar los oficios al jefe de la Seccién de Caja.
7.3 a. Recibir, revisar, firmary sellar los oficios. Jefe de la Seccidn de
b. Trasladar al técnico de la seccién de Caja. Caja
7-4 Recibir oficios y trasladar al jefe del Departamento Técnico de la
Financiero. Seccidén de Caja
7.5 a. Recibir, revisar, firmar y sellar los oficios.
b. Devolver al Técnico de la seccién de Caja. Jefe del
Departamento
Nota: en ausencia del Jefe del Departamento Financiero, podra Financiero
firmar el Director Administrativo Financiero.
7.6 | a. Recibirlos oficios.
b. Enviar los oficios a los bancos del sistema Técnico de la
seleccionados. Seccién de Caja
c. Agregar al expediente los oficios notificados.
77 4 . .
a. Recibir propuestas de las entidades bancarias
seleccionadas. L. Cuadro Comparativo
i Técnicode la
b. Elaborar cuadro comparativo de las propuestas ., , de propuestas
o Seccién de Caja . .
recibidas (ver anexo 9.3). financieras
¢. Trasladar al jefe de la Seccién de Caja para revision.
7.8 | a. Revisar el cuadro comparativo y propuestas de las
entidades bancarias seleccionadas. Jefe de la Seccién de
b. Convocar al Comité Especifico de Inversiones Caja
Financieras del INGUAT.
7.9 a. Recibir el expediente. L, -
. . Comité Especifico de
b. Revisar, analizar y evaluar que las propuestas )
; L. Inversiones
cumplan con los pardmetros de evaluacidn. . . . .
. . Financieras del Acta Administrativa
¢. Levantar Acta Administrativa donde consten las INGUAT
actuaciones respectivas del Comité.
d. Adjuntar copia del acta al expediente.
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No. Actividad Responsable Documento

e. Informaryrecomendar ala Direccién General cudl es

la mejor propuesta para realizar la inversion

financiera (segun criterio de este Comité).

f. Elaborar proyecto de Resolucién de aprobacién de
inversiéon financiera y trasladar al departamento
juridico.
.10 | a. Recibir revisar el expediente royecto de
7 y s # - y p d . Profesional del
Resolucién de aprobacién de inversién financiera.
L . Departamento
b. Trasladar al Comité para continuar con el proceso o Juridico
atender correcciones cuando corresponda.
7.11 | a. Recibir el expediente y proyecto de Resolucién.
b. Requerir el nimero de resolucién a la Direccién | Comité ES[.').ECIfICO de
General e imprimir. .lnver'5|ones
Elab fici licitar | e i | Financieras del
o8 aborar oficio para solicitar la aprobacién de la INGUAT
inversién financiera a la Direccién General.
.12 | a. Recibir el oficio y expediente.
! . ¥ .. P .. .. Resolucion de
b. Firmar la Resolucién de Aprobacidn de la Inversién . .,
. : Director General aprobacion de
Financiera. . - .
.. . inversidn financiera
c. Trasladar ala seccion de Caja.
7.13 Notiﬁc%:r via cc?rreo electroni_co y/<_3’f|si_ca, a.la entidad Téenico dela
bancaria seleccionada para la inversién financiera a plazo - .
s Seccidén de Caja
fijo.
714 | a. Contactar al ejecutivo asignado de la entidad
bancaria para solicitar la cuenta de encaje.
b. Solicitar al BANGUAT, la transferencia bancaria a la
cuenta de encaje proporcionada por la entidad
seleccionada a través de oficio con firmas
mancomunadas respectivamente (Jefe de la Seccidn
de Caja, Jefe del departamento Financiero y/o | Jefe de la Seccidn de DP
Director Administrativo Financiero). Caja
c. Gestionar con el BANGUAT el comprobante de Ia
transferencia efectuada y notificar a la entidad
bancaria seleccionada para la inversidn financiera.
Gestionar CDP con la entidad bancaria.
Recibir, revisar y trasladar CDP al jefe del
departamento Financiero.
A Jefe del
#15 a. Recibir, revisary firmar CDP.
i . . . i departamento
b. Trasladar al Director Administrativo Financiero.

Financiero
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No. Actividad Responsable Documento
716 | 4, Recibir, revisar y firmar CDP. Director
b. Trasladar por medio de oficio a la Direccién General Administrativo Oficio
para la firma en CDP. Financiero
7.17 | a. Recibir CDPy firmar. . . Director General
b. Trasladar CDP al departamento Financiero.
718 Recibir CDP vy trasladar el original al jefe la Seccién de Jere del
Cofa. Dep?artar?ento
Financiero
7.19 | a. Recibir y trasladar copia del CDP a la entidad
bancaria.
b. Resguardar el documento original en la caja de
seguridad. L Jefe de la Seccién de
c. Elaborar proyecto de Acta Administrativa de Caia
constancia por gestién efectuada.
d. Trasladar proyecto de Acta al Comité Especifico de
Inversiones Financieras del INGUAT para revisién y
firma.
7.20 | a. Revisar proyecto de Acta y efectuar cambios cuando
corresponda.
b. Coordinarlaimpresién del Acta en folios autorizados
por CGC. Comité Especifico de cDP
c. Firmar Acta (todos los miembros del comité). Inversiones . .
- - . . . Acta Administrativa
d. Verificar que el Certificado de Depdsito a Plazo (CDP) Financieras del Expediente
que ampara la inversion financiera sea de acuerdo INGUAT
con las normas bancarias vigentes al momento de la
inversion.
e. Trasladar expediente ala Seccidn de Caja.
7.21 | a. Recibir el expediente y resguardar.
b. Trasladar a través de memordndum al jefe de la | Jefe dela Seccién de
Seccién de Contabilidad, copia del CDP y Acta Caja
Administrativa para efectuar el registro contable.
7.22 | a. Recibir el expediente.
b. Efectuar el registro contable en el SICOIN de
inversion financiera o desinversién cuando sea el .,
caso. Jefedela Sfe'coon de
¢. Imprimiry firmar CUR contable. Contabilidad
d. Trasladar a la Seccién de Caja para integrar al

expediente.




INGUAT

Direccion Administrativa Financiera

INGUAT™ Departamento Financiero
A~

Codigo:
MP-DF-13

Version: 1

Instituto G

de Turismo

Procedimiento para Inversiones Financieras
en entidades del Sistema Financiero Nacional

Fecha: 29-09-2023

Pagina 10 de 16

No. Actividad Responsable Documento
723 | 3. Recibir CUR contable, anexar al expediente. Técnico de la .
. L, K Expediente
b. Archivar. Seccién de Caja

Disposiciones complementarias:

Las inversiones financieras que a la entrada en vigor del presente procedimiento estdn en

proceso, deben registrarse y operarse conforme las disposiciones definidas al momento de su

constitucion.

Calificacion Crediticia: Para seleccionar a las entidades bancarias previo a efectuar una inversion,
es necesario verificar que obtengan como minimo con una calificacién crediticia para corto plazo
no menor de “A”, de conformidad con la empresa Standard & Poor’s y, de “P-2” segtin la empresa
Moody’s Investors Service, y de “F2” segtn la empresa Fitch Ratings, Inc. (ver Tabla de referencia

de escala de calificaciones crediticias, por empresa calificadora en anexo 9.1).

Tipos de tasa de interés: las inversiones financieras del INGUAT, podrdn pactarse a tasas fijas o
tasas variables, dependiendo de las ventajas y seguridad que ofrezca la entidad bancaria.

En los casos en que se efectlie una desinversidn financiera, el jefe de la seccién de Caja traslada al
jefe de la Seccién de Contabilidad los documentos para efectuar los registros contables

respectivos.

Lista de distribucién del procedimiento
8.1 Direccién General

8.2 Subdireccién General

8.3 Auditoria Interna

8.4 Direccion Administrativa Financiera
8.5 Departamento Financiero

8.6 Seccidn de Caja

8.7 Seccion de Contabilidad

8.8 Seccidn de Presupuesto

8.9 Unidad de Informacidn Publica
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9. Anexos

| BBB

BB

| €cc

cC

Grado de

9.1 Tabla de referencia de escala de calificaciones crediticias, por empresa:

Standard & Poor’s

Inversién:  Capacidad
extremadamente fuerte de cumplir
con sus obligaciones financieras

Grado de Inversién: Capizéidad muy
fuerte de cumplir con sus obligaciones
financieras

| Grado de Inversién: Capacidad fuerte

de cumplir con sus obligaciones
financieras, pero algo susceptible a
condiciones econémicas adversas y a
cambios en las circunstancias

Grado de Inversién: Capacidad
adecuada para cumplir con sus
obligaciones financieras, pero mds
sujeto a condiciones econdmicas
adversas

Grado especulativo: Menos vulnerable
en el corto plazo, pero enfrenta una
gran incertidumbre ante condiciones
econdmicas, financieras y del negocio
que sean adversas

Grado especulativo: Mds vulnerable a
condiciones econdémicas, financieras y
del negocio adversas, pero
actualmente tiene capacidad para
cumplir ~ con  sus  obligaciones
financieras

Grado especulativo:  Actualmente
vulnerable y  dependiente  de
condiciones econdmicas, financieras y
del negocio favorables, para cumplir
con sus obligaciones financieras

Grado  especulativo: ~ Sumamente
vulnerable; no se ha presentado
incumplimiento, pero se espera que sea
una virtual certeza

Grado especulativo:  Actualmente
altamente vulnerable de impago y se
espera que la recuperacién final sea
menor que la de obligaciones con
calificaciones mds altas

P-1

P-2

P3

NP

Moody’s Investors Service

Los emisores (o instituciones de
apoyo) calificados en Prime-1 tienen
una capacidad superior para pagar

__obligaciones de deuda de corto plazo. |

Los emisores (o instituciones de
apoyo) calificados en Prime-2 tienen
una fuerte capacidad para pagar
obligaciones de deuda de corto plazo.

Los emisores (o instituciones de
apoyo) calificados en Prime-3 tienen
una capacidad aceptable para pagar
obligaciones de corto plazo.

Los emisores (o instituciones de
apoyo) calificados en Not Prime no
entran en ningua de las categorias de
calificacion Prime.

| FitchRatings, Inc. _
F1+

F1

F2

F3

El mejor grado de calidad, lo que
indica excepcional capacidad del
deudor para cumplir con sus
compromisos financieros

El mejor grado de calidad, lo que
indica una fuerte capacidad del
deudor para cumplir con sus
compromisos financieros

Grado de buena calidad con la
capacidad satisfactoria del deudor
para cumplir con sus compromisos
financieros

Grado de calidad razonable con la
capacidad adecuada del deudor para
cumplir con sus compromisos
financieros, pero las condiciones
adversas a corto plazo podrian
afectar los compromisos del deudor.
De caracter especulativo y el deudor
tiene una capacidad minima para
cumplir el compromiso y
vulnerabilidad a corto plazo de los
cambios adversos en las condiciones
financieras y econémicas.

La posibilidad de impago es alto y el
compromiso financiero del deudor
dependen de condiciones
empresariales y econémicos
favorables.

El deudor estd en Suspension de
pagos, ya que ha fracasado en sus
compromisos financieros.




=

INGUAT™,
R

INGUAT

Direccién Administrativa Financiera
Departamento Financiero

Cédigo:
MP-DF-13

Version: 1

Instituto G de Turismo

Procedimiento para Inversiones Financieras
en entidades del Sistema Financiero Nacional

Fecha: 29-09-2023

Pagina 12 de 16

9.2 Formato de solicitud de propuestas de inversidén financiera a plazo fijo para las entidades

bancarias:

P

INGUAT™,
R

Instituto Guatemalteco de Turismo

Senfores
Banco

Guatemala,

Presente

Estimados Sefiores:

Atentamente nos dirigimos a ustedes con el propésito de informarles que el Instituto Guatemalteco de
Turismo -INGUAT- estd interesado en efectuar inversién financiera en quetzales en Certificados de
Depésito a plazo fijo -CDP- a corto plazo (indicar nimero de meses y/o dias) por el monto de Q0o,000,000.

En consecuencia, a lo anterior agradezco puedan trasladar a la brevedad posible, su propuesta financiera
conteniendo los siguientes datos:

5
2.

3.

Tasa de Interés ofrecida (anual 0 mensual) segtin sea el plazo de la inversién.
Tipo de tasa de interés (fija o variable).

Calificacidn Crediticia Nacional para corto plazo del ejercicio fiscal inmediato
anterior de cualquiera de las siguientes calificadoras de riesgo: Standard &
Poor’s, Moody's Investors Service, Fitch Ratings, Inc. Y anexar documento de
respaldo.

Penadlizacién por desinversién.

Otros términos y/o condiciones de la propuesta.

Sin otro particular, nos suscribimos.

Atentamente,

Jefe de la Seccién de Caja

CC. Archivo

Jefe del departamento Financiero




INGUAT Cédigo:

., . . - . MP-DF-13
P Direccion Administrativa Financiera
LNGUAI'-I"’\-‘ Departamento Financiero Version: 1

de Turismo

- " " s Fecha: 29-09-202
Procedimiento para Inversiones Financieras 9092023

en entidades del Sistema Financiero Nacional Pagina 13 de 16

9.3 Formato de Cuadro Comparativo de Propuestas de Inversién Financieras:

I,NGUAr'I“‘\.‘
S INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO -INGUAT-
Instituto Guatemalteco de Turismo CUADRO COMPARATIVO PARA INVERSION FINANCIERA

PERIODO:

Monto para inversion financiera:
Plazo (meses o dias):

Fecha Entidad Plazo % TasaFija Frecuencia Penalizacionespor  Calificacion Empresa Cumple |

propuesta Bancaria o Variable pago desinversion. Nacional Calificadora de No

corto plazo Riesgo Cumple
(verificada)
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9.4 Simbologia del diagrama de flujo

Realizacién de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del
proceso

Verificacion de una
etapa del proceso

Verificacion y

realizacién de una Decision para
actividad en una etapa tomarunarutau
del proceso otra

9.5 Diagrama de flujo

Actividad Responsable

a. Efectuar reunion, segun sea necesario.
b. Elaborar evaluacion de la situacion financiera con la informacion

presentada por el departamento Financiero. Comité Especifico
71 | Definir el monto de la inversion financiera a realizar, segin los| de Inversiones
" |remanentes de caja disponibles y porcentaje autorizado. Financieras del
d. Seleccionar las entidades bancarias que cumplen con lo indicado INGUAT
en las Disposiciones Complementarias numeral 2.
e. Trasladar por oficio el expediente a la seccion de Caja.
a. Recibir el expediente.
b. Elaborar solicitud (oficios) de propuestas de inversion financiera a G
7.2 |plazo fijo para las entidades bancarias que correspondan segin lo Tec.rflco oe la.
X Seccion de Caja
requerido en el formato (ver anexo 9.2).
c. Trasladar los oficios al jefe de la Seccién de Caja.
73 a. Recibir, revisar, firmar y sellar los oficios. Jefe de la Seccion
: b. Trasladar al técnico de la seccién de Caja. de Caja
7.4 |Recibir los oficios y trasladar al jefe del Departamento Financiero. Tec.n’lco de Ia.
Seccion de Caja
a. Recibir, revisar, firmar y sellar los oficios.
b. Devolver al Técnico de la seccion de Caja. Jefe del
7.5 Departamento
Nota: en ausencia del Jefe del Departamento Financiero, podra firmar Financiero

el Director Administrativo Financiero.
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Actividad

Responsable

7.6

a. Recibir los oficios.
b. Enviar los oficios a los bancos del sistema seleccionados.
c.Agregar al expediente los oficios notificados.

Técnico de la
Seccién de Caja

7.7

a. Recibir propuestas de las entidades bancarias seleccionadas.

b. Elaborar cuadro comparativo de las propuestas recibidas (ver
anexo 9.3).

c.Trasladar al jefe de la Seccion de Caja para revisién.

Técnico de la
Seccién de Caja

7.8

a. Revisar el cuadro comparativo y propuestas de las entidades
bancarias seleccionadas.

b. Convocar al Comité Especifico de Inversiones Financieras del
INGUAT.

Jefe de la Seccion
de Caja

79

a. Recibir el expediente.

b. Revisar, analizar y evaluar que las propuestas cumplan con los
parametros de evaluacion.

c. Levantar Acta Administrativa donde consten las actuaciones
respectivas del Comité.

d. Adjuntar copia del acta al expediente.

e. Informar y recomendar a la Direccién General cudl es la mejor
propuesta para realizar la inversién financiera (segun criterio de este
Comité).

f. Elaborar proyecto de Resolucion de aprobacién de inversion
financiera y trasladar al departamento juridico.

Comité Especifico
de Inversiones
Financieras del

INGUAT

7.10

a. Recibir y revisar el expediente y proyecto de Resolucion de
aprobacion de inversion financiera.
b. Trasladar al Comité para continuar con el proceso o atender
correcciones cuando corresponda.

Profesional del
Departamento
Juridico

&

=

7.1

a. Recibir el expediente y proyecto de Resolucion.

b. Requerir el nimero de resolucién a la Direccién General e imprimir.
c. Elaborar oficio para solicitar la aprobacion de la inversion financiera
a la Direccién General.

Comité Especifico
de Inversiones
Financieras del

INGUAT

7.12

a. Recibir el oficio y expediente.
b. Firmar la Resolucién de Aprobacion de la Inversion Financiera.
c.Trasladar a la seccion de Caja.

Director General

7.13

Notificar via correo electrénico y/o fisica, a la entidad bancaria
seleccionada para la inversion financiera a plazo fijo.

Técnico de la
Seccion de Caja

-

7.14

a. Contactar al ejecutivo asignado de la entidad bancaria para
solicitar la cuenta de encaje.

b. Solicitar al BANGUAT, la transferencia bancaria a la cuenta de
encaje proporcionada por la entidad seleccionada a través de oficio
con firmas mancomunadas respectivamente (Jefe de la Seccién de
Caja, Jefe del departamento Financiero y/o Director Administrativo
Financiero).

c. Gestionar con el BANGUAT el comprobante de la transferencia
efectuada y notificar a la entidad bancaria seleccionada para la
inversién financiera.

d. Gestionar CDP con la entidad bancaria.

e. Recibir, revisar y trasladar CDP al jefe del departamento

Financiero.

Jefe de la Seccién
de Caja
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Actividad Responsable u w [9 ‘
o i Jefe del T — |
715 a. Recibir, revisar y firmar CDP. departaiieito %
. b. Trasladar al Director Administrativo Financiero. - o
Financiero
a. Recibir, revisar y firmar CDP. Director
7.16 |b. Trasladar por medio de oficio a la Direccién General para la firma| Administrativo [
en CDP. Financiero
a. Recibir CDP y firmar. .
1.4 b. Trasladar CDP al departamento Financiero. Direstor General %
Jefe del :
7.18 |Recibir CDP y trasladar el original al jefe la Seccién de Caja. Departamento %
Financiero
a. Recibir y trasladar copia del CDP a la entidad bancaria.
b. Resguardar el documento original en la caja de seguridad. i 5
749 |& Elaborar proyecto de Acta Administrativa de constancia por gestién| Jefe de la Seccién ﬁ
: efectuada. de Caja
d. Trasladar proyecto de Acta al Comité Especifico de Inversiones
Financieras del INGUAT para revisién y firma.
a. Revisar proyecto de Acta y efectuar cambios cuando corresponda.
b. Coordinar la impresion del Acta en folios autorizados por CGC. . s
. 5 S Comité Especifico
c. Firmar Acta (todos los miembros del comité). de Inversiones
7.20 |d. Verificar que el Certificado de Depésito a Plazo (CDP) que ampara Financieras del
la inversién financiera sea de acuerdo con las normas bancarias
. X 2 INGUAT
vigentes al momento de la inversién.
e. Trasladar expediente a la Seccién de Caja.
a. Recibir el expediente y resguardar. i
721 b. Trasladar a través de memordndum al jefe de la Seccién de| Jefe de la Seccién fz
: Contabilidad, copia del CDP y Acta Administrativa para efectuar el de Caja
registro contable.
a. Recibir el expediente.
b. Efectuar el registro contable en el SICOIN de inversion financiera o g
. . Jefe de la Seccién .
7.22 |desinversion cuando sea el caso. de Contabilidad g
. Imprimir y firmar CUR contable.
d. Trasladar a la Seccion de Caja para integrar al expediente. T
703 [ Recibir CUR contable, anexar al expediente. Técnico de la éﬂ

b. Archivar.

Seccién de Caja




