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NH RESOLUCION NUMERO CNA-DG-021-2022

Consejo Nadional de Adopciones

Guatemala, 28 de febrero de 2022

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad auténoma, de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, lo cual se
comprende en el Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a través del Sistema Nacional de Control Intermo
Gubernamental -SINACIG-, aprobado mediante Acuerdo nimero A-028-2021, establecié dentro
de los componentes de Control Interno, las Normas Relativas de las Actividades de Control,
dentro de las cuales en literal a) del numeral 4.3.1 establece que “La maxima autoridad, a través
de la unidad especializada de la entidad, debe promover la elaboracién de politicas y manuales
de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de
la entidad”; asi mismo en el numeral 4.4.4 de dicho Sistema establece que cada entidad publica
debe aplicar procedimientos interos o regulados por los entes rectores para el control y uso de
formularios numerados, independientemente del medio que se utilice para su generacién, sea por
imprenta o por medios informaticos.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucion nimero CNA-DG-064-2017 se aprobé la “Guia para la
Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada
mediante las Resoluciones niumero CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las
directrices de cumplimiento obligatorio para las distintas unidades que integran el Consejo
Nacional de Adopciones, respecto a la creacion y actualizacion de documentos uniformes que
contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactorio de las unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de
Adopciones.

CONSIDERANDO

Que el veintiocho (28) de febrero de dos mil veintidés (2022) el Coordinador de Planificacion, a
través del Memorandum numero CNA guion PLAN guion cero cero seis guion dos mil veintidés
(CNA-PLAN-006-2022) traslada y solicita a la Direccion General del Consejo Nacional de
Adopciones la aprobacién del Manual de Procedimientos para la Gestion, Registro, Uso y
Resguardo de Libros y Formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (versién 1.0).

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del Decreto nimero 77-2007 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los
Articulos numero 15 y 17 del Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la
Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de conformidad con lo que

para el efecto establece el Sistema Nacional de Control Intemo Gubemamental -SINAQLGMF DN
aprobado por Acuerdo numero A-028-2021. ¥ f\ s ) \
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Conseio Nadonal de Adopciones

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Procedimientos para la Gestion, Registro, Uso y
Resguardo de Libros y Formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (version
1.0) del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en cincuenta y cuatro (54) paginas, mas la
caratula de dicho manual y que forman parte de la presente resolucion.

SEGUNDO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General,
Coordinaciéon del Equipo Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de:
Planificacion, Administracion Financiera, Recursos Humanos, Asesoria Juridica, Registro,
Auditoria Intema, Informacién Publica y Comunicacién Social, para los efectos corespondientes.

TERCERO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la presente fecha.

Lic. Erick Est a C‘f;ima".__,t

.- 8
. : N\ §
Consejo Naciorial de Adopciones ccion 6%~

Elaborado por: mfgj / Autorizado por: eord
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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- fue creado como una
Entidad auténoma, de derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones; asimismo, el Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la
Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones, establece que el Consejo
Nacional de Adopciones cuenta con autonomia plena para aprobar sus directrices, normas y
reglamentos, entre otros.

Por otro lado, de acuerdo con lo establecido en el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-, la documentacion de respaldo de las operaciones financieras y
administrativas, entre ellos, las formas o formularios proporcionados para la rendicion de
cuentas, deben estar apropiadamente archivadas y para una adecuada conservacion deben
adoptarse medidas de salvaguarda contra robos, incendios u otros riesgos, manteniéndolos por
el tiempo establecido en las leyes especificas. Bajo ese contexto y para fortalecer procesos de
control interno institucional, se considera fundamental contar con un instrumento que sirva de
guia a las unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la
gestion y resguardo de las distintas formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

En ese sentido, los manuales de normas y procedimientos constituyen una herramienta valiosa,
pues en ellos se plasma el proceso de actividades especificas dentro de cualquier institucion, en
las cuales se especifican politicas, aspectos legales, procedimientos, controles para realizar
actividades de una manera eficaz y eficiente. Dentro de ese marco, el presente instrumento
busca desarrollar las actividades y los procedimientos a seguir para el control y uso de
formularios numerados, independientemente del medio que se utilice para su generacién, sea
por imprenta o por medios informaticos, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
Numero A-28-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Para el efecto, este documento esta dividido en varias secciones, siendo la primera lo referente
a los objetivos del manual, definiciones y abreviaturas, documentos relacionados. Luego se
presenta el listado de los procedimientos y el desarrollo de cada uno, identificados por pasos,
actividades y responsables, con el respectivo flujograma y en la dltima seccién se presenta el
cuadro de control de cambios para registrar las actualizaciones del presente manual y los
anexos correspondientes.
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Asimismo, cabe indicar que el presente manual de procedimientos ha sido elaborado
atendiendo los lineamientos que proporciona la Guia para la elaboracidn y/o actualizacion de
Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros, aprobada por la Direccién General mediante
Resolucion Numero CNA-DG-064-2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus respectivas

modificaciones.
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1 OBIJETIVOS DEL MANUAL

1.1 General

Contar con una normativa que regule los procedimientos y mecanismos empleados en el
Consejo Nacional de Adopciones para la gestion, uso, control y resguardo de formas y
formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

1.2 Especificos

a. Describir los procedimientos establecidos para la habilitacion y autorizacion de libros
empastados, libros de hojas moviles, formularios y autorizacion de los mismos.

b. Llevar control sobre las formas y formularios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

c. Establecer los lineamientos para el uso, control y responsabilidad de los funcionarios y/o
empleados del Consejo Nacional de Adopciones para el manejo y resguardo de formas y/o
formularios oficiales.

2 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
que resultan indispensables para entender cada uno de los procedimientos que competen en el
presente manual.

2.1 Definiciones

Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Autorizacion: para efectos del presente manual, corresponde a la accidn y el acto que realiza la
Contraloria General de Cuentas para facultar la utilizacion de libros, tarjetas y otros formularios
de control, necesarios para el registro de las acciones administrativas, operativas o financieras
de las entidades publicas.

Contraloria General de Cuentas: Es el ente técnico rector de la fiscalizacion gubernamental,
cuyo objetivo principal consiste en dirigir y ejecutar las acciones de control externo y fmancnero
gubernamental, asegurando la calidad del gasto publico y la probidad en la admlnlstrgcféh

o
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Cuentadancia: corresponde a un nimero de registro asignado por la Contraloria General de
Cuentas, que identifica de manera especifica a las instituciones, oficinas o personas sujetas a la
fiscalizacion y en virtud de lo cual tienen la obligacion de rendir cuentas al referido érgano
superior de control del Estado.

Departamento de Formas Oficiales de la Contraloria General de Cuentas: Es responsable de
administrar y ejecutar las actividades relacionadas con la autorizacidn, habilitacién, venta,
registro y control de las formas oficiales y talonarios que son utilizadas por las entidades sujetas
a control por parte de la Contraloria General de Cuentas.

Formulario: es un documento utilizado para la recoleccion de datos de manera estructurada, el
cual es autorizado por la Contraloria General de Cuentas, independientemente del medio
utilizado para su generacion, sea por imprenta o por medios informaticos. Sustentan toda
operacion financiera o administrativa y forman parte de la rendicién de cuentas por medio de la
Caja Fiscal.

Formas Oficiales: es el conjunto de libros empastados, libros de hojas maviles, tarjetas, entre
otros, autorizadas y habilitadas por la Contraloria General de Cuentas para el registro de las
gestiones administrativas y financieras en las instituciones del Estado, Auténomas vy
Descentralizadas o cualquier entidad que reciba, invierta o administre fondos publicos.

Habilitacién: para efectos del presente manual, corresponde a la accidn y el acto que realiza la
Contraloria General de Cuentas para habilitar cada hoja de libros, tarjetas y otros formularios de
control, autorizados para el registro de las acciones administrativas, operativas o financieras de
las entidades publicas.

Hojas moviles: conjunto de hojas que forman parte de un libro de actas, libros de banco, libro
de conciliacion bancaria, libro de conocimientos u otros, autorizado y habilitadas por la
Contraloria General de cuentas.
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2.2 Abreviaturas y/o Acrénimos

A continuacion, se enlistan todas aquellas abreviaturas y/o acronimos que regularmente estdn
relacionados con los procesos para la gestion, registro, uso y resguardo de libros y formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, los cuales tienen el significado siguiente:

No. ACRONIMO SIGNIFICADO
01 CNA Consejo Nacional de Adopciones

02 CGC Contraloria General de Cuentas

03 UDAF Unidad de Administracion Financiera
04 SoP Solicitud o Pedido

05 DPI Documento Personal de Identificacion

3 BASE LEGAL

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

01

Constitucion  Politica de Ia

Republica de Guatemala

DISPOSICION

Ley suprema de la Republica de Guatemala.
Establece el régimen de control y fiscalizacion, la
cual recae en la Contraloria General de Cuentas,
con funciones fiscalizadoras de los ingresos,
egresos y en general de todo interés hacendario de
los organismos del Estado.

02

Decreto numero 77-2007 del
Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Adopciones

Crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-,
como una entidad auténoma, con plena capacidad
para adquirir derechos y contraer obligaciones.

Decreto 31-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala,
Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas

Faculta a la Contraloria General de Cuentas la
funcién técnica rectora de la fiscalizacion y control
de las entidades sujetas a su fiscalizacion. Dentro
de sus atribuciones le corresponde autorizar los
formularios, sean estos impresos o en medios
informaticos, asi como controlar y fiscalizar su
manejo.

Acuerdo Gubernativo 182-2010
de la Presidencia de la Republica
de Guatemala, Reglamento de la
Ley de Adopciones

Regula el funcionamiento del Consejo Nacional
Adopciones y sus dependencias para el estfitto
cumplimiento de la Ley de Adopciones. '

AR
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05

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Acuerdo Numero A-28-2021 de
la Contraloria General de
Cuentas, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental
(SINACIG)

DISPOSICION

Contiene el conjunto de objetivos,
responsabilidades componentes y normas de
control interno, con el propdsito de asegurar el
cumplimiento de objetivos fundamentales de cada
Entidad.

06

Decreto 5-2021 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley
para la  Simplificacion de
Requisitos y Tramites
Administrativos

Tiene por objeto modernizar la gestion
administrativa por medio de la simplificacién,
agilizacion y  digitalizacion  de  tramites
administrativos, utilizando las tecnologias de la
informacion y comunicacién para facilitar la
interaccion entre personas individuales o juridicas

y dependencias del Estado

4 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

No.

DESCRIPCION

01 Solicitud de Autorizaciéon de Impresion de Formas Oficiales

Solicitud de Autorizacion y Habilitacion de Libros, Tarjetas u Otros
oe Formularios de Control

Compra de Formularios o Formas Oficiales de la Contraloria General de
03 Cuentas

Registro, Uso, Control y Resguardo de Libros, Formularios, Tarjetas o
04 Cualquier Forma Oficial Autorizada por la Contraloria General de Cuentas

Gestiones en Caso de Pérdida, Extravio, Destruccion o Deterioro de Libros,
05 Formularios, Tarjetas o Formas Oficiales Autorizadas por la Contraloria

General de Cuentas

Solicitud de Autorizacién de Incineracion de Formularios ante la Contraloria
te General de Cuentas
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4.1 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE IMPRESION DE
FORMAS OFICIALES

4.1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades, pasos y responsables que intervienen en la gestion para solicitar ante
la Contraloria General de Cuentas, la autorizacion de impresion de formas oficiales para uso en
el Consejo Nacional de Adopciones.

4.1.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el numeral 3
del presente manual.

4.1.3 Requisitos de la solicitud de autorizacion de impresion de formas oficiales

Los requisitos, de conformidad con el detalle establecido por la Contraloria General de Cuentas
que debe contener la solicitud de autorizacion de impresion de formas oficiales se describen a
continuacion.

a) Solicitud por escrito dirigida al Jefe del Departamento de Formas Oficiales de la
Contraloria General de Cuentas?

b) Adjuntar ultimo envio fiscal de la forma o formulario a imprimir y/o copia de
constancia de autorizacion anterior (si fuera continuidad de numeracion)

c) Realizar pago para Autorizacion de impresion de la forma oficial
El costo por el servicio de autorizacion de impresion de formularios o forma oficial es
determinado por la Contraloria General de Cuentas. Para el efecto debe observarse lo
establecido en el Acuerdo A-18-2007 de la CGC, Reglamento para la Prestacion de
Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos, o el instrumento o normativa
que en el futuro corresponda.

! Datos que debe contener la solicitud segtin la CGC: Descripcion de la forma, Cantidad y
correlativo, Serie y/o sin serie, Imprenta seleccionada, Numero de cuenta
(Cuentadancia) y Estar firmada y sellada por el cuentadante.
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4.1.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE IMPRESION DE FORMAS OFICIALES

PASO

o RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Determina la necesidad de solicitar el servicio de
impresion de formularios o formas oficiales.

Elabora Solicitud o Pedido y gestiona firma de
Solicitante y de quien Autoriza.

Traslada Solicitud o Pedido a la Unidad de
03 Administracién Financiera, adjuntando formato del
formulario o forma oficial que requiere imprimir.
Recibe Solicitud o Pedido, consigna sello, firma de
04 Asistente Técnico Financiero | recibido y traslada para inicio de gestiones de proceso
de compra que corresponda.

Recibe Solicitud o Pedido y verifica el servicio
requerido.

Aplica procedimiento de compra que corresponda de
acuerdo con el servicio que se requiere.

Recibe ofertas y traslada a responsable del uso y
07 control de la forma solicitada, para visto bueno de
imprenta seleccionada autorizada por la CGC.

01

02 Responsable del uso y control
de forma oficial

05

06

Elabora oficio para solicitar autorizaciéon de impresion

08 del formulario o forma oficial que se requiere.

09 Engargado-de Lompres Gestiona firma de Cuentadante registrado en la CGC
del oficio de solicitud de autorizacion de impresién.

10 Gestiona la emision de Cheque para pago ante la
Contraloria General de Cuentas

11 Gestiona cita en la CGC para presentar Solicitud de

impresion de formas oficiales. ey

~ .1 0N o

Coordina para que, en la fecha indicada por Ia/.CGC‘sAe
presente el Oficio segun requisitos establecidos en el
presente procedimiento. :
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE IMPRESION DE FORMAS OFICIALES

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

13 Recibe oficio de Solicitud y verifica rendicion de
cuentas por medio de Caja Fiscal.
Analista de la CGC Anota el monto a pagar en la copia del Oficio vy
14 requiere se realice pago en las cajas del Banco de la
CGC.
15 Presenta en el Banco la solicitud con el costo de
autorizacion y realiza pago.
) Revisa que los datos institucionales del Recibo 63-A2
16 Mensajero o Responsable de .q ;
: . Bancario estén correctamente.
realizar tramite ante la CGC - - -
Gestiona fotocopia del Recibo y entrega en la
17 ventanilla de impresiones junto con la solicitud de
autorizacion.
Recibe, firma y sella Oficio de solicitud de autorizacion
18 Analista de la CGC y copia de Recibo 63-A2 bancario e indica la fecha
programada para entrega de la autorizacion.
19 Mensajero o Responsable de | Recibe copia de oficio y recibo 63-A2 y traslada al
realizar tramite ante la CGC | Encargado de Compras
20 Recibe y gestiona cita en la CGC para presentar
Solicitud de impresién de formas oficiales.
Encargado de Compras : =
51 Coordina para que, en la fecha indicada por la CGC se
presente a recoger la constancia de autorizacion.
. Entrega constancia de autorizacion de impresion del
22 Analista de la CGC & . - g
formulario o forma oficial.
; Recibe constancia de autorizacion de impresion del
Mensajero o Responsable de . 3
23 . G formulario o forma oficial y traslada al Encargado de
realizar tramite ante la CGC
Compras.
24 Recibe constancia de autorizacion de impresion.
Encargado de Compras Gestlona. para remlt.lr aﬂla |mp.>renta .s‘eleccu.)r?ada la
25 constancia de autorizacion de impresion emitida por
la CGC.
26 Imprenta autorizada Disefia e imprime el arte y lo remite para aprobacion.
Recibe arte y traslada a responsable del uso y control
27 Encargado de Compras 4 .. g ¥
de la forma solicitada.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE IMPRESION DE FORMAS OFICIALES

PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe, verifica que el arte cumpla con todos los
Responsable del uso y control L A . )
28 oy requerimientos contenidos en la Solicitud o Pedido y
de forma oficial

devuelve al Encargado de Compras.
Recibe y notifica la autorizacién de impresion a la

29 Encargado de Compras : Y ; g
imprenta seleccionada.
Recibe autorizacion, realiza la impresion de acuerdo

30 Imprenta autorizada con el arte aprobado y notifica para presentar en la
CGC los formularios o formas oficiales impresos.

31 Gestiona cita para que la CGC revise los formularios o
formas oficiales impresos.

Encargado de Compras : g :

37 Coordina para que en la fecha asignada se reciban los
formularios o formas oficiales a revisar por la CGC.

33 Mensajero o Responsable de | Presenta en la CGC, junto con responsable de

realizar tramite ante la CGC | imprenta, los formularios o formas oficiales impresos.
34 . Recibe formularios o formas oficiales y revisa
Analista de la CGC : : : y
35 Firma y sella el Envio correspondiente y entrega.
36 Mensajero o Responsable de | Recibe formularios o formas oficiales y el Envio
realizar tramite ante la CGC | correspondiente y traslada al Encargado de Compras.

Recibe formularios o formas oficiales, el envio

37 Encargado de Compras ; Y
traslada al Encargado de Almacén.

38 Recibe formularios o formas oficiales junto con la

; factura por el servicio de impresion realizado.
Encargado de Almacén - —— =

39 Aplica procedimiento para el registro del Ingreso al

Almacén y Despacho correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.1.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 01 - SOLICITUD DE AUTORIZACION DE IMPRESION DE FORMAS OFICIALES

RESPONSABLE DELUSO Y
CONTROL DE FORMA OFICIAL

ASISTENTE TECNICO
FINANCIERO

ENCARGADO DE COMPRAS

IMPRENTA AUTORIZADA

Determina la necesidad de
solicitar el servicio de
impresién de formularios o
formas oficiales

¥

Elabora Solicitud o Pedido
y gestiona firma de
solidtanteyde quien

Autoriza

Traslada Solicitud o Pedido a
la UDAF, adjuntando formato

del formulario o forma oficial
que requiere imprimir

Recibe SoP, consigna
sello, firma de recibido y
traslada para inicio de

Recibe Solidtud o Pedido
y verifica el servicio

gestionesde procesode
compra que corresponda

\/

requerido

Aplica procedimiento de
compra que corresponda de
acuerdo con el servicio que

serequiere

v

Recibe ofertas ytrasladaa
responsable del uso y control
de la forma solicitada, para
visto bueno de imprenta
seleccionada autorizada por
la CGC

v

Elabora oficio para
solidtarautorizacionde
impresiéndel formulario

o forma oficialque se

requiere

Gestiona firma de
Cuentadante registradoenla
CGC del Oficio de solicitud de

autorizacion de impresioén

¥

Gestiona la emisién de
cheque para pagoante la
Contraloria General de
Cuentas
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MENSAJERO O RESPONSABLE
ENCARGADO DE COMPRAS IMPRENTA AUTORIZADA ANALISTA DE LA CGC DE REALIZAR TRAMITE ANTE LA

CGC

Gestiona cita en la CGC para
presentar Solicitud de
impresién de formas oficiales

B

Coordina para que, en la Recibe oficio de Solicitud
fecha indicada porla CGC se y verifica rendicinfm de
presente el Oficio segun e cuentas pormediode
requisitos establecidos en el Caja Fiscal
presente procedimiento

\"l//_

Anota el monto a pagaren la

copia del Oficio y requiere se

realice pago en las cajas del
Banco de la CGC

Presenta en el Bancola
Solicitud con el costo de
autorizacién y realiza pago

+

Revisa que los datos
institucionales delRecibo 63-
A2 Bancario estén
correctamente

¥

Recibe, firma ysella ofido

de solidtudde Gestiona fotocopia del
autorizaciénycopia de Reciboy entrega en la
Recibo 63-A2 banario e -+ ventanilla de impresiones

junto con la solicitud de
autorizacion

indica la fecha...

Recibe copia de oficioy
recibo 63-A2 y traslada al
Encargadode Compras

Recibeygestiona citaen
la CGCpara presentar \_/
Solicitud deimpresiénde

formas ofidales

Recibe constanciade

Coordina para que, en la Entrega constancia de autorizaciénde impresion
fecha indicada por la CGCse »| autorizacion deimpresion del formulario o forma
presente a recoger la del formulario o forma oficial ytraslada...
constancia de autorizacién oficial.

Recibe constanciade
autorizaciénde impresién

\_/(_

Gestiona para remitira la
imprenta seleccionadala
constancia de autorizacién
de impresién emitida por la
CGC
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MENSAJERO O RESPONSABLE
RESPONSABLE DELUSO Y
CONTROL DE FORMA OFICIAL ENCARGADO DE COMPRAS |  IMPRENTA AUTORIZADA ANALISTA DE LA CGC Em:::lﬂim ENCARGADO DE ALMACEN

Disefiae imprime el arte y
2 lo remite para aprobadon

Recibe, verificaque el
arte cumplacon todos los
requerimientos

Recibearteytrasladaa
responsable delusoy
control de la forma

contenidos enla SoPy
devuelve...

solidtada

Recibe ynotificala
autorizacionde impresion
alaimprenta >

Recibe autorizacion,
realiza laimpresion de
acuerdoconelarte

aprobadoynotificapar

seleccionada presentarenla CGC.

J

Gestiona cita paraque la
CGC revise los formularios o
formas oficiales impresos

)

Coordina para que en la
fecha asignada se reciban los

Presenta en la CGC, junto
con responsable de

formularios o formas
oficiales a revisar por la CGC

Recibe formularios o
formas ofidalesy revisa

imprenta, los formularios o
formas oficiales impresos

Firmaysella el Envio

Recibe formularios o
formas ofidales yelEnvio
correspondiente y

correspondiente y entrega

Recibe formularios o
formas ofidales, el envio
y traslada al Encargado de

7| trasladaal Encargadode
Compras

X

Almacén

Recibe formularios o
farmas ofidales junto con
la factura por el servido

de impresion realizado

Aplica procedimiento para el
registro del Ingresoal
Almacény Despacho

correspondiente

O
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4.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION Y HABILITACION DE
LIBROS, TARJETAS U OTROS FORMULARIOS DE CONTROL

4.2.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos, actividades y responsables en la gestion de solicitud de autorizacién y
habilitacion, ante la Contraloria General de Cuentas, de libros, libros empastados, hojas moviles,
tarjetas u otros formularios de control para uso en el Consejo Nacional de Adopciones.

4.2.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el numeral 3
del presente manual.

4.2.3 Requisitos para la Autorizacion y Habilitacion, ante la Contraloria General
de Cuentas, de Libros, Tarjetas u Otros Formularios de Control

La Contraloria General de Cuentas, a través del Departamento de Formas Oficiales (o el que sea
habilitado para el efecto) tiene entre otras, la funcidon de habilitacién y registro de libros
empastados, libros en hojas mdviles, formularios y tarjetas para las instituciones del Estado,
entre ellas las Autonomas y Descentralizadas. En ese sentido, los requisitos que deben
cumplirse para solicitar la habilitacion correspondiente, segtn tipo de libro, se describe a
continuacion:

a) Requisitos para la habilitacion de Libros Empastados
Los requisitos minimos para la gestion de habilitacion de libros empastados son:

I. Solicitud por escrito dirigida al Jefe del Departamento de Formas Oficiales de la CGC
Datos que debe contener la solicitud?.

Il. Realizar pago para Autorizacion y Habilitacién de Libros Empastados
El costo por la habilitacion y autorizacion de los Libros es determinado por la
Contraloria General de Cuentas. Para el efecto debe observarse lo establecido en el

’Descripcion de Solicitud, segln la CGC: Descripcion de uso que se le dara al libro (Ejemplo,
Libro de Actas, Libro de Banco, Libro de Conciliacion Bancaria, Libro de Conocimientos u otros);
Indicar la Unidad, Departamento, Direccion, Area o Seccién que lo usara; Para Libros de Banco y
Conciliaciones bancarias, indicar el nombre del banco, nombre y nimero de la cuenta bancaria;
Cantidad de hojas y numero de folios que tiene el libro; Numero de cuenta (Cuentadancia);
Estar firmada y sellada por el Cuentadante.
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Acuerdo A-18-2007 de la Contraloria General de Cuentas, Reglamento para la
Prestacion de Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos, o el
instrumento o normativa que en el futuro corresponda.

Es importante indicar que, la Contraloria General de Cuentas no autorizara libros con las
siguientes caracteristicas:

e Mal foliados

e Usados

e No sea empastado

b) Requisitos para la habilitacion de Libros de Hojas Méviles
Los requisitos minimos para la gestion de habilitacion de Libros de hojas mdviles se
detallan a continuacion:

I. Solicitud por escrito dirigida al Jefe del Departamento de Formas Oficiales de la
CGC3.

Il. Cada hoja debe contener impreso lo siguiente:
e Centrado en la parte superior de la Hoja
» Nombre completo de la Institucion conforme estd registrada en la
Contraloria General de Cuentas;
Unidad Administrativa especifica que lo usar3;
El uso que se le destina al libro (Ejemplo, Libro de Actas, Libro de

Conocimientos, Libro de Banco, etc.)

\/‘.‘ ‘7‘

Para el caso de Libros de Banco y los de Conciliaciéon Bancaria, adicionalmente
deben llevar impreso el nombre del banco, nombre y nimero de cuenta bancaria.
Los libros de inventario deben especificar qué clase de inventario se registrara.
Por ejemplo: Libro de Inventario de Activos Fijos, Libro de Inventarios Fungibles

3 La Solicitud debera contener la siguiente informacién, segun la CGC: Descripcion de uso que

se le dara al libro (Ejemplo, Libro de Actas, Libro de Banco, Libro de Conciliacién Bancaria, Libro

de Conocimientos u otros); Indicar la Unidad, Departamento, Direccidon, Area o Seccién quea; o

usara; Para libros de bancos y conciliacién bancaria, deben indicar el nombre del banco, nombre "o\
. y numero de la cuenta bancaria; Cantidad de hojas y numeracién; Nimero de cuenta
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e Al margen superior izquierdo
» Ellogotipo de la entidad

e Al margen superior derecho

» Numero de folio (dejando un espacio de 2” cuadradas aproximadamente, para
la colocacion del sello de la Contraloria General de Cuentas), de la siguiente

manera:
Ny Consejo Nacional de Adopciones -CNA-
C \ Ql Departamento, Unidad, Area o Seccion

No. Folio

lll. Adjuntar copia de la primera y ultima hoja del libro anterior si fuera continuidad de

numeracion;

IV. Realizar el pago para Autorizacion y Habilitacion de Libros de Hojas Moviles.
El costo por la habilitacion y autorizacion de los Libros de hojas moaviles es
determinado por la Contraloria General de Cuentas. Para el efecto debe observarse lo
establecido en el Acuerdo A-18-2007 de la Contraloria General de Cuentas,
Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios
Impresos, o el instrumento o normativa que en el futuro corresponda.

c) Requisitos para la habilitacion de Libros procedentes de impresiones
Los requisitos minimos para la gestion de habilitacion de libros procedentes de

impresiones se detallan a continuacion:
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V.

V.

. Solicitud por escrito dirigida al Jefe del Departamento de Formas Oficiales de la

cGc*

. Fotocopia del Envio Fiscal correspondiente que ampara la entrega de los libros

impresos;

Fotocopia de los recibos de pago efectuados previamente para la autorizacion de
impresion;

Adjuntar copia de la primera y ultima hoja del libro anterior si fuera continuidad de
numeracion;

Primera y ultima hojas del libro (Originales).

d) Requisitos para la habilitacion y autorizacion de Tarjetas u otros
Formularios de control

Los requisitos minimos para la gestion de habilitacion y autorizacidén de tarjetas u
otros formularios de control se detallan a continuacion:

Solicitud por escrito dirigida al Jefe del Departamento de Formas Oficiales de la
CGC®.

. Adjuntar a la solicitud:

e Copia de constancia de autorizacién anterior (si fuera continuidad de
numeracion);

* La solicitud debe contener la siguiente informacién, seguin la CGC: Descripcién de uso que se
le dara al libro (Ejemplo, Libro de Actas, Libro de Banco, Libro de Conciliaciéon Bancaria, Libro de
Conocimientos u otros); Indicar la Unidad, Departamento, Direccién, Area o Seccién que lo
usara; Para libros de bancos y conciliacion bancaria, deben indicar el nombre del banco, nombre
y numero de la cuenta bancaria; Cantidad de hojas y numeracién; Niumero de cuenta
(Cuentadancia); Estar firmada y sellada por el Cuentadante.

7 La solicitud debe contener la siguiente informacién, segin la CGC: Descripcion de la forma, -

Cantidad y correlativo, Serie y/o sin serie, Nimero de cuenta (Cuentadancia), Estar firmada y
—sellada por el cuentadante
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4.2.4 Narrativa del procedimiento

Realizar pago por Autorizacion de Tarjetas y/o Formularios

El costo por cada tarjeta o forma habilitada y autorizada es determinado por la
Contraloria General de Cuentas. Para el efecto debe observarse lo establecido en el
Acuerdo A-18-2007 de la Contraloria General de Cuentas, Reglamento para la
Prestacion de Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos, o el
instrumento o normativa que en el futuro corresponda.

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION Y HABILITACION DE LIBROS, TARJETAS
U OTROS FORMULARIOS DE CONTROL

Ple:? RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Determina la necesidad de solicitar la autorizacion y
01 habilitacion de libros, tarjetas u otros formularios de
control y analiza.
¢Se requiere comprar libro empastado?
Si: aplica procedimiento para la gestion de compra
1.1 . ; ;
por medio de Caja Chica.
Solicitante No: imprime tarjetas, libro de hojas moviles u otros
1.7 formularios de control que requiere autorizar y
habilitar.®
Entrega a Encargado de Compras las tarjetas, el Libro
02 empastado, el libro de hojas moviles u otros
formularios de control para el inicio de solicitud de
autorizacion y habilitacion ante la CGC’.
Recibe y gestiona cita ante la Contraloria General de
03 Encargado de Compras Cuentas para presentar solicitud de autorizacion vy
habilitacion.

® Impresién de acuerdo con lo establecido en el numeral 4.2.3 del presente procedimiento, segln tipo de libro,
tarjeta u otro formulario que se presente para autorizacion y habilitacién.

7 Si el solicitante requiere que una imprenta haga la impresién, se realizara el procedimiento No. 1 del presente
Manual de Procedimientos.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION Y HABILITACION DE LIBROS, TARJETAS
U OTROS FORMULARIOS DE CONTROL

PASO
No.

04

05

% |

5.2

06

RESPONSABLE

Encargado de Compras

DESCRIPCION

Elabora Oficio de solicitud de Autorizacion vy
Habilitacion® y gestiona firma de Cuentadante
registrado en la CGC.

Determina la necesidad de requerir Vale de Caja Chica
para cubrir costo del servicio de autorizacion vy
habilitacion y analiza.

¢Requiere Vale de Caja Chica?

Si: aplica procedimiento establecido para la gestion de
los recursos® por medio de Vale de Caja Chica.

No: confirma con el drea de Presupuesto la
disponibilidad presupuestaria para liquidar
posteriormente el gasto.

Coordina para que, en fecha asignada por la CGC, se
presente el libro, tarjeta u otro formulario de control
y el Oficio de solicitud de autorizacién y habilitacion.

07

Mensajero o responsable de
tramite

Presenta Oficio de solicitud®® y el libro, tarjeta u otro
formulario de control que se requiere autorizar y
habilitar.

08

09

Analista de la CGC

Recibe solicitud y revisa hojas modviles y/o libro
empastado.

Anota en el oficio el costo por el servicio de
autorizacion y habilitacion y solicita se realice el pago
correspondiente.

10

11

Mensajero o responsable de
tramite

Realiza en el Banco la gestion de pago por la solicitud
de autorizacién y habilitacién de Libro.

Recibe el 63-A2 por el pago realizado, gestiona
fotocopia de dicho recibo y entrega a Analista de la
CGC.

¥ De acuerdo con datos minimos establecidos en el numeral 4.2.3 del presente procedimiento y segun tipo de hbro
tarjeta o formulario que se requiere autorizar y habilitar. T

? Verificar en la pagina electrénica de la Contraloria General de Cuentas el costo que representara la autoﬁzatlon y

i W habilitacion, segun cantidad de hojas y tipo de libro, tarjeta, formulario u otra forma oficial que se requiera.
ONAL

' Adjuntando los documentos que correspondan segtin gestién o tipo de libro, tarjeta, formulario u fprma ofjmal
e se requiera autorizar y habilitar.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION Y HABILITACION DE LIBROS, TARJETAS
U OTROS FORMULARIOS DE CONTROL

PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe Solicitud y fotocopia de recibo 63-A2 e indica
plazo para entregar el Libro, formulario, tarjeta o

12 Analista de la CGC forma oficial debidamente habilitada y autorizada y
entrega.

13 Mensajero o responsable de | Recibe documentacion y entrega al Encargado de
tramite Compras.

Realiza proceso para liquidacion de Vale de Caja Chica

14 y/o Solicitud de reintegro de gastos por servicio de

autorizacion y habilitacion de Libro.

Gestiona cita ante la Contraloria General de Cuentas
15 Encargado de Compras para recibir Libro, formulario, tarjeta o forma oficial
autorizada y habilitada.

Elabora y gestiona firma de Oficio que autoriza a
16 Mensajero o responsable de realizar tramite de
recepcion en la CGC.

Recibe oficio y se presenta en la fecha establecida por

17 la CGC, firma conocimiento y recibe el libro, tarjeta,
Mensajero o responsable de | formulario o forma oficial autorizada y habilitada.
tramite
18 Entrega Libro, tarjeta, formulario o forma oficial

autorizada y habilitada al Encargado de Compras.

Recibe Libro, tarjeta, formulario o forma oficial
19 autorizada y habilitada y determina.
¢Se requiere Ingreso al Almacén?

Si: traslada a Encargado de Almacén. Continua paso

Encargado de Compras
19.1 & P numero 20.

No: entrega por conocimiento a responsable del libro,
19.2 tarjeta, formulario o forma oficial requirente.
Continta en paso numero 23.

Recibe factura y libro, tarjeta, formulario o forma
oficial autorizada y habilitada.

Aplica procedimiento para el registro de Ingreso a
Almacén.

20

Encargado de Almacén
21
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION Y HABILITACION DE LIBROS, TARJETAS
U OTROS FORMULARIOS DE CONTROL

PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Realiza procedimiento de Despacho de Almacén y
22 Encargado de Almacén entrega a responsable del libro, tarjeta, formulario o
forma oficial que corresponda.

Recibe libro, tarjeta, formulario o forma oficial y
resguarda adecuadamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

23 Solicitante
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4.2.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 02 - SOLICITUD DE AUTORIZACION Y HABILITACION DE LIBROS, TARJETAS U OTROS FORMULARIOS DE CONTROL
SOLICITANTE ENCARGADO DE COMPRAS Raine -

AMITE ANALISTA DE LA CGC ENCARGADO DE ALMACEN

Determina |a necesidad de

solicitar la autorizacion y
habilitacién de libros,
tarjetas u otros formularios
de control yanaliza

é5e requiere
comprar libro
empastado?

8 5 aplica
morine e, | mdiereo
libro de hojas .
P para la gestion de
mdviles u otros compra por medio
formularios... de caja chica

I_I_J

Entrega a Encargado de Recibeygestiona cita
Compras las tarjetas, el Libro antelaCGCpara
empastado, el libro de hojas presentarsolidtud de
moviles u otros formularios autorizaciony habilitadén
de control para el inicio.

s

Elabora Oficio de solicitud
de Autorizaciény
Habilitadén ygestiona
firma de cuentadante
registradoen CGC

—1

Determina la necesidad de
requerir vale de caja chica
para cubrir costo del servicio
de autorizacidny
habilitacién.

{Requiere vale
de Caja Chica?

confima con el aplica
dreade

procedimiento
Presupuesto a

para la gestion de
disponiblidad .. por medio de
presupuestaria... vale caja chica

I_‘_J

Coordina para que, en fecha
asignada por la CGC, se
presente el libro, tarjetau
otro formulario de control y
el Oficio de solicitud...
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SOLICITANTE

ENCARGADO DE COMPRAS

MENSAJER O RESPONSABLE DE

TRAMITE

ANALISTA DE LA CGC

ENCARGADO DE ALMACEN

(]

Realiza procesopara
liquidacion de Vale de Caja
Chica y/o solicitud de

Presenta Oficio de solicitud y
el libro, tarjeta u otro

Recibe solicitudy revisa
hojas maéviles y/o libro

formulario de control que se
requiere autorizary habilitar

empastado

Realiza en el Banco la gestion
de pago por la solicitud de

autorizacion y habilitadén de
Libro

Anota en el oficio el costo
por el servicio de
autorizacion y habilitadén y
solicita se realice el pago
correspondiente

v

T

Recibe el 63-A2 porel
pago realizado, gestiona
fotocopia de dicho recibo

Recibe Solidtud y
fotocopia de recibo 63-A2

yentrega aAnalistadela
CGC

reintegro de gastos por
serviclo de autorizacion...

v

Gestiona cita ante la CGC
para recibir libro, formularia,
tarjeta o forma oficial
autorizada y habilitada

¥

\___/._-_

Recibe documentaciény
entrega al Encargadode

e indica plazopara
entregarel Libro...

Compras

Elabora ygestiona firma
de Oficio que autoriza...
de realzartrd mite de

recepcionenlaCGC

Recibe libro, tarjeta,
formulario o forma ofidal
autorizada y habilitada y

A4

Recibe oficioyse
presentaenlafecha
establecida porla CGC,
firma conocimientoy
recibe el libro, tarjeta...

determina

<S¢ requiere
ingreso al
Almacén?

entrega por

conocimiento a trasiada a

responsable del Encargado de
ibro, tarjeta, Almacén.
formulario.

Entrega libro, tarjeta,
formulario o forma oficial
autorizada y habilitadaal

Encargado de Compras

Recibe libro, tarjeta,
formulario o forma ofidal,
y resguarda
adecuadamente

Recibe factura ylibro,
tarjeta, formulario o
farma oficialautorizada y
habilitada

Aplica procedimiento para el

registrode ingresoa
Almacén

.

Realiza procedimiento de
Despacho de Almacény
entrega a responsable det
libro, tarjeta, formyl6rid o
forma uﬁ:l-},{u.‘ J"
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| AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

4.3 PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE FORMULARIOS O FORMAS
OFICIALES DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

4.3.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades, pasos y responsabilidades en la gestion para realizar la compra en la
Contraloria General de Cuentas, de formularios o formas oficiales que requieran las distintas
unidades administrativas o financieras del Consejo Nacional de Adopciones.

4.3.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento aplica la contenida en el numeral 3 de
este manual.

4.3.3 Requisitos para compra de formularios o formas oficiales en la Contraloria
General de Cuentas

Los requisitos solicitado por la CGC para la compra de formularios o formas oficiales se
describen a continuacion.

a) Solicitud por escrito dirigida al Jefe del Departamento de Formas Oficiales de la
Contraloria General de Cuentas!.

b) Adjuntar ultimo envio fiscal de la forma o formulario requerido.

c) Adjuntar copia del Documento Personal de Identificacion de la persona que realizara
tramite en la CGC.

d) Realizar pago por compra de formulario o forma oficial.
| El costo por el servicio de autorizacion de impresion de formularios o formas oficiales es
| determinado por la Contraloria General de Cuentas. Para el efecto debe observarse lo
| establecido en el Acuerdo A-18-2007 de la CGC, Reglamento para la Prestacion de
| Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos, o el instrumento o normativa
que en el futuro corresponda.

'! Datos que debe contener la solicitud: Descripcién del formulario o forma oficial; Cantidad;
Nombre de la persona autorizada para realizar el tramite; Nimero de cuenta (Cuentadancua)
/5 CIONA ?Es(zi\r firmada y sellada por el Cuentadante registrado en la CGC.
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4.3.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE FORMULARIOS O FORMAS OFICIALES DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

P:z? RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
01 Determina la necesidad de requerir la compra de
formularios o formas oficiales.
Determina el costo de los formularios o formas
02 oficiales'? y analiza.
éSe requiere Vale de Caja Chica?
91 Si: aplica procedimiento establecido para la gestion de
' Solicitante los recursos por medio de Vale de Caja Chica.
No: confirma con el area de Presupuesto la
2.2 disponibilidad presupuestaria para liquidar
posteriormente el gasto.
Solicita al Encargado de Compras apoyo para la
03 gestion de compra de formularios o formas oficiales
en la CGC.
04 Gestiona cita ante la Contraloria General de Cuentas
para compra requerida.
05 Elabora Oficio de solicitud de formularios'® y gestiona
Encargado de Compras firma de Cuentadante registrado en la CGC
Coordina para que, en fecha asignada por la CGC, se
06 presente la persona designada para la gestion de
compra correspondiente.
07 Mensajero o responsable de | Presenta Oficio de solicitud® de compra de
tramite formularios.

12 Verificar en la pagina electrénica de la Contraloria General de Cuentas el costo de adquisicién de formularios o
formas oficiales, segun cantidad y tipo de formulario o forma oficial que se requiera.

I3 De acuerdo con datos minimos establecidos en el numeral 4.3.3 del presente procedimiento.

""" Adjuntando los documentos establecidos en los requisitos descritos en el numeral 4.3.3 del presente
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE FORMULARIOS O FORMAS OFICIALES DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe solicitud de compra, revisa rendicion de

08 cuentas por medio de la Caja Fiscal y actualiza
Analista de la CGC rendicion si corresponde.
09 Anota autorizacion en el oficio y solicita se realice el
pago correspondiente en el Banco.
10 Presenta oficio autorizado en el Banco y cancela el

. costo de los formularios o formas oficiales requeridas.
Mensajero o responsable de ; - :
- Recibe el 63-A2 por el pago realizado, gestiona
tramite . . ) .
11 fotocopia de dicho recibo y entrega a Analista de la
CGC junto con el oficio autorizado.

12 Recibe oficio y fotocopia de recibo 63-A2.
Analista de la CGC Elabora Envio Fiscal y entrega a Mensajero o
13 responsable de tramite junto con los formularios para

conteo y revision.
Realiza conteo, consigna sello Institucional en Envio

14 Fiscal y adjunta fotocopia de DPI.
15 Memssferuwresponsable de F!rma libro de c'onocirr'ii?ntos de la CGC por el Envio
tramite Fiscal y formularios recibidos.
Entrega copia del oficio recibido por la CGC,
16 formularios, Envio Fiscal y Recibo 63-A2 al Encargado
de Compras.
17 Recibe formularios y expediente correspondiente.
Traslada Recibo 63-A2 al responsable de formularios o
18 Encargado de Compras forma oficial para la gestion de liquidacion de vale de
Caja Chica o solicitud de reintegro de gastos por
compra realizada.
Aplica procedimiento para liquidacion de vale de Caja
19 Chica o solicitud de reintegro por liquidacién de
Solicitante gastos, segun corresponda.
Razona Recibo 63-A2, gestiona firmas y traslada a
20 , e ey
Encargado de Almacén. AN DE 4 f;\

Recibe Recibo 63-A2 y formularios comprados. /=

—{_ 21 Encargado de Almacén
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE FORMULARIOS O FORMAS OFICIALES DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

P:zo RESPONSABLE DESCRIPCION
2 Aplica procedimiento para el registro de Ingreso a
Almacen.

E de Al 5
23 MEAF ARG e RAER Realiza procedimiento de Despacho de Almacén vy

entrega a responsable del formulario o forma oficial.

Recibe formulario o forma oficial y resguarda
adecuadamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

24 Solicitante
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4.3.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 03 COMPRA DE FORMULARIOS O FORMAS OFICIALES DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

MENSAJERO O RESPONSABLE
SOLICITANTE ENCARGADO DE COMPRAS ANALISTA DE LACGC ENCARGADO DE ALMACEN
DE TRAMITE
Determina la necesidad de
requerir la compra de
formularios o formas
oficiales
Determina el costode los
formularios o formas
oficiales yanaliza
confirma con el aplica
drea de procedimiento
presupuesto la para la gestion de
disponibilidad ... por medio de
presupuestaria... caja chica
Solicita al Encargado de :
Gestiona cita ante |a
Compras apoyo para la Contraloria G 1d
gestion de compra de ontraleria General de
Cuentas para compra
formularios o formas anbEnde
oficiales en la CGC 9
Elabora Oficiode solicitud
de formularios ygestiona
firma de cuentadante
registradoenla 0GC
Recibe solicitud de
Coordina para que, en fecha compra, revisa re ndicién
asignada por la CGC, se . . :
p:‘senl:la parsons Presenta Oficio de solicitud de c‘"?““is por m!dmrde
dattanadls b lniasbonos de compra de formularios la CajaFiscal yactualza
gnada pi gest rendidénsicorresponde
compra correspondiente
Presenta oficio autorizado en Anota autorizacién en el
el Bancoycancela el costo oficio y solicita serealice el
de los formularios o formas pago correspondiente en el
oficiales requeridas Banco
z/”‘
1 P
,/ )"
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SOLICITANTE

ENCARGADO DE COMPRAS

MENSAJERO O RESPONSABLE

DE TRAMITE

ANALISTA DE LA CGC

ENCARGADO DE ALMACEN

Recibe formularios y
expediente

Recibeel 63-A2 porel
pago realizado, gestiona
fotocopiadedichorecibo

yentrega...

Recibe oficioy fotocopia
de recibo 63-A2

A4

Realiza conteo, consigna
sello Institucional en Envio
Fiscal y adjunta fotocopia de
DPI

\’l/

Elabora EnvioFiscaly
entrega a Mensajero...
junto con los formularios

'

Firma libro de conocimientos
de la CGC por el Envio Fiscal
y formularios recibidos

'

Entrega copia del oficio
recibido porla CGC,

correspondiente

Aplica procedimiento para
liquidacion de vale de caja

chica osolicitud de reintegro
por liquidacion de gastos,
segun corresponda

Traslada Recibo 63-A2 al
responsable de formularioso
forma oficial para la gestion
de liquidacion de vale de cajp

chica...

v

Razona Recibo 63-A2,

formularios, Envio Fiscal y
Recibo 63-A2 al Encargado
de Compras

para conteo yrevision

J

Recibe Recibo63-A2y
formularios comprados

gestiona firmas ytraslada a
Encargado de Aimacén

Recibe formularioo
forma oficialyresguarda

Aplica procedimiento para el
registrode Ingreso a
Almacén

'

Realiza procedimiento de
Despacho de Almacény

adecuadamente

entrega a responsabledel
formulario o forma oficial
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4.4 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, USO, CONTROL Y RESGUARDO DE
LIBROS, FORMULARIOS, TARJETAS O CUALQUIER FORMA OFICIAL
AUTORIZADA POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

4.4.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las acciones y responsabilidades para el registro, uso, control y resguardo de formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, para un adecuado control interno a través
del registro fisico y electrénico de las mismas.

4.4.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento aplica la contenida en el numeral 3 de
este manual.

4.4.3 Normas minimas para el registro, uso, control y resguardo de Libros,
Formularios, Tarjetas o cualquier Forma Oficial Autorizada por la
Contraloria General de Cuentas

Las normas que deberan observarse para el registro, uso, control y resguardo de formas
oficiales autorizadas por |la Contraloria General de Cuentas, se describen a continuacion:

a) Responsables del manejo y control de formas oficiales:

e La persona que, de acuerdo con sus funciones y atribuciones, le corresponda el
manejo y control de formas oficiales, es responsable directo de la recepcion,
resguardo, uso, registro, asignacion y arqueo, cuando corresponda, de los libros,
formularios, tarjetas o cualquier forma oficial.

e El responsable del manejo de formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas debera llevar control fisico oportuno que permita identificar el correlativo de
las formas, garantizando la ubicacion inmediata y buen estado de las mismas.

e La persona responsable del manejo de formas autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas, debera digitalizar el libro, formulario, tarjeta o cualquier forma oficial,
segun se vayan utilizando, para mantener un registro digital de los distintos libros,
formularios, tarjetas o cualquier forma autorizada por la Contraloria General de
Cuentas.

e El responsable del uso de formularios o formas oficiales debe realizar arqueo al final
de cada mes, para trasladar, para el caso de formas financieras o controlables,
informacion sobre las utilizadas y sin utilizar, la cual constara en la Rendicion de Caja
Fiscal que realiza el area de Contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera.
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| b) Resguardo de formas oficiales:

e Los libros, formularios, tarjetas o cualquier forma oficial autorizada por la Contraloria
General de Cuentas deben resguardarse en muebles o instalaciones seguras. El acceso
a las mismas debe ser restringido y no debe estar al alcance del personal ajeno a su
manejo o publico en general.

e Para la adecuada conservacion de las formas oficiales deben adoptarse las medidas
de salvaguarda contra robos, incendios, humedad y otros riesgos.

e El personal responsable del resguardo de libros, formularios, tarjetas o cualquier
forma oficial autorizada por la Contraloria General de Cuentas, debera adoptar
medidas preventivas o correctivas para garantizar la integridad fisica de las formas sin
utilizar y las utilizadas, cuando corresponda.

| e El personal responsable del resguardo de libros, formularios, tarjetas o cualquier
forma oficial autorizada por la Contraloria General de Cuentas, debe gestionar que se
dispongan de las condiciones que permitan la proteccién de los documentos y su
informacion, para el caso de aquellas que estan bajo su responsabilidad luego del
registro correspondiente.

4.4.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades del presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROU » J ARA 8 0 9 U DO U 8
8 U ) i U A LU U U J L PO 4 U ALO
[ ) 0
' 9
L i L U
INICIO
Recibe libro, formulario, tarjeta o forma oficial autorizada y
01 Responsable del uso y . ,
habilitada por la Contraloria General de Cuentas.
resguardo de la forma - T - .
g Registra en base datos™ la informacion necesaria para llevar
02 oficial oo . i
control de las formas oficiales bajo su responsabilidad.

' Datos minimos que debe contener la base de datos:
1. Tipo de libro, formulario, tarjeta o forma oficial; U DE 2
Correlativo de la Forma; A L\x
Nimero de serie (cuando corresponda); =
Detalle de utilizados y sin utilizar; (G
Saldo;
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, USO, CONTROL Y RESGUARDO DE LIBROS,
FORMULARIOS, TARJETAS O CUALQUIER FORMA OFICIAL AUTORIZADA POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS
PASO
No.

03

RESPONSABLE DESCRIPCION

Resguarda formas oficiales, observando medidas de
salvaguarda y mitigacion de riesgos.

Utiliza o entrega formularios (para el caso de vidticos y
04 gastos por traslado) y registra de acuerdo con los
requerimientos debidamente autorizados.

Registra en base de datos, de acuerdo con la naturaleza de
cada forma oficial, la informacion que corresponda,
siguiendo un orden ldgico y cronolégico para facilitar la
rendicion de cuentas.

Escanea, para el caso de libros de hojas moviles,
formularios, tarjetas u otra forma oficial, cada vez que esté
completamente registrado el folio correspondiente y/o
debidamente aprobado y firmado.

Resguarda, el libro, formulario, tarjeta o forma oficial
utilizada, observando las medidas de seguridad que
garanticen la integridad fisica de los mismos.

En los primeros 5 dias de cada mes, realiza un corte de
08 formas y determina.

éExisten faltantes?

Si: elabora informe sobre las razones que derivaron en el
8.1 faltante, pérdida o destruccion del libro, formulario, tarjeta
o forma oficial. Continta paso nimero 09.

No: traslada, si corresponde, detalle de formas utilizadas y
8.2 sin utilizar, al area de Contabilidad para el registro en Caja
Fiscal. Fin del procedimiento.

Presenta informe indicando las razones por las que no se
09 ubicaron fisica y/o electrénicamente las formas oficiales
bajo su responsabilidad. (Contintia procedimiento No. 05)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

05

06

Responsable del uso y
resguardo de la forma

Uy oficial
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4.4.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 04 - REGISTRO, USO, CONTROL Y RESGUARDO
DE LIBROS, FORMULARIOS, TARJETAS O CUALQUIER FORMA OFICIAL
AUTORIZADA POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

RESPONSABLE DEL USO Y RESGUARDO DE LA FORMA OFICIAL

INICIO

Recibe libro, formulario,
tarjeta o forma oficial
autorizada y habilitada porla
Contraloria General de
Cuentas

J

Registra en base
datos lainformadoén
necesariapara llevar

control delas
formas ofidales bajo
su res ponsabilidad

!

Resguarda formas oficiales,
observando medidas de salvaguarda
y mitigadénde riesgos

v

Utiliza o entrega formularios (para
el casodeviaticos ygastos por
traslado)yregistrade acuerdocon
los requerimientos debidamente
autorizados

v

Registra en base
datos...la
informaddén que
corresponda,
siguiendounorden
légico...
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RESPONSABLE DEL USO Y RESGUARDO DE LA FORMA OFICIAL

Escanea, paraelcasodelibrosde
hojas moviles, formularios, tarjetas
u otra forma oficial, cada vez que
esté completamente registrado el
folio correspondiente...

v

Resguarda, el libro, formulario,
tarjeta o forma oficial utilizada,
observando lasmedidas de
seguridad que garanticen la
integridad fisica de | os mismos

v

Enlos primeros 5 dias de cada mes,
realizauncorte de formasy
determina

¢ Existen
faltantes?

Traslada, sicomresponde, Elabora informe sobre las
detal’le de formas ' razones que derivaron enel
utilizadas y sin utilizar, al faltante., pérdid.ao
area de Contabilidad para destruccién dellibro,
el registro en Caja Fiscal. formulario, tarjeta o forma
oficial
FIN

Presentainformeindicando las
razones porlasquenoseubicaron
fisica y/o electrénicamente las
formas ofidales bajo su
responsabilidad. (Continua
Procedimiento No. 05).
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4.5 PROCEDIMIENTO PARA LAS GESTIONES EN CASO DE PERDIDA, EXTRAVIO,
DESTRUCCION O DETERIORO DE LIBROS, FORMULARIOS, TARJETAS O

F

ORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE

CUENTAS

4.5.1
Estable

Objetivo del procedimiento

cer las acciones a realizar en caso de pérdida, extravio, destruccién o deterioro de libros,

formularios, tarjetas o formas oficiales autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,

determ

4.5.2

inando la responsabilidad de |a persona o encargado del resguardo de dichas formas.

Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento aplica la contenida en el numeral 3 de
este manual.

4.5.3

Normas relacionadas con casos de pérdida, extravio, destruccion o
deterioro de libros, formularios, tarjetas o cualquier otra forma oficial
autorizada por la Contraloria General de Cuentas

Las normas generales que deberan observarse en el presente procedimiento se describen a
continuacion:

Las personas que tengan bajo su responsabilidad la salvaguarda de libros, formularios,
tarjetas o cualquier otra forma oficial autorizada por la Contraloria General de Cuentas,
estan obligados a implementar todas las acciones que sean necesarias para garantizar la
proteccion y conservacion de los documentos y evitar caer en negligencia o descuido en
la custodia, uso o destino de las formas oficiales.

Considerando que los documentos, datos e informacion electronica o digitalizada tienen
el mismo valor y eficacia que aquellos en formato fisico, la persona responsable de la
custodia de las formas oficiales debe digitalizar el libro, formulario, tarjeta o cualquier
forma oficial, segun se vayan utilizando, para mantener un registro digital de los
distintos libros, formularios, tarjetas.

Para el caso en que una forma oficial, por diversas circunstancias, llegara a extraviarse,
destruirse, deteriorarse o cualquier otra situacion que afecte su integridad, se debera
suscribir el acta correspondiente para dejar constancia de las razones que dieron origen
a tal extremo. Asimismo, el jefe inmediato o la autoridad superior de la persona
responsable de la custodia, debera realizar las gestiones correspondientes para
determinar si existid6 negligencia en la salvaguarda de las formas oficiales y si
corresponde, iniciar el proceso disciplinario que corresponda de acuerdo con lo
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establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y Gestion del Recurso Humano del
Consejo Nacional de Adopciones.

4.5.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LAS GESTIONES EN CASO DE PERDIDA, EXTRAVIO, DESTRUCCION O
DETERIORO DE LIBROS, FORMULARIOS, TARJETAS O FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Recibe Informe presentado por la Persona Responsable del
uso y resguardo de las Formas Autorizadas por la CGC.

01

Revisa Informe presentado y analiza las razones expuestas
02 sobre la pérdida, extravio, destruccion o deterioro de
formas oficiales autorizadas por la CGC.

Determina si existid negligencia en el resguardo de las

03 formas oficiales.
Jefe Inmediato ¢Existio negligencia?
31 Si: inicia procedimiento para aplicacion de sancion

disciplinaria que corresponda. Contintia en paso numero 09

No: genera expediente e inicia gestiones para el

3.2 acompafamiento de Auditoria Interna. Continta paso
numero 04.
Solicita, por medio de oficio, el acompafamiento de la
04 Unidad de Auditoria Interna, para la suscripcion del Acta

correspondiente.
Coordinador de Auditoria Recibe oficio, -anal.iza y asigna a Técnico_ er? 'Auditoria para
05 Interna dar acompafiamiento en la suscripcion del Acta
correspondiente.
Suscribe, en libro de actas de la Unidad que corresponda, el
Acta de conocimiento de los hechos ocurridos que dieron
origen a la pérdida, extravio, deterioro o cualquier otra
Jefe Inmediato situacion que afectaron el estado de las formas oficiales. — {—_
Gestiona firmas de quienes intervinieron en el actd y|
notifica copia a las Autoridades o Unidades ‘que
correspondan. 18

N\ 7
\ P
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PROCEDIMIENTO PARA LAS GESTIONES EN CASO DE PERDIDA, EXTRAVIO, DESTRUCCION O
DETERIORO DE LIBROS, FORMULARIOS, TARJETAS O FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
PASO
No.

08 Digitaliza y archiva acta suscrita para futuras referencias.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Jofe Tnmadisin Reallza.el seguimiento al Proceso dlSCIphl‘I'aFIO .de acuer‘do
09 con el tipo de falta determinada por la negligencia cometida
en la salvaguarda de las formas oficiales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.5.5 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO No. 05 - GESTIONES EN CASO DE PERDIDA, EXTRAVIO, DESTRUCCION O
DETERIORO DE LIBROS, FORMULARIOS, TARJETAS O FORMAS OFICIALES AUTORIZADAS POR
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE AUDITORIA INTERNA

INICIO

Recibe Informe presentado
por la Persona Responsable
del usoy resguardode las
formas autorizadas por la CGC

—

Revisa Informe presentadoyanaliza
las razones expuestas sobre la
pérdida, extravio, destruccion o
deteriorode formas oficiales
autorizadas porla CGC

v

Determino si existio negligencia en
el resguardo de las formas oficiales
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JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE AUDITORIA INTERNA

éExistio
negligencia?

inicia procedimiento
para aplicacién de

sancién disciplinaria
que corresponda

genera expediente e
inicia gestiones para el
acompafamiento de
Auditoria Interna

‘__I

Solicita, por medio de ofido, el
acompafiamiento de la Unidadde
Auditoria Interna, parala
suscripciondel Acta
correspondiente

Recibe oficio,analiza yasigna
a Técnico en Auditoria para
dar acompafamientoen la

Suscribe, en libro deactasdela
Unidad que corresponda, el Actade
conocimiento de los hechos
ocurridos que dieronorigenala
pérdida, extravio....

Suscripcion del Acta
correspondiente

‘

Gestiona firmas de quienes
intervinieronen el acta y notifia
copiaa las Autoridades o Unidades
que correspondan

v

Digitaliza y archiva acta suscrita
para futuras referendas

'

Realiza el seguimiento al proceso
disciplinario de acuerdo con el ti po

Y

de falta determinada porla
negligencia cometidaenla
salvaguarda de lasformas ofidales




Cﬁ

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PROCEDIMIENTO No. 06
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INCINERACION DE FORMULARIOS

ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Version 1.0

Fecha de emision: 28/02/2022




Fecha de Emision:
CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES 28/02/2022
NIV i Version: 1.0
CH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,
P REGISTRO, USO Y RESGUARDO DE LIBROS Y FORMAS Pagina 49 de 54
AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

4.6 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
INCINERACION DE FORMULARIOS ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS

-CNA-
|

4.6.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las acciones, actividades y responsabilidades relacionadas con la gestion de solicitud
de autorizacién ante la Contraloria General de Cuentas para la incineracion de formularios en
desuso en el Consejo Nacional de Adopciones.

4.6.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento aplica la contenida en el numeral 3 de
este manual.

4.6.3 Normas relacionadas con la solicitud de autorizacion de incineracion de
formularios ante la Contraloria General de Cuentas

Los requisitos, de conformidad con el detalle establecidos por la Contraloria General de Cuentas
que debe contener la solicitud de autorizacion de incineracion de formularios o formas oficiales
en desuso se describen a continuacion.

a) Solicitud por escrito dirigida al Jefe del Departamento de Formas Oficiales de la
Contraloria General de Cuentas'®

b) Adjuntar los formularios no utilizados.

' Datos que debe contener la solicitud, segun la CGC: Identificacion institucional; Descripcion.

de la forma; Cantidad y correlativo; Serie y/o sin serie; Numero de cuenta (Cuentadancia); Estar
_ firmada y sellada por el cuentadante responsable; y Cualquier otra informacién que se = 3\
L s considere necesaria o que requiera la CGC.

N /
ALA C- s

- -
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4.6.4 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INCINERACION DE FORMULARIOS
ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

PASO

s RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

Determina la necesidad de solicitar autorizacion de
01 incineracion de formularios que se encuentran en

Responsable del resguardo de desuso.

formularios o formas oficiales | Informa por correo electrénico al Jefe Inmediato
02 sobre el tipo, cantidad y motivo por el cual se
requiere trasladar los formularios para incineracion.

Recibe correo electrénico y autoriza para que se

03 Jefe inmediato . . .
inicien las gestiones correspondientes.

04 Recibe autorizacion y elabora Oficio para solicitar
autorizacion de incineracion de formularios.

05 Gestiona firma de Cuentadante registrado en la CGC

del Oficio de solicitud de autorizacion de incineracion.

| resguardo de . . p
Responsa.ble del resg o Gestiona cita en la Contraloria General de Cuentas
formularios o formas oficiales

06 para presentar Solicitud de autorizacion de
incineracion de formularios.

Coordina para que, en la fecha indicada por la CGC se
07 presente el Oficio con los formularios que se
requieren incinerar.

A Presenta en Almacén de Talonarios del Departamento
Mensajero o Responsable de

08 . s de Formas Oficiales de la CGC Oficio de solicitud para
realizar tramite ante la CGC . L .
incineracion junto con los formularios en desuso.
09 Recibe oficio de Solicitud de autorizacion de
incineracion.
10 Analista de la CGC Revisa formularios entregados para incineracion.
1 Emite Forma 20-A-1 con los datos de la Institucion

que solicita la incineracion de formularios.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INCINERACION DE FORMULARIOS
ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Firma Forma 20-A-1y el Libro de Conocimientos de la

12 ,
Contraloria General de Cuentas.

Recibe original de Forma 20-A-1 como constancia del

13 Mensajero o Responsable de T .
tramite realizado.

realizar tramite ante la CGC

Traslada copia de oficio con sello de recibido y Forma
14 20-A-1 al responsable del resguardo del formulario o
forma oficial solicitante.

Recibe oficio y forma 20-A-1 como constancia del

15 i '
tramite realizado.
16 Informa por correo electrénico al Jefe inmediato
Responsable del resguardo de | sobre la gestién realizada.
formularios o formas oficiales _ ] )
17 Actualiza los registros correspondientes para dar de
baja los formularios entregados para incineracion.
18 Archiva expediente para futuras referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

-CNA-

Fecha de Emision:
28/02/2022

Version: 1.0

NIV
ChA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,
REGISTRO, USO Y RESGUARDO DE LIBROS Y FORMAS
AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Pagina 52 de 54

4.6.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 06 - SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INCINERACION DE FORMULARIOS ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

RESPONSABLE DEL RESGUARDO MENSAJERO O RESPONSABLE DE
DE FORMULARIOS O FORMAS JEFE INMEDIATO REALIZAREL TRAMITE ANTE LA ANALISTA DE LA CGC
OFICIALES CGC

Determina la necesidad de
solicitar autorizacién de
inceneracion de formularies
que se encuentran en desuso

'

Informa por correo
electrénico al Jefe Inmediato

Recibe correo electrénicoy
autoriza para que se inicien

sobre el tipo, cantidad y
motivo por el cual se
requiere trasladar...

Recibe autorizaciény
elabora Oficio para solicitar

las gestiones
correspondientes

autorizacién de incineracidn
de formularios

'

Gestiona firma de
Cuentadante registradoen la
CGC del Oficio de Solicitud
de autorizacién de
incineracion

v

Gestiona cita en la CGC para
presentar solicitud de
autorizacién de incineracién
de formularios

v

Coordina para que, enla
fecha indicada porla CGCse
presente el Oficio con los

Presenta en Aimacénde
Talonarios del

formularios que se requieren
incinerar

Recibe oficiode solkitud
de autorizacionde

Departamentos de Formas
Oficiales de la CGC Oficio de
solicitud para incineracion...

Firma Forma 20-A-1 y el

incineracion

Revisa formularios
entregados para incineracion

!

Libro de Conocimientos de la
CGC

Emite Forma 20-A-1 conlos

datos de la Institucién que

solicita la incineracién de
formularios
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RESPONSABLE DEL RESGUARDO MENSAJERO O RESPONSABLE DE
DE FORMULARIOS O FORMAS JEFE INMEDIATO REALIZAREL TRAMITE ANTE LA ANALISTA DE LA CGC
OFICIALES CGC

Recibeoficioy Forma 20-
A-1como constanciadel

Recibe original de Forma
20-A-1como constancia
del tramite realizado

Traslada copia de oficio con
sello de recibido y Forma 20-

trémite realzado N

%

Informa por correo
electrénico al Jefe
Inmediatosobrela
gestion realizada

&

Actualiza los registros
correspondientespara
darde bajalos
formularios entregados
para incineracion

|

Archiva
expediente para
futuras
referencias

A-1 alresponsable del
resguardo o forma oficial
salicitante
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