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OBJETIVO:

Normar fas operaciones de los honorarios que percibe el registro de Garantias Maobiliarias,
del Ministeric de Economia, de acuerdo a lo establecido en el articulo 2 del Acuerdo
Gubernativa No. 55-2010,

ALCANCE:

El presente instructivo, aplica para toda las operaciones que generan ingresos por
honorarios gue paga el usuario por la inscripcion de constitucion, modificacion, prorroga,
extincion y ejecucion de garantias mobiliarias, asl como de otros servicios que presta, el
Registro de Garantias Mobiliarias, del Ministerio de Economia.

RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del Registrador del Registro de Garantias Mobiliarias, la difusidn
y cumplimiento del presente instructivo, de control de ingresos de arancel.

3.2 Es responsabilidad del Jefe Administrativo — Financiero, mantener a disposicion la
ultima versién del presente instructivo y los documentos relacionados, asi como
hacer que se cumpla.

3.3 Es responsabilidad del Jefe Administrativo — Financiero, velar por el buen
cumplimiento de cualquier actividad que genere ingresos, asi como de supervisar
las funciones contables del responsable de la contabilizacion de los mismos y de
los movimientos que reporte el Banco Crédito Hipotecario Nacional —CHN-, de Ia
cuenta donde se depositan los ingresos

34 Es responsabilidad del Contador, atender, llevar a cabo y controlar todas las
operaciones de ingresos monetarios que se realizan en el Registro de Garantias
Mobiliarias por el cobro de honorarios por inscripcion de constituciones,
modificaciones, certificaciones, consultas, ejecuciones, suspensiones o rechazos
de documentos. De acuerdoe a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 55-2010.

35 Es responsabilidad de los Operadores, de la verificacién de los honorarios
depositados por el acreador, sean los correctos y de la emisitn del recibo Serie AD
Forma 63-A2.

3.6 Es responsabilidad del Banco Crédito Hipotecario Nacional —CHN-, de la emisién
de los estados de cuenta, nota de debito, nota de crédito de la cuenta No. 03-099-
000352-5 a nombre de GARANTIAS MOBILIARIAS INGRESOS PRIVATIVOS.

3.7 Es responsabilidad del Registrador del Registro de Garantlas Mobiliarias, la
ejecucion de ingresos privativos y la rendicion de cuentas de los mismos.

3.8 Es responsabilidad del Asistente Financiero, llevar el control de los ingresos
percibidos por concepto de aranceles, registrar las operaciones en el Libro de
Bancos, elaboracion de Caja Fiscal, reportes de ingresos, estadisticas y todas
aguellas actividades relacionadas con las operaciones de ingresos.
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3.9

Es responsabilidad del Asistente Administrativo, la elaboracion de cheques para el
traslado de fondos al Banco de Guatemala, Registro General de la Propiedad,
devolucién de excedentes, elaboracion de oficios para solicitar las operaciones de
los ingresos en el sistema SICOIN y todas aguellas actividades relacionadas con
las operaciones de ingresos.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Codigo Nombre del documento o dato

Ley de Garantias Maobiliarias

(Decreto No. 51-2007) y Sus Reformas (Decreto No.
465-2008)

Reglamento del Registro de Garantias Mabiliarias
(Acuerdo Gubemativo No. 386-2008)

Arancel Del Registro de Garantias Mobiliarias
{Acuerdo Gubernativo No. 55-2010)

Reporte de CHN de movimientos de Ingresos y
Egresos de la cuenta Monetaria No. 03-098-000352-5
GARANTIAS MOEILIARIAS INGRESOS
PRIVATIVOS.

Auxiliar de Integracion de movimientos mensual.

Conciliacion Bancaria Mensual

Notas de Debito y Crédito.

Hojas Mdéviles de Caja Fiscal

Hojas Maviles de Libro de Banco.

ME-I-ITR-GM-RCI-F01

Formularic “Recibo de Ingresos Varios”. Serie AE.
Forma 63-A2,

ME-IITR-GM-RCI-Fgz | Formulario “*Formato Caja Fiscal Ingresos, Adverso y

Reverso". FORM.200-A-3.

ME-HTR-GM-RCI-F03 | ;Z:::JE'ETG

“Formato Caja Fiscal Egresos, Adverso y
M.200-A-3.

DEFINICIONES:

51

5.2

5.3

Arancel: Tarifa oficial que determina las cantidades que se han de pagar por tener
derecho a ciertos actos, los cuales se calculan a razon de una tasa especifica,
valoracion, norma o ley.

Boleta de Depdsito: Documento que sirve de constancia de pago. Para efectos
del Registro de Garantias Mobiliarias especificamente se refiere al pago de
honorarios efectuado por derecho a inscripcion, modificacion, certificacion,
ejecucién, rechazo, consulta, de expedientes relacionadas con el Registro de
Garantias Mobiliarias,

Forma 63-A2, Recibo de Ingresos Varios: Es el documento que se utiliza para
hacer constar los pagos de honorarios o ingresos percibidos por el Registro de
Garantias Mobiliaria,




6.1

6.1.1

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6
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5.4 Ingresos No Tributarios (Ingresos Privativos): Comprende los ingresos

provenientes de fuentes no impositivas, que contienen el concepto  de
contraprestacion, tales come tasas, derechos, arrendamientos, multas, ete,

55 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,
PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO:

BASE LEGAL.:

ARANCEL DEL REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS (ACUERDO
GUBERNATIVO No. 55-2010).

El Registro de Garantias Mobiliarias por la inscripcion de la constitucion, modificacion,
prorroga, extincion y ejecucion de Garantias Mobiliarias, asi como de ofros servicios que
preste, el Registro percibira los honorarios siguientes:

ASUNTO DE VALOR DETERMINADO: Por la inscripcitn de actos o documentas de valor
determinado o determinable, el Registro cobrara un minimo de ciento cincuenta quetzales
(@ 150.00), cuando el valor sea menor de nueve mil quetzales (Q.9,000.00). Cuando el
valor sea de nueve mil quetzales en adelante, se pagard, adicionalmente, un quetzal con
cincuenta centavos (Q.1.50) por cada millar o fraccidn del excedente. Sin embargo, por
cada inscripcion de documentos que otorguen promesa de garantia, para garantizar saldo
inscluto, se cancelara la suma de doscientos cincuenta quetzales (Q.250.00).

ASUNTO DE VALOR INDETERMINADO: Par |a inscripcion, anotacion, cancelacion,
modificacion y ampliacién de documentos que tengan valor indeterminado, se cobrara la
suma de ciento sesenta quetzales. (Q.160.00).

ANOTACIONES: Por cada anotacion de demanda, embargo, orden judicial, resoluciones
arbitrales o administrativas, referidas a la garantia mobiliaria, se cobrara la suma de ciento
sesenta gquetzales (Q.160.00).

Por anotacion preventiva del acto constitutivo de una garantia mobiliaria o de su prorroga
se cobrara cien quetzales (Q.100.00),

RAZONAMIENTO DE DOCUMENTOS: Por razonar documentos relativos al acto
constitutivo de garantias mobiliarias inscritas con anterioridad, se cobrara setenta ¥ cinco
quetzales (Q.75.00) por cada inscripeién que se transcriba.

RECHAZO O SUSPENSION DE DOCUMENTOS: Por rechazo o suspensién justificados
de cada inscripcidn de documentos o documentos relacionados entre si, se cobrard
veinticinco quetzales (Q.25.00), siempre que no se haya solicitado la anotacién preventiva
y ésta fuere procedente.

INFORME: Por cada informe de las inscripciones registrales gue se extienda, se cobrara
cincuenta quetzales (Q.50.00).
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6.1.7

6.1.8

6.2

CERTIFICACIONES: Por cada certificacion hasta de diez hojas gue se extienda, se
cobrara cuarenta quetzales (Q.40.00), mas cinco guetzales (Q.5.00) por cada hoja
adicional,

CONSULTA ELECTRONICA: Por la consulta electrénica de cada garantia mobiliaria
registrada, se cobrara diez quetzales (Q1.10.00), mas dos quetzales (Q.2.00) por cada hoja
adicional.

TRASLADO DE FONDOS:

El Registro de Garantias Mobiliarias, trasladara al Banco de Guatemala Ios saldos en
exceso a los compromisos devengados no pagados al 31 de diciembre del afio en curso, al
Banco de Guatemala y del Sistemas Bancario Nacional, a mas tardar diez (10} dias
después de finalizado el ejercicio fiscal. (articulo No. 39 Saldos de efective, Decreto No.
30-2012, Congrese de la Republica de Guatemala, "Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos mil trece”.

EJECUCION DE INGRESOS:

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO

Usuario

Banco

Solicita el formulario que corresponda segun la
operacion al realizar, al Operador, y luego de lienar el
formulario dependiendo si  es  Constitucion,
Modificacion, Cancelacion o Ejecucion, y adjuntar la
documentacion necesaria al expediente  (Ver
manuales de procedimiento segun sea el caso),
realiza el pago de acuerdo con el monto de la
Garantias, el cual puede consultar el valor del arancel
en linea dentro de [a misma pagina,
(www.ram.gob.gt) o al Operador del Registro de
Garantias Mobiliarias en forma personal o telefanica.

El pago del arancel puede realizarlo en Cualquier
agencia del Banco Crédito Hipotecario MNacional y
conserva su comprobante.

Recibe pago y entrega la boleta certificada al usuario | Indeterminado
que tendra que adjuntar al expediente que presentara
en el Registro

Usuario

Se presenta con el operador a ingresar su solicitud de | Indeterminado
acuerdo a lo indicado en el manual de procedimiento
segun sera el casa, inscripcion de constitucion,
meodificacion, certificacion, ejecucion, etc., segin sea
el caso, adjuntando  los  documentos
correspondientes, incluyendo la boleta de pago
certificada por el bance.
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Cperador

Recibe solicitud de inscripcién, maodificacion,
certificacion, ejecucion, etc.

Revisa que el expediente esté completo, verifica &l
arancel contra la boleta certificada por el banco, si
todo esta en orden:

1. Emite el recibo de ingresos varios, forma 63-
A2,

2. Firma y sella el original y copia de recibidg,
entregando al usuario el original como
constancia para que posteriormente recoger
la certificacion correspondienta.

3. Informa al Usuario que cuando existe un
excedente tiene treinta dias para solicitar su
devolucién, siempre y cuando no sea en &l
mes de diciembre ya que al finalizar el afio
fiscal no se podra realizar la devolucion, pues
los fondos seran trasladados el Banco de
Guatemala, Fondo Comun.

De no cumplir con los requisitos y documentacion
correspondiente, el Operador le hara la observacion a
la documentacion y el monto correcto a pagar,

(5 =15 minutos)

Usuario

Firma original y copia de recibo de ingresos varios
forma 63-A2, recibe original de recibo y copia del
expediente correspondiente proporcionada por el
Operado.

5 minutos

Operador

Traslada el expediente completo a fa Unidad
Administrativa Financiera, por correo, en forma digital,
de forma fisica entrega boleta de deposito original y
copia del recibo de ingresos. (Ver Manuales de
Frocedimientos segln sea el caso),

30 minutos

Asistente Financiero

Recibe la boleta original y copia de expediente por
medio de correo electronico.

Revisa la informacion, arancel aplicado y opera en
auxiliar de bancos, clasificando la operacion segun
sea el caso, inscripcion, modificacion, ejecucion,
cancelacion, ejecucion, excedente o para el Registro
General de la Propiedad o segundo Registro General
de la Propiedad.

Con la informacion operada traslada la misma a la
Caja fiscal, verificando la numeracion y operacion de
los recibos Forma 63-A2.

30 minutos

Asistente Financiero

Elabora la conciliacién bancaria para el cuadre de la
caja fiscal con el Estado de cuenta del banco CHN.

5 dias habiles, en
los
primeros 5 dia de
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Ordena toda la documentacion vy la traslada a Jefe cada mes,
Administrativo Financiero para su revision,
Revisa los ingresos operados en el auxiliar de bancos
y caja fiscal, de acuerdo a cada expediente, boleta de
depasito y recibo de ingreso forma 83-A2.
Si las operaciones estuvieran con errores se devuelve un ?;1;5 ay
Jefe Administrativo a Asistente Financiero para su correccion. disndot
Financiero de]ﬁn. e
Conlad tacion revisad da traslada a] | Contdad de
on la documentacion revisada y corregida traslada a expedientes

Asistente Financiero para la impresion de la caja
fiscal, libro de bancos en las hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Asistente Financiero

Imprime los documentos de Caja Fiscal y Libro de
Bancos en las hojas autorizadas y devuelve a Jefe
Administrativo Financiero.

De 5 a 10 minutos

Jefe Administrativo Traslada informacion y formatos a Registrador para la 5 minutos
Financiero firma correspondiente.
Registrador Recibe, revisa y firma la Caja Fiscal y Libro de Bancos 5 minutos
y devuelve a Jefe Administrativo Financiero.
Jefe Administrativo Traslada por medio de Oficio, la Caja Fiscal y Libro
Financiero de Bancos, con toda la documentacion de soporte al | Media a una hora

Contador General de la Unidad Ejecutora 101 para su
revision y firma.

Recibe y revisa la Caja Fiscal con su documentacion
de soporte y firma.

Contador General Traslada la Caja Fiscal con la documentacion de 2 semanas
soporte debidamente firmada, al Jefe Administrativo
Financierg.

Jefe Administrativo Recibe, revisa y traslada la Caja Fiscal debidamente 5 minutos

Financiero

firmada y la documentacion de soporte al Asistente
Financiero, para enviar a la Contraloria General de
Cuentas,

Asistente Financiero

Recibe, revisa y anota en Libro de Conocimientos y
traslada Caja Fiscal a la Contraloria General de
Cuentas,

Resguarda W archiva la documentacion
correspondiente de cada expediente y la Caja Fiscal
trasladada,

De 53 10 minutos
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Asistente Financiero

Elabora cheque a nombre de Banco de Guatemala
para el fraslade de los Fondos de los aranceles
cobrados y cheque a nombre de Banco de Guatemala
para el traslado de los intereses generados en la
cuenta, al Banco de Guatemala, traslada los mismos
para revision de Jefe Administrativo Financiero.

Asimismo cuande el usuario solicita la deveolucitn del
excedente, se elabora cheque a nombre de quien
indique la solicitud de devolucion.

Elabora oficio dirigido al Gerente del Ministerio de
Economia para traslado de cheques para firma.

De media a una
hora

Jefe Administrativo
Financiero

Recibe y revisa los cheques y verifica que los montos
trasladados sean los correctos de acuerdo con los
expedientes, revisa oficic y traslada a firma del
Registrador.

De10a15
minufos

Registrador

Recibe, revisa y firma los cheques y oficio, devuelve a
Jefe Administrative Financiero.

5 minutos

Jefe Administrativo
Financiero

Recibe y traslada los chegues y oficio firmados a
Asistente Administrativo para ser enviados a Gerencia
del MINECO para |a segunda firma.

5 minutos

Asistente Administrativo

Recibe y envia los cheques y oficic a Gerencia del
MINECO.

De 5 a 10 minutos

Gerencia del MINECO | Recibe, revisa y firma los cheques y devuelve al 3 dias habiles
RGM.

Recibe, revisa y elabora boleta de depésito a la De10a15
cuenta 111798-5 Gobieno de la Republica Fondo minutes
Comun, ingresos privativos Tesoreria Nacional de los

aranceles y cuenta 11001-5 Gobierno de la Republica

Fondo Comun de intereses. Y se manda a depositar.

Asistante Acministrative Elabora oficio y se envia copia de las boletas a la 5 minutos
Subgerencia Financiera, para que elaboren CUR
correspondiente,

Archiva documentacién y oficio correspondiente. 5 minutos

Asistente Financiero Imprime reporte de ingresos en el Sistema de SICOIN
para verificar gue los ingresos ya fueron operados y De10ai5
acreditados al Registro de Garantias Mobiliarias. minutos

Actividad que se realizara una vez al mes.




Instructivo de Trabajo:

ME-I-ITR-GM-RCI-06
Version 01

REGISTRO Y CONTROL DE

INGRESOS

Pagina 10 de 17

7. FLUJOGRAMA:

7.1 FLUJOGRAMA DE REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS.
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