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Ministerio de Cultura
y Deportes

ACUERDO MINISTERIAL
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

~ ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 1039-2019
Guaiemala} 30 de diciembre de 2019
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDGC:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley
del Organismc Ejecutivo, corresponde a fa Autoridad Superior, ejercer la direccion y
conduccién politica, técnica y adminisirativa del Ministerio a su cargo, asi como la
administracién de los recursos humanos, financieros v fisicos.

CONSIDERANDO:

Que comc funcion al procesc de modernizacion institucional que realiza este Ministerio,
se hace necesario implementar el nuevo Manual de Normas y Procedimientos de Ingresos
Privativos pare Centros de Costo de la Direccién General de las Artes del Ministeric de
Cuttura y Deportes, para fortalecer ei desemperio en la captacion y deposites de Fondos
Propios. .

POR TANTO:

Con base en io considerado y con fundamento en los articuios 184 literales a) y ) de la
Constitucion Feiitica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), ¢), fy y m) del Decrato
Numero 114-G7 dei Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y 7 del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008 de fecha 10 de ensro de 2008,
Reglamento Organico Interno dei Ministerio de Cuitura y Deportes.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar ei contenido del Manua! de Normas y Procedimientos de Ingresos
Privativos para Centros de Costo de la Direccion Generai de las Artes del Ministerio de
Cultura y Deportes.
ARTICULO 2. El Manual a que se refiere el articuio 1 del presente acuerdo, debera darse
a conocer a los Centres de Costo involucrados en ei presente Manual, cuya observancia
es obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

IderStichite \!argé‘*‘;;jf‘zc,,ﬂ
ECULTURA Y DEPORTES” -

IS B
Silvia Carclina Castillo Perﬂo\md._
ctora de Asuntos Jurfdicos
sterio de Cultura y‘Deporte§

®
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El presente Manual Normas y Procedimientos de Ingresos Privativos de los
Centros de Costo del Ministerio de Cultura y Deportes, se implementa dando
cumplimiento a las diferentes normas legales y administrativas en la materia, con
el objetivo de que las diferentes acciones que conforman la captacion y depdsitos
de los Fondos Propios se realicen de forma ordenada légica y cronolégicamente,
respetando cada uno de los canales de comunicacion y las diferentes jerarquias,
que por mandato les corresponde intervenir en el proceso.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los

procedimientos a seguir para la captacion y deposito de fondos propios,
promoviendo el buen desarrollo administrativo de los Centros de Costo.
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CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL

OBJETIVOS DEL MANUAL
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Dar a conocer a los colaboradores de la Institucion, de forma simple los términos
y la forma adecuada en que se deben captar y depositar los Fondos Propios de
los Centros de Costo del Ministerio de Cultura y Deportes, asimismo contar con
una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las
diferentes actividades, asi como el de servir como un instrumento de apoyo y
mejora Institucional.

CAMPO DE APLICACION

El presente Manual Procedimientos y sus Normas de Captacion y Depdsito de
Fondos Propios de los Centros de Costo, es de uso obligatorio en el Ministerio de
Cultura y Deportes, tiene caracter organizativo procedimental interno, y vincula a
todas las unidades, departamentos y Direcciones que prestan servicios en la
Institucion y que por sus funciones participen en el proceso de identificado.

BASE LEGAL QUE SUSTENTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SUS
NORMAS DE INGRESOS PROPIO DE LOS CENTROS DE COSTO DEL
MINISTERIO Y CULTURA Y DEPORTES
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El presente Manual de Procedimientos y sus Normas de Captacion de Fondos
Propios de Centros de Costo del Ministerio de Cultura y Deportes se fundamenta
en el marco juridico siguiente:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley Organica del Presupuesto y sus reformas, Decreto Numero 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

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

4. Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-2002.

5. Acuerdo Gubernativo 192-2014, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

6. Decreto Numero 80-91, Declara parte integrante del Patrimonio Cultural de
la Nacién como valor artistico, la Orquesta Sinfénica Nacional, incluyendo
los archivos de musica, instrumentos, colecciones y manuscritos, asi como
cualquier objeto relacionado con ella.

7. Decreto Numero 24-93, Ampliar y Modificar el articulo 2 del Decreto 80-91
declara Patrimonio Cultural de la Nacién a la Orquesta Sinfénica Nacional.

8. Decreto Numero 17-92, Declara Patrimonio Cultural de la Nacién al Ballet
Guatemala, incluyendo su Repertorio Coreografico, manuscritos, videos y
cintas magnetofdénicas, archivos y todo objeto que se relacione con él.
Constituira un fondo de caracter privativo con los ingresos que reciba por
concepto de boletaje en presentaciones.

9. Decreto No. 30-93 Declara parte integrante del Patrimonio Cultural de la
Nacién, como valor artistico, el Ballet Moderno y Folklérico.

10. Acuerdo Gubernativo Numero 372-2003, Reglamento del Consejo Directivo
de la Orquesta Sinfénica Nacional.

11.Acuerdo Gubernativo Numero 60-97, Autoriza a la Direccion del Teatro de
Bellas Artes, para que pueda administrar sus fondos especificos.

12.Acuerdo Gubernativo No. 717-90, Autoriza al Ministerio de Cultura y
Deportes, para que pueda vender al publico y a precio de costo, los libros
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que imprima, asi como cobrar el costo de materiales utilizados en la
realizacion de discos musicales, grabaciones en cassetteo cinta magnética.

13.Acuerdo Ministerial 817-2007, Se crea el Consejo Asesor y Consultivo del
Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

14. Acuerdo Gubernativo No. 146-2012, Se establecen las cuotas por el uso de
las instalaciones y servicios que preste el Centro Cultural de Escuintla.

15.Acuerdo Ministerial 269-2010, Reglamento para cobros, por el uso de los
diferentes espacios y otros servicios que presta el Centro Cultural Miguel
Angel Asturias.

16.Acuerdo Ministerial 646-2010, Reglamento para usuarios y visitantes del
Centro Cultural Miguel Angel Asturias.

17.Acuerdo Ministerial Namero 228-2016, Normas internas de observancia
obligatoria para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes.

18.Acuerdo Ministerial Numero 159-2016, Desconcentracion de la
Administraciéon Financiera del presupuesto de ingresos y egresos del
Ministerio de Cultura y Deportes.

19.Acuerdo Ministerial Numero 424-2011, Reglamento para usuarios y
visitantes del Centro Cultural de Escuintla "Licenciado Aristides Crespo
Villegas"

20. Acuerdo Ministerial Nimero 253-2008, Reformar articulo 4 del Acuerdo
Ministerial 03-96.

21.Acuerdo Ministerial Numero 191-97, Designar a la Direccion de Arte y
Cultura, para que, de conformidad con lo estipulado en el Acuerdo
Gubernativo en mencion, sea la encargada de la venta y control de la
produccion cientifica y literaria.

22.Acuerdo Ministerial NUmero 573-2001, Modifica el articulo 1 del Acuerdo
Ministerial 191-97.

23.Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Guatemala junio
2006. Contraloria General de Cuentas.
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24. Acuerdo Ministerial Niumero 859-2017, Reforma el Articulo 4 del Acuerdo
Ministerial NUmero 03-96.

25.Acuerdo Ministerial Namero 575-2018, Acuerda autorizar las tarifas que La
Direccion General de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes,

Aplicaré por Concepto de Cobro para Presentaciones del Ballet Moderno y
Folklorico.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

El Ministerio de Cultura y Deportes es una institucion gubernamental moderna,
eficiente y eficaz, rectora del desarrollo cultural del pais y que contribuye al
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fomento de la actividad deportiva y recreativa. Implementa politicas publicas que
responden a los Acuerdos de Paz y al Plan Nacional de Desarrollo Cultural a largo
plazo. Su accionar esta orientado al fortalecimiento de la cultura de paz, de la
identidad guatemalteca y la consolidacion de un Estado multicultural y multilingte.

MISION

Fortalecemos y promovemos la identidad guatemalteca y la cultura de paz, en el
marco de la diversidad cultural y el fomento de la interculturalidad, mediante la
proteccion, promocién y divulgacion de los valores y manifestaciones culturales de
los pueblos que conforman la nacion guatemalteca, a través de una
institucionalidad sélida y mediante mecanismos de desconcentracion,
descentralizacion, transparencia y participacion ciudadana, a efecto de contribuir
a lograr un mejor nivel de vida para la poblacion guatemalteca.
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CAPITULO Il
DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y
APLICACION DE NORMAS

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES Cddigo o Nimero
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS Y | de Procedimiento
CENTRO CULTURAL DE ESCUINTLA No. MCD-DGA-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CCMAA-CCE-001
CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS POR EL USO

DE PARQUEQOS

Objetivo: Llevar registro y control de ingresos propios por el uso de parqueos,
del Ministerio de Cultura y Deportes.

Pagina 12|75

Siguenos @O Q@@ www.med.gob.gt




?)

Ministerio de Cultura
y Deportes

INICIA: Usuario

FINALIZA: Coordinador Contable y Financiero y/o responsable designado por
el Jefe del Centro de Costo.

Normas especificas:

1. De las tarifas: Las tarifas por el uso de parqueos deben ser las
establecidas en el Acuerdo Ministerial 269-2010 y/o Acuerdo
Gubernativo 146-2012.

2. Delaforma de pago: Los pagos realizados por el servicio de parqueo
seran en efectivo o cheque de caja a nombre del Banco de Guatemala
(cuando corresponda) o en el caso de los Centros de Costo que se
encuentran fuera del perimetro de la ciudad, se realizaran a nombre
del Banco del sistema autorizado por el Banco de Guatemala.

3. De la responsabilidad del Cobro: El cobro por el uso de parqueo,
sera responsabilidad del Encargado del Parqueo y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo.

4. De la responsabilidad de la emision comprobante del cobro: Sin
ninguna excepcién se debe obviar la emision de ticket/Forma 63-A2 de
uso de parqueo, asi como, la entrega del original al usuario.

5. Delllenado de los tickets: El Encargado del Parqueo y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo, es el responsable de llenar
correctamente los tickets, colocando fecha y hora de entrada y salida.

6. Del registroy control de los tickets/Formas 63-A2: El Encargado de
Ingresos Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
de Costo, debera de llevar un libro de Cuenta Corriente de las formas
oficiales, autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que
se registren los movimientos de los tickets/Formas 63-A2.

7. De la responsabilidad del resguardo de los tickets: Es
responsabilidad del Coordinador Contable y Financiero yl/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, del resguardo
de los tickets para uso de parqueo emitidos y sin utilizar en una caja
fuerte.

8. Del reporte de Cobro: El Encargado de Parqueo y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo, sera el responsable de
elaborar y firmar los reportes de lo percibido durante el dia, por
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concepto de cobro por uso del parqueo, al finalizar el dia y trasladarlo
al Encargado de Ingresos Privativos o responsable designado por el
Jefe del Centro de Costo el dia siguiente, antes de las doce horas,
después de la captacion, adjuntando duplicado de las formas
utilizadas, cuando corresponda. Asi como, lo recaudado los viernes
por la noche, sabado y domingo, debe ser entregado al Encargado de
Ingresos Privativos del Centro de Costo, el primer dia habil siguiente a
primera hora.

9. Del cobro por eventos privados: En caso que exista cobro de
parqueo por eventos privados, es responsabilidad del usuario realizar
dicho pago al centro de costo, dentro de los 2 dias habiles antes del
evento.

10.De la forma de pago por eventos privados: El pago de parqueo por
eventos privados, el usuario debe realizarlo en efectivo o cheque de
caja a nombre del Banco de Guatemala o del banco del sistema
previamente autorizado.

11.De la responsabilidad del resguardo del efectivo: El Encargado de
Ingresos Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
de Costo, es el responsable del resguardo del efectivo percibido por el
cobro del servicio de parqueo, mismo que sera resguardado en la caja
fuerte del Centro de Costo, mientras se realiza el depdsito respectivo,
en el tiempo establecido.

12.De lo recaudado: El encargado de Ingresos Privativos y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo, debe depositar lo
recaudado al Banco de Guatemala a la cuenta 111798-5 Gobierno de
la Republica Fondo Comun, Ingresos Privativos Tesoreria Nacional o
en el caso de los Centros de Costo ubicados fuera del perimetro de la
ciudad, en el banco del sistema, previamente autorizado por el Banco
de Guatemala, a mas tardar al dia siguiente.

13.Del llenado y firma de la boleta de depdsito: El Encargado de
Ingresos privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
de Costo, es el garante del llenado correctamente y firma de la boleta
de depdsito.

14.Del resguardo de la boleta de depodsito: El responsable del
resguardo de la boleta de depositos, es el Coordinador Contable y
Financiero y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo.
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15.De lo depositado: ElI Coordinador Contable y Financiero y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, debe remitir a
la Seccion de Contabilidad, del Departamento Financiero, la boleta de
deposito del Banco de Guatemala, asi como, la documentacion de
soporte de lo percibido, como maximo al segundo dia de realizado el
deposito para el respectivo registro en el sistema informético
correspondiente.

16.De la boleta de deposito: En el caso de los centros de costo que se
ubican fuera del perimetro de la ciudad capital, el Encargado de
Ingresos Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
de Costo, acumulard semanalmente la boleta del depdésito realizado,
para posteriormente remitir la documentaciéon de soporte de lo
percibido a la Seccion de Tesoreria, Departamento Financiero, en los
dos dias siguientes, posterior de vencida la semana.

17.De lo depositado: En el caso de los centros de costo que se ubican
fuera del perimetro de la ciudad capital, el Encargado de Ingresos
Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo,
debera remitir a la Seccién de Tesoreria, Departamento Financiero, los
comprobantes generados durante la Ultima semana del mes el dia habil
siguiente, después de concluido el mes.

18.Del traslado de fondos: En el caso de los Centros de Costo que se
ubican fuera del perimetro de la ciudad capital, es responsabilidad de
la Seccién de Tesoreria realizar las gestiones correspondientes para
el traslado de los fondos recaudados, del banco del sistema autorizado
al Banco de Guatemala, dentro de los dos dias habiles siguientes de
recibido los comprobantes.

19.De la Firma del Cheque de traslado de fondos: En el caso de los
Centros de Costo que se ubican fuera del perimetro de la ciudad
capital, es responsabilidad del Jefe Financiero y del Director
Administrativo Financiero y/o Director General (cuando corresponda)
de firmar mancomunadamente el respectivo cheque o en su defecto,
guienes tengan firmas registradas y autorizadas en el banco, en el
ambito de su competencia.

20.De la boleta de depésito del traslado de los fondos: En el caso de
los Centros de Costo que se ubican fuera del perimetro de la ciudad
capital, es responsabilidad del Asistente de la Seccion de Tesoreria
trasladar la boleta de dep0ésito y de los documentos de soporte a la
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Seccion de Contabilidad, dentro los dos dias habiles siguientes,
después de realizado el deposito en la cuenta del Banco de
Guatemala, para el respectivo registro en el Sistema Informatico
correspondiente.

21.Del oficio y/o conocimiento para la solicitar la emision del CUR: El
Coordinador Contable y Financiero y/o responsable designado por el
Jefe del Centro de Costo, debera elaborar y firmar el oficio para
trasladar la documentacion de soporte de los ingresos captados y
solicitar la emision del Comprobante Unico de Registro -CUR-, mismo
gue debe de contar con el visto bueno del Jefe Inmediato y/o Jefe del
Centro de Costo, como maximo al dia siguiente, después de haber
realizado el depdsito al Banco de Guatemala.

22.De los documentos de soporte: Los documentos de soporte que se
deben de adjuntar al oficio y/o conocimiento para la solicitud del
Comprobante Unico de Registro -CUR-, a la Seccion de Contabilidad
del Departamento Financiero, seran:

a. Oficio y/o conocimiento dirigido a la Jefatura del Departamento
Financiero para hacer entrega de la documentacién de soporte y
para solicitar la emision del CUR, firmado y sellado por el
Coordinador Contable y Financiero y/o responsable designado y
por el Jefe del Centro de Costo.

b. Duplicado de la boleta de depdsito certificada por el banco.

c. Duplicado de los tiket's de parqueo y/o formas 63-A2 utilizadas,
cuando corresponda, sin alteraciones ni tachones, y valor del
cobro emitido.

d. Oficios/documentos (contratos, convenios, entre otros) que se
generen como soporte de la gestion realizada.

23.Del registro de los ingresos en el Sistema Informatico: El
Encargado de Ingresos Privativos de la Seccion de Contabilidad,
Departamento Financiero, es el encargado del registro de lo percibido
por el uso de parqueos en el Sistema Informético correspondiente.

24.De la aprobacion de lo registrado en el Sistema Informatico: Es
responsabilidad del Jefe de la Seccidén de Contabilidad, Departamento
Financiero, la aprobacion de los ingresos percibidos en el Sistema
Informatico, velando porque se realicen en forma correcta, oportuna y
gue cumplan con los aspectos legales, administrativos y financieros.
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25.Del registro de lo captado en caja fiscal: Es responsabilidad del Jefe
de la Seccion de Contabilidad, Departamento Financiero, registrar en
la caja fiscal los ingresos percibidos durante el mes anterior por los
Centros de Costo ubicados fuera del perimetro de la ciudad y
aprobados en el sistema informatico. Para el caso del Centro Cultural
Miguel Angel Asturias, el registro lo realizara el Coordinador Contable
y Financiero.

RESPONSABLE:

Direccion General de las Artes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS POR EL USO DE PARQUEQOS
Responsable No. Paso | Descripcion

Recibe el ticket del parqueo por la

1 .
persona responsable designada.
Al momento de la salida, el usuario
Usuario realiza el pago, en los puntos
2 establecidos o a la persona
responsable designada para el
cobro.
3 Recibe el ticket, para validar.
4 Recibe el pago del usuario.
Entrega el ticket autorizado por la
5 Contraloria General de Cuentas,
Responsable designado como comprobante de pago.
por el Jefe del Centro de Elabora el reporte del cobro por uso
Costo. 6 del parqueo, para la liquidacion del

cobro realizado.

Traslada el reporte de lo percibido al
7 Encargado de Ingresos Privativos y/o
responsable designado.

Recibe, revisa y cuadra el reporte de

8 lo percibido por uso del parqueo
Encargado de Ingresos contra el efectivo entregado.
Privativos y/o 9 i ; 2 boleta de deposit
responsable designado €nayfirmala P?a € deposito.

10 Realiza el depésito a la cuenta

bancaria destinada para el efecto.
Elabora oficio de solicitud de emision
de CUR y traslada copia de la boleta

11
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de depésito y documentacion de
soporte.

Coordinador Contable y
Financiero y/o persona
designada

12

Recibe y analiza la documentacién
de soporte y firma oficio de solicitud
de Comprobante Unico de Registro
-CUR-.

13

Traslada oficio y documentacion
soporte al Jefe del Centro de Costo
para el Vo. Bo.

Jefe del Centro de Costo
y/o responsable
designado

14

Revisa el expediente y oficio.
Si, toda esté bien, firma el Oficio.
No, devuelve para corregir.

15

Remite el expediente y oficio firmado
al Coordinador Contable y Financiero
y/o responsable designado.

Coordinador Contable y
Financiero y/o
responsable designado

16

Recibe la documentacién de soporte
y oficio firmado

Si, el Centro de Costo esta fuera del
perimetro de la ciudad, traslada la
documentacion de soporte y oficio a
la Seccién de Tesoreria

No, lo traslada a la Seccion de
Contabilidad.

Responsable Designado

17

Recibe expediente.

18

Analiza expediente.

19

Elabora cheque y oficio a la entidad
bancaria autorizada para solicitar
cheque de caja para realizar el
depdsito al Banco de Guatemala.

20

Traslada cheque y oficio para la firma
del Jefe Financiero o Director
General (cuando corresponda).

Jefe Financiero, Director
de Administracion y
Finanzas o Director
General (cuando
corresponda).

21

Revisan documentacién de soporte y
cheque.

Si, todo esta bien, firman cheque y
oficio dirigido a la entidad bancaria
autorizada.

No, rechazan.

22

Devuelven los documentos firmados
al Responsable Designado.
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Recibe documentos y los entrega al

Responsable Designado 23 mensajero para que se realicen los
depadsitos correspondientes.
24 Recibe documentos y cheque.

Gestiona emision de cheque de caja
25 : )

en el banco del sistema autorizado.
26 Recibe Cheque de caja.
Realiza depdsito en el Banco de

Mensajeroy / o 27

. Guatemala.
Responsable designado . —
P g Recibe la boleta de depoésito
28 correspondientes certificada por el

Banco de Guatemala.

29 Entrega boletas de depésito al
Responsable Designado.

30 Recibe boleta de deposito.

Adjunta la boleta de depédsito al

Asistente de Tesoreria 31 expediente de lo percibido

y/o Responsable b 0p :

Designado Entrega expe@ente al Encargado de
32 Ingresos Privativos, Seccién de

Contabilidad.

Recibe y revisa la documentacion de
soporte e informacién contenida, que
cumpla con todos los requisitos
legales y administrativos, previo a
realizar el registro para la emisién del
Comprobante Unico de Registro
33 -CUR-.

Si, todo esta bien, procede a realizar
el registro correspondiente para
generar el Comprobante Unico de
Registro -CUR-.

Encargado de

Ingresos Privativos y/o
Responsable Designado,
Seccion de Contabilidad

No, Rechaza.

Traslada el expediente al Jefe de la
Seccion de Contabilidad para la
34 aprobacion del Comprobante Unico
de Registro -CUR- en el sistema
informatico respectivo.

Jefe de Contabilidad, Procede a efectuar la aprobacion del
Departamento Financiero 35 CUR en el sistema informatico
respectivo y lo firma.
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Traslada el expediente con el CUR al

responsable designado

36 Jefe Financiero para la firma
respectiva.
. . Firma el CUR vy devuelve el
Jefe Financiero 37 expediente al Jefe de Contabilidad.
38 Recibe el expediente.
Jefe de Contabilidad, Procede a registrar en la Caja Fiscal
Departamento Financiero 39 los ingresos percibidos durante el
mes anterior.
40 Procede al archivo del expediente.
Coordinador Contable y Procede a sollgltqr el reporte del
: : Comprobante Unico de Registro
Financiero y/o 41
. -CUR-, generados durante el mes
responsable designado .
anterior.
42 Genera reporte de los ingresos
- registrados durante el mes anterior.
Jefe de Contabilidad, Traslada reporte enerado al
Departamento Financiero P genera
Encargado de Ingresos Privativos y/o
43 :
responsable designado del Centro
de Costo.
Encargado de Ingresos Procede a registrar la informacién
Privativos y/o 44 correspondiente en el Libro de
responsable designado Cuenta Corriente de ingresos.
Coordinador Contable y En el caso del Centro Cultural Miguel
Financiero y/o 45 Angel Asturias, procede registrar en

la Caja Fiscal los ingresos percibidos
durante el mes anterior.
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Recibe ticket por = .
Recibe pago para validar y
responsable
designado, realiza el Pago de usiario, entrega
pago ticket autorizado por la CGC

Elabora reporte de
cobro, trasladaal

privativos y/o
responsable designado

Recibey revisa, cuadra
reporte, llenay firma boleta,

Realiza deposito en
cuanta bancaria

designada,
Elabora oficio de
solictud de emisicn de
CUR, traslada con 1
soporte
Recibey analiza

documentacin, firma
solcitud de emision de CUR

Traslada oficioy
documentacién para

Remite expedierntey.
oficio firmado

delaciudad, trasladaa
Tesoreria

Recibey analiza expediente,
elaboracheque y oficio de
entidad Bancaria para
deposito

Traslada chequey oficio

Devuelve documentos
fimados a Responsable.
Designado
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Recibe documentos y

entregaa
depésitos correspondientes

Recibe documentos y
cheque, gestiona emision de
d @ja

Recibe cheque de caja,
realiza deposito, recibe
boleta de deposito

Entrega boleta de
deposito a Responsable,
Designado,

Recibe boleta de deposito,
adjunta a expediente, remite|
expediente

Recibey revisa la
documentacion desoporte,

10, Rechazz

Traslada expediente al
Jefe de la Seccién de
Contabilidad para
aprobadién

Aprueba y firma CUR

Traslada expediente
con CURpara fima

Firma CUR y devuelve
expediente completo a Jefe
de Contabilidad

Recibey registraen Caja
Fiscallo percibido

Procede a archivo de
expediente

UR
generados durante el mes.

enerareportede

registrados, traslada reporte.
a Encargado de Ingresos

Privativos y / o responsable
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Registra informacion
i librode

Cuentas corrientes l

n caso del Miguel Angel Asturias
registra en Caja Fiscal ingresos del
mes

FIN
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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES Cdédigo o
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS Ndamero de
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento
CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS POR VISITAS No. MCD-DGA-
GUIADAS A LAS INSTALACIONES DEL CENTRO CCMAA-002
CULTURAL “MIGUEL ANGEL ASTURIAS”

Objetivo: Llevar registro y control de la captacion de ingresos propios por el
servicio de las visitas guiadas en las instalaciones internas y externas del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias.

INICIA: Solicitante

FINALIZA: Coordinador Contable y Financiero del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias.

Normas especificas:

1. De la responsabilidad de la coordinaciéon: La asistente del Jefe del
Centro de Costo, es la persona responsable de coordinar las visitas
guiadas, asi como, de realizar la programacién de acuerdo a la
disponibilidad de fechas y horarios.

2. Del traslado de la programacién: La persona responsable de coordinar
las visitas guiadas, debera trasladar la programacién al Guia de Turista,
al Departamento de Seguridad, Contabilidad y a la Encargada de
Recepcion.

3. De la solicitud: Las instituciones educativas privadas, nacionales y/o
personas individuales, deberan realizar una solicitud por escrito firmada
por el responsable y presentarla de forma fisica y/o por correo electrénico.
Toda solicitud de visita guiada debe ser dirigida al Jefe (a) del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias, para su autorizacion.

4. De la confirmacion: La persona responsable de coordinar las visitas
guiadas, debera confirmar al solicitante por escrito o via electrénica,
estableciendo la fecha, horario y el costo de la visita guiada.

5. Del horario: Las visitas guiadas se llevaran a cabo de lunes a viernes de
09:00 a 17:00 horas, por lo que, el ultimo recorrido se debera programar
a las 15:00 horas.

6. De la disponibilidad: Los visitantes nacionales y extranjeros que se
presenten directamente a solicitar una visita guiada, se atenderan de
acuerdo a la disponibilidad de la programacion ya establecida.
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7. De las tarifas: Las tarifas por visitas guiadas deben ser las establecidas
en el Acuerdo Ministerial 269-2010.

8. De laforma de pago: Los pagos por visitas guiadas, seran en efectivo o
cheque de caja en moneda nacional a nombre del Banco de Guatemala
(cuando corresponda).

9. De la responsabilidad del Cobro: El cobro por visitas guiadas a las
instalaciones, sera responsabilidad del Encargado de Privativos y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo.

10.De la responsabilidad de la emision comprobante del cobro: Sin
ninguna excepcion se debe obviar la emisién de la forma 63-A2 por el
pago por visitas guiadas, asi como, la entrega del original al usuario.

11.Del llenado y firma de la forma 63-A2: El Encargado del Ingresos
Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo,
debe de llenar correctamente y firmar la forma 63-A2, conjuntamente con
el usuario.

12.Del registro y control de las Formas 63-A2: El Encargado de Ingresos
Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo,
debera de llevar el control de los movimientos y registro de las formas
63-A2 en el un libro de Cuenta Corriente de formas oficiales autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

13.De la responsabilidad del resguardo de las formas 63-A2: Es
responsabilidad del Coordinador Contable y Financiero y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo el resguardo de las formas 63-
A2 emitidas y sin utilizar en la caja fuerte del Centro de Costo.

14.De la verificacion del pago: El Guia de Turista, antes de iniciar con el
recorrido, debera constatar en el area contable si se realizd el pago
correspondiente a la visita guiada o solicitar al usuario el comprobante de

pago.

15.Del reporte de Cobro: ElI Encargado de Ingresos Privativos y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costos, sera el
responsable de elaborar y firmar los reportes por el cobro realizado
durante el dia, por visitas guiadas a las instalaciones, al finalizar el dia y
trasladarlo al coordinador contable y financiero antes de las doce horas
del dia siguiente, adjuntando duplicado de las formas utilizadas.
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16.De la responsabilidad del resguardo del efectivo: ElI Encargado de
Ingresos Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de
Costo, es el responsable del resguardo del efectivo percibido por visitas
guiadas a las instalaciones, mismo que sera resguardado en la caja
fuerte, mientras se realiza el depdsito respectivo, en el tiempo
establecido.

17.De lo recaudado: El Encargado de Ingresos Privativos y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo, debe depositar lo recaudado
al Banco de Guatemala en la cuenta 111798-5 Gobierno de la Republica
Fondo Comun, Ingresos Privativos Tesoreria Nacional, en el tiempo
establecido por la norma en la materia.

18.Del llenado y firma de la boleta de depésito: El encargado de ingresos
privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, es
el garante del llenado correctamente y firma de la boleta de depdésito.

19.Del resguardo de la boleta de depdsito: El responsable del resguardo
de la boleta de depdsito, es el Coordinador Contable Financiero y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo.

20.De la boleta de deposito: El Coordinador Contable y Financiero y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, debe remitir a la
Seccién de Contabilidad, del Departamento Financiero, copia de la boleta
de depésito certificada del Banco de Guatemala, asi como, la
documentacion de soporte de lo percibido, como maximo al segundo dia
de realizado el depésito, para el registro en el sistema informatico
respectivo. Asimismo, lo captado el ultimo dia del mes deberan ser
remitidos a la Seccion de Contabilidad, Departamento Financiero, el dia
habil siguiente, después de concluido el mes.

21.Del oficio para solicitar la emision del CUR: El Coordinador Contable
y Financiero y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo,
debera elaborar y firmar el oficio para trasladar la documentacion de
soporte de los ingresos captados y solicitar la emisién del Comprobante
Unico de Registro -CUR-, mismo que debe de contar con el visto bueno
del Jefe Inmediato y/o Jefe del Centro de Costo, como maximo al dia
siguiente, después de haber realizado el depésito al Banco de
Guatemala, el cual debera enviar a la Seccion de Contabilidad del
Departamento Financiero.
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22.De los documentos de soporte: Los documentos de soporte que se
deben de adjuntar al oficio y/o conocimiento para la solicitud del
Comprobante Unico de Registro -CUR-, a la Seccién de Contabilidad del
Departamento Financiero, seran:

a. Oficio dirigido a la Jefatura del Departamento Financiero para hacer
entrega de la documentacion de soporte y para solicitar la emision
del CUR, firmado y sellado por el Coordinador Contable y Financiero
y/o responsable designado y por el Jefe del Centro de Costo.

b. Duplicado de la boleta de depésito certificada por el banco.

c. Duplicado de las formas 63-A2 utlizadas, sin alteraciones ni
tachones, y valor del cobro emitido.

d. Oficios/documentos (contratos, convenios, entre otros) que se
generen como soporte de la gestion realizada.

23.Del registro de los ingresos en el Sistema Informético: El Encargado
de Ingresos Privativos de la Seccién de Contabilidad, Departamento
Financiero, es el encargado del registro de lo percibido en el Sistema
Informatico correspondiente.

24.De la aprobacion de lo registrado en el Sistema Informético: Es
responsabilidad del Jefe de la Seccién de Contabilidad, Departamento
Financiero, la aprobacion de los ingresos percibidos en el Sistema
Informético, velando porgue se realicen en forma correcta, oportuna y que
cumplan con los aspectos legales, administrativos y financieros.

25.Del registro de lo percibido en la caja fiscal: Es responsabilidad del
Coordinador Contable y Financiero del Centro de Costo de realizar el
registro de los ingresos percibidos, durante el mes anterior y aprobados
en el Sistema Informético, en la caja fiscal, durante los primeros 5 dias
del mes siguiente.

RESPONSABLE:

Direcciéon General de las Artes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS POR VISITAS GUIADAS A LAS
INSTALACIONES DEL CENTRO CULTURAL “MIGUEL ANGEL ASTURIAS”

Responsable No. Paso Descripcion
Realiza solicitud por escrito
Visitante 1 de forma fisica, en forma
verbal o por via electronica
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(cuando aplique) de la visita
guiada.

2 Recibe solicitud.

Realiza el ingreso de la
solicitud al libro de ingresos
de documentos asignando
un numero correlativo y
luego traslada a Asistente
del Jefe del Centro de Costo.
4 Recibe la solicitud.

Verifica la disponibilidad de
fechas y horarios solicitados.

Encargada de Recepcion

Asistente del Jefe del Elabora la programacion,
Centro de Costo cuando aplique.

Traslada al Jefe del Centro

6 de Costo para su

autorizacion.
Recibe la solicitud para

7 autorizar o denegar la visita
guiada.
Jefe del Centro de Costo Da la instruccion de

confirmar la solicitud vy
traslada a Asistente del Jefe
del Centro de Costo.

Recibe la documentacion
9 con lainstruccion del Jefe del
Centro de Costo.

Asistente del Jefe del Realiza el oficio de
Centro de Costo autorizacion o negacion de la
10 solicitud y traslada al Jefe del
Centro de Costo para el Visto
Bueno.

Recibe y firma el oficio,
Jefe del Centro de Costo 11 traslada a Asistente del Jefe
del Centro de Costo.

Recibe y traslada de forma
12 fisica o por via electrénica al
solicitante.

Recibe el oficio de
Solicitante 13 confirmacion o negacion de
la visita guiada.

Asistente del Jefe del
Centro de Costo
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Asistente del Jefe del
Centro de Costo

14

Traslada copia del oficio de
confirmacion al Guia de
Turista, departamento de
Seguridad, Contabilidad vy
Encargada de Recepcion.

Guia de Turista

15

Recibe la copia del oficio de
confirmacion de la Vvisita
guiada.

Jefe de Seguridad

16

Recibe la copia del oficio de
confirmacion de la visita
guiada.

Encargado de Ingresos
Privativos y/o responsable
designado

17

Recibe la copia del oficio de
confirmacion de la Vvisita
guiada.

Solicitante

18

Realiza el pago de la visita
guiada al Encargado de
Ingresos Privativos.

Encargado de Ingresos
Privativos y/o responsable
designado

19

Elabora y firma el recibo
63-A2 y entrega la forma
emitida al Solicitante.

Solicitante

20

Recibe el comprobante de
pago.

Guia de Turista

21

Confirma el pago y realiza la
visita guiada.

Encargado de Ingresos
Privativos y/o responsable
designado

23

Llena y firma la boleta de
deposito del banco.

24

Realiza el depésito a la
cuenta bancaria destinada
para el efecto.

25

Elabora oficio de solicitud de
emision de Comprobante
Unico de Registro -CUR-.

26

Prepara la documentacion
soporte correspondiente.

27

Traslada Oficio y
documentacion de soporte al
Coordinador Contable
Financiero para su revision y
firma.

Coordinador Contable y
Financiero

28

Revisa y firma el oficio y
traslada para Visto Bueno
del Jefe del Centro de Costo.
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Revisa el expediente y oficio.
Si, toda esta bien, firma el
29 -

Oficio.
Jefe del Centro de Costo No, devuelve para corregir.
Devuelve el expediente y
oficio al Encargado de
Ingresos  Privativos  y/o
responsable designado.
Recibe la documentacion
soporte y oficio firmado.
Traslada a la Seccion de
Contabilidad.
Recibe y revisa la
documentacion de soporte e
informacion contenida en el
expediente de los ingresos
percibidos por el centro de
costo cumpla con todos los
requisitos legales y
administrativos, previo a
33 realizar el registro para la
emision del Comprobante
Unicos de Registro -CUR-.
Encargado de Si, todo esta bien, procede a
Ingresos Privativos, realizar el registro
Seccién de Contabilidad correspondiente para
generar el Comprobante
Unicos de Registro -CUR-.
No, Rechaza.
Traslada el expediente al
Jefe de la Seccion de
Contabilidad para la
aprobacion del -CUR- en el
sistema informéatico
respectivo.
Procede a efectuar la
35 aprobacion del CUR en el
Jefe de Contabilidad, sistema informético
Departamento Financiero respectivo y lo firma.
Traslada el expediente con el
36 CUR al Jefe Financiero para
la firma respectiva.
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Firma el CUR y devuelve el

designado

Jefe Financiero 37 expediente al Jefe de
Contabilidad.
st ce Cotas L= —
Departamento Financiero 39 )
expediente.
Coordinador Contable y Procelde a solicitar el reporte
Financiero y/o responsable 40 ge os CUR ger!erados
designado urar_1t,e el mes anterior a la
Seccion de Contabilidad.
41 Genera reporte de los
ingresos registrados.
Jefe de Contabilidad, Traslada reporte generado al
Departamento Financiero Encargado de Ingresos
42 Privativos y/o responsable
designado del Centro de
Costo.
Procede a registrar la
Encargado de informacion correspondiente
Ingresos Privativos y/o 43 en el Libro de Cuenta
Responsable designado Corriente de ingresos Yy
egresos.
Coordinador Contable y Prqcede_ a registra_r en la
: : Caja Fiscal los ingresos
Financiero y/o responsable 44

percibidos durante el mes
anterior.
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Realiza solictud por

fisica o electrdnica

Recibe solicitud, realiza ingreso en
el libro de ingresos de docs.
Asignando nimero correlativo,
luego trasada l

Recibe solicitud, verifica
disponibilidad de fechas

Elabora

rizaci

aplique), traslada para
ion

I

Recibe solicitud para
der to

ytrashda

Recbe
documentacion con
instrucdién, realiza
oficio de autorizado.

o denegado

Traslada para
visto bueno

Recibey firma

oficio, traslada al

asistente del Centro
Costos.

Recibey traslada de
forma fisica o

Recibe oficio de

negacion

Traslada oficio de
confirmacién al
Guia de turista

Departamento
deseguridad,

v
Encargada de

Recepdén l

Recibe copia de
oficio de
confirmacién
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Recibe copia de
oficiode.
confirmacién

Recibe copia de

viita guiada

Realiza pago de la

ingresos privativos

Elaborafirma del

onfirma el pago,
realiza visita guiada

v

Uenay firmala
boleta, realiza
depositoen
cuenta
bancaria

Elaboraoficio de
solicitud de CUR,

prepara
documentacién de
soporte

Traslada oficioy
documentacion de
revision Recibey firma oficio|
ra visto buero de
Jefe de Centro de
ostos

I todo esta bien,
ma oficio,

NO, devuelve pay

corregir

Devuelve el
expedientey
oficio
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Recibe
documentacion de
soporte y oficio
fimado, trsladaa v
la seccicn de Reclbey revisa
Contabilcad documentacion de
soporte, que
contenga recuisitos
antes deemision de
sl
Traslada
expediente
para
aprobacién de
Aprueba CURY o
fima
Traslada CUR
para fima
repectia ¥
FrmaCURy
¥ trashada expediente
Recibey procede al
archivo del
expedente l
Solctareporte de
los L
1 delmes
Generareportes de
ingresosy wraslada
l reporte
Registra
decuenta corriente
ingresosy egresos
Recibey regstraen
Caja fiscal ingresos
percibicos del mes
AN
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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
BALLET NACIONAL DE GUATEMALA,

BALLET MODERNO Y FOKLORICO Cddigo o Numero
Y ORQUESTA SINFONICA NACIONAL de Procedimiento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: No. MCD-DGA-OSN-

CAPTACION Y DEPOSITO DE INGRESOS PROPIOS POR BNG-003
CONCIERTO Y/O PRESENTACION ARTISTICA.
Objetivo: Llevar control de los ingresos percibidos por la venta de boletos de conciertos,
presentaciones y prestacion de servicios artisticos, de forma eficiente y eficaz,
transparentando los diferentes procesos.

INICIA: SOLICITANTE

FINALIZA: JEFE DE CONTABILIDAD/CONTADOR DEL CENTRO DE COSTO
NORMAS ESPECIFICAS:

1. De las tarifas: Las tarifas a cobrar por concierto y/o presentacion artistica
deben ser las establecidas en la normativa legal vigente.

2. De la forma de pago: Los pagos de taquilla de los diferentes conciertos y/o
presentaciones artisticas, sera en efectivo.

3. De la responsabilidad del Cobro: El cobro por concierto y/o presentacion
artistica, sera responsabilidad del Encargado de Taquilla y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo.

4. Delaresponsabilidad delay entrega del comprobante de cobro: Sin ninguna
excepcion se debe obviar la emisidn y entrega de los tickets y/o boletos de ingreso
al evento, asi como, la entrega al usuario.

5. Del registro y control de los tickets y/o boletos: El Encargado de Ingresos
Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, debera de
llevar un Libro de Cuenta Corriente de las formas oficiales autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, en el que se registren los movimientos de los
Tickets/boletos.

6. De la responsabilidad del resguardo de los tickets y/o boletos: Es
responsabilidad del Contador del Centro de Costo el resguardo de las formas
oficiales, boleteria para el cobro de los diferentes conciertos y/o presentaciones
artisticas, utilizados y sin utilizar, en la caja fuerte del Centro de Costo

7. Del reporte de Cobro: El Encargado de Taquilla y/o responsable designado por
el Jefe del Centro de Costo sera el responsable de elaborar los reportes por los
cobros realizados por cada concierto y/o presentacion artistica realizada, el cual
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debe de firmar y sellar, el dia habil siguiente, después de la captacion y trasladarlo
al Encargado de Ingresos privativos, Contador o responsable designado el Jefe
del Centro de Costo, antes de las doce horas del dia siguiente de captado,
adjuntando la copia y/o duplicado de los tickets y/o boletos utilizados. Asimismo,
de lo recaudado durante los fines de semana, deberéa entregar el reporte el primer
dia habil siguiente antes de las doce horas.

8. De la responsabilidad del resguardo del efectivo: El Encargado de Ingresos
Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, es el
responsable del resguardo del efectivo percibido por conciertos Yy/o
presentaciones artisticas, mismo que sera resguardado en la caja fuerte del
Centro de Costo, mientras se realiza el depdsito respectivo, en el tiempo
establecido.

9. De lo recaudado: El Encargado de Ingresos Privativos y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo, debe depositar lo recaudado al Banco
de Guatemala a la cuenta 111798-5 Gobierno de la Republica Fondo Comun,
Ingresos Privativos Tesoreria Nacional, a méas tardar al dia siguiente de percibido.

10.Del llenado y firma de la boleta de depdsito: El Encargado de Ingresos
Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, es el
garante del llenado correctamente y firma de la boleta de depésito.

11.Del resguardo de la boleta de depésito: El responsable del resguardo de la
boleta de depdsitos, es el contador y/o responsable designado por el Jefe del
Centro de Costo.

12.De la boleta de depd6sito: El Contador y/o responsable designado por el Jefe del
Centro de Costo, debe remitir a la Seccion de Contabilidad del Departamento
Financiero, la copia de la boleta de depdésito certificada por el Banco de
Guatemala, asi como, de la documentacion de soporte de lo percibido, como
maximo al segundo dia de realizado el depésito, para el respectivo registro en el
sistema informatico respectivo.

13.Del % del ingreso por el uso de instalaciones: Del total de la boleteria vendida,
el 15% le corresponde al Centro Cultural Miguel Angel Asturias, por el uso de las
instalaciones, cuando aplique.

14.Del oficio para solicitar la emisién del Comprobante Unico de Registro
-CUR-: El Contador y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo,
debera elaborar y firmar el oficio para trasladar la documentacion de soporte de
los ingresos captados y solicitar la elaboracion del Comprobante Unico de
Registro -CUR-, mismo que debe de contar con el visto bueno del Jefe Inmediato
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y/o director del Centro de Costos, como maximo al dia siguiente, después de
haber realizado el depdsito al Banco de Guatemala.

15.De los documentos de soporte: Los documentos de soporte adjuntos al oficio
para la solicitud del CUR a la Seccion de Contabilidad del Departamento
Financiero, seran:

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

b. Reporte de los boletos de taquilla vendidos, detallado por nimero de boleto
vendido, valor unitario, totalizado, firmado y sellados por el responsable del
cobro y Jefe del Centro de Costo, el cual debera cuadrar con los duplicados
de los tickets entregados fisicamente (inciso d).

c. Duplicado de la boleta de depdsito certificada por el Banco de Guatemala.

d. Duplicados de los tickets utilizados/vendidos, el valor del ticket emitido debe
ser congruente con el reporte.

e. Oficios/documentos que se generen como soporte la gestion realizada.

16.Del registro de los ingresos en el Sistema Informético: El Encargado de
Ingresos Privativos de la Seccion de Contabilidad, Departamento Financiero, es
el encargado del registro de lo percibido en el Sistema Informatico
correspondiente.

17.De la aprobacion de lo registrado en el Sistema Informatico: Es
responsabilidad del Jefe de la Seccion de Contabilidad, Departamento Financiero,
la aprobacion 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.

18.Del registro de los captado en la caja fiscal: El Contador del Centro de Costo,
es el responsable del registro en la Caja Fiscal de lo percibido y aprobado en el
Sistema Informatico, durante el mes anterior, en los primeros cinco dias del mes
siguiente; en el caso del Ballet Moderno y Folklérico, el responsable de dicho
registro lo debera de realizar el Jefe de la Seccién de Contabilidad, Departamento
Financiero.
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RESPONSABLE:

Direccién General de las Artes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CAPTACION Y DEPOSITO DE INGRESOS PROPIOS POR CONCIERTO Y/O
PRESENTACION ARTISTICA.

Responsable No. Paso | Descripcion
1 Adquiere boleto o forma 63-A2 (cuando
Solicitante corresponda) para asistir al concierto o
presentacion.
2 Entrega los boletos y recibe efectivo del
solicitante.
3 Llena y firma la forma 63-A2, cuando el caso lo

requiera y recibe efectivo.
Se realiza el cierre de taquilla y procede a

4 realizar el conteo respectivo de los boletos
Encargado de Taquilla vendidos y no vendidos.
y/o persona designada 5 Procede a elaborar y a firmar el reporte de lo
vendido.
Traslada el reporte de lo percibido
6 conjuntamente con el efectivo al Contador o
persona designada.
7 Revisa reporte y corrobora que la informacion

coincida con el total de boletos vendidos vy el
efectivo recibido.

Contador y/o persona 8 Llena y firma la boleta de depésito.
designada 9 Realiza el depésito a la cuenta de privativos del
Banco de Guatemala.
10 Elabora y firma el oficio para para solicitar la
emision del CUR respectivo.
11 Prepara el expediente con los documentos de
soporte correspondiente.
Traslada oficio y documentos de soporte para
12 firma del Jefe del Centro de Costo para el Visto
Bueno
Recibe y revisa la documentacion de soporte y
13 el oficio.
Jefe del Centro de Si, todo esté bien, firma el oficio.
Costo No, devuelve para corregir.
14 Devuelve el expediente y oficio firmado.
15 Recibe oficio firmado y los documentos de

soporte.
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Traslada documentos de soporte a la Seccion de

Contador y/o persona 16 Contabilidad del Departamento Financiero vy
designada oficio firmado.
17 Recibe el expediente y oficio para remitirlo al
Mensajero y/o Departamento Financiero.
responsable designado 18 Entrega expediente y oficio al Departamento
Financiero.
Jefe de Contabilidad, Recibe oficio firmado y documentos de soporte
Departamento 19 para generar CUR, firma de recibido y entrega
Financiero copia al mensajero.
Recibe la copia del expediente firmado y sellado
Mensajero y/o de recibido y lo entrega al Encargado de
: 20 7 .
responsable designado Ingresos Privativos y/o responsable designado
del Centro de Costo.
Jefe de Contabilidad, Traslada expediente al Encargado de Ingresos
Departamento 21 Privativos de la Seccion de Contabilidad para el
Financiero analisis del expediente y registro respectivo.
Recibe y revisa la documentacion de soporte e
informacion contenida en el expediente de los
ingresos percibidos por el centro de costo que
Encargado de Ingresos cumpla con todos los requisitos legales y
Privativos, Seccién de 22 administrativos, previo a realizar el registro para
Contabilidad la emision del CUR.
Si, el expediente cumple con los requisitos,
realiza el ingreso de lo captado en el Sistema
Informatico.
No, rechaza para correccion.
23 Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad
para su aprobacion en el Sistema Informatico.
Recibe el expediente, aprueba la gestién en el
24 Sistema Informatico y genera el Comprobante
Jefe de Contabilidad Unico de Registro -CUR- y lo firma.
Traslada el expediente y el Comprobante Unico
25 de Registro -CUR- para la firma del Director de
Administracion y Finanzas.
Jefe Financiero 26 Firma CUR generado y lo devuelve al Jefe de la
Seccion de Contabilidad.
27 Recibe el expediente.
Jefe de Contabilidad, - — .
Departamento Proc_eqle aregistrar en la Caja Fiscal _Ios ingresos
p
Einanciero 28 pe_rC|b|dos (:!uranye_ el mes anterior, en los
primeros 5 dias habiles del mes siguiente.
29 Procede al archivo del expediente.
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Contador y/o Procede a solicitar el reporte de los CUR’S

. 30 generados durante el mes anterior a la Seccién
responsable designado de Contabilidad
Jefe de Contabilidad, 31 Genera reporte de los ingresos registrados.
D_epartamento Traslada reporte generado al Contador y/o
Financiero 32 responsable designado del Centro de Costo.

Procede a registrar la informacion

33 correspondiente en el Libro de Cuenta Corriente

de ingresos.
Contador y/o En el caso de los Centros de Costo “Ballet
responsable designado Nacional de Guatemala y la Orquesta Sinfonica
34 Nacional”, procede registrar en la Caja Fiscal los

ingresos percibidos durante el mes anterior, en
los primeros 5 dias habiles del mes siguiente.
35 Archiva copia del expediente.
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INICIA

Adquiere boleto 63-A2
para el concierto o

presentacion

Entrega boleto y recibe

efectivo, llenay firma 63-

A2, efectiia conteo
boletos

Procede a elaborar
y firmar el reporte
delo vendido, luego

traslada

v

Recibey revisa reporte y
corrobora informacién
que coincida con el total,
llenay firma boleta

v

Realiza deposito,
elaboray firma
solicitud de CUR,

prepara y traslada
documentos

l

Recibey revisa
documentos de
soporte

!

Recibe oficio y

lu
traslada expediente

l

Recibe oficio con
para

traslado a depto.
financiero

™

Recibe oficio
firmado para
generar CUR, firma

y entrega copia

Recibe copia del
i mado

ysellado, luego

traslada

]

Recibey traslada

expediente para

andlisis y registro
respectivo
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Recibey procede a
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Recibey revisa
documentos de

soporte, analiza
e DA
CUR

cumplelos

Recibey procede a
registrar en Caja

solicitar CURs,
generados del mes

4

requisitos
realiza ingreso
NO, Rechaz,
3R corre:

NO

3

Recibe expediente,
aprueba gestion y
genera CUR

!

Traslada

iente y
CUR para firma

¥

Fiscal ingresos
percibidos
archiva

Procede a registrar

en Libro de Cuenta
Corriente de
Ingresos

|

En el caso de dos
Centros de Costo,
registraen Caja

Fiscal los ingresos

del mes anterior

Recibe solicitud,
generareporte y
traslada

Firma CUR y remite
expediente
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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES Cadigo o Numero
DEPARTAMENTO EDITORIAL CULTURA de Procedimiento
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: No. MCD-DGA-EC-

CAPTACION Y DEPOSITO DE INGRESOS PROPIOS POR LA 004
VENTA DE LIBROS
Objetivo: Llevar control de los ingresos percibidos por la venta de libros, de forma eficiente
y eficaz, transparentando los diferentes procesos.

INICIA: SOLICITANTE

FINALIZA: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De las tarifas: Las tarifas a cobro por la venta de los diferentes tipos de libro y
obras literarias: a) Narrativa, b) Poesia c) Ensayo, d) Teatro y e) Cuento, se
encontraran detalladas en el listado de tarifas de libros en Editorial Cultura.

2. De la forma de pago: Los pagos para la compra de los libros: a) Narrativa,
b) Poesia c) Ensayo, d) Teatro y e) Cuento, se realizara en efectivo, de acuerdo al
listado de precios y obras literarias establecidos por Editorial Cultura. (Listado de
tarifas de libros se encuentra en la Editorial Cultura).

3. De la responsabilidad del Cobro: El cobro por la venta de los libros, sera
responsabilidad del Asistente de Contabilidad del Centro de Costo y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo.

4. De la responsabilidad de la emisién del comprobante de cobro: Sin ninguna
excepcion se debe obviar la emision de la forma 63-A2, asi como, la entrega al
usuario.

5. Del llenado y firma de la forma 63-A2: El Asistente de Contabilidad y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, debe de llenar
correctamente y firmar la forma 63-A2, conjuntamente con el usuario.

6. Del registro y control de las formas 63-A2: El Asistente de Contabilidad y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, debera de llevar un Libro
de Cuenta Corriente de formas oficiales autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, en el que registre y controle los movimientos de las formas 63-A2.

7. De laresponsabilidad del resguardo de las formas 63-A2: Es responsabilidad
del Asistente de Contabilidad y/o responsable designado por el Jefe del Centro de
Costo, del resguardo de las formas 63-A2 emitidos y sin utilizar en una caja fuerte
del Centro de Costo.
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8. Del reporte de Cobro: El Asistente de Contabilidad y/o responsable designado
por el Jefe del Centro de Costo, sera el responsable de elaborar y firmar el reporte
detallado por la venta de los libros realizadas al finalizar el dia, después de la
captacion del ingreso, adjuntado el duplicado de las formas utilizadas.

9. Delaresponsabilidad del resguardo del efectivo: El responsable del resguardo
del efectivo recibido por la venta de libros, es el Asistente de Contabilidad del
Centro de Costo y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, mismo
gue sera resguardado en la caja fuerte del Centro de Costo, mientras se realiza el
deposito respectivo, en el tiempo establecido.

10.De lo captado: El Asistente de Contabilidad y/o responsable designado por el Jefe
del Centro de Costo, debe depositar lo recaudado al Banco de Guatemala a la
cuenta 111798-5 Gobierno de la Republica Fondo Comun, Ingresos Privativos
Tesoreria Nacional, durante el dia habil siguientes de percibido.

11.Del llenado y firma de la boleta de depésito: El Asistente de Contabilidad y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, es el garante del llenado
correctamente y firma de la boleta de depdésito del Banco de Guatemala.

12.Del resguardo de la boleta de deposito: El responsable del resguardo de la
boleta de depdsitos, es el Asistente de Contabilidad y/o responsable designado por
el Jefe del Centro de Costo.

13.De lo depositado: El Asistente de Contabilidad y/o responsable designado por el
Jefe del Centro de Costo, debe remitir a la Seccion de Contabilidad del
Departamento Financiero, copia de la boleta de depdsito certificada por el Banco
de Guatemala, asi como, la documentacion de soporte de lo percibido, como
maximo al segundo dia de realizado el depdésito, para el registro en el sistema
informatico respectivo. Asimismo, de lo generado el Gltimo dia del mes deberan
ser remitidos a la Seccion de Contabilidad, Departamento Financiero, el primer dia
hébil del mes siguiente del periodo concluido.

14.Del oficio para la solicitar la emision del CUR: El Asistente de Contabilidad y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, debera elaborar y firmar el
oficio para trasladar la documentacién de soporte de los ingresos captados y
solicitar la elaboracion del Comprobante Unico de Registro -CUR-, mismo que debe
de contar con el visto bueno del Jefe del Centro de Costo, como maximo al dia
siguiente, después de haber realizado el depdésito al Banco de Guatemala.
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15.De los documentos de soporte: Los documentos de soporte que se deben de
adjuntar al oficio para la solicitud del CUR a la Seccion de Contabilidad del
Departamento Financiero, seran:

a. Oficio dirigido a la Jefatura del Departamento Financiero para la entrega de
los documentos de soporte y solicitud del registro y emision del Comprobante
Unico de Registro -CUR-, firmado y sellado por los responsables de la gestion.

b. Reporte del detalle de los libros vendidos, firmado y sellados por el Asistente
de Contabilidad y/o designado por Jefe del Centro de Costo, en el que se
detalle las formas utilizadas, totalizado por forma, con el visto bueno del Jefe
del Centro de Costo, el cual debera cuadrar con los duplicados de las formas
63-A2 entregados fisicamente.

c. Duplicado de las boletas de depdsito, certificadas por el Banco de Guatemala.

d. Duplicado de las formas 63-A2 utilizadas, el valor de la forma emitida debe ser
congruente con el reporte.

e. Oficios/documentos que se generen como soporte de la gestion realizada.

16.Del registro de los ingresos en el Sistema Informatico: El Encargado de
Ingresos Privativos de la Seccién de Contabilidad, Departamento Financiero, es el
encargado del registro de lo percibido en el Sistema Informatico correspondiente.

17.De la aprobacion de lo registrado en el Sistema Informatico: Es
responsabilidad del Jefe de la Seccion de Contabilidad, Departamento Financiero,
la aprobacion 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.

18.Del registro de lo percibido en la caja fiscal: Es responsabilidad del Jefe de la
Seccién de Contabilidad, Departamento Financiero, registrar en la caja fiscal los
ingresos percibidos y aprobados en el sistema informatico durante el mes anterior,
en los primeros 5 dias del mes siguiente.

RESPONSABLE:

Direcciéon General de las Artes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CAPTACION Y DEPOSITO DE INGRESOS PROPIOS POR LA VENTA DE LIBROS

Responsable No. Paso | Descripcién

Solicitante/cliente 1 Requiere la compra de determinado libro.
Verifica la existencia de libro requerido en

Asistente de 2 bodega.

Contabilidad y/o Si, sigue proceso de venta.

persona designada No, indica la no existencia.
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Solicitante/cliente 3 Realiza el pago.

4 Entrega el libro.

5 Recibe el efectivo.

6 Llenay firma la forma 63-A2.

7 Elabora reporte de lo vendido en el dia, lo firma

y lo sella.
Asistente de Revisa que cuadre el efectivo percibido contra el
Contabilidad y/o 8 reporte, si la informacién cuadra, resguarda el
persona designada efectivo en la caja fuerte.

9 Elabora y firma la boleta de depdsito de lo

percibido.

10 Realiza el depodsito en el Banco de Guatemala,

en la cuenta bancaria destinada para el efecto.

11 Elabora oficio para solicitar la emisién del CUR.

12 Prepara el expediente con la documentaciéon de

soporte correspondiente.

13 Traslada oficio y la documentacién de soporte al

Jefe del Centro de Costo para el Visto Bueno.
Recibe oficio y la documentacién de soporte, los
cuales revisa

Jefe del Centro de 14 Si, todo esta bien, firma y sella.

Costo No, rechaza para corregir.

15 Traslada el oficio firmado y documentos de

soporte al asistente de Contabilidad.

16 Recibe oficio firmado y documentos de soporte.
ézlr?'tzgitl? dgz del Centro Entrega oficio y docum_e_ntos de soporte a la
de Costo 17 S_ecuo_n de Contabilidad, Departamento

Financiero.
Jefe de Contabilidad,
Departamento 18 Recibe documentos y firma copia.
Financiero
Contador del Centro de 19 Recibe la copia del expediente firmado y sellado
Costo de recibido.
Traslada expediente al Encargado de Ingresos
Jefe de Contabilidad, 20 Privativos de la Seccion de Contabilidad
Departamento Departamento Financiero, para su andlisis y
Financiero registro en el sistema informatico, cuando
corresponda.
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Recibe y revisa la documentacion de soporte e
informacion contenida en el expediente de los
ingresos percibidos por el Centro de Costo

Encargado de Ingresos 21 cumpla con todos los requisitos legales y
Privativos, Seccién de administrativos, previo a realizar el registro.
Contabilidad, Si, Cumple con los requisitos, procede a realizar
Departamento el registro en el sistema informatico para generar
Financiero el Comprobante Unico de Registro -CUR-.
No, rechaza si hay algo incorrecto.
Traslada el expediente al Jefe de la Seccion de
22 Contabilidad para la aprobacién del CUR en el
sistema informatico.
23 Recibe expediente y procede a aprobar el CUR
Jefe de Contabilidad en el sistema informéatico y lo firma.
24 Traslada el expediente con el CUR generado
para la firma del Jefe financiero.
Jefe Financiero 25 Firma CUR generado y devuelve al Jefe de
Contabilidad.
26 Recibe expediente, verifica que el Comprobante
Unico de Registro -CUR-, este firmado.

Jefe de Contabilidad, Procede a registrar los No. de 63-A2 en la Caja
Depto. Financiero 27 Fiscal de los ingresos percibidos durante el mes
anterior.

28 Procede al archivo del expediente.
Asistente de Procede a solicitar el reporte de los CURS
Contabilidad y/o 29 generados durante el mes anterior a la Seccion
responsable designado de Contabilidad.
Jefe de Contabilidad, 30 Genera reporte de los ingresos registrados.
Departamento Traslada reporte generado al Contador y/o
31
Financiero responsable designado del Centro de Costo.
32 Recibe reporte de los CURS generados durante
el mes anterior.
Contador y/o 33 Realiza el registro en el Libro de Cuenta
responsable designado Corriente de ingresos.
34 Archiva copia del expediente.
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efectivo, llenay firma
forma 63-A2

v
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lo percibido,
resguarda efectivo,
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v
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Recibe copiadel

firmado
y sellado de recibido

Traslada expediente
para su analisis y
registro cuando
corresponda

{

Recibey revisa
documentacion de soporte,
previo arealizar el registro
revisa requisitos legalesy
administrativos

i cumple con
Tequisitos, genera CU
O, rechaza si hay al
incorrecto,

NO

Traslada el

i para
aprobacién del CUR

l

Recibe expedientey
aprueba CURy lo firma

!

Traslada
i con

CUR generado
para visto bueno

i

Firma CURy
devuelve
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Recibe expediente,
verifica CUR que
este firmado,
Procede a registrar
63-A2 en Caja Fiscal

'

Procede al
¥ archivo del
expediente
Procede a solicitar
el reporte de los
CUR generados
Y
Generareportes de
los ingresos
generados del mes,
luego traslada
reporte
Y
Recibereporte de
los CURS generados
durante el mes
anterior
Registra en Libro de
Cuenta corriente,
archiva copia del
expediente
FIN
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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES Cédigo o
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS, Namero de
TEATRO DE BELLAS ARTES Procedimiento
Y CENTRO CULTURAL DE ESCUINTLA No. MCD-DGA-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CCMAA-TBA-
CAPTACION Y DEPOSITOS DE INGRESOS POR USO | CCE-005

DE ESPACIOS CULTURALES Y ARTISTICOS

Objetivo: Llevar control de los ingresos percibidos por el uso de espacios
culturales, artisticos y otros servicios de los diferentes Centros de Costo.
INICIA: Usuario

FINALIZA: Coordinador Contable y Financiero y/o Contador del Centro de
Costo.

Normas especificas:

1. De la solicitud: Las instituciones educativas privadas, nacionales y/o
personas individuales, deberdn realizar una solicitud por escrito
firmado por el responsable de la entidad solicitante y presentarlo de
forma fisica y/o correo electrénico adjuntado dicho documento, dirigida
al Director (a) del Centro Cultural que corresponda y/o Teatro, para su
autorizacion.

2. De la confirmacion: La persona responsable de coordinar el uso de
los espacios debera confirmar al solicitante por escrito o via
electronica, estableciendo la fecha, horario y el costo.

3. Del contrato: El contrato para el uso de espacios para la difusion del
arte y la cultura, se elaborara de acuerdo a lo convenido con el usuario,
fechas para el uso, tiempo, monto a pagar, condiciones en caso de
dafio a la infraestructura, etc. y a lo estipulado en los Acuerdos
Ministeriales 269-2010, Acuerdo Ministerial 859-2017 y/o Acuerdo
Gubernativo 146-2012.

4. De las tarifas: Las tarifas por el uso de espacios para la difusion del
arte y la cultura, deben ser las establecidas en Acuerdo Ministerial
269-2010, Acuerdo Gubernativo 146-2012 y/o Acuerdo Ministerial
859-2017.

5. Delaforma de pago: Los pagos por el uso de los diferentes espacios
y otros servicios, seran en efectivo o cheque de caja a hombre del
Banco de Guatemala o en el caso, de los Centros de Costo que se
encuentran ubicado fuera del perimetro de la ciudad capital, deben de
emitirse a nombre del banco del sistema autorizado, de acuerdo a lo
pre-establecido.
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6. De la responsabilidad del Cobro: El cobro por uso de los espacios
culturales y artisticos, sera responsabilidad del Encargado de
Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo.

7. De la responsabilidad de la emisién comprobante de cobro: Sin
ninguna excepcion se debe obviar la emisién de la forma 63-A2, asi
como, la entrega del original al usuario.

8. Del llenado y firma de la forma 63-A2: El Encargado del Ingresos
Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo
debe de llenar correctamente y firmar la forma 63-A2, conjuntamente
con el usuario, con los datos del contrato o documento de autorizacion
del uso del espacio a utilizar.

9. Del registro y control de las formas 63-A2: El Encargado de
Ingresos Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
de Costo, debera de llevar un Libro de Cuenta Corriente de las formas
oficiales autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que
registre y controle los movimientos de las formas 63-A2.

10.De la responsabilidad del resguardo de las formas 63-A2: Es
responsabilidad del Encargado de Ingresos Privativos y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo, el resguardo del recibo de
ingresos varios forma 63-A2, en la caja fuerte del Centro de Costo.

11.Del reporte de Cobro: El Encargado de Ingresos Privativos y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo, sera el
responsable de elaborar y firmar los reportes por el cobro realizado por
el uso de los espacios culturales y artisticos, al finalizar el dia y
trasladarlo al Coordinador Contable Financiero y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo el dia habil siguiente, antes
de las doce horas, después de la captacion y entregarlo, adjuntando
duplicado de las formas utilizadas. Asimismo, de lo recaudado los
viernes por la noche, sdbado y domingo, debe ser entregado al
Encargado de Ingresos Privativos el dia lunes siguiente antes del
mediodia.

12.Del resguardo del efectivo o cheque de caja: El Encargado de
Ingresos Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
de Costo, es responsable del resguardo del efectivo o cheque de caja
captado, en la caja fuerte del Centro de Costo, mientras se realiza el
depadsito respectivo, en el tiempo establecido.
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13.De la exoneracion de pago: El Director General de la Direccion
General de las Artes, es el Unico que puede exonerar de pago, aquellas
personas y/o entidades cuyo objetivo sean sin fines de lucro y/o segun
lo establecen los Acuerdos Ministeriales 269-2010 y 859-2017, asi
como, el Acuerdo Gubernativo Numero 146-2012. Los eventos
exonerados de pago, deben presentarse con 32 horas de anticipacion.

14.De laresponsabilidad del Resguardo del Efectivo: El encargado de
Ingresos Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
de Costo, es el responsable de resguardo del efectivo por el cobro de
uso de espacios culturales y artisticos, mismo que sera resguardado
en la caja fuerte del Centro de Costo mientras se realiza el deposito
respectivo, en el tiempo establecido.

15.De lo recaudado: El encargado de Ingresos Privativos y/o responsable
designado por el Jefe del Centro de Costo, debe depositar lo
recaudado al Banco de Guatemala a la cuenta 111798-5 Gobierno de
la Republica Fondo Comun, Ingresos Privativos Tesoreria Nacional o
en el caso de los Centros de Costo ubicados fuera del perimetro de la
ciudad, en el banco del sistema, previamente autorizado por el Banco
de Guatemala, durante los dos dias habiles siguientes de percibido.

16.Del llenado y firma de la boleta de depdésito: El Encargado de
Ingresos Privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
de Costo, es el garante del llenado correctamente y firma de la boleta
de depdsito.

17.Del resguardo de la boleta de depésito: El Coordinador Contable
Financiero y/o responsable designado por el Jefe del Centro de Costo,
es el responsable del resguardo de la boleta de depositos.

18.De la boleta de depdsito: ElI Coordinador Contable Financiero y/o
responsable designado por el Jefe del Centro de Costo debe remitir a
la Seccion de Contabilidad, del Departamento Financiero, la boleta de
depodsito certificada por el Banco de Guatemala, asi como, la
documentacion de soporte de lo percibido, como maximo al segundo
dia de realizado el depdsito, para el respectivo registro en el sistema
informatico respectivo.

19.De la boleta de depdsito: En el caso de los Centros de Costo que se
ubican fuera del perimetro de la ciudad capital, el encargado de
ingresos privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
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de Costo, acumulard semanalmente la boleta del depdsito realizado,
para posteriormente remitir la documentacion de soporte de lo
percibido a la Seccién de Tesoreria, Departamento Financiero, como
maximo al segundo dia, posterior de vencida la semana.

20.De la boleta de depdsito: En el caso de los Centros de Costo que se
ubican fuera del perimetro de la ciudad capital, el encargado de
ingresos privativos y/o responsable designado por el Jefe del Centro
de Costo debera remitir a la Seccién de Tesoreria, Departamento
Financiero, los comprobantes generados durante la Ultima semana del
mes el dia habil siguiente, después de concluido el mes.

21.Del traslado de fondos: En el caso de los Centros de Costo que se
ubican fuera del perimetro de la ciudad capital, es responsabilidad de
la Seccion de Tesoreria realizar las gestiones para el traslado de los
fondos recaudados, del banco del sistema autorizado al Banco de
Guatemala, dentro de los dos dias habiles siguientes de recibido los
comprobantes.

22.De la Firma del Cheque de traslado de fondos: En el caso de los
centros de costo que se ubican fuera del perimetro de la ciudad capital,
es responsabilidad del Jefe Financiero y del Director de Administracion
y Finanzas y/o Director General (cuando corresponda) de firmar
mancomunadamente el respectivo cheque o en su defecto, quienes
tengan firmas registradas y autorizadas en el banco.

23.De la boleta de depdésito del traslado de los fondos: En el caso de
los Centros de Costo que se ubican fuera del perimetro de la ciudad
capital, es responsabilidad del Asistente de la Seccion de Tesoreria
trasladar la boleta de depdsito y de los documentos de soporte a la
Seccion de Contabilidad, dentro los dos dias habiles siguientes,
después de realizado el depodsito en la cuenta del Banco de
Guatemala, para el respectivo registro en el Sistema Informatico
correspondiente.

24.Del oficio y/o conocimiento para solicitar la emision del CUR: El
Coordinador Contable y Financiero y/o responsable designado por el
Jefe del Centro de Costo, debera elaborar y firmar el oficio para
trasladar la documentacion de soporte de los ingresos captados y
solicitar la emision del Comprobante Unico de Registro -CUR-, mismo
gue debe de contar con el visto bueno del Jefe del Centro de Costo,
como maximo al dia siguiente, después de haber realizado el depédsito
al Banco de Guatemala o en el caso de los Centros de Costo que se
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encuentran ubicados fuera del perimetro de la capital, al banco del
sistema autorizado.

25.De los documentos de soporte: Los documentos de soporte que se
deben adjuntar al oficio para la solicitud del CUR a la Seccion de
Contabilidad del Departamento Financiero, son los siguientes:

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

b. Conocimiento, en el caso de los Centros de Costo ubicados fuera
del perimetro de la ciudad, firmado por el Contador y/o persona
designada y por el Jefe del Centro de Costo.

c. Reporte con el detalle de las formas 63-A2 utilizadas, totalizados
por forma, firmado por el Asistente de Contabilidad y/o persona
designada, con el visto bueno del Jefe del Centro de Costo.

d. Fotocopia del contrato suscrito entre el Centro de Costo y el
usuario.

e. Duplicado de las Boletas de depdsito monetario certificado por el
Banco de Guatemala.

f. Duplicado del recibo de ingresos varios Forma 63-A2, sin
alteraciones ni tachones, el monto debe ser congruente con el
tiempo utilizado por el usuario.

g. Oficios, contrato, convenios y otros documentos que se generen
como soporte de la gestion realizada.

h. Fotocopia del cheque de caja, cuando aplique.

26.Del registro de los ingresos en el Sistema Informatico: El
Encargado de Ingresos Privativos de la Seccién de Contabilidad,
Departamento Financiero, es el encargado del registro de lo percibido
en el Sistema Informatico correspondiente.

27.De la aprobacién de lo registrado en el Sistema Informatico: Es
responsabilidad del Jefe de la Seccion de Contabilidad, Departamento
Financiero, la aprobacion de los ingresos percibidos en el Sistema
Informatico, velando porque se realicen en forma correcta, oportuna y
gue cumplan con los aspectos legales, administrativos y financieros.

28.Del registro de lo percibido en la caja fiscal: Es responsabilidad del
Jefe de la Seccion de Contabilidad, Departamento Financiero, registrar
en la caja fiscal los ingresos percibidos durante el mes anterior y
aprobados en el Sistema Informatico, por los Centros de Costo
ubicados fuera del perimetro de la ciudad, en los primeros 5 dias
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pre-establecidos. Para el caso del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias y el Teatro de Bellas Artes, debera realizar el registro el
Coordinador Contable y Financiero y/o Asistente de Contabilidad del
Centro de Costo.

RESPONSABLE:

Direccion General de las Artes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO Y DEPOSITOS DE INGRESOS POR USO DE ESPACIOS
CULTURALES Y ARTISTICOS

Responsable No. Paso | Descripcion
Lanza convocatoria para recepcion
Centro de Costo 1 de solicitudes para uso de espacios,

cuando aplique.

Presenta solicitud, indicando fecha,
hora y espacio a realizar la a
Usuario 2 actividad, adjuntando requisitos
establecidos.

Recibe solicitudes y asigna cédigo de

3 ingreso y traslada al Jefe de Centro

de Costo.
Recepcionista y/o Elabora boleta de recepcion de
Responsable designado 4 documentos y lo registra en el Libro

de Conocimientos.
Traslada expediente al Jefe del

> Centro de Costo.
Recibe expediente y lo margina al
6 Responsable designado de
Jefe de Centro de Costo Programacion.
7 Convoca a reunibn a mesa técnica
establecida.
Recibe y tabula informacion de los
Responsable designado 8 expedientes marginados para
Programacion programacion anual.
Traslada programacion anual a
9 Consejo Asesor y Consultivo para su
Consejo Asesor y analisis y aprobacion.
Consultivo Recibe, analiza y aprueba Ilas
10 solicitudes de usos de espacios.
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Traslada los expedientes y la
programacion autorizada al
11 responsable designado de
programacion.

Recibe los expedientes y la
programacion autorizada.
Responsable designado Elabora el oficio a los solicitantes:

de programacion 13 Si, indicando requisitos que deben
cumplir.

No, Indicando el motivo del rechazo.
Entrega documentos pre-
14 establecidos para la suscripcion de
contratos.

15 Realiza el pago.

16 Recibe pago.

17 Elabora y firma el Recibo de Ingresos
Varios Forma 63-A2.

18 Traslada el original al usuario.

Realiza el registro en el libro de

12

Usuario

19 control de formas 63-A2.

20 Resguarda el efectivo o cheque de
Encargado de Ingresos caja la caja fuerte.
Privativos y/o Realiza Ig integracion de los fondos
responsable designado 21 que seran depositados y elabora

reporte de lo percibido durante el dia,
lo firma y sella, cuando corresponda.
22 Elabora y firma la Boleta de Depdsito
Entrega boleta de depdsito y efectivo
al mensajero y/lo Responsable
Designada para que realice el
depdsito en el Banco de Guatemala o
a la cuenta bancaria del banco
autorizado.
Realiza el depdsito a la cuenta del
24 Banco de Guatemala o banco del
sistema autorizado.
Mensajero y/o Entrega al encargado de ingresos
Responsable designado privativos y/o responsable designado
la copia de la boleta de depdsito
25 i~
certificada por el Banco de
Guatemala o banco del sistema
autorizado.

23
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Recibe copia de la boleta de depdsito

26 certificada del deposito realizado.
Elabora el oficio para solicitar la
27 emision del Comprobante Unico de
En_car_gado de Ingresos Registro -CUR-.
Privativos y/o 8 Prepara la documentacién de soporte
responsable designado _ —
Traslada oficio y documentacion de
soporte al Coordinador Contable y
29 ) :
Financiero ylo Responsable
Designado para su revision y firma.
Revisa el oficio.
Coordinador Contable y 30 Si, esta bien, lo firma y sella.
Financiero y/o No, devuelve para correccion.
Responsable Designado 31 Traslada al Jefe del Centro de Costo

para el Visto Bueno.
32 Recibe y firma de Visto Bueno.
Devuelve documentos y oficio

Jefe del Centro de Costo 33 firmado al Coordinador Contable y
Financiero ylo Responsable
Designado.

Recibe la documentacion soporte y
oficio firmado.

Si, el Centro de Costo esta fuera del
perimetro de la ciudad, traslada la
documentacion de soporte y oficio a
la Seccion de Tesoreria.

No, lo traslada a la Seccién de

Coordinador Contable y
Financiero y/o 34
Responsable Designado

Contabilidad.

35 Recibe, firma de recibido y devuelve
copia.

36 Procede a totalizar los depdésitos

realizados en la semana.
Elabora cheque y oficio a la entidad
Responsable designado 37 bancaria autorizada para solicitar
cheque de caja para realizar el
depdsito al Banco de Guatemala.
Traslada cheque y oficio para la firma
del Jefe Financiero, Director de
Administracion y Finanzas o Director
General (cuando corresponda).
Revisan documentacién de soporte y
cheque.

38

39

Pagina 58|75

b Siguenos @O Q Q@ www.med.gob.gt




Ministerio de Cultura

y Deportes

Jefe Financiero, Director
de Administracion y
Finanzas o Director
General (cuando
corresponda).

Si, todo esta bien, firman cheque y
oficio dirigido a la entidad bancaria
autorizada.

No, rechazan.

40

Devuelven los documentos al
Responsable Designado.

Responsable Designado

41

Recibe documentos y los entrega al
mensajero para que se realicen los
depadsitos correspondientes.

Mensajero y/o
Responsable Designado

42

Recibe oficio y cheque.

43

Gestiona la emisién de cheque de
caja ante banco del sistema
autorizado.

44

Recibe cheque de caja.

45

Realiza depoésito en el Banco de
Guatemala.

46

Recibe boleta de depdsito certificada
por el banco.

47

Entrega boletas de depoésito al
Responsable Designado.

Asistente de Tesoreria
y/o Responsable
Designado

48

Recibe la boleta de depdsito
certificada.

49

Adjunta copia de la boleta de depésito
al expediente y lo traslada al
Encargado de ingresos privativos,
Seccion de Contabilidad, para su
registro.

Encargado de
Ingresos Privativos,
Seccion de Contabilidad

50

Recibe y revisa la documentacion de
soporte e informacién contenida en el
expediente de los ingresos percibidos
por el centro de costo, verificando
cumpla con todos los requisitos
legales y administrativos, previo a
realizar el registro para la emision del
Comprobante Unico de Registro
-CUR-.

Si, todo esta bien, procede a realizar
el registro correspondiente para
generar el Comprobante Unico de
Registro -CUR-.

No, Rechaza.

51

Traslada el expediente al Jefe de la
Seccion de Contabilidad para la
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aprobacion del Comprobante Unico
de Registro -CUR- en el Sistema
Informatico respectivo.

Procede a efectuar la aprobacion del
Comprobante Unico de Registro

52 : e
. -CUR-, en el Sistema Informatico
Jefe de Contabll!dad, , respectivo y lo firma.
Departamento Financiero -
Traslada el expediente con el
53 Comprobante Unico de Registro
-CUR-, al Jefe Financiero para la
firma respectiva.
Firma el Comprobante Unico de
Jefe Financiero 54 Registro -CUR-, y devuelve el
expediente al Jefe de Contabilidad.
55 Recibe el expediente.
Jefe de Contabilidad, Proc_ede a registrar en la Caja Fiscal
: : los ingresos percibidos durante el
Departamento Financiero 56 :
mes anterior, en caso del Centro
Cultural de Escuintla.
57 Procede al archivo del expediente.
Encargado de Procede a solicitar el reporte de los
Ingresos Privativos, 58 CURS generados durante el mes
Seccion de Contabilidad anterior a la Seccion de Contabilidad.
59 Genera reporte de los ingresos
Jefe de Contabilidad, registrados.
: . Traslada reporte generado al
Departamento Financiero o
60 Encargado de Ingresos Privativos y/o
responsable designado del Centro de
Costo.
Encargado de Procede a registrar la informacion
Ingresos Privativos, 61 correspondiente en el Libro de
Seccién de Contabilidad Cuenta Corriente de ingresos.
Coordinador Contable y Procede a registrar en la Caja Fiscal
Financiero y/o 62 los ingresos percibidos durante el

responsable designado

mes anterior, cuando corresponda.
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Presenta solcitud,
adjtando
requisitos
establecidos

Entrega
documentos
prestablecicos,
realza pogo

Recbesolicitudes

boleta de recepdidn

Registraen
libro de

luegotrasiaca
expediente

Recbeexpedientey

Rechey tabula

programacién anual

Recheexpedientey.
programacion
autorizada

Recibe, anaizay aprueba

solcitudes, luego trasiaca
entey

programacién autorizada

Recibe pago, elaboray
fima 63A2, traslada
original ausuario

Realiza registroen
control de formas,
resguarda efectivo en)
caa fuerta

Realiza integracicn
defondos,elabora

percibido, elaboray.
fimaboleta
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Reciey firmade
visto bueno,

Entrega boleta|
dedepositoy

efectivo para
depositoen
Banco

]

Recibe copia deboleta

dedeposito, elabora

oficiopara emisién de
CUR

Realiza depositoen
la cuenta del Banco
deGuatemala

Entrega copia
deboleta
certificada por
el Banco

revision y frma

©

Revisael ofido

documentos

Recbey fima de
recibido, traslada

Elabora

para solicitud
decheque de
cajp
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Traslada
cheguey ofiiol
paa fima.

Revisan
documentaciény

Recibe documentos y os

para que se ealcen os
depasitos

Recbeofidoy

Recibecheque|
decap realiza
epasito,
recieboleta
dedeposito

Entrega boleta

]

Reciey revisa
documentacién en
expediente de
ingresos perciidos,|
verficando

requistos

Traslaca
expedente

pan
aprobacicn de.
R

Aprucha CUR,
trasladaCURy
expediente
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FimaCURY
deviehie

Recibey registraen
Caf isal, encaso
deC.CEscuintla,

procede al archivo

Solcitareportes de
ps

mes

Generareportede
ingresos

registrados, rasiada)

Registra en Caja
Fiscal ingresos
perdbidos del mes.

reportegenerado
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L T — JreA .

:)}gcommom GENERAL DE CUENTAS |3
A 4 '

Guatemala, CA

% SERIE AE
FORMA 63-A2

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOS VARIOS No,O 879513

OFICINA:
LUGAR Y FECHA:

RECIBI DE: ,(’ i
o 4 ’

EN CONCEPTO DE L™ F 9

RS /{' 2
LA CANTIDAD DE: -

(EN LETRAS)

SELLO:

RECEPTOR T ENTERANTE

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMERE,
FIRMAY SELLO DEL RECEPTOR

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En este-codo es requisito indispensable la Firma de quién entera. Articalo
1113, numeral 4 del Cddigo Fiscal. No tendrid valor si conticne borrones.

tachaduras o enmiendas

U8 DX LEATRSANENCA SOCMEAD ANDAMA - BOVRIS - TRLE (ST FRI7 S0 - 25T 4630  WFL £70000-0 - 150,000 UNIDADES DAL %o, IOEL081 IS W % 000 200 S48 AF
1-COC 10680 DF FLOM W42 2518 DORRILATIVO Bs. 72078 OF FIOHMA 15-87-20%% CURNTASANCS e 0257 LBAD AB FOLIS 54
PO LA COMIMACOVUA GENEAAL DY CRUNTAS STRAS AEISLUCES . B1/TRES Can 529-12-8.3-15-98 02 11O 17-95- 1998
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esta debidam

AL MIGUEL
URIAS

oS

w 0178667

Nit 663728-0

oS I

ket de Parqueo
~ 5 Boleto para el anterants
P.volv-r Em\Bnlno)

R VALOR.Q.15.0Q

Valido solo para una funcién . % 1
-

e ,I‘ » ]
FECHA: "

FECHA

fectivo

E

No
|Doctos. |
odrd

Forma Autorizada Segun R

esolucion Contraloria General de Cuentas
# Bk./0004333 Cias.:4201-20000-S-
Corre. 01-2015

o
2
9
5
%
0
@

mo
33
e
28
k-]
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F'R-Y
=0

i

29

]
?
(=]
0

2

No se px

A 120,000, 40,000 Juegos Sin SERIE
IMPRESO EN IMAGEN LITOGRAFICA NIT.:
Libro F2 Folio 238 Cta. No. C1-19.
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BANCO DE GUATEMALA
CERTIFICACION
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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPOTES

DIRECCION GENERAL DE CULTURAS Y ARTES, mREM'NI cmgulﬂﬂsog E\fu’ss
BALLET NACIONAL DE GUATEMALA B8 DE GUATEMALA
"PATRIMONIO CULTURAL' IONIO CULTURAL"
FORMA BNG-6

‘ FORMA BNG-6
BOLETA DE INGRESO | BOLETA DE INGRESO
2. 150.00

E TEMPORAD! :

01 N2 990401

CODO: ENTERANTE

we

080,

o e ST 000 T 2T Autorizads Segin Resoluciin de fa Conlrakoia General da Cuentas No. B /11080 Clas.® 5407-20000-A-17-2003
G HeSu S v AT 0 552 e R0 Comoea 01 i el 1 513 Comsane 01 2016 o Foc 2107 2016 UreAG3 Fabs 51
‘Carsiatvo 01 /2016 de Fecha 21.07-2016 Lo AB2 Folo Borclokdt Nt 3162045 i Dbkt D o 001 o B0 200 ke Sace 2t

CULTURAY MINISTERIO DE CULTURA ES D
mmnsmumvm @ DIRECCION GENERAL D L ARTES
PATRIMONIO “R“E 4 BALLET NACIO| <
= PATRIMOI

FORMA BNG-2
BOLETO DE INGRESO

PRESENT/ N DE TEMPORADA

No ~ 4801

NI 23294345

Resolucktn de Contraloria. Bh/11080 Clas: 5407-20000-4-17-2003 dai 7-8-03
E S-AT-CCC 26381 01-2004 de fecha 23-6-2004 No. Cuenta B1-2
5000 Unidades. Num. 001 81 5000 E ATCCC 2835 012004 de fecha 23-5-2004_ No. Cuenta 81-2
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DRECCION GENERALDE CULTURAS Y ARTES @ EtIoN GENEBALGE CULTURAS Y ARTES
DIRECCION GENERS4mQE CU
BALLET NACIONAL DE GUATEMALA T
“PATRIMONIO CULTURAL" oo, BN.LFT NAG % L?UUATEW 5
FORMA BNG-3 Q FORMA BNG-3
BOLETA DE:IP!gRESO LETA DE INGRESO
, VALOR@. 30.00 * \V’ VALOR Q. 30.00
PRESENTACION DE TEMPORADA PRESENTACION DE TEMPORADA
NS $ Ne 119901
CODO: RENDIR CUENTAS = * * CODO: ENTERANTE RS e
o B 07 200 o 7 2003 vl ot A AT Clas: wﬁw-mz‘r'.mmmmmmmwém
13 Cuentadancia B1-2 Cormelalivo 01 /2013 d Fecha 0 g da focha 01-04-2013 Cuentadancia 81-2 Corelativo 01 / 2013 de Facha 01-04-2013
001 & 2000 S Sere. LibroAB Folio 151 Impresiones Bendfeidt Nit 3182045 del 15001 & 20,000. Sin Serie.

focha
LiroAB Folio 151 Impresiones Bandfeldt Nit 3182045 del 15,

WINISTERIO DE CULTURA Y DEPOTES
DIRECCION GERERAL DE CULTURAG Y MINISTERIO D Cl DEPOTES
BALLET NACIONAL DE G MEW"“ES DIRECCION GENE RAS Y ARTES
"PATRIMONIO CULTURAL" \ BALLET Noa E,MALA
FORMA BNG-4 ORMA BNG-4
) BOLETA DE INGRESO
| | : "
‘ VALOR Q. 50.00
| C e A PRESENTACION DE TEMPORADA
Ne 019251
CODO: RENDIR CUENTAS CODO: ENTERANTE
T S b o oty A St Gt Gk Ot o G118 o 475070
+ALCCC 15312 08 lcha 2147.2016 Ligs 15312 fcha 2147 2016 i 12 o1/ 201 P 2101 201 L A6 ko 153
Bendleldt Nit: 3152045 del 15,001 & 20,000 5000 Tickets. Sin Serie.

moummﬁm%mmra 52 Impresiones
i L Bendleidt Nt 3182045
ol 15001 & 20,000 5,000 Tickats. Sin Serie.

BALLET NACIONAL DE GUATEMALA
PATRIMONIO CULTURAL

BALLET NACIONAL DE GUATEMALA *"«Q
PATRIMONIO CULTURAL { ;

DIRECCON GENERAL DE LAS ARTES ) DIRECCIO RAL DE LAS ARTES

PARHERRIUE SUELIA Y SEre > MINISTERI @ TURA'Y DEPORTE

FORMA BNG-5 0 FORMA BNG-5
BOLETO DE INGRESO BOLETO DE INGRESO
\.\ 4 h
VAL‘(ﬁOOOO V i
%01 No 03801

imprasos E.“E".’.ﬁ Nt 484457) L Eﬁ‘.m'él?.w Nit. 48445274
x Conralorls B0 008STO Cies - 3157.20000A-17.2007 el 3607 %um JO0BSTO Cias.: 3157-20000-A-17-2007 08! 3907
AP i: 4-A1-CCC 85731 01-2008 de fecha 03-07-2008 No. Cuenia 812
Num. 001 al 5000

£ Pical 4 A1-CCC 8573 01-2008 oe acha 03.07- vena B1.2 £ Pacal
5000 Unidades Num. 001 31 5000 5000

U
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ORQUESTA SINFONICA NACIONAL

PATRIMONIO CULTURAL
Forma ORQ-SIN4-CCC-C-V.

(@ BOLETO DE INGRESO

\v

VALOR Q. 2
CONCIERTO RADA

CODO: RENDIR CUENT. O

" E A IO 52 NIT s6as14nd
T LA TA C b THAL D OAME R D] NS4 CLAS - 122312 8A.17:5081
ouuuuct W Ne 40 030 Sin SERE CORRELATIVO 912,01 3Ok PUCRA 1RRE I
N0 PSR ALECE ) 071, FOLD 98 F W . 13490 SN BERIE , . D€ GUEMTA 031

ORQUESTA SINFONICA NACIONAL DE GUATEMALA
PATRIMONIO CULTURAL

Forma ORQ-SIN3.CCC-C-V

off

BOLETO DE INGRESQ 4.3

N ;/
&

CONCIERJO E RADA
RECIBO: ENTE

2006643, DEL 001 AL 70 0 &
patoria B /2836 Cls 12 0 004
¥'1243 Cameatvo No 242/ 2l

ORQUESTA SINFONICA NACIONAL DE GUATEMALA
PATRIMONIO CULTURAL
OENER Forma ORQ-SIN2-CCC-C-V
9 ()rqwrm
BOLETO DE ING @ Sinfénica
Nacional de
;/; VALOR Q! (:umcmala
CON /@M EMPORADA
RECIBQ: EN /.

’ 4
f ¢

VALOR Q. 30
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ORQUESTA SINFONICA NACIONAL DE GUATEMALA

PATRIMONIO CULTURD

()rqueua

s‘m fonica

Aaaunal de

(, ua!e ma(a
E TEMPORADA

3 10 0004801
E v ' U 4
SERTI mpresos Nil,, 290654-3, DEL 001 AL 20,000 SIN SERIE
Sog Ratolickn do 836 Clas. 122312 8.A.17.2001 a DRS00

£, hscal 4:A1-CCC 124 Wlivo No. 242401 de ‘echa 010G

ORQUESTA SINFONICA NACIONAL DE GUATEMALA

PATRIMONIO CULTURAL
n 5 rque sta

Forma ORQ-SINF-CCC-C-V
Binfanica

‘mmml de
Guate vmuu

Pusrimani

/‘(.i'lh\
4‘7? \%ﬂ BOLETO DE INGRES¥

| 3
3

/) VALOR Qq100:

CONCIER E PORADA
RECIBO: ENTERAT
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Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental PAGINANo. ! DE !
| SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO
ion: Fecha El 01
gducion: _1113.0015 | MINISTERIO DF CUI TURA Y DEPQRTES ,Tc - : e _No.CUR_|No. Original
Unid. Ejecutora: 10, | niReCCION GENFRAI DF | AS ARTES
Unid. Desc: 00 o8 0 2019

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO . i
CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO No No. Expediente
OPERACIONES BANCARIAS DEPOSITO 194118 101
Area del
e S Fuente: 31| INGRESOS PROPIOS
P
Cléss clo DEVENGADO Y DIs: IDP
Registro: ENGADS : 31-0000-0000
PERCIBIDO
: ’ CUENTA MONETARIA ORIGEN
Institucion Origen: ;)3 5915 | MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES b
pro— ar 117985
U. Ejec. Origen: 203 CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS CUENTA SECUNDARIA ORIGEN
U. Desc. Origen: 00
AFECTACION PRESUPUESTARIA
RUBRO| AUX FUENTE DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
13290 18| 31.0000-0000 OTROS SERVICIOS PARQUEQ 400.00
TOTAL PRESUPUESTO 400.00

MONTO IVA______ 000

TOTAL 400.00
AUMENTOS 0.00
RECAUDO NO EFECTIVO 0.00
INGRESO NETO 400.00
SON: CUATROCIENTOS QUETZALES EXACTOS MN
DESCRIPCION: Ingresos propios percibidos por el Centro Cultural Miguel Angel Astunas, pago de parqueo por horario completo durante el mes de febrero 2019, en las
instalaciones del Centro Cultural Miguel Angel Astunias, segin Acuerdo Ministenal 269-2010, contrato # P-94.201%
RECAUDOS NO EFECTIVO Y AUMENTOS B
CODIGO | CONCEPTOS DE DEDUCCIONES Y RETENCIONES AUMENTO | DEDUCCION
TOTAL AUMENTOS / DEDUCCIONES
DATOS APROBACION
FIRMA
KO9X4AC7CG3PR6C
ELECTRONICA:
APROBADO
USUARIO: JMATIAS
FECHA: 26/02/2019 05:05:14p.m.
|
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TERMINOLOGIA TECNICA

c

CC: Centro de Costo
COM: Compras ]
CUR: Comprobante Unico de Registro

CUR COMPROMISO: Comprobante Qnico de Registro de Compromiso
CUR DEVENGADO: Comprobante Unico de Registro de Devengado

B

BNG: Ballet Nacional de Guatemala
BMF: Ballet Moderno y Folklérico

C

CCE: Centro Cultural de Escuintlg
CCMA: Centro Cultural Miguel Angel Asturias

E

EC: Editorial Cultura

M

MCD: Ministerio de Cultura y Deportes

P

PAC: Plan Anual de Compras
POA: Plan Operativo Anual

R

RTU: Registro Tributario Unificado
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S

SIGES: Sistema de Gestion
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

T

TBA: Teatro de Bellas Artes
U

UDAF; l}nidad De Administracion Financiera
1H:  Unica forma de ingreso de almacén y a inventario
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FLUJOGRAMA

SIMBOLOGIA Significado

Inicio o Finalizaciéon

@

Proceso

Subproceso

Decisidon

Selecciéon Multiple

Documento

Referencia en Pagina

Referencia a otra Pagina o
Procedimiento

Conectores de Ruta

Archivo

{1T|el¢] LR[6
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