
. 

? � ,, 
\: ,. 

\' � �  

�-"' 

- 

Secretaría General Adrrurustratrve 

INSTRVCT1vo RREE,No. 1 · .  .  ,  '  .  ,  .  

INSTRÜCCIONES P�RA EL ly!ANE;JO y OONTl�OL 
be: Los INGRÉ:sos oEL simv1c10 EXTERIOR , · 

República de El Salvador, julio de 2008 



C o 11 l < ' 1 1 i d o  
Ubjetivo 2 

Base LeiJal 2 
S(<Jllíjicmlo de S(q/a,; y Términos 2 

A/cance 3 
Manejn de Fomlnsy Control de Es¡,ecies flscnfoc.3 

tnforme» a t.nnciíterín ú 
Archivo Consular 6 

Casos /;.<,pee tates 6 

V(qencia 6 

Capíl nlo l: Ohjetivo 
Regular las operaciones administrativas y Iinaucleras que generan los servidos consulares prestados en el 
servicio exterior, dolando de 1111;, guía metodológica y práctica a los encargados y responsables del manejo 
y control de los ingresos obtenidos por los servicios prestados, en cada una dr las Represontar-iones. 

Cipítulo 11: Bast• l.<•gal 
Las presentes normas internas tienen su hase legal en: 
r1) Reglamento ele Normas Técnicas de Control Interno Especif!C;is dr-l Ministorio de Relaciones Exterio­ 

res, J\rt. 19  Actualización dP Mr11m,11f's, Art. t:-:n Monitoreo riP Controles Internos. í)(•creto No. J09 dP 
frcha 17. de julio de 2006, puhlicado en PI Dlar¡o Oticial No. 156, Tomo ]72 de Iech.i ?.4 dP agosto <lf' 
200(,. 

b) Manual de Organización de las Unidades Financieras lnsliludonalcs, Rnmano 111, literal C: Atribuciones 
y Funciones, literal .1); aprobado según Acuerdo del Ministerio de� l Iacienda No. 0020 del 4 de enero de 
7.00 l. 

e) Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado (Ley Al-l}, Decreto l.cgislativo S 16  de terha 7.1 
de noviembre de 199S, publicado en el Diario Oficial No.7, '1'01110 :no de focha 1 1 de enero de 1996 y 

su Reglamento, según Decreto Legislativo B2. 
d) Ley Orgánica del Servicio Consular de la República de El Salvador. Decreto Legislatívo '.171 dr f0rha 2� 

de junio de 1971, publicado rn PI Diario Oficial No.12fl, Tomo 2:J2 dr- lecha 11  de  julio de 1971 .  (J\rl. 
261) y sus reformas 

e) Ley de la Corte de Cuentas dí' ln República. Df'rrPto Legislarivo 438 de techa :11 de agosto df' 1995, 
publicado en el Diario Oficial No.176, Tomo 328 de lecha 25 dP septiembre de 1995. 

1) lnstrucuvo SJ\FI-IJC.T No. 003/2000, Ministerio de Hacienda, Normas Básicas para la Transferencin y 

Concentración de los Ingresos del Servicio Exterior. 
g) Convención de Viena sobre Relaciones Consulares, Decreto Legislativo] 72 de fecha 31 de octubre de 

1972, publicado en el Diario Oficial No. 211 Tomo 237 del 17 de noviembre de 197'2. 
h) Convención de Viena sobre Relaciones Diplomáticas, Decreto l.egislc1tivo 451 de fecha lB ele octuuro 

cte. 1 %5, publicado en el Diario Oficial No. J 9B Tomo W9 del 2B de octubre rle 1 %5. 

( ,;,pít11lo 111: Si¡.;nifi,-:ulo d•• !iigl:p; .v Ti·nní.,ns 

En este documento so apl i ca rá n  las siglas y términos sig11iP11\Ps: 
✓ RH..EE.: Ministerio dP Rr-lacioncs Ext<'riorcs 
✓ M. de 11.: Ministerio de Hacienda 
✓ DGT: Dirección General dr- Tr-xorerfa 
✓ SGJ\: Serret.irla General Administrativa. 
✓ DJ\F: Dirección de Administración Fiuanr-iet-a 
✓ DGSE: Direccíón (;p11f'rr1l dí'! Servlcin Exterior 

✓ I.OSC: Ley Orgánira dPI Set-victo Consular 
✓ EDJ\F: Encargado dC' Asuntos Financieros. Es el funcionario ó empleado destgnado por modio dE' 

Acuerdo Ejecutivo con luncioncs df' manejo dr- los a s u n t os  Hnanr-tcros de la Reprr-sontación. 
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✓ EDAC: Encargado de Asuntos Consulares. Es el luncionario designado por medio de acuerdo ejecutivo 
como responsable del manejo de los asuntos consulares, en aquellos países en donde no exista un fun­ 
cionario consular. Este también podrá ser designado como EDAF. 

✓ Representaclón: Embajada, Misión Permanente o Consulado. 
✓ Embajada/Misión Diplomállca Permanente: Es la representación diplomática de un gobierno na­ 

cional ante el gobierno de otro país. De acuerdo al derecho internacional estas Representaciones gozan 
de estatus extraterritorial, por ende aunque pertenecen al territorio de la nación anfitriona, son trata­ 
das como parle del territorio del país al que pertenecen. 

✓ Consulado de Carrera: Toda oficina consular donde exista un Cónsul General, Cónsul, Vicecónsul o 
Agente Consular que sean salvadoreños por nacimiento, debidamente acreditados ante el estado re­ 
ceptor y que estén dedicados exclusivamente al servicio exterior de la República, bajo un esquema de 
remuneracién para la misma. 

✓ Consulado Honorario: Toda oficina consular donde exista un Cónsul ó Vicecónsul que sean salvado­ 
reños o extranjeros que no se dedican exclusivamente al servicio exterior de la República ni trabajan 
bajo un esquema de remuneración para la misma. Los Cónsules Honorarios no podrán captar tondos 
por servicios consulares brindados, salvo autorización expresa del Despacho Ministerial. 

✓ Jefe de Representación: Es el Embajador cuando en PI mismo local ele la Embajada se prestan los 
servicios consulares; es el Cónsul General o Cónsul, cuando los servicios consulares se prestan en un 
local distinlo a la Embajada 

✓ Jefe de la Representación Consular: Es el Cónsul General, Cónsul, Vicecónsul o Agente Consular de 
carrera. Sera el Embajador cuando no exista en el mismo local de la Embajada un funcionario consular 
de carrera, en lodo caso cuando en el mismo local coexistan los dos funcionarios será el Embajador !a 
máxima autoridad jerárquica con responsabilidad sobre las dos Representaciones. 

✓ IJS $: Dólares de los Estados Unidos de América. 
✓ Cuenta UTP: Cuenta Única del Tesoro Público apcrturada por M de H en un banco en El Salvador a 

favor de la DGT y previamente comunicada por la DAF a las Representaciones. 
✓ Cuenta Colecturía: Cuenta Bancaria abierta en el país sede de la representación, con el propósito de 

captar todos los ingresos percibidos por la prestación de los servicios consulares. Dicha cuenta podrá 
ser Corriente o de Ahorros y deberá ser abierta en US $, a nombre de la Dirección General de Tesorer 
Ia del Ministerio de Hacienda de la República de El Salvador ó a nombre de la Representación, agre­ 
gando al final las siglas ü.G.'J'. 

✓ Banco Colector: Es el banco en el exterior donde se abre la Cuenta Colecturla. 
✓ Informe de Caja Colecturta: Es el conjunto de reportes que resumen los ingresos generados por las 

actuaciones consulares remuneradas, el cual deberá ser remitido al RREE mensualmente. 

Capítulo IV: /\kauce 
Los funcionarios y empleados en el servicio exterior, sin perjuicio del cumplimiento que deben observar a 
las leyes y normativas que se mencionan en el Capítulo JI de este Instructivo, y otras, estarán sujetos al 
cumplimiento de las presentes disposiciones, que se establecen para la administración de los recursos 
provenientes de las recaudaciones percibidas por los servícios consulares que se brindan en el exterior. El 
incumplimiento de las disposiciones establecidas en este documento, dará lugar a las sanciones 
administrativas correspoudlentos de conformidad al J\rt. 28 "Acciones Disciplinarias" del Regla­ 
mento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Capítulo V: Maucjo de Fondos y Control <IP Es¡wcies Fiscales 

5.1. Cuenta Colecturja 

s . 1 . 1  El Jefe de la Representación Consular abrirá en un banco del país sede, la Cuenta Colecturla. 

Cuando no se pueda abrir una cuenta bancaria en US$, debido a las regulaciones bancarias existentes en el 
país donde esté acreditada la Representación, esta podrá abrir cuentas bancarias en la moneda de curso 
legal del país, sin embargo, el Informe de Caja Colecturía siempre se preparará en US$. 

Instrucciones para el Nanejo y Control de los Ingresos del Servicio Exterior 



El Jefe de la Representación Consular por medio del EDAF será el responsable de depositar dlariamente Pn 
]� Cueut» Cnlecturln la lotalidad de las recaudactonos obtenidas por l;1 prestncíóu de servicurs consulares 
remunerados, no obstante. en c;1sos cspr-clalr-s la 11/\F pndd ,1111-rll'izar periodos diferentes p;1ríl su depóxi­ 
to, n solicitud <le la Representación o partiendo de 111\íl rousidr-r-rción d� la DJ\F. 

!i . 1 . 2  Post Prior a lrt a peri 11r.1 ríe la Cuenta ColN·�11ría, el Jefe <le la Hr.pre.sentac:ión Consular dc•herá rr-mi: ir :1 
la IH;T y a la DAF la i n f orm a ci ó n  c;;ig11ir11tP: 
LI) Nomhrr- completo dnl banco 
b) Dirección exacta 
e) Número y nombre dr- la Cunut a Hancar!a, espectllcando si la nlC�llla es de Ahorros o Corriente 
el) Copia del contrato respectivo: el original formara parte de !o.'> archivos ele la R e p re s e n ta c i ó n  
e) Registro de flrutas ;.111lori1,rul¡.¡s 

!i.J.:i Las íirmas auturizaclas para rcrirar o trnnsterir fondos clr la C11Pnla Cnlect11ría serán en íorma manco­ 
munada, y corresponderán a: 
a) El Jefe de la Represi,ntación Consular 
h) El EDAI' 

e) En faso de ausencia de alguna de las firmas anteriores, la de un suplente previamente autorizado 
porla DAF. 

:i. 1.11 El control contable dr- ln C11P11tn t.olecturfn .:;p llevará mediante registro cnmputarizadu, en r-l cual se 
anotarán rronoll,giramentc, los dC"pósitos y las uansrcrencí.rs pfertu.:iclas. 

�.1.s Únicamente se podn\ retirar de \,1 Cuenta Cnlccturla la lr,msfpn•ncia mcnsunl correspondiente al to ta l  
do tondos recaudados por lr1 Rcprcsentartón, .i lil Cuenta UTP correspondiente .,1 valor de los servicios 
prestados. debiendo r-uruplir con lo establecido Pll el lnstrnc:tivo SAFI-DG'l'-No. 00:l/�0110" NORMAS 
BASICAS PARA I.A TRANSFERENCIA Y CONCENTRACIÓN DE I.OS IN(;l,ESOS llEL SEHVICIO EXTE­ 
lllOll". 

!i.l.r, En países donde los hancus exigen reservas o depósitus para apertura c!P cuentas bancarias a nombro 
de las Representaciones, estos fondos sr podr.ín tornar del fondo de rontingcncias. y en caso de 110 

contar con ellos, deberán solicitarse a la DJ\F para cumplir con dicho requerimiento. 

!';.1.7 Dependiendo dP.I monto de los ingresos obtenidos mensualmente y considernndo los costos bancurios 
y las [ustlficaciones respectivas. las Reprcs<'nlaciones podrán solicítar a la llJ\F autorización para ,1111 .. 

pliar los pvrfodos de envío de las Trnnsfcrencins Bancari.1s a la OGT. En rodo caso la Transferencia 
Bancaria rlelwr.\ remitirse dentro de los� primeros días háhilc�s después de finalizado el periodo auto­ 
rizado. 

s.r.n Los costos derivados por el envío de cada una de las transferencias bancarias, serán cancelados por 
cada Represr-ntactón, uttltz .. 111do las dispouibilidades de los (;asto.s Cenercclles, r.rog;u:iones que sor.in 
incluidas en el Espcrifico 5560'.l "Comisiones y c;astos Hancarios" r. mcorporado-. en <'I Informe ele Caja 
Pagaduría. Las Represcnraciones no están autorizadas a realizar cobros adicionales para cubrir costos 
bancarios y otros. 

�.1.9 Los ingresos obrouidos por rada una ti<· l.1s Rcpresr-ntnrtones no pndr.in iuiliz.u-sc p.u-n cubrir ningún 
tipo dP g;istos o r.rog;1r.innrs. 

S.2. Cfilu:!ls_1,1.ru: Servicios 

s.2.1 Ún ícamcuro se cobrarán los derechos ostahlccidns en el Arunrt-l Consu lar Vigf'nl'P. Dicho �ll'ancc�l do­ 
her,l permanecer colocarlo en un lugar visible r,11 las ofuinas de la ltcpresr-ntacidn. Los cobros por xor­ 
vicios prestados se harán en lJS$ ó <.>11 ll10JH!d<1 local rcspornndo lo ostablrx-ido en r! Art. 2 1 ]  ele b 
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I.OSC, debiendo extenderse 11n Recibo de Ingreso pre numerado por cada servicio prestado, el cual se 
elaborará en US$ y su equivalente en moneda local. 

El recibo de ingreso se distribuirá de la siguiente forma: 
a) El fnrnrulario blanco (original) será entregado al usuario, inmediatamente después de recibido el 

dinero o confirmado el depósito en la Cuenta Colecturía. 
b) La copia verde deberá incorporarse en los Informes de Caja Colec:turía correspondientes. 
e) La copia amarilla quedará en el archivo de la Representación para efectos de control y como do­ 

cumento de respaldo al momento de la real í z a c t ó n  de auditorías. 

s.2.2 Exoneraciones en el cobro de servicios: El Art. 227, numeral !i de la LOSC faculta a los funcionarios del 
servicio exterior a exonerar de pago un servicio a favor de salvadoreños desvalidos o indigentes cuyas 
circunstancias fueren notorias; siendo el Jefe de la Representación como responsable de la misma el 
único que podrá hacer uso de esta facultad. 

Las libretas de pasaporte son especies fiscales dadas en consignación por la Dirección General de Mi­ 
gración y Extranjería a RREE, por lo que el costo de la libreta siempre debe ser cancelado. El Jefe de la 
Representación no podrá autorizar la emisión de un pasaporte exento de pago, sin embargo dentro de 
las circunstancias que describe el ArL 227, podrá autorizar que el usuario pague únicamente el costo 
de la libreta establecido por el M de 11.  

Si una libreta para pasaporte u otra especie fiscal deba ser anulada por haber sido da fiada, por descui­ 
do <le un Funcionario o Empleado de la Representación, el rosto de la especie deberá ser cancelado por 
el causante del dallo. 

s . .:u El usuario podrá efectuar el pago del servicio consular, depositando directamente e11 la Cuenta Colee> 

turía, para presentarse posteriormente a la Representación con el comprobante de pago para que le 
proporcionen el servicio. 

S.2.4 Cuando el usuario ha pagado y no ha recibido el servicio por causas no atribuibles al mismo, podrá 
relutegrársele el dinero, previa comprobación, documentación y aval del Jefe de la Representación 
Consular. En caso de que los fondos correspondientes ya hayan sido depositados a la Cuenta Colectur­ 
ía, el Jete de la Representación Consular deberá autorizar el retiro de los fondos correspondientes de la 
Cuenta Colecturfa (previa verificación de la materialización del depósito) para ser depositados en la 
Cuenta Pagaduría con el propósito de emitir el cheque correspondiente para cubrir el reintegro solici­ 
tado. Para documentar este tipo <le transacciones se deberá de utilizar el formulario FI-07. 

5.3. Control de llspecies l'lsca!es 

5.3.t Los valores, especies y dinero, deben estar bajo la custodia y responsabilidad del [efe de la Represen­ 
tación Consular por medio del EDAF, por lo cual en cumplimiento al artículo 104 de la Ley de la Corle 
de Cuentas, este último funcionario deberá estar afianzado así como también los otros funcionarios y 
empleados que a criterio de RREE deban de estarlo. 

s.s.z Al dorso de la copia verde del recibo de ingreso que se incluye al informe de caja colecturia, deberá 
adherirse las colillas de los timbres que correspondan según el servicio prestado, 

5.4. Envío de Informes 

s.1.1 El Jefe de la Representactón Consular por medio del EDAF preparará los informes que se describen en 
el Capítulo VI de este instructivo (del Fl-01 al 1'1-0'/ y el Estado de Cuenta Bancario) y que conforman 
el lnlorme de Caja Colecturía, y lo enviará a la llAI' como máximo dentro de los 10 días posteriores a la 
finalización ctel mes anterior, utilizando para ello el procedimiento descrito en el presente instructivo. 
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s.1.2 Dentro de los :� primeros días hábiles de cada mes y con la anucnr!a del )C'IC' dí' la Rr preseutación Con­ 
sul.u, el ED/\F eft>cluar,l a u. ivés  del Banro Colector, l;i 'l'ransferenrla Bancarb por medio de lct cual 
enviará ;i la Clienta lJTP las rccaudacionr-s ohtcnidns por servicios prost.utos en Pi mes anterior. l.as 
rr-cnudaciones corrcspoudtcutcs a servicios no prestados dobcráu dr- ¡wrmanccPr en la Cuenta Colee 
turta hasta que dichos servlrios sean brindados. 
Asimismo, dr-herá remitir a l.i DJ\F y d la D.C.T. vía lax, correo ctec+rónico II otro medio dlsponible, el 
formulario Fl-01 y (' \  comprobante de la Trnnsforr-nria Ha11c,1ria que compruebo l,1 rransarr-lón. I' in­ 
corporar dicho comprobante bancario al uuormo dP Caj,i Colcrturla. 

s 1.:1 Las u-ansfereucius banr at-ias y P! informe dP L1j;-i Colurturf.t so harán en llS$ 

r; '1.'1 l.os rPgistros, documentos y otros relacionados ,1 las rPr,11ic!acio1ws obtenidas, cstnrán s11jcl<1s a vcrif · 
rnr-ión. análisis y evaluación por p.utc del M. di' 11., la DJ\F, \,1 Unidad de Anditot-ia lnlern,1 df>I RREJ� y 

la Corle dP Cuentas d(• !;1 Rr-púhlicn. 

Capit!llo VI :  lnlorm,,� a C:mdll(•1·í:t 
EL Jete de la Representación Consular por modio del EDJ\F olaborará en original y copia 1111 lnformc Mon­ 
sual de Caja Colecturfa (F l-01), señalando PI mes al qur- corresponden los ingresos que se reportan. El refr-. 
rielo informe deberá ser remitirlo como máximo durante lo-, primeros diez días dPI xiguionte mes. El in· 
cumplimiento dP esta disposición ciará h1grir a las sanciones admintstrativns rorrespondicnrcs. 

P,ua la preparación de los informes requeridos S<' deberán observar las íudk-acionos CJIH' se ,1grPga11 

anexas a ec,tp lnstructtvo. Los reportf's ;-1 n•milir mensualmente <.;Pr,ln los c;iguií'ntf's: 
a] lntorme de L1j<1 Colccturla (FI -OJ )  
h) Libro de Caj,1 Colectnrfa (cl-02) 
e) Conciliación llanearía (FI-O:JJ 
d) Informo Mensual de Actuaciones Consulares (Fl-04) 
P) Informe Consolidado de Especies Fiscales (Fl-0�)) 
t) Control de luventario de Especies Fiscales (FI-Oó) 
g) Reintegro de Fondos por Servicios No Prrstados (Fl-07) 

Cap1i11lo Vil: 1\1Thivo C .nw:11lar 
Los Jefes dC' las Representaciones Consul.ires dohorán conservar ,,n forma ordouadu todos los Informes. 
registros, comunicaciones y cualesquiera otros documentos pcrtincntes ;1 l;1 actividad rtnnnríera qur- ros­ 
palden las rendicionos de cuentas, peo-a Pierios ch� revisión por parle de la Unidad dí' Audítnrla Interna dc>I 
RREE y paru el cumplimiento de las funciones íisralizadoras de la Curto dt' Cuentas dí' Ll Ropúhlica, pnr 1111 
periodo de 6 años para l,1 d o cu m e n t n c i ó n  (como recibos de ingreso, documentos bancarios dr- transfcren­ 
ri,, de tondos, cornunicarionos. otr.) y 1 1  años para los registros coutnhtes [copia do los informes moncio­ 
nados en el Capítulo VI), contad ns a partir dPl riet-re fiscal del a ñ o  rorrcspondiento. 

C;1pí111ln VIII: Ca•;ns l•:.,p('d;,Jp•., 
Los casos especiales no comprendidos en este insí ructivo spr;ln somr-ttdos :1 c o n s i de ra ci ó n  de! Ti t u l a r  o  ,11 
que h.iga las Vf'Cf'S dP PS\t', p,ira su rcsperttva evaluación y respupst;1 dr- roníonuldad. 

c:. ,pnulo 1\ :  lli¡•('ll<'i" 
El prPsPntP Instructivo entrará on vigPnci,1 a partir de 
Instructivo RREI•: No. 1 Instrucc iones p.ira el Mane¡o y Con tro l  dí' los lngrrsos del 
noviembre de 199ú, �í como runlqnicr otra inst1;.ucr·11 pn\V ( a ('Slf' dor-umr-nro ;,��é{�f?� )(- ' . .  ·�·· , 

�: .. , �íi.1),J .l.ic Mali.sQ)/\rr,uctai'.B;iril .• , J 
'/;,, ·. __ • , -, 'j)  Míntstra de Rclaclnnos Extr-rtnres 
< '/. 

., y dP¡a sin PIPcto el 
SP1-vicio ExtP1 ior, dr- 

-::,;:;.,..,.,• 
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M INIST!c HIO Dlé RFLACIONES EXTC"IOrffS 

Nombre de la Representación 
(País 

INFORME DE CAJA COLECTURIA 

(Mes y Año) 

Fl-01 

A Saldo al Inicio del mes 

B Mas: Ingresos del Mes: 

C Mas: Otros Ingresos 

$ 

$ 

$ 

FECHA CONCEPTO MONTO 

D Sub - Total 

E Menos: Transferencia Bancaria DGT 

F Menos: Otros Egresos 

$ 

$ 

$ 

FECHA CONCEPTO 

1 :  
MONTO 

G Saldo al Final del Mes 

Lugar y Fecha 

Jefe de Misión 

$ 

Encargado de Asuntos 
Financieros 



INrORME nF CAJA CoLFCTUF?iA (Fl-0 1 ) 

A Saldo al Inicio del mes 

En esta línea se anotará el saldo en las cuentas bancarias al inicio del período A que 
corresponde el Informe de Caja Colecturía, que deberá ser igual al saldo final que aparece 
en el Informe de Caja Colecturía anterior 

B Más Ingresos riel mes 

En esta casilla se informarán todos los ingresos obtenidos por servicios consulares del mes 
que efectivamente hayan sido brindados, además incluirá el costo cobrado por libretas de 
pasaportes anuladas, cuyo costo individual será el e $  12.00. 

C Más: Otros Ingresos 

En esta casilla se detallarán los demás ingresos obtenidos no considerados en el literal 
anterior, tales como: internses bancarios nenermlos en las cuentas corrientes y/n de 
ahorros. depósitos realizndos de la Cuenta de Pagaeturía para cubrir los costos de la 
Transferencia, así corno ajustes por cliferencial cambíario. 

D S u b ·  Total 

Se anotara la sumatoria de los literales A +  B+ C 

E Menos: Transferencia a la DGT 

Se anotara el valor total de la Transferencia Cablegráfica rernitic1a a la Dirección General 
do Tesorería del Ministerio de Hacienda, la cual incluirá ú n i c a m e n t e  los ingresos por 
servicios consulares que efectivamente hayan sido brindados. 

F Menos: Otros Egresos 

En esta casilla se detallarán los demás egresos no considerados en el literal anterior, tales 
corno: comisiones bancarias por transferencias ele fondos, notas de cargo aplicadas por el 
banco, transferencias a Cuenta Pagaduría por reembolso ele servicios no brindados, así 
corno ajustes por diferencial cambtario. 

G Saldo al Final de Mes 

Fn esta línea se anotar» P-1 saldo nn IAs cuentas bancarias ni final del periorto a que 
corresponde el Informe ele Caja Colocturla, expresado en dólares de los Estados Unidos. y 

resultará do restar el literal D··E. 

Este saldo debe ser igual al saldo del Libro de Caja Colecturía. 



, ' , 

MINISTEf,10 l.llº FlFI ACI0NES Ex 1·O1I0Rf'S 

Nombre ele la Representación 
País) 

LIBRO DE CAJA COLECTURIA 

(Mes y Año) 

Fl-02 

A B e D E F G H 

Fecha Conce to 

Moneda Local 
Entrada Salida Saldo 

Tipo US $ Dolares 
Cambio Entrada Salida Saldo 



LIBRO DE CAJA COLFCTURÍA (Fl-02) 

Este libro tiene el propósito de reqistrar las entradas y salidHs º" <linero a las cuentas nanearías <lo 
la Represenlnción Consular. 

A Fecha: 

F.n esta columna se anotará la techa en que so realiza la entrada o .sRlida dP. dinero. 

B Concepto: 

Describir brevemente el servicio prestado o In erogación eíectuada. 

C Moneda Locnl / Entrada 

Anotar la entrada de <linero en moneda local por el servícro Consular prestado, intereses 
bancartos generados en las cuentas corrientes y/o rle ahorros. depósilos realizados ele la 
Cuenta de Pagaduría para cubrir los costos de la Transferencia, así como ajustes por 
difcrnncial cambiario 

D Moneda Local / Salida 

Anolar la salida ele dinero en monoela local por el valor total de la Transferencia 
Cablegráfica remitida a la Dirección Genernl de Tesorería del Minislerio de Hacienda, 
comisiones bancarias por transferencias de fondos, notas de caruo aplicadas por el banco, 
transferencias a Cuenta Pngacluría por reembolso de servicios no nrtndados. ;isí como 
ajustes por diferencial cambiarlo. 

E Saldo 

Corresponde al resultado ele sumar arltméticamente el saldo anterior en E. + C •- D 

F Tipo de Cambio 

Se registra el tipo ele cambio prefijado mensualmente por la Dirección ele Administración 
Financiarn. 

G US $ Dólares / Entrada 

Columna C actualizada por el tipo de cambio aplicado prefijado mensualmente por la 
Dirección de Administración Finanr.iora. 
Anotar la entrada de dinero por el Servicio Consular prestado. inlereses bancarios 
generados en las cuentas corrientes y/o ríe ahorros depósüos realizarlos de I¡¡ Cuenta de 
Pagaduría para cubrir los costos ele la Transferencia, as! como ajustes por diferencial 
carnblario 

H US $ Dólares I Salida 

Columna D actualizada por el lipo de cambio preüjacto mensualmente por la Dirección de 
Administración F inanc iera. 
Anotar la salida de dinero por el valor total clo la Transferencia Cableqrática remitida a la 
Dirección General ele Tesorería del Ministerio ele Hacienda. comisiones nnncsrias por 
transterencias ele tondos. notas de carqo aplicadas por HI banco, transteroncías n Cuont;i 



Pagaduría por reembolso de servicios no brindados, así corno ajustes por diferencial 
cambiarlo. 

H US $ Dólares/ Saldo 

Corresponde al resultado de sumar aritméticamente el saldo anterior en 1 + G - H. 

NOTA: 

Las columnas C, D, E y F, serán utilizadas únicamente en aquellas representaciones en donde la 
moneda local sea distinta al US $ Dólar. 



Fl-03 ] 

M!Nl'->'f r-RI() or RFI /\CIONf-'"-; 1- X 1 1  HIOIH c., 

Nombre de la Repraaentacrón 

¡r��)_ _ 

CONCILI/ICION BANC/IRl/1 

(Mes y Mo) 

A Banco Tipo de Moneda 
--------- 

Numero de Cuenta . T rpo de Cambio 

A Saldo según Estado de Cuenta del Banco $ 

- - ----------------------- 

C Más : Remesas No Registradas por el Banco 

Fecha Concepto 
[---- 

$ 

D Sub Total $ 

E Menos : Notas de Cargo No Roqistradas por 01 Ranco 

Fecha 

________ __] -------- ------ -------- 

F Saldo Correcto $ 

H M á s :  Sorvrctos Pendientes Ya Cobrados 

G Saldo según Libro de Caja Colecturia 

�------'------------------------ 

$ 

$ 

Valor 

$ __ J 

$ 

$ 

Valor 

\$  

Concepto Recibo No. 

Menos : Notas de Cargo No Registradas en Libros 

Fecha Concepto 

Sub Total 

J 

K Saldo Correcto $ 

\ uqar y r ect-a 

.Jete de Misión 
/\utorizado 

-ncatqado de Asuntos tmancreros 
Pr ep ar a do  por 



CONCILIACIÓN BANCAHIA (Fl-03) 
-------- -------- 

A Banco: se registrará el nombre completo del banco 

Número de cuenta: se anotará el número de cuenta bancaria 

Tipo ele moneda: se identificará la moneda a que corresponde la conciliación bancaria 

Tipo de cambio: se registrará el tipo de cambio designado por la Dirección de 
Administración Financiera, y utilizado por la Representación para el registro do las 
operaciones del mes. 

B Saldo según estado de Cuenta del Banco 

Anotar el saldo que indique el Estado de cuenta del Banco al cierre del mes que se 
informa. 

e Más: Remesas No Registradas por el banco 

Anotar las remesas registradas en el libro de caja colecturia y no reqistradas por el banco. 
Se deberá incluir Fecha de la remesa, su concepto y valor. 

D Sub - Total 

Anotar la sumatoria do los literales B + C. 

E Menos: Notas de Cargo No Registradas por el Banco 

Anotar las salidas registrados en el libro de caja colecturía que estén pendientes de 
reflejarse en el estado de cuenta emitido por el Banco. Si no hubiera suficiente espacio 
dentro del formulario se deberá anexar el detalle de las salidas en una hoja por separado 
anotando fecha, concepto y valor. 

F Saldo Correcto 

Anotar la diferencia entre los literales D - E. 

G Saldo según Libro de Caja Colecturia 

Anotar el saldo que aparece en el libro de Caja Colecturia a la fecha de corte del mes que 
se informa. 

H Más: Servicios Pendientes Ya Cobrados 

Anotar el No. de Recibo, concepto y valor de las notas de abono registradas por el Banco y 

no registradas en el libro de caja colecturía, por corresponder a servicios consulares 
pendientes de proporcionar. 

Sub - Total 

Anotar la sumatoria de los literales G + H. 



.l Menos: Notas ele carqo no Reqistrarlas en l.ihros 
Hegistrar las notas de carqo registradas por el Banco y no rc¡Jistrnctas en el llbro de Caja 
Colecturía, anotar la techa: concepto y valor. 

K Saldo Correcto 

Anotar la resta de los literales 1 -·- .J. 

NOTA: 

Los saldos correctos de los literales F' y I< deberán ser iquatns. 

' ' 



:1P:1�; 
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MINISTElllO 11E HLU\CIONl-:S L XTERIORES 

Nombre de la Representación 

(Pais) 

INFORME MENSUAL DE ACTUACIONES CONSULARES 

(Mes y Año) 

Fl-04 

A B e D F G 

Fecha 

No. 

Recibo Nombre de la Persona Servicio Consular 

Timbres Valor 

5 1 O 20 Recibido Ti o 

Tipo: 

T = Transferidos 

P :::; Pendíentes 

TOTAL $ - 

Jefe de Misión 

Autorizado 

Encargado de Asuntos Financieros 

Preparado por 



INFORMF. nr: ACTUACIONES CONSllLI\Rr::s 

A Feclia: 

Se registrará la fecha de emisión del recibo ele ingrpso 

B No. Recibo: 

{Fl-04) 

Se anotará el número correlativo que corresponda clcl recibo nmilido por el servicio 

consular cobrado 

e Nombre de la Persona: 

Se anotará el nombre de la persona o beneflclano al que so lo brindo el servicio. 

D Servicio Consular: 

Describir la clase de servicio que se brinda 

E Timbres: 5 / 1 O /  20 

Se anotará la cantieJml do timbres de LJS $ 5. US $ 10 y IJS $ ?.O. en In columna 
correspondionte, que se hayan utilizado para amortizar el recibo ele inoreso por el servlcro 
consular prestado, cuando aplique 

F Valor Recibido: 

So anotará el valor cobrado ni usuario por el servicio prestado, que constará en el recibo 
de ingreso emitido. 

G Tipo: 

Se registrará la condición en la que se oncuontre ol recibo de ingreso por el servicio 
cobrado. Se registrará T cuando dichos fondos cobrados ya lrnyan sido incluiclos en la 
transferencia a la DGT: se roqístrará r wa11<10 los servicios que correspondan al Recibo 
emiticJo aun no se hayan prestado. en tal sentido, no se hayan incluicJo en la transferencia a 
la DGT. 

NOTA: 
Este informe se totalizará por cada lipo de tirnhrn, crryo dato SP.CIÍ inr:ltric!o en el lntorme 
Consolidado de Especies Fiscales, y además, deberá ser iqual al dato ele las salidas que se 
reporte e11 el Control ne Inventario do Especies fiscales. 
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INFORME CONSOUOAOO nr FSPFCIES FISCAI.E!'l 

A Especies Fisc,iles: 

(Fl-05) 

En esta columna se clescrihirfl el tiro de especie fiscal en existencia de acuerdo él In 
donominacíón y valor. 

B Saldo Anterror. 

Se anotará la canticlml total de especies fiscales reportadas el mes anterior, nsí como el 
monto en US $ Dólares que corresponda, ciado su valor nominal. 

e Entradas 

Se indicará la cantktad total ele timbres flscales y libretas de pasa por les recibidos durante 
el mes. según denominación. Así como el monto en US $ Dólares que corresponda, ciado 
su valor nominal. 

O Salinas 

Se im1icará la cantidad tntal ele timbres fiscales y libretas ele pasaportes ufilizadas durante 
el mes, según denominación. Así corno el monto en US $ Dólares que corresponda, dacio 
su valor nominal 
El total de especies üscates que se reporten en esta columna como utilízacln deberá ser 
igu;1I al totnt q11<� SH reporte en el Infrume ele Actuaciones Consulares. 

E Salclo Actual: 

Se anotará la cantida d total de especies fiscales existentes al final <lel mes. resultante ele la 
operación aritmética de IHS columnas B + e - D, tanto para canttdades corno rara vatores 
en US $ Dólares. Dicho saldo deberá ser igual al reportado en el Control de lnventano ele 
Especies Fiscales, y deberá estar físicamente en poder ele la representación. 



B 

M!NIS"I l.:HIO DE nEt ACIONFS Ex l"l:.HIOl..:CS 

Nombi e de la Representación 
(Pals) 

CONTROL OE INVENTARIO DE ESPECIES FISCALES 

(Mes y ANo) 

e 

! Fl·06! 

A 

Fecha Libreta Pasaporte $ 1 2  Timbro de$ 5 Timbre de $ 1 0  Timbre de$ 20 
Del No. Al No. Entrada Salida Saldo Entrada Salida Saldo Entrada Salida Saldo Entrada Salida Saldo 

Jefe de Misión 
Autorizado 

Enea, gado de Asuntos Financieros 
Preparado por 



CONTROi. DE INVENTArllO DE ESPECIES F'ISCAU�S 

A Fecha 

(F1··06) 

En esta columna se reqlstrará la fecha da las opcraclonos que generen movimiento en las 
existencias de ospccies ñscalos. 

13 Libreta Pasaporte $ 17  .00 

Del No. 1 Al No . Se utilizará para reqistrar los rangos do libretas de pasaportes ingresados 
o utilizados. 

Entrada / Salida / Saldo: Se utilizaril para actualizar dlarlamente el saldo ele existencias de 
libretas de pasaportes, debiendo incorporar mensualmente el saldo inicial que deberá ser 
igual al reportado el mes anterior como saldo final El saldo se actuauzará diariamente 
sumando al saino anterior, tas entradas y restando las salidas. 

e Timl.Jres de US $ 5 1  US $ 1 O /  US $ 20 

Enlrmla I Salida I Saldo: Se utillzará par a actualizar diartamente el saldo de existencias de 
timbres fiscales de cada una de las denominaciones. debiendo incorporar mensualmente el 
saldo inicial que d e b e r á  sor igua l al reportado el mes anterior corno saldo final. El saldo se 
actualizará diariamente sumando ni salrto anterior, las entradas y restando las salidas. 

NOTA: 

Los saldos, entradas y salidas que se reqistren en este, control, rí o b e r á n  sor iquates a los 
reportados on el informe consolhíado rlc saldos rtc especies fiscales, y a los reqistrados 
dlariamonto en el informe de actuaciones consulares. El saldo final de cada una de las especies 

fiscales controladas duberá estar físicamente en poder ele !:i reprosontación 


