MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA, USO, CUSTODIA Y
REGISTRO DE FORMAS AUTORIZADAS POR
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS




Introduccioén

El presente manual de constituye un normativo basico que contiene en forma detallada los
procesos relacionados con las Formas Autorizadas por contraloria General de Cuentas
(200-A3, 63-A2, 1-H) las cuales se aplican en Fundacién Margarita Tejada para nifios con
Sindrome de Down.

Este manual es de utilidad para el personal de la Fundacién ya que contiene informacion y
procedimientos establecidos para compra, uso y custodia.




OBJETO:

E! objeto dei presente manual es normar, sistematizar, integrar y asignar
responsabilidades respecto a los procedimientos a realizarse para la compra, uso o
registro de las formas autorizadas por Contraloria General de Cuentas, y custodia.

ALCANCE:

El presente manual aplica a todos los procedimientos de compra, uso o registro de
las formas autorizadas por Contraloria General de Cuentas y custodia.




FORMA 63-A2
PROCESO DE COMPRA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Resguardo

Las formas 63-A2 utllizadas o aun no utilizadas son
resguardas en la oficina de contabilidad de la entidad

Contador General

Verificar

Se revisa el saldo existente de la forma 63-A2 al menos
una vez al afio, y de necesitar solicita al auxiliar contable

a cargo, elaborar el proceso de compra.

Conformar
Expediente para la
adquisicion de
formas

Conformar expediente de tramite ante Caontraloria
General de Cuentas solicitando se autorice la compra de
formas 63-A2, debiendo adjuntar lo siguiente
¢ Oficio de solicitud
e Copia del titimo envio fiscal
+ Copia de DPI de la persona que efectuara la
compra
» Copia de ultima rendicidon de cuentas ante la
Contraloria General de Cuentas
s Copia de la actualizacion de la cuentadancia del
afio en curso y la lista de cuentadantes
» Trasladar al Contador General

Revisién/Aprobacién

Contador General

Auxiliar Contable

El Contador General o recibe para su revision y visto
bueno

Contador General

A firma de autorizado de cuentadante para la compra de
formas 63-A2, pudiendo ser firmado por cualguiera de

Contador General
Traslada los cuentadantes
Firmar Solicitud de compra de formas 63-A2 Cuentadante
Con la solicitud firmada de compra de recibo 63-A2 se
Realiza procede a enviar el expediente para la compra en Mensajero

Contraloria General de Cuentas de zona 1, adjuntando
una copia del oficio firmade para que sellen de recibido.

Recibirfverificar

Se recibe y se revisan las formas 63-A2 compradas.
copia def expediente de compra y el respectivo envio

Auxiliar Contable,
responsable de
Almacén

Archivar

Se archiva la copia del expediente de compra &n file
creado para el efecto

Se resguardan las formas 63-A2 por utilizar

Auxiliar Contable

Contador General

Fin del proceso




FORMA 63-A2

PROCESO DE ELABORACION, ENVIO Y RECEPCION DE FORMA 63-A2

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita Impresion de la forma 63-A2 por el aporte
recibido _ | Directora Financiera
| Se revisa el dltimo correlativo utilizado para| Contador General |
Elaboracion utilizar e imprimir el siguiente correlativo
‘ Forma 63-A2 con el monto de aporte recibido, Contador General
Imprime con la fecha de recibido el aporte
Envia a firma Se envia la forma 63-A2 a firma de la Tesorera Contador General
Podran firmar esta forma la Tesorera, la
Firma Presidenta de Junta Directiva, o la Directora Cuentadante

Ejecutiva. Recibe la forma 63-A2, firma vy
devuelve a contabilidad para continuar el tramite

Revisa y envia

Revisa que la forma este correctamente
firmada, y envia para la recepcion del ente que
realizo el aporte econdmico

Contador General

Efectua el tramite

Recibe de contabilidad la forma firmada en
original y copia, y realiza el tramite de entrega
del original y que le sea firmada y sellada ia
copia, en la entidad correspondiente segun
aporte recibido y devuelve la copia a
contabilidad con el sello de la entidad

Mensajero

Recibe

Forma 63-AZ2 revisa que este con sello de la
entidad receptora y entrega para archivo.

Contador General

Archiva

Se archiva la forma 63-A2 firmada y sellada

Directora Financiera

Fin del proceso




FORMA 200-A3
PROCESO DE COMPRA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Resguardo

Las formas 200-A3 utilizadas o aun no utilizadas
son resguardas en la oficina de contabilidad de

' la entidad

Contador General

Verificar

| Se revisa el saldo existente de la forma 200-A3 |

al menos una vez ai afo, y de necesitar solicita
al auxiliar contable a cargo, elaborar el proceso
de compra.

Contador General

\ Conformar
Expediente para la
adquisicion de
formas

Conformar expediente de tramite ante
Contraloria General de Cuentas, solicitando se
autorice la compra de formas 200-A3, debiendo
adjuntar lo siguiente:
¢ Oficio de solicitud
e Copia del dltimo envio fiscal
e Copia de DP| de la persona que
efectuara la compra
e Copia de Uultima rendicién de cuentas
ante la Contraloria General de Cuentas.
e Copia de Ila actualizacion de Ia
cuentadancia del afio en curso y la lista
de cuentadantes trasladar al Contador
General

Auxiliar contable

Revision/Aprobacion

De expediente de solicitud de compra de forma
200-A3

Contador General |

A firma de autorizado de cuentadante para la compra de
formas 200-A3, pudiendo ser firmado por cualquiera de

Contraloria General de Cuentas de zona 1, adjuntande
una copia del oficio firmado para que sellen de recibido

Recihirfverificar

Se recibe y se revisan las formas 200-A3 compradas.
copia del expediente de compra y el respectivo envio

Trasladar l0s cuentadantes Contador General
Firmar Solicitud de compra de forma 200-A3 Cuentadante B
Con la solicitud firmada de compra de recibo 200-A3 se Mensajero
Realiza procede a enviar el expediente para la compra en

Contador General

Archivar

Se archiva la copia del expediente de compra en file
creado para el efecto

Se resguardan las formas 200-A-3 por utilizar

Auxiliar Contable

Contador General

Fin del proceso




FORMA 200-A-3

PROCESO DE ELABORACION, ENVIO Y RECEPCION DE FORMA 200-A-3

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE
La forma 200-A-3 es utilizada para la rendicién Contador General
Uso de cuentas mensuales ante la Contraloria
General de Cuentas.
Se revisa el Ultimo correlativo utilizado para usar Contador General
Elaboracion e imprimir el siguiente correlativo
Se imprime la forma 200-A-3 con los -
Imprime movimientos de ingresos y egresos del mes Contador General

sobre el cual se rinde cuentas

Envia a firma

Se envia la forma 200-A-3 a firma de la Tesorera
y de la Presidenta de la Junta Directiva, y en
ausencia de alguna de las dos firmara la
Directora Ejecutiva

Firma

Contador General

La Tesorera o Presidenta de la Junta Directiva
recibe la forma 200-A-3, firma y devuelve a
contabilidad para continuar el tramite de la
siguiente firma, y en ausencia de alguna de las
dos firmara la Directora Ejecutiva

Revisa y Presenta

Cuentadante

Revisa que la forma este correctaments
firmada, procede a firmarla como Contador y
luego se escanea para publicarla en el portal
Web de la Contraloria General de Cuentas, y
posteriormente se recibe un correo  de
confirmacidén de manera automatica la
Contraloria con el titulo Recepcion de Rendicion
de Cuentas

Archivo

Contador General

Se archivan todas las copias de la forma 200-A-
J juntamente con la impresién de la constancia
de Recepcion de Rendicidn de Cuentas, y se
resguardan en la oficina de contabilidad

Auxiliar contable

Fin del proceso




FORMA 1-H
PROCESO DE COMPRA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Resguardo

Las formas 1-H utilizadas o adn no utilizadas son
resguardas en la oficina de contabilidad de la entidad

Auxiliar Contable

Verificar

Conformar
Expediente para la
adquisicion de
formas

Se revisa el saldo existente de la forma 1-H al menos
una vez al afio, y de necesitar solicita al auxiliar

| contable a cargo, elaborar el proceso de compra.

Conformar expediente de tramite ante Contraloria
| General de Cuentas, solicitando se autorice la
compra de formas 1-H, debiendo adjuntar Io
siguiente:
|« Oficio de solicitud
e Copia del dltimo envio fiscal
e Copia de DPI de la persona que efectuara la
compra
o Copia de tltima rendicion de cuentas ante la
Contraloria General de Cuentas.
» Copia de la actualizacion de la cuentadancia
del afio en curso y la lista de cuentadantes
o Trasladar al Contador General

Auxiliar Contable

Auxiliar contable

Revisién/Aprobacion

Et Contador General lo recibe para su revision y visto
bueno

Contador General

A firma de autorizado de cuentadante para la

Contador General

Thasladar compra de las formas, pudiendo ser firmado por
cualquiera de los cuentadantes. B
Firmar Solicitud de compra de formas 1-H. Cuentadante
Con la solicitud firmada de compra de recibo 1-H se Mensajero
procede a enviar el expediente para la compra en
Realiza Contraloria General de Cuentas de zona 1

1

adjuntando una copia del oficio firmado para que
sellen de recibido.

Recibirfverificar

Se recibe y se revisan las formas 1-H compradas,
copia del expediente de compra y el respectivo
envio

‘Contador General |

Archivar

Se archiva la copia del expediente de compra en file
creado para el efecto.

Se resguardan las formas 1-H por utilizar.

Auxiliar contable

Fin del proceso




FORMA 1-H

PROCESO DE ELABORACION, ENVIO Y RECEPCION DE FORMA 1-H

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Uso

La forma 1-H es utilizada para registrar los
productos que deben ingresar al almacén, y
estas formas son resguardadas en contabilidad

RESPONSABLE 7
Auxiliar Contable |

Elaboracion

Se revisa el Ultimo correlativo utilizado para usar
e imprimir el siguiente correlativo disponible

Imprime

Auxiliar contable

Se imprime la forma 1-H registrando las
compras detalladas en la factura, teniendc el
cuidado de verificar que todos los articulos de la
factura esten ingresadcs, y procede a firmarla
como encargado de bodega

Revisa y Envia

Tramite de firma

proceso de firmas

Coteja la forma 1-H contra la factura, verifica
que se encuentre todo debidamente ingresado,
y verifica que este adjunta la solicitud de
materiales y la orden de compra, las cuales
deben estar debidamente firmadas vy
autorizadas por la Directora Financiera y
solicitante donde corresponde, y continua con el

Auxiliar Contable

Contador General

Se envian los documentos a firmar con el
cheque que ampara la compra vy la forma 1-H
para solicitar firmas de la Tesorera o en su
ausencia firmara la Presidenta de la Junta
Directiva, ambas son cuentadantes B

Firma

Ya firmada la forma 1-H es
nuevamente para continuar el tramite

regresada

Mensajero

Cuentadante

Recibe y entrega

Recibe de fa Cuentadante y entrega a
contabilidad para revision.

Mensajero

Revisa y Reporta

Revisa que la forma este correctamente firmada
para continuar el tramite, y adicionalmente
reporta las formas 1-H utilizadas durante el mes
en la caja fiscal del mes al que corresponden

Archivo

Contador General |

La forma 1-H se archiva original con cheque,
blanca en contabilidad, verde, celeste y amarilla
en bodega.

Fin del proceso

Auxiliar contable




ANEXO DE
FORMAS UTILIZADAS



Forma 63-A2

Esta forma es llenada con la siguiente informacion

Fecha — se coloca la fecha en que fue acreditado al banco el aporte

Recibi de ~ de la entidad que asigna el aporte

En concepto de —se indica el nGmero de aporte que se recibe y el nimero de
convenio

Sello —se coloca el sello de la fundacidn el que unicamente tiene el nombre sin ogo
Firma = |la Tesorera firma en el espacio de receptor y en su ausencia firma la
Presidenta de la JD y en Enterante firma la entidad que brindo el aporte y sellan
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Forma 200-A-3

Esta forma es llenada con la siguiente informacién en el anverso

Oficina — se coloca el nombre de la fundacién

Lugar - se coloca la direccion de la fundacion

Departamento - se coloca del departamento de Guatemala

Caja — se detalla si es de Ingresos o de Egresos y se coloca el nombre del bancoy
nimero de cuenta bancaria en la cual se manejan los fondos del convenio

En las columnas — Dia es la fecha del movimiento, Cuentas se coloca la cuenta
contable que se usa en la contabilizacion, Concepto la descripcién de! motivo de |a
erogacién, Forma se detalla el formulario usado, en Numeracién usada del - al es
para el correlativo de las formas usadas, en suma parcial el monto del documento
emitido, y en sumas totales se va sumando la acumulacién de la suma parcial
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Y en la seccion del reverso con la siguiente informacién

e Enlainformacién adicional, en la seccién 1 Resultado del arqueo - se coloca el
resultado de la integracion del manejo de caja chica

e Enyen lacasillade correcciones — se puede hacer la descripcion de cualquier
correccién que se deba describir

e En [a seccion de resumen de formularios usados se hace un corte de formas y se
reporta lo usado y las existencias

1. INFORMACION ADICIONAL
1. RESULTADO DEL AROURQ:

EFECTWO L v 383308
DOCUMENTOS DE ABOND . . . | VRIS 35

DEPOSITOS ENBANCOS ...... e TN

SUMA IGUAL Al SALDD DE SASA _ . . . Q o

2. DESCOMPOSICION DEL SALDO DE SAA:
PRIMAS DE FIANZA .. Q
IMPUES TG SOBRE NOMBRAMIENTDS
IMPUESTO DEL TIMBAE Y PAREL SELLADG
IMPUESTO SOBRE AGUARDIENTE ¥ LICORES
CUOTASDEL"I GBS "

DEPOSINIOS VARIOS

DEPOSITOS JUDICIALES

DEPOSITOS MUNICIPALES __ . . ___ ...
RETENCHON IMPUESTO SOBRE LA RENTA
FONDOS DE PREVISION MILITAR

BANCD DEL TRABAJADOR

DISFONIBILIDAD

TOTAL L+ IR
CORRECCIONESR: [}
TS AN Ty T B M ATV AT ', T AL B A BO A AR O N N e ML
= ) SNy FE ST GO A G A T Mol s ] " A at i AAF
; N LY CTRTY ) ‘ LTI ] . Al Rt .
FLPR aeuny E ¥ LA "
LTS i ]  ra. L TR L% L e . o
1 Forera M A ) . Trras npp-as
Forrmra &l-, 7 b 22 Az NG L ¥
Ew ¥ Noay } HILAT (L
Forma t 1 2 Ly B0 [ rigi-am FIAN LTS
b | (8 ]
s FuURCZCION -
B imesss MARBARITA G
I ~ TEJAbA -
! w2 "
BT Tl ¢ Al e W S TR, Eubsirt & = - ——— P Gt b T PR ALK AT R T
W ) i - . ey . . - et b e Al | R 0] R L 1 - Su . o - 1A g e b Lt e T e e L R A L L LN T
1 bass, o i LT e ﬁ [ 3 . AR ) =] Sl U LA 4 W v R e b AL LNy L
Camry ...A-?&"-'M - s B e d T TIN5 Y - . d e Tabgeie] 3 2 ¥ A FRETL Akl M R T S v ¥
AvkE i pdp - d W o LT A s e v L | . J L
I " R - —— Pra—_— ‘b iw - " biw cw ' g . i L AL L i W
- &Tm‘lgmut(v)ﬁmm'-m ) W LTS T ek ] NG ekl ek oD 90 v e B DA PP R s TPl A Lk L TR R bt
L s
o Tiwdg wo- - o b . o kO | L b

ESTE 1 0sULAS 2 DLUL LLENARGE A MAQURNA




Forma 1-H

Esta forma es llenada con la siguiente informacion

o Dependencia —va el nombre de 1a Fundacién
e Programa — se coloca Administracién
e Proveedor — el nombre del proveedor al que se le compra
e Numero — el numero de la factura
e Fecha—fecha de la factura
e Orden — se consigna un correlativo que asigna el sistema
o Firman —el encargado del almacen y como jefe de la oficina pueden firmar la
Tesorera, Presidenat de la JD o bien la Directora Ejecutiva
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Actualizacién:

Fecha de vigencia:

Julio-2024
06-agosto-2024

Actualizado por:

Licda. Gala Rocio Fong Diaz - Directora Financiera
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Revisado por:




ACUERDO INTERNO DE JUNTA DIRECTIVA
FMT-CTDA-006-2024

CONSIDERANDO Que por ser el Departamento Financiero, el gue tiene a su cargo las tareas que
garantizan un eficiente y transparente manejo de los recursos fisicos, materiales y financieros

asignados a través de convenio entre Fundacidn de Margarita Tejada para nifios con Sindrome de
Down y el Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social.

CONSIDERANDO Que las NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNG GUBERNAMENTAL,
establecen que cada entidad debe establecer por escrito, los procedimientos de autorizacién,
registro, custodia y control oportuno de todas las operaciones.

CONSIDERANDO oportuno la creacién, modificacién y/o actualizacidén de las Politicas de
Procedimiento a través de manuales, guias o lineamientos, por lo que se requiere a la Direccién

Financiera ejecutar esta actividad. Asi mismo que estas sean presentadas para su aprobacion ante
1a junta directiva.

POR TANTO

ACUERDA: En el ejercicio de sus funciones la Junta Directiva a través de su Presidenta, autoriza la
actualizacién del presente Manual de Procedimientos de compra, uso, custodia y registro de formas
autorizadas por Contraloria General de Cuentas.

Guatemala seis de agosto de dos mil veinticuatro.

Maria Olga Diaz Ortega de Rojas
Presidenta y Representante Legal




