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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, constituye una guia para la correcta aplicacion de las
normas y procedimientos establecidos en todas las Direcciones, Departamentos y Unidades del
Patronato de Accion Contra la Lepra y Enfermedades de la Piel, quien administra y opera los
fondos del Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Gilvez A.

Su contenido pretende que la Institucién cuente con un instrumento formal que muestre la
relacion, articulacién e interaccién que prevalece en el marco funcional, la forma de realizar
una actividad o tarea.

Este Manual; es el refuerzo de normas y procedimientos, para uso del personal en las
funciones del Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Gélvez A. y Patronato de Accién Contra la
Lepray Enfermedades de la Piel.
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JUSTIFICACION

Para cualquier entidad es importante contar con un Manual de Procedimientos por las
sigulentes razones:

- Permite un buen funcionamiento intemo en lo que respecta a las asignaciones
atribuciones y requerimientos a los puestos responsables de la ejecucion.

- Guia a la induccién del puesto ya que describe de forma detallada las actividades de
cada puesto.

- Marca la linea de autoridad correspondiente.
- Facilita la elaboracion y seguimiento de las tareas asignadas.

- Facilita las labores de auditorfas efectuadas por los diferentes entes fiscalizadores del
MSPAS y CGC.

>

La Entidad debe comprender la informacién que se estd manejando, para facilitar los
procedimientos y plasmarlos de manera correcta y clara y entendible para quien consulta el
manual.
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.

Patronato de Accion Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Gélvez A.
Nombre de la Dependencia: Patronato de Acciéon Contra la Lepra y Enfermedades de la Piel
Nombre del Procedimiento: Fondos Publicos

Ministerio de Salud  Direccién Médica  Jefe Unidad de Hansen  Contabilidad

Pablica

Se recibe ¢l Avance Fisico y
Financiere Mensual los
primeros 5 dias del mes

l

Fin

Inicio —>

Se cecibe el Avance Fisico y

Financiero, se revisa, firmay

-

Se realiza el Informe de pacientes

vistos dutante &l mes y se entrega  —————
al Depto. de Contabilidad

sella

Se recibe el Avance Fisico y
Financiero, se tevisa, firma y selfa

A

»-
»

Procedimiento

Se debe presentar mensualmente los
informes correspondientes a la ejecucidn de
los recursos publicos al MSPAS

v

Para la elabioracion del Informe de Avance Fisico y
Hinandiero debe contener Datos Generales,
Informacién de Avance Fisico y Financiero Anualy
M (LR o P R e
Conmamdo con Recurscs del Subsidic, Resumen de
Gtos, Bfectuados

v

Se debe enviar de forma digital
Se debe realizer 1a Programacién Mensus! por tipo
de Gasto, ya sea Gastos de Presupuesto Mensual o
Gestos Reales del Mes

v

Se reportan los cheques emitidos durante el mesy
el concepto det Gasto
Loz datos se obtienen de planilla de Hospital
Los datos de Gastos de Funcionamiento se
obtienen de los detalles de las facturas mensuales

v

En ¢ Avance Finandero Programado se debe
incluit 10s gastos mensualés del Recurso Flumano y
los Gros. De Funcionamiento efectiados con

fondos del Bstado

v

Directo es Atencién a Contactos La integracién de
Costos Mensuales por Meta con Costo
Inwadomiciliares, Atencién a Px. Unidad de
Hansen y Atencidn a Px. Insttucionales
La integracién de Costos Mensuales por Meta con
Costo Indirecto copresponde a Atencion a Px.
Unidad de Hansen

v

En el Avance de cumplimiento de metas técnicas
por mes se debe reflejar la cantidad programada y
ejecutada de Atencién a Contactos
Intradomiciliates, Px. Hansen ¢ Institucionales en
Estudic atendidos duraate el mes

v

Se solicita el listado de personas atendidas durante
el mes ala Jefe Unidad deHansen

v

Se recibe el Informe de Pacientes atendidos durante
el mes y este se integra al formato establecido por el
MSPAS
El costo de Beneficio detalla Iz cantidad de
pacientes Hansen y Contactos Intxadomicliares
awndidos con Gos. Directos e indirectos

v

Se trasladzn el Avance Fisico y Finandiero a fiumas
¥ sellos
Al ser irmado se sube la informacién a a pagina
bl : “grn § envia al MSPAS
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

o, PROCEDIMIENTO CODIGO: P-DC-01
& INDERMA & r
g H ’ VERSION 1
A FONDOS PUBLICOS -

f o oS Pag 1 de 5

Objetivo General

Llevar un control detallado de los movimientos monetarios realizados provenientes de convenios
suscritos entre el Patronato de Accién Contra la Lepra y Enfermedades de la Piel, quien administra y
opera al Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A. y el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia
Soctal, para garantizar la integridad de los gastos con Fondos Pablicos.

Alcance

Inicia desde la ejecucion presupuestatia y concluye hasta alcanzar las metas propuestas segin el Plan
de Trabajo.

Normas de Procedimientos

&

o [

10.

il
12

i3

14.

15.

16.
578

Todas las solicitudes de gastos realizadas deben estar previamente autorizadas por la Jefe
Unidad de Hansen.

Los documentos que se reciben como soportes de gastos efectuados deben estar revisados a
su ingreso al Departamento de Contabilidad.

Todos los cheques deben llevar documentos de soporte.

Todo egreso debe ser revisado por la Jefe Depto. de Contabilidad.

Todo egreso debe ser revisado por la Administradora.

Los documentos que se reciben como soportes de gastos efectuados deben estar razonados,
sellados y firmados por la Jefe Depto. de Contabilidad y la Administradora.

Todos los egresos ya sea en cheque o efectivo debe estar previamente revisados y autorizado
port el Director Médico.

No se realizan pagos sin autorizacién de Direccion Médica.

Todos los cheques deben llevar dos firmas. ’

Todos los cheques emitidos deben llevar “NO NEGOCIABLE”, a excepcion de Caja Chica
o solicitud y autorizacién previa de Direccién Médica.

Sien caso no se encuentra la Jefe del Departamento lo realizari la auxiliar.

Todos los gastos relacionados a compras de medicamentos y alimentos deben llevar hoja de
ingreso a inventario autotrizados por Contraloria General de Cuentas.

Todos los documentos de soporte para los gastos realizados con Fondos Piblicos deben ser
reportados en el Sistema Guatecompras.

Todas las facturas recibidas deben contener los datos de ley correctos (nombre o razén
soctal, NIT, direccion fiscal o en su defecto ciudad).

No se aceptan documentos de soporte que conténgan alteraciones antes de su recepcién ni
después.

Se debe llevar un control de todos los cheques emitidos con soporte correspondiente.

Se debe llevar un control con cheques emitidos incluyendo anulados.
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Hospital Dermatoldgico Dr. Ramiro Galvez A
Patronato de Accion Contra la Lepray
Enfermedades de la Piel

18. Se debe reportar de manera mensual al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y una
copia a la Comusion Técnica, Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas, Congreso de la Republica y a la Coordinadora Intema del Programa de
Tubetculosts.

19. Regir todos los movimientos del fondo comin a los que se establecen al convenio suscrito.

Definiciones

Los Fondos Publicos son ingresos que estian relacionados al subsidio o subvencién de gastos
relacionados al Sector Pablico.

El Departamento de Contabilidad tiene relacion directa o indirecta con las siguientes Unidades o
AreasA

Director Médico

Jefe Unidad de Hansen

Administradora

Minssterio de Salud Pablica y Asistencia Social
Contraloria General de Cuentas

Jefe de Farmacia Hospital

Jefte de Bodega Unidad de Hansen
Enfermeria

Unidad de Nutricion y Servicio de Alimentos
10. Proveedores

11. Promotores de Area de Salud

L2808 BN O Cal s EON [ T

DIRECTOR MEDICO

Maxima autoridad que autoriza la documentacién relacionada a todos las gestiones en relacién a la
parte monetaria por parte del convenio y todo lo relacionado en el Programa de Unidad de Hansen.

JEFE UNIDAD DE HANSEN

Es la persona que extiende y autoriza todas las érdenes de compra para proveer los medicamentos a
los Pacientes Hansen agregados al Programa de Lepra.

ADMINISTRADORA

Es la persona con visién, que es capaz de aplicar y desarrollar todos los conocimientos acerca de la
planeacion, organizacién, direccién y control empresarial, donde sus objetivos estin en la misma
direccion de las metas y propoésitos de la Empresa o Institucion.

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

Es el ente rector del Sistemna Nacional de Salud, creado con el fin de garantizar el derecho a la Salud.
Le corresponde formular lo relativo a la salud preventiva y curativa y a las acciones de proteccién,
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepray
Enfermedades de la Piel

promocion, recuperacion y rehabilitacion de la salud fisica y mental de los habitantes del pais y a la
preservacion higiénica de medio ambiente; a la orientacién y coordinacién de la cooperacién técnica
y financiera en salud y a velar por el cumplimiento de los tratados y convenios internacionales
relacionados con la salud en casos de emergencias por epidemias y desastres naturales; y, a regir en
forma descentralizada el sistema de capacitacién y formulacién de los recursos humanos del sector
salud.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Es una entidad o Institucién Técnica Descentralizada, con funciones fiscalizadoras de
los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendatio de los Organismos del Estado,
los municipios, entidades descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona

que reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas. También estin sujetos a esta
fiscalizacion los contratistas de obras publicas y cualquier otra persona que, por delegacién del
Estado, invierta o administre fondos publicos.

JEFE DE FARMACIA HOSPITAL

Es la persona que se encarga de realizar las compras de medicamentos y productos para Pacientes
Hansen.

JEFE DE BODEGA UNIDAD DE HANSEN

Es la persona que controla los medicamentos dentro de la Bodega Unidad de Hansen, tanto en
almacenaje, ingreso y egreso de los mismos.

ENFERMERIA

Es aquella persona que se dedica al cuidado personal e intensivo de un paciente, ya sea en el Centro
Hospitalario o de Salud.

JEFE UNIDAD DE NUTRICION Y SERVICIO DE ALIMENTOS

La Nutricin es el proceso biologico en el que los organismos asimilan los alimentos y los liquidos
necesarios para el funcionamiento, el crecimiento y el mantenimiento de sus funciones vitales. La
nutricién también es el estudio de la relacién que existe entre los alimentos, la salud y especialmente
en la determinacién de una dieta equilibrada con bases a la piramide alimenticia.

PROVEEDORES

Son las organizaciones, farmacéuticas o empresas dedicadas a la venta y distribucién de
medicamentos.

PROMOTORES DE AREA DE SALUD

Es la persona encargada de Salud que tiene el fin de apoyar con la revisién fisica de Pacientes
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Enfermedades de la Piel

Hansen y Contactos Hansen, al igual de obtener su ubicacion actual y asi poder llevar el
registro de su evolucion.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS:

1. Se reciben documentos de las diferentes Unidades y Aéreas en relacién a la Unidad de
Hansen, siendo estos Encargados de Inventario, Cajas Chicas y Cuentas por pagat.
2. Al momento de recibir documentos de Caja Chica se coloca sello con la fecha y hora de

recepcidn.
3. Al momento de consignar los sellos de recepcién de Caja Chica se anota en el registro
manual.

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DOCUMENTOS:

1. Se revisa que contengan los datos correctos (Nombre, Nit, Direccién, monto en numeros y
letras). ’

2. Se revisa que la factura este debidamente autorizada y vigente ante SAT.

3. Se revisa que contenga la razén correspondiente.

4. Se verifica que los gastos de Consultas Especializadas para pacientes de Unidad de Hansen,
contengan adjunta la orden de autorizacién de la Jefe Unidad de Hansen.

5. Se comprueba que las facturas de adquisicion de medicamentos y alimentos contengan el
ingreso a inventario impreso y debidamente autorizado y sellado por las autoridades que
corresponden.

PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DIGITAL:

1. Seleccionar el nimero de cuenta, en base a la nomenclatura contable a la que pertenece el
gasto efectuado.

Ingresar la fecha de registro del documento.

Ingresar fecha del documento.

Detallar Serie y Numero del documento.

Ingresar detalle del gasto.

Ingresar partida contable.

6.1 Ingresar monto del documento.

6.2 Ingresar numero de cuenta contable, segin nomenclatura.

7. Agregar observaciones.

SIS

o

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN GUATECOMPRAS

Después de haber recibido los documentos de soporte de los gastos con Fondos Publicos, a
excepcion de las facturas por compra de medicamentos pata Pacientes de la Unidad de Hansen

(estas son publicadas por el Jefe de Fatmacia del Hospital), se debe realizar el registro
correspondiente en el Sistema de GUATECOMPRAS.

Los pasos para la publicacién de documentos al Sistema de Guatecompras son los siguientes:
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accién Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

1. Irala pigina www.guatecompras.gt e ingresar el USUARIO y CONTRASENA asignadas.

2. Iralapestafia “Publicaciones (NPG)” y seleccionar la opcién “Publicar (NPG)”.

3. Ingresar el codigo 11140020 de la CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

4. Seleccionar la modalidad “Ejecucion Directa”.

5. Seleccionar la fecha de documento.

6. Seleccionar la modalidad “Compra de Baja Cuantia”.

7. Ingresar la descripcién del documento.

8. Ingresar el NIT del proveedor.

9. Seleccionar el tipo de documento, ya sea factura u otros, como recibos.

10. Introducir nimero de serie en caso de las facturas y el niimero del documento.

11. Introducir el monto total del documento.

12. En la seccion “Seleccione un tipo de documento” seleccionar la opcion “Documento de
Respaldo”.

13. Click en el botén “Agregar un documento”.

14. Seleccionar el escaner del documento a publicar.

15. Escribir un comentario general para los documentos adjuntos y click en el botén “Publicar
NPG”.

16. Imprimir el mensaje de confirmacién y adjuntar al documento (colocar el sello de ingreso a
Guatecompras detrds del documento).

' o @\L\Q,Ov) 'M}:')/'D}

B ) v Reviso Aprobd
Licda. Geinu Andrea Marroquin Licda. Sara Cruz Dr. Cardos N. Cordero A.
Jefe Depto. de Contabilidad Administradora Dneti; Mcches
Representante Legal
Fecha: 30/05/2019 Fecha: 05/06/2020.. .. . Fecha: 24/02/2021
JRUC00g;
N A
; § JEFE %
1S DEV(0.0E g‘)
\ZCONTABILIDADE
% 3
%. 2
GUATEMNLS
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Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Géalvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

S PROCEDIMIENTO CODIGO: P-DC-02
& INDEAMA 2, -
£ H , VERSION 1
%, & FONDOS PUBLICOS
b o Pag. 1de 18

El marco legal relacionado, establece que las Entidades Receptoras de Recursos Publicos
deberan presentar mensualmente, los Informes correspondientes a la ejecucién de los recursos
que le son trasladados, de acuerdo al formato establecido.

e

Para

Informe de Avance Fisico v Financiero:

dar cumplimiento al envio del informe se deberd presentar el original al Viceministro

Administrativo del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y una copta a la
Comisién Técnica de Evaluacién de dicho Ministerio. (Los informes deben enviarse
también en forma digital).

Enviar los informes a las instancias mencionadas dentro de los primeros 05 dias
calendario posterior al mes que corresponde la informacién presentada (segin lo
establezca el convenio).

Publicar el mnforme en la pigina www.indermaguatemala.com, a efecto que la
informacion pueda ser consultada por los ciudadanos.

Guia para elaborar el Informe de Avance Fisico v Financiero de RECURSOS

PUB

LICOS OTORGADOS A Entidades Receptoras de Transferencias, SUBSIDIOS

O SUBVENCIONES

a) Datos Generales (Cuadro I)

Responsable de la actualizacién de la informacién: Nombre del Representante
Legal o en su defecto del representante del Area Financiera de la Entidad Receptora de
Transferencias.

Informe correspondiente al mes de: Mes en el que se gener6 la informacién.

Fecha de actualizacién: Anotar dia, mes y afio en que se rinde el informe.

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A
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Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accidén Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

INFORME DE AVANCE FiSICO Y FINANCIERO DE ENTIDADES RECEPTORAS DE SUBSIDIOS O SUBVENCIONES CON RECURSOS DEL ESTADO

Base Legal:

Articulo 32 Bis del Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Articulo 9 de! Acuerdo Gubernativo No. 243-2018 que aprobd la distribucion analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos det Estado para e Ejercicio Fiscal 2020,
Articulos 11, 12, 14 y 25 del Decreto No. 25-2018, tey del Presupuesto General de ingresos y Egresos dei Estado para el Ejercicio Fiscal 2020,

Articulos 14 y 15 dei Acuerdo Gubernativo No, 55-2016, R dé Manejo de idios y Subvenciones.

Responsabie de |a actualizacion de la informacion:

Informe correspondiente &l mes de: fecha de actualizacion:

t. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD RECEPTORA DE SUBSIDIOS O SUBVENCIONES

1, Nomive o razin social

2. Codigo de entidad rec:pmra

3. Nimero de ificacio ia (NIT)

4, Domicitio fiscal

5. Pagina de internet y Numeros telefonicos

6. Nombra det repr iegat

7. Nimero y fecha dei convenio

8. Nimero y fecha de !a disposicion legal que autoriza &l convenio

9. Objetivo general det subsidio o subvencion

10. Indicadores y resuttados

11 Nombre de 12 institucion publica que otorga el subsidio o subvention

12. Monto anual en Q.

1i. INFORMACION DE AVANCE FiSICO Y FINANCIERO ANUAL

Avance Fisico de la ecurion Avance Financiero de la Biecucion
" o Unidadde Cantidad Monto {en Quetzales} Obsersaaiones
Medida 1} Progiamad | Ejecutade| 7 de Total Tatal Fecutado <% de fJustilicacién de vasiaciones)
afnual JA lado| £j i6n | Progiamad | Transferido Acumulado | Ejecucidn
- odnual | Acumulade
—

1

2

B!

Totales 0 [ 0 . . -l 000

L. Nombre o razén social: Nombre completo de la entidad receptora de transferencia
y sus siglas si las tuviere. (Patronato de Accidén Contra la Lepra y Enfermedades de la
Riglx

2. Cédigo de la entidad receptora: Nimero que se asigna en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) a la entidad receptora de la transferencia.

3. NIT: Numero de Identificacién Tributaria de la entidad receptora de transferencia.

4. Domicilio Fiscal: Direccién o ubicacién fisica de las oficinas de la entidad receptora
de la transferencia.

5. Pagina de internet y numeros telefénicos: Direccién de internet de la entidad
receptora de la transferencia y nimeros telefénicos fijos de sus oficinas.

6. Nombre del Representante Legal: Nombre completo de la persona que legalmente
ejerce la representacién de la entidad receptora de la transferencia.

7. Numero y fecha del Convenio: Nimero asignado al convenio y la fecha de
celebracion.

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala C A
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10.

11.

12.

b)

Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

Numero y fecha de la disposicién legal que autoriza el convenio: Numero que
identifica al acuerdo, resolucién u otro documento que aprueba el convenio y que sirve
de base para que la entidad estatal transfiera los recursos pablicos.

Obijetivo general del subsidio o subvencién: Destino o finalidad para la cual se
establect6 la transferencia de recursos ptblicos en calidad de subsidio o subvencién a
la entdad receptora de la transferencia (entidad no estatal).

Indicadores y resultados: Nombre del o los indicadores a que se dara seguimiento y
logros que se pretende alcanzar por la entidad receptora de la transferencia, en un
periodo presupuestario, segun se establece en el convenio.

Nombre de la Institucién Piblica que otorga el subsidio o subvencién: Nombre
completo de la entidad estatal que traslada los recursos publicos.

Monto Anual en Quetzales: Cantidad en quetzales que de acuerdo al convenio, se
establece trasladar a la entidad receptora en el periodo de un afio.

Informacién de Avance Fisico y Financiero Anual (Cuadro IT)

No. Numero correlativo de las metas establecidas para el afio.

Metas: Descripcién y cantidad de los bienes y servicios que prevé realizar una
mstitucion dentro del perfodo presupuestario (un afio) segun se consign6 en el
convenio. En nuestro caso serfa la Atencién a Pacientes de Hansen y a Contactos

Intradomiciliares.

Unidad de Medida Descripcion (1): en este caso por ser pacientes atendidos, la
unidad de medida seria por Persona.

Avance Fisico de la Ejecucién:

- Programada Anual: Fs la cantidad total programada para el afio.

- Ejecutado Acumulado: Es la cantidad de ejecucién acumulada a la fecha de
presentacién del formulario.

- Porcentaje de Ejecucién: Es la relacién de meta Programada y Ejecutada.

Avance Financiero de la Ejecucion:

- Total Programado Anuak: Monto total en quetzales, que se consignd para el

ano.
Total Transferido Acumulado: Es e] monto trasladado acumulado 2 la fecha
de presentactdén del formulario.

Ejecutado Acumulado: Fs el monto ejecutado acumulado 2 la fecha de
presentacion del formulatio, de conformidad con sus metas y objetivos
programados.

- Porcentaje de Ejecucién: Es la relacién del monto Programado y Ejecutado.
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra 'y
Enfermedades de la Piel

Observaciones (Justificacién de Variaciones): Establecer con claridad cualquier variacion o
eventualidad que resulte del Avance Fisico o Financiero de la Ejecucién.

¢) Informacion de Avance Fisico y Financiero Mensual (Cuadro III)

iil. INFORMACION DE AVANCGE FISICO Y FINANGIERO MENSUAL

Unidad de Ejecucidn
No. Metas Medids Avance

Enero Febrero Marzo Absil Mayo Junio Julio Agosto

Financieto

Fisico

Financiero

Fisico

Financiero

Fisico

Financiero

Totales

Fisico ; 0 0 Q 0 0 [} 0 0

® No. Numero correlativo de las metas establecidas para el afio.

® Metas: Descripcion y cantidad de los bienes y servicios que prevé realizar una
Institucion dentro del perfodo presupuestario (un afio) segin se consigné en el
Convenio. En nuestro caso serfa la Atencién a Pacientes de Hansen y a Contactos
Intradomiciliares.

¢ Unidad de Medida Descripcién (1): en este caso por ser pacientes atendidos, la
unidad de medida setia por Persona.

* Financiero: Monto ejecutado, expresado en quetzales.

® Fisico: Cantidad de personas atendidas en el mes, divididas en pactentes Hansen,
Contactos Intradomiciliares y pacientes Institucionales en Estudio.

d) Poblacién Beneficiada (Cuadro IV)

1IV. POBLACION BENEFICIADA {2}
Nomero de personas por rango de edad
Departamento Munidipio Mujeres Hombres
= 3 Observadi Totales
0-15 16-30 31-45 46y mis 0-15 16-30 33-45 46 y mas

Guatemala Guatemala 0
Santa Rosa Santa Rosa 0
E! Progreso £l Progreso 0
Quiché Quiché )
Escuintia Escuinfa [+]
Chiquimula Chigquimula ¢
Jalapa Jatapa [
Zacapa 2acapa o
Huehueienango Huehuetenango (s}
izaba! izabal [}
Sutiapa Jutiapa ]
Total de Personas Atendidas durante e presente mes 0 o 0 [ 0 0 0 [ 0
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accién Contra la Lepra 'y
Enfermedades de la Piel

€) Personal Contratado con Recursos del Subsidio o Subvencién (Cuadro V)

V. PERSONAL CONTRATADO CON RECURSOS DEL SUESIDIO O SUBVENCION
No. Apeltidos y Nombres Codigo Unico de Identificacion {CLA) Monto del contrato Q. Floz :::::)MO Monto pagado en el mes
1

2

3

4

S

3

?

3

9

10

11

12

13

14

15

16

Tatales y = Q 4, _ Q
Estos datos se toman de la planilla de sueldos del mes.
f) Resumen de gastos efectuados con el Subsidio o Subvencién (Cuadro VI)
Vi. RESUMEN DE GASTOS EFECTUADOS CON EL SUBSIDIO O SUBVENCION
No. Deseripcion Monto ejecutado en el mes Monto ejecstad: lad

Sueldos y Salarios

Bonificacign

Energia Eléctrica

Telefonia

Servicio Médico - Sanitario (Exdmenes, Consultas y Otros}
Otres Servicios no Personales

Alimentos

Productos Medicinales y Farmacéuticos

Otros Materiales y Suminisiros (Gas, Ortopedia v Otros)

wio (~fovjuwnialwin|m

Total Q -la

Los datos se toman del informe CTE-5 del mes a reportar.

» Los siguientes informes deben realizarse mensualmente y presentarse dentro de los
primeros 10 dias calendario posterior al mes que corresponde la informacién
presentada. (segun lo establezca el convenio); enviar documento original al Ministerio

de Salud Publica y Asistencia Social y una copia a la Comisién Técnica, Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Congreso de la Republica y a la

Coordinadora Intema del Programa de Tuberculosis.

Nota: Los informes deben enviarse también en forma digital

2. CTE-5. Programacién Mensual por tipo de Gasto

En este Informe se reporta el gasto programado y ejecutado por mes efectuado con
fondos del MSPAS.
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Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accién Contra la Lepra 'y
Enfermedades de la Piel

- Gasto de Presupuestado Mensual: Estos datos se obtienen de la Programacién
Presupuestaria Anual (Plan de Trabajo), autorizada por la Comisién Técnica del

MSPAS.

- Gasto Real del Mes: Estos datos se obtienen del CTE-6 los totales se deberin dividir
por categoria de gasto.

Hjemplo:
ol

s ar
COBIERNO ./,  MINISTERIO DE i 5
LA SALUD PUBLICA ¥ 1. 3

I GUATEMA v+  ASISTENCIA SOCIAL oy M8

i AREA FINANCIERA ]
Vigante julic 2020
Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A,
Patronato de Accién Contra la Lepra
y Enfermedades de Ia Pie!
Sector Deportivo Lote 444 Colonia Santa Luisa Chinautia, Guatemala
i il it com Tel 2286-8767 / PBX: 2208-5494
Programadién y ejecucion mensual por tipo de gasto afio 2020, Expresado en Quetzales
0. Categoria de Gasto Enero Febrero Marzo Abril Yoral cuswimestre
Recurso Humano Pro. Real Pto. Real Pto. Reat Pto. Real Pto. Reai

1 {Sueldos ySalarios
Bonificacian

Gastos de Funcionamiento
Energia Ejecrica

Teiefonia

Servicio Médico-Sanitano
{Exdmenes, cONSUItas ¥ Otros)

(3]

Ctres Servizios No Parsonsles
Aiimentos

Froductos Medicinaies v
Farmaceuticos

Ciros Maternates y Suminisiros
__ligas. ortopedia v otros)
TOTALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00

® ;] [ blw

w

~

3. CTE-6. Reporte de Cheque Emitidos

En este informe se reportan los cheques emitidos durante el mes y el concepto del
gasto (se debe detallar cada una de las facturas pagadas por cada cheque).

El Detalle se divide en:

- Recurso Humano: Los datos se obtienen de la planilla mensual del Hospital.

- Gastos de Funcionamiento: Los datos de cada factura se obtienen del Detalle
Mensual.

Nota: Adjuntara este informe las copias de los documentos de soporte, Libro de Bancos y
Conciliacion Bancaria, Estado de Cuentas, Fotocopia de Caja Fiscal, Conocimiento de entrega
a Contraloria General de Cuenta y Recibo de Donacién 1 D-Especial segin aporte recibido en
el mes por parte del MSPAS.

Ejemplo:
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Patronato de Accion Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

GOBIERNO ./»  MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA Y
GUATEMA.LA ASISTENCIA SOCIAL
| AREA FINANCIERA 1 | CE6 ]
Vigente julic 2020
Hospital Dermatoldgico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra
y Enfermedades de la Piel
Sector Deportivo Lote 444 Colonia Santa Luisa Chinautla, Guatemala
jefeunidadcontabilidad@ind guat la.com Tel: 2286-8767 / PBX: 2208-9494
Reporte de cheques emitidos del mes de :
. d Mont Fecha d Monto Fact
No. Categoria de Gasto NpyHs Fecha EDepes No.de Factura| "oC 0 ¢¢ S U | Nombre del Proveedor Descripcion del Gasto
Cheque Cheque Q. Factura Q

RECURSO HUMANO

W |to |

4. CTE-7. Avance Financiero Programado-Ejecutado por categoria de Gasto

Mensual

En ¢l se debe reportar el gasto mensual del Recurso Humano y los Gastos de
Funcionamiento efectuado con Fondos del Estado (los datos se deben tomar del CTE-6).

Ejemplo:
/&
COBIERNO ./  MINISTERIO DE 7
SALUD PUBLICA Y
OUATEMALA | B Tencia sociaL i
oL

1

| Area FINANCIERA
Vigente julio 2020

Hospital Dermatoldgico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accién Contra la Lepra
y Enfermedades de la Piel

l Sector Deportivo Lote 444 Colonia Santa Luisa Chinautla, Guatemala
jefeunidadcontabitidad@indermaguatemala.com Tel: 2286-8767 / PBX: 2208-6494

Ejecucion de avance financiero Programado-ejecutado por categoria de gasto, afic 2020
E Enero Febrero Marzo Abril Total cuatrimestre
Categoria del gasto x = = G
Prog. Ejec. Prog. Ejec. Prog. Ejec. Prog. Ejec. Prog. £jec.
Recurso Humano = L
Gostos de
Funcionamiento :
TOTALES 5 : . c = E = = g x
M Juni Juli 53 Total §
categtriadElRasto ayo unio ulio Agosto otal cuatrimestre
Pto. Real Pto. ] Real Pto. Real Pto. l Real Pto. l Real

5. CTE-8. Integracién del Costo Mensual por Metas

Se divide en:

*  Costo Directo:

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautia, Guatemala, C. A.
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Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

a) Atencién a Contactos Intradomiciliares
En categoria de gasto;
- Sueldos y salarios: colocar el sueldo mias la Bonificacion de los
Promotores en Salud- 4rea rural.

b) Atencion a Pacientes Unidad de Hansen
En categoria de gasto;
- Sueldos v salarios: colocar el sueldo mas la Bonificacién de la Jefe de
la Unidad de Hansen y el de las Enfermeras.
-Honorarios Profesionales, medicamentos, alimentos (Colocar el gasto
correspondiente segiin informacion del CTE-6)

¢) Atencidén a Pacientes Institucionales en Estudio
En categoria de gasto;
- Honorarios Profesionales, medicamentos, alimentos (Colocar el gasto
correspondiente segun informacién del CTE-6)

* Costo Indirecto:
a) Atenciéon a Pacientes Unidad de Hansen
En categoria de gasto;
-Sueldos y salarios: colocar el sueldo mas la Bonificacion de los
trabajadores de la Unidad de Nutricién y de la Unidad de Apoyo

Hansen, (los datos para las demas categorias de gasto deben tomarse del
CTE-6).

*E] resto de los datos se pueden obtener del CTE-5 y del Avance Fisico y Financiero

Ejemplo:
SRISNRA TS
A
CUATEMALA  JSISTENCIA SOCIAL
AREA FINANCIERA 1
Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A
Patronato de Accion Contra ta Lepra s :
] v Enfermedades de la Piel ,....-'h.‘l
Sector Deportivo Ltote 444 Colonia Santa tuisa Chinautla, Guatemala ol
i THE § com Yei: 2286-8767 / PBX: 2208-9434 .y
integracion del costo mensual por metas expresado en quetzales
Costos para el mes de:
3 iG tos iS5 Paci A i Paci
Categoria del Gasto ALERSION. ) ,C?r,"°< SxEdcionigiRacientes IENCIoPTS Pagierives Totat mensual Total acumulado
Inmradomiciliares H.

institucionales en estudio

COSTO DIRECTO
Sueidos y salarios
Honoraricos por servicios profasionaias
Medicamentos
Kiazartsles, i 4

Lo Q 3 ¥ otros

e o
Alimentacion
Sut-Totel =Y - <
COSTO INDIRECYTO

Sueldos v salarios (pfanitia)

Honorarios por servicios profesionales v técnicos
Energia eféctrica

Teiefonia

Lgua

Combustibles y lubricantes {cuando agplique}

Deszechos solidos v hospitalaries {Cuando aplique)

Otros de acuerdo a o autorizado en et pian de
trabajo anual

Sub-Toral -
TOTAL COSTOS ACUMULADO

TOTAL COSTOS Costo Directo e indirecto

[odie}
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accién Contra la Lepray
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6. CTE-9. Ejecucién y/o Avance de Cumplimiento de Metas Técnicas por Mes

En este Informe se refleja la cantidad programada y ejecutada de atencién a
Contactos Intradomiciliares, Pacientes Hansen e Institucionales en Estudio atendidos

durante el mes.

» Los datos de la ejecucion programada se obtienen de la Programacion Anual de
Metas Técnicas (Plan Anual) autorizada por la Comision Técnica del MSPAS, y
los datos de las metas ejecutadas se obtienen del Avance Fisico y Financiero del
mes correspondiente.

Ejemplo:

GUATEMA SALUD PUBLICA Y

COBIERNO /r MINISTERIO DE
T ASISTENCIA SOCIAL

[ AREA TECNICA |

Vigente julio 2020

Hospital Dermatoldgico Dr. Ramiro Géalvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra
y Enfermedades de la Piel

Sector Deportivo Lote 444 Colonia Santa tuisa Chinautla, Guatemala
jefeunidadcontabilidad@indermaguatemala.com Tel: 2286-8767 / PBX: 2208-9434
Ejecuci6én y/o avance de cumplimiento de metas técnicas por mes, afio 2020

L. Enero Febrero Marzo Abril Total cugtrimestre
No. Servicio =
Progr. Ejec. Progr. Ejec. Progr. Ejec. Progr. Ejec. Progr. Ejec.
Atencion o Contactos
1 = 0 0
Intredomiciliares
Atencion o Pacientes
2 [t} 0
Hansen
3 Atencion o Padientes 0 0
institucionales en estudio
Total 0 0 [ (4] 4] 0 0 Q 0 1]
. Mayo Junio Julio Agosto Total cuatrimestre
No. Servicio
Progr. l fjec. Progr. l Ejec. Progr. r Ejec. Progr. I Ejec. Progr. l Ejec.

7. CTE-10. Listado de Personas Atendidas durante el Mes

Estc nforme cs claborado por la Jefe de la Unidad de Hansen. El primer dia habil
del mes posterior al que se reporta el Jefe del Departamento de Contabilidad lo recibe
por cotreo electrénico para integrarlo al formato establecido por el MSPAS.

Ejemplo:

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A.
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepray
Enfermedades de la Piel

COBIERNO (/»  MINISTERIO DE
| S iers s amess  ASISTENCIA SOCIAL

. As
GCUATEMALA SALUD PUBLICA Y §Lﬁ%
i

Vigente jutio 2020

Hospital Dermatolbgico Dr. Ramiro Galvez A,
Patronato de Accidn Contra la Lepra
y Enfermedades de la Piel

Sector Deportivo Lote 444 Colonia Santa Luisa Chinautla, Guatemala
jefeunidadcontabilidad@indermaguatemala.com Tel: 2286-8767 / PBX: 2208-9494

Listado de personas atendidas durante el mes de:

No. No. de
b S
Epedieiite Estudioidiagnostico m:;en

Fechade

9 vy Tratamiento Domicilio | Ndmero de
Atencién

No referencia teléfono

Nombre Edad

8. Costo de Beneficio

En este informe se detalla la cantidad de Pacientes Hansen y Contactos
Intradomiciliares atendidos en el mes, asi como los gastos directos e indirectos
generados.

» El dato de la cantidad de pacientes atendidos se obtiene del CTE-9 y el de los
gastos generados se obtienen en base al CTE-8.

=N Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Galvez A.
" Ef Patronato de Accidn Contra La Lepray
': Enfermedades de la Piel

Costo Beneficio
Mes:
£1 Patronato de Accién Contra i1a Lepra v Enfermedades de la Piel ha beneficiado a la poblacion guatemalteca desde 1973.

especificamente en lo relacionado a enfermedades de la piel y es la Gnica Institucidn en Guatemala, con especialidad en 1a

enfermedad de Hansen y sus secuelas.

Los servicios y atencion se prestan a nivel nacional, para lo cual se ha desarrcliado un plan de visitas a los pacientes y sus
contactos, en sus lugares de origen, minimizando asi el estigma con que la enfermedad de Hansen se ha manejado a traves de
1a historia. En su mayoria son de personas de escasos recursos, a quienes se proporciona. medicamentos. asistencia médica

multidisciplinaria. servicios hospitalarios. hospedaje y alimentacioén. etc.

Para eflo se cuenta con Personal Médico Especializado en Dermatologia y otras especialidades, servictos de rehabilitacion,
administrativos y de diagndstico, uso de instrumental y equipo especializado: asimismo se realizan los esfuerzos necesarios para

participar en foros v congresos internacionales para estar a {a vanguardia en el manejo de la enfermedad de Hansen.

Ei Patronato de Accion Contra la Lepra y Enfermedades de 1a Piel ha beneficiado a pacientes durante el mes de

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A.
PBX: (502) 2208-9494 / Correo electronico: administracion@inderma.org af
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accidén Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

Para ta atencion de estas personas se han dado servicios gratuitos que han generado Gastos Directos con valor de Q
e Indirectos con valor de Q generando un % de ejecucién presupuestaria para el periodo .
De los gastos generados por servicios gratuitos a pacientes Hansen durante el mes de agosto 2020 se encuentran los

siguientes:

Directos indirectos
Recurso Humano Q. Mantenimiento, Otros Gastos Q.
Medicamentos Q. Recursc Humano Q
Alimentacion Q Energia Eléctrica Q
Honorarios Q Teléfono (o]
TYotal gastos Directos Q. Totat gastos indirectos Q.
Dra Garbife Rifey Tr. Carles N Cordere &
tefe Unidad de hansen Representante Legal
Hospital Dermatoldgico Dr Ramiro Galvez A Mospital Dermatotdgico Or. Ramiro Galvez A.

PACOLE PACTLEP

9. Impacto Socio-Econémico

Fn este informe se menciona el nimero de pacientes Hansen y Contactos
Intradomiciliares que el Patronato de Accién Contra la Lepra y Enfermedades de la
Piel tiene como meta atender para el mes siguiente al que se reporta. Ademas, se
detalla el costo directo e indirecto que conllevara dicha ejecucion. Los datos se
obtienen en base a la Programacién Presupuestaria Anual y a la Programacién
Anual de Metas Técnicas (Plan de trabajo) autorizado por la Comision Técnica de
Evaluacion del MSPAS.

Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accién Contra La Lepray
Enfermedades de la Piel

Impacto Socio-Econémico
Mes:

£l Impacto Socio-Econémico que el Patronato de Accién Contra la Lepra y Enfermedades de la Piel tiene como fin

es el de beneficiar a 1a poblacién guatemalteca. durante el mes de , especificamente en lo relacionado a
enfermedades de la piel y especialmente en la enfermedad de Hansen y sus secuelas.

Prestar servicios a nivel nacional. para lo cual se tiene desarrollado un plan de visitas a los pacientes y sus
contactos, en sus lugares de origen, minimizando asi el estigma con que la enfermedad de Hansen se ha manejado
a través de la historia. En su mayoria personas de escasos recursos. a quienes se les proporcionaran servicios

gratuitos: medicamentos, asistencia médica multidisciplinaria, servicios hospitalarios. hospedaje. alimentacion. etc.

Para ello contamos con Personal Médico Especializado en Dermatologia y otras especialidades. servicios de
rehabilitacion, administrativos y de diagndstico. uso de instrumental y equipo especializado; asimismo se realizaran
los esfuerzos necesarios para participar en foros y congresos intemacionales para estar a fa vanguardia en el
manejo de la enfermedad de Hansen.

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A
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Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Gélvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

El Patronato de Accién Contra la Lepra y Enfermedades de la Piel pretende beneficiar a ___ pacientes

Intradomiciliares. __ pacientes Hansen y __ pacientes institucionales en estudio.

En donde se estiman los siguientes Costos:

Directos Indirectos
Otros Servicios No Personales
Recurso Humano Q. (Pasajes, Otros) Q.
Medicamentos Q. Energia Eléctrica Q.
Alimentacion QL Teléfono Q.
Servicio Médico-Sanitario Q. Otros materiales y Suministros Q
Total gasto Directos Q. Total gasto Indirectos Q.
Dra. Garbifie Riley Or. Carios N. Cordarc A.
lefe Unidad de Hansen Representante Legal
Hespital Dermatotégico Or. Ramirc Gatvez A. Hospital Dermatoidgicc Dr. Ramire Galvez A.
PACOLEP PACOLEP

Publicacién de Documentos en GUATECOMPRAS

Publicar en el Sistema de GUATECOMPRAS los documentos de los gastos realizados con
fondos del MSPAS, a excepcidén de las facturas por compra de medicamentos para pacientes de
la Unidad de Hansen (estas son publicadas por el Jefe de Farmacia del Hospital).

Los pasos para la publicacién de documentos al Sistema de Guatecompras son los siguientes:

1. Ir a la pagina www.guatecompras.gt e ingresar el USUARIO vy CONTRASENA
asignadas.

™ SCANER - X %% Custezamg Aurenrcace T X +

« > 8 A e BIPE NAVLGUIRECOMBIas.gl

CUATECOMPRAS. 7 R e R X

>

Bienvenido a

Guatecompras
e A i e W Gl 2K A S COSYIO.
Erovecdon

0 veccsccocel ’.‘-ﬂ

Chrmn SHIEReT 0 COWEgo (8 1TSS COmo
Cursprastor
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accidon Contra la Lepray
Enfermedades de la Piel

2. Ir ala pestafia “Publicaciones (NPG)” y seleccionar la opcién “Publicar (NPG)™.

™ SES - Snanoerss pacale X o8 Cyatezmpras - Istncced X + g o
& C© @ Sunsiens ge finsezss

STECOMPRAS. gf

Fenarma dn Inforrano de Cormramores y Adowecones del Estads

HPL WAAY.GUATECOMBIAS QT o 2 2.

# Bienvenldo, IVOYGABRIELA
Comprador Xijfo -

Publicaciones (NPG) % Usuanos

PATRONATO DE ACCION CONTRALALEPRA- P . pyblicar (NPG)

- Medifizar estatus de pudlicacion (APG)
~ Agregar anexos a publicacion (HPG)

1) Aviso Importente:

Tarsezrapcreice I

Accesos Directos de Creacion:

) e L - e o T

S EIAODO

e ———

3. Ingresar el cddigo 11140020 de la CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

P SCANER - Minarcieros pacolep x o] Guatecomoras - Sobi<owen ar X + - (=]
(—- C 8 Auastenc de Fiaanzas Publicas {GT] hiips wyavguatecomprasgt ; L : { i o

Publicacién de NPG

Explicacién
Este es &l fermulano para &t registro de las Pubhicationes KPG. Basado er las Reformas a 1s Lev de Conteataciones de (05 Qacretos 9-2015 v 43-2016. 33 inoso bj ¢ articule 44 mcisos e v g: para ello
exlsta en Guatetompras un ares espetial para consuitar fas publicacienes de Ccompras y contrataciones realizadas de forma directas entre los montos de Q 0.91 2 Q25,003.00 {Art. 42 ipcises a), v los casos
de excendién para Ia cortratacion por serviaos Técmcas v Profestonaies individuales v fos servitics basices de forma directa sin iimite de morto.

Datos de la compra

Busqueda de entidad origen de Jos fondos:  Ingresa ias {niciales, el nombie de unz entidsd 0 €l codigo Institucional de 13 entidad.
Por ej) “Hiai io de fi pabticas™ 0 “111200807" {sin comilias}

11140020 - CONTRALORIA GE

11140021 - PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
11340022 - MINISTERIO PUBLICO

11140024 - CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD.
11140026 - REGISTRO DE LA PROPIEDAD INMUEBLE,
11190027 - INSTITUTO DE LA DEFENSA PUDLICA PENAL
11140028 - SEGUNDQ REGISTRO DE LA PROPIEDAD

todalidad en ejecucién:

Fecha de la compra:

Procedimientos Regulados por el articule 44 LC, 1) 16079 - COORDINADORA NACIONAL PARA LA REDUCCION DE DESASTRES

Compra de Baja Cuantia (Art,43 incisc a) AAAAQNEE. . ACCICTOA OC TAMEODMACIOM CATACTDAL DLLUATEIMALA DI-

4. Seleccionar la modalidad “Ejecucion Directa”.

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A.
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Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepray
Enfermedades de la Piel

™ ANER . Fipanaee €2 x %S Coatersrpras - Tebacssicn > -+

& (T 8 Mmiste w Firegnzas Fublicas Bilps  wwAnguatecemoras.gl

Publicacionh de NPG

Explicacion
Este es ol formulanio para ¢ reghstro de fas Publicacisnes H#G. Basado er §as Reformas a3 la Ley de Cortrataaones de {65 Decralos $-2035 v 45-201%. 43 ndito £} ¢ artiario 43 inLisos & v §: para «o
exisle en Gualecsmpras un area ESPEGal para corsuitar las putlizacones de compras ¢ Contratadones Teainadas da forma dwedtss ertre los montss de Q 0.0% 4 525,900.90 147, 43 waisss 3%, v 195 €3505
da sxcepaon para fa contratauon por servicios Tecnicos v Prafesionaies mdividuales v jo% servicios basicos de forma diserta sin Jimite de monto.

Datos de ta compra

8usqueda de entidad origen de fos fondos:  ingresn las imiciales, el nembre ce una entidad © el cidigo institucional de la entidad.
For 4 o de pablicas”™ © “111230007" {sir comullas’

Entidad origen 11140020 - CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
de los fondos:

Modalidad en ejecucion: = 3 ® A
--- Todas las modalidades de ejecucion --- 7

Convenigs

Fecha de ia compra: a e
Fideicomiso
--- Todas las modandadas de ejecucior ---

5. Seleccionar la fecha de documento.

M STANER - FracaeraspacoiepT X o Tuatecseores- Sushescond: X +
& C & Mosteno ge Finanass Publicas [7]  htips. wwavguatecomprasgt o ! carsty Pk NCLAG B 243 : v %
SRR Y T g

Blsqueda de entidad origen de los fondos:  Ingresa fas iniciales, el nombee de una entidad o el codigo instituzional de ia entidad.
Por ejemoin: "Ministerio de finanzas piblicas” o “11130007" {sin comilias}

Entidad origen 11140020 - CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
de los fondos:

Modatidad en ejecucion: ¥y P -
Eiezucion directa

Fecha de Ja compra: i
29.noviembre.

————— e
“ iembre, 2018 ¥
MAVIEOTey . * Modalidad
homa me ju. n. sd do.
2 M3
g 1L n

procedimientcs Regulades por el articulo 44 Lcl 'S e B s

Compra de 8aja Cuantia (Art.43 inciso 3) 233 1015 16 17 38
1830 21 2 B 6B
%D B DB ¢« @
TG RS o BT *Descripcion

d 3

Hoy: noviembre 29, 2013

6. Seleccionar la modalidad “Compra de Baja Cuantia”.

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accién Contra la Lepra y
Enfermedades de la Piel

“Modalidad en ejecucion: RN 0
Ejecucion directa Y

Fecha de la compra:

“Modalidad
Procedimientos Reguladcs por ¢} articulo 44 LCE (Casos de Excepdion)
¢ Compra de Baja Cuantia (Art.43 incis a)
*Descripcion
7. Ingresar la descripcion del documento.
M SCAMER - firancerospacalep” X % Guatecsmoas- fugicacionde X 4
& C & Muusteno ae Finanzas Publicas {CT] haps) wwwiguatecomprasgt, ool it § : ST Heal=-
* Compra de Baja Cuantia (Art.43 incisc )
*Descripcion

Ultresorido de Alta Resolucion realizado a pacierte Unidag de Hansen C-243 Maria Transito Carbajal.

“ Proveedor

8. Ingresar el NIT del proveedor.

“Descripcion

Uitrasorido de Alta Resolucion realizado a padiente Unidad de Hansen C-243 Mar'a Trarsito Carbajal.

* Proveedor

$188405
NIT

thgmeeo 62 JentAcacdr tnbutara escrio o guones. [Ejzmpio: 12345676

BATRQNATO DOCTIR ROERTS KOCH
Nombre completo
£ rambre 20 catendo a trases de NIT, desda 3 SAT.

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepray
Enfermedades de la Piel

9. Seleccionar el tipo de documento, ya sea factura u otros, como recibos.

“Proveedor
3188408
TNIT

Nimars de dsntficasoe trhotara eserto s guanes. (EjsMae: 12345678
SATRONZTO DOCTOR RCSERTO KOCH

Nembre completo
£ rembre as gnjerdo a traves de WUV, desde '3 SAT.

Tipo de documento de respaldo: e * otro

Otro documento de respaldo:

Monto:

Adjunte los documentos de respaldo

10. Introducir nimero de serie en caso de las facturas y el nimero del documento.

“Proveedor

5138425
NIT

P=TRONETO DOCTOR ROSERTO KOTA
Nombre completo
= rombre es obtendo a traves de NIT, desse i2 35T

Tipo de documento de respaldo: Factura * Otro

“Otro documento de respaldo: RECIBO NO. 129

11. Introducir el monto total del documento.

PATRONATO.DOCTOR ROBERTO KOCS > B e
Nombre completo B e
Z rombre &5 obterdo a través de WiT, desde fa 54T

Tipo de documento de respaldo: Factura * Otro
Otro documento de respaldo: Rgc]a_(—)“ NO. 129
Monto: 100.00

12. En la seccién “Seleccione un tipo de documento™ seleccionar la opcién “Documento
de Respaldo”.

Monto: 160.00
Adjunte los documentos de respaido

A. Seleccione el tipo de documento --- Seleccione un tipo de documento --- 5

Solicitud o requerimiento del bien, servicio o suministro
Bases, especificaciones generales o términos de referencia

--= Seleccione un tipe de documento ---

8. Seleccione los documentos a adjuntar

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A.
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Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepray
Enfermedades de la Piel

13. Click en el botén “Agregar un documento”.

Adjunte los documentos de respaldo

A. Seleccione ef tipo de documento Documents de RGSP slds Y

B. Seleccione los documentos a adjuntar

Agegtindoneno

14. Seleccionar el escaner del documento a publicar.

€ sbor =N

= 3 GUATECO.. » FACTURAS SUNIO 2018 & en S
Crganizer ~ Muevs carpets S = U | LR
7 OneDerve = - A v

2 FRANCISCO NRJER..
32 Este equipo

Z» PATRONATO DE PA_. 5 KEremoial 12335578
4 Descargar 2 ANy 38326 3
 Documentos 5, PATRONAYO DOCT....
== Ezcraoria 2. PACOLEP 273
e enes 2. PACOLEP 272

s PACOLEP <71

& AVICOLA VILLALOS..
Su EEGSA 122299931

> EEGSA 122356199

x EEGSA 1222396:0

B Masica

_&l Gbjetos 30
B videos

= Windows (€I

am Recovery image - PATRONATO DE PA... .
- Sk >
Nombte de archivo: | PATRONATO DOCTOR ROBERTO Kt Todos los archivas v -
Ave vl Cancelar
= - ST e
a0 e

15. Escribir un comentario general para los documentos adjuntos y click en el
“Publicar NPG”.

A. Sefeccione el lipo de documento Documento dz Respaido 3

8. Sejeccione los documentos a adjuntar

EXAMENES RADIOLOGICOS
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Hospital Dermatoiégico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepray
Enfermedades de la Piel

16. Imprimir el mensaje de confirmacién y adjuntar al documento (colocar el sello de
ingreso a Guatecompras detras del documento).

| Publicaciones QUPGY | Capriens | Incfnfarmitedes | Usuanos

PATRONATO DE ACCION CONTRA LA LEPRA - PATRONATO DE ACCION CONTRA LA LEPRA

> FuLUCAciEe
Agregar anexos

tMensaje de confirmacion
Operacion 2072Qar 3NeEx0s a COMPras sin concursn se ha realizado con exito
29.mov.. 2018 13:13:20

Datos de 1a compea

NPG: EIIASH2L25S

Compra de €0 Lnidades de pan francés para slimentacion de pacientes Uridad de Hansen.
tsonto: Q. 10.00
Estatus da ta
igente
pubticacion: gy
Documaontos asociados:
a EA459812658 0 ARIEL 712 pofiS2 KB
=3 o i este je. op PS ] te

Qi)

Reviso ~ Aprobd
Licda. Geimi Andrea Marroquin Licda. Sara Cruz Dr. Cardos N. Cordero A.
= » Director Médico
Jefe Depto. de Contabilidad Administradora Rapresensame.Lepsl _—
Fecha: 05/06/2020 . Fecha: 24/02/2021, 7306100 07 X\
= "4 47,
Ve %

£ ——
= DIRECCION
MEDICA

e
-
>
b o ————————
A

z
(=
=
&

AL
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Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra 'y
Enfermedades de la Piel

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Gélvez A.
Nombre de la Dependencia: Patronato de Accion Contra la Lepra y Enfermedades de la Piel

Nombre del Procedimiento: Caja Fiscal

Contraloria General

Junta Directiva
de Cuentas

Se recibe ia Caja Fiscal para revisién,
firma y setlo
Se devuelve al Depto. de Contabilidad

Se recibe las copias de color Azul junto
con ei Libro de Conocimientos Varios y se
firma y sella de recibido

G

Fin

Contabilidad Procedimiento
El objetivo de la Caja Fiscal es trasladar a
1a CGC la informacién sobre el registro y
Tnicio —» control de ingresos y egresos de gastos

mensuales de fondos del MSPAS

v

Se debe utilizar la Forma 200-A-3
Serie C de la CGC
Se debe realizar el Registro de los
Ingresos de Saldos Anteriores
colocando el saldo anterior del mes
segin el Libro de Baacos de
BANRURAL

v

Se registran los aportes del MSPAS
que se reciben dentro del mes, al
igual que los traslados efectuados
con fondos proporcionados
Se detallan las fechas de los
movimientos y el No. de
transaccion

v

Se registran los Egresos con el
detalle de facturas de gastos
efectuados con los fondos del

MSPAS

v

El total de egresos del mes debe ser
igual al reporte del Libro de Bancos
(BANRURAL) el cual es
proporcionado por el responsable de
area de bancos del Depto. de
Contabilidad

v

Se realiza un Resumen de los
ingresos y los egresos del mes
Se llenan los datos requeridos en la

Forma 200-A-3 Serie C de 1a CGC

v

Se debe velar porque la Caja Fiscal s¢
P 2 ta G in G de
Cuentas
Todas fas hojas que se utilizan,
incluyendo las ANULADAS, deben ser
firmadas y selladas por el Contador
Generaly et Tesorero

Las copias de color Azul se entregan 1 fa
C.G.C. junto con ¢l Libro de

» G Varios donde se incluye la

fetha y No. de correlativo de las hojas
Las copias rosadas y blancas deben ser

das en el Depto. de Contabilidad
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Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accién Contra la Lepray
Enfermedades de la Piel

&@*"“’“’“’nc PROCEDIMIENTO CODIGO: P-DC-03
& INDERMA & z
g wvw s VERSION 1
% AN CAJA FISCAL >

e Pag. 1de 2

Objetivo General

Justificar los Ingresos y Egresos realizados con fondos pablicos de forma mensual.

Alcance

Inicia desde la ejecucion presupuestaria y abarca un periodo anual de enero a diciembre de cada afio.

Normas de Procedimientos

1. La informacién consignada en Caja Fiscal debe elaborarse en base al Libro de Bancos del
mes que cotresponde debidamente conciliado, revisado y autorizado por el Contador
General.

2. Cada juego de Formularios de Caja Fiscal debe contener un Original, Duplicado y
Triphcado.

3. No tachones ni enmiendas.

4. La Rendicién de Cuentas deberd hacerse al Departamento de Formas Oficiales, Unidad de
Cuenta Corriente y Delegaciones Departamentales en un plazo que no exceda de (5) dias de
vencido el mes a que corresponda.

5. Debe consignar el nimero de Cuentadancia.

6. Indicar el lugar, departamento y mes a que corresponde la rendicion.

7. La Caja Fiscal debera de estar firmada y sellada por el Contador General y el Tesorero de la
Institucion.

8. Deberd velarse por que la correlatividad de las Formas no sean interrumpidas atun siendo
estos anulados.

9. Al dorso de la Caja Fiscal debe consignarse el Resumen de formas oficiales utilizadas y en
existencia, incluyendo el formulario 1-H.

10. Para realizar la entrega de Caja Fiscal al Departamento de Formas Oficrales, debe anotarse
en el libro de conocimientos varios habilitado previamente por CGC, el correlativo de los
formularios 200-A3 y el mes que corresponda.

Definiciones

Tramite administrativo interno que consiste en trasladar informacién a la Delegacion de la
Contraloria General de Cuentas, sobre el registro y control de ingresos y egresos del gasto pibhco
de forma mensual, cuyos documentos deben de contar con la autorizacion del Contador General y
Tesorero de la Institucton.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CAJA FISCAL:

il

Abrir el archivo digital Caja Fiscal que cotresponde.
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2. Ingresar los datos del documento, (Numero de cuenta contable, segin nomenclatura,

ntimero y serie del documento, nombre del proveedor, detalle del gasto, monto).

Elaborar el resumen de ingresos y egresos del mes.

Indicar el monto del saldo wnicial y mes siguiente.

5. Al reverso de la Hoja numerada de Caja Fiscal detallar el correlativo de las formas 1-D
Especial, 1-H, 200-A3, utilizadas y sin utilizar.

el

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE CAJA FISCAL:

1. Se anota en el Libro de Conocimientos varios habilitado previamente por CGC, la fecha de
entrega, correlativo de las formas y mes que corresponde la presentacion, dingido al
Departamento de Formas Oficiales de la CGC.

2. Verificar el sello de recibido en el Libro de Conocimientos varios de la Institucion al
momento de la entrega.

kS b))

Elabor6 | 7 Lo Reviso ~— Aprobé [

Licda. Getmi Andrea Marroquin Licda. Sara Cruz Dr. Cados N. Cordero A.
. .. Director Médico

Jefe Depto. de Contabilidad Administradora .

Fecha: 30/05/2019 Fecha: 05/06/2020 . Fecha: 24/02/2021

o
-

= DIRECCION
Z _MEDICA
A

SOATEMALS:
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i PROCEDIMIENTO CODIGO: P-DC-04
& INDERMA & =
: e VERSION 1
CAJA FISCAL :
gt Bag 1dE5

El objetivo de la Caja fiscal es trasladar informacion a la Contraloria General de Cuentas de la
Nacidn, sobre el registro y control de mngresos y egresos del gasto mensual realizado con
fondos del MSPAS.

Guia para la elaboracién de la Caja Fiscal utilizando las Formas 200-A-3 Serie C de la
CGC:

e Paso 1: Registro de los Ingresos

-Saldo Anterior: se coloca el saldo del mes anterior de acuerdo al Libro de Bancos del

BANRURAL.

-Ingresos: se registran los aportes del MSPAS que se hayan recibido dentro del mes a
presentar asi como los traslados efectuados con fondos propios a la cuenta con fondos
del MSPAS (cuenta No. 3-033-17168-1 de BANRURAL). También se detallan las
techas de los movimientos y el numero de la transaccion.

Ejemplo:
PATRONATO DE ACCION CONTRA LA LEPRA Y ENFERMEDADES DE LA PIEL
Sec. Derorﬁvo 1.444 Col. Sta. Luisa Chinautla Guatemala tel 22868767

lEo'cx'ar los

siguientes datos en GUATEMALA

66 /& aRB 1O INGRESOS Cuentadancia No.

‘—‘ Mes: Ano:
1 2 3 + 3 6 7

- R o & = 5 5 Fecha de -

No. de | Saldo Anterior. ingresos por fondos propios v donaciones Canxpo e No. de Subtotat Total
Cuenta por parate del MSPAS Vacio = Documento

Q
TOTAL INGRESOS . T S

e Paso 2: Registro de Egresos

Se detallan las facturas de los gastos efectuados con fondos del MSPAS.

Ejemplo:

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A
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PATRONATO DE ACCION CONTRA LA LEPRA Y ENFERMEDADES DE LA PIEL

Sec. Deportivo L.444 Col. Sta. Luisa Chinautla Guatemala tel. 22868767

GUATEMALA
Colocar los
siguientes datos en EGRESOS Cuentadancia No.
las columnas 1a 7
Mes: Afo:
l REGISTRO DE EGRESOS HOSPITAL DR. RAMIRO GALVEZ A
1 2 B 3 3 ] 7
Descuento de
Cam No. de Q. /.
?0 Detalle de facturas Cz}mPo il i Subtotal Total
Vacio Cuenta Vacio Cheque Facturas
Especiales

e El total de los egresos del mes debe de ser igual al reportado en el Libro de Bancos
(BANRURAL) del mes correspondiente.

e [l saldo para el mes siguiente se obtjene del Libro de Bancos, el cual es
proporcionado por el responsable del Area de Bancos del Departamento de
Contabilidad.

Paso 3: Resumen de los Ingresos y los Egresos del mes (ultima hoja)

Todos los datos se obtienen del Libro de Bancos (BANRURAL)

PATRONATO DE ACCION CONTRA LA LEPRA Y ENFERMEDADES DE LA PIEL
Sec. Deportivo L.444 Col. Sta. Luisa Chinautia Guatemala tel. 22868767

Colocar los GUATEMALA
gesisatesidatos en RESUMEN DE INGRESOS Y EGRESOS  Cuentadancia No.
las columnas 1 a7
Mes: . - Afio:
1 72 3 4 S 6 7
Campo |Reperim: Saldo aatcrior. total de los sugircoos y cgrosos Campo . CRIPO
Vhcis | aitmtes Vacio Campo Vacio Vacio Subtotal Total
REGISTRO DE EGRESOS HOSPITAL DERMATOLOGICO DR. RAMIRO GALVEZ A.
EFECTUADOS CON FONDOS PROPIOS
Salde Anterior Q
Total de Ingresos correspondiente al mes (Fondos aporte MSPAS) Q -
Total de Ingresos correspondiente 2l mes (Fondos Propios) Q -
TOTAL INGRESOS Q .
Total de Gastos corvespondientes al mes Q
+) Saido para el mes siguiente cuenta Banrural Q -
TOTAL EGRESOS MSPAS (+} SALDO PARA EL MES SIGUIENTE fa) -

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A.
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o Paso 4: llenar datos requeridos en la parte de atrds de la tltima hoja de la Forma
200-A-3 Serie C de la CGC.

Ejemplo:

e Saldo del mes anteior 109,090.98

CUENTA FONDOS PRIVATIVOS 10,000.00

CUENTA FONDOS CONVENIO MSPAS 100,000.00

Total de ingresos 219,080.98

Se detally -

DOCUMENTOS DE ABONO 369,900.04

Saldo para ¢l mes siguiente 100.00

Total 310,000.04

——
Numeracién
| F wtiizadas en ef mes de la Contraloria Del | A Canidadde | £ ;1ancias para el mes siguiente
ormas utiizadas en el mes de b - hojas utilizadas P g
Del | Al | Cantidad de Hojas
1D RECIBODE CONTRIBUCIONES YOLUNTSRIAS 788,77 786,780 2 786,781 787,000 220
1D PECIBOOE CONTRIBUCIONES YOLUNTARIAS - - - 787.501 788.000 500
aas CAJAS FISCALES 576,652 576655 4 576,656 576,850 135
CONST. DE INGRESO A ALMACEN Y A
1-H HVENTARIO 443,275 443,367 38 443,368 443,650 283
31 OCTUBRE 12
Firma Cuentadante. Tesorero Firma Cuentadante: Contador
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Indicaciones Generales:

* Los responsables velarin porque la Caja Fiscal se presente a la Contraloria General de
Cuentas de la Nacién dentro de los primeros cinco (5) dias hébiles del mes siguiente al
que corresponda, aunque no se hayan efectuado movimientos.

 Todas las hojas utilizadas (incluyendo las hojas ANULADAS) deben presentarse 2 la
CGC debidamente firmadas y selladas por el Contador General y por el Tesorero
(ambos cuentadantes).

* Las copias de color Azul se entregan a la CGC junto con el Libro de Conocimientos
Varios en donde se debe indicar la fecha en que se presenta y el nimero de
cotrelativos de las hojas que contiene, la CGC firma y sella de recibido. Las copias
blancas y rosadas se archivan en el Departamento de Contabilidad.

Ejemplo:

buodem\ar CA O MONo - Oe 2. -
Se ontoop QA Aepardormenio . de fomas chaags
de \a  Convavntia Congd Ao o

Ouph @t e Gya Fiecol /eghves poncie a.a:l
A e oo Pony Jag 3

CONTRALORIA CENFRAL DE GLRENTAS
— S —Guents Lorrienis e —

(g M o2 11 { ——— Tit=

Al oy 2 il 7l

- { P SREaEs T ek
HORA F A ”.iwf‘.‘-_._.'. == - _

Actualizacién de Cuentadantes

Los cuentadantes y la Cuentadancia se actualizan cada afio, en la pagina
www.contraloria.gob.gt se encuentran los requisitos para efectuar dicha actualizacién.

Para encontrarlos ir a la pestafia: SERVICIOS luego seleccionar: ZONA 13-SEDE
CENTRAL>REQUISITOS CUENTADANTES y por tiltimo seleccionar: Actualizacion de

Cuentadantes.
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& > C & contralonagob.gt

TIAINDOEART IS LN

W NOSOTROS - LEGISLACION - | SERAKNS'= | PUBLICACIONES .« ENLACES - CONTACTENGS «  cras B popras curpic MR a
ZONA 1 >

Z0NA 2 >
INTFORIDAT

C& .' EnG 'Y 20%A 13 - 55DE

FINHQUOS
ANNEARE N SN e
- DINUNCIAS
DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES PAGO DE

SANCIONES

L 13 Coce sl ha ir af wehor
UBROS DE
BITACORAS
T AS0r e 2
oc! REQUISITOS  ~
R R L2 STRPTYCPJUIRUNPPIRRI {7 NTADANCIAS >
) LN 04 Dropacis pars ¢ s z
~n au S Wit e (.

commEsy
COCODES

COOPERATIVAS

INSTHUTOS
NACORALES Y POR
COOPERATIVA
" . e
S L1013 i S' TE COBRAN DE fuisics
h OTROS

corrupcion

@ PREVENCION DEL COVID-13 EN LA CONTRALOR.

{ .,
| oLacers# CTPBG

2020
httpsy//fvaviv.contralona.gob.qifinoex ghp/actuaiizar-aates-cuentadancias ,
Elaboré Reviso Aprobé
Licda. Geimi Andrea Marroquin Licda. Sara Cruz Dr. Carlos N. Cordero A.
S P Drrector Médico
Jefe Depto. de Contabilidad Administradora Representante Legal
Fecha: 30/05/2019 Fecha: 05/06/2020 Fecha: 24/02/2021
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Diagrama de F lujo

Nombre de la Institucién: Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Galvez A.
Nombre de la Dependencia: Patronato de Accién Contra la Lepra y Enfermedades de la Piel

Nombre del Procedimiento: Caja y Bancos

Junta Directiva

Se recibe 1a carta de solicitud de
transferencia para los pagos de
Facturas
Se revisa y se autoriza con firmay
sello ¥ se transfiere a Contabilidad

A

Se recibe la autorizaci6n firm ada,
selladu y escuneada parala
respectiva transferencia semanal

S

Director Médico

El p; de B: se
BANRURAL

v

Se realizan depdsitos que se clasifican por
la procedencia como traslados, reembolsos
y otros
Los depésitos deben ser registrados en el
Libro de Bancos con fecha de depésito,
procedencia, No. de Doc., monto,
acamulado y descripcién del depésito

v

Se realiza una partida de ingresos
(depésito) y Bancos cuenta contable

(Libro Diario)

v

Los cheques pueden provenir de
solicitudes por medio de cartas
autorizadas, Facturas por Pagar,
Planillas de sueldos, interinatos y
honorarios, pagos de Planillas
L.G.G.S., IMPUESTOS, ETC.

v

Para emitir un cheque impreso debe
ingresarse la fecha actual, monto, valor en
letras, sello No Negociable, el detalle del

servicio, quien lo realiza

v

Todos los Cheques Voucher con copia
verde se deben archivar al momento de
emisién del mismo segiin correlativo y el
Cheque Voucher color rosado debe
archivarse en cartapacio segin el mes de
emision posterior a su entrega

v

Todos los cheque debe ser registrado en el
Libro de Bancos y debe incluir fecha de
emision, a nombre de quien se emite, No.
de Cheque, Monto, Acumnlado,
descripcién del Cheque

ja con Cuenta

_

Contabilidad

Todos lox cheqoes deben ser regisurmdos con su partida de
bancasia (Diatio) y se realiza af Gnalizar el mes ea sm
n:rpemvn cnenta, debe incluit fecha de emision, a quien se
Ie emitc, cagzo o bonorwpective, No. deDoc.,, Monto,
Descripeién, No. de Cea y descrpeién de la cuenta

v

Se debe conciliar cada cuenta a fin de mes
¥ se presenta al Jefe del Depto. de
Contabilidad el resumen de las Cuentas
Conciliadas y las Cuentas por Pagar

v

El detalle de Proceso de Cuentas por
Pagar se divide en Facturas por Servicios v
1as Facturas por cuentas por pagar

v

Las facturas de servicios que entran pueden ser
por consumas como servicio de Agua, Energia
Eléctrica, Telecomunicacién y se Heva un control
Para los pagos y no se venza el plazo
Todas las deben te t con
carta y detalie de 10s meses anteuores

v

Las fucturas de cuentas por pagar proviencn de
Bodega Central, deben ser clasificadas por
proveedores pagados con BANRURAL
Las Facturas de Consignacién son pagadas con
dinero de la Cuenta de BANRURAL y se nos
provee ocho dias de crédito para poder cancelar

v

Para la provisién semanal se realiza un listado de
facturas por pagar por cuenta bancaria, se revisa
fisicamente que cumpla con todos los requisitos
para pago y debe ser original, se imprime listado
de provision, se realiza el resumen de
e ia para su lizacid
Se redacta la carta para soficitar Ia transferencia y
se pasa su avtorizacidn

'

Fin

Se recibe carta ya autorizada por el
Director Médicoy se escanea para
Junta Directiva
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SO PROCEDIMIENTO CODIGO: P-DC-05
& INDERMA % Z
g b4 VERSION 1
CAJA Y BANCOS ;
“Claremmr’ Pag. 1de 4

Objetivo General

Registro de las Operaciones que significan movimiento de dinero en efectivo, cheques o valores que
representen dinero.

Alcance

Inicia con las Transacciones Bancarias, que abarcan un periodo correspondiente de Enero a
Diciembre del afio en curso.

Normas de Procedimientos

1. En el periodo comprendido de Enero a Diciembre del afio en curso, se debera

realizar préstamos a PACOLEP, para poder cubrir los gastos.

Elsaldo del Libro de Bancos no se debe reflejar Negativo.

Mantener el correlativo segtin la fecha de emisién.

Las Transacciones Bancarias deberéan ser trabajadas a diario.

Al inicio del mes siguiente al periodo a presentar, debers conciliar el Libro de

Bancos y hacer su Libro de Conciliacién Bancaria e imprimirlo en las Hojas

Autorizadas por CGC, y entregarlo a la seccién de Informes de la Institucién.

6. Se debe llevar un archivo fisico, donde se resguarda de forma correlativa de menor
a mayor cada Voucher.

7. No se emiten cheques sin sello de No Negociable, 2 excepcion de cajas chicas o

previa autorizacién de Direccion Médica.

No se firman cheques en blanco.

9. Todos los cheques emitidos deben contar con dos firmas registradas(siendo
indispensable la del Director Médico)

10. No se emiten cheques sin previa autorizaciéon de Direccién Médica o en su defecto
Administracién.

11. Cualquier movimiento bancario que no esté contemplado dentro del Plan de
Trabajo debera ser reintegrado a la cuenta.

12. Todo préstama realizado con fondos propios de PACOLEP a la Cucnta No. 3-
033-17168-1 de BANRURAL, para cubrir gastos a fines del Convenio, deben de
reintegrarse dentro del periodo anual en ecjecucién, en cuanto se reciba el
desembolso correspondiente.

SRSl Gl

e

Procedimiento de Banco:

INGRESOS
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1. Para hacer un préstamo entre cuentas con fondos propios, deberd redactar una
carta a Direccion Médica solicitando el monto del préstamo, segun se requiera en la
provision correspondiente (ver Cuentas por Pagar).

2. Una vez autorizado el convenio se recibiri el primer desembolso aproximadamente
en el mes de abril del afio en curso, dicha transaccién debers ser reflejada en el
Libro de Bancos.

EGRESOS

1. Para la emisién de un cheque debera verificar que:
a. La factura venga debidamente autorizada por Direccién Médica.
b. La factura debe contener el sello de recepcion de Jefe de Bodega de Hansen.
c. La factura debe contener sello de razén debidamente firmada, por la Jefe del
Departamento de Contabilidad y la Administradora.
d. Toda Factura debe contar con Documento de Ingreso a la Bodega de Hansen.
Toda Factura debe tener su documento de ingreso a Guatecompras.
. La hoja de requerimiento de Medicamento y Equipo de Bodega de Hansen,
tiene que llevar la firma de recepcion por el Paciente Hansen, por el Jefe de
Bodega de Hansen y la Administradora (previa autorizacion de la Jefe Unidad
de Hansen).
g Para la impresién del cheque se debe verificar el correlativo, y que corresponda
a la cuenta No. 3-033-17168-1 a nombre de: Patronato de Accién Contra la
Lepra y Enfermedades de la Piel.
2. El cheque deberd registrarse en el Libro de Bancos correspondiente.
3. Realizar la partida contable.

D

Definiciones

CAJA Y BANCOS
Son dos cuentas que tienen el mismo funcionamiento y que la unica diferencia entre ellas es que en
"Caja" se contabiliza el dinero que esti fisicamente en la empresa, en su Caja fuerte, mientras que
en "Bancos" se contabiliza el dinero que la empresa tiene ingresado en los Bancos (cuenta
corriente, dep&sito.

CUENTA

Cuenta que permite hacer ingresos o efectuar pagos directos y disponer del dinero en metilico
de forma inmediata.

LIBRO DE BANCOS

Es un Libro de rayado especial, en el cual se debe anotar todas las operaciones que realiza la entidad,
con la entidad bancaria en la cual se mantiene la cuenta corriente.

PARTIDA CONTABLE

La partida simple, también llamada Libro de Caja o Contabilidad de Ingresos y Lgresos, es aquelia
donde sc realiza un registro de entradas y salidas monetarias, de manera que se calcula un saldo final
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como la diferencia entre ambos. De esta forma, se apunta cuando hay ingresos o entradas y egresos

o salidas.

GUATECOMPRAS

Es el nombre asignado al Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
administrado por el Ministerio de Finanzas Pablicas, creado para brindar mayor transparencia a las
compras publicas.

HOJA DE SOLICITUD DE MEDICAMENTO Y EQUIPO

Documento que la Jefe Unidad de Hansen o Director Médico entregan al Paciente Hansen para el
despacho de medicamentos, esta formado por un original, una copia celeste y una copia verde. La
Hoja de Solicitud de Medicamento y Equipo es firmada por el Paciente Hansen (recibido),
Administradora (autorizado) y Jefe de Bodega Unidad de Hansen (entregado).

El Departamento de Contabilidad en relacién con Caja y Bancos mantiene funciones directas o
indirectas con las siguientes Unidades y Areas:

Director Médico

Jefe Unidad de Hansen

Jefe de Bodega Unidad de Hansen
Admmistradora

Enfermeria

Area de Recetario

Unidad de Nutricién y Servicio de Alimentos
Departamento de Contabilidad
Proveedores

10. Pacientes Hansen

11. Promotores de Area de Salud

N I001 S SR SRS =

DIRECTOR MEDICO
Es la persona que extiende y autoriza las recetas y hojas de solicitud de medicamento y equipo, tras
la evaluacién previa de cada paciente incluido en el Programa de Unidad de Hansen.

JEFE UNIDAD DE HANSEN

Es la persona que extiende y autoriza las recetas v hoias de solicitud de medicamentas y emipn, teac
la evaluacion previa de cada paciente incluido en el Programa de Unidad de Hansen.

JEFE DE FARMACIA HOSPITAL

Es la persona que se encarga de realizar las compras de medicamentos y productos para Pactentes
Hansen.

JEFE DE BODEGA UNIDAD DE HANSEN
Es la persona que controla los medicamentos dentro de la Bodega Unidad de Hansen, tanto en
almacenaje, ingreso y egreso de los mismos.
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PACIENTE HANSEN

Es la persona que estd incluida en el Programa de la Unidad de Hansen y que consulta por
enfermedad especifica y aquellas otras requeridas para el bienestar de su salud.

PROVEEDORES

Son las organizaciones, farmacéuticas o empresas dedicadas a la venta y distribucién de
medicamentos.

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

Departamento que lleva los registros, movimientos y cuentas relacionadas al control de
medicamentos de la Bodega Unidad de Hansen.

\

LY
Ol ) | (i

4

Reviso Aprobév
Licda. Geimi Andrea Marroquin Licda. Sara Cruz Dr. Carlos N. Cordero A.
. —_ Director Médico
Jete Depto. de Contabilidad Admimnistradora Reépiesenbemtals ol
Fecha: 30[9@{—,?91? Fecha: OS//OQK@E;}?,\ Fecha: 24/02/2021
7 , ékt\““ "'8%
S
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i MEDICA §
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DETALLE DE PROCESOS BANCARIOS

Se maneja una Cuenta BANRURAL.

DEPOSITOS:

Los depositos deben ser clasificados por su procedencia:
*  Traslados
*  Reembolsos
¢ Qires

LIBRO DE BANCOS

Todo depdsito debe ser registrado en el Libro de Bancos respectivo.

Ingresar:
a) Fecha del Depésito
b) Procedencia
¢) No. de Documento
d) Monto
¢) Acumulado
f)  Descripcion del Deposito

PARTIDA DE BANCOS:

Realizar partida de ingresos (dep6sitos) bancos cuenta contable (Libro Diario)

CHEQUES
EMISION DE CHEQUES
Un cheque puede provenir de las siguientes opciones.
A. Solicitud por medio de carta debidamente autorizada (Cuenta Contable Cuenta
Por Liquidar)

B. Facturas Cuentas por Pagar (Proveedores y Servicios)
C. Planillas de Sueldos, Interinatos y Honorarios
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D. Otros debidamente autorizados (Planillas de IGSS, Pago de Bantrab, Impuestos
etc.)

Procedimientos para emitir un cheque Impreso: (Todo se maneja en Libros de Excel)
Ingresar:

Fecha actual de emisién del cheque

Monto

Valor del monto en letras

Sello de: “NO NEGOCIABLE”

Descripcién del pago: debidamente detallado (en caso de servicios colocar
¢l nimero de contador o informacién especifica que identifique el servicio)
6. Partida contable

Cuenta No.: Concepto: Debe:
Haber:

Hecho por: Colocar el nombre de quién lo elabora

8. Imprimir cheque (realizarlo en los cheques fisicos de las cuentas
correspondien tes)

Y IRERS G

o

Todos los Cheques Voucher (copia verde) debe archivatlos la Ausxiliar Contable en el
momento de su emisién de manera correlativa por ndmero de cheque.

Todos los Cheques Voucher (copia rosada) debe archivarlos en cartapacios debidamente
identificados por el mes de emision, posterior a su entrega.

LIBRO DE BANCOS

Todo cheque debe ser registrado en el Libro de Bancos

Ingresar:

1. Fecha emision de cheque

2. A nombre de quién se emite el cheque
3. No. de cheque

4. Monto

5. Acumulado

6.

Descripcion del cheque

PARTIDA DE BANCOS (DIARIO)

Todo cheque debe ser registrado con su Partida Bancaria (Diario), para realizar la Partida
Contable al final del mes en su respectiva cuenta.

Ingresar:
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Hecha emisién de cheque

A nombre a quién se emite el cheque

Cargo / Abono respectivamente

Nimero de Documento (serie, numeral o documento)
Monto

Descripcion

Numero de Cuenta

Descripcion de la Cuenta

PRI R COR IO

Al principio de cada mes se debe realizar las Partidas Totales de cada cuenta correspondientes
al mes finalizado.

CONCILIAR

Conciliar cada cuenta a fin de mes y presentar a la Jefe del Departamento de Contabilidad el
resumen de las Cuentas Conciliadas y las Cuentas por Pagar.

DETALLE DE PROCESOS DE CUENTAS POR PAGAR (CXP)

1. RECEPCION DE FACTURAS

Las Facturas se clasifican en:

Facturas de Servicio;

Las facturas de Servicio son entregadas a Contabilidad; si son de proveedores de
consumos.

Observaciones:

Las facturas de Servicios de Agua, Energia Eléctrica, Telecomunicaciones, deber4 llevar
el control de recepcion de las mismas, para evitar vencimiento de pagos y posterior
corte de servicio.

Debe redactar una carta detallando los iltimos 5 meses de consumo.

Toda factura de Servicio recibida por CXP; debers emitir una contrasefia si se le es
requerida y deberd ser razonada en la parte de atrds por la persona encargada de este
puesto.

Facturas de Cuentas por Pagar:

Estas facturas provienen de Bodega Central; deben de clasificarse por proveedores
pagados con BANRURAL (Hansen) o proveedores pagados con BANCO
INDUSTRIAL (Hospital Dermatolégico Dr. Ramiro Gélvez A).
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Facturas de CONSIGNACION son pagadas con dinero de la Cuenta de Banco de
Desarrollo Rural.  Si fueran proveedores de medicamentos tenemos ocho dias de

crédito.

2. PROVISION SEMANAL

it Realizar Listado de Facturas a pagar por cuenta bancaria (BI/BANRURAL).
2. Revisar fisicamente que cumplan con todos los requerimientos para su pago.
(todas las firmas correspondientes y que sea Factura Original).

2. Imprimir listado de provision (paso 1), Libro de Bancos.
4. Realizar resumen de transferencia para su actualizacién.
5. Redactar carta para solicitar la transferencia y solicitar su autorizacién por

parte de la Jefa del Departamento de Contabilidad y Director Médico.

La carta de provisién es trasladada al Director Médico para su revisién y autotizacion y luego
se entrega a Contabilidad para que se comuniquen con Junta Directiva y se realice la

transferencia semanal.

00 )

A
1Y
|
|

Tlabord’ 4

Reviso = 7

Aprobs” [/

Licda. Geimi Andrea Marroquin

Licda. Sara Cruz

Dr. Carlos N. Cordero A.

Jefe Depto. de Contabilidad

Administradora

Director Médico
Representante Legal

Fecha: 30/05/2019

Fecha: 05/06/2020

Sector Deportivo Lote 444 Col. Santa Luisa, Mpio. de Chinautla, Guatemala, C. A.
PBX: (602) 2208-9494 / Correo electronico: administracion@inderma.org. ot

431743



Hospital Dermatologico Dr. Ramiro Galvez A.
Patronato de Accion Contra la Lepra 'y
Enfermedades de la Piel

COMPRAS DE BAJA CUANTIA
COMPRAS POR UN MONTO MENOR DE 0Q.25.000.00

RESPONSABLES

PASO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PARTICIPANTES

Jefe de la Unidad de Hansen llena la Hoja
Solicitud de Medicamentos y Equipo colocando
los medicamentos, insumos o materiales con
especificaciones  generales, o propias del
1 producto técnicas (cuando aplique), cantidad y las
caractetisticas de lo que desea adquirir pata los
pacientes del Programa de Accién Contra la
Lepra a Nivel Nacional de la Unidad de Hansen.

Jete de la Unidad de
Hansen

Jefe de la Unidad de Hansen traslada la solicitud
de medicamentos y equipo debidamente firmada
y sellada al Area de Compras con el apoyo del
2 paciente. Paciente Hansen

Elaboracion de la Orden de Compra para la
adquisicaén del producto por parte de Area de

3 Compias. Area de Compras

El Encargado de Area de Compras le solicita al
encargado de Bodega que vertfique existencias;
4 para la compra de lo que hace falta de Bodega Central
medicamentos.

Se solicita cotizacién de los difetentes productos
5 con los proveedores calificados, elaboran la Area de compras

Orden de Compra en el Sistema iERP.
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COMPRAS DE BAJA CUANTIA

COMPRAS POR UN MONTO MENOR DE Q.25,000.00

2 RESPONSABLES
PASO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PARTICIPANTES
Se traslada la Orden de Compra y se solicita Jefe Unidad de Hansen,
6 revision y autotizacién por Jefe de la Unidad de Direccién Médica,
Hansen, Direccién Médica y Administracién. Administracién
Se solicita el pedido al proveedor y se revisan las | Area de compras/ Bodega
7 facturas en el Area de Compras y huego recibe el Central
producto conforme orden de compra por el
encargado de Bodega Central.
Después de recibir y verificar los productos, se
ingresan a Bodega y al Sistema ERP, se llama a
los pacientes para entregar el producto. Bodega Central/ Setvicio
8 de Mensajen'a externo
Cuando el paciente reside en los Departamentos,
se entrega el medicamento a través de medios de
trasportes de mensajeria existentes.
o Al momento de presentarse el paciente se cuenta | Administracién / Bodega
y entregan todos los medicamentos y firma hoja Central
de Requetimiento de Medicamento en donde
consta que le ha entregado el medicamento.
Se descarga las hojas de Requisicion de
. i\)fledlcamentos (:;1 lélventzg; ydson entregadas al Depastamatitods
epartamento de Contabilidad. Contabilidad
Se traslada la factura al Departamento de
Contabilidad para que realice el ingreso Forma
» 1 -H Serie E, la cual va vetificado por la Auxiliar Contabilidad y Bodega

contable el encargado de bodega y la Jefe del
Departamento de Contabilidad.

Central.
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COMPRAS DE BAJA CUANTIA

COMPRAS POR UN MONTO MENOR DE Q.25,000.00

; RESPONSABLES
PASO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PARTICIPANTES
Al recibir la factura de compra en Bodega Aibtenteds
12 Central, se sella y firma la factura y se verifica el c TRt e et
ingreso y luego se traslada al Area de Compras| —~©7Pras/bodega Lentr
para que lo registre en Guatecompras.
El Encargado de Compras procede a publicar la
factura en el Sistema de Adquisiciones y
Contrataciones -Guatecompras-, con los
documentos que amparen la compra; asimismo,
deberan solicitar firma del solicitante al reverso
de la factura.
13 Area de Compras
Nota: Los documentos que conforman el
expediente son:
Solicitud de Compra, pedido, factura, forma 1H,
Serie E (cuando aplique), y se devuelve al 4rea de
Bodega El Central y se adjuntan las hojas de
soporte de la compra.
El expediente completo se devuelve al Bodega
14 Departamento de Contabilidad, para tramite de | Central/ Depattamento de
cheque. Compras
Se escanea y Archiva el Expediente Fisico; a la Asistente de Comptas/
15 Departamento de

vez se guarda una copia digital del documento
completo.

Contabilidad
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Control de cambios

FECHA

CODIGO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

24/10/23

P DC-01

Diferentes modalidades de compra
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