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Santa Lucia Milpas Altas, Sacatepéquez, 9 de julio 2021

El REPRESENTANTE LEGAL DE SAINT JOSEPH’S HOSPICE
ASSOCIATION (ASOCIACION HOSPICIO DE SAN JOSE)

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de la Republica contempla que la salud es derecho
fundamental del ser humano, sin discriminacién alguna.

CONSIDERANDO

Que el Estado velara por la salud y la asistencia social de todos los habitantes. A través
de sus instituciones desarrollard, acciones de prevencion, promocién, recuperacion,
rehabilitacion, coordinacién y las complementarias pertinentes a fin de procurarles el
mas completo bienestar fisico, mental y social.

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y SAINT JOSEPH’S HOSPICE
ASSOCIATION (Asociacién Hospicio de San José), afio con afio han unido esfuerzos y
acciones de cooperacion para mantener la cobertura de servicios de salud, lo cual ha
sido posible mediante la suscripcién de convenios de Prestacién de Servicios de Salud,
Asistencia Social y Cooperacion Financiera, con el objeto de brindar servicios de salud
en forma gratuita a personas que viven con VIH/Sida, referidas por la red de servicios
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y autoridades del Ministerio.

CONSIDERANDO

Que es necesario implementar Manual de Normas y Procedimientos con cargo a fondos
del Estado mediante manuales disefiados conforme a la legislacion aplicable, que sirvan

de consulta para los empleados cuyas funciones se involucren en los objetivos de la
institucion.

POR TANTO

En ejercicio de las responsabilidades como Mandatario General Administrativo y
Judicial con Representacién de SAINT JOSEPH’S HOSPICE ASSOCIATION
(Asociacion Hospicio de San José) y en cumplimiento a las disposiciones. legales
aplicables a la administracién de fondos publicos.
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ACUERDA
Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de NORMAS Y PROCEDIMIENTOS.

Articulo 2. Objeto. Constituir una guia de consulta para el mejor desarrollo de las
actividades relacionadas con la administracion y registro de los fondos publicos que
anualmente recibe SAINT JOSEPH'S HOSPICE ASSOCIATION (Asociacion
Hospicio de San José) derivado de la suscripcion de convenios de Provisién de
Servicios de Salud y Cooperacién Financiera con el Ministerio de Salud Priblica y
Asistencia Social.

Articulo 3. Ambito de Aplicacién. El presente Manual de Normas y Procedimientos,
ha sido elaborado con base al anlisis de funciones de las areas de esta entidad, en
consecuencia, es de aplicacion general, en virtud que se abordan normas y
procedimientos a nivel institucional. Este documento tendra vigencia a partir de la
respectiva aprobacion de la Autoridad Superior mediante la emision del respectivo
Acuerdo Interno y para efectos de actualizaciones de leyes aplicables en la
administracién de fondos piblicos, se deberin emitir las aprobaciones internas
respectivas y por consiguiente las modificaciones que aplique a efecto de contar con un
documento de consulta debidamente actualizado.

Articulo 4. Casos no previstos. En caso surjan situaciones no contempladas en los
manuales objeto de aprobacién, se debe analizar las distintas leyes aplicables en la
administracién de fondos publicos.

Articulo 5: Vigencia. El manual tiene vigencia un dia después de la aprobacion del
presente acuerdo.

COMUNIQUESE.

Mandatario General Administrativo y Judicial con Representacion

Kilémetro 28.5 Carretera a Barcenas Santa Lucia Milpas Altas, Sacatepéquez.
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Estoy feliz de vivir

Introduccion

Las normas y los procedimientos que se describen en este manual, constituyen una guia de
consulta para el mejor desarrollo de las actividades relacionadas con la administracion y
registro de los fondos piiblicos que anualmente recibe SAINT JOSEP'H HOSPICE
ASSOCIATION (Asociacién Hospicio de San José), derivado de la suscripcion de
convenios de Provision de Servicios de Salud y Cooperacion Financiera con el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social. La informacion que se incluye debe actualizarse
periddicamente, de conformidad con los cambios que sufran los términos de los convenios

que suscriba la entidad, ya sea con el estado, con entidades privadas o con personas

particulares.

En términos generales este manual describe los procedimientos que se deben realizar por
las areas que conforman la entidad y de esta manera agilar los procesos internos
relacionadas con la ejecucion de la programacién de las metas y objetivos contemplados en

los planes anuales de trabajo que se debe presentar al Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social.




@i

1. Objetivo general

Constituir una guia de consulta para el mejor desarrollo de las actividades
relacionadas con la administracién y registro de los fondos publicos que anualmente
recibe SAINT JOSEPH'S HOSPICE ASSOCIATION (Asociacién Hospicio de San
José) derivado de la suscripcion de convenios de Provisién de Servicios de Salud y

Cooperacion Financiera con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

2. Objetivos especificos

e Establecer las normas y procedimientos que aseguren la adecuada
administracion de los recursos en el desarrollo de las actividades de las distintas

areas que conforman la Institucién.

e Ejecutar las actividades en forma ordenada y controlar el cumplimiento de las

rutinas de trabajo, evitando su alteracion arbitraria.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, mediante la orientacién en cuanto a
que se debe hacer y el procedimiento adecuado, ayudando a la coordinacion de

actividades y evitar duplicidades.

* Construir una base para el analisis posterior del trabajo y mejorar su aplicacion,
mediante la actualizacion periddica, de conformidad con los cambios que sufran
los términos de los convenios que suscriba la entidad, ya sea con el estado, con

entidades privadas o con personas particulares.
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3. Ambito de aplicacion
El presente Manual de Normas y Procedimientos, ha sido elaborado con base al
andlisis de funciones de las areas de esta entidad, en consecuencia, es de aplicacion
general, en virtud que se abordan normas y procedimientos a nivel institucional.
Este documento tendra vigencia a partir de la respectiva aprobacion de la Autoridad
Superior mediante la emisién del respectivo Acuerdo Interno y para efectos de
actualizaciones de leyes aplicables en la administracién de fondos publicos, se
deberan emitir las aprobaciones internas respectivas y por consiguiente las
modificaciones que aplique a efecto de contar con un documento de consulta

debidamente actualizado.
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4. Definicién

4.1

4.2

Ingresos

a)

b)

Ingresos estatales

Son todos aquellos fondos provenientes del erario nacional que se
origina de la suscripcién de convenios con organismos del Estado, sus
entidades descentralizadas o auténomas. Actualmente dichos ingresos
provienen unicamente del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, mediante la suscripcién convenios anuales de Provisién de

Servicios de Salud y Cooperacién Financiera.

Donaciones iniciativas privada (Bienhechores)
Son aquellas aportaciones provenientes de personas particulares ya sean
nacionales o extranjeras. Estos ingresos pueden ser: Donaciones en

efectivo y no monetarias.

Otros ingresos financieros

Estos ingresos se conforman unicamente por los intereses que generan

las cuentas bancarias que dispone la Institucién.

Egresos

a)

b)

Egresos de fondos publicos
Constituyen los pagos con cargo a fondos proveniente de convenios

suscritos con organismos del Estado, sus entidades descentralizadas o

auténomas.

Egresos de donaciones de iniciativa privada
Son pagos con cargo a los fondos provenientes de bienhechores, los
cuales se enfocan en gastos de funcionamiento en que incurre

periddicamente la Institucion.




5. Registros contables

5.1

Registros contables de fondos publicos

Estos registros se operan mensualmente en la Forma Oficial 200-A-3,
denominada Ow_.m Fiscal, el cual es un formulario de carcter contable
utilizado a nivel nacional por todas las entidades que administran fondos del
Estado. Este formulario es requerido inicialmente por los Auditores de la
Contraloria General de Cuentas y por los Auditores Internos del Ministerio

de Salud Publica y Asistencia Social, para practicar la fiscalizacién que en

ley corresponde.

Los mismos se dividen en registros de ingresos y registros de egresos, los
cuales deberan elaborarse mensualmente. Actualmente la Institucién opera la
Caja Fiscal mediante formularios electrénicos de Caja Fiscal, lo cual fue
posible mediante el Sistema Contable ISC, al final de cada mes se imprimen
tres ejemplares: El original se conserva en la oficina para formar su propio
libro de caja, el cual debe empastarse por periodos anuales; el duplicado, se
envia mensualmente durante los primeros cinco dias posteriores al mes que
corresponda, a la Unidad de Formas y Talonarios de la Delegacion
Departamental de la Contraloria General de Cuentas, ubicada en Antigua
Guatemala, Sacatepéquez; el triplicado se adjunta a los archivos
implementados para resguardar los documentos de soporte de caja fiscal que

corresponden a cada mes.

Los registros de ingresos deberan operarse en orden cronologico, de
conformidad con la emisién de los recibos oficiales 63-A2, para el efecto
debera utilizarse la forma Oficial 200-A-3, exclusivamente para registrar
dichos ingresos, siendo importante describir ampliamente el origen de los
fondos, incluyendo al final del folio de ingresos, el total percibido durante el

mes.
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6.

Los registros de egresos deben operarse en forma Oficial FORMA 200-A-3,
independiente de los registros de ingresos. Estos registros se operan de
conformidad con la emisién de cheques con cargo a Fondos de la cuenta
bancaria en la cual se depositan los fondos provenientes del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social. Estos registros deben ser soportados con
documentos contables originales a nombre de la Institucién, cuyo valor debe
coincidir con el cheque que origind su emisién. Al final de los registros de
egresos, debera establecerse el Saldo de Caja Fiscal, el cual se obtendra
considerando el saldo disponible del mes anterior adicionando los ingresos
del mes, restando los egresos del mismo mes. Adicionalmente en el reverso
de la dltima hoja de egresos, debe completarse la informacién adicional
conformada por el resultado del arqueo y la descomposicién del saldo de
caja fiscal. Asi mismo, deberd incluirse el movimiento de formas oficiales
emitidas durante el mes y establecerse la existencia de dichos formularios.
Finalmente debera agregarse la fecha de elaboracién de los registros
contables, asi como las firmas y sellos de la directora y del contador de la

Institucién.

Corte de caja

Este es un procedimiento que permite establecer en cualquier fecha, el saldo de caja
fiscal o lo que es lo mismo, de los registros contables de los fondos del estado. Para
establecerlo es necesario considerar el saldo de caja fiscal con que inici6 el mes, al
cual se deben adicionar los ingresos a la fecha en que se practique el corte de caja.
Al resultado de dicha suma se deberan deducir los egresos a la fecha del corte, con

lo cual se establece el saldo de caja a la fecha que se requiera.

Arqueo de valores
Procedimiento por medio del cual se establece el total de valores de fondos publicos
con que cuenta la entidad a una determinada fecha. Esta prueba debe practicarse

mensualmente, preferiblemente cuando el contador de la entidad requiera a la




directora, la firma respectiva de la caja fiscal. Inicialmente debe considerarse el total
de dinero en efectivo con que se cuente a la fecha del arqueo, al cual debera
agregarse el saldo segin conciliacion bancaria del mes que corresponda, de la(s)
cuenta(s) bancaria(s) en la(s) cual(es) se depositen los fondos del estado,
adicionalmente si existieran, debe sumarse el valor total de los documentos de
egresos que, a la fecha del arqueo, no se hayan operado en registros de caja fiscal, a
los cuales se les denomina documentos de abono. Para el efecto debers disefiarse un
formato que incluya los datos descritos, asi como las firmas y sellos respectivos del

contador y de las autoridades administrativas de la Institucién.

Comprobacion del saldo de caja

La misma constituye una prueba, que permite establecer si el saldo de la caja fiscal a
una fecha determinada, es correcto. Unicamente debe compararse el resultado del
Arqueo de Valores con el resultado del Corte de Caja, ambos deben ser exactamente
iguales, en caso contrario debe revisarse minuciosamente el procedimiento y los

valores que se consideraron en cada uno de estos procedimientos.

Corte de formas oficiales

Administrar fondos del estado implica operar ciertos formularios oficiales. En el
caso de la Institucion Unicamente emite tres tipos de formas: a) Forma 200-A-3,
Caja Fiscal de Ingresos y Egresos, electrénica, tamafio carta; b) Forma 1-H,
Formulario de Ingresos a Almacén y a Inventario, electrénico, tamafio carta y ¢)
Recibo 63-A2 recibo de ingresos varios, para respaldar ingresos Unicamente de
fondos del estado. El recibo 63-A2 de ingresos varios debe solicitarse a la
Delegacion Departamental de la Contraloria General de Cuentas, més cercana de la
Institucidn, actualmente se solicitan a la Delegacion Departamental de

Sacatepéquez, ubicada en Antigua Guatemala.

Es importante indicar que, en el reverso de la tltima hoja de egresos de caja fiscal

de cada mes, debe operarse la cantidad de formularios oficiales utilizados,




considerando el dltimo numero y el saldo disponible al final del mes anterior,
agregando la cantidad de formas utilizadas en el mes, para asi establecer la tltima
numeracion y la cantidad disponible para el mes siguiente. Es recomendable que
previo a operar esta informacion, se realice un recuento fisico de cada uno de los
formularios disponibles, con lo cual se dara mayor certeza a esta prueba. Debe
tenerse sumo cuidado en el resguardo de estos documentos y en caso de extravio de
algin formulario, inmediatamente debe presentarse denuncia a la sede del

Ministerio Publico, més cercana de la Institucidn.

10. Caja chica

La caja chica constituye un fondo de dinero en efectivo, que debe utilizarse
exclusivamente para atender pagos urgentes de poco valor. Debera ser administrado
por algin empleado, el cual serd nombrado por parte de las autoridades de la
Institucién. El fondo de caja chica y el valor maximo de los pagos, debe ser
analizado por las autoridades y el contador a efecto de definir un valor razonable
que permita atender las urgencias de pagos. Una vez definidos estos aspectos, la
direccion deberd emitir un acuerdo interno, en el cual se incluird el nombre de la
persona encargada, el valor de la caja chica, el maximo valor de los pagos que se
realicen con estos fondos, el plazo de tiempo del cual no podra exceder el empleado
que recibe el dinero para liquidar y el valor minimo que debe tener en su poder el
encargado de la caja chica previo a liquidar ante el contador y solicitarle el

reembolso y asi completar el valor de la caja chica.

Previo a que el Encargado de la caja chica proporcione dinero, debera emitir un vale
por el valor que le requieran, el cual debe ser autorizado por la autoridad
competente y firmado por el empleado que solicite los fondos. Dicho vale se
destruira cuando el requirente entregue al Encargado de caja chica, la factura que
ampare el gasto realizado. Es recomendable que cuando los vales no sean liquidados
oportunamente, el Encargado informe por escrito a la Direccién para que, por su

medio se solicite el reembolso inmediato.




11.

Quien contraiga obligaciones o efectiie gastos sin contar con autorizacién de
autoridad competente de la Institucion, sera responsable del pago realizado y como

consecuencia, respondera por el mismo, reembolsando su valor.

Con fondos de caja chica, se pueden realizar gastos como los siguientes:

Compra de medicina urgente; accesorios y repuestos para mobiliario y equipo,
equipo de computacion y de edificio; gastos de alimentacion y transporte para los
nifios internos y de consulta externa, pacientes y personal que lo acompafia; en caso
de visita domiciliaria a paciente de origen lejano se pagara combustibles y
lubricantes; servicios de parqueo; servicio de peaje; servicios de revelado de
fotografias de pacientes; servicio de taxi en horas no hébiles; utiles y papeleria para
oficina y cualquier otro gasto que sea urgente y de poca cuantia, no obstante la
naturaleza de los gastos descritos son necesarios y sirven para cubrir emergencias
por no tener existencia de los mismos en Bodega de la Asociacién y cualquier otro

gasto que sea de urgencia y poca cuantia.

Asi mismo, el fondo de caja chica no debe utilizarse para préstamos personales ni
para gastos que no tengan relacion con los términos de los convenios suscritos entre

la Institucién y el Ministerio de Salud Ptiblica y Asistencia Social.

Recursos humanos

11.1. Expedientes del personal
Incluir en los expedientes que conforman el personal contratado y pagado
con cargo a fondos del Convenio de Provisién de Servicios de Salud vy
Cooperacién Financiera, los siguiente documentos: a) Curriculum Vitae
actualizado; b) Fotocopia legible del DPI de ambos lados; c) Fotocopia de
titulo debidamente registrado que acredite la profesion académica; d)
Certificado de colegiado activo (Cuando aplique); e) Carencia de
antecedentes penales; f) Carencia de antecedentes policiales; g) Tarjeta de

Salud vigente; h) Tarjeta de pulmones; i) RTU actualizado, j) Constancia
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11.2.

11.3.

vigente del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- y k)

Constancia de evaluacion de desempefio.

El Departamento de Recursos Humanos debe revisar y actualizar
constantemente los expedientes del personal para garantizar que la
documentacién obligatoria para la contratacion del mismo se encuentre

actualizada y completa.

Manual de funciones y puestos

Constituye una herramienta de uso administrativo que permite a las
autoridades y colaboradores, identificar de manera clara y precisa cada
puesto de la estructura organizacional de la Institucién, las competencias
requeridas y las funciones y responsabilidades asignadas a cada uno de los
mismos. Este Manual debe permanecer en el Departamento de Recursos
Humanos para consulta y aclaraciéon de dudas respecto a las funciones y
responsabilidades de cada puesto de trabajo, asi mismo debera actualizarse

cuando corresponda y ser autorizado por las Autoridades Superiores.

Reglamento interno

Son normas obligatorias que simultaneamente deben ser cumplidas por los
empleados y por el empleador, tiene como finalidad establecer relaciones
laborales cordiales, organizadas, disciplinadas y enfocadas a lograr los

objetivos, misién y visién de la Institucion.

Para que el reglamento surta efecto, debe estar autorizado por el Ministerio
de Trabajo y Prevision Social y deberd actualizarse cuando surjan

modificaciones a leyes aplicables al empleador y al empleado.




11.4.

Pago de salarios con cargo a fondos piiblicos

Constituyen las remuneraciones que mensualmente se pagan a los
colaboradores de la Institucién, con cargo a fondos de los convenios anuales
que suscribe SAINT JOSEPH'S HOSPICE ASSOCIATION (Asociacion

Hospicio de San José) con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia

Social.

Para el efecto se debe preparar una némina indicando el mes al que
corresponde, agregando los ingresos devengados y los descuentos que en ley
corresponda deducirle a cada empleado. Para una mejor comprension se
pueden consultar los libros de salarios debidamente autorizados, que
anualmente prepara la Institucién para su archivo, asi como las néminas
mensuales que se elaboran por medio del Sistema Planilla ISC, el cual
constituye un programa disefiado con informacién de sueldos nominales al
cual se debe agregar las horas extras para obtener el total del sueldo

devengado.

El pago de sueldos se realiza por medio del sistema de acreditamiento en
cuenta de cada empleado, para el efecto debe preparar la plantilla
proporcionada por el Banco que debera contener la informacién necesaria
para dicho acreditamiento. Dicha plantilla debe cargarse en la pégina del
banco. Este procedimiento electronico no se podra realizar si no se dispone
de un password autorizado por el banco, como también el procedimiento de
autorizacién por parte de la Administradora General de SAINT JOSEPH'S
HOSPICE ASSOCIATION (Asociaciéon Hospicio de San José). Este
procedimiento es instantaneo, por lo que los fondos se acreditan a las cuentas
en forma muy breve, razon por la cual esta operacién se debers realizar a
primera hora del ultimo dia habil de cada mes o segin politicas de pago de

salarios establecidas por la Institucion.
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En caso de atraso de los aportes del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, las néminas de sueldos se deberan pagar con fondos privativos de
SAINT JOSEPH’S HOSPICE ASSOCIATION (Asociacién Hospicio de San
José), por medio de cheques, o por el sistema de acreditamiento en cuenta de
cada empleado. Es importante indicar que, por manejarse una cuenta con
firmas mancomunada, dichos cheques deberan emitirse con suficiente
tiempo de anticipacién, a efecto de obtener la firma de las personas
autorizadas. No debe olvidarse que, por ser una cuenta bancaria registrada
con firmas mancomunadas, los cheques deben incluir dos firmas y entregarse
a los empleados el tltimo dia habil de cada mes o segiin politicas de pago de

salarios establecidas por la Institucion.

Indistintamente de la forma de pago, los empleados deberan firmar los
recibos correspondientes los cuales se elaboran por medio del Sistema
Planilla ISC, adicionalmente estos recibos deben archivarse con la

documentacion de gasto del mes al que correspondan.

12. Adquisicion de bienes y/o servicios
Las compras de bienes o servicios que se adquieran con fondos del estado, deben
cumplir los requisitos que establece el Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado y el Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado.

Previo a realizar cualquier procedimiento relacionado a adquisicion de bienes y
servicios con cargo a fondos publicos, se debe consultar el MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS, el cual se constituye en una guia practica para el Departamento de
Compras de la Institucion para agilizar los procesos de compra de bienes y/o
servicios en el marco legal vigente y sobre todo, fomentar la transparencia en el uso

de los recursos publicos.
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13.

En dicho manual se incluyen los procedimientos para las distintas modalidades de

compra, que estan definidas por la Ley de Contrataciones del Estado; tal como se

menciona a continuacion:

a) Procedimiento de adquisicién por la modalidad de baja cuantia (Art.43,
literal a) LCE)
v" Compras por caja chica en el rango de Q0.01 a Q1,000.00
v" Compras directas con el proveedor en el rango de Q1,000.01 a
Q25,000.00
b) Procedimiento de adquisicién por la modalidad de compra directa con oferta
electronica (Art. 43, literal b) LCE) en el rango de Q25,000.01 a Q90,000.00
¢) Procedimiento de adquisicién por F. modalidad de contrato abierto

d) Procedimiento de adquisicién por la modalidad de cotizacion en el rango de

Q90,000.01 hasta Q900,000.00.

Propiedad, planta y equipo
Constituyen aquellos bienes para ser utilizados en el cumplimiento de las funciones
de la Institucién y por consiguientes en el logro de los objetivos institucionales, los

cuales no estan destinados para la venta.

Para la adquisicién de estos bienes es necesario aplicar las distintas modalidades de
compras indicadas en el numeral 12 de este manual y contenidas en el MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS. Estos bienes deben asignarse a los empleados de la Institucion,
mediante la correspondiente Tarjeta de Responsabilidad de Bienes, la cual
constituye un documento de control que se describe el nombre completo y el puesto
de cada empleado a cargo de cada bien, el cédigo de inventario, la descripcion
completa del tipo de bien y su valor de adquisicién segiin factura de la empresa
proveedora, asi mismo se deberd incluir el valor total de los bienes proporcionados y

la correspondiente firma de aceptacion.
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Para el control de estos bienes, debe operarse un libro de inventarios debidamente
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el cual se registre todos los
ingresos y las bajas de bienes. En su operatoria se debe anotar fecha de ingreso o
egreso, numero de factura o acta de descargo, proveedor, descripcion del bien con

todas sus caracteristicas y el valor del mismo.

Para un mejor control de los activos fijos, a manera de documento de consulta se
implement6 el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO, el cual es de aplicacién general para los
empleados que tienen asignados activos fijos para el normal desempefio de sus
funciones laborales. Dicho documento contiene en forma ordenada y sistematica los
lineamientos generales y especificos de trabajo que se deben observar para
optimizar las actividades de la Institucién y por consiguiente obtener mejores
resultados derivado de los controles establecidos, ademas contiene los lineamientos

necesarios para el registro, adquisicién, recepcién y verificacion de los activos.

Asi mismo, incluye lineamientos para practicar inventarios fisicos y cotejo de
registros contables versus existencia fisica, asi como politicas de mantenimiento

preventivo y reparaciones.

14. Inventarios

Para el cumplimiento de sus objetivos, la Institucién dispone de las siguientes
bodegas: Productos farmacéuticos y afines, viveres y abarrotes, suministro de
limpieza y de aseo personal, insumos de laboratorio clinico, insumos de clinica
dental, prendas de vestir, papeleria y utiles, materiales y suministros. Estos
productos son vitales para cumplir con la atencién de los pacientes programados
durante cada periodo fiscal de conformidad con la programacion previamente

presentada al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.




Las distintas bodegas son administradas por distintos encargados, quien estd bajo la

supervision del Jefe de Contabilidad.

En dichas bodegas cada producto tiene asignado un ntiimero de codigo y una tarjeta
kardex y para conocer oportunamente la cantidad de ingresos, salidas y el saldo
disponible de cada producto, debe disponerse de registros actualizados para generar

informaci6n oportuna necesaria en la toma de decisiones gerenciales.

Para la administracién de estas bodegas se aplican las politicas de existencias
minimas y maximas. Cuando un producto llega al nivel de existencia minima, el
Encargado de Bodega debe informar al Encargado de Compras, quien iniciara con
los procedimientos de compras establecidos en el Manual de Normas y
Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Servicios y en la Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento. Las compras deberan realizarse de conformidad con el

presupuesto asignado para cada periodo fiscal.

15. Reintegro de gastos con cargo a fondos publicos

Durante los primeros meses de cada afio, existe incertidumbre respecto a la fecha de
suscripcion del nuevo convenio anual, asi mismo durante el afio el Ministerio de
Salud Pudblica y Asistencia Social, no transfiere los fondos en los plazos
establecidos segln los convenios y ademas en forma parcial, lo cual provoca atraso
en los pagos, afectando el normal funcionamiento de los servicios que se brindan a

los pacientes programados.

Para financiar temporalmente los gastos relacionados con el convenio suscrito, por
medio de Acta se podré autorizar el uso de los fondos propios que actualmente estan
depositado en una cuenta bancaria a nombre de la Institucién, con la obligacion de
reintegrar inmediatamente el total de los gastos erogados, cuando la cuenta de
fondos del estado disponga de las asignaciones correspondientes. Estas operaciones

se deben considerar inicamente como prestamos temporales entre cuentas bancarias




del propio de la Institucion y por consiguiente, no generan ningun costo financiero a

los fondos que se originan de los convenios anuales que se suscriben con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Elaborado por: Lic. Walfr cha_ Lépez
Coordinador Financiero
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