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1. Objetivo:

1.1.

Establecer el procedimiento para efectuar el traslado de los ingresos recibidos por el Impuesto
de salida del pais a las instituciones correspondientes y su regularizacién contable, segtn lo
estipulado en Decreto niimero 44-2000, del Congreso de la Republica, Capitulo 1ll, Reformas al
Decreto NUmero 1701, del Congreso de la Republica, Ley Organica del 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 intervengan en el punto 7. Desarrollo de este procedimiento.

3. Definiciones:

3.1.
3.3,
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7

3.8.
3.9
3.10.

3.11.
3.12.

3.13.

BANGUAT: Banco de Guatemala.

CONAP: Comisién Nacional de Areas Protegidas.

Conciliacién Bancaria del SICOIN: reporte mediante el cual se refleja la comparacion que se lleva
a cabo entre los registros contables de un cuenta corriente y los ajustes que el banco realiza.
CUR RGS: Comprobante Unico de Registro, el cual se utiliza para identificar las reclasificaciones
contables que se realizan entre distintos grupos de cuentas, (cualquier cuenta de activo, pasivo
o patrimonio. Exceptuando las cuentas regularizadoras de activo o pasivo) es generado desde
el SICOIN.

DGAC: Direccion General de Aerondutica Civil.

Hojas de papel Seguridad: hojas con caracteristicas especiales de seguridad, autorizadas por el
BANGUAT, identificadas correlativamente, para uso exclusivo de la Seccién de Caja del INGUAT.
Informe de distribucion de ingresos con la distribucién del impuesto recaudado: elaborado por la
seccién de Cobros del INGUAT quincenalmente, mediante el cual efectdan la distribucién del
ingreso por concepto del Impuesto de Salida del Pais, que corresponden a las instituciones
siguientes: MINEDUC, INGUAT, DGAC, MCD, CONAP.

MINEDUC: Ministerio de Educacion.

MCD: Ministerio de Cultura y Deportes.

Nota de Débito: es un documento emitido por la entidad bancaria, por medio de la cual debitan
o disminuyen una cantidad de dinero en la cuenta corriente.

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria.

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

SIGES: Sistema de Gestién del Ministerio de Finanzas Publicas, implementado por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN-.
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4. Documentos de referencia:

4.1. Constitucidn Politica de la Reptblica 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 numero 101-97 del Congreso de la Replblica y sus Reformas, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

4.4. Decreto nlimero 1,701 del Congreso de la Replblica y sus Reformas, Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Turismo y su Reglamento.

4.5. Decreto nimero 44-2000, del Congreso de la Republica, Capitulo 11, Reformas al Decreto
Nimero 1701, del Congreso de la Republica, Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco De Turismo.

4.6. Otras disposiciones internas.

5. Responsabilidades:

5.1. Jefe de la Seccion de Cobros:
a. Trasladar quincenalmente el Informe de distribucién de ingresos por Impuesto de salida
del Pais (via aéreay via maritima) a la seccidén de Caja, seccién de Contabilidad y jefe del
Departamento Financiero.

5.2. Jefe de la Seccién de Caja:
a. Elaborary firmar oficios de solicitud de débito al BANGUAT en hojas de papel seguridad
con la distribucién del impuesto que corresponde a cada institucién.
b. Trasladar los oficios de solicitud de débito al BANGUAT.
¢. Solicitar las notas de débito correspondientes.
d. Entregar copia de los oficios de solicitud a la seccién de Contabilidad.

5.3. Jefe de la Seccién de Contabilidad:
a. Recibir el expediente.
b. Verificar y aprobar el CUR RGS en SICOIN.
¢. Imprimiry firmar CUR RGS e integrar al expediente.
d. Trasladar al técnico de la Seccién de Contabilidad.

5.4. Técnicos de la Seccién de Contabilidad:

a. Recibir copia de los oficios de solicitud de débito y notas de débito del BANGUAT e
incorporarlos al expediente.

b. Verificar en la conciliacién bancaria del SICOIN el débito solicitado.
Efectuar integracién por banco receptor de los ingresos percibidos por concepto del
impuesto de salida del pais.
Elaborar cabecera de CUR RGS en el SICOIN.
Trasladar expediente al jefe de la Seccién de Contabilidad.

f.  Archivar.
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6. Frecuencia:
6.1. Quincenal, cuando se efectlen los traslados del Impuesto de Salida del Pais (Via Aérea y

Maritima) a las entidades correspondientes.

7. Desarrollo

No. Actividad Responsable Documento
71 Trasladar a la seccién de Caja, Contabilidad y jefe del

departamento Financiero, el Informe de distribucién

de ingresos con la distribucion del impuesto

recaudado.

Informe de
e Impuesto de salida del pais via drea al: | JefedelaSeccionde distribucién de
INGUAT, MINEDUC, DGAC, MCD y CONAP. Cobros ingresos por impuesto
. .o -, . de salida del Pas.
e Impuesto de salida del pais via maritima al:
INGUAT, MCD y CONAP.
Nota: el informe serd traslado durante la quincena
siguiente.
7.2 a. Elaborar oficios de solicitud de débito al
BANGUAT (en hojas de papel seguridad), con la
distribucidn del impuesto que corresponde a
cada institucion, segtin el informe recibido de la
seccién de Cobros.

b. Trasladar los oficios de solicitud de débito al
BANGUAT.

c. Solicitar las notas de débito correspondientes. Jefe delaSeccionde | Oficios de solicitud de
Entregar copia de los oficios de solicitud de Caja debito al BANGUAT
débito y de las notas de débito a la Seccidn de
Contabilidad.

Nota: las firmas de los oficios serdn mancomunadas y de

acuerdo con los registros del banco. Podrén firmar el jefe

de la seccién de caja, jefe del departamento Financiero y/o

Director Administrativo Financiero, yfo el técnico

autorizado de la seccién de caja.

7.3 a. Recibir copia de los oficios de solicitud de débito
al BANGUAT y notas de débito. Expediente:
b. Verificar en la conciliacién bancaria del SICOIN el i ici
L. .. Técnico de la Seccidn Oficios de solicitud
débito solicitado. . de  débito al
de Contabilidad

¢. Elaborar cabeceras de los CUR RGS en el SICOIN. BANGUAT.
Trasladar expediente al jefe de la Seccién de e Notas de débito.
Contabilidad.
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No. Actividad Responsable Documento
7.4 a. Recibir el expediente.
b. Verificary aprobar los CUR RGS en el SICOIN.
Imprimir y firmar los CUR RGS e integrar al | Jefe dela Seccidon de
expediente. Contabilidad
d. Trasladar al Técnico de la Seccién de
Contabilidad.
7.5 ) Técnico de la Seccidn
Archivar. ..
de Contabilidad

8. Lista de distribucién del procedimiento:

8.1. Direccién General.

8.2. Subdireccion General.

8.3. Auditoria Interna.

8.4. Direccion Administrativa Financiera.

8.5. Departamento Financiero.
8.6. Seccién de Contabilidad.
8.7. Seccién de Caja.

8.8. Seccién de Cobros.
8.9. Unidad de Informacion Publica.

Este procedimiento se puede consultar en el link: \\srvinguata\Publicacionesa.
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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

Verificacién 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

Actividad

Responsable

7.1

Trasladar a la seccién de Caja, Contabilidad y jefe del departamento
Financiero, el Informe de distribucion de ingresos con la distribucion
del impuesto recaudado.

» Impuesto de salida del pais via area al: INGUAT, MINEDUC,
DGAC, MCD y CONAP.

* Impuesto de salida del pais via maritima al: INGUAT, MCD y
CONAP.

Jefe de la Seccion
de Cobros *

7.2

a. Elaborar oficios de solicitud de débito al BANGUAT (en hojas de
papel seguridad), con la distribucion del impuesto que corresponde a
cada institucion, segtn el informe recibido de la seccion de Cobros.

b. Trasladar los oficios de solicitud de débito al BANGUAT.

c. Solicitar las notas de débito correspondientes.

d. Entregar copia de los oficios de solicitud de débito y de las notas
de débito a la Seccién de Contabilidad.

Jefe de la Seccion
de Caja

7.3

a. Recibir copia de los oficios de solicitud de débito al BANGUAT y
notas de débito.

b. Verificar en la conciliacion bancaria del SICOIN el débito solicitado.
c. Elaborar cabeceras de los CUR RGS en el SICOIN.

d. Trasladar expediente al jefe de la Seccion de Contabilidad.

Técnico de la
Seccion de
Contabilidad

7.4

a. Recibir el expediente.

b. Verificar y aprobar los CUR RGS en el SICOIN.

c. Imprimir y firmar los CUR RGS e integrar al expediente.
d. Trasladar al Técnico de la Seccién de Contabilidad.

Jefe de la Seccion
de Contabilidad

75

Archivar.

Técnico de la
Seccién de

Contabilidad




