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CAPITULOIII

INSTRUCCIONES GENERALES

Para el registro de las operaciones contables, asi como para la elaboracion y
presentacion de los estados financieros, se deberan observar las instrucciones generales

siguientes:
1. Ambito de aplicacion

El presente manual de instrucciones contables es de observancia general y de
aplicacion obligatoria para las dependencias del Banco de Guatemala responsables del

registro, controly presentacion de lainformacion contable y financiera de la institucion.
2. Cuentas Contables

Las dependencias del Banco de Guatemala por medio del Departamento de
Contabilidad y Sistema de Pagos, podran solicitar la apertura, modificacion o cancelacién
de cuentas contables; del primero hasta el cuarto nivel se realizaran con la autorizacion de
la Gerencia General del Banco de Guatemala, quién podra solicitar la opinion favorable de

la AuditoriaInterna.

En el caso de las cuentas contables de quinto nivel debera informarse de dicha

solicitud a la Auditoria Interna.
3. Mantenimiento del Catalogo de Cuentas

El Departamento de Contabilidad y Sistema de Pagos por medio de la Seccién de
Registro de Operaciones y Estados Financieros, debera actualizar el “CATALOGO DE

CUENTAS” (Anexo 1), como minimo una vez al afo, que incorpore las aperturas,

modificacionesy cancelacionesindicadas en el numeral anterior.
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4, Registro y Procesamiento de Operaciones Contables

El Banco de Guatemala utiliza el Sistema de Informacion Contable y Financiera
(SICOF) para el registro y procesamiento de las operaciones contables, asimismo para el
registro de los libros y libros auxiliares de contabilidad; sistema por el cual se generan las
transacciones que afectan las cuentas contables, asi también, contiene los reportes con

informacion contable, financieray econdémica.

Para el registro y procesamiento de las operaciones contables en el SICOF, existen
Centros de Registro Contable (CRC), cada uno con las operaciones especificas de sus

areas de trabajo, que se identifican de la manera siguiente:

CRC 1 - Centro de Registro de Operaciones y Estados Financieros, a cargo de la

Seccidon de Registro de Operacionesy Estados Financieros

CRC 3 - Centro de Registro de Operaciones Extranjeras, a cargo de la Seccion de

Operaciones Extranjeras

CRC 4 - Centro de Registro de Operaciones de Ejecucion de Politica, a cargo de la

Seccion de Registro de Operacionesy Estados Financieros

CRC 5 - Centro de Registro de Operaciones de Fideicomisos y Fondos Especiales,

acargo de la Seccion de Fideicomisos y Fondos Especiales

CRC7 - Centro de Registro Operaciones de Reservas Monetarias Internacionales, a

cargo de la Seccidén de Registro de Reservas Monetarias Internacionales

CRC 8 - Centro de Registroy Liquidacion de Operaciones de Subsistemas de Pago,
a cargo de la Seccion de Registro y Liquidacion de Operaciones de los Subsistemas de

Pago

Para el procesamiento de las operaciones contables, el SICOF interactla con otras

soluciones informaticas de la institucion, debidamente aprobadas, las cuales transfieren

registros durante cada dia de operaciones, entre los que se pueden mencionar:
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4.1. Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real (LBTR): Sistema que tiene

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

como propdsito brindar los mecanismos automatizados que, mediante
procesos transparentes, eficientes y seguros, permite a los participantes
liquidar electronicamente, en forma bruta y en tiempo real, sus operaciones
en moneda nacional y en moneda extranjera, para lo cual se utilizan cuentas
de depdsitos monetarios.

Sistema Integrado de Titulos Valores (SITV): Sistema que registra las
operaciones de estabilizaciéon monetaria que realiza el Banco de Guatemala
por medio de la constitucion de depdsitos a plazo, asicomo las de los titulos
valores de la Republica de Guatemala, en cumplimiento de su funcién de
Agente Financiero del Estado.

Sistema Integrado de Compras y Presupuesto (SICP): Sistema que lleva el
control de la ejecucion del presupuesto funcional de egresos del Banco de
Guatemala.

Sistema de Cajas (SISCAJAS): Sistema que lleva el control de la existencia,
retiro y depdsitos de numerario, asi como otras operaciones que se realizan
en las bovedas del Banco de Guatemala, por las entidades que tienen
constituidas cuentas de depdsitos monetarios en el Banco Central.

Sistema de Administracion de las Reservas Monetarias Internacionales
(SIARMI): Sistema utilizado para el registro de las operaciones de las
Reservas Monetarias Internacionales (RMI).

Sistema de Devolucion de Crédito Fiscal (CREFEX): Sistema utilizado parael
registro de las operaciones que son competencia del Banco de Guatemala,
enmateria de la devolucion del crédito fiscal alos exportadores, conforme lo
establece la Ley del Impuesto al Valor Agregado, que cuentan con
autorizacion de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Sistema de Operaciones de Inyeccion de Liquidez (SOIL): Sistema utilizado
paraelregistrode las operaciones de inyeccion de liquidezrealizadas conlos

bancos del sistema y sociedades financieras, en el marco de la Politica

Monetaria, Cambiariay Crediticia determinada por la Junta Monetaria.
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4.8. Sistema de Operaciones Internacionales (SOI): Sistema utilizado para
registrarlas operaciones internacionales de lainstitucion.

5. Eventos Contables

Es una plantilla de podliza contable que se utiliza para realizar una operacion contable
recurrente. El evento contable tiene como propdsito gestionar los riesgos operativos
inherentes, por lo que los diferentes CRC deben identificar las operaciones que son
recurrentes paradisenarlosrespectivos eventos contables, comolos descritos enel Anexo
2. Cada dependencia encargada de un CRC debera enviar a la Seccion de Registro de
Operaciones y Estados Financieros, al finalizar cada ejercicio contable, el reporte de los

eventos contables vigentes, debidamente registrados en el SICOF.
6. Libros de Contabilidad

El Banco de Guatemala, con el propdsito de contar con la informacion histérica de
los registros contables y fortalecer la transparencia, elabora los libros de contabilidad

siguientes:

6.1. Librode Diario: Presenta enorden cronoldgicotodaslas operaciones contables del
Banco de Guatemala. El registro contable se realiza por medios electronicos en el
SICOF, generando débitos o créditos para cada cuenta contable afectada, segun
corresponda. Cada operacidon contable sera registrada por medio de pdlizas
contables (Anexo 3).

6.2. Libro de Mayor General: Presenta el movimiento de las cuentas del catalogo
contable para cada ejercicio contable. Contiene todas las operaciones realizadas
por el Banco de Guatemala, ordenadas por cuentay clasificadas en Activo, Pasivoy
Patrimonio, Cuentas de Resultados y Cuentas de Orden. Su presentacion es
semestral.

6.3. Auxiliar de Depositos: Registra el movimiento de las cuentas de depdsitos
monetarios constituidas en el Banco Central, que forman parte del pasivo del Banco

de Guatemala, las cuales se clasifican de acuerdo con la sectorizacion econdmica

utilizada enlainstitucion. Su presentacion es mensual.
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6.4.

6.5.

Libro de Balance o de inventario: Contiene los estados financieros mensuales que
correspondan, con sus respectivas integraciones, a un nivel mas desagregado de
informacion, con integraciones de los saldos de las cuentas del catalogo contable
que asilorequieran.

Libro de Estados Financieros y su integracion: Contiene el balance general, el
estado deresultados, detalle de saldos de las cuentas contables que integran cada
uno delos rubros de dichos estados financieros, asicomo integraciones de cuentas
de gastos acumulados, cuentas de productos acumulados, cuentas de orden, de
los Derechos Especiales de Giroy de los tramos de inversion de las RMI; asimismo el
balance general comparativo y estado de resultados comparativo. Este libro se
emite mensualmentey para diciembre de cada ano sele debe adicionarelestado de
cambios en el patrimonioy el estado de flujos de efectivo, asicomo sus respectivos

estados comparativos.

Relaciones de saldos mensuales

Sonasintegraciones de saldos de las cuentas de ultimo nivel del catalogo contable,

las cuales deben ser elaboradas por las dependencias del Banco de Guatemala que son

responsables de la cuenta contable a la que corresponda larelacion de que se trate. Cada

dependencia tiene la responsabilidad de llevar el control de las cuentas contables que

estén a su cargo y de presentar a la Seccion de Registro de Operaciones y Estados

Financieros, la integracion de saldos denominada “Relacion de Saldos Mensual”, de forma

electronica porelmedio establecido para el efecto, amas tardar el cuarto dia hdbil delmes

siguiente al que corresponda.

La referida Relacion de Saldos Mensual debera contener, como minimo, la

informacion siguiente:

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.

Membrete del Banco de Guatemala;
Nombre de la dependenciaresponsable de la cuenta;

Catalogoy nombre de la cuenta;

Identificacion del rubro principal de la cuenta;
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7.5. Fechaalaque estanreferidoslos saldos quelaintegran;

7.6. Descripcionde las operaciones que integran el saldo de la cuenta;
7.7. Saldo final expresado en quetzales;

7.8. Nombrey firmade losresponsables;

7.9. Fechadeelaboracion.

El Departamento de Contabilidad y Sistema de Pagos, por medio de la Seccion de
Registro de Operaciones y Estados Financieros, sera responsable de la recepcion,

clasificaciony archivo de las relaciones de saldos mensuales, las cuales integran el Libro de

Balance o de Inventario que se elabora mensualmente.




