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1. INTRODUCCION

El Aporte para la Descentralizacion Cultural -ADESCA-, en virtud a lo que establece el
articulo 5, numérales 2) y 5) Ley de Creacion del Aporte para la Descentralizacion Cultural,
Decreto 95-96, y del Acuerdo 03-2020 del Consejo de Administracion, procede a elaborar
el Manual de Fondos Privativos, con el propdsito de guiar a los funcionarios y personal del
ADESCA, responsables de las operaciones del manejo de los fondos privativos y que se
deben observar para el adecuado manejo.

El presente manual, describe detalladamente el proceso de registro de captacién de los
ingresos privativos percibidos por la institucion; se determina la participacion de la autoridad
competente y los pasos a seguir en cada una de las etapas de su registro contable hasta
su rendicién de cuentas ante el ente fiscalizador. Servird de guia, para consulta de
funcionarios y personal del ADESCA, para el debido registro y control del proceso de
captacion de dichos ingresos y contiene objetivos y normas generales; cada paso incluye
su propia directriz, fundamento legal, asi como, la identificacion del responsable.

En ese sentido se determina que es de vital importancia que el personal del ADESCA tenga
conocimiento de la metodologia en el manejo de los fondos privativos; la periodicidad,
estructura y caracteristicas de los diferentes procesos financieros contables a aplicar por la
institucion.

Las personas que intervienen en los procesos deben realizar las actividades observando la
segregacion de funciones, eficiencia, eficacia y transparencia, velando por los intereses de
la entidad y del estado.

Los procedimientos incluyen un diagrama de flujo por procedimiento, para visualizar en
forma grafica el proceso secuencial y sus responsables.

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt
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2.

OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 GENERAL

Contar con un instrumento que sirva de guia para el personal involucrado en el proceso de
registro, control y rendicion de cuentas de la captacién de ingresos privativos de acuerdo a la
normativa vigente en la materia, asi como servir de apoyo administrativo.

2.2 ESPECIFICOS

>

Y

Y

v

Proporcionar los procedimientos y las herramientas internas y externas necesarias para el
registro contable y financiero de los ingresos percibidos apegados a la normativa legal
aplicable.

Controlar el patrimonio propio del ADESCA proveniente de ingresos privativos para el
funcionamiento de la institucion.

Realizar el registro oportuno en el sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES de los
ingresos privativos percibidos por la Institucion, de acuerdo a la normativa vigente.

Programar oportunamente los recursos que se obtengan por este concepto en las distintas
herramientas de planificacion.

ALCANCE

Con la elaboracién del presente manual, se pretende que el ADESCA cuente con un
instrumento administrativo que propicie la uniformidad del trabajo, e integrar los
procedimientos que rigen el registro, control y rendicién de cuentas en la captacion de
ingresos privativos; asimismo, que el personal responsable de realizar los procesos,
desarrolle las labores de acuerdo al marco legal que establece su competencia y velar por
la correcta ejecucién de los mismos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual de procedimientos y sus normas para la captacion, registro y rendicion
de cuentas de ingresos privativos, tiene su aplicacion y uso especifico en el Departamento
de Contabilidad de la Direccién Administrativa Financiera con labores de tesoreria y demas
personal involucrado. Tiene caracter organizativo y procedimental interno y pretende evitar
inconvenientes en la realizacion de las tareas y la duplicidad de actividades.

Aporte para la Descentralizacion Cultural ~ADESCA-, www.adesca.org.gt 5
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5. BASE LEGAL APLICABLE A INGRESOS PRIVATIVOS

a) Ley de Creacidn del Aporte para la Descentralizacién Cultural -ADESCA- Decreto Numero
95-96.

b) Reglamento de la Ley de la Entidad Aporte para la Descentralizacion Cultural y sus
Reformas Acuerdo Gubernativo No. 854-2003 y en el Acuerdo Gubernativo No. 286-2013.

c¢) Ley Organica del Presupuesto Decreto No. 101-97 y sus Reformas y su reglamento
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.

d) Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 del Congreso de la Republica y su
Reglamento.

e) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto No. 31-2002 y sus reformas
Decreto No. 13-2013.

f) Acuerdo Ministerial 13-98 del Ministerio de Finanzas Publicas, Régimen de Fondos
Rotativos Especiales.

6. NORMAS GENERALES DE LOS INGRESOS PRIVATIVOS
Funcion normativa:

De acuerdo con lo establecido en el articulo 8 numeral 4) del Decreto 95-96 Ley de creacién
del Aporte para la Descentralizacion Cultural ~-ADESCA- ampliado por el articula 24 inciso e) del
Acuerdo Gubernativo 854-2003 Reglamento de la Ley de Creacion de ADESCA, faculta al
Consejo de Administracion la aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos, y sus
modificaciones si las hubiera, asi como de los fondos privativos que se obtengan.

Las entidades que perciben ingresos propios deben implementar procedimientos que le
permitan de una manera técnica controlar y dar seguimiento a los ingresos, para asegurarse
que los mismos estén disponibles oportunamente en la cuenta bancaria habilitada para el efecto
y debidamente operados en los rubros auxiliares que corresponda.

Una vez captados los ingresos y registrados en el sistema SICOINDES se mantendra una
conciliacion mensual con la cuenta bancaria de los fondos percibidos, en el libro autorizado
para el efecto por la Contraloria General de Cuentas, y la programacion anual para la ejecucion
se elaborara en concordancia con la percepcion real de los mismos incluyéndolos en el Plan
Operativo Anual -POA- y en el presupuesto anual; asi mismo, realizar la programacion en el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAAC-.

Los ingresos generados seran utilizados para el funcionamiento de la institucion y los saldos
de caja al final de cada ejercicio seran reprogramados para el ejercicio fiscal siguiente,
conforme a la normativa vigente.

Aporte para la Descentralizacion Cultural ~—ADESCA-, www.adesca.org.gt
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7. MODALIDADES ESPECIFICAS DE GENERACION DE INGRESOS

El ADESCA financia proyectos de dotacion de instrumentos, vestuarios, instructores, equipos y otros
para el fortalecimiento de disciplinas artisticas y culturales, creacion de instituciones que rescatan
y difunden las diversas expresiones artistico culturales de Guatemala, por lo que se pueden
impulsar de manera coordinada con el ADESCA actividades y distintas acciones que persigan la
generacion de otros ingresos, logrando de esta manera obtener fondos privativos.

7.1 Provenientes de actividades artistico culturales

Por medio de la realizacion de presentaciones artisticas de personas, grupos, academias y similares
sean beneficiarios 0 no de la institucién con apoyo de entidades o personas privadas, a un costo
accesible para la poblacion que pueda servir de ingresos privativos, el cual puede ser parcial o
total.

7.2 Provenientes de articulos y materiales de proyectos

Por medio de la promocidn y venta de los articulos producto de los proyectos financiados por el
ADESCA vy otros con los que se puedan obtener ingresos.

7.3 Otros derivados de actos y servicios prestados

Los que puedan percibirse por cualquier medio legal segun lo estipula la Ley del ADESCA, tales
como capacitaciones a grupos o estudiantes, instituciones privadas no gubernamentales etc., en
temas relacionados con la cultura.

Aporte para la Descentralizaciéon Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt
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8. PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPTACION, REGISTRO, CONTROL Y UTILIZACION
DE LOS INGRESOS PRIVATIVOS

-ADESCA-

Procedimiento para la captacion de los ingresos privativos
provenientes de actividades artistico culturales.

No. 1

Objetivo: Contar con el instrumento técnico que regule la captacion de ingresos privativos, la
administracion y control.

Normas especificas: Articulo 5 de la Ley de Creacion del ADESCA Decreto No. 95-96 del Congreso
de la Republica y articulo 31 del Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento y
la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente. Acuerdo 03-2020 del
Consejo de Administracion -ADESCA-.

8.1 Descripcion del procedimiento

Paso No. | Responsable Descripcion
INICIO
Encargado de
Gestion de | Promociona, propone y coordina la realizacion y programacion de
Recursos y | actividades artistico culturales para la captacion de fondos privativos
Desarrollo y traslada
Institucional

Direcciones de

Proyectos/ ; . »
Administrativa Recibe y analiza propuesta de captacion de fondos y traslada
Financiera
Direccidn . . A : i
Ejecutiva Recibe, y traslada al Consejo de Administracion para consideracion
Consejo de Recibe la propuesta:

Administracién

a) No aprueba, devuelve
b) Aprueba con punto resolutivo y devuelve

Direccion
Ejecutiva

Recibe, y traslada a las Direcciones de Proyectos y Administrativa
Financiera.

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt 8
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Encargado de

Recibe aprobacion y realiza las acciones correspondientes para la

Gestion de | captacion de los ingresos privativos:
Recursos y » Coordina y supervisa actividad
Desarrollo » Emite informe
Institucional » Entrega al encargado o responsable lo recaudado.
Encargado o | Emite el Recibo de Ingreso Varios 63-A2 y:
Responsable » Realiza cuadre de las formas emitidas y efectivo recibido
de la » Efectla el depdsito en la cuenta bancaria correspondiente,
Recaudacion en un plazo no mayor de 48 horas y traslada.
de Ingresos > Registra en el médulo de Ingresos de SICOINDES.
De Jaerf;zginto Recibe y revisa el expediente de ingresos de acuerdo a los cddigos
P s habilitados para el efecto y aprueba el registro en el modulo de
Contabilidad Ingresos de SICOINDES, imprime firma y traslada.
Encargado 1I}ec(ljbe ex.pedllente y op;?ra los ingresos en el libro de bancos de
Topes ondos privativos y archiva.

FIN

Aporte para la Descentralizacién Cultural —ADESCA-, www.adesca.ord.gt
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8.1 FLUJOGRAMA

GESTOR DE RECURSOS DIRECCION DE ‘ CONSEJO DE
Y DESARROLLO PROYECTOS/DIRECCION DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRACION
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA [

Inicio
P 5
prop;?l::ngc;ggféma Recibe y analiza \ Recibe pro_puesta y
la realizacion de I prapese. e __p | Traslada > AnRbE.
arbiddes captacion de fondos /
artistico-culturales ¥ agiada
Devuelve NO
expediente < APRUEBA
Sl
\ archivo /
Coordina, i
AUPREYISa: ¥ Traslada ' Emite punto

emite informe

%

A

resolutivo y
devuelve
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GESTOR DE RECURSOS |
Y DESARROLLO RE;‘;‘;T;T&%EE JEFE CONTABILIDAD g o i)
INSTITUCIONAL
Entrega lo

v

recaudado

Recibe Fondos

A 4

Emite recibo,
realiza cuadre de

Revisa, aprueba.
firma y traslada.

formas, efectua

deposito y registra

Recibe y opera los
ingresos

A 4

archivo /

. FIN
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8.2

-ADESCA-

Procedimiento para la captacion de los ingresos privativos
provenientes de articulos y materiales de proyectos

No. 2

Objetivo: Contar con el instrumento técnico que regulen la captacion de ingresos privativos, la
administracion y control.

Normas especificas: Articulo 5 de la Ley de Creacion del ADESCA Decreto No. 95-96 del
Congreso de la Republica y articulo 31 del Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento y la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente. Acuerdo
03-2020 del Consejo de Administracion -ADESCA-.

8.2 Descripcion del procedimiento

Paso No. | Responsable Descripcion
INICIO

Encargado de

SlaRiun o2 Promociona catdlogo de productos y materiales del ADESCA

Recursos y . E 5 .

disponibles y atiende a los interesados.

Desarrollo

Institucional
Interesado en

adquirir los

articulos y/o | Solicita y cancela el valor de los productos y/o materiales adquiridos.
materiales del

ADESCA

Encargado o
Responsable
de la
Recaudacion
de Ingresos

Emite el Recibo de Ingreso Varios 63-A2 y:

» Efectla el depdsito en la cuenta bancaria correspondiente,
en un plazo no mayor de 48 horas.
> Registra en el mddulo de Ingresos de SICOINDES v traslada.

Jefe de . . : X :
TTR— Recibe y revisa el expediente de ingresos y aprueba el registro en el
P de modulo de Ingresos de SICOINDES, de acuerdo a los cédigos
Contabilidad habilitados para el efecto, imprime firma y traslada.
Recibe expediente y opera los ingresos en el libro de bancos de
Encargado S .
; fondos privativos y archiva.
Tesoreria

FIN

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt

12




Manual de Ingresos Privativos -ADESCA-

2022

8.2 FLUJOGRAMA

GESTOR DE ENCARGADO DE
RECURSOS Y S ENCA‘;&;EE’]‘)‘";S"ON JEFE DE TESORERIA
DESARROLLO RBCAIACIGN CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL
Inicio
y
Promociona Solicita y cancela Emite recibo 63- Recibe, revisa y Recibe y opera

catalogo de

productos y — i

materiales
disponibles

valor de productos
y/o materiales.

A2, efectia

P deposito y
registra.

\_/—

aprueba registro

ingresos en libro de
| bancos

A

\ Archivo /

FIN

[
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8.3

-ADESCA-

Procedimiento para la captacion de los ingresos privativos, B 3

derivados de actos y servicios prestados

Objetivo: Contar con el instrumento técnico que regule la captacion de ingresos privativos, la
administracién y control.

Normas especificas: Articulo 5 de la Ley de Creacidon del ADESCA Decreto No. 95-96 del Congreso
de la Republica y articulo 31 del Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento y
la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente. Acuerdo 03-2020 del
Consejo de Administracion -ADESCA-.

8.3 Descripcion del procedimiento

Paso No. | Responsable Descripcion

INICIO

Encargado de
Gestion de
Recursos y
Desarrollo
Institucional

Promociona y coordina la prestacion de actos y servicios para la
captacién de fondos privativos y traslada.

Interesado,
requiere la
prestacion de | Ingresa solicitud detallando los servicios requeridos.
actos y/o
Servicios.

Encargado de
Gestion de
Recursos y Recibe y analiza la solicitud y traslada.
Desarrollo
Institucional

Directora
Administrativa
Financiera y
de Proyectos

Analizan la solicitud informan y trasladan a la Direccion Ejecutiva.

Direccion

o Recibe y traslada al Consejo de Administracion para consideracion
Ejecutiva

Aporte para la Descentralizacién Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt 14
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Consejo de
Administracion

Recibe y analiza solicitud:
c) No aprueba, devuelve
d) Aprueba con punto resolutivo, estableciendo el costo del
servicio y traslada.

Direccion Recibe, notifica y traslada a las Direcciones Administrativa Financiera
Ejecutiva y de Proyectos.
Direcciones
Administrativa | Coordinan con el Gestor de Recursos y Desarrollo Institucional la
Financieray | prestacion del servicio.

de Proyectos

Encargado de
Gestion de
Recursos y
Desarrollo

Institucional

Recibe aprobacion y realiza las acciones correspondientes para la
captacion de los ingresos privativos:

» Emite informe al respecto

> Entrega al encargado o responsable lo recaudado.

Encargado o
Responsable

Emite el Recibo de Ingreso Varios 63-A2 y:
> Efectla el depdsito en la cuenta bancaria correspondiente,

de la
BRI en un plazo no mayor de 48 horas
» Registra en el médulo de Ingresos de SICOINDES vy traslada
de Ingresos
Jefe de
Departamento | Recibe y revisa el expediente de ingresos y aprueba el registro en el
de modulo de Ingresos de SICOINDES, imprime firma y traslada.
Contabilidad
Recibe expediente y opera los ingresos en el libro de bancos de
Encargado - g
; fondos privativos y archiva.
Tesoreria

FIN

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt

15




Manual de Ingresos Privativos -ADESCA-

2022

8.3 FLUJOGRAMA

GESTOR DE DIRECCION DE
RECURSOS Y PROYECTOS/DIREC- DIRECCION CONSEJO DE
DESARROLLO INTERESADO, CION EJECUTIVA | ADMINISTRACION
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVA ‘
Inicio
et

Y

Promociona y
coordina la
prestacion de actos
y servicios.

Ingresa solicitud
detallando los
servicios
requeridos.

Recibe, analiza y
traslada.

F 3

Reciben, analizan,
informan y
b traslada.

Coordina con
Gestor de

Recursos la
prestacion del
servicio

Traslada

Reciben, analizan
la solicitud.

™
4

Devuelve
expediente

NO

Aprueba

‘L7
; Archivo

e

Traslada

Sl

Emite punto
resolutivo y
devuelve
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GESTOR DE I
RECURSOS Y ENCA];(;;IEEIII){ESPON- JEFE DE ENClARGADO DE
DESARROLLO RECAUDACION CONTABILIDAD TESORERIA
INSTITUCIONAL

e

v

Coordina prestacion
de servicios, emite
informe y entrega lo

recaudado

Emite recibo 63-
A2, efectiia

deposito y )

registra.

Recibe, revisa y
aprueba registro

Recibe y opera
ingresos en libro de
bancos

Archivo

FIN

Aporte para la Descentralizacion Cultural ~ADESCA-, www.adesca.org.gt
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9. Glosario y normas especificas: |

ADESCA: se refiere a la entidad descentralizada Aporte para la Descentralizacién Cultural.

Artista/Grupo Artistico: persona individual o juridica que realiza la actividad artistico cultural.

Encargado o responsable de la recaudacion de ingresos: es la persona designada por
ADESCA para registrar los ingresos privativos.

Forma 63-A2: documento de respaldo del ingreso percibido, autorizado por la Contraloria General
de Cuentas mismo que sirve para rendir cuentas ante el ente fiscalizador.

CUR: Comprobante Unico de Registro, documento generado por el SICOINDES como respaldo de
haber registrado el ingreso contablemente.

SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas, en el que se registran todo tipo
de movimiento contable.

Rendicidn electronica de cuentas: se refiere al acto de reportar mensualmente por medio de la
Caja Fiscal, ante la Contraloria General de Cuentas los ingresos y egresos y las formas utilizadas.

Aporte para la Descentralizacion Cultural —ADESCA-, www.adesca.org.gt 18
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10 . SIMBOLOGIA DIAGRAMA FLUJO
SIMBOLOS DIAGRAMA FLUJO
g CONECTOR
z s
2
g PROCESO SUB-PROCESO @
£
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APORTE PARA LA DESCENTRALIZACION CULTURAL
-ADESCA-

ACUERDO No. 09-A-2022
Del Consejo de Administracion del Aporte para la Descentralizacién Culfural
-ADESCA- |
Dado en la ciudad de Guatemala a los quince dias del mes de marzo de dos mil veintidds.
CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece el Decreto nimero 95-96 del Congreso de la Republica,
Ley de Creacién del Aporte para la Descentralizacion Cultural, en el inciso a) del articulo 6; el
numeral 4) del articulo 8; asi como lo que establece el Acuerdo Gubernativo nimero 854-2003,
Reglamento de Ley del ADESCA y sus reformas, la literal a) del articulo 19 y la literal d) del articulo
24, el Consejo de Administraciéon es el érgano supremo de la institucion, y entre sus atribuciones
tiene aprobar los manuales y reglamentos que sean necesarios para su funcionamiento.

POR TANTO

En base a lo considerado, con fundamento en el ejercicio de las facultades que le confieren los
articulos 6, literal a), 8 numeral 4) del Decreto nimero 95-96 del Congreso de la Republica, Ley de
Creacion del Aporte para la Descentralizacion Cultural; 19 literal a), 20 vy 24 literal d) del Acuerdo
Gubernativo nlmero 854-2003, Reglamento de la ley de la entidad Aporte para la
Descentralizacion Cultural y sus Reformas.

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Ingresos Privativos. Se instruye a la Direccién Administrativa
Financiera y Direccion de Proyectos para la aplicacion y ejecucion.

ARTICULO 2. Notificar a la Direccién Ejecutiva, Direccidn Administrativa Financiera, 'y Direccién de
Proyectos para lo procedente.

ARTICULO 3. El presente acuerdo empieza a regir inmediatamente.
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