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1. OBJETIVO:

Establecer normas y procedimientos para el registro y control de los Ingresos
Propios que percibe la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan, por la administracion del vertedero controlado de desechos

solidos y la venta de arboles, capacitaciones, anélisis de laboratorio y otros servicios
que presta la Institucion.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las operaciones que generan ingresos
monetarios a la Institucion y es de aplicacién obligatoria para todas las Divisiones
Técnico-Administrativas y Unidades de Apoyo, especialmente para las Divisiones
de Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos; Forestal, Conservacién y Manejo de

Suelos; Recoleccion y Tratamiento de Desechos Liquidos y Sélidos; y, Planeamiento

Urbano y Ordenamiento Territorial.

3. BASE LEGAL:

3.1 Decreto No. 101-97 “Ley Organica de Presupuesto”

3.2 Decreto 64-96 del 21 de agosto de 1996. Ley de Creacion de la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

3.3  Acuerdo Gubernativo Numero 186-99 del 12 de marzo de 1999, Reglamento
de Funcionamiento de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan.

3.4 Acuerdo Gubernativo No. 247-2013 "Arancel para el Cobro de los Servicios
que Presta la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan”.
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3.5 Acuerdo Gubernativo No. 300-2014 “Reformas al Arancel para el Cobro de
los Servicios que Presta la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan”.

4. DEFINICIONES:

41 CUADRE: Forma elaborada para registrar, correlativamente los recibos de
ingresos propios de la Institucién.

4.2 CUR: Comprobante Unico de Registro

43 INGRESOS MONETARIOS: Cantidad de dinero que recibe la Institucion
por concepto de los servicios que presta

44 INGRESOS PROPIOS: Fondos que se perciben con base en el Arancel
para el Cobro de los Servicios que Presta la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan.

4.5 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

46 USUARIO: Persona, natural o juridica que hace uso del vertedero
controlado y por lo cual paga el arancel establecido.

4.7 VERTEDERO: Espacio controlado, habilitado por la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, para el depésito

de los desechos solidos.

5. RESPONSABILIDADES:
51 EIl Director Ejecutivo es responsable de la difusién y comprension del
presente manual.
5.2 El Jefe de la Division Administrativa-Financiera: es responsable de:

5.3.1 Mantener a disposicion de quien lo requiera, la ultima version del
presente manual de normas y procedimientos; y, de los documentos
relacionados.

5.3.1 Supervisar que se cumpla con los procedimientos y se utilicen los

formularios, recibos y 6rdenes de pago que forman parte del manual.
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54

5.5

5.6

5.3.2 Revisar el expediente y aprobar el CUR de ingresos en el SICOIN.

El Encargado de Cobros es el responsable directo de realizar los cobros

por los conceptos de servicios prestados, segun la tabla adjunta en el

Acuerdo Gubernativo No. 300-2014 "Reformas al Arancel para el Cobro de

los Servicios que Presta la Autoridad para el Manejo Sustentable de la

Cuenca y del Lago de Amatitlan”.

El Encargado de Tesoreria es el responsable de:

5.5.1 Realizar diariamente los cortes de caja.

5.5.2 Resguardar el dinero en efectivo, en la caja fuerte destinada para tal
fin.

55.3 Efectuar, el primer dia habil siguiente al corte de caja, el deposito del
efectivo en la Cuenta No. 3-44578545-4 de BANRURAL, a nombre
de AMSA FONDOS PRIVATIVOS.

55.4 Llevar el control de los Ingresos de los Fondos Propios y de cuadrarlos
y trasladarlos, mensualmente, al Fondo Especial de Privativos en la
cuenta del Banco de Guatemala No.
GTBAGU0101000000001117985, Gobierno de la Republica, Fondo
Comun, Ingresos Privativos.

5.5.5 Llevar el control de existencias de las Formas 63-A2 y la Forma de
Recibos Escalonados de Ingresos Varios FORMA 1-AMSA-CCC.

556 Trasladar, el primer dia habil de cada mes, la documentacién de
soporte de los Ingresos Propios debidamente cuadrada, al Encargado
de Contabilidad para la Conciliacion y Elaboracién de la Caja Fiscal.

El Encargado de Contabilidad es responsable de elaborar el CUR de
ingresos, con base al cuadre presentado por la Encargada de Tesoreria y de

resguardarlo con la documentacion de soporte.
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6. DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Cédigo Nombre del documento o dato
Forma 63-A2 Ingresos Varios

Forma 1-AMSA-CCC

Recibo Escalonado de Ingresos

S/IC

Orden de Pago. Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan

CUR

Comprobante Unico de Registro de Ingresos

AMSA-DAF-T-000

Cuadre de Ingresos Propios

7.1

PROCEDIMIENTO:

Cobro para el Ingreso de Desechos Sélidos al Vertedero Controlado

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Cobros

Solicita por escrito al Encargado (a) de Tesoreria de la Division
Administrativa Financiera los talonarios de la Forma 63-A2 y
recibos escalonados de Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC.

Encargado de
Tesoreria

Por medio de oficio, entrega los talonarios de la Forma 63-A2 y
de los recibos escalonados de Ingresos Varios Forma 1-
AMSA-CCC.

Encargado de
Cobros

Revisa los nimeros correlativos de las formas que recibe vy, de
estar correctas, firma el oficio de conformidad.

Usuario

Encargado de
Cobros

En la ventanilla de ingreso al vertedero, proporciona
informaciéon sobre el tipo de desecho que ingresara y del
vehiculo en que transporta los desechos.

Con la informacion proporcionada verifica, en tabla de cobros,
la cantidad que corresponde y le indica al usuario el monto que
debe cancelar para la descarga de desechos.

Usuario

Cancela el monto que le indica el encargado de cobros.

Encargado de
Cobros

Extiende Forma 63-A2, si el cobro es mayor a Q.100.00 o se
trata de desechos especiales cuyo monto no aparece en los
recibos escalonados.

Si el cobro es igual o menor a Q.100.00, extiende Recibo
Escalonado de Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC
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Encargado de
Cobros

Si se trata de la Forma 63-A2, entrega el original al usuario y|
archiva la copia para cuadre del dia.

Si se trata de Recibo Escalonado de Ingresos Varios Forma 1-
AMSA-CCC, procede a entregar la parte superior de la forma
al usuario y el codo queda para el cuadre del dia.

Usuario

Ingresa a vertedero y procede a la descarga de los desechos.

Encargado de
Cobros

| Tesoreria.

Encargada de
Tesoreria

Al finalizar el dia, procede a realizar corte de caja de los
ingresos  percibidos, juntamente con el Encargado de

De estar conforme firma hoja de corte de caja, dejando
observaciones si lo amerita.

Encargada de
Cobros

Entrega efectivo a Encargada de Tesoreria.

Encargada de
Tesoreria

Guarda el efectivo en la caja fuerte habilitada para el efecto

Encargada de
Tesoreria

A primera hora del dia habil siguiente, procede a realizar el
depésito respectivo a la cuenta No. 3-44578545-4 de
BANRURAL a nombre de AMSA FONDOS PRIVATIVOS.

Anota el depésito realizado en el libro de bancos, registrado en
la Contraloria General de Cuentas y archiva la documentacion
de respaldo que corresponde.

El dia 27 de cada mes, realiza el cuadre mensual de los
ingresos percibidos y traslada los fondos que se encuentran en
la cuenta No. 3-44578545-4 de BANRURAL, a la cuenta del
Banco de Guatemala No. GTBAGU0101000000001117985,
Gobierno de la Republica, Fondo Comun Ingresos Privativos

Con la boleta de deposito realizado traslada con
documentacion de soporte (cuadres diarios de corte de caja,
Formas 63-A2 y Formas 1-AMSA-CCC), al Encargado de
Contabilidad para su registro en el SICOIN

Encargado de
Contabilidad

Revisa la documentacion con base a lo depositado al Fondo
Comun de Privativos y procede al registro en el SICOIN por
medio de CUR de Ingresos

Registra y solicita CUR y traslada al Jefe de la Divisién
Administrativa-Financiera para su aprobacion el en SICOIN.
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Jefe
Administrativo
Financiero

Revisa expediente y si esta correcto procede a la aprobacion
del CUR de ingresos en el SICOIN.

Devuelve expediente a Encargado de Contabilidad para el
resguardo respectivo.

Encargado de
Contabilidad

Procede al resguardo del CUR con la respectiva
documentacién de soporte.

Lleva control de los ingresos privativos por medio de cuenta
corriente, la cual concilia con los saldos proporcionados por el
Ministerio de Finanzas Plblicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2 Cobro para el Ingreso de Desechos al Vertedero Controlado, con pago a

cuenta.

'PROCEDIMIENTO

Solicita por escrito a la Autoridad para el Manejo Sustentable

Usuario de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, realizar, de forma
anticipada, el pago por el uso del vertedero controlado
Resuelve positivamente efectuar el cobro de forma anticipada y
Direccion da instrucciones para que proceda administrativamente.
Ejecutiva Resuelve negativamente efectuar el cobro de forma anticipada
y da instrucciones para que proceda administrativamente.
Ad D?v!smn ; Gira instrucciones a la Unidad de Tesoreria para que realice
ministrativa : o
Financiera boleta de pago a nombre del usuario solicitante.

Encargado de

Entrega a usuario solicitante boleta de pago.

Tesoreria
Procede a realizar el deposito en BANRURAL en la cuenta

Usiiaiia No. 3-44578545-4 a nombre de AMSA FONDOS
PRIVATIVOS y entrega boleta de depédsito a Encargada de
Tesoreria.

Usussio Entrega la boleta del deposito monetario al Encargado de

Tesoreria.
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Verifica que el deposito este registrado en la cuenta No. 3-
Encargado de |44578545-4 a nombre de AMSA FONDOS PRIVATIVOS de

Tesoreria BANRURAL. Si el depésito ha sido efectuado emite Forma 63-
A2 e informa a la Encargada de Cobros

Elabora tarjeta de registro de saldos, con las generales del
usuario, para llevar el control de los ingresos al vertedero de la
cuenta autorizada.

Encargado de
Cobros

Cuando el saldo registrado sea igual o menor a Q. 100.00,
informara al Encargado de Tesoreria para que notifique al
usuario de su situacion.

Encargado de
Cobros

Encargado de |Notifica al usuario del saldo en su cuenta, para que inicie una
Tesoreria nueva gestion

Encargado de | Al final de cada mes, informara a la Encargado de Tesoreria de
Cobros los saldos existentes en cada cuenta autorizada.

Verifica, con la documentacion de respaldo, los saldos de cada
Encargado de |cuenta autorizada. Si este es menor o igual a Q.100.00,

Tesoreria contacta al usuario para que inicie un nuevo tramite a fin de
evitar que se le niegue el ingreso al vertedero.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.3 Cobro por Servicios Varios y Servicios del Laboratorio

A

__ PROCEDIMIENTO

Solicita servicios, (la venta de arboles, capacitaciones, andlisis de
laboratorio y ofros servicios que presta la Institucion) a la Divisién
correspondiente (Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos;
Forestal, Conservacion y Manejo de Suelos; Recoleccion y
Tratamiento de Desechos Liquidos y Solidos; y, Planeamiento
Urbano y Ordenamiento Territorial)

Usuario

Elabora y entrega al usuario, la boleta de cobro elaborada con
base a la tabla del Acuerdo Gubernativo 300-2014 “Reformas al
Suta:dis Biviatin Arancel para E.I Cobro de los Servicios que Presta la Autoridad
para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan”
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Usuario

Recibe boleta de cobro y realiza deposito, en efectivo, en la
cuenta No. 3-44578545-4 de BANRURAL a nombre de AMSA
FONDOS PRIVATIVOS, el valor de los bienes adquiridos o
servicios contratados.

Entrega boleta de depdsito en efectivo al Encargado de
Tesoreria.

Encargado de
Tesoreria

Recibe boleta de depésito en efectivo.

Verifica que el deposito este registrado en la cuenta No. 3-
44578545-4 a nombre de AMSA FONDOS PRIVATIVOS de
BANRURAL. Si el depésito ha sido efectuado emite Forma 63-
A2 Ingresos Varios.

Encargado de

Entrega original a usuario y la copia la archiva para cuadre del

Tesoreria dia.
Recibe original de la Forma 63-A2 Ingresos Varios, por el
: depdésito efectuado.
Usuario

Se dirige a la Division correspondiente para recibir el bien
adquirido o programar el servicio contratado

Encargado de

Lleva control de los ingresos privativos en libro de bancos
registrado en la Contraloria General de Cuentas.

El dia 27 de cada mes realiza cuadre mensual para trasladar
los fondos recaudados por los cobros realizados en concepto
de adquisicién de bienes o contratacion de servicios que presta

Tesoreria la Institucion a la cuenta del Banco de Guatemala No. 111798-
5 Gobierno de la Republica, Fondo Comuin Ingresos Privativos
Con el deposito realizado traslada la boleta, con la
documentacion de soporte (Cuadres diarios de corte de caja,
Formas 63-A2), al Encargado de Contabilidad.
Revisa la documentacion con base a lo depositado al Fondo
Eé‘::t;gt:ﬁg;:f Comun de Privativos y procede al registro en el SICOIN por
medio de CUR de Ingresos
Registra y solicita CUR y traslada a Jefe Administrativo
Financiero para su aprobacién en el SICOIN.
Jefe Revisa expediente y si es correcto procede a la aprobacion en
Administrativo |el SICOIN y devuelve expediente a Encargado de Contabilidad
Financiero

para su resguardo respectivo

Encargado de
Contabilidad

Procede al resguardo del CUR con la documentacion de
soporte.
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Lleva control de los ingresos privativos por medio de cuenta
corriente la cual concilia con saldos proporcionados por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

8.1 Cobro para el Ingreso de Desechos Sélidos al Vertedero Controlado
F MGRESD DE DESECHOS AL VERTEDERD
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PROCESO DE COBRO PARA INGRESO DE DESECHOS AL VERTEDERD

ENCARGADO (A) DE TES

ORERIA

EMNCARGADC (&) DE JEFE ADMIMNISTRATINVG

COMTABILIDAD FilAMCILE RCY

RECHEE E
RESTH
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8.2 Cobro para el Ingreso de Desechos al Vertedero Controlado, con pago a
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8.3

Cobro por Servicios Varios y Servicios del Laboratorio
PROCESO DE COBRO OTROS SERVICIOS
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ENCARGADOD (A) DE TESORERIA

PROCESO DE COBRO OTROS SERVICIOS

ENCARGADD (A) DE JEFE ADMIMNISTRATIVO
COMTABILIDAD FIMNAMCIERO
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9. ANEXOS
9.1 FORMA 63-A2
o B0 Ta. e Yo Te Th Teliel N

OFICTNA:
LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE:

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS (52 :
Guatemala, A, -»-‘.'iﬁ' FOHEMA, 63 A2

RECIBO DE INGREsos varios  No.241151

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR La CAJA REGISTRADORA Y/0 NOMBRE,
FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR.

CRIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR (UENTAS

MOTA: En este codo es requisito indispensable la Firma de quitn entera, Articuls
1113, nemeral 4 del Cédige Fiscal. Mo tendrd valor si contiene borrones,
Tachadiras o enmicndss.

ENTERANTE
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9.2 FORMA 1-AMSA-CCC

il PO AN ST (L e 1 A W RO T ICE - A TOR LN PR 1, PENTR L TR

SENFRAL DR VENIAS S NESLLE IV e 90091 1A% T M4 17 05 DF LT 1L, .0 ans

HEMETECY LOMGRELE AT b R PR B0 [ I FE000 L 90 0 B PR A 1ot 000

RN ) (ISR A0 ENVIC FIRAL AT P DL 1 0 < | ISR AR T 10
T 0 AL S A T

AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
¥ DEL LAGO DE AMATITLAN

CUATERALA, [ A

mwmmmmamm
N FL PRESENTE COMPROBANTE A LA ZQUIERDA

16.00
20.00
30.00
40.00
50.00
60.00

0.100.00

mf.rmnmsz SENALA POR L CORTE EFECTUADD
EL PRESENTE COMPROBANTE A LA IZQUIERDA

FORMA 1-AMSA-COC
“RECIBO ESCALONADO DE INGRESOS VARIOS"

N2 39901
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9.3 RECIBO DE COBRO
-l
GUATEMALA ORDEN DE PAGO

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA Y DEL
LAGO DE AMATITLAN

ACUERDO GUEBERNATIVO 300-2014 ARANCEL COBRO DE LOS SERVICIOS QUE PRESTA AMSA

LUGAR Y FECHA.: Viila Nueva, 22 de marzo de 2018

MNo. ORDEN: ‘012
INFORMACION GENERAL
MNombre: MNIT:
Direccion: CiuDaD
LISTA DE SERVICIOS A CANCELAR
cwmmasl . | mpRvioios. ] JUERRE AR
16 VIAJES DE DISPOSICION FINAL AL ¥ T,
VERTEDERO 40,00 640.00
G EN LETRS S WIL QUETZALES CON 001100
NOTA: EMITIR CHEQUE A NOMBRE DE AMSA FONDOS PRIVATIVOS

DEPOSITAR A LA CUENTA No. 3-44578545-4 A NOMBRE DE AMSA FONDOS PRIVATIVOS
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9.4 FORMATE DE CUADRE DIARIO DE CAJA

AUTORIDAD PARA EL MARNEID SUSTENTABLE DE LA CUENCA ¥ DEL LAGO

DE AMATITLAMN

CUADRE DE INGRESOS PROPIOS CONFORME AL ACUERDO GUBERMATIVO

NUMERO 200-2014

"RECIBOS ESCALOMNADDS DE INGRESOS VARIDS"

FECHA: Milla Musva 05 de enerc de 2018
ORDEMN FORMA No. PLACA VEHICULD PADMNTO
i FEIZD 1azBKD i e ]
2 AGII0 0. Oy
3 AGIIL F1ibjw 100, OO0
A IEIZIZT DE1BIR 1 O0. OO
5 AG333 S92B QG A0, OOy
TOTAL DA 210.00
RECIBD DE INGRESOS VARIOS FORMA 63-A2
ORDEMN FORMA Mo, PLACA VEHMICULD RACHN T
! 241057 a8 rse F5.00
2 240958 FOIFLC F5.00
TOTAL 150, 00
GRAM TOTAL A0, OO
CUADRE DE CAlA
FECHA: Yilla Muewva 05 de enero de 2015
EFECTIVO
BILLETE 200. 00y 1 200,00
BILLETE 10RO, CRCH a2 o, 200 O
BILLETE SO0 3 Rt e ]
BILLETE 20.00 23 S0 D0
BILLETE 10, O i= 13000
BILLETE 500 2 L0 O
BILLETE 1,00 L= [a M s ]
PAT M EDA psls] i=] (o]
—S5,150.00

ENCARGADO (A) COBRODS

EMCARGADD (A) TESORERIA




