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“ » MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
o ) ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 307-2021
Guatemala, 6 de abril de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Palitica de la Republica de Guatemala y la Ley del Organisma
Ejecutive, le comresponde a la Autoridad Superior, ejercer |a direscion politica, técnica y administrativa
del Ministerio a su cargo, asi como la administracién de los recursos financieros y humanos bajo su
respensabilidad.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficios Ndmeros AG-00188-2021, AG-00189-2021, AG-00192-2021, AG-00192-2021 y
AG-00198-2021, ce fechas 24, 24, 25, 25 y 26 de marzo de 2021, respeclivamente, fuercn remitidos los
Manuales de Normas y Procedimientos de distintas dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes,
avalados por &l sefior Administrador General, en virtud que es necesario aclualizaros porque pemmitirdn
agilizar y dinamizar los procedimienios dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emilir la
di icio al co pondiente. o

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 literales a)
y f) de la Constitucién Palitica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) cel Decreto nimero
114-87 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del
Acuerdo Gubernativo nuimerc 27-2008, ce fecha 10 de enerc de 2008, Reglamento Organico Intemo del
Ministerio de Cultuta y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar &l contenido de los Manuales de Normas y Procedimientos, correspondientes
a las dependancias del Ministerio de Cullura y Deportes siguientes:

a) Direccién Cooperacién Nacional e Intemacional;

b) Direccidn de Auditorla Interna;

¢) Direccién de Comunicacién y Difusién Cullural;

d) Direccién de Sistemas Informéticos;

e) Unidad de Informacion Pabiica;

f) Departamento de Monumentos Prehispénicos y Coloniales -DEMOPRE-, de la Direccion
Generai del Palrimonio Cultural y Natural; para el ] do y almac iento de piezas
arquealdgicas; y,

g) Parques y Sitios Arqueoldgicos, Museos y Centros Culturales, y Archivo General de Centro
Amegrica de la Direccién General de! Patrimonio Cultural y Natural; para los Ingresos Propics;

ARTICULO 2. Los Manuales que se refieren en el articulo 1 del presente Acuerdo, deteran darse a
cenecer a todas las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya observancis es obligatoria
a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo empieza a reglt inmediatamente.
NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
actualizacion, estructuracion y elaboraciéon del Manual de Normas y Procedimientos
de cada uno de sus entes y, siendo la Direccién General del Patrimonio Cultural y
Natural uno de ellos, cuenta con esta herramienta administrativa y esta contenida
en este documento.

El presente manual contiene los procedimientos relacionados con la recepcion y
registro de ingresos propios, percibidos por el ministerio a través de la Direccion
General de Patrimonio Natural y Cultural por el pago de ingreso de visitantes y
usuarios nacionales y extranjeros a pargues y sitios arqueoldgicos, museos y
centros culturales y servicios varios del Archivo General de Centro Ameérica.

Este Manual de normas y procedimientos, es una herramienta administrativa para
ordenar la recepcion, el control y la liquidaciéon de los fondos, con el objetivo de
transparentar los procesos. .

El trabajo de elaboracion del presente manual parte de las directrices emanadas de
las autoridades superiores de este ministerio con el fin de promover el orden
administrativo y la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Definir normas y procedimientos en los procesos de captacion y control de ingresos
propios percibidos por cuotas de visitantes nacionales y extranjeros, y cuotas
extraordinarias; en los parques y sitios arqueoldgicos, museos, centros culturales y
Archivo General de Centro América.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir la ruta en el proceso de captacioén, control y resguardo de los recursos
por ingresos propios, provenientes de pagos de visitantes nacionales vy
extranjeros, asi como las cuotas extraordinarias por otros servicios.
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BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 61. Proteccion
al patrimonio cultural.

2. Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
del Organismo Ejecutivo, Articulo 31, Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas incluidas en el Decreto nimero 13-
2013 articulo 3.- Desconcentracién de la administracion financiera.

4. Acuerdo Gubernativo numero 282-2007 y sus reformas. Cuotas por ingreso
de visitantes a parques arqueolégicos, monumentos histéricos y artisticos y
Mmuseos.

5. Acuerdo Gubernativo numero 7-2011, Reforma al Acuerdo Gubernativo
nimero 282-2007 del 12 de enero de 2011. Reforma del Articulo 1

6. Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

7. Acuerdo Gubernativo namero 27-2008, Reglamento Organico del Ministerio
de Cultura y Deportes.

8. Acuerdo numero A-18-2007, Reglamento para la Prestacion de Servicios,
Autorizaciones y Ventas de Formularios de Ingresos de la Contraloria
General de Cuentas.

9. Acuerdo Ministerial No. 630-2016, del 15 de julio, Autorizacion a la
Administracién del Parque Arqueoldgico Nacional Tak'alik’ab'aj para
producir y vender libros y otras publicaciones.

10.Acuerdo Ministerial numero 680-2012, del 10 de julio Autorizacion de las
tarifas de los servicios que presta el Archivo General de Centro América.

11.Acuerdo Ministerial nimero 585-2001, Reglamento Administrativo del
Parque Nacional Tikal. e

NSuaren 3
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE NORMAS Y FECHA DE 2021
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS EMISION matza
CULTURA Y PROPIOS GENERADOS POR PARQUES | coDIGO DGPCYN-IP-
P GRTES Y SITIOS ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y 01
0 CENTROS CULTURALES Y ARCHIVO  /emeian T
GENERAL DE CENTRO AMERICA
NOMBRE DEL GESTION PARA APROBAR LA IMPRESION DE BOLETOS PARA

EL INGRESO A MUSEOS Y CENTROS CULTURALES, PARQUES Y
SITIOS ARQUEOLOGICOS

OBJETIVO Proporcionar al personal responsable las normas y pasos a seguir para
gestionar la aprobacion e impresion de boletos.

INICIA Encargado del Centro de Costo

FINALIZA Encargado de boletos del Departamento Financiero

NORMAS

1. De la responsabilidad del encargado del Centro de Costo:

El encargado del Centro de Costos sera el responsable de elaborar y
firmar el Formulario de Requisicién de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios y trasladarlo a la Seccion de Compras, (en su ausencia debera
firmar el superior inmediato); y gestionara visto bueno del director
Administrativo Financiero y sello de “No Existencia” en la Seccion de
Almacen.

2. De las gestiones ante la Contraloria General de Cuentas:
El encargado del Centro de Costo, sera el responsable de solicitar la
habilitacion e impresién de boletos de cobro de ingreso de visitantes
nacionales o extranjeros ante la Contraloria General de Cuentas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Centro de
Costo

Llena formulario de Requisicion de bienes,
suministros, obras y servicios para solicitar la
impresion de boletos, con firma y sello de visto
bueno del Departamento Financiero; firma y
sello de “No existencia” de la Seccion de
Almaceén.

Solicita autorizaciéon mediante oficio para la
habilitacion e impresién del nimero de boletos
de cobro de ingreso de visitantes nacionales y
extranjeros a la Contraloria General de
Cuentas, con visto bueno de la Direccion
Administrativa Financiera.

Contraloria General de
Cuentas

Autoriza la impresién de talonarios de boletos
de cobro de cuota de ingreso de visitantes
nacionales y extranjeros, por la cantidad
solicitada e informa al Centro de Costo
mediante oficio.

Encargado del Centro de
Costo

Recibe oficio de autorizacion por parte de la
Contraloria General de Cuentas.

Traslada la autorizacion a la Seccion de
Compras.

Departamento de Compras

Realiza las gestiones para adjudicar la
contratacion por servicios de impresion de
talonarios y boletos autorizados y traslada a la
imprenta autorizada.

Imprenta autorizada

Realiza la impresion del ndmero boletos de
cobro autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

Entrega talonarios de boletos a la Seccion de
Almaceén.

Encargado de Almacén

Recibe los talonarios de boletos con el
formulario 1H (Anexo 1).

10

Revisa la cantidad de talonarios de boletos
entregados por la imprenta.

11

Entrega al encargado de boletos del
Departamento Financiero la cantidad solicitada.

Encargado de Boletos del
Departamento Financiero

12

Revisa la cantidad de boletos adquirida por el
centro de costo y resguarda en lugar seguro
hasta que sea entregado al Centro de Costo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y FECHA DE 2021
PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS | EMISION Haleo
MINISTERIO DE PROPIOS GENERADOS POR CODIGO DGPCYN-IP-02
CULTURAY PARQUES Y SITIOS : -
DEPORTES ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y VERZION 20
CENTROS CULTURALES Y ARCHIVO
GENERAL DE CENTRO AMERICA
NOMBRE DEL

SOLICITUD DE BOLETOS EN EXISTENCIAS AL JEFE FINANCIERO

Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable de
solicitar talonarios de boletos de museos, parques y sitios

OBJETIVO . : ) , ! - .
arqueologicos al jefe financiero cuando haya en existencia en
Almacen.

INICIA Encargado del Centro de Costo

FINALIZA Encargado de taquilla

NORMAS

1. Del registro en Centro de Costo de existencia de boletos:
Sera responsabilidad del encargado del Centro de Costo, que la
existencia de boletos se encuentre debidamente registrada en el libro de
control interno autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita mediante oficio a la Jefatura
Financiera de la Direcciéon General del
Encargado del Centro de Costo 1 Patrimonio Cultural y Natural, los talonarios de

boletos para cobro de ingreso de visitantes.
Recibe oficio de solicitud, revisa y autoriza al
Jefe del Departamento Financiero 5 encargado de boletos del Departamento

Financiero el despacho de la cantidad de
boletos solicitada.

Encargado de Boletos del
Departamento Financiero

Despacha al encargado del Centro de Costo
la cantidad de boletos solicitada y registra en
el libro de control.

Recibe los talonarios de boletos para cobro a
visitantes nacionales y extranjeros solicitados.

Encargado del Centro de Costo 5

Realiza el registro en el libro de control interno
autorizado por C.G.C, de los talonarios de
boletos recibidos (Anexo 2) y los resguarda en
lugar seguro.

Hace entrega de boletos al encargado de
taquilla para el cobro por ingreso de visitantes
nacionales y extranjeros.

Encargado de taquilla 7

Recibe los boletos para efectuar el cobro por
ingreso de visitantes nacionales y extranjeros.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud de boletos en existencias al jefe financiero
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ARCHIVO GENERAL DE CENTRO
AMERICA
CONTROL Y LIQUIDACION DE FONDOS PERCIBIDOS POR LA
NOMBRE DEL VENTA DE BOLETOS A VISITANTES NACIONALES Y
PROCEDIMIENTO EXTRANJEROS, A LOS MUSEOS Y CENTROS CULTURALES,
PARQUES Y SITIOS ARQUEOLOGICOS
Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable
OBJETIVO de la venta y liquidacion de boletos.
INICIA Encargado de taquilla
FINALIZA Encargado de ingresos propios
NORMAS 1. De la existencia de boletos:

Sera responsabilidad del encargado de taquilla verificar la existencia
de boletos para la venta, y debera dar aviso al encargado de Centro
de Costo cuando las existencias lleguen al numero minimo, de
acuerdo a los parametros establecidos por cada centro de costo.

2. De la exoneracién del pago de cuota de ingreso:
Unicamente el director general del Patrimonio Cultural y Natural,
podra exonerar de pago a personas o entidades segun indica el
Acuerdo Gubernativo 282-2007 y su reforma, Acuerdo Gubernativo
7-2011.

3. Del registro de la venta diaria de boletos:

El encargado de la taquilla sera el responsable de registrar en el libro
“Venta de boletos diarios” autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, (Anexo 3) la existencia de boletos disponible para el cobro
de ingreso.

4. De la venta de boletos en taquilla:

Sera responsabilidad del encargado de taquilla asignar la fecha que
corresponda al boleto y codo al momento de realizar la venta de los
mismos y previo a que los visitantes ingresen debera perforar los
boletos vendidos para no ser reutilizados nuevamente por ningun
motivo.

|
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5. Del registro y clasificacion de los boletos vendidos y
exonerados:

Sera responsabilidad del encargado de taquilla registrar y reportar

diariamente el total de los visitantes nacionales y extranjeros, asi

como la cantidad de visitantes exonerados.

6. De la entrega y el resguardo de efectivo:
El encargado de taquilla serd el responsable del resguardo del
dinero en efectivo percibido por la venta de boletos y al finalizar el
horario de atencién de visitantes debera realizar lo siguiente:
o Resguardara el efectivo percibido durante el dia, en la
caja fuerte del Centro de Costo.
e Registrara en libro autorizado la venta diaria de boletos.
o Entregard mediante conocimiento dirigido al contador o
encargado del Centro de Costo el efectivo con la
numeracion y los codos de boletos vendidos.

7. Del depésito bancario de lo percibido:

El contador del Centro de Costo sera el responsable de realizar el
deposito de lo recaudado en la entidad bancaria autorizada, de la
siguiente manera:

o Diferenciar el depdsito por venta de boletos de visitantes
nacionales y extranjeros.

e Depositar el dinero en efectivo, antes de finalizar 24 horas
después de haberlo recibido, en la cuenta designada por
el Departamento Financiero para ese fin y de acuerdo al
centro de costo que corresponda.

8. Del reporte de liquidacion:
El contador del Centro de Costo sera el responsable de elaborar el
reporte de liquidacion e integrar los documentos de soporte:

e Detalle de los boletos vendidos.

e Boletas de depodsito bancario pegadas en hojas con
membrete de la institucion, rubricadas en la parte inferior
derecha, consignado el nombre del centro de costo (Reporte
de Liquidacion, (anexo 5), separando la venta de boletos por
ingreso de visitantes nacionales y extranjeros y detallando en
el costado derecho de la pagina; la cantidad de boletos.

o Detalle de correlativo de boletaje y la fecha de la boleta de

depdsito.
G 12
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e Firma de la persona responsable de la liquidacion con Visto
Bueno del encargado del Centro de Costo.

9. Del control en libro autorizado:

El contador sera el responsable de anotar los boletos vendidos en el
libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, denominado
“Liquidacion de codos y boletas de depodsito para entrega en el
Departamento Financiero”. (Anexo 6).

10.De la entrega de liquidacion de lo percibido:

El contador o encargado del Centro de Costo, seran los
responsables de entregar al encargado de fondos propios del
departamento financiero la liquidacién de boletos vendidos y
deposito de los fondos percibidos, mediante oficio en hojas
membretadas, detallando la documentacion que se adjunte (boletos
vendidos, boletas de depdsito bancario, cuadros de liquidacion). El
jefe del Departamento Financiero sera el responsable de revisar,
analizar y contabilizar la documentacion de ingresos propios del
Centro de Costo.

13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de taquilla

1

Recibe y verifica el correlativo de los boletos
recibidos y registra en el libro Venta de Boletos
Diarios (Anexo 3).

Realiza el proceso de venta de boletos,
clasificando visitantes nacionales, extranjeros
y exonerados.

Pone fecha al boleto del dia de la venta y lo
perfora para entrega del codo del boleto al
visitante.

Al cierre de la jornada diaria realiza el conteo
de boletos vendidos, cuantifica el dinero
efectivo percibido y registra en el libro
autorizado y reporta al contador o encargado
del Centro de Costo.

Contador/Encargado de
Centro de Costo

Recibe el dinero en efectivo y codos de los
boletos vendidos del encargado de taquilla.

Realiza el depdsito a la cuenta de la entidad
bancaria autorizada.

Elabora reporte de liquidacion (anexo 5)
firmado por el responsable de liquidaciéon con
Visto Bueno del encargado del Centro de
Costo.

Anota en el libro autorizado por la C.G.C,,
denominado “Liquidacién de codos y boletas
de depdsito para entrega en el Departamento
Financiero”. (Anexo 6).

Realiza la integracién de los documentos de
soporte de las boletas de depdsito bancario.
titulando el nombre del Centro de Costo y
traslada al encargado de ingresos propios.

Encargado de Ingresos
Propios

10

Recibe del contador la liquidacién de boletos
vendidos para revisar, analizar y contabilizar
la informacién de los ingresos propios
percibidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CULTURA Y PARQUES Y SITIOS
ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y
DEPORTES CENTROS CULTURALES Y VERSION 2021-1
ARCHIVO GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL SOLICITUD DE IMPRESION FORMA 63-A2 ELECTRONICO,

PROCEDIMIENTO

RECIBO DE INGRESOS VARIOS DEL PARQUE NACIONAL
TIKAL

OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable
del registro y control de la forma 63-A2 Electronicos y del Recibo
de Ingresos Varios, para percibir las cuotas de ingreso y cuotas
extraordinarias autorizadas al Parque Nacional Tikal.

INICIA Encargado del Centro de Costo

FINALIZA Encargado del Centro de Costo

NORMAS 1. Del cumplimiento del convenio entre el Ministerio de Cultura

y Deportes y la entidad bancaria autorizada:
Sera responsabilidad del administrador del Parque Nacional Tikal
velar por el cumplimiento a cabalidad, del contenido del convenio
establecido entre el Ministerio de Cultura y Deportes y la entidad
bancaria autorizada en materia de captacion de ingresos propios.

2. Del responsable de las gestiones administrativas de
solicitud de impresion de la forma 63-A2 Electrénico:

El administrador del Parque Nacional Tikal sera el responsable de

solicitar la autorizacion para la impresion de las formas 63-A2

Electronico.

3. De las responsabilidades del encargado de caja fiscal del
Parque Nacional Tikal:

Sera responsabilidad del encargado de caja fiscal del Parque

Nacional Tikal, verificar la existencia del nimero de formas 63-A2

electronico, y determinar el punto de reorden de las mismas, de la

siguiente manera:

e Debera realizar las gestiones pertinentes ante la Contraloria
General de Cuentas para la emision de la resolucion de un
nuevo correlativo de la Forma 63-A2 Electrénico, Recibo de
Ingresos Varios (Anexo 7), con visto bueno del administrador
del Parque Nacional Tikal.

L/S\ (/\ 16
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o Gestionara y realizara el pago para obtener la Forma 4-A4
Constancia de Autorizacién de Impresion de Formularios,
para la emision de las Formas 63-A2 Electrénico, Recibo de
Ingresos Varios ante la Contraloria General de Cuentas.

e Remitira al banco del sistema establecido, copia de la Forma
4-A4, Constancia de Autorizacion de Impresion de
Formularios, para generar el disefio de la Forma 63-A2
Electronico, Recibo de Ingresos Varios.

e Realizara las gestiones ante la Contraloria General de
Cuentas para la autorizacion del disefio de la Forma 63-A2
Electrénico, de Recibo de Ingresos Varios para la obtencién
del envio fiscal del correlativo autorizado.

e Notificara al banco del sistema autorizado el uso del
correlativo, el cual debe ir acompafnado de:

o Resolucién de la Contraloria General de Cuentas.

o Forma 4-A4, Constancia de autorizacion de
impresion de formularios.

o Disefno autorizado y Forma 4-A1-CCC envio fiscal
especial emitida por la Contraloria General de
Cuentas.

D)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Centro de
Costo

1

Instruye al encargado de caja fiscal para realizar
las gestiones de solicitud de forma 63-A2
Electrdnico, trasladando reporte del banco.

Encargado de Caja Fiscal

Recibe instruccion y reporte del banco autorizado
de las Formas 63-A2 Electronico, Recibo de
Ingresos Varios, que se han utilizado hasta el
momento.

Conforme al reporte, coteja la cantidad formas
utilizadas de la Forma 63-A2, define la cantidad
necesarias a solicitar.

Realiza las gestiones ante la C.G.C. para solicitar
resolucion de un nuevo correlativo de Forma 63-
A2 Electronico, Recibo de Ingresos Varios (Anexo
7).

Gestiona y realiza ante la C.G.C. el pago para
obtener la forma 4-A4 Constancia de Autorizacion
de Impresion de Formularios, para la emision de
las Formas 63-A2 Electrénico de Recibo de
Ingresos Varios.

Remite al banco del sistema, previamente
establecido, copia de la Forma 4-A4 Constancia
de autorizacion de impresion de Formularios, para
generar el disefio de la Forma 63-A2 Electrénico,
Recibo de Ingresos Varios, y traslada al
encargado del Centro de Costo.

Encargado del Centro de
Costo

Recibe y realiza las gestiones ante la C. G. C.
para la autorizacion del disefio de la Forma 63-A2
Electrénico, Recibo de Ingresos Varios para la
obtencion del envio fiscal del correlativo
autorizado.

Notifica al banco del sistema autorizado el uso del
correlativo.

Verifica que se cumpla con el contenido integro del
convenio establecido entre el Ministerio de Cultura
y Deportes. y la entidad bancaria autorizada, en lo
relacionado a la captacion de ingresos propios.

10

Notifica al banco autorizado la autorizacion para
cobrar las cuotas de ingreso de visitantes y cuotas

extraordinarias del Parque Namonal Tikal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ,/‘"". LTUR
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DEPORTES ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y
CENTROS CULTURALES Y VERSION 2021-1
ARCHIVO GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL CONTROL DE INGRESO DE VISITANTES AL PARQUE
PROCEDIMIENTO NACIONAL TIKAL
Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable de
OBJETIVO llevar registro y control de ingresos propios por visitas al Parque
Nacional Tikal.
INICIA Visitante nacional o extranjero
FINALIZA Encargado control y chequeo de brazalete de la unidad de uso al
publico.
NORMAS 1. De la exoneracion del cobro por ingreso o servicios del Parque

Nacional Tikal:
Unicamente el director general de la Direccion del Patrimonio Cultural
y Natural, podra exonerar de pago de cuotas de ingreso y cuotas
extraordinarias a aquellas personas o entidades que indica el Acuerdo
Gubernativo Nimero No. 282-2007 y sus reformas contenidas en el
Acuerdo Gubernativo No. 7-2011.

2. De la entrega al banco autorizado del correlativo de formas 63-
A2 Electronico, Recibo de Ingresos Varios:

Sera responsabilidad del encargado de la caja fiscal del Parque

Nacional Tikal, entregar a la institucién bancaria el correlativo de forma

autorizada 63-A2 Electrénico, Recibo de Ingresos Varios, para que

pueda realizar cobro de servicios correspondientes.

3. Del control del ingreso de visitantes al Parque Nacional Tikal:
Los controladores de brazaletes seran los responsables de recibir la
Forma 63-A2 Electrénico, Recibo de Ingresos Varios, ademas de
realizar lo siguiente:

e Perforar y sellar los boletos con la fecha de ingreso.

e Registrar en hojas de control autorizadas, los detalles de los
diferentes servicios que especifican las formas entregadas por
el visitante, para que este tenga acceso a los servicios pagados
en ventanillas del banco autorizado.

e Con la Forma 63-A2 Electrénico, Recibo de Ingresos Varios, le
seran entregados y puesto (s) el (los) brazalete (s) que
correspondan por la cuota de ingreso de visitantes nacionales y

extranjeros y de cuota extraordinaria.
| D 20
(g -




GOBIERNO (/- IR S eV MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA
GUATEMALA | or - Tes INGRESOS PROPIOS GENERADOS POR PARQUES Y

SITIOS ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y CENTROS
CULTURALES Y ARCHIVO GENERAL

DE CENTRO AMERICA

ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE [ PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Visitante Nacional o 1 Realiza el pago en ventanilla del banco
Extranjero autorizado.

Recibe el pago de las cuotas de ingreso de
visitantes nacionales y extranjeros y por
cuotas extraordinarias al Parque Nacional
Banco Autorizado Tikal.

Emite y entrega Forma 63-A2 Electronico y
3 entrega copia al visitante nacional o extranjero
seglin corresponda.

Presenta al encargado de control y chequeo
de brazalete de la unidad de uso publico,
Forma 63-A2 Electronico en la entrada al
Parque Nacional Tikal.

Visitante Nacional y
Extranjero

Revisa los servicios descritos en Formas 63-
A2, entrega y coloca al visitante los brazaletes
B correspondientes a los servicios pagados y

Encargado de Control y descritos en la Forma 63-A2 en el momento de
Chequeo de Brazalete de la ingresar al Parque Nacional Tikal.

Unidad de Uso al publico 6 Perfora y sella con la fecha de ingreso.

Registra en hojas de control autorizadas para
7 permitir al visitante nacional o extranjero
ingresar al Parque Nacional Tikal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL DE INGRESO DE VISITANTES AL PARQUE NACIONAL TIKAL

Encargado de Control y
Chequeo de Brazalete
de la Unidad de uso
Publico

Visitante Nacional o
Extranjero Banco Autorizado

Inicio
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MINISTERIO DE

PROPIOS GENERADOS POR CODIGO DGPCYN-IP-06

PARQUES Y SITIOS

CULTURA Y ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y
DEPORTES CENTROS CULTURALES Y VERSION 2021-1
ARCHIVO GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL CONTROL Y LIQUIDACION DE FONDOS PROPIOS PERCIBIDOS
PROCEDIMIENTO POR VISITAS Y CUOTAS EXTRAORDINARIAS AL PARQUE
NACIONAL TIKAL
OBJETIVO Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable de
llevar control de ingresos propios por visitas de nacionales y
extranjeros al Parque Nacional Tikal.
INICIA Banco autorizado
FINALIZA Encargado de caja fiscal del Parque Nacional Tikal
NORMAS 1. Del informe detallado de la recaudacién diaria por parte del

banco autorizado:

El banco autorizado sera el responsable de elaborar y entregar informe
detallado de lo recaudado en la cuenta del Parque Nacional Tikal,
conteniendo el detalle especifico de los ingresos captados durante el
dia vencido, el mismo se debe trasladar en un plazo no mayor de 72
horas.

2. Del cotejo de datos emitidos por banco autorizado:

Sera responsabilidad del encargado de caja fiscal del Parque Nacional
Tikal; cotejar los datos del banco, con los del chequeo y verificacion de
Forma 63-A2 Electronico, Recibo de Ingresos Varios de cuota de
ingreso y de cuotas extraordinarias del Parque Nacional Tikal.

3. De la elaboracién del reporte de lo recaudado:
Sera responsabilidad del encargado de caja fiscal del Parque Tikal la
elaboracion de:

¢ Reporte de lo recaudado, conteniendo su firma y sello.

e Reporte con el detalle de las Formas 63-A2, Electronico, Recibo
de Ingresos Varios utilizados; emitido por el banco autorizado
conteniendo su firma y sello.

e Reporte del estado de cuenta, emitido por el banco autorizado
con su firma y sello.

4. De lo recaudado:

El asistente financiero sera el responsable de trasladar lo recaudado
por medio del Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real LBTR al
Banco de Guatemala a la ~  cuenta No.

(jb 23
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GT28BAGUO01010000000001117985 “GOBIERNO DE LA
REPUBLICA FONDO COMUN INGRESOS PROPIOS TESORERIA
NACIONAL” durante los ocho dias habiles siguientes de percibido el
efectivo. Ademas, realizara las siguientes tareas:

e Elaborara y presentara oficio solicitando el débito de cuenta a
las oficinas centrales del banco autorizado (fondo propio del
Parque Nacional Tikal) para acreditar al Banco de Guatemala.

e Elaborara el oficio o conocimiento para solicitar la emision del
CUR.

e Elaborara y firmara oficio para trasladar a la Seccion de
Contabilidad del Departamento Financiero la documentacion de
soporte de los ingresos captados y boleta de depdsito
certificada por el Banco de Guatemala, como maximo al tercer
dia de realizado el depésito para operar el registro en el sistema
informatico y asi emitir el Comprobante Unico de Registro -
CUR- de los documentos de soporte.

5. De la documentacion de soporte:
Sera responsabilidad del encargado de caja fiscal adjuntar al oficio
para solicitar CUR al Departamento Financiero, lo siguiente:

o Oficio dirigido a la Jefatura del Departamento Financiero para la
entrega de los documentos de soporte de los ingresos de
visitantes y solicitud de emision del CUR, firmado y sellado por
los responsables de la gestion.

e Reporte con el detalle desglosado de las Formas 63-A2,
Electronico, Recibo de Ingresos Varios utilizadas, totalizados
por tipo de forma, firmado por el asistente financiero y contador
general del Parque Nacional Tikal.

e Estado de cuenta emitido por el banco del sistema previamente
autorizado, de los dias percibidos.

e Duplicado de la boleta de deposito LBTR emitida por el Banco
de Guatemala, firmada y sellada. La boleta de deposito
certificada por el Banco de Guatemala, la documentacion de
soporte de lo percibido como maximo al tercer dia de realizado
el depdsito para el respectivo registro en el sistema informatico.

6. Del registro de los ingresos en el sistema informético:

El encargado de ingresos propios de la Seccion de Contabilidad
Departamento Financiero, serd el responsable del registro de lo
percibido en el sistema informatico correspondiente.
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7. De la aprobacion de lo registrado en el sistema informatico:
Sera responsabilidad del jefe de la Secciéon de Contabilidad del
Departamento Financiero, la aprobacién de la informacién ingresada
de los ingresos percibidos, en el sistema informatico, velando porque
se realicen en forma correcta, oportuna y que cumplan con los
aspectos legales, administrativos y financieros.

8. Del registro de lo percibido en la caja fiscal:
Sera responsabilidad del encargado de caja fiscal del Parque Nacional
Tikal:

e Registrar en la caja fiscal el desglose de los ingresos percibidos
durante el mes anterior.

e Realizar actualizacion de estadisticas de ingreso de visitantes y
de ingresos de efectivo.

e Realizar conciliacion e integraciéon mensual de la cuenta de
ingresos propios, cotejada con los estados de cuenta.
Registrando en la caja fiscal el desglose de los ingresos
percibidos durante el mes anterior.

e Trasladar copia de informe a la Direccion de Auditoria Interna.

9. De los traslados de efectivo:

Sera responsabilidad del contador general del Parque Nacional Tikal
verificar la realizacién de las tareas asignadas en los tiempos
normados como control interno de los fondos propios del Parque
Nacional Tikal y a su vez los traslados a la cuenta de Fondo Comun de
la Tesoreria Nacional.

10.De la gestion del Comprobante Unico de Registro (CUR):

Sera responsabilidad del asistente financiero de la DGPCYN la
elaboracion del Comprobante Unico de Registro (CUR) con la
documentacion de respaldo proporcionada por el Parque Nacional
Tikal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Banco Autorizado

Elabora y envia informe de ingresos de
efectivo captado del dia vencido en un plazo
no mayor a 72 horas y traslada al encargado
de caja fiscal del Parque Nacional Tikal.

Encargado de Caja Fiscal
del Parque Nacional Tikal

Coteja los datos del banco, con los del
chequeo vy verificacion de Forma 63-A2
Electrénica, Recibo de Ingresos Varios.

Elabora reporte de lo recaudado; y formas
utilizadas.

Traslada lo recaudado por medio del Sistema
de Liquidacion Bruta en Tiempo Real (LBTR)
al Banco de Guatemala.

Elabora y presenta oficio de solicitud de débito
de cuenta, en las oficinas centrales del banco
autorizado (fondos propios del Parque
Nacional Tikal) para acreditar al Banco de
Guatemala.

Elabora y firma oficio, con documentacion de
soporte de los ingresos captados y traslada al
coordinador contable del Departamento
Financiero de la DGPCYN.

Coordinador Contable del
Departamento Financiero
de la DGPCYN

Revisa reporte y documentacion de soporte

Registra lo percibido en los sistemas de la
administracién publica y traslada al jefe de la
Seccion de Contabilidad.

Jefe de |la Seccion de
Contabilidad

Aprueba lo registrado en los sistemas de la
administracion publica.

Encargado de Caja Fiscal
del Parque Nacional Tikal

10

Realiza actualizacion de estadisticas de
ingreso de visitantes y de ingreso de efectivo.

11

Realiza conciliacion e integracion mensual de
la cuenta de ingresos propios.

12

Registra en la caja fiscal el desglose de los
ingresos percibidos durante el mes anterior.

13

Traslada a Tesoreria del Parque Nacional
Tikal informe de los ingresos percibidos por
dia y adjunta nota de crédito original.

14

Gestiona el Comprobante Unico de Registro
(CUR) de la documentacion recibida.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

15

Firma el informe y lo traslada al contador
general.

Contador General Parque
Nacional Tikal

16

Verifica que se ha realizado los traslados de
dinero en efectivo de los dias reportados en el
informe a la cuenta de Fondos Propios del
Parque Nacional Tikal, y traslada a la cuenta
de Fondo Comun de la Tesoreria Nacional,
firma y traslada informe al director de Auditoria
Interna.

17

Instruye al encargado de caja fiscal para que
registre los fondos privativos del Parque
Nacional Tikal.

Encargado de Caja Fiscal
del Parque Nacional Tikal

18

Registra los fondos privativos del Parque
Nacional Tikal en libro movil autorizado por la
C.G.C., en donde refleja el control de saldos
de caja de los ingresos privativos del Parque
Nacional Tikal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Control y liquidacién de fondos propios percibidos por visitas y cuotas extraordinarias al Parque
: B Nacional Tikal i
| Encargado de Caja | Coordinador Contable del
Banco Autorizado ‘ Fiscal del Parque Departamento Financiero

} Nacional Tikal dela DGPCYN J

' |

Jefe de la Seccidn de
Contabilidad

L Contador General
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PROCEDIMIENTOS DE EMISION RIREED
INGRESOS PROPIOS CODIGO DGPCYN-IP-07
MINISTERIO DE GENERADOS POR PARQUES Y
CULTURAY SITIOS ARQUEOLOGICOS,
DEPORTES MUSEOS Y CENTROS ,
CULTURALES Y ARCHIVO VERSION 2021-1
GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL GESTION DE IMPRESION Y CONTROL DE INGRESOS POR

PROCEDIMIENTO

VENTA DE PUBLICACIONES DEL PARQUE NACIONAL
TAK'ALIK AB"AJ.

Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable

OBJETIVO de llevar control de existencia, edicién y venta de publicaciones del
Parque Arqueoldgico Nacional Tak'alik Ab aj.

INICIA Encargado del Centro de Costo

FINALIZA Encargado de Ingresos Propios

NORMAS 1. De la prevision de fondos para pago de publicaciones:

Sera responsabilidad del encargado del Centro de Costo la
programacion de pagos por publicaciones en el Plan Operativo
Anual.

2. De la autorizacion de impresion de publicaciones:

El encargado del Centro de Costo sera el responsable de gestionar
ante la Direccién General a través de la Direccion Técnica, la
autorizacion para realizar publicaciones.

3. De la impresion de ejemplares de publicaciones:

Sera responsabilidad del encargado de Centro de Costo,
proporcionar a la imprenta autorizada, el arte de la publicacion,
informacién, y formato (tipo, tamafio y color de papel) del disefio
autorizado para que proceda con la impresion del lote impreso
solicitara a la imprenta autorizada una prueba impresa de la
publicacion para que se realice una revision final y que se apruebe
el disefio y contenido, previo a que se realice el tiraje completo.

4. De las condiciones del resguardo de las publicaciones:
Sera responsabilidad del encargado del Centro de Costo el proveer
las condiciones seguras para evitar el deterioro de las publicaciones.
Asi mismo debera asegurarse de contar con extintor de incendios
en buen estado y que este accesible al personal.

(S it
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5. De registro de Bodega:
El encargado de Bodega del Centro de Costo sera el responsable
de dar ingreso y egreso a las publicaciones en el Kardex.

6. De la entrega de las publicaciones al encargado de taquilla:
El encargado de bodega sera el responsable de entregar los
ejemplares impresos al encargado de taquilla por medio de acta
donde se especifique la fecha de recepcion, la cantidad y el precio
de cada ejemplar de la publicacion.

7. Del registro en taquilla de los ejemplares para la venta:

El encargado de taquilla sera el responsable de realizar el recuento
de los ejemplares de las publicaciones recibidas y solicitar por
escrito al encargado de bodega del Centro de Costo, |la cantidad de
los ejemplares de las publicaciones necesarias para la venta a los
visitantes.

También sera responsable de la venta de las publicaciones al
publico y debera cumplir con lo siguiente:

e Toda venta de publicaciones autorizadas debe realizarse por
medio de la Forma 63-A2 Ingresos Varios por las cuotas
autorizadas.

e Resguardar los recibos de ingresos varios, Forma 63-A2.

¢ Solicitar por escrito al encargado de boletos las Formas 63-
A2, en el momento que la existencia alcance el 50%.

8. De la solicitud de formas 63-A2:

El contador sera el responsable de realizar la solicitud de las formas
63-A2 al Departamento Financiero por medio de oficio y con el visto
bueno del encargado del Centro de Costo.

9. Del registro de ventas de publicaciones:

El encargado de taquilla registrara la venta en el control interno,
“Control de Venta de Publicaciones” y le entregara al visitante el
original de la Forma 63-A2, Recibo de Ingresos Varios, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas con el sello del Centro del
Costo.

10.Del efectivo percibido por ventas de publicaciones:

El encargado de taquilla es el responsable del dinero en efectivo
percibido por ventas de publicaciones. Debe entregar al encargado
de boletos, el efectivo por medio de libro de control.
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11.Del depésito del dinero en efectivo:

Los depdsitos a realizarse por venta de publicaciones, se haran
antes de finalizar 24 horas, después de haber percibido los ingresos,
con firma del responsable designado.

12.Del resguardo de la boleta de depésito:
El responsable del resguardo de la boleta de depodsito sera el
contador del Centro de Costo o responsable designado.

13.Del libro de control de ventas:

El encargado de boletos sera el responsable de elaborar informe
mensual del movimiento generado por la venta de las publicaciones,
registrandolas en el “Libro de control de Ventas” autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

14.De la liquidacién de las ventas:
Los unicos responsables de liquidar las ventas seran:

¢ El encargado de boletos, quien efectuara la liquidacion del
detalle de las ventas de publicaciones de forma mensual, la
misma debe ir con firma y sello de Visto Bueno, del
encargado del Centro de Costo.

e FEl contador del Parque Tak alik Ab"aj realizara la revision de
las liquidaciones de las Formas 63-A2, Electronico, Recibo
de Ingresos Varios, que se han utilizado por las ventas y hara
la respectiva anotacion en el “Libro de Liquidaciones”;
trasladara al encargado de ingresos propios del
Departamento Financiero de la Direccion General del
Patrimonio Cultural y Natural para su revision y autorizacion.

e El encargado de ingresos propios del Departamento
Financiero de la Direccion General del Patrimonio Cultural y
Natural revisara el “Libro de liquidaciones”.

15.De la documentacion que debe acompaiiar la liquidacion:

Unicamente sera recibida la liquidacién por ventas de

publicaciones del Centro de Costo cuando esté acompanada por

lo siguiente:

e Libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, con
detalle de las ventas de publicaciones, firmado por el
contador.

e Oficio con el detalle de las ventas de publicaciones.

e Boletas de depdsito realizadas en banco autorizado a la
cuenta de ingresos propios designada al Centro de Costo.

e Copia de las Formas 62-A2 de las ventas realizadas.

\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado del Centro de 1 Erogran;a CI;as publicaciones en el POA del
o entro de Costo. =
2 Traslada la programacion al contador.
Recibe la programacion para iniciar proceso
3 de compra de impresion de la edicion
Contador correspondiente.
4 Elabora el pedido de impresion y lo traslada al
Departamento de Compras de la DGPCYN
Realiza el procedimiento de contratacion de
5 imprenta de acuerdo al Manual de Compras y
Adquisiciones vigente.
Departamento de Compras Notifica al encargado del Centro de Costo para
6 que entregue arte de ediciébn a imprenta
adjudicada.
Entrega el arte a la imprenta adjudicada para
7 gue realice una prueba impresa, previo a que
Encargado del Centro de 55 rgalice e.l tiraje _cpmpleto. .
Boufo Rewsa. la impresion dg prueba,. verlﬁc_:fando
8 contgnldo, dlsen_o y calidad de impresion, y
autoriza a la imprenta que realice tiraje
completo.
9 Realiza impresion de publicaciones por el total
| . de ejemplares autorizados.
mprenta autorizada = :
10 E_ntrega en la Seccion de Almacen los
ejemplares impresos.
11 Recibe y revisa que la cantidad de
impresiones sea conforme a lo solicitado.
12 Verifica que las impresiones cumplan con lo
descrito en el requerimiento.
Encargado de Almacén Avisa al en.cargado d(?! Centro Qe Costo para
que se revise la cantidad de ejemplares y la
13 calidad de impresién y presente el formulario
de requisicion para la entrega de los
ejemplares impresos.
14 Elabora ingreso con el Formulario 1H.
Presenta el formulario de requisicion al
Encargadgg;IOCentro de 15 encargado de Almacén, para la entrega de las
publicaciones impresas.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

16 Recibe las publicaciones impresas y las
traslada al encargado de bodega del parque.

Opera en el Kardex el ingreso de las

F impresiones a la bodega del Centro de Costo.

Encargado de Bodega del

Parque Tak alik Ab’aj Recibe acta donde se especifica la fecha de

18 recepcion y la cantidad de publicaciones y
traslada al encargado de boletos.

Realiza el recuento de las publicaciones

19 recibidas y firma el acta.

Encargado de Boletos Traslada al encargado de taquilla la cantidad
20 de ejemplares o publicaciones necesarias
para ser puestas a la venta.

Recibe los ejemplares y cuenta que la
cantidad sea la correcta.

Realiza las ventas y las registra en el control
21 interno “Control de Venta de Publicaciones” y
entrega copia al cliente de la Forma 63-A2,
Encargado de taquilla Recibo de Ingresos Varios, autorizado por la
C.G.C. con el sello del centro de costo.

Elabora reporte de las publicaciones

22 vendidas.

Entrega el dinero en efectivo de las ventas al

0 encargado de boletos.

Recibe y realiza depdsito en la cuenta de
ingresos propios del centro de costo en un
periodo no mayor a 24 horas de percibido el
dinero en efectivo.

24

Elabora informe mensual del movimiento
generado por la venta de las publicaciones
anotando en el “Libro de control de Ventas de
Tak'alik Ab’aj, libro autorizado porla C.G.C.y
traslada al contador del parque.

Encargado de boletos

25

Efectia la liquidacion de las ventas de
publicaciones de forma mensual con su firma

Contador del Parque 26
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
y Visto Bueno del encargado del Centro de
Costo.
Realiza la revision de las liquidaciones, de las
27 Formas 63-A2, que han sido utilizadas para

ventas de publicaciones impresas.

Anota las liquidaciones en el “Libro de

28 liquidaciones” del Centro de Costo.
Traslada liquidacion al encargado de ingresos

29 propios del Departamento Financiero de la
DGPCYN.

30 Revisa el “Libro de Liquidaciones” del Centro

Encargado de Ingresos de Costo.
propios a1 Firma “Libro de Liquidaciones”.
32 Realiza registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




GUATEMALA | OF o e INGRESOS PROPIOS GENERADOS POR PARQUES Y
SITIOS ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y CENTROS

CULTURALES Y ARCHIVO GENERAL

DE CENTRO AMERICA

ANO 2021

I GOBIERNO (/- BB ERE MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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Encargado del Centro de = Departamento de
Contador Ingresos Propios
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MANUAL DE NORMAS Y FECHA DE
PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS | EMISION marzo 2021
MINISTERIO DE PROPIOS GENERADOS POR CODIGO DGPCYN-IP-08
CULTURA Y PARQUES Y SITIOS
DEPORTES ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y
CENTROS CULTURALES Y VERSION 2021-1
ARCHIVO GENERAL DE CENTRO
AMERICA
NOMBRE DEL CAPTACION Y MANEJO DE FONDOS PROPIOS DEL ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

GENERAL DE CENTRO AMERICA -AGCA

Proporcionar las normas y pasos a seguir al personal responsable

OBJETIVO de la recepcion y el manejo de ingresos propios del Archivo General
de Centro América.

INICIA Usuario

FINALIZA Contador

NORMAS 1. De las tareas que debe realizar el contador general:

El contador sera responsable de realizar las siguientes tareas:
e Resguardar los recibos de ingresos varios Forma 63-A2.

e Dar aviso al encargado de las formas 63-A2 del Centro de
Costo, en el momento que la existencia sea del 50%. Debera
realizar la solicitud de las Formas 63-A2 al Departamento
Financiero por medio de oficio y con el Visto Bueno del
encargado del Centro de Costo.

e Registrar en el libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas los ingresos y egresos de fondos propios.

e Registrarlos movimientos de ingresos y de egresos en el libro
de bancos de la cuenta de fondos propios internos vy
registrara las Formas 63-A2.

o Efectuar los depdsitos por la certificacion de documentos
antes de finalizar las 24 horas después de haber recibido el
dinero en efectivo, con firma del jefe inmediato.

e Velar por la existencia y buen uso de las hojas movibles
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (Forma
200-A-3).

e Elaborar la caja fiscal de ingresos y egresos, y la entregara
en la Contraloria General de Cuentas en un plazo que no
exceda los primeros cinco (5) dias de-cada mes en el

36
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Departamento de Formas Oficiales Unidad de Cuenta
Corriente.

2. Del deposito de lo percibido:

El contador y el encargado del Centro de Costo seran los
responsables que se realice el depdsito en el Banco de Guatemala
en la cuenta No. 111798-5 a nombre del Gobierno de la Republica
Fondo Comtin Ingresos Privativos Tesoreria Nacional Guatemala.

3. Del reporte de lo percibido al Departamento Financiero:
El contador elaborara oficio dirigido al jefe financiero de la
D.G.P.C.Y.N., con visto bueno del encargado del Centro de Costo
del depésito realizado, con la siguiente informacion:

e Conceptos y valores de los ingresos del dia anterior.

e Copia de la boleta del depésito bancario efectuado.

e Comprobante Unico de Registro (CUR) de ingreso en el

SICOIN-Web.




GOBIERNO (/¢ MINISTERIO

LA DE CULTURA
I I S’Hﬁtﬁ%‘& ..... Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

INGRESOS PROPIOS GENERADOS POR PARQUES Y
SITIOS ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y CENTROS

CULTURALES Y ARCHIVO GENERAL
DE CENTRO AMERICA

ANO 2021
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Requiere cualquiera de los servicios

autorizados.
Usuario 5 Se registra en el control de ingreso en

recepcion del AGCA.

3 Solicita al encargado en atencion al usuario el
servicio y realiza el pago al contador.

4 Recibe el pago respectivo y extiende al
usuario una Forma 63-A2 Ingresos Varios.
Al finalizar el dia, realiza el recuento diario de

5 los ingresos percibidos y anota en libro
autorizado porla C. G. C.

6 Realiza el depédsito de lo percibido al dia
siguiente en la cuenta del BANGUAT.
Elabora oficio dirigido al jefe financiero de la

7 D.G.P.C.Y.N. con visto bueno del encargado
del Centro de Costo, informando del depdsito

Contador realizado.

8 Realiza las gestiones para solicitar el CUR.
Opera los movimientos de ingresos y egresos

9 diarios en el Libro de Bancos. En este lleva el
registro y control de las Formas 63-A2.
De manera mensual elabora la caja fiscal de

10 ingresos y egresos en las hojas movibles
Forma 200-A-3, para ser entregada la C.G.C.
dentro del plazo establecido.

11 Gestiona el visto bueno del encargado del
Centro de Costo en la caja fiscal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

€




GOBIERNO /¢ s bl L L e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA
GUATEMALA | Or o ooTes INGRESOS PROPIOS GENERADOS POR PARQUES Y

SITIOS ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y CENTROS
CULTURALES Y ARCHIVO GENERAL

DE CENTRO AMERICA

ANO 2021

i Vcra”PtaCién y ménejo de fondos propios del archl\ml

general de Centro América -AGCA-
Usuario Contador
Inicio

1 B 4
v v
2 5
v v
3 — 6
Y
7
v
8
R
9
v
10
11
-
| Fin

5 .



DE CULT
GUATEMALA | OFco e INGRESOS PROPIOS GENERADOS POR PARQUES Y

SITIOS ARQUEOLOGICOS, MUSEOS Y CENTROS
CULTURALES Y ARCHIVO GENERAL
DE CENTRO AMERICA

I GOBIERNO (/- MENIS L ERIQ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ANO 2021
GLOSARIO
MCD: Ministerio de Cultura y Deportes
DGPCYN: Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural
PA: Parques Arqueoldgicos
MCC: Museos y Centros Culturales
PANAT: Parque Nacional Tikal
Vo.Bo.: Visto Bueno
C.G.C. Contraloria General de Cuentas
CUR: Comprobante Unico de Registro
SIGES: Sistema Informatico de Gestién
IDAEH: Instituto de Antropologia e Historia
DPI: Documento Personal de ldentificacion
FORMA 63-A2: Forma 63-A2, Electrénico, Recibo de Ingresos Varios.
FORMA4-A4: Constancia de autorizacion de impresion de Formularios
FORMA 4-A1-CCC: Envio Fiscal Especial
LBTR: Liguidacién Bruta en Tiempo Real
BANGUAT: Banco de Guatemala
SIB: Superintendencia de Bancos de Guatemala
A.G.: Acuerdo Gubernativo
A.G.CA.: Archivo General de Centro América
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ANEXO 1: FORMULARIO 1H

o e ) LOMIERNG D BUATLMALA
@, gy CONTEALORA GEIERAL O CUENTAS SONTRALDHIA CENERAL DE CUENTAS

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO
DEFENDENGIA. s RECOION GEVERAL 3 AL ¥
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ANEXO 2: “LIBRO DE CONTROL DE EXISTENCIA Y ENTREGA DE BOLETOS
DE VISITANTES NACIONALES Y EXTRANJEROS”
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ANEXO 3: “LIBRO DE VENTA DE BOLETOS DIARIOS”
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ANEXO 4: EJEMPLO DEL REGISTRO DE LA INFORMACION DE UN
CLASIFICADOR TEMATICO Y LA IMPORTANCIA QUE LOS DISTINTOS
CENTROS DE COSTO COMPLETEN LA INFORMACION QUE LES SEA

REQUERIDA DE LOS VISITANTES NACIONALES Y EXTRANJEROS

Clasificadores Tematicos 2020
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ANEXO 5: INFORMACION CONTENIDA EN UN REPORTE DE LIQUIDACION

MINSTERIO

RA

DIRECOO el ULTURALY NATURAL c‘g:m
ESTADISTICA DE UQUIDACION OF BOLETOS DE SITIOS Y PARQUES DE VISTANTES NACIONALES Y EXTRANIEROS ARO 2015 rpteayinte

¥ DEPORTES

I | [
. SMOARY. | ENERO lrmm} MARZO [ st I MAYO ‘ N0 quc AGOSTO !sam‘wul oCTugRE ‘mwlmm ‘rm:.muuj_
| | | ]
VISITANTESNAC. [] [] 152 11 ] 0 9 E 5% 1 % 133 [
MNDL Q@ - Q Q T Q SEM Q 450 Q - 0 4500 65K Q 0 0 5O Q 1200 0 0 Q 3N
VISTANTES EXTRAN. B ] % &0 #1 0 0 u 155 ] 18 u% w5
MONTOQ, Q23000 Q Q51000 QXH000 QILEAD Q - QB0 Q24000 Q930000 QL3000 QIOMB000 QESS0M Q285000

COBIERNO i/ MNSTEAO
I CUATEMALA | O focmmrs ——
uQuIDACION
MUSEO
FECHA: 21/04/2020
MIONTO DE
BOLETA DE | LA BOLETA
BOLETOS VISITANTES | FECHADE | CANTIDAD | MONTO | INGRESO | DEPOSITO DE
No. NACIONALES venTa  |peBoieTos| unmario | ToTAL | NUMERO | DEPOSITO
Boleto
anterior
DEL AL |
1 12582 12584 | 28/02/2020 3 Q5,00 Q 15, -4 Q1s,
2 12585 12586 | 1/03/2020 2 Q5.00 Q10,
3 12587 12588 | 4/03/2020 2 Q5,00 10,00 | F Q
4 12589 12550 | 5/03/2020 2 Q5.00 ,00 | I- 715 £
5 12591 12584 | 7/03/2020 4 00 I 92 Q20
& 12595 12596 8/03/2020 2 Q | 93 Q 10,
7 12597 12603 03/2020 7 5, Q 35, 127 Q 35,00}
& 12604 12605 1/03/2020, 2 00 10, ~45906295 Q 10,00
5 12606 3 1-28392100 Q 15,00
10 12609 4 Q20,00 | I-28392239 Q 20,00|
11 12613 Q40,00 | 1-28394550 Q 40,00)
Q 195,00 Q1 195,00f
BOLETOS EN EXISTENCIA
Firma responsable de la liquidacién Vo.Bo. Director/Jefe
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ANEXO 6: LIQUIDACION DE CODOS Y BOLETAS DE DEPOSITO PARA
ENTREGA

o fl;m.r'é-«l -

8«7 (T K ;' S

EY 4L

%\ By

”‘ n JoTol de €15, goo.
r‘tt oosi foe poc bo =
éz&m 369420

7 M
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ANEXO 7: FORMA 63-A2 ELECTRONICO, RECIBO DE INGRESOS VARIOS.

/‘\I
BANRURAL

No. 7440070
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ANEXO 8: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Significado Uso

Indica el inicio y el final del

Simbolo de proceso,

representa la realizacion de

Operacion / Actividad < =
una operacién o actividad

relativa a un procedimiento.

Representa cualquier tipo
de documento que entra, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Documento

Indica el depdsito
permanente de un
Archivo documento o informacion
dentro de un archivo.

Almacenamiento /

Indica |a salida y entrada de
D Datos datos.

Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles
varios caminos alternativos.

Decision

Conecta los simbolos
Lineas de Flujo sefialando el orden en que
se deben realizar las
distintas operaciones.

Conector dentro de pagina,
representa la continuidad
Conector del diagrama dentro de la
misma pagina. Enlaza dos
pasos no consecutivos en
una misma pagina.

L

Representa la continuidad
del diagrama en oftra
pagina. Representa una
Conector de pagina | conexién o enlace con otra
hoja diferente en la que
continua el diagrama de

flujo.
)



