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Presentaciodn

Para dar cumplimiento al Acuerdo Gubernativo No. 247-2013 y sus Reformas Acuerdo
Gubernative de la Presidencia de la Replblica 300-2014, se presenta el Manual de
Normas y Procedimientos para Cobros de Servicios que presta la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan —AMSA- a través de Recibos de
Ingresos Varios Forma 63-A2 y Recibos Escalonados de Ingresos Varios forma 1-AMSA-
CCC el cual estara a cargo de la Divisién Administrativa Financiera de AMSA..

El manual incluye el Objetivo General, Marco Legal sobre el cual se desempefiara, asi
como el alcance que abarcara. Incluye ademas la Normativa y los Procedimientos que se
deben realizar en forma descriptiva y por medio de representaciones graficas expresadas

en flujogramas. Con el fin de facilitar la comprensidn de este documento.

El presente manual, sera modificado y actualizado a fin de mantener su vigencia y

aplicabilidad.
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1. Objetivos del Manual.

« Proporcionar a la Divisibn Administrativa Financiera un instrumento que
contenga los lineamientos a desempefiar en el cumplimiento de sus funciones,
que facilite el desarrollo de las actividades para el manejo, uso y contro! de
cobros de Servicios realizados con Talonarios de Recibos de Ingresos Varios

Forma 63-A2 y Recibos Escalonados de ingresos varios Forma 1-AMSA-CCC.

« Establecer la normativa que debera cumplirse en la ejecucion de los

procedimientos.

¢ Determinar en forma clara y ordenada, las actividades que conformaran cada

uno de los procedimientos.

2. Alcance.
Aplica al Encargado de Cobro y Encargado Tesoreria de la Division Administrativa
Financiera de AMSA.
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3. Marco Legal.

31

3.2

3.3

3.4

Decreto Numero 64-96 del Congreso de la Republica, Ley de Creacidn de
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
—AMSA-.Acuerdo Gubernativo Numero186-99 Reglamento.

Acuerdo Gubernativo No. 247-2013 y sus Reformas, Acuerdo Gubernativo
300-2014 de la Presidencia de la Republica.

Acuerdo Numero A-57-2006 que contiene el Marco Conceptual de las Normas

Generales de Control interno Gubernamental.

Decreto 31-2002, del Congreso de la Replublica, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, Articulo 2, 31 y 39. Y su Reglamento Acuerdo Gubernativo
318-2003

ECCION 5/
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4. Simbologia Utilizada para Flujograma de Procedimiento.

Los simbolos son una especie de lenguaje convencional, ¢on lo gque se designan y

presentan ideas, conceptos y acciones. A continuacion se presentan los simbolos

que se utilizarén en el Manual de Normas y Procedimientos para Cobros de

Servicios que presta la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del

Lago de Amatitlan a través de Recibos de Ingresos Varios Forma 63-A2 y Recibos

Escalonados de Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC.

r

Inicio y fin del
proceso

Conector de hoja

— Conector

Tiempo
de espera
Operacion V Archivo
Inspeccién
Decision
Documento
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5. Normas para el cobro de Servicios que presta [a Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan a través de Recibos de
Ingresos Varios Forma 63-A2 o Recibos Escalonados de Ingresos Varios
Forma 1-AMSA-CCC.

1. El Encargado (a) de Tesoreria de la Division Administrativa Financiera revisa,
verifica y lleva el control de existencia de los talonarios de Recibos de Ingresos
Varios (por numeros correlativo), Forma 63-A2 y Forma 1-AMSA-CCC.

Para evitar la carencia de los mismos previa autorizacion del Jefe de la Division
Administrativa Financiera debe gestionar la compra ante fa Contraloria General
de Cuentas de ila Naciéon cuando su inventario se encuentre con un 25% de

existencia, debiendo velar por el resguardo de los mismos en un lugar seguro.

2. El Encargado (a) de Tesoreria de la Divisidén Administrativa Financiera sera el
unico autorizado para la entrega de talonarios de Recibos de Ingresos Varios
Forma 63-A2 y Recibos Escalonados de Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC
que considere necesarios utilizando el método PEPS (Primero en entrar primero
en salir), tomando en cuenta el correlativo de como fue solicitado; quien a su vez
debera realizar el conteo fisico de los mismos (seguln correlativo) en presencia

del Encargado (a) de Cobro.

3. El Encargado (a) de Cobro sera el responsable directo de realizar los cobros

por concepto de servicios prestados segun tabla adjunta (Ver Anexc No.1)
Acuerdo Gubernativo 247-2013 y sus Reformas, Acuerdo Gubernativo 300-2014

de la Presidencia de la Republica.
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4. El Encargado (a) de Cobro seréa el responsable directo del dinero que recibe
por concepto de cobro de servicios prestados, debiendo mantener como
méximo la cantidad de Q300.00 en sus diversas denominaciones como fondo de
caja para dar cambio a los usuarios que utilicen los servicios prestados por
AMSA,

5. La Divisidn de Desechos Sélidos notificara al Encargado (a) de Cobro cuando
los camiones compactadores y normales excedan el limite de tiempo de

descarga, gue se estipula en el Acuerdo Gubernativo Nimero 300-2014

6. El Encargado (a) de Cobro debera entregar el original del Recibo de
Ingresos Varios Forma 63-A2 y/o el codo del Recibo Escalonado de Ingresos
Varios Forma 1-AMSA-CCC si este fuera el caso al usuario y archivar la copia,
las cuales debe entregar al Encargado de Tesoreria de la Division
Administrativa Financiera al momento de realizar la liquidacién de caja. (Ver

Anexo No.2) de acuerdo al control de ingresos.

7. Los Recibos de Ingresos Varios que sean redactados en forma incorrecta
deberan anularse y posteriormente seran entregados al Encargado de Tesoreria
de fa Divisibn Administrativa Financiera de la siguiente manera: Forma 63-A2
(Entregar el original y duplicado). Forma 1-AMSA-CCC (Entregar el recibo
completo) quien a su vez velara porque dichos recibos lleven el sello ANULADQ.

8. El Encargado (a) de Cobro debera informar mediante oficio lo sucedido en el
caso de extravio o robo de Recibos de Ingresos Varios Forma 63-A2 o Recibos
Escalonados de Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC al Encargado de
Tesoreria de la Divisidon Administrativa Financiera quien debera presentar la

denuncia ante el Ministerio Publico, dejando constancia del hecho en acta

administrativa.
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9. El listado de los servicios (segun Acuerdo Gubernativo 247-2013 y sus
Reformas, Acuerdo Gubernativo 300-2014 de la Presidencia de la Repliblica),
deberan permanecer en el Area de Caja de una forma visible para los usuarios.
(Ver Anexo No.1)

10. El Encargado(a) de Tesoreria de la Divisién Administrativa Financiera debera
efectuar diariamente el corte de caja. Los fondos obtenidos del cobro de
servicios, deberan ser depositados el dia habil inmediato siguiente a la cuenta
del Banco de Guatemala No.111798-5 Gobierno de la Republica. Fondo

comun Ingresos Privativos.

11. Todo deposito efectuado en la cuenta respectiva debera registrarse en el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-
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6. Descripcidn del Procedimiento para el cobro de Servicios que presta la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan a
través de Recibos de Ingresos Varios Forma 63-A2 o Recibos Escalonados de
Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC.

Responsable.

Encargado(a) de Cobro

Actividad.

Solicita por escrito al Encargado(a) de Tesoreria de
la Divisién Administrativa Financiera los talonarios
necesarios de recibos de ingresos varios Forma 63-
A2 y recibos escalonados de ingresos varios Forma
1-AMSA-CCC.

Encargado(a) de Tesoreria
de la Division
Administrativa Financiera

Realiza la entrega de los talonarios de recibos de
ingresos varios Forma 63-A2 y recibos escalonados
de ingresos varios Forma 1-AMSA-CCC. (Ver Norma
No.2)

Encargado(a) de Cobro

Revisa el correlativo de los talonarios de recibos de
ingresos varios.

Usuario

Se presentan al area de garita y solicita informacion
de los servicios que presta la Autoridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatitlan — AMSA-.

Realiza el pago del servicio solicitado al
encargado(a) de cobro.

Encargado(a) de Cobro

Recibe el pago segun listado de productos y/o
servicios (Ver Anexo No.1)

Emite recibo de ingresos varios Forma 63-A2 y/o
recibo escalonado de ingresos varios
Forma1-AMSA-CCC segtn servicio solicitado por el
usuario. (Ver Anexo No.2 y No.3)

Entrega el recibo original al usuario y archiva la
copia o codo segln corresponda al tipo de servicio
solicitado.

8.1

Si el servicio requerido debe ser prestado por
alguna Division Técnica, notifica a la Division que
corresponda para que presten el servicio solicitado.
Y Continua en el Paso No.9
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Responsable.

Actividad.

Si el servicio requerido es por uso de descargas ©
en relacién a la operacion del Vertedero Controlado

8.2 le informa al usuario que puede ingresar haciendo
Encargadof{a} de Cobro énfasis sobre el pago que debera realizar por
exceder el tiempo de descarga.
Divisién Técnica 9 Atiende y entrega el servicio solicitado,
10 Recibe el servicio solicitado.
11 Excede el limite de tiempo de descarga de desechos
solidos? Dentro del Vertedero Controlado
Si excede el limite de tiempo de descarga de
. desechos sdlidos se dirige a realizar el pago
Usuario 1% correspondiente al Encargado{(a) de cobros. Y
continua en el Paso No.12
No excede el limite de tiempo de descarga de
11.2 | desechos sélidos se retira del Vertedero Controlado
de AMSA.
12 Informa al usuario el monto a cancelar por exceder
Encargado(a) de Cobro el Iilmlte de tlempo de Iaf descarga. (Ver Norma No.5)
13 Emite al usuario el recibo de ingresos varios Forma
63-A2 y/o 1 -AMSA- CCC seglin corresponda.
14 Al finalizar el turmo realiza corte de caja al
Encargado(a) de Tesoreria Encargado{a) de Cobro.
de la Divisién Realiza el depésito el dfa habil inmediato siguiente a
Administrativa Financiera 15 la cuenta asignada para el efecto y registra en el

SICOIN el depdsito efectuado.

Fin del Procedimiento.

Validado p

Lago de Amathlin
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6.1 Flujograma del Procedimiento para el cobro de Servicios que presta la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan a
través de Recibos de Ingresos Varios Forma 63-A2 o Recibos Escalonados de
Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC.

Flujograma del Procedimiento para el cobro da Sarviclos que presta la Version: 1
Autoridad para al I blade la € ¥ del Lago da Amatitlén a Pégina: 1ide 2
través da Reclbos de Ingresos Varios Forma 63-A2 y Reclbos Escalonados de

Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC,

A
Soliciiud de |
2 | Talenarios J

| Solicita por escrito "

el Entrega lalonarios de
recibos Forma 63-A-2
y Forma
1-AMSA-CCC

talonarios de recibos
de ingresos varios ‘

Forma &3-A2 y Forma
1-AMSA-CCC

Revisa el
correlative de ks
solcitados de
INgresos varies

Sa prasenta al drea de
gama y solicila
inf ion de los
Serviclos que presta
AMSA

Y "

Realiza el pago del
producte yfo servicia
solicilado al

Encargado de Cobro

Reciba al paga segin
listado de produclos
¥/e servicios

Emile recibo de
ingresos varios Forma
83-A2 ylo 1-AMSA-
CCC segln el tipo de
sarvicio solicitado

Validado por

An Administrativa
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Entrega el recibo
ariginal al usuarlo B

archiva la copia o
codo segn
cormesponda

Informa al usuario que
puede ingresar a

Naotifica a la Divisidn realizar la descarga 0

Flujograma del Procedimlento para el cobro de Servicios que presta la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlin a
través de Recibos de Ingresos Varios Forma 63-A2 y Recibos Escalonados de
Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC.

lo relacionado a la
operacion del
| Vertedero Controladg |

Gue corresponda

Atiende y entrega ol

Realiza el cobro
comrespondiente por

| serviclo solicilado

S

o Recibe el servicio

¢ solichado

Excade o Imite da

exceder el tiempo
autorizado para
realizar la descarga

A

Emite recibo de
ingresos varics Forma

tiampa de d da
danachos aolides?

NO

L

. Se retira del Vertedero

Version: 1
PAgina: 2 de 2

Al finalizar el tumo
realiza el corle de caja

63-A2 yfo 1-AMSA-
CCC segln
comresponda

| Controlado de AMSA

al Encargado de
Cobro

I N

Realiza o deposito el dla
hiébil inmediato siguients
ala cuenta asignada para
el efecto y registra en af
SICOIN el depbsio
efectuado




Gobierno de Guatemala

il e e

S Autoridad par ot [ Febrero 2015
@‘K_ . Marejo ustﬁ-ntal:lhle Versién 1

de fo Cuenca y oe

Lago de Aroatitlbn

[ Pagina 14 de 19

7. Glosario de Términos.

Anulado.

Dar algo por nulo ¢ dejarlo sin validez. {Invalidar, Incapacitar).

Corte de Caja.
Cierre de caja, significa que cuando al final del dia cierran las puertas de una

tienda o negocio, se cuenta el dinero recibido y se realiza un informe.

Extravio.

Perder una cosa: Extravio el certificado.

Inventario.

Registro documental de los bienes y objetos.

Usuarios.
Se conoce como usuario a la persona a quien va destinado un producto o

Servicio,

Validado por

Adn tiva F
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Anexo 1 Reformas al Acuerdo Gubernativo Namero 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 Acuerdo Gubernativo 300-2014 de la
Presidencia de la Reptiblica de Guatemala.
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Sulscantas MUESTRA { a 8000 .
Otros Elemantns
Ingrganicos y Metaies
Arstrizs T umuEsTRA a w00 |
Cakic MUESTRA G 8s0m
| Coemin MUESTRA 9 12000
Crome WUESTRA Q 1000
| Cianure MUESTRA Q 12000
Cohre MUESTRA Q Bode
raro WMUESTRA Q 8009
Magneso MUESTRA Q 8000
) MUESTRA Q8000
MUESTRA o 17500
MUESTRA Q B0oo
MUESTRA Q 12000 |
MUESTRA . o 8000
PR ————— . l
MUESTRA a 7000 |
MUESTRA [ a 7000 |
MUESTRA Q7000 )
Porcanisjo de humedad | — MUESTRA T o s |
[Porceniaje de carbcno WUESTRA Q 10000
[Porcaimle de Mstena| e — |
MUESTRA o 10000
Orpanica s LI
Cappoand calonch | UESTRA o 18000
e . : -
| casmio, cromo, mercuria y WUESTRA Q 77500
arasnico) e SRR
Paquetes |
Faquetes de Agua Resdum, P —r— s
|en hase al Reglwnenio 238
2000 ce lay Jescargas y WMUESTRA 1,580 00
Reuso da Agums Rasdusies i
|é0 13 Disposicion de Lotos |
Paguets de Agua Potatie 40|
baso @ la Norma Coguano = T8
NTG 29001 Agus para i 0.760.00
| Conguma NUMANo - M
Facuee da tlonirea de
Campo. andlss In St )
R
ey b WUESTRA @ 500.00
Mussls
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CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIE AE
- :7

Guatemala, C. A, FORMA 63-A2

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOS varios  INo. .~ 4 ]
OFICINA:

LUGAR Y FECHA:

RECIBI DF:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE:

(EN LETRAS)

SELLO:

RECEPTOR " ENTERANTE

VALIDO POR EL IMPORTE [MPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA YO NOMBRE,
| FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR.

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En cexle code es requisito indispensable ls Firms de guién entera. Artfeula

T3, numeral 4 del Cédigo Fiscal. No tendrd valor si contiene borrones.
tachaduras o enmiendas.

BE-VE3 1000 Ok PECHA 15081098,
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 Gobierno de Guatemala

Anexo 3 Recibos Escalonados de Ingresos Varios Forma 1-AMSA-CCC

FORMA 1-AMSA-CCC
“RECIBO ESCALONADO DE INGRESOS VARIOS”

NS 22070

Lol

] ENTERANTE
100,000 FORMA J-AMSA-CCC DEL Mo 000 AL N 108000 ST SERIE » ALTECRLZADC POR LA CONTRALORLA
GENERAL DE CUENTAS SEGUYN RERCLUCION Bwc0069] CLAS. | T9-20000-A- 12008 [F FECHN, 10-02-2005
FUMERD CORRELATIVO Y FECHA DE AUTORIZACION DE DAPRESION Cone. 812003 DI FECRA: 16-00-2008

WUMERD DE CURNTA A4-12 - ENVIO FISCAL AL-CCC 1982 DEL 19-02-2005 - LIBRO AB FOLIO 160
JMPMRESOS LOVELL KT R0 PRX: 2058 1304 TAX: 133 bl

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
Y DEL LAGO DE AMATITLAN
GUATEMALA, C. A.

PAGO HASTA DONDE SE SENALA POR EL CORTE EFECTUADO
m EL PRESENTE COMPROBANTE A LA IZQUIERDA

QUETZALES QUETZALES
10.00 DIEZ QUETZALES.......

20.00 VEINTE QUETZALES..... Q. 10.00

30,00 TREINTA QUETZALES 0, 20.00
40.00 CUARENTA QUETZALES........................Q. 30.00
50.00 CINCUENTA DUETZALES ..o Q. 40.00
50.00  SESENTA QUETZALES .ovvoer oo, Q. 50.00
70.00 SETENTA QUETZALES ..o Q. 60.00
80.00 OCHENTA QUETZALES oo Q. 70.00
-90.00 NOVENTA QUETZALES ..o Q. 80.00
100.00 CIEN QUETZALES ... . 9000

Q.100.00

PAGO HASTA DONDE SE SENALA POR EL CORTE EFECTUADO
EN EL PRESENTE COMPROBANTE A LA IZQUIERDA

FORMA 1-AMSA-CCC ol

" #*RECIBO ESCALONADO DE INGRESOS VARIOS”

i AUTOREIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
i Y DEL LAGO DE AMATITLAN
| BUATEMALA, C, A,

T FORMA, §-AMMALTC DEL Mo 004 AL N 300,000 $14 SERIE » AUTORGLADOD FEIR LA mmm]

GENERAL DE CUENTAS SEGUN AFSULUCTON e D683 (LAS 90 20000-4. | 7200 [ FECHA 10-00- 2003

NUMERQ DF CUENTA Ad-)2 = ERVIO FISCAL 4-A1-COC 2007 DEL 19-00-2007 » LIBED AB FOLIOD 168
M RCHO8 LOVELE WIT . Ta7707-0 PR X285 2016 FAX. 1268 b0




