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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para realizar el Registro y Control de ingresos que percibe
el Registro de Garantias Mobiliarias del Ministerio de Economia, por cobro de arancel en
concepto de honorarios por los servicios registrales que presta, de acuerdo a lo establecido en
el Acuerdo Gubernativo No. 238-2022 de fecha 16 de septiembre de 2022 Arancel del Registro
de Garantias Mobiliarias.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica al Registro de Garantias Mobiliarias del
Ministerio de Economia.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

DEFINICIONES:

Arancel:

Tarifa oficial que determina las cantidades a pagar en concepto inscripcion de la
constitucion, modificacion, prérroga, extincion y/o cancelacion y ejecucion de garantias
mobiliarias, asi como de otros servicios que presta el Registro de Garantias Mobiliarias.

BANRURAL:
Sigla que significa: Banco de Desarrollo Rural.

BANTRAB:
Sigla que significa: Banco de los Trabajadores.

Bl:
Sigla que significa: Banco Industrial.

CHN:
Sigla que significa: Banco Crédito Hipotecario Nacional.

Caja Fiscal:

Reporte o documento que contiene la rendicion de cuentas de los ingresos y egresos que
cada Cuentadante (persona que recibe o administra ingresos y/o efectua gastos o custodia
valores o bienes publicos, y que tiene que rendir cuenta de ellos a la Contraloria General
de Cuentas), debe presentar a la Contraloria General de Cuentas de forma mensual.

Conciliacion:
Consiste en la confrontacion de la informacion del libro de bancos con los estados de
cuenta.

Contraloria General de Cuentas:

Institucion técnica descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y
en general de todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios,
entidades descentralizadas y autonomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos
del Estado o que haga colectas publicas.
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3.9 Estados de cuenta:
Documento oficial emitido por entidades financieras y bancarias a sus clientes, que
informan sobre los movimientos, actividades, consumos y montos a pagar en relacion a un
crédito o préstamo otorgado, esta informacion se presenta de forma resumida y periddica,
generalmente en forma mensual.

3.10 Forma 63-A2, Recibo de Ingresos Varios:
Documento mediante el cual se hacen constar los pagos de honorarios o ingresos fisicos o
por medio electrénico percibidos por el Registro de Garantias Mobiliaria; autorizados por
la Contraloria General de Cuentas.

3.11 Garantia Mobiliaria:
Derecho real de garantia constituido por el deudor garante a favor del acreedor
garantizado, para asegurar el cumplimiento de una o varias obligaciones del deudor
principal o de un tercero. Consiste en la preferencia que le otorga al acreedor garantizado
para la posesion y ejecucion de los bienes muebles dados en garantia.

3.12 Informacion de la garantia:
Es la informacién de los bienes en garantia, que pueden ser, bienes sin nimero de serie 0
bienes especiales (que si tienen algun tipo de niumero de serie).

3.13 Ingresos No Tributarios (Ingresos Privativos):
Comprende los ingresos provenientes de fuentes no impositivas, que contienen el
concepto de contraprestacion, tales como tasas, derechos, arrendamientos, multas, etc.

3.14 Libro de bancos:
Documento en el cual se registran los ingresos y egresos a través de un banco del sistema
financiero.

3.15 Libro de conocimientos:
Libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas para la entrega de las cajas fiscales.

3.16 Persona individual:
Persona fisica con capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones.

3.17 Persona Juridica:
Segun el Codigo Civil de la Republica de Guatemala: “ARTICULO 16. La persona juridica
forma una entidad civil distinta de sus miembros individualmente considerados; puede
ejercitar todos los derechos y contraer las obligaciones que sean necesarias para realizar
sus fines y sera representada por la persona u érgano que designe la ley, las reglas de su
institucion, sus estatutos o reglamentos, o la escritura social.”

3.18 RGM:
Sigla que significa: Registro de Garantias Mobiliarias.
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3.19 Registro de Garantias Mobiliarias:

Dependencia publica del Ministerio de Economia, que tiene por objeto la inscripcion de la
constitucion, modificacion, prdérroga, extincion y ejecucion de garantias mobiliarias y
consecuentemente, la publicidad de las mismas. Articulo 40 de la Ley de Garantias

Mobiliarias.

3.20 RUG:

Sigla que significa: Registro Gnico de Garantias.

3.21 Sistema RUG-RGM:

Sistema Informatico del Registro de Garantias Mobiliarias, a través del cual los usuarios

pueden realizar tramites.

3.22 SICOIN:

Sigla que significa: Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

3.23 Usuario:

Para efectos de este manual, es la persona individual o juridica, nacional o extranjera; que
utiliza el sistema informatico del Registro de Garantias Mobiliarias.

4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcidn del documento

Ley Suprema de la Republica de
Guatemala, reformado con Acuerdo
Legislativo nimero 18-93, de fecha 17 de
noviembre de 1993.

Constitucion Politica de
Guatemala.

la Republica de

Decreto Numero 5-2021 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Decreto Numero 51-2007 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

Ley de Garantias Mobiliarias y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo Niumero 211-2021
del Presidente de la Republica, de fecha
29 de octubre de 2021.

Reglamento del Garantias

Mobiliarias.

Registro de

Acuerdo Gubernativo Namero 211-2019
del Ministerio de Economia, de fecha 24
de octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo NOmero 238-2022
del Presidente de la Republica, de fecha
16 de septiembre de 2022.

Arancel del Registro de Garantias Mobiliarias.

Acuerdo Ministerial Numero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria a
la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.
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5. NORMAS:
5.1 Las operaciones que realizan los usuarios deben ser cubiertos conforme a los honorarios

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

que establece el Arancel del Registro de Garantias Mobiliarias por medio de depdsitos
monetarios en las cuentas bancarias de las instituciones financieras que para el efecto se
encuentran habilitadas en el sistema bancario nacional.

En caso de realizar un depdsito utilizando el codigo de usuario, el banco emitird
automaticamente recibo electronico de la Contraloria General de Cuentas forma 63-A2.
(Ver Anexo 9.1). Los pagos utilizando el codigo, se pueden realizar por medio de banca
electronica o en la ventanilla del banco. (Ver Anexo 9.2).

Cuando el pago del arancel se realiza sin utilizar el codigo de usuario directamente en el
banco, el usuario recibird la boleta del depdsito correspondiente y debera ingresarla al
sistema RUG/RGM. Posteriormente se presenta a las oficinas del Registro de Garantias
Mobiliarias a solicitar recibo fisico de Contraloria General de Cuentas forma 63-A2 (Ver
Anexo 9.3).

El reporte diario de control de ingresos los realiza el personal de Atencién al Usuario, de
acuerdo con los recibos forma 63-A2 fisicos y electrénicos emitidos, con la informacion
siguiente:

5.4.1 Numero de recibo.
5.4.2 Fecha del recibo.

5.4.3 Numero de boleta.
5.4.4 Fecha de boleta.

5.4.5 Nombre del banco.
5.4.6 Descripcion del servicio.
5.4.7 Monto.

Este reporte debe incluir los depdsitos recibidos directamente en el registro y los realizados
por los usuarios a través del sistema RUG/RGM.

Los fondos de las cuentas que utiliza el Registro de Garantias Mobiliarias para el registro y
control de ingresos propios son trasladados a la cuenta nimero 111798-5 Gobierno de la
Republica, Fondo Comun Ingresaos Privativos Tesoreria Nacional, Banco de Guatemala.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste segun corresponda.
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5.7 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, serdn
resueltas por el Registrador del Registro de Garantias Mobiliarias y en los casos de fuerza

mayor serdn resueltos por el Viceministro de Asuntos Registrales.

5.8 El presente deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “REGISTRO Y CONTROL
DE INGRESOS REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS” ME-VAR-RGM-MNP-RCISRGM-07,

Version 02”.

RESPONSABILIDADES:
6.1 Viceministro de Asuntos Registrales es responsable de:

6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Registrador del Registro de Garantias Mobiliarias es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmary sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde

al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2 Delegary supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en coordinacion

con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la

dependencia a su cargo.

6.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3 Jefe Administrativo Financiero del Registro de Garantias Mobiliarias es responsable de:
6.2.5 Actualizar oportunamente el presente manual, por instrucciones del Registrador de
Garantias Mobiliarias, en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Institucional.

6.2.6 Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido response al

proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.7 Cumplir en lo que corresponda para dar cumplimiento al presente manual.

6.2.8 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTOS:
7.1 Registro y control de ingresos propios por servicios del Registro de Garantias Mobiliarias

Responsable No. Actividades Tiempo
Recibe el depdsito en cuenta bancaria del Registro de
Garantias Mobiliarias realizado por el Usuario sin codigo
1 por medio de banca electrénica o en la ventanilla del banco
el cual debe corroborar la autenticidad del depdsito para
poder autorizar la boleta.
2 Emite recibo fisico forma 63-A2 y entrega al usuario. )
Elabora reporte diario de control de ingresos de acuerdo horas
3 con los recibos forma 63-A2 fisicos y electronicos emitidos.
(Ver norma 5.4)
Cuadra diariamente los estados de cuenta de bancos con las
4 operaciones registradas en el sistema electronico del
registro RUG/RGM. (Ver Anexo 9.4).
Opera las boletas de depdsitos monetarios de cada banco en
: 3 el Libro de Bancos que corresponde (BANRURAL, CHN, BI).
Asistente
Financiero Concilia en el libro de bancos del Registro de Garantias
6 Mobiliarias contra los estados de cuenta de cada banco.
(Ver Anexo 9.5).
Elabora Caja fiscal forma 200-A-3 operando cada uno de los
7 recibos forma 63-A2 en forma fisica y electronica emitidos
durante el mes. (Ver Anexo 9.6).
Integra los recibos forma 63-A2 emitidos en forma fisica y
8 electrdnica de cada banco. 5
4 Determina el saldo de los recibos forma 63-A2 emitidos en dias
forma fisica y electronica de cada banco y recibos por utilizar.
i0 Concilia la Caja Fiscal con los libros de bancos y elabora la
integracion de los ingresos correspondientes al mes.
1t Traslada via electrénica al Jefe Administrativo Financiero
libros de bancos y caja fiscal.
12 Revisa los libros de bancos contra los estados de cuenta.
54 Revisa y verifica que la Caja fiscal y los recibos emitidos
forma 63-A2 fisicos y electréonicos concuerden.
Jefe No procede, devuelve Caja fiscal y libros de bancos )
Administrativo s revisados para su correccion al Asistente Financiero. TP
Financiero Si procede, traslada Caja Fiscal y libros de bancos revisados
15,3 para su impresion en formatos autorizados por la

Contraloria General de Cuentas forma 200-A-3 al Asistente
Financiero.
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Responsable

Imprime la documentacion (Libros de Bancos; Caja Fiscal

Actividades Tiempo

14 forma 200-A3 (electrénico) en original, duplicado vy
Asistente triplicado). 30
Financiero : - - 3 minutos
Traslada al Jefe Administrativo Financiero los libros de nd
15 bancos y caja fiscal para revision final, firma y sello.
Jefe 16 Revisa, firma y sella Libros de Bancos y Caja Fiscal. -
Administrativg Traslada a Registrador (a) para su aprobacion minutos
Financiero 17 g pa P ’
Recibe libros de bancos y caja fiscal firmada por Jefe
18 Administrativo Financiero.
. i ia Fi i 10
Registrador (a) |19 Firma y sella la Caja Fiscal y libros de Bancos. _
minutos
Traslada a Asistente financiero caja fiscal y libros de bancos
20 aprobados.
21 Recibe caja fiscal y libros de bancos aprobados.
/_\siste-nte Elabora conocimiento en libro de actas para entregar _10
Financiero 22 | duplicado de Caja Fiscal ante la Contraloria General de | Minutos
Cuentas y envia. (Ver Anexo 9.7).
Recibe, traslada y entrega a la Contraloria General de
23 Cuentas duplicado de Caja Fiscal por medio de libro de 1
Mensajero conocimiento. "
5 Devuelve al Asistente Financiero libro de conocimiento 5
4 firmado de recibido por la Contraloria General de Cuentas. | minutos
Recibe libro de conocimiento firmado y sellado por
25 Contraloria General de Cuentas.
Reproduce, copia y escanea documentacion (Caja Fiscal
g original, Libros de Bancos, Estados de cuenta de cada
_ B banco, Libro de conocimiento de entrega de Caja Fiscal ante
Asistente la Contraloria General de Cuentas). 20
Financiero - = minutos
27 Archiva documentos fisicos y escaneados.
i Elabora oficio de conocimiento a Auditoria Interna con
copia a la Direccidn Financiera, adjunta la documentacion.
29 Solicita firma de oficio a Registrador (a).
30 Recibe, firma y sella oficio.
. 10
Registrador (a) - Devuelve al Asistente Financiero para que continie su | minutos

proceso.
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Responsable

| Recibe oficio firmado.

Actividades

32
Asistente 5
Fianciars . Envia oficio y documentos a la Auditoria Interna del minutos

Ministerio de Economia y copia a la Direccidn Financiera.

34 Traslada oficio a Auditoria Interna.
Mensajero ; : : . >

35 Devuelve a Asistente Financiero. minutos
Asistente Recibe y archiva documentos. 10
Financiero |36 FIN DEL PROCEDIMIENTO-----n-reemmee minutos

7.2 Traslado y registro de fondos al Banco de Guatemala

Responsable Actividades
Determina los montos a trasladar de cada banco al Banco de
1 Guatemala.
Asistente Elaboran cheques de traslado de las cuentas utilizadas por el 30
Financiero 2 Registro al Banco de Guatemala. minutos
Traslada cheques para revision a Jefe Administrativo
3 Financiero.
Jefe p Recibe y revisa cheques que incluyan la informacién
Administrativo correspondiente. >
: : ; : : minutos
Financiero 5 Devuelve a Asistente Financiero.
Asistente 6 Recibe y traslada a firma de Registrador (a) y Subregistrador (a). 5
Financiero minutos
2 Firman cheques.
Registrador (a) y 7 q 10
Subregistrador (a) | g Traslada a Asistente Financiero. minutos
Instruye al mensajero para la compra de cheques de Caja en
Asistente los bancos utilizados por el Registro de Garantias Mobiliarias 15
Financiero 9 y entrega el efectivo para cubrir costo por la emision del | minutos
cheque.
Realiza compra de cheques de Caja en los bancos del sistema
101 ytilizados por el Registro de Garantias Mobiliarias.
. . : = 3
Mensajero Entrega cheques de caja de los bancos del sistema utilizados "
11 por el Registro de Garantias Mobiliarias al Asistente
Financiero.
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Responsable No. Actividades Tiempo
12 | Recibe cheques.
Elabora boleta para depositar a la cuenta nimero 111798-5
. a nombre de Gobierno de la Republica Fondo Comdun
Asistente 13 A ; . 15
) . Ingresos Privativos Tesoreria Nacional por el monto del .
Financiero minutos
cheque comprado. (Ver Anexo 9.8).
Traslada a Jefe Administrativo Financiero para su revision y
14 firma.
Jefe 0
Administrativo | 15 Recibe, revisa y firma boleta. _1
: ; minutos
Financiero
16 Recibe boleta firmada.
Asistente - - - - 5
Einanciero 17 Envia a mensajero para realizar el depdsito en Banco de minutos
Guatemala.
Realiza depdsito en Banco de Guatemala y recibe boleta de
. 18 depdsito certificada por el Banco. 1
Mensajero -
19 Entrega boleta de depdsito a Asistente Financiero "
20 Recibe boleta de deposito.
Asistente - Al dia siguiente de haber reahzado.e'l depdsito, elabora CUR 30
T de Ingreso en SICOIN en estado solicitado. iltE
Traslada CUR con documentacion a Jefe Administrativo
22 Financiero.
Jefe 23 | Recibe, revisa y solicita CUR de ingreso en SICOIN. 50
Administrativo .
: i ; N 24 | Traslada CUR con documentacion a Registrador (a). minutos
Financiero
25 Recibe, revisa y autoriza CUR de ingreso en SICOIN.
- o - 10
Registradora 26 Imprime CUR de Ingreso autorizado y firma. .
minutos
27 Devuelve documentos autorizados a Asistente Financiero.
28 Recibe documentacion autorizada.
Elabora informe consolidado de ingresos mensuales. (Ver
Asistente 29 Anexo 9.9) 30
Financiero - — - minutos
Traslada informe consolidado a Jefe Administrativo
30 | Financiero para su revision y autorizacion.
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Responsable

Actividades

Jefe 31 | Recibe, revisa y firma informe consolidado de ingresos. 10
Administrativo 3 - .
» . 32 Traslada informe autorizado. minutos
Financiero
Elabora oficio para la Direccién Financiera con copia
33 | Auditoria Interna para trasladar informe consolidado y copia
Asistenie de la documentacion de respaldo. 20
Financiero 34 | Solicita firma de Jefe Administrativo Financiero de oficio. minutos
35 Envia oficio y documentacion.
36 Traslada Oficio a la Direccion Financiera y a Auditoria Interna.
; 5
Mensajero . ; : e :
37 Devuelve copia a Asistente Financiero. minutos
) Recibe y archiva documentacion.
Asistente 38 = £ 10
- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------------- eriliitios
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Registro y control de ingresos propios por servicios del Registro de Garantias Mobiliarias

Asistente Financiero Jefe Administrativo Financiero

Recibe la informacién del deposito y cuenta
bancaria para corroborar autenticidad del depésito
y autoriza boleta

1

Emite recibo fisico y entrega al usuario
2

\_._,__——"'——\

Elabora reporte de control de ingresos del dia de
acuerdo a los recibos fisicos y electrénicos

Cuadra los estados de cuenta de bancos con las
operaciones registradas en el sistema e le ctrénico
del registro RUG/RGM

4

y
Opera las boletas de depdsitos monetarios de cada
banco en el Libro de Bancos que corresponde

5

Concilia en el ibro de Encus del Registrode |

Garantias Mobiliarias contra los estados de cuenta
de cada banco
[

y

Elabora Caja fiscal forma 200-A-3 operando cada n 3
uno de los recibos forma 63-A2 en forma fisica y Revisa los libros de bancos contra los estados de

electrénica emitidos durante el mes > C“::“
\—*—\
Integra los recibos forma 63-A2 emitidos en forma Revisa y verifica la Caja fiscal contra los recibos
fisica y electrénica de cada banco emitidos forma 63-A2 fisicos y electrénicos
i 13
Determina el saldo de los recibos forma 63-A2
emitidos en forma fisica y electrénica de cada
banco y recibos por utilizar Estdn correctos?
9
Concilia la caja fiscal con los libros de bancos y ’;,0
elabora laintegracion de los ingresos
correspondientes al mes Devuelve Caja fiscal y libros de banco revisados
10 para su correccién, a Asistente Financiero sl
13.1
Traslada via electrdnica al Jefe Administrativo
Financiero libros de bancos y caja fiscal
11
Traslada caja fiscal y libros de bancos revisados
para su impresién en formatos autorizados por &
CGC, a Asistente Financiero
13.2

Recibe, revisa, corrige y devuelve

é 2
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8.1 Procedimiento: Registro y control de ingresos propios por servicios del Registro de Garantias Mobiliarias
Mensajero Asistente Financiero Jefe Administrativo Financiero Registrador (a)
Revisa, firma y sella
»| libros de bancos y
== caja fiscal
16 Recibe libros de
Imprime los + bancos y caja fiscal
documentos o | firmada por el Jefe
requeridos Traslada a "1 Administrativo
14 Registrador (a) para Financiero
* su aprobacién 18
17
Traslada a Jefe +
Administrativo = ”
Financiero, libros de Firma y sella caja
bancos y caja fiscal = fiscal y libros de
para revision, firmay bancos
sello 19
15 ‘
Waciba ol flocat Traslada a Asistente
ecibe caja fiscal y i g oo
oo Bancoe | Financiero caja fiscal
¢ y libro de bancos
aprobados
21 aprobados
20
L 2
. Elabora
Recibe, tralslacd;cv conocimiento en
entregad ja . libro de actas para
duplicado de Caja entregar duplicado
Fiscal por medio de < de caja fiscal a CGCy
libro de envia
conocimiento 22
23
v
Devuelve libro de Recibe libro de
conocimiento conocimiento
firmado de recibido P firmado y seflado por
por la CGC CGC
24 25
L 2
Reproduce y escanea
documentos
26
fisicos y
escaneo
Elabora oficio para
trasladar a la
Direccién Financiera Recibe, firmay sella
y Auditoria Interna P oficio
copiade
documentacion
28 Dewuelve al Asistente
Financiero para que
Solicita firma de oficio :ontmuessil prasese
a Registrador (a)
29
~
©
=
ol
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8.1 Procedimiento: Registro y control de ingresos propios por servicios del Registro de Garantias Mobiliarias

Asistente Financiero Mensajero

Recibe Copias firmadasy
selladas
32

y

Envia oficio y documentos a la
Auditoria Interna del Ministerio
de Economia y copia ala

Direccién financiera

33

s

Traslada oficio a Auditoria
Interna
34
y
Devuelve a Asistente Financiero

35

A 4

Recibe y archiva
documentacién
36
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8.2 Procedimiento: Traslado y registro de fondos al Banco de Guatemala
Regist b
Asistente Financiero Jefe Administrativo Financiero wyituaiint () y S Mensajero
registrador (a)
Determina montos a
trasladar a cada banco
1
Elabora cheques segin
sea el caso
Traslada cheques para Recibe y revisa
revisién a Jefe > documentacién
Administrativo '—l 4
Financiero
2 v
Dewvuelve a Asistente
Financiero
v 5
Recibe y traslada para
firma de Registrador (a) y = Frman cheques
sub registrador (a) Tl 7
6
Traslada a Asistente
* Financiero
8
Instruye a mensajero
Para la comprade Realiza compra cheques
che ques de cajay o | de caja en los bancos del
entrega efectivo para =i sistema
cubrir costo de emisién
9
Y
< Entrega cheques de caja
Recibe cheques al Asistente Financiero
12 1
Elabora boleta para
depositar al Fondo
Comiin
1
S ——]
Traslada a Jefe
Administrativo Recibe, revisa y firma
Financiero para su > boleta de depésito
revision y firma 15
14
Realiza de pésito en
»| Banco de Guatemala
Recibe boleta firmada | 18
16 g P
‘ Entrega boleta de
depdsito a Asistente
Envia depésito al Banco P Fi ¥ b el
manciero
de G ala 19
17
—
@
£
2]
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8.2 Procedimiento: Traslado y registro de fondos al Banco de Guatemala

Asistente finan

Jefe admin finan Registrador (a) Mensajero

Recibe boleta de
depésito Recibe, revisa Y
20 solicita CUR
23
v
Elabora CUR de i
ingreso a SICOIN Traslada CUR con = .
- 21 documentacion a Reclhe, revis 'Y

e T Registrador (a) i 4=

24 =

h 4

Traslada CUR con - L i -
documentacién a Imprime, autoriza y
lefe Administrativo [— firma CUR
Financiero 26

22

Recibe

Dewuelve
documentacion docu.rnentos
autorizada i autorizados a
28

Asistente Financiero
27
Flabora mforme

consolidado de
ingresos mensuales
29

Traslada informe
consolidado a Jefe
Administrativo Recibe, revisa Y firma
Financiero para su informe
revision y 31
autorizacion
30

4

Elabora oficio para v
trasladar informe
consolidado y copia
de la documentacién [
de respaldo

\j\
Solicita firmade

oficio
34

Y

Traslada oficio a la
» | Direccién Financiera

Envia oficio y J | ya Auditoria interna

documentacién 36

35 v

Recibe y archiva Devuelve copia a

docum;:tactdn P Asistente Financiero

37

Traslada informe
autorizado
32
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9. ANEXOS:
9.1 Comprobante de pago utilizando cédigo de usuario

2076 ﬁ;”%b\\

o (e BANCO
e §%g§a INMOUSTRIAL
' " Siempre de tu lado

e

&

]

as
i

AR

S.A EL
CASO DE OPERACIONES

Y

CHEQUES

Lx .7

VALOR G 5.00 §
EFECTIVO G 5.00
CHEQUES BI g 0.00 g
TaTAL 8 5.00

PERSONA
DE BANCO
PARA EL

DEPOSITOS, PAGO DE SERVICIOS U OTROS INGRESOS, LOS
RECIBEN SUJETOS A RESERVA DE COBRO Y AUTORIZO

oo B gz B oo 1 osin B ot B oo o oo -2

R

EL PAGO PARCIAL. ESTA BOLETA ES VALIDA CON LA CEI

T-1400 20, JUUVUG, | IHIH-33%, oy v
RECIBI A ENTERA SATISF/
EN BANCO INDUSTRIAL, S.A.

COMO TITULAR,
CERTIFICADO A CONTIN

FIRMA

9.2 Recibo de pago generado por medio de banca electrénica

@ e

Pogo dn servicios
Q  Conatos

Tupoga ha sa opicodo extoramanto

g

RO RURALSA - €A MI0O - 34 A0 WSRO DL OARANIIAS MORKARAS
HOR [CUTEMEST 348 tnd (OOIION 0B 3757 JDMNGH MIREIIED MENITRE
Torma fiectandon Wy 1069 Sane  Bolebr TSRTS]

i &

Rl Ooutiones Tt t "
tadge paconc 1
Pt 0000000
. Boncassl B Persang SRIELALD

|
e s, e, Sk |
3 Hetamisnsos de |
apve Vectroare mng frop 909 Chalo 068 FOTALIm ‘
FORMA AT 1. AP 500 SV AU, BF% COC M/DB1SES GESION 547041 B FTCHA T8/0/0 CORR 0110 06 FECHA 1508 2981 FICAL &A1 CECIFY D TEEMA 15.69. 36098 AT BE) 51 £18060 I3 A3 TOHO 8 WSO B0 |

gt BARRAT SRR ARIAS bl 2
7] Min Acceton bisectos i bttt irpenki i ; - S OSSP |

it 20007373 Aorptorio-HECTOR RAMID ML CUKILAS - 510

Virtual o000

B e o e T ]
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9.3 Ingreso de boletas de pago

T nine
3 SENEA
5

' f37¢- ‘ SERIE AF
£,§1} %;comamom GENERAL DE CUENTAS ._{kﬁ} ) ronenma

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOS VARIOS  INO. 7129400

OFICINA:

LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE:

(EN LETRAS)

RECEPTOR ENTERANTE

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMBRE,
FIRMA'Y SELLO DEL RECEPTOR.

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA.: En este codo es requisito indispensable la Firma de quién entera. Articulo
1113, numeral 4 del Cédigo Fiscal. No tendri valor si contiene borrones,
tachaduras o enmiendas,

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CDNTHALOR!A GENERAL DE CUENTAS No. B1.1983 CLAS.: 528-12-8-5-10-99 DEL 12-5-1999.
FORMULARIOS STANDARD, 8. A. PBX: 2423-8900 - NIT. 153222-7 - 275,000 - 02/2019 DEL No. 525,001 AL No. 900,000. SERIE AF. E. FISCAL
4-A1-CCC 16013 DE FECHA 25-02-2019 NUMEHO CORRELATIVO 01-2019 DE FECHA 25-02:2019 No. DE CUENTA: C2-12 LIBRO AB FOLIO 154,
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9.4 Forma de pago

REPORTE DE INGRESOS SEGUN BOLETAS PRESENTADAS AL REGISTRO PARA ELABORACION DE RECIBOS DE CONTRALORIA

FECHA DE No. De FECHA SUMA SUMA
No. RECIBO RECIBO BOLETA BOLETA BANCO DESCRIPCION MONTO PARCIAL
1{63-A2 740000 10/11/2020 123456789 9/11/2020 - Q 300.00
2}63-A2 780001
3{63-A2 740002

9.5 Libro de bancos

REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS

Ministerio de Economia
Unidad Financiera
Libro de Bancos
Cuenta No. 002-012814-6 Registro de Garantias Mobiliarias R.G.M.

=)
o

No.004
Banco Industrial, 8. A.
LIBRO BANCOS
INOMBRE: REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS
|ADSCRITA AL MINISTERIO DE ECONOMIA
|Cusnta No. 002-012814-6 Regiatro de Garantias Moblliarias R.G M. Baneo industrial, S.A.
PERIODO: Dei 1 al 31 de octubre de 2020
‘Boleta Na DESCRIPCION ingresa Egrese Saico
Saide inicial ol 0171072020 ﬂ_
wa £l Q Q Q o
Baide del Banes o 31107020 a 188,918.00
[ Cnequa en circuiscion
Q
(:)___[Dupéaiton an crewiasion
0] r
‘Saloe Conciiade ol 311 &ROI0 a 188.918.00
MOBILIARIAS DEL QUE LA A
|31 O OCTUBRE 2020, DE LA CUENTA No. 802-012814-4 A NOMERE DE REGISTRO DE GARAATIAS MOBILIARIAS R .M, BANCO INDUSTRIAL,
|[DUATEMALAR AL 31 DE OCTUBRE DE 7020
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9.6 Caja fiscal forma 200-A-3
FORM. 200-A-3
HOJA FISCAL DE INGRESOS Y EGRESOS
ORIGINAL CORRELATIVO CGC No.
PARA LA ENTIDAD
OFICINA: REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS Tel 22383079
LUGAR 11 Avenida 03-14 Zona 1 GUATEMALA
DEPARTAMENTO: GQUATEMALA
CAA DE _INGRESOS CUENTA: RI-62
CORRESPONDIENTE AL MES DE: DE
1 2 3 4 5 [3 7
DiA [CHENTAS CONCEP 103 ¥ HUME RO DE COMPROBANTE FONMA MUNE A N USADAS SUMAS TOTALES

TOTAL INGRESOS

Q

Mo, DEL g AL He SUMAS PARCIAIES

i

me

Forms Autoriade segan recobucon de 1t Conrsions mumess WP 001151 GESTICH 35685 DEL 16-02-7015 Numera Cormeing y fechs de autonzacson de impeewon 01.7019 de Fecha 14:03-2018, Mumers ¢
s do% ko dee winss (Fineal 6 Mientgnd) £ FISCAL BALGOT 16057 OF FECHA 14531018, Rango de numesacon smgsesa det 201 51 400 Nomise y NIT dn is sogeesa Regavo de Garankss Lishianas KT
S372823-7 Datos sdcionsles LISAO ABZ FOLIO B4
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9.7 Libro para conocimientos

|

AUTORIZACION DE 1IOR0OS”
e REGISTRO No. 052342
NTR© 714 GENERAL DE CUENTAS: Guatemala, : r4eils

Se autorizan las 200 Hojas

2 ea bl

et MlILJajd‘v‘fJ JQ/ wam<m o

de g onuia el presente 1 folia d ?‘?l_ -‘iIQQ
insl, . .00 Responsable: S jg_fel nu’g}em o

adancla No. _Kﬁ. bl 3 o J,
Téz - F
{ /rerfe?ci vque to Utilizara: _.LZ\_P%&’JJ 1o Re Claaa g

1AL O

Wyl
,, { W) - .
A : . sl
T QM’EU A ILA T ﬁﬁ»”@%ﬂﬂb\ﬂﬂm

AL T A NROX @) 2P A=3

L
[
i 'i
!

e ""'“‘)nmdas Tas h

s ,‘. prirera )/ldl.‘x ia.
! <]

-2 auforizacién se anoto en el libro ae registro y habilitacd,
de libros empastados con registro No. OYFEED  de fecha _ 20 o

.&am_dezo 1O en %4{) "2 Habilitsdo pet
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9.8 Boleta de deposito, Banco de Guatemala

.
e W S s 1 o W e e Tl T O TR TR A L M Do 8 3 05 Wi WELEOP TR e 00 o B T e i d-ﬁr«-‘.

.,  BANCO DE GUATEMALA

CERTIFICACION

DEPOSITO MONETARIO

EXCLUSIVO PARA DEPOSITOS EN CUENTAS DE LATESORF.RIA NACIONAL

PaRARBONARACUENTANs: | | | | | [ =[]

Qv M e

«0179754 <

Nombre de la cuenta. =
Nombre de la porsona: _ = -
No. de Cédula. - »
Entidad a la que =
o -
TorAL T -
e
TOTAL EN LETRAS:
-
f 3
Nombie del —e 'H(
P
Fuma £ slerants “Recepior -
HOTA: Os s o1 delath du oy Cheues B avemran o depdsite mnmw-manummmmm.!w-m
mmnnwammmwmymrmunw uu elochud e opanin Y
ORIGINAL. Banco de Guatemaa :
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9.9 Informe Consolidado de Ingresos
FINANCIERO

GOBIERNO /|
GUATEMALA |

Mes:

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Informe consolidado de los ingresos propios

Humero de recurso:

Humero de Recurso Auxilar:

Unidad Ejecutora 101

Documento de respaldo
No. #CUR |FECHACUR| Notade Monto
Crédito Deposito Numero
Total
Registrado: (f) Aprobador: (f)




