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INTRODUCCION

La Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada -FUNDAORTO- es una
organizacién privada, sin fines de lucro, que nacié en el afo 1995, creada con el objetivo de
llevar a la poblacién mas necesitada de Guatemala, cirugias de rodilla y cadera, a personas que
sufren de enfermedades degenerativas de las articulaciones. Fue legalmente inscrita el 18 de
octubre de 1999, segun Acuerdo Ministerial No. 107-99.

MISION
Dirigir nuestros esfuerzos en apoyo a toda la poblacion guatemalteca, principalmente adultos,
adultos mayores y personas de menor edad, que padecen de enfermedades degenerativas de
las articulaciones principalmente cadera y rodilla, de manera que puedan lograr una mejor
calidad de vida siendo Utiles e independientes para atender las necesidades propias y familiares
e incorporarse de nuevo a sus actividades normales y a la poblacién econémicamente activa.

VISION
Alcanzar la excelencia, tanto en el aspecto quirdrgico como en el aspecto humano, con base en
la optimizacion de los recursos, a través de la aplicacion de estandares internacionales de
eficiencia y alta calidad.
OBJETIVO GENERAL

Brindar atencion médico-quirlirgica a personas con lesiones, enfermedades degenerativas de las
articulaciones y/o problemas ortopédicos y traumatoldgicos de rodilla y cadera, bajo principios
de proyeccion social, solidaridad humana y asistencia humanitaria; a pacientes referidos por la
red de servicios de salud y/o Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Realizar cirugias ortopédicas y traumatoldgicas de rodilla y cadera, principalmente de
reemplazo y lesiones de las articulaciones.
2. Brindar consultas especializadas a pacientes con problemas ortopédicos y traumatologicos y
realizar evaluaciones pre y post operatorias.

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar un instrumento administrativo con informacion real y objetiva de la naturaleza,
estructura organizacional, normas y funciones de FUNDAORTO para el alcance de sus objetivos;
ademas de contar con una herramienta que permita definir y explicar los procedimientos de
FUNDAORTO.
CONSIDERACIONES GENERALES

Las autoridades de FUNDAORTO son responsables de custodiar, divulgar e implementar de
forma inmediata el presente manual, capacitando al personal contratado sobre su contenido
para el correcto desarrollo de las funciones de su puesto de trabajo.

Este manual estd sujeto a cambios derivados de mejoras por revisiones, por actualizacion de
leyes u otros procesos internos aplicables.
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ALCANCE
FUNDAORTO se ha caracterizado por brindar servicios de alta calidad a toda la poblacion
guatemalteca que padece de osteoartritis y otras enfermedades degenerativas de las
articulaciones de rodilla o cadera; y que requieran cirugias de estos miembros, ayudandolos a
volver a caminar sin dolor, dignificando de esta manera a los pacientes.

Para el logro de sus objetivos, FUNDAORTO cuenta con personal administrativo y medico

contratado por servicios técnicos y profesionales; capaces, con experiencia en su area de
trabajo.

FUNDAMENTO LEGAL
a) Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacion Financiera entre el Ministerio de
Salud Plblica y Asistencia Social y la Fundaciéon Guatemalteco Americana de Cirugia
Ortopédica Avanzada- FUNDAORTO-.
b) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
¢) Decreto Ley No. 106 Codigo Civil.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A continuacién, se detallan las normas generales de administracion, las cuales incluyen los
elementos basicos, criterios técnicos y metodoldgicos para su implementacion, a efecto de regir
las operaciones administrativas y alcanzar la eficiencia, efectividad y economia en FUNDAORTO.
Las Gerencias deben velar por el fortalecimiento de ellas.

ORGANIZACION JERARQUICA ADMINISTRATIVA
la maxima autoridad de FUNDAORTO es el Consejo Directivo, quien es el ente responsable de
la toma de decisiones, de guiar y apoyar la ejecucion y control de los procesos internos de la
Fundacién, con objetivos precisos que guarden relacion con la mision y vision de FUNDAORTO.

El Consejo Directivo esta conformado por los siguientes puestos:
« Presidente

* Vicepresidente
= Tesorero

= Secretaria

« Vocal I

= Vocal II

« Vocal III

El Representante Legal y Presidente del Consejo Directivo, es la persona responsable de ﬁrnlar
todos los informes, cajas fiscales, Convenio de Provision de Sewiciqs de Salud‘y Cogperacl_nn
Financiera suscrito entre FUNDAORTO vy el Ministerio de Salud PuUblica y Asistencia Social,

contratos y cualquier otro documento de relevancia.

En el caso de asuntos administrativos de relevancia, éstos deben estar respaldados en actas
internas firmadas por el personal responsable. Asimismo, se levantan actas mensuales de las
sesiones de Consejo Directivo, firmadas por los asistentes.
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Debajo del Consejo Directivo se ubica la Gerencia General, responsable de planificar, organizar
y dirigir todos los aspectos relacionados con el funcionamiento administrativo, operativo,
contable y financiero de la Fundacion, en coordinacion con las Gerencias respectivas. Tiene bajo
su cargo todo el personal administrativo y médico.

la Gerencia General cuenta con una Subgerencia Financiera y Administrativa quien ejecuta
procesos de revisién y control interno necesarios para el buen funcionamiento de la Fundacion.
Adicionalmente, se encuentra el Abogado y Notario quien brinda servicios leqales y de
notariado.

La Gerencia de Administracion y Recursos Humanos apoya a la Gerencia General, en planificar,
organizar y dirigir los procesos administrativos; gestion y administracion del recurso humano de
la Fundacion. Supervisa las actividades de las Asistentes Administrativas I y II, Encargada de
Atencién a Pacientes, Piloto-Mensajero y Encargada de Limpieza y Auxiliar de Atencion a
Pacientes.

El Gerente Financiero y Contador General se encuentra bajo la direccion de la Gerencia General
y apoya con dirigir y coordinar todas las actividades del Departamento Financiero y Contable.
Estan bajo su supervision el Coordinador de Control y Gestion Financiera y el Asistente
Contable.

Adicionalmente, FUNDAORTO cuenta con Personal Medico y una Enfermera encargados de
brindar atencién médica y quirtirgica a personas con lesiones, enfermedades degenerativas de
las articulaciones y/o problemas ortopedicos Yy traumatologicos de rodilla y cadera, a
beneficiarios que sean referidos por la Red de Servicios de Salud del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social; quienes se encuentran bajo la supervision de la Gerencia General. Sirven de
apoyo en atender todo lo relacionado al cuidado y manejo de pacientes, tanto en clinica como
en el hospital donde se realizan las cirugias; entre otras importantes actividades gue involucran
la atencion directa a pacientes.

Todos los servicios técnicos y profesionales se contratan anualmente, de acuerdo con lo
establecido en Plan de Trabajo aprobado por la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades
No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud —~DECE- del Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social.

ORGANIZACION INTERNA
FUNDAORTO tiene tres Cuentadantes ante la Contraloria General de Cuentas, siendo ellos:

« Presidente del Consejo y Representante Legal
=« Gerente General
« Gerente Financiero y Contador General

FUNDAORTO cuenta con una organizacion pequena. Esta nrg?nizaciﬁn esta dividida en dqs
departamentos con funciones especificas, todas bajo la direccion y supervision de la Gerencia
General:

= Gerencia de Administracion y Recursos Humanos

« Gerencia Financiera y Contable
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Las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo se encuentran descritas en el
Manual de Puestos y Funciones y Marcos de Referencia para la Contratacion de Servicios
Técnicos y Profesionales, o bien en el Manual para la Prestacion de Servicios Teécnicos Yy

Profesionales, los cuales son actualizados cuando se requiere.

A continuacién, se presenta el organigrama o estructura organizacional de FUNDAORTO:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO
Consejo
Directivo
Gerente
General
— | i
= oy
I
Gerente
Administrativa y nmy
de Recursos Contador General
Humanos
l
Aslstonts | Asistente | & Coordinador de |
: : = -~ Financlera
. - .
Encargads de — \ [ Encargedade |
Atenclon Umpleza Asistente
[__ atontts ‘ i Munsajere o o . Contable \
m' i
PERSONAL MEDICO
Consejo
Directivo
Gerente
| General
T D 5 conman
| ko |
[ ] | | e .
| uﬁil::stn |— m & Médico y Cirujano Fisioterapista
Tmecioghy | | e |

Ortopedia
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MANUALES INTERNOS

La Gerencia General apoya y promueve juntamente con las Gerencias respectivas, |a
elaboraciéon de manuales de funciones y procedimientos para cada area de trabajo. Estos
manuales son implementados y aplicados a las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo. Cada manual contiene su nombre, fecha en la que se realiza, fecha de revision por
el personal competente y la fecha de autorizacion por las gerencias y/o Presidente del Consejo y
Representante Legal de FUNDAORTO. Deben ser subidos a la pagina web de FUNDAORTO vy
archivados bajo la responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos, quién
con el apoyo de las otras Gerencias, seran los encargados de actualizarlos cada vez que se
efectien cambios por mejoras, actualizacion de leyes u otros procesos internos aplicables.

Adicionalmente, los manuales deberan ser aprobados en acta de Consejo Directivo y Resolucion
de Aprobacion y socializados a todo el personal administrativo, a través de los medios que se
consideren oportunos. A continuacion, se describen los manuales separados por areas:

Manuales de Recursos Humanos

1. Codigo de Etica

2. Reglamento Interno de Prestacion de Servicios Técnicos y Profesionales

3. Manual de Puestos y Funciones y Marcos de Referencia para la Contratacion de Servicios
Técnicos y Profesionales

4. Manual de Evaluacién y Supervision del Desempeno

5. Manual de Capacitacion y Desarrollo de Recursos Humanos

6. Manual para la Prestacion de Servicios Técnicos y Profesionales

Manuales Administrativos

1. Manual de Uso de Celulares

2. Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Activos Fijos

3. Manual para el Manejo de Activos Fijos

4. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones

5. Manual Operativo

6. Manual de Cumplimiento Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y Ley para Prevenir
y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo

7. Manual de Acceso a la Informacion Publica-PDH

8. Manual de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

9

1

. Manual de Fraude y Corrupcion
0. Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros

Manuales de Atencion a Pacientes
1. Protocolo de Atencion Médica
2. Manual Interno Lista de Espera

Manuales Covid-19
1. Protocolos Covid-19

Manuales de Seguridad y Manejo de Emergencias
1. Plan de Riesgos Laborales
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CODIGO DE ETICA

El Cédigo de Etica contiene los lineamientos y valores indispensables para el ejercicio etico de
los profesionales o personal técnico. Expone las normativas y la responsabilidad a las que debe
cefiirse todo el personal, ademas de los principios y valores que reflejan el sentido de
responsabilidad, respeto y dedicacion. Es de tipo normativo y de cumplimiento obligatorio, para
lo cual se debe hacer entrega oficial del mismo.

Es funcién de la Gerencia General velar porque se cumplan todos los valores que fundamentan
el diario servicio, guiando al equipo de trabajo con un liderazgo positivo, que los motive a seguir
trabajando con integridad, compromiso, pasion y solidaridad hacia todos aquellos para quienes
FUNDAORTO es un referente.

Esta sujeto a cambios y/o modificaciones derivadas de revisiones que mejor se adapten al
entorno de la Fundacion.

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Las Gerencias respectivas seran las encargadas de elaborar el Reglamento Interno de
Prestacion de Servicios Técnicos y Profesionales, el cual debe regular las condiciones precisas y
obligatorias que rigen la prestacién de los servicios contratados por FUNDAORTO; y debe ser
entregado al personal contratado. Esta sujeto a modificaciones ocasionadas por actualizaciones
o adaptacién a los cambios o mejoras que se produzcan en la Fundacion.

Las disposiciones del Reglamento son de cumplimiento obligatorio y las infracciones que se
causen, daran lugar a la aplicacion de la sancion respectiva recogida en la normativa
disciplinaria que se estipule.
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PROCEDIMIENTO No. 1

CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE METAS FISICAS

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Llevar registro y control de los servicios a prestar a beneficiarios referidos por la Red de
Servicios de Salud del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, de acuerdo a la
proyeccion de metas fisicas, objetivos, indicadores de los servicios de salud y asistencia
social contenidos en el Plan de Trabajo, las cuales se basan en antecedentes de
cumplimiento de metas: cirugias de rodilla, cirugias de cadera y atencion a beneficiarios
con consultas médicas especializadas; realizadas durante el mes, para cumplir con las
metas fisicas establecidas en el Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacion
Financiera suscrito entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y FUNDAORTO.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Registro de todas las cirugias y consultas médicas especializadas que se realizan cada
mes, con base en las metas fisicas establecidas en el Convenio, las cuales son reportadas
a través de los informes mensuales que detallan los servicios prestados y las personas
beneficiadas; que dan validez al cumplimiento de las metas.

10
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FLUJOGRAMA CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE METAS FISICAS

GERENTE GERENTE GERENTE |~ PRESIDENTE
N Responsable ASISTENTES GENERAL FINANCIERO | 7 '““'mm""' DEL CONSEJO
e ADMINISTRATIVOS Y CONTADOR HUMANOS DIRECTIVO

INICIO l INICIO '

Prepara listado mensual de
pacientes atendidos por

especializadas, cuidando el
cumplimiento de Metas Fisicas

Informa al Equipo de Direccion
del avance en las metas

2 | mensuales, después de cada
jornada o cuando les sea
requerido

4 cirugias de rodilla, cirugias de l
cadera y consultas médicas \_’_J
Q

Revisan el cumplimiento de

metas en relacion con la l | ‘ ; | I
proyeccion presentada en el

Plan de Trabajo

A fin de mes, completa los
B formatos establecidos por el i lq
Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social (DECE)

Entrega el informe completo

4 | para revision a la Gerencia ..l | .l

Financiera y Gerencia General

Revision final y firma por parte
5 | de la Presidente del Consejo y \ |
Representante Legal

FIN l FIN ‘4
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PROCEDIMIENTO No. 2

MEMORIA DE LABORES

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO J

Dentro del mes siguiente de finalizado el plazo del Convenio de Provision de Servicios de
Salud y Cooperacién Financiera suscrito entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social y FUNDAORTO, se debera entregar la Memoria de Labores del periodo fiscal
anterior, especificando los servicios de salud prestados, la cantidad de personas
beneficiadas, costos reales por cada uno de los servicios prestados, costos reales por
beneficiario, fotografias y anexos que se consideren idoneos.
Recopilar, describir y presentar a detalle todas las actividades realizadas durante el ano.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Concentracion de informacion financiera, técnica, médica y administrativa para formacion
del documento que debe presentarse a la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades
No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud —DECE- del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social y/o a las Entidades que se estipulen en el Convenio.

FLUJOGRAMA DE MEMORIA DE LABORES

°z

Responsable
Actividad

GERENTE DE
ADMON. Y
RRHH

GERENTE
FINANCIERO
— CONTADOR

GENERAL

ASISTENTES
ADMINISTRAT
IVOs

GERENTE
GENERAL

REPRESENTANTE

LEGAL

CONTABLE

INICIO

INICIO

Solicita y reune toda la
informacion para formar
la Memoria de Labores

W—

Entrega informacion
financiera y de
cumplimiento de metas
fisicas

w—

Entrega listados de
poblacién beneficiada por
cada servicio, incluyendo
fotografias

Supervisa la recopilacion
de la informacdion

Envia la Memoria de
Labores al MSPAS

PUblica en la Pagina Web
de la Fundacion

FIN

i
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

El presente Manual contiene los procedimientos contables y financieros basicos, que deben
seguir las personas responsables de la parte Financiera y Contable, encargadas de llevar a cabo
todas las operaciones del proceso presupuestario en las etapas de formulacion, ejecucion,
evaluacion y liquidacion, asi como las operaciones contables relacionadas con el registro de
ejecucion presupuestaria.

El manual permite conocer los procedimientos en una forma descriptiva y diagramada;
empleando para ello las técnicas modernas que se aplican a la descripcion detallada de dichos
procesos y a la presentacion grafica de los mismos, mediante el uso de flujogramas. Su objetivo
es facilitar la realizacion de los procesos de forma eficiente y agil, para la administracion éptima
y transparente de los recursos financieros que son asignados a FUNDAORTO, por medio de
aportes estatales autorizados por el Congreso de la Republica, a través del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

Los procedimientos financieros se desarrollan bajo normas y/o leyes que regulan las diversas
operaciones. A continuacion, se detallan los procesos para su mejor entendimiento.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

Los documentos de respaldo promueven la transparencia en la administracion. El Departamento
Financiero y Contable respalda todo pago con un documento de soporte como una factura
contable y, en casos especiales, adjunta fotos, listado de pacientes o personas a quienes se les
ha brindado el servicio en referencia. Ademas, la Gerencia General autoriza la factura en la
parte posterior, por todo gasto que se ha pagado con fondos publicos.

Los documentos de soporte son archivados con el voucher del cheque de pago correspondiente
y se encuentran en los archivos del Departamento Financiero, a disposicién de la Direccion de
Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud -
DECE- y Auditoria Interna del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; asi como a la
Contraloria General de Cuentas, u otra entidad que tenga naturaleza fiscalizadora.

VOUCHER DE CHEQUE
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CONTROL Y USO DE FORMULARIOS NUMERADOS

Todo disefio de formularios numerados es autorizado y habilitado por la Contraloria General de
Cuentas, para aquellos casos en que dicha institucion fiscalizadora no cuente con formularios ya
impresos. A continuacion, se detallan los distintos formularios que utiliza FUNDAORTO:

Formas oficiales:

1.

2.

<

Forma 63-A2 - Recibo de Ingresos Varios. Se utiliza para registrar las donaciones que se
reciben del Estado.

Formulario 200-A3 - de Caja Fiscal. Reporta el detalle de ingresos y egresos a la Contraloria
General de Cuentas. Este formulario se maneja en formatos electronicos.

Formulario 1-H - Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario. Registra el ingreso a
almacén e inventario de cualquier tipo de producto.

*Estos formularios se manejan en formatos electronicos.

Libros habilitados por la Contraloria General de Cuentas, para mejora del control
interno:

Tarjetas de control de entradas y salidas. Se utilizan para registrar los cambios en las
existencias de inventarios de FUNDAORTO, siendo estas:

SH ke SN b

o

Tarjeta kardex de control de entrada y salida de utiles y enseres.

Tarjeta kardex de control de entrada y salida de insumos varios.

Tarjeta kardex de control de entrada y salida de papeleria y Utiles.

Tarjeta kardex de control de entradas y salidas de medicamentos.

Tarjeta kardex de control de entradas y salidas de protesis implantes quirurgicos.

Tarjeta kardex de control de entradas y salidas de materiales médico quirurgicos.

Tarjeta kardex de responsabilidad, bienes fungibles. Detalla la lista de bienes que estan bajo
la responsabilidad de cada empleado.

Tarjeta kardex de responsabilidad, activos fijos. Detalla los activos fijos entregados a cada
empleado.

Tarjeta para control de uso de combustible. Es utilizado por el Piloto/Mensajero detallando el
kilometraje, recorrido y gestiones realizadas con los vehiculos de la Fundacion.

Requerimientos que se utilizan para registrar la solicitud que detalla la asignacion
de insumos de almacén:

AR LR i s o

Requerimiento de utiles y enseres.
Requerimiento de insumos varios.

Requerimiento de papeleria y Utiles.
Requerimiento de medicamentos.

Requerimiento de protesis implante quirurgicos.
Requerimiento de materiales médico-quirurgicos.

Libros:

1.

O A WN

Libro de banco, en el cual se registran los ingresos y egresos de la cuenta bancaria, durante
el mes.

Libro de conciliacion bancaria, en el cual se concilian los movimientos bancarios del mes.
Libro de actas internas, detalla y registra asuntos internos tratados en la Fundacion.

Libro de actas de consejo directivo. Detalla asuntos tratados por el Consejo Directivo.

Libro de inventario de activos fijos.

Libro de inventario de bienes fungibles.
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EMISION DE INFORMES

La Gerencia General, con el apoyo de las respectivas Gerencias, vela porque los informes se
elaboren y presenten en forma oportuna a quien corresponda. A continuacion, se describen los
informes contables, financieros y administrativos de mayor relevancia y que se presentan de
forma mensual, trimestral y/o anual:

1 9

2.

10.

11.

Memoria de Labores del afio anterior presentado al Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, durante el mes de enero de cada ano.

Plan de Trabajo, se presenta al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, en el mes de
enero de cada ano, de acuerdo con los lineamientos del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Informes mensuales que se elaboran con el propdsito de revelar el avance de cumplimiento
de metas y la ejecucion presupuestaria, deben ser presentados en los primeros diez dias
calendario de cada mes, al Ministerio de Salud Plblica y Asistencia Social, Contraloria
General de Cuentas, Congreso de la RepuUblica de Guatemala y Ministerio de Finanzas
Publicas.

Informe de Avance Fisico y Financiero, se presenta de manera electronica y mensual a
través de la plataforma denominada Sistema de Control y Seguimiento de Aportes a
Entidades Receptoras de Transferencias, Subsidios y Subvenciones SCIC (Sistema de
Transferencias, Subsidios y Subvenciones TSS) del Ministerio de Finanzas Publicas, dicho
informe puede ser verificado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
Contraloria General de Cuentas y Congreso de la Republica de Guatemala.

Declaracion Jurada Anual del Impuesto Sobre la Renta (ISR), a la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), durante los primeros 3 meses siguientes al periodo fiscal
finalizado, que contiene el resultado e informacion financiera.

Retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) al personal contratado, proveedores de
servicios y productos a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), de forma
mensual.

. Reporte de Caja Fiscal, segun formulario 200-A3 electronico a la Contraloria General de

Cuentas, dentro de los siguientes 5 dias habiles de finalizado el mes.

Emision de recibo segun formulario 63-A2 Recibo de Ingresos Varios, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, a favor del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
por cada uno de los desembolsos recibidos, en el plazo establecido.

Reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales a la Intendencia de Verificacion
Especial (IVE) de la Superintendencia de Bancos de Guatemala.

Reporte del Plan Anual de Compras (PAC) al Ministerio de Finanzas Publicas a través del
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS),
dentro del plazo que establezca el Ministerio de Finanzas Pablicas y realizacion de la
actualizacion de este en el portal de GUATECOMPRAS, cada vez que se hagan
modificaciones.

Reporte anual por medio de la plataforma de recopilacion de datos, a la Secretaria Ejecutiva
de la Comision de Acceso a la Informacion Publica (SECAI) de la Procuraduria de los
Derechos Humanos (PDH), por solicitudes de informacion; informe preliminar en el mes de
octubre que cubre el periodo de enero a septiembre del mismo afo e informe definitivo
presentado durante el mes de enero, que contiene la informacion del periodo anterior
completo.
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12. Actualizacion de Cuentadancias durante el mes de enero de cada afio.
13. Actualizacion en el Registro General de Adquisiciones del Estado (RGAE) durante el mes de
enero de cada ano.

Cualquier otro informe, tanto interno como externo, debe ser presentado oportunamente a
quien corresponda, bajo la supervision de la Gerencia respectiva.

ARCHIVOS

La Gerencia General, con el apoyo de los Gerentes de cada area, vela por crear y mantener
archivos ordenados, para facilitar la localizacién de la informacion administrativa, financiera,
contable y operativa de la Fundacion.

FUNDAORTO cuenta con archivadores metdlicos en el area de Administracion y Recursos
Humanos, asi como en el Departamento Financiero y Contable. Usualmente se utilizan
archivadores y folders para resguardar expedientes o formularios. En el caso del resguardo de
documentos contables, éstos se encuentran encuadernados o empastados, debidamente
rotulados, asi como los libros de Actas Internas y de Consejo Directivo.

En el caso de la informacion electronica, se cuenta con discos duros externos donde se debe
realizar una copia de seguridad trimestraimente.

Para el resquardo de los documentos contables, administrativos y de enfermeria (operativos) de
afos anteriores, se renta una bodega donde se resguardan dichos documentos en cajas
plasticas cerradas, debidamente rotuladas y ordenadas para su facil consuita.

RENDICION DE CUENTAS

La Gerencia General vela porque la rendicion de cuentas abarque todos los niveles de la
Fundacion. Para ello, cada Gerente de area es responsable de que toda la documentacion,
informes y archivos se encuentren en orden y debidamente documentados.

FUNDAORTO se encuentra sometida a auditorias técnicas por parte de la Direccion de
Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud —
DECE- del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Asi también a auditorias de parte de la
Direccidon de Auditoria Interna del Ministerio de Salud Publica y a auditorias de parte de la
Contraloria General de Cuentas.

La Direccién de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios
de Salud —-DECE-, nombrada por el Viceministerio Administrativo del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social, es la encargada de emitir dictamen técnico para que se continuen realizando
los desembolsos del Estado a FUNDAORTO. Para ello, dicha Direccion realiza visitas de
monitoreo, supervision y evaluacion a las instalaciones de la Fundacion y tiene la oportunidad
de llamar o entrevistar pacientes en FUNDAORTO, o en las instalaciones del hospital donde se
realicen las cirugias. Las visitas técnicas consisten en llevar control y seguimiento al
cumplimiento de metas fisicas y ejecucion presupuestaria. Generalmente se realizan tres visitas
por ano.
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La Direccion de Auditoria Interna del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, realiza
examen especial de auditoria a los Convenios suscritos con dicho Ministerio, en apego a las
Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas. Esta
auditoria es realizada una vez al ano.

La Direccion de Auditoria al Sector Salud y Seguridad Social de la Contraloria General de
Cuentas, realiza auditoria financiera y de cumplimiento, que incluye la evaluacion de los Estados
Financieros, la gestion financiera y el uso de fondos asignados en el presupuesto general de
ingresos y egresos de conformidad con las leyes, reglamentos, acuerdos gubernativos y otras
disposiciones aplicables. Usualmente se realiza una vez al ano.
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PROCEDIMIENTO No. 3

PRESUPUESTO ANUAL

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Elaborar el Presupuesto Anual estimando costos de recurso humano, operacion y/o de
funcionamiento, costos directos e indirectos de cirugia, proyeccion de metas financieras,
numero de servicios a brindar (metas fisicas) y programacion por tipo de gasto,
incluyendo una descripcion detallada de los rubros que lo componen.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Estimacién de costos, proyeccion de metas financieras y programacion por tipo de
gasto, completando el Presupuesto Anual para presentacion a la Direccion de Evaluacion
y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud —DECE-
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y Consejo Directivo de FUNDAORTO,
para su debida aprobacion. Se debera contemplar dentro de su contenido el Plan Anual
de Compras (PAC), de acuerdo con el formato que solicite la Direccion de Evaluacion y
Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud —DECE-.

BASE LEGAL

Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacién Financiera, suscrito con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y sus lineamientos para la elaboracion y
presentacion al Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social.
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GERENTE GERENTE DE
- Responsable GERENTE FINANCIERO- | ADMON.Y
Actividad GENERAL CONTADOR RECURSOS
GENERAL HUMANOS
INICIO ‘ INICIO \
1 Cita a Gerentes a reuniones programadas v
para trabajar el Presupuesto Anual l ]
5 Establece el monto de gastos fijos, para el ‘
ano objeto de presupuesto . |_FJ
Establece los costos de cada uno de los l‘ .
3 | servicios a prestar por FUNDAORTO, durante
el ano objeto de presupuesto
\ 4
4 Proyecta los costos, de acuerdo con |a
cantidad de servicios a prestar \_'_J
| v
5 | Clasifica los gastos en cuentas contables l I
Entrega cuadro de personal profesional y
- técnico requerido para el funcionamiento
administrativo y operativo durante el afo a
presupuestar
Clasifica las cuentas contables en recurso |
7 | humano o gastos de operacion y/o gastos de Y
funcionamiento, costos directos o indirectos
Elabora el presupuesto de acuerdo con los .
8 | formatos establecidos por el Ministerio de ‘ v \
Salud Publica y Asistencia Social
9 Firma y traslada el presupuesto para revision 3
y autorizaciéon de Gerencia General L__l |
10 | ¢{Autoriza el Presupuesto Anual? —SQ A
No
> —
11 | Atiende observaciones L_I_r- E]

VA A PAGINA SIGUIENTE

19




FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

PRESIDENTE
GERENTE
Responsable GERENTE FINANCIERO- CIREEI0
0 | acstcadad GENERAL CONTADOR SIRECIIES X
GENERAL REPRESENTANTE
VIENE DE PAGINA ANTERIOR
Firma el presupuesto y lo traslada para ¢
12 | aprobacion del Presidente de Consejo ‘ \
Directivo y Representante Legal
No
13 | {Aprueba el Presupuesto Anual?
Si
v
14 | Firma de aprobado el Presupuesto Anual ‘ i
15 Integra el Presupuesto Anual en el Plan de

Trabajo

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Provision de Servicios de Salud vy
Cooperacion Financiera suscrito entre el Ministerio de Salud Plblica y Asistencia Social y
FUNDAORTO, reportando de forma mensual, cuatrimestral y anual el cumplimiento de
metas fisicas y financieras, de acuerdo con lo presupuestado en el Plan de Trabajo de
cada ano.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO . ]

Informes mensuales, cuatrimestrales y anuales, de cumplimiento de metas fisicas v
financieras, a remitir en los plazos que se establezcan en el Convenio de Provision de
Servicios de Salud y Cooperacién Financiera, suscrito entre el Ministerio de Salud PUblica
y Asistencia Social y FUNDAORTO.

L BASE LEGAL

Lineamientos establecidos en el Convenio de Provision de Servicios de Salud y
Cooperacion Financiera suscrito entre el Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social y
FUNDAORTO o por la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales
Prestadoras de Servicios de Salud —DECE- del Ministerio de Salud Plblica y Asistencia
Social.

Acuerdo Gubernativo Numero 55-2016 Reglamento de Manejo de Subsidios y
Subvenciones.

NORMAS Y POLITICAS DEL INFORME MENSUAL

De acuerdo a lo establecido en el Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacién
Financiera suscrito entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y FUNDAORTO, se
debe presentar el Informe de Avance Fisico y Financiero durante los primeros diez (10) dias de
cada mes, de conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo Nimero 55-2016 del
Presidente de la Republica, Reglamento de Manejo de Subsidios y Subvenciones, a las
siguientes instituciones: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; Comisién de Finanzas
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Publicas y Moneda y Comision de Salud, ambas del Congreso de la Republica de Guatemala;
Contraloria General de Cuentas y Ministerio de Finanzas Publicas. Dichos informes seran
presentados a esas instituciones via electronica, a través de la aplicacion denominada Sistema
de Transferencias Subsidios y Subvenciones (TSS) del Ministerio de Finanzas Ptblicas.

Adicionalmente, se debe presentar el informe mensual de ejecucion de metas fisicas y
financieras al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, a través de la Direccion de
Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud —
DECE- de dicho Ministerio, en original, tanto en version fisica como en formato digital, dentro de
los primeros diez (10) dias calendario del mes siguiente, el cual deberd ir acompafiado de los
anexos que respalden la informacion presentada en el formato que establezca el Ministerio de
Salud Publica. FUNDAORTO deberd publicar en su pagina web, el informe mensual del avance
fisico y financiero de las metas establecidas en el Convenio, conforme lo establece el articulo 17
Ter del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto, sin perjuicio de lo que al respecto establece el Decreto Nimero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

El informe mensual debera contener la siguiente informacion:

DECE-5 Programacion y ejecucion mensual por tipo de gasto
DECE-6 Ejecucion financiera por categoria de gasto

DECE-7 Integracion del costo mensual

DECE-8 Ejecucion mensual de metas fisicas y servicios
DECE-9 Listado de beneficiarios atendidos durante el mes que se informa
ANEXOS

Caja fiscal y conocimiento de entrega

Recibo de Ingresos Varios, Forma 63-A2

Libro de bancos del mes que se informa

Conciliacion bancaria del mes que se informa

Estado de cuenta bancario del mes que se informa



FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

FLUJOGRAMA INFORME MENSUAL

COORD. CONTROL
Y GESTION GERENTE GERENTE ASISTENTE
M Responssine ASISTENTES FINANC. FINANCIERO/ DE GERENTE m CONTABLE
dad ADMINISTRATIVOS /SUBGERENTE CONTADOR ADMON. | GENERAL DIRECTIVO
Activi FINANCIERO Y GENERAL Y RRHH
ADMINISTRATIVO

INICIO ‘ INICIO ’

Completa formatos v
N oficiales de

poblacion

beneficiada y

Completan formatos -

de informacion » | e
2 | financiera y

ejecucion

presupuestaria

Adjunta anexos
3 | importantes de su

area

Revisan Informe
4 | final — .

5 Revisa y aprueba -
Informe *_,_J

- , 4
6 | Firma Informe |___\

Envia Informe a las |
7 | instancias L’J
correspondientes

Publica en la Pagina
8 | Webdela
Fundacion

Archiva copia con

recepcion

FIN FIN

—
=
9 | firmas y sellos de LT_'
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PROCEDIMIENTO No. 5

PRESENTACION DE INFORMACION FINANCIERA Y NO FINANCIERA

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Dar cumplimiento a la presentacion oportuna de la informacién financiera y no financiera
requerida en virtud de recibir fondos del Estado.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Presentacion oportuna de toda la informacion relacionada al derecho de acceso libre a la
informacion publica derivada de la administracion o ejecucion de recursos publicos.

[ BASE LEGAL }

1. Ley de acceso a la Informacion Plblica Decreto 57-2018 del Congreso de la
Republica.

2. Ley de contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso de la Republica.

NORMAS Y POLITICAS DE PRESENTACION DE INFORMACION
FINANCIERA Y NO FINANCIERA

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 57-2018 Ley de Acceso a la Informacién Pdblica en
su Articulo 6 Sujetos Obligados "Numeral 34. “Las personas individuales o juridicas de cualquier
naturaleza que reciban, manejen o administren fondos o recursos publicos por cualquier
concepto, incluyendo los denominados fondos privativos o similares”, FUNDAORTO est3
obligada a presentar a la Procuraduria de los Derechos Humanos, por medio de la Secretaria de
Acceso a la Informacién Plblica “SECAI”, quien supervisa el cumplimiento de los sujetos
obligados respecto de las disposiciones contenidas en la Ley de Acceso a la Informacién Piblica
(LAIP), la publicacion de informacién de oficio v el adecuado funcionamiento de las unidades de
informacion publica.

De acuerdo con el Articulo 48. Informe de los sujetos obligados. Los sujetos obligados deberan
presentar al Procurador de los Derechos Humanos, un informe por escrito correspondiente al
ano anterior, a mas tardar antes de que finalice el Gltimo dia habil del mes de enero siguiente.
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El informe debera contener:

* El numero de solicitudes formuladas al sujeto obligado de que se trate y el tipo de
informacion requerida

El resultado de cada una de las solicitudes de informacion

Sus tiempos de respuesta

La cantidad de solicitudes pendientes

La cantidad de solicitudes con ampliacion de plazos

El nUmero de solicitudes desechadas

La cantidad de solicitudes no satisfechas por ser informacion reservada o confidencial

El numero de impugnaciones
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FLUJOGRAMA PUBLICACION DE INFORMACION FINANCIERA Y NO

FINANCIERA
COORD. DE GERENTE
Responsable / CONTROL Y SUBGERENTE FINANCIERO | GERENTE | o oente | PRESIDENTE
No. | , GESTION FINANCIERO Y / CONTADOR DE ADMON. GENERAL | DE CONSEJO
vidad FINANC, | ADMINISTRATIVO | / CONTADG Y RRHH DIRECTIVO

INICIO || SN0 \

Prepara la informacion a v -
publicar en la Pagina ‘ ’
web de la Fundacion.

Revisa y Apoya en la
presentacion de la
informacion

Adjunta anexos
importantes de su area »

Revisan Informacion |
final ‘__}‘ L_]

Revisa y aprueba
Informacion a publicar

Firma Informes

A

Escanea y prepara la
informacion para ser
publicada en la pagina web

FIN

Archiva copia de lo
publicado L_l__[
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PROCEDIMIENTO No. 6

PAGO DE HONORARIOS

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Llevar registro del pago de honorarios del personal contratado por servicios técnicos Y
profesionales, previa presentacion de factura electrénica e informe de servicios

prestados.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

La Gerente General y/o Presidente del Consejo y Representante Legal, seran las
personas encargadas de verificar y aprobar los records operatorios y/o informes de
servicios prestados que detallen las funciones realizadas, de acuerdo con los servicios
acordados en los contratos suscritos, cuya vigencia sera congruente con la vigencia del
Convenio suscrito con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

NORMAS Y POLITICAS DE PAGO DE HONORARIOS

Los honorarios son el medio por el cual se efectta el pago al recurso humano, por tratarse de
personal que realiza de forma auténoma sus funciones. Es la contraprestacién econémica que
recibe el personal técnico y profesional, por la prestacion de sus servicios.

Derivado de lo anterior, los servicios que prestara el recurso humano contratado son de caracter
estrictamente profesional o técnico, por cuanto la retribucién no tiene la calidad de sueldo o
salario, sino de honorarios y, como consecuencia, no crea relacion laboral entre los
profesionales y técnicos y FUNDAORTO.

El pago de honorarios sera efectuado previa presentacion de factura electrénica por servicios
tecnicos o profesionales e informe de servicios prestados, en las instalaciones administrativas de
la Fundacion, Departamento Financiero y Contable.

En acta de Consejo Directivo que debe celebrarse en enero o febrero de cada ano, se aprueba
el pago anual de recurso humano, en la cual la Presidente del Consejo Directivo debe informar a
los miembros que, luego de revisar los lineamientos técnicos presentados por la Direccion de
Evaluacion y Control a Entidades No Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud -
DECE- del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, para la preparacion del Plan de
Trabajo Anual de FUNDAORTO vy, en virtud de que FUNDAORTO necesita contar con personal
calificado y capacitado para cumplir con las metas fisicas acordadas con dicha Direccion,
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presentadas para cada ejercicio fiscal, se hace necesario contar con el capital humano
calificado, por lo que debe solicitar a los miembros del Consejo Directivo la autorizacion del
presupuesto para pago de recurso humano para cada ano, lineamientos son elaborados,
conjuntamente, por la Gerencia General, Gerencia de Administracién y Recursos Humanos v |a
Gerencia Financiera y Contable de la Fundacion. Los miembros del Consejo Directivo evallan la
importancia de contar con capital humano calificado, que cuente con la experiencia requerida
para contribuir al alcance de los objetivos operativos y estratégicos de la Fundacion; vy
considerar que el monto de honorarios por servicios técnicos y profesionales, que corresponde
al perfil del puesto, a la aprobacion del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, asi como
a las capacidades, experiencia demostrada y preparacion académica de los contratados y al
trabajo que cada uno realiza, en base a lo cual, procedera a aprobar el pago de honorarios
profesionales y/o técnicos para cada ejercicio fiscal.

En cuanto al pago de impuestos y retenciones, se hara a los profesionales y técnicos las
deducciones y retenciones que procedan de conformidad con la ley.

FLUJOGRAMA DE PAGO POR HONORARIOS

GERENTE
GERENTE DE COORDINADOR | GERENTE | PRESIDENTE DEL
No. mw‘ ADMON. Y m DE CONTROLY | GENERAL CONSEJO Y
RRHH GENERAL GESTION REPRESENTANTE
FINANCIERA LEGAL
INICIO | INICIO \
4

Emite orden de compra
1 de servicios L._'

5 Recepcion de factura
electronica

Realiza retenciones de
3 | impuestos y emite
cheque de pago

Revisa, verifica y

4 | aprueba el informe de *®
5 Aprueba pago y firma
cheque

FIN (v ]
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ACTIVOS FIJOS A CARGO DEL PERSONAL CONTRATADO

La Gerencia Financiera en conjunto con la Gerencia General, a través de la Unidad de
Inventarios del Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera, son las responsables
de emitir, autorizar y hacer entrega de las Tarjetas Kardex de Responsabilidad de Activos Fijos a
todo el personal técnico y profesional contratado.

Las tarjetas contienen informacion relacionada a los bienes que el recurso humano utiliza para
realizar sus actividades profesionales o técnicas, en las cuales se detalla la fecha, nimero de
inventario, descripcion del bien, serie y valores en quetzales y los bienes quedan bajo el cuidado
y responsabilidad directa del técnico o profesional, quien firmara de recibido dichos bienes.

De haber cambios, modificaciones o adiciones en los activos fijos; serd responsabilidad del
Gerente Financiero y Contador General realizar las actualizaciones respectivas y proceder a dar
de baja o alta a los bienes conforme corresponda.
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PROCEDIMIENTO No. 7

CONTROL DE USO DE COMBUSTIBLE

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Ejercer control sobre el uso del combustible en vehiculos de FUNDAORTO y su pago
correspondiente con fondos del Estado.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Desde la obtencion de fondos para combustible, recopilacion y revision de las facturas
de combustible utilizado en los vehiculos de la Fundacion, hasta la formacion de la
bitacora que refleja el consumo de combustible, kilometraje recorrido y gestiones
realizadas para el funcionamiento de FUNDAORTO.

NORMATIVA DE CONTROL DE USO DE COMBUSTIBLE

framd

El combustible se utiliza Unica y exclusivamente para los vehiculos de la Fundacion.

2. El responsable del manejo de los vehiculos y del control del combustible es el
Piloto/Mensaijero.

3. En caso excepcional, los vehiculos pueden ser conducidos por otro empleado de la
Fundacion, previa autorizacion de la Gerencia General, por ausencia del Piloto-Mensajero
y/o para realizar gestiones relacionadas con la Fundacion.

4. El control del uso de combustible se lleva por medio de Tarjetas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas, con el Logo de la Fundacion y debidamente numeradas,
que especifican el tipo de vehiculo, nimero de placa, modelo, chasis, linea y color de este.,
Contienen fecha de la actividad, nimero, fecha y valor de la factura, kilometraje de entrada
y de salida, nombre y firma del responsable y una breve descripcion del recorrido y/o
gestiones realizadas.

5. Cada vehiculo tiene su propio Libro de Tarjetas de Control de Uso de Combustible, el cual
esta debidamente identificado.

6. Todas las tarjetas para el control de uso de combustible son autorizadas y selladas por la
Gerencia General.

/. El pago del combustible se realiza con fondos de Caja Chica, siguiendo los lineamientos

definidos en el Procedimiento de Caja Chica.
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FLUJOGRAMA DE CONTROL DE USO DE COMBUSTIBLE

ADMON. Y GERENTE

No. Responsable PILOTO/
RRHH GENERAL

Actividad MENSAJERO

INICIO l INICIO \

Anota en bitacora el kilometraje
1 recorrido en cada mandado que
realiza

Entrega bitacora de recorrido mensual

2 en vehiculos de FUNDAORTO, ‘ 1

debidamente firmada

Revisa bitacora y traslada para
3 autorizacion de la Gerencia General >‘—I

5 Autoriza la bitacora

4 | Revisa bitacora para autorizacion >| I
——

6 Archiva bitacora en el Libro de Control |
de Combustible \-,-j‘

2 ]
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PROCEDIMIENTO No. 8

APERTURA Y REGISTRO DE CUENTA BANCARIA ESPECIFICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Constituir en una cuenta bancaria especifica, los ingresos y egresos de los recursos que
se reciben del Estado, a través del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, para un
efectivo seguimiento de las operaciones y facilitar el proceso de fiscalizacion.

{ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Apertura de cuenta en un Banco del Sistema Nacional y su registro en el Ministerio de
Finanzas Publicas, para utilizarla con los movimientos de los recursos econdmicos que se
reciben del Estado.

BASE LEGAL ]

a) Convenio que se celebra anualmente entre FUNDAORTO y el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, el cual establece: “Para un efectivo seguimiento de las
operaciones financieras y para facilitar el proceso de fiscalizacion, todos los recursos
que se reciban del Estado deben constituirse en una cuenta bancaria especifica que
permita el control de los ingresos y egresos de esta”; este parrafo puede quedar en
diferentes clausulas de cada Convenio.

b) Articulo 9, inciso 5 del Reglamento de la Ley del Ministerio de Finanzas Publicas,
Acuerdo Gubernativo numero M. de F.P. 5-72, de fecha 16 de febrero de 1972.

POLITICAS DE APERTURA Y REGISTRO DE CUENTA BANCARIA ESPECIFICA

1. La cuenta para el manejo de los aportes que se reciben del Estado debe estar registrada
ante el Ministerio de Finanzas PUblicas.

2. No es necesario registrar la misma cuenta cada afio, a menos que ésta se cambie.
3. Los ingresos que se reciben en la cuenta registrada son ingresados como Transferencias,
para lo cual debe emitirse el Recibo 63-A2 oficial de la Contraloria General de Cuentas.
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=  —  _———————

4. Los egresos deben ser ejecutados de acuerdo con lo establecido en el Plan de Trabajo
Anual, previamente aprobado por la Direccion de Evaluacion y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud ~DECE- del Ministerio de Salud Pliblica
y Asistencia Social, los cuales deben contar con la correspondiente documentacion de
respaldo.

5. Segun el Articulo 2, del Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, el ambito de competencia de dicho ente
fiscalizador corresponde Unicamente a los recursos que provienen del Estado, por lo que los
aportes que se reciben deben ser constituidos en una cuenta especifica que permita un
efectivo seguimiento de las operaciones y facilitar el proceso de fiscalizacion.

FLUJOGRAMA APERTURA Y REGISTRO DE CUENTA BANCARIA ESPECIFICA

GERENTE COORDINADOR DE
- Responsable |  prNANCIERO- CONTROL Y
Actividad CONTADOR GESTION
GENERAL FINANCIERA
INICIO ‘ INICIO ]
Solicita el formulario Inventario de Cuentas - *
1 | ante el Ministerio de Finanzas Publicas, por la
via fisica o electronica
Solicita al Ministerio de Finanzas Publicas el l
registro de la cuenta, por medio de carta y
2 | formulario oficial completado en base a las l _ \

indicaciones del MFP, adjuntando los
documentos legales correspondientes

Ingresa los documentos del punto anterior, al

3 | Ministerio de Finanzas Publicas, para su >| ’
aprobacion '
4 | ¢Es aprobada nuestra solicitud? ',_”';<>..
S
v
6 Atiende la solicitud del MFP, prepara y
reingresa los requerimientos adicionales "" - ‘

v

FIN |Fm|.

5 | Redbe notificacion de aprobacién y Ia
habilitacion de la cuenta para poder utilizarla
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PROCEDIMIENTO No. 9
DEVOLUCION DE REMANENTE DE FONDOS PUBLICOS

L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO J

Depositar en la cuenta “Gobierno de la Republica-Fondo Comun”, el remanente de los
fondos recibidos, cuyo saldo no haya sido ejecutado al final de cada ejercicio fiscal, de
conformidad con el plazo establecido en el Convenio de Provision de Servicios de Salud v
Cooperacion Financiera, suscrito con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Si el Convenio firmado entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y
FUNDAORTO, establece la devolucion de los remanentes de cada cuenta, se realizan las
gestiones pertinentes para su cumplimiento.

[ BASE LEGAL }

Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacién Financiera, suscrito con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

NORMAS Y POLITICAS PARA DEVOLUCION DE REMANENTE DE FONDOS PUBLICOS

1. El remanente de los fondos recibidos, cuyo saldo no haya sido ejecutado al 31 de diciembre
de cada afio, debe ser devuelto a la cuenta denominada “Gobierno de la Republica-Fondo
Comun”, en el plazo de diez (10) dias habiles siguientes a la finalizacion del ejercicio fiscal,
dando aviso por escrito a la Direccion Administrativa y a la Direccion de Evaluacion y Control
a Entidades no Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud -DECE- del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

2. El monto de lo ejecutado mas el monto del remanente que se devuelve debe ser igual al
monto de los aportes recibidos durante el afio.
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FLUJOGRAMA DEVOLUCION DE REMANENTE DE FONDOS PUBLICOS

Actividad

GERENTE
FINANCIERO-
CONTADOR
GENERAL

DIRECTIVO

COORDINADOR
DE CONTROL Y

PRESIDENTE
CONSEJO
DIRECTIVO Y
REPRESENTANTE

INICIO

Determina la existencia de saldo remanente
a devolver a la cuenta “"Gobierno de la
Republica-Fondo Comin”

En sesidn de Consejo Directivo, aprueba
realizar la devolucion, quedando en punto de
Acta

Prepara cheque de la cuenta No. 018-
0086777-0 del Banco G&T Continental, a
nombre de Gobierno de la Replblica-Fondo
Comun

Completa los documentos en el Banco
Crédito Hipotecario Nacional y realiza el
depasito del remanente

Remite copla de la Boleta de Depdsito a la
Direccidn de Evaluacion y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de
Salud -DECE- y al Departamento de Contabilidad
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Archiva Boleta de Depasito

FIN

s
n
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PROCEDIMIENTO No. 10

INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Realizar la integracion de Estados Financieros para conocer la situacion y rendimiento
financiero de la Fundacion.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO J

Revision de los registros ingresados al Sistema de Contabilidad, asequrando que estén
completos y exactos para generar Estados Financieros.

[ BASE LEGAL ]

Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacion Financiera, suscrito con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

NORMAS Y POLITICAS PARA INTEGRACION DE ESTADOS FINANCIEROS

1. Los recursos financieros de FUNDAORTO provienen del Estado a través del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, de los cuales se tiene un control de tipo especial segun
las especificaciones contenidas en el Convenio que se establece entre el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social y FUNDAORTO.

2. El Convenio establece que los recursos que se reciben del Estado deben manejarse por
separado de los recursos propios de la Entidad y en una cuenta especifica para facilitar
la labor de fiscalizacién por parte de los entes correspondientes, por lo que en general
se debe realizar un conjunto de Estados Financieros relacionados a los fondos
provenientes del Estado, para efectos de rendicion de cuentas y fiscalizacién, y un

conjunto de Estados Financieros completos que incluya también los fondos privados de
FUNDAORTO.
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INICIO ] INICIO ]

Ingresa al Sistema Contable, denominado
“Conta Habilidad”

Asegura que todos los registros contables

v
) 4
pertinentes, estan debidamente ingresados i—l_

2
_ i~ v
3 Asegura que la informacion ingresada es
correcta

v

4 | Realiza ajustes, si corresponde | ‘
v

5 | Genera Estados Financieros | [
v

FIN ["""I
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PROCEDIMIENTO No. 11

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ingreso, registro y depreciacion de Activos Fijos de FUNDAORTO.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Recepcion, registro de ingreso asignando Sticker con Cédigo, calculo de depreciacion
anual y baja de Activos Fijos de FUNDAORTO.

|

BASE LEGAL ]

a) Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacién Financiera, suscrito con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

b) Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012.

) Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

NORMAS Y POLITICAS DE CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

. Se debe autorizar y habilitar el Libro de Inventario de Activos Fijos, ante la Contraloria

General de Cuentas.

. Se realiza Inventario de Activos Fijos una vez al ano, mediante inspeccion fisica, verificando

Si se encuentra en buenas condiciones.
El Inventario de Activos Fijos se imprime en el libro autorizado, de forma anual,
debidamente firmado y sellado por el Gerente Financiero y Contador General.

. Se realiza la Baja de Activos Fijos obsoletos mediante un Acta, con la aprobacion del

Consejo Directivo y el Gerente General.

. Se realizan los calculos de depreciacion en base al Articulo 28 del Decreto 10-2012, Ley de

Actualizacion Tributaria.
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FLUJOGRAMA CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

COORDINADOR GERENTE
== Responsable | pE CONTROLY | FINANCIERO- GERENTE
" | Actividad GESTION CONTADOR GENERAL
FINANCIERA GENERAL
INICIO ‘ INICIO I
Registra fecha, cantidad, descripcion - +
1 | detallada, valor unitario, valor total de los
activos en Libro de Inventario de Activos Fijos
Registra la adquisicion de Activos Fijos por v
2 | proveedor, en los formularios 1-H oficiales de
la Contraloria General de Cuentas
; 4
5 Asigna codigos en Stickers para identificar los
Activos Fijos ‘—'—I
Calcula anualmente la depreciacion, de "

4 | acuerdo con los porcentajes maximos legales ‘ J
establecidos

S | Verifica el estado de los Activos Fijos >|

6 Autoriza Baja de Activos Fijos obsoletos de =
acuerdo con la autorizacion del MSPAS L_‘
7 | Imprime el Inventario en el libro autorizado ‘ }‘
: . v
Realiza el traslado de Activos al personal
8 | administrativo, mediante Tarjetas de
Responsabilidad
g Archiva documentos y Libro de Inventario de | y
Activos Fijos L'_.'
1

FIN |m\
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PROCEDIMIENTO No. 12

CONTROL DE TARJETAS KARDEX DE RESPONSABILIDAD

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Llevar control de las Tarjetas Kardex de Responsabilidad, asignadas a todo el personal
técnico y profesional contratado sobre los activos a su cargo.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Asignacion de Tarjeta de Responsabilidad y registro de movimientos de los activos, a
cargo de cada miembro del personal contratado.

[ BASE LEGAL ]

a) Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacién Financiera, suscrito con
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

b) Circular 3-57 de fecha 1 de diciembre de 1969, de la Contraloria General de
Cuentas.

¢) Acuerdo No. 09-03 de la Contraloria General de Cuentas.
d) Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

NORMAS Y POLITICAS DE CONTROL DE TARJETAS KARDEX DE
RESPONSABILIDAD

1. Las Tarjetas Kardex de Responsabilidad de activos fijos, papeleria y dutiles, insumos
varios, utiles y enseres, activos fungibles, prétesis e implantes quirdrgicos vy
medicamentos, deben ser autorizadas y habilitadas por la Contraloria General de
Cuentas.

2. Cada activo descrito en la Tarjeta Kardex de Responsabilidad debe ser aceptado por
medio de firma del respectivo profesional contratado o persona (s) encargadas.
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3. Una vez al afo se realiza inspeccién a cada colaborador, sobre los activos fijos que tiene
a Su cargo, para el resguardo de estos.

4. Las Tarjetas Kardex de Responsabilidad son debidamente Impresas y deben ser
autorizadas, firmadas y selladas por la Gerencia General.

FLUJOGRAMA CONTROL DE TARJETAS KARDEX DE RESPONSABILIDAD

COORDINADOR GERENTE
- Responsable | pe CONTROLY | FINANCIERO- GERENTE
" | Actividad GESTION CONTADOR GENERAL
FINANCIERA GENERAL
INICIO INICIO

Traslada los activos registrados al personal
1 | administrativo, mediante Tarjeta Kardex de
Responsabilidad

Registra en la Tarjeta nombre completo del

o
empleado, Nimero de Identificacién Tributaria ‘ ’
(NIT), Puesto que desempefia, Direccion,

g

u

Departamento y/o Unidad a que pertenece y
cualquier otra informacion que se detalle
dependiendo el tipo de kardex

Registra fecha de asignacion del activo, codigo
del activo, descripcion, valor de cargo y valor
total de los activos en la Tarjeta de

3 | Responsabilidad de cada empleado. Cada
tarjeta kardex varia en contenido de
informacion dependiendo la informacion que
se registre

4 | Imprime las tarjetas de responsabilidad

Revisa y traslada las Tarjetas de

5 Responsabilidad al personal administrativo y/o |
gerencias para recepcion de activos, insumos "___,
u otros y firmas respectivas

6 | Autoriza las Tarjetas de Responsabilidad

Archiva las Tarjetas Kardex de
Responsabilidad

FIN | FIN '
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PROCEDIMIENTO No. 13

CONTROL DE INVENTARIOS

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Verificar fisicamente y realizar los registros correspondientes de todos los bienes que
integran el Inventario de FUNDAORTO.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Verificacion y actualizacion de bienes muebles, registrados en el Inventario General de

Levanta inventario anual de todos los bienes,
3 clasificados por cuentas y registros,

confrontando con las Tarjetas de
Responsabilidad

FUNDAORTO.
FLUJOGRAMA CONTROL DE INVENTARIOS
GERENTE
No Responsable ASISTENTE FINANCIERO-
" | Actividad CONTABLE CONTADOR
GENERAL
INICIO ‘ INICIO ]
1 Realiza verificacion fisica anual, de todos los v
bienes que integran el Inventario t—|—|
5 Opera y registra las adquisiciones y bajas de Y
bienes, del ejercicio fiscal |_'_)
Y

4 Prepara Reporte Anual de Inventarios

5 Revisa y autoriza Reporte Anual de | ’
Inventarios

6 Archiva documentos

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 14
PAGOS A PROVEEDORES

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Realizar los pagos a Proveedores de FUNDAORTO.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Tramite del cheque y pago a proveedor.

FLUJOGRAMA PAGOS A PROVEEDORES

COORDINADOR GERENTE PRESIDENT
No Responsable | DE CONTROLY | FINANCIERO — GERENTE E DEL
* | Actividad GESTION CONTADOR GENERAL CONSEJO

GENERAL DIRECTIVO

INICIO

J

Revisa saldo en Bancos y solicita
1 | autorizacion para realizar pagos a
Proveedores

Solicitar facturas e informes que

. soporten el pago a realizar
3 Revisa y autoriza realizar pagos a

Proveedores b(_..]
4 Emite cheques de pago a

Proveedores

5 Traslada cheques para firmas

6 Firman cheques

7 Realiza pagos a Proveedores

Archiva vouchers de cheques
8 | pagados y los documentos de

soporte

FIN

pH ) G
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PROCEDIMIENTO No. 15
LIQUIDACION DE CAJA CHICA

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Devolver los fondos de Caja Chica para que pueda sequir operando, con la correspondiente
liquidacion de los gastos realizados.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Revision de documentos de soporte para la reposicion de los fondos de Caja Chica.

NORMAS Y POLITICAS DE CAJA CHICA

* La Caja Chica se apertura con la recepcién del primer desembolso anual que el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social traslada a FUNDAORTO, por un monto de
Q.2,500.00 (Dos mil quinientos quetzales exactos). Adicionalmente, por razones
administrativas se apertura por medio de un Acta de Consejo Directivo cada inicio de
ano y se cierra con la correspondiente liquidacién, cada fin de afio.

e El cheque por concepto de Fondo de Caja Chica es emitido a nombre del Gerente
Financiero y Contador General, quien es nombrado como responsable de su custodio y
manejo.

« Con el fondo de Caja Chica se realizan pagos como: parqueos, combustibles y
lubricantes, mantenimiento y reparaciones menores de sistemas, equipo de computo y
de oficina, gastos de administracion, servicios de encuadernacion y reproduccion,
mantenimiento y reparaciones menores de edificio y bodega y otros gastos menores.

* El dinero de Caja Chica se entrega contra presentacién de Vale, realizado por el
Contador General y aprobado por la Gerencia General y/o Gerencia de Administracién y
Recursos Humanos, quienes velan porque éstos sean liquidados en un plazo maximo de
dos semanas, a excepcion del pago de parqueos.

e La liquidacion de Vales de Caja Chica se realiza contra entrega de la factura
correspondiente al gasto realizado, la cual es autorizada por la Gerencia General.

* Las facturas de gastos efectuados con Caja Chica deben tener el sello: PAGADO CON
CAJA CHICA.

e Los pagos efectuados con Fondo de Caja Chica deben estar clasificados de acuerdo con
el Plan de Trabajo, autorizado por la Direccién de Evaluacién y Control a Entidades No
Gubernamentales Prestadoras de Servicios de Salud -DECE- del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social -MSPAS-.
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Se debe realizar arqueo de Caja Chica por la Gerencia General, como minimo tres veces
al afo y de manera sorpresiva, de acuerdo con el formato establecido para este
propdsito, el arqueo es realizado por la Subgerente Administrativa y Financiera.

FLUJOGRAMA LIQUIDACION DE CAJA CHICA

GERENTE
COORDINADOR ASISTENTE
Responsable | FINANCIERO - GERENTE
No. Actividad CONTADOR GENERAL DE CONTROL Y CONTABLE
GENERAL FINANCIERA
INICIO [ INICIO I
. | Prepara liquidacién de Caja Chica Y
para reposicion _.,_J
, . L 4
Revisa facturas contra lista de
2 | detalle —
3 ¢Autoriza la Liquidacion de Caja ’O Si
Chica?
No
4 Realiza las correcciones indicadas ‘ "
5 Emite cheque por el monto de la x
qumdaﬂﬁn LT—‘
6 Solicita firmas en el cheque ‘ I
5 Escanea facturas para publicacion
en Guatecompras
8 | Archiva todos los documentos I )4
Registra e imprime el Libro de | |
B Caja Chica, autorizado por la CGC >l——'
10 | Autoriza el Libro de Caja Chica

FIN

i

45




FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO No. 16

MOVIMIENTO DE BANCOS

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Emision de cheques para efectuar pagos diversos a proveedores y pago de honorarios por
servicios técnicos y profesionales prestados, con su respectiva conciliacion y registro en
Libro de Bancos.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Desde la verificacion de fondos disponibles, hasta el registro del movimiento de dichos
fondos.

[ BASE LEGAL ]

* Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
* Normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas.

NORMAS Y POLITICAS DE MOVIMIENTO DE BANCOS

1. Todo cheque, antes de ser emitido, debe tener un documento de respaldo fehaciente,

que refleje el gasto efectuado y que dicho gasto esté contemplado dentro del Plan de
Trabajo autorizado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

2. La emision de cheques esta sujeta a la recepciéon del bien o servicio adjuntado la

Solicitud de cheque y Constancia de recepcién del producto o Servicio a satisfaccion,
Orden de compra, factura y demas documentos de respaldo.

3. El pago de todas las facturas debe estar autorizado por la Gerencia General de
FUNDAORTO. En ocasiones, se requiere la autorizacién de la Gerencia de Administracién
y Recursos Humanos y/o Presidente y Representante Legal.

4. Todas las facturas deben estar debidamente detalladas en la parte de atras, justificando

el gasto realizado, con la firma de autorizacion de la Gerencia General y/o Presidente y
Representante Legal.
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5. Los cheques se emiten con la leyenda NO NEGOCIABLE.

10.

11.

12.

13:
14.

15.

En caso de tener que efectuar retencion de impuestos, se procede de acuerdo con las
Leyes Fiscales vigentes.

FUNDAORTO retiene el impuesto correspondiente y lo reporta a la Superintendencia de
Administracion Tributaria ~SAT- en los plazos descritos en las Leyes Fiscales (Articulo 95,
del Decreto 10-2012). Dicha retencion se clasifica de acuerdo con el tipo de gasto
efectuado, debido a que es parte integral del gasto.

Todas las facturas deben tener fecha anterior a la fecha en que se emite el cheque.

Todos los documentos de respaldo deben contener los datos del cheque, con el cual han
sido pagados y deben ser autorizados por la Gerencia General y/o Presidente vy
Representante Legal.

Los cheques deben emitirse UNICAMENTE al nombre que aparece en la factura. No
deben emitirse cheques a un nombre diferente.

Todo pago de Factura Cambiaria debe contar con su respectivo Recibo de Caja que
ampare el pago.

Los cheques anulados originales, deben estar archivados con su respectivo voucher y
tener el sello de ANULADO.

Los cheques emitidos deben tener firmas mancomunadas.

Todos los cheques por anticipos deben estar facturados; de lo contrario, no deben
efectuarse anticipos.

De existir un anticipo y un pago final, éste debe hacer referencia al anticipo.

16. Todos los documentos de pago deben ser debidamente comprobables.

17.
18.

19.
20.

Diariamente se realizan los registros de cheques emitidos en el Sistema Conta Habilidad.

La informacion se traslada mensualmente al Gerente Financiero y Contador General,
para la elaboracion de la Caja Fiscal.

Mensualmente se verifican los saldos de la Cuenta Corriente.

El reintegro de fondos propios debe realizarse de forma inmediata al recibir los fondos
del Estado, con los respectivos documentos de respaldo en orden, por tipo de gasto.
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FLUJOGRAMA DE MOVIMIENTO DE BANCOS

COORDINADOR GERENTE PRESIDENTE DEL
No Responsable | DE CONTROLY GERENTE FINANCIERO — CONSEJO Y
* | Actividad GESTION GENERAL CONTADOR REPRESENTANTE

GENERAL LEGAL

INICIO

Verifica Factura, Recibo o

1 documento para pago y sus
correspondientes documentos de

respaldo

Autoriza Factura, Recibo o
documento para pago

5 Ingresa datos del cheque en
Sistema Conta Habilidad

4 | Imprime cheque voucher

Traslada cheque para firmas de
autorizacion

6 | Revisan y firman Cheque

Habilita cheque en Banca

7 | Electrénica

8 Entrega el cheque al proveedor
correspondiente

9 Archiva voucher con documentos

de respaldo

Ingresa cheques emitidos en
10 | Archivo de Excel, con su
respectiva clasificacion

11 Realiza conciliacion, en base a
Estado de Cuenta Bancario

TR A

Imprime movimiento de bancos
12 | en Libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas

13 | Firma Libro de Bancos Dl I

FIN [ N |
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—

PROCEDIMIENTO No. 17

REGISTRO DEL LIBRO DE BANCOS

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Mantener actualizados los registros del Libro de Bancos.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Todas las operaciones de registro, de inicio a fin del mes calendario.

L BASE LEGAL ]

¢« Normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas.

FLUJOGRAMA REGISTRO DEL LIBRO DE BANCOS

COORDINADOR GERENTE
No Responsable DE CONTROL Y FINANCIERO -
" | Actividad CONTADOR
GENERAL

2 Registra y actualiza Libro de Bancos

3 Elabora conciliaciones bancarias

GESTION
FINANCIERA
INICIO INICIO
Recibe Estados de Cuentas
1 Bancarias, revisa y prepara
Conciliaciones
imind
aipnd

Traslada Conciliaciones en hojas

4 | autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas para > \_.’_‘
autorizacion y firma #

Revisa, firma y sella las
Conciliaciones

6 Archiva las conciliaciones firmadas y
selladas |_I_l<
FIN | FIN ’
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PROCEDIMIENTO No. 18

FLUJO DE EFECTIVO

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Establecer los movimientos y situacion del efectivo en un periodo determinado.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Registro de los ingresos y egresos de efectivo, en un periodo determinado, hasta
determinar la situacion actual.

FLUJOGRAMA FLUJO DE EFECTIVO

COORDINADOR GERENTE
Responsable DE CONTROL Y FINANCIERO -
No. | Actividad GESTION CONTADOR
GENERAL
1 Revisa en el Libro de Bancos todos L
los pagos realizados con cheques < )
2 Realiza un resumen de los gastos 'L |

mensuales generados
3 Supervisa que los ingresos vy gastos
estén debidamente tabulados > |_|

Prepara informe con resumen de
ingresos y gastos, reflejando la

4 diferencia entre ambos, pudiendo
obtener costo promedio por cirugia

5 Revisa que los datos del informe
estén debidamente conciliados

6 Imprime Informe de Flujo de Efectivo

7 Archiva documentos

FIN

b
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PROCEDIMIENTO No. 19

CAJA FISCAL

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Reportar a la Contraloria General de Cuentas, los movimientos financieros realizados
durante el mes, en formularios oficiales establecidos para el efecto.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Registro de los movimientos financieros realizados, en el plazo de un mes, hasta
determinar la situacion actual.
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FLUJOGRAMA CAJA FISCAL

COORDINADOR GERENTE

No. Responsable | DE CONTROLY | FINANCIERO — GERENTE
Actividad GESTION CONTADOR GENERAL
FINANCIERA GENERAL

INICIO l INICIO ]

Ingresa datos de cheques emitidos,
1 debidamente clasificados, a Cuenta
Corriente

4
5 Prepara resumen de gastos
mensuales generados l—-l—‘

Emite recibo No. 63-A2 de Ia
3 | Contraloria General de Cuentas,
para asignacion estatal

Revisa que cada transaccion esté
4 | debidamente clasificada y
documentada

Autoriza la elaboracién de la Caja
Fiscal

Completa el formulario de Caja
6 Fiscal No. 200-A3 y resumen de
movimientos del mes

Imprime la Caja Fiscal en el
formato establecido

Imprime la Caja Fiscal, anota en
8 | Libro de Actas los formularios
utilizados y el movimiento mensual

9 | Firman de autorizado la Caja Fiscal

{{{{{{

Envia a Contraloria General de

10 | Cuentas, durante los primeros 5
dias habiles del mes
Archiva documentos, comprobando

11 | que en el Libro de Actas ha sido
firmado de recibida la Caja Fiscal

FIN FIN
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PROCEDIMIENTO No. 20

REGISTRO DE CUENTA CORRIENTE

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO J

Llevar registro y control de los movimientos financieros correspondientes a la Cuenta
Corriente, realizados durante cada mes del ejercicio fiscal.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

Mantener actualizada la Cuenta Corriente, en cumplimiento con la Ley.

L BASE LEGAL ]

a) Convenio de Provision de Servicios de Salud y Cooperacién Financiera, suscrito con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

b) Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92.

NORMAS Y POLITICAS DE REGISTRO DE CUENTA CORRIENTE

it

Los registros de cheques emitidos se realizan de forma diaria.

2. Mensualmente se traslada la informacion de Cuenta Corriente al Gerente Financiero y
Contador General, para la elaboracion de la Caja Fiscal.

3. Mensualmente se verifican los saldos de la Cuenta Corriente.,
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FLUJOGRAMA REGISTRO DE CUENTA CORRIENTE

No.

Actividad

COORDINADOR
DE CONTROL Y
GESTION
FINANCIERA

GERENTE
FINANCIERO Y
CONTADOR
GENERAL

INICIO

Verifica factura o documento de
respaldo por la emision del cheque

Registra fecha, numero,
descripcion y valor del cheque
emitido, nombre del proveedor

Ingresa los montos de cheques
emitidos para actualizacion del
saldo de la cuenta

A

Revisa la informacion ingresada en
la Cuenta Corriente

Traslada informacion ingresada en
Cuenta Corriente, para elaboracion
de Caja Fiscal

Traslada la informacion ingresada
en Cuenta Corriente al formato
proporcionado por la Comision
Técnica del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social DECE-5,
DECE-6, DECE-7, DECE-8

e
=

Archiva la Cuenta Corriente en
forma electronica, mensualmente

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 21

BALANCE GENERAL Y ESTADO DE RESULTADOS

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ]

Llevar registro y control de los movimientos financieros correspondientes a los Libros de
Balance General y Estado de Resultados, realizados durante cada mes del ejercicio fiscal.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO 1

Mantener actualizados los Libros de Balance General y Estado de Resultados, en
cumplimiento con la Ley.

FLUJOGRAMA BALANCE GENERAL Y ESTADO DE RESULTADOS

COORDINADOR GERENTE

No. Responsable DE CONTROL Y FINANCIERO Y
Actividad CONTADOR

GENERAL

INICIO

Ingresa datos de cheques debidamente
1 | clasificados y conciliados en Libro de

Bancos
Prepara resumen de gastos mensuales

generados
Emite recibo No. 63-A2 de la CGC, por

GESTION
FINANCIERA
w
Q
v
3 : =
asignacion estatal
4 | Revisa que cada transaccion esté
debidamente clasificada y documentada. 1 l

5 Autoriza la elaboracion de Partidas

Traslada los resiimenes de gastos e

6 ingresos al Sistema Conta Habilidad, < },._
realizando los ajustes necesarios

4 Revisa las Partidas, tomando en cuenta
los anexos correspondientes >

;

8 Imprime el Balance General y Estado de
Resultados

9 Archiva toda la documentacion
FIN [ ;; |
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PROCEDIMIENTO No. 22

PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

=

[ OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

-

Realizar las operaciones de retencion y cumplir con el pago del Impuesto sobre la Renta,
en los plazos establecidos por la Ley.

[ ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ]

El pago del Impuesto sobre la Renta, retenido al personal de FUNDAORTO.

[ BASE LEGAL ]

* Normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas.
» Decreto 26-92, Ley del Impuesto sobre la Renta y sus modificaciones.
e Decreto 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria.

NORMAS Y POLITICAS PARA PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

1. El Impuesto sobre la Renta se registra en la herramienta Retenciones Web de |a Agencia
Virtual de la Superintendencia de Administracion Tributaria.
El Impuesto sobre la Renta se aplica al contribuyente afecto, de acuerdo con la Ley.
. Archivar la documentacion de soporte y entregar constancia de retencion electrénica al
proveedor afecto, al quien se le realizo la retencion.
4. Realizar el pago del Impuesto sobre la Renta a la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT- dentro del plazo establecido por la Ley.
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FLUJOGRAMA PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

COORDINADOR GERENTE
No Responsable | DECONTROLY | FINANCIERO Y
" | Actividad GESTION CONTADOR
FINANCIERA GENERAL
INICIO ‘ INICIO ‘
: . Y
1 Ordena, revisa y consolida ‘ |
documentacion de soporte, para pago
2 Verifica y autoriza la informacion P‘ f
Por medio de la herramienta < )‘
3 Retenciones Web de Agencia Virtual
de SAT, realiza declaracion jurada de
ISR retenciones.
4 Realiza el pago del Impuesto por
medio de cheque
Ordena cronologicamente la Y
5 documentacion de soporte del cheque
emitido
v
6 Informa que ha realizado el pago
v
7 Ordena el archivo del expediente
A 4
FIN ‘ FIN ’
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION
‘ INICIO ‘ Inicio de Procedimiento
| | Proceso
Q Decision
‘ ‘ Documento
< ) Pantalla
O Conector en Pagina
\/l Conector fuera de Pagina
’ FIN ‘ Fin de Procedimiento
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ANEXOS

FORMA 63-A2 - RECIBO DE INGRESOS VARIOS

FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA
ORTOPEDICA AVANZADA -FUNDAORTO-
DEPARTAMENTO FINANCIERO Y CONTABLE

— . FORMA 63-A2 RECIBO DE INGRESOS VARIOS
FUNDAORTO

Correlative CGC No. 000

LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE:

(EN LETRAS)

SELLO:

RECEPTOR ENTERANTE

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO, NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR.

AJIFERGE teglr Rescecén or 3 Conrsoria Genera o0 Cuemias rmg—es F.O ~O-ITHI0IINCIST Geston SHE07E o= fecha AR DI Momew
Corealis 092300 O "scha '3-00-2021 £ Fiscal SA-CCC 17387 o= fecha 19-10-2023 Formp 200-A-1 O ! & 100 2IN SERE Suncaren
e r ATC NI 241 2 P 153 y 294

ORIGINAL: ENTERANTE DUPLICADO: ARCHIVO DE CONTABILIDAD

N
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FORMULARIO 200-A3 - DE CAJA FISCAL

FORM. 200-A3 No. 400
QFICINA Fundacion Guatemalleco Americana de Clrugia Oropédica Avanzada (FUNDAORTO)
ORIGINAL LUGAR Bivd, Vista Hermosa V. H.1 25-18 Zona 15, Edificio Multimédica, Nivel 15, Oficina 1510
SE CONSERVARA EN LA CEPARTAMENTD  Guatemala / Cuentadancia F1-83 / Teléfono: 2385-3570 | (Caniidedes en queizales)
OFICING PARA FORMAR SU CALA INGRESOS
PROPIC LIBRO DE CASA (MGRESON O ERRESOS)

CORRESPOMNDIENTE AL MES DE

1 2 3 4 g L] T

NUME RACIONES SLUMAL EUMAS
LISA DA PARCIALES TOTALES

Mo OEL Mo AL Mo

ety CUENTAS, CONCEPTOS ¥ NUMERO DE COMPROBANTE FORRA,

-

|BALDD IMICIAL
INGRESOE CUEBNTA BANCARIA GAT CONTINENTAL Mo S-DMETTTO

TOTAL INUHESUW
TOTAL DISPOMIBLE (SALDO INICIAL * TOTAL INGREBOS)

VAN DIGPONIBLE

T T SO R I O LB . Wby e ) 0 IS LT GOTRR | 0 (0 0] DO PO T R W PO SIS R i §OOC L Y 0D PLLCOO-E) SRR 0 SO B ST O

LEER INSTRUCCIONED AL DORBO
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- —
N —

1. INFORMACION ADICIOMNAL

1. RESULTADO DEL ARQUED:

EFECTNVD (=3
DOCUMENTOS DE ABONO
DEPOSITOS EN BANCDS

SUMA GLUAL AL SALDD DE CAJA Q.

Z. DESCOMPOSICION DEL SALDO DE CAJA:

PRIMAS DE FlANZA Q
IMPLUESTDO SOBRE NOMBRAMIENTOS
IMPUESTD DE TMBRE ¥ PAPEL SELLADOD
MPUESTD SOBRE AGUARDIENTE ¥ LICORES
CUCOTAE DEL"IGE 8"

DEPOSITOS VARIOS
DEFPOSITOS JUDIKCIALES
DEPOSITOS MUNICIPALES
RETENCION MPUESTD SOBRE LA RENTA
FOMDOS OE PREVIBION MILITAR
BANGDO DEL TRABAJADOR

DISPOMIBILIDAD - - -« -csccsccscscrsccnrsrrrrssrassssamsnsnsssansssnssss
TOTAL cs=ennanena e e o
==
CORRECCIONES. (M)
RESUMEN DE FORMULARIOS USADOS ¥ OPERADOS EN CA A FORMULARIOS EN EXISTENCIA
CUY 0S8 CODOS SE REMITEN CON LA CUENTA CORRESPONDIENTE PARA EL SIGUIENTE MES
1 2 3 o+ 5 < T a8
ORMA/ DESIGMACION NUMERACION CANTIDAD NUME RACION CANTIDAD
No DEL No AL Mo, DE HOJAS | DEL No. AL No DE HOJAS
Vo. Ba FECHA 31 DE OCTUBRE DE 2022
JEFE CONTADOR
Maria Gabnielas Lima Samayos Lic. Ofte Dandel ALz Calih
Preaidenta y Roproasmtants Legal Comtedor General
{(Salto) {Salio)

INSTRUCCIONES QUE DEBEN CUMPLIRSE CON EL USO DE ESTE FORMULARKD

e e e T B T e = TP PP - P ———
R ORI S Y G TR, T el T e, e P L s, e, T AT, T T ke T M L B ¢ T PTES O R B, e e TR, S A L [T LT
o AT TR TSI | OO P T T o T, ) TN P TR, TH T T, TR RSO (L O R P & & YRR T LT T, P P L T O e YT L i I
L -

AEGALAC Sl s T e TR sl L T B TN T YR & TILFT TR DR N b D T S DN D) P P PR D T L TR TP e R

THER EW O3 G e W0 DL T O Il Y g 4 0 -0 NP TE o LS LD L 8 A, St e [N i, TN BT Y T R A L DT LS b ARTRCE 0 & ¢ [
FTETNTELES, A0 AR B, A EF R A P 1P PN i O PO T N T e I T e | O L2 MR, Sl O O LSRN N e e S
L T T | TR WL s T

LA T L e s e DR AR L T T DI S Tl o, T [P R T Lo B 2 L e L o [ P T P L PRI L e L AT s, o T T e | LA bR
POl |8 (Il 0 L DO Ll b 50 e 0 I L P 7L, O A L T T il £ (T e S B

TN T o Sy b OSSR IO CNPEPADOH B ol DL AR, W S LTINS ) . I A T T . WSS OO L, 1T, ok, b, H RO, B P i LI o v
R Bl T R Y LT T B Ol ) P P B TR AT, AT A A A R R TR (e T T T L ST TP | el T SR e s, P Py e T
SSATE LT (P L (W PSSO B R "I P bR P LB TR TS B A TR T g i S L PR T T PR B o O O T | P e o T s | e i

REXTO B, e, el TOOOILA PRI Oy DTG T R S 1 0, LI, e e P, T R T P, i i L P AL DR, EE TR R L R T T 0, . ER TR 1A | IR T DL
T TR T IR [T T kil

REF T O, LA e OO, O i,

CEETRNTE B S T T OO T T, T O PP L, T B T, 8 | 0T COPSTH  CILI THES BRI e il E i,

ESTE FORMULARIO DEBE LLENARSE A MACLITNA
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mmmmmumm AVANTADA -FUNDADEBTD-

FUNDAORTO FORMA 1-H CONSTAMNCIA DE INGRESDS A ALMACEN Y 4 INVENTAROD

DEGHEL
DEPENDENCA NUMERC
FROGRAMWA FECHA:
PROAVEEDOR: ORDEN DEC Y P. Ne.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

FORMATO ARQUEO DE CAJA CHICA

I FORMATO ARQUED DE CAJACHICA
FUNDAORTO
FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA
FUNDADRTO
CANTIDAD DENOMINACION VALOR
EFECTIVO
Billetes:
Cantidad Denom macian de billstes
0 Q 20000 Q
0 Q 10000 Q
0 Q 5000 Q
0 Q 2000 Q
0 a 10,00 Q
0 Q S00 Q
0 Q 100 @
Monedas:
Cantidad Denominacitn de monadas
0 Q 100 Q
0 Q 050 Q -
0 Q 025 Q
0 Q 010 Q
0 Q 005 Q
0 Q o001 @
TOTAL EFECTIVO Q -
DOCUMENTOS
FACTURAS:
FECHA No. PROVEEDOR VALOR
SUBTOTAL FACTURAS Q -
VALES:
FECHA No. PROVEEDOR
No hay vales pendientes G - 2
TOTAL DOCUMENTOS Q -
TOTAL ARQUEO (EFECTIVO Y DOCUMENTOS)
TOTAL FONDO FIUO Q 2,500.00
DIFERENCIA Q {2,500,
qFEGHA DEL ARQUED:
Después de realizado el arqueo, recibi de conformidad el efectivo y los documentos arqueados del fondo.




FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

TARJETA KARDEX DE CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE UTILES Y
ENSERES, INSUMOS VARIOS, PAPELERIA Y UTILES, MEDICAMENTOS E

IMPLANTES QUIRURGICOS

FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA -FUNDAORTO-

TARJETA DE CONTROL DE ENTRADAS Y SBALIDAS

UTILES Y ENSERES
Produncto:
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIA
Dommendo de
Fuchs Respaldo Descripcitn Unidad de Preclo Q. | Valor Cant. | ProcioQ. | Valor Precio Q. Obscrvacienes
Medida Unitario | Total Unitario Total Unitario Valor Total
Kombre del Responsable: Vo.Bo. Nombre:
Ay selios Firmua y sello:
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Fundacion Guatemaliteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

TARJETA KARDEX DE RESPONSABILIDAD, BIENES FUNGIBLES

Unidad de Inventarios del Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera
Tarjeta Kardex de Responsabilidad, Bienes Fungibles

@ FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA -FUNDAORTO-

FUNDAORTO
NOMBRE DEL EMPLEADO: NIT:
PUESTO: DEPARTAMENTO AL QUE PERTENECE:
VALORES EN QUETZALES
FECHA SERIE No. DE INVENTARIO DESCRIPCION DEL BIEN T
CARGO DESCARGO SALDO

Autorizado por;




FUNDAORTO

Fundaciéon Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

TARJETA KARDEX DE RESPONSABILIDAD, ACTIVOS F1LJOS

FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA -FUNDAORTO-
Unidad de Inventarios del Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera
Tarjeta Kardex de Responsabilidad, Activos Fijos

FUNDAORTO
NOMBRE DEL EMPLEADO: NIT:
PUESTD: DEFARTAMENTO AL QUE PERTENECE:
FECHA COMGO e VALORES EN QUETZALES
CARGO/DESCARGO | SERIE|  NUMERO i S CARGO DESCARGO SALDO S
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FUNDAORTO

Fundaciéon Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

TARJETA PARA CONTROL DE USO DE COMBUSTIBLE

Departamento Administrativo
Tarjeta para el control de uso de combustible

@ ‘UNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA - FUNDAORTO

FUNDAORTO
Vehiculo tipo microbis Mercedez-Benz, placa No. 707 BZI, Chasis KPD6612173P164220, Linea MB 100D2.9, Color Plateado gris
Fechade | No.de | Fechade |ValorenQ. | Kilometraje | Kilometraje Nombre del Firma del
Activided | Facturs | Factura |deFactura| deEntrada | deSalida | Responsable | Responsable Recorrido y/o Gestiones Realizadas
Autorizado por:
Gerencia General
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Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

REQUERIMIENTO DE UTILES Y ENSERES, INSUMOS VARIOS, PAPELERIA
Y UTILES, MEDICAMENTOS E IMPLANTES QUIRURGICOS

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
Seccion de Inventarios

Requerimiento de Utiles y Enseres

FUNDAORTO

SOLICITANTE: FECHA:
DEPARTAMENTO:
4
CANTIDAD | CANTIDAD
CODIGO DESCRIPCION

SOLICITADA | ENTREGADA

Entrega Recibe Autoriza

LIBRO DE BANCO
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
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FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA

NOMBRE DE LA CUENTA:
FUNDACION GUATFMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA
NUMERQO DE LA CUENTA: 18-00B5777.0
NOMBRE DEL BANCO: BANCO GAT CONTINENTAL, 5. A
LIBRO DE BANCO
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FUNDAORTO

Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA

FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA
NOMBRE DE LA CUENTA:
FUNDACION GUATEMALTECD AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA
NUMERO DE LA CUENTA: 18-0086777-0
NOMBRE DEL BANCD. BANCO GAT CONTINENTAL. 5 A
LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA
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Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

LIBRO DE ACTAS INTERNAS

FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA
(FUNDAORTO)
LIBRO DE ACTAS INTERNAS

LIBRO DE ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO

FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANTZADA
FUNDAORTO
(LIBRO DE ACTAS)

/1
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Fundaciéon Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

LIBRO DE ACTAS DE JUNTA GENERAL DE FUNDADORES Y BENEFACTORES

FUNDACION GUATEMALTECDO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA
JUNTA GENERAL DE FUNDADORES ¥ BENEFACTORES

LIBRO DE ACTAS
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LIBRO DE INVENTARIO DE ACTIVOS F1JOS

FUNDAORTO
Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

LIBRO DE INVENTARIO DE BIENES FUNGIBLES

VALOR UNITARIO | VALORTOTAL

FECHA ADQUISICION

W
2
A2
=y
O =
l-u_ -
2 e
TH ..
s O Q
w = [C]
€2 |3
w oo ol
@
S 3 &
=
Qo O
E S
-
S >
o £
L= I
g =
9
S
T
&
=
Z

FUNDACION GUATEMALTECO AMERICANA DE CIRUGIA ORTOPEDICA AVANZADA -FUNDAORTO-

FUNDAORTO
CANT
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LIBRO DE CAJA CHICA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
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