
Procedimiento de Calidad P.O.DA-03• Edición01Antecap
Pago a Proveedores de Bienes y Servicios por Transferencia de

Acreditamiento en Cuenta Bancaria 1 de 4

1. Objetivo
Establecer lineamientospara el pago a proveedores a través de transferencias de acreditamientoa cuenta
bancaria,paramodernizarla gestiónadministrativapormedio de la simplificación,agilizacióny digitalizaciónde
trámitesadministrativos.

2. Alcance
Aplica para el pago a proveedores de bienes y servicios. Se excluye de este proceso, las inversiones en
certificadosa plazo fijo.

3. Responsabilidad
Son responsablesde aplicarel presenteprocedimiento,el personalde la DivisiónAdministrativaFinanciera.

4. Definiciones

4.1 Instrucción de pago
Documentogeneradoenel Sistemade ContabilidadIntegradaSICOIN,el cual refleja las instruccionesde abono
o pagoa lascuentasmonetariasde los beneficiariosde pagos,el cual muestrael detalle de lo siguiente:número
de CUR, NIT del proveedor,nombrede la cuenta, númerode cuenta y valor del pago en quetzales.

4.2 Nota de Débito
Documentoo comprobanteque representaun débitode la cuentamonetariade INTECAP.

4.3 Nota de Crédito
Documentoo comprobanteque representaun crédito a la cuentamonetariadel proveedor.

4.4 Transferencia
Es unaoperaciónen lacualel titular de unacuentaordenaa su bancotraslade unacantidadde dinero,con cargo
a su cuenta, a favor de un tercero.

5. Marco legal
Decreto No. 54-2022 "Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal 2023"

Art.46. El MINFIN,por conductode la Tesorería Nacionalya través del Sistema BancarioNacional,efectuará
los pagos requeridosque se deriven de la ejecución del PresupuestoGeneral de Egresosdel Estado para el
ejerciciofiscal vigente, principalmentecon abono directo en cuentamonetariaa los funcionarios,trabajadoreso
empleadospúblicos,proveedores,contratistas,clases pasivas,municipalidadesy otros beneficiariosdel Estado.

"Tesorería Nacional podrá realizar transferencias de fondos utilizando sistemas automatizados por medios
electrónicosde pagoestablecidospor el SistemaFinancieroNacionalo Internacional..."

Decreto No. 5-2021 "Ley para la Simplificación de Requisitos y Trámites Administrativos"

Art. 1. La presente Ley tiene por objeto modernizar la gestión administrativa por medio de la simplificación,
agilizacióny digitalizaciónde trámitesadministrativos,utilizandolastecnologíasde la informacióny comunicación
parafacilitar la interacciónentre personasindividualeso jurídicas y dependenciasdel Estado.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013"Reglamento Ley Orgánica del Presupuesto"

Art. 71 Liquidaciónde Pagos: La Tesorería Nacionala través del sistema bancario nacional liquidará los pagos
ordenados por las Entidades integradas al sistema de Caja Única, por medio del Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) o del sistema que se establezca. La responsabilidadde los pagos corresponde a los
Autorizadoresde Egresosde las Entidades.

Estrategia Nacional de Inclusión Financiera 2019-2023. BANGUAT, SIB Y MINECO. Pag.16, establece lo
siguiente:
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"En efecto, hacia futuro, se considera que para impulsar la inclusión financiera y alcanzar el objetivo de
implementar acciones que permitan fortalecer la utilización de medios de pago modernos, seguros y confiables,
es necesario promover una mayor digitalización de los pagos, haciendo uso de los avances tecnológicos, todo
ello dentro de un marco legal y reglamentario apropiado que, además de dar certeza jurídica, establezca las
bases para una buena gestión de riesgos, sin desincentivar la innovación ... "

6. Descripción del proceso

6.1 Procesode pago a proveedoresde bienes y servicios por transferencia de acreditamiento en cuenta
bancaria

Actividad Descripción

1. Visar
expediente
de pago del
proveedor

2. Recibir y
trasladar el
expediente

¿El expediente
presenta
objeción o nota
de corrección
emitida por el
DAI?

Documento Documento
Responsable Consultado GeneradoDiagrama

PAI

ATE

PAI
No

1

El personal designado del Departamento de
Auditoría Interna revisa y aprueba (visado) el
expediente de pago del proveedor y lo traslada a la
Sección de Tesorería.

El Auxiliar Administrativo recibe el expediente
original de pago del proveedor visado, con los
documentos de respaldo y comprobantes únicos de
registro (CUR), y lo traslada al Asistente
Administrativo.

Si: Se solicita a la unidad correspondiente subsanar
la objeción o nota de corrección y posteriormente se
traslada nuevamente el expediente al DAI, para su
revisión.

No: continuar paso 3 al 7

3. Generar
instrucción
de pago

4. Autorizar el
Lote de
transferencia

5. Firma de
Transferencia.~

STE

PAI

JTE, JCB
JDF/JDAF
SS/GE

1,2,5

3,4

5

3, 4

El Asistente Administrativo revisa que el expediente
cuente con el sello del auditor y luego procede a:
• Verificar si el proveedor tiene cuenta registrada,

caso contrario solicita al proveedor completar el
formulario de confirmación de cuenta bancaria,
para registrar la cuenta en SICOIN y en la
plataforma del Banco.

• Generar en SICOIN la instrucción de pago por
medio de transferencia de acreditamiento en
cuenta monetaria.

• Generar en la banca virtual del Banco, el lote por
el monto de pago al proveedor.

Se entrega al Departamento de Auditoría Interna el
lote creado en la banca virtual del Banco, para la
revisión y autorización.

Trasladar el expediente para autorización y firma
según acuerdo de Gerencia No. GE-545-2024 de
delegación de firmas.
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6. Realizar
pago por
transferencia

JTE

CB

1,3,4

1,3,4,6,
7

6, 7

La Sección de Contabilidad recibe el expediente
para el resguardoy archivo correspondiente.

La jefatura revisa que toda la documentaciónesté
completacon las firmas correspondientes,y realiza
en el sistema de la Banca Virtual del Banco la
transferenciade pago,generandoloscomprobantes
de soportesiguientes:
• Notade Débitode la cuentade INTECAP
• Nota de Crédito, como comprobante del

acreditamientoen la cuentadel proveedor.
Luegotrasladael expedientecon la documentación
completaa la Secciónde Contabilidad.

R f d Id·e areneras e lag rama
No. Código Nombre del Documento
1 N/A Expediente de pago del proveedor

2 N/A Formulario de confirmación de cuenta bancaria y aceptación de pago por medio de
acreditamiento en cuenta

3 N/A Instrucción de pago en SICOIN
4 N/A Lote por monto de pago al proveedor en banca virtual del Banco
5 N/A Acuerdo de Gerencia de delegación de firmas
6 N/A Nota de débito de la cuenta dellntecap
7 N/A Nota de crédito en la cuenta del proveedor

Ab d Id·revlaturas e raarama
No. Abreviatura Definición
1 PAI Personal designado del Departamento de Auditoría Interna
2 ATE Auxiliar administrativo de la Sección de Tesorería
3 STE Asistente Administrativo de la Sección de Tesorería
4 JTE Jefatura de la Sección de Tesorería
5 CB Sección de Contabilidad
6 JCB Jefatura de la Sección de Contabilidad
7 JDF Jefatura Departamento Financiero
8 JDAF Jefatura de la División Administrativa Financiera
9 SS Secretaría General
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7. Anexos
7.1 Formato formulario de confirmación de cuenta bancaria y confirmación de pago a proveedores por

medio de acreditamiento en cuenta

•Antecap
INSTITUTO TÉCNICO DE CAPACITACiÓN Y PRODUCTIVIDAD

SECCiÓN DE TESORERIA
(~!¡e üoeoteo GualTlw:hetc-es 7·51 ZOM5, EdificioSede Cenlral, ciudad de Guatemala

PB)( (501)1410-5555 Ert, 10111 Y10114

FORMULARIO DE CONFIRMACiÓN DE CUENTA BANCARIA
YACEPTACiÓN DE PAGO A PROVEEDORES POR MEDIO DE ACREDITAMIENTO EN CUENTA
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