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Capiinlo b Objetivo

Regular las operaciones administrativas y financieras que generan los servicios consulares prestados en ef
servicio exteriar, dotando de una guia metodoldgica y practica a los encargados y responsables del manejo
y controt de los ingresos abtenidos por los servicios prestados, en cada una de las Representaciones,

Capitnio 1B Base Lepal
F.as presentes normas infernas tienen su hase legal em

A)

13}

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Relaciones Lixterin-
res, Art. 19 Actualizacién de Manuales, Art. 133 Monitoreo de Controles Internos. Decreto No.o 109 de
fecha 12 de julio de 2006, publicado en el Diario Oficial No. 156, Tomo 372 de fecha 24 de agosto de
2006

Manual de Organizacidn de las Unidades Financieras Institucionales, Romano 11, fitera) € Adribuciones
y Funciones, literal a); aprobado segin Acuerdo del Ministerio de Hacienda No. 0020 del 4 de enerq de
2001,

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado (Ley AFI), Decreto Legisiativo 516 de fecha 23
de noviembre de 1995, publicado en el Diario Oficial No.7, Tamo 330 de fecha 17 de enero de 1996 y
s Reglamento, segin Decreto Legislativo 82,

Ley Orgdnica del Servicio Consular de la Repiiblica de I Salvador. Decreto Legislativo 371 de fecha 24
de junio de 1971, publicado en e Dimrio Oficial No.128, Tomo 232 de fecha 14 de julio de 1971, {Arl.
261) y sus reformas

Ley de fa Corte de Cuentas de la Repnblica, Decreto Legislativo 438 de fecha 31 de agosto de 1995,
publicado en el Diario Olicial No.176, Tomo 328 de fecha 25 de septiembre de 1995.

Instructivo SAFI-DGT No. 00372000, Ministerio de Hacienda, Normas Bisicas para la Transferencia y
Concentracion de los Ingresos del Servicio Exterior,

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares, Decreto Legislativol 72 de fecha 31 de octubre de
1972, publicado en & Diario Oficiai No. 234 Tomo 237 del 17 de noviembre de 197.2.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplométicas, Decreto Legiskitive 451 de fecha 18 de octubre
de 1965, publicado en @ Diario Oficial No. 198 "T'oma 209 del 28 de actubre de 1965,

Capitols B Sipmificado de Sigha v Yoominos
Iin este documentn se aplicardn las siglas y tériminos siguientes:

SSENE N N NN

RR.EE.: Ministeria de Relaciones Iixteriores

M. de H.: Ministerio de lacienda

DGT: Direccién General de Tesoreria

SGA: Secretaria General Administrativa.

DAF: Direcchn de Administracidn Financiera

NGSE: Direccion General de] Servicio Exterior

LOSC: Ley Organica del Servicio Consular

FDAF: Encargado de Asuntos Financieros. Ts el funcionario & empleado designado por medio de
Acuerdo Ejeculiva con funciones de manejo de los asuntos financieros de la Representacion.
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V' EDAC: Encargado de Asuntos Consulares. Is el funcionario designado por medio de acuerdo gjecutivo
como responsable def manejo de los asuntos consulares, en aquellos pajses en donde no exista un fun-
cienario congular, Iste también podrd ser designado como EDAF,

v Representaciin: Embajada, Misién Permanente o Consulado.

v Embajada/Misién Dipiomatica Permanente: Is la representacion diplomatica de un gobierno na-
cional ante €| gobierno de otro pais. De acuerdo al derecho internacional estas Representaciones gozan
de estalus extraterritorial, por ende aungue pertenecen al Lerritorio de b nacién anfitviona, son trat-
das como parte del lerritorio del pais al que pertenecen,

v Consulado de Carrera: Toda oficina consular donde exista un Cénsul General, Cénsul, Viceconsul o
Agente Consular que sean salvadorefios por nacimiento, debidamente acreditados ante ol estado re-
ceptor y que estén dedicados exclusivamente al servicio exterior de la Repiiblica, bajo un esquema de
remuneracion para la misma,

v Consulado Honorario: Toda olicina consular donde exista un Génsul 6 Vicectnsul que sean salvado-
refios o extranjeros que no se dedican exciusivamente al servicio extervior de la Repiiblica ni trabajan
bajo un esquema de remuneracion para la misma. Los Cénsules Honorarios no podrén captar fondos
por servicios consulares brindados, salvo autorizacion expresa del Despacho Ministevial.

v Jefe de Representacién: [s el Embajador cuando en of mismo local de la Embajada se prestan los
servicios consulares; es el Consul General o Consul, cuando los servicios consulares se prestatt en un
focal distinto a la Embajada

v Jefe de la Representaciin Consular: Fs el Consul General, Cénsul, Vicecdnsul o Agente Consular de

carrera Sera ¢ Embajador cuando no exista en el mismo iocal de la Embajada un funcionario consular

de carrera, en todo caso cuando en el mismo local coexistan los dos funcionarios serd ef Embajador la
mixima aworidad jerarquica con responsabilidad sobre las dos Representaciones.

US % Délares de los Estados Unidos de Ameérica.

Cuenta UTP: Cuenta Unica del Tesoro Publico aperturada por M de H en un banco en Bl Salvador a

favor de la DGT y previamente comunicada por la DAF a las Representaciones,

¥ Cuenta Colecturfa: Cuenta Bancaria abierta en el pafs sede de la representacion, con ¢l propésite de
caplar todos los ingresos percibidos por fa prestacién de los servicios consulares. Dicha cuenta podri
ser Corriente o de Ahorros y deberd ser abierta en US §, a nombre de la Direceidn General de Tesorer-
fa del Ministerio de Hacienda de la Repiiblica de El Salvador 6 a nombre de la Representacion, agre-
gando al final las siglas D.G.T,

v Banco Colector: Es el banco en el exterior donde se abre la Cuenta Colecturfa, ‘

v Informe de Caja Colecturia: Es e conjunto de reportes que resumen los ingresos generados por las
actuaciones consulares remuneradas, el cual deberd ser remitido al RREE mensuslmente.

AN

Capituto (V: Alcace

Los funcionarjos y empleados en el sevvicio extetior, sin perjuicio del cumplimiento que deben abservar a
las leyes y normativas que se mencionan en el Capfrulo I de este Instructivo, y olras, estardn sujetos al
cumplimiento de las presentes disposiciones, que se establecen para b administracion de los recursos
provenientes de las recaudaciones percibidas por los servicios consulares que se brindan en o exterior. El
Incuniplimiento de las disposiciones establecidas en este documento, dard lugar a las sanciones
adininistrativas correspondientes de conformidad a Art, 28 "Acciones Discipiinarias” del Regla-
mento de Norimas Técnicas de Control Intepno Especificas del Ministerlo de Relaciones Exteriores.

Capitalo V: Manejo de Fondos y Control de Especies Fiscales

5.1. Cuenta Colectuyia

5.1t Bl Jefe de |a Representacién Consular abrird en un banco del pais sede, la Cuenta Colecturia.

Cuando ne se pueda abrir una cuenta bancaria en US$, debido a las regulaciones bancarias existentes en el

pafs donde esté acredirada la Representacion, esta podid abrir cuentas bancarias en la moneda de curso
tegal del pafs, sin embargo, ol Informe de Caja Colecturfa siempre se preparard en US$.

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




Fl Jefe de la Representaciin Consular por medio del EDAY serd ol responsable de depositar diaviamente en
la Cuenta Colecturia la lotalidad de las recaudaciones obtenidas por Ia prestacion de servicios consulares
remmeradas, no obstanle, en casos especiales la DAF podra antorizar periodos diferentes para su depdsi-
to, a selicitnd de la Representactin o partiendo de ina consideracian de la DAF,

5.1.2 Posterior a la aperhira de la Cuenta Colectmia, el Jole de la Representacién Consular deberd remitie a
la BUT y a la DAF la informaciin siguietite:
a)  Nombre completo del lkanco
h}  Direccidn exacts
¢} Numero y nombre de fa Cuenta Bancaria, especificandn si Ta cuoenta os de Ahorros o Corviente
d) Copia del contrato respectivo; o oviginal Formara parte de los archivos de la Representacion
e) Registro de firmas antorizadas

514 Las firmas aulorizadas para retivar o transferi’ fondos de la Cuenta Calectirfa serdn en forma manco-
munada, y corresponderdn a:
a) Bl jele de la Representacidn Consnlar
by El EDAF
¢} En caso de ausencia de alguna de las firmas anteriores, la de un suplente previmmente autorizado
porla DAF.

5.4 Bl contral contable de [a Cuenta Colecturia se llevard mediante registro computarizado, on el cual se
anotaran cronolOgicamente, los depositos y las transierencias efecluadas.

515 Unicamente se podred retirar de la Cuenta Colecturfa fa ransferencia mensual correspondiente al total
de fondos vecaudados par la Representactin, ala Cuenta UTP correspondiente al valor de los servicios
prestados, dehiendo cimapliv con o establecido en ef nstructive SAFL-DGT-No. 002372000 NORMAS
BASICAS  PARA LA TRANSFERENCIA Y CONCENTRACION DE LOS INGRESOS DEL SERVICI) 1EXTI-
RIOR".

516 [ paises donde los hancus exigen reservas o depdsitos para apertura de cuentas bancarias a nombre
de Jas Representaciones, estos fondos se podrian tomar del tondo de contingencias, y en caso de no
contar com ellos, deberan solicitarse a la DAT para cumplir con dicho requerimiento.

53.7 Dependiendo del monto de los ingresos obltenidos mensualmente y considerando Ins costos bancarios
v las justificaciones respectivas, las Representaciones podrdn solicitar a la DAF autorizacifn para am-
pliar los periodos de envio de las Transferencias Bancarias a v DGT. T todo caso la Transferencia
Bancaria deberd remitivse dentro de los3 primeros dias hibiles desyuiés de finalizado e perioda auto-
rizado.

5..8 Los costos derivados por el envio de cada una de las transferencias bancarias, seran cancelados por
cacdd Representacion, utilizandae las disponibilidades de los Gastos Generales, erogaciones que serin
incluidas en el Lspecilice 55603 "Camistones y Gastos Bancarios” e incorparados en el Informe de Caja
eagadiuia. Las Representaciones no estin autorizadas a realizar cobras adicionales para cubrir costas
hanearios y otros.

519 Log ingresos obtenidos par rada ima de ks Representaciones no podein utilizarse para cubrir ningiia
tipo de gastos o erogaciones.

5.2. Cobrospor Servicios

s.21 Unicamentese cobrardn los derechos establecidos en el Arancel Consular Vigente, Dicha swancel de-
herd permanecer colocado en un Iuga:' visible en las aticinas de a Representacion. Los cabros por sor-
vicios ;n mmdoq 50 !nlén en US'{» aoen mnnmla lacal 1(‘9|)r‘hm(§(l la mlah]m:do en e Ait 213 df‘ a
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LOSC, debiendn extenderse un Recibo de Ingreso pre numerado por cada servicio prestado, €l cual se
elaborard en US$ v su equivalente en moneda local,

El recibo de ingreso se distribuird de la siguiente forma:

a)  El formulario blanco (original) serda entregado al usuario, inmediatamente después de recibido el
dinero o confirmado el depdsito en la Cuenta Colecturfa,

b) La copia verde deberd incorporarse en los formes de Caja Colecturia correspondientes,

¢) La copia amarilia quedard en el archivo de la Representacion para efectos de control y como do-
cumento de respaldo al momento de la realizaciin de auditorfas,

5.2.2 [xoneraciones en el cobro de servicios: El Art. 227, numeral 5 de la LOSC faculta a los funclonarios del
servicio exterior a exonerar de pago un servicio a favor de salvadorefios desvalidos o indigentes cuyas
circunstancias fueren notorias; siendo ¢ fefe de la Representacién como responsable de la misma el
nico que podrd hacer uso de esta facultad.

Las libretas de pasaporte son especies fiscales dadas en consignacién por la Direccidn General de Mi-
gracion y Lxtranjerfa a RREE, por lo que el costo de la libreta siempre debe ser cancelado. Kl Jefe de
Representaciin no podrd autorizar la emision de un pasaporte exento de pago, sin embargo dentro de
las circunstancias que describe el Art. 227, podra autorizar que el usuario pague Unicamente el costo
de In libreta establecido por el M de 1l

Si una libreta para pasaporte u otra especie fiscal deba ser anulada por haber sido danada, por descui-
do de un Funcionario o Empleado de la Representacién, el costo de la especie deberd ser cancelado por
el causante del daifio,

L1
X
w

3 Bl usuario podra efectuar el pago del servicio consular, depositando directantente en la Cuenta Colec-
turia, para presentarse posteriormente a la Representacion con el comprobante de pago para que le
proporcionen el servicio.

v
fas
-

Cuando el usuario ha pagado y no ha recibido el servicio por causas no atribuibles al misino, podra
reintegrarsele el dinero, previa comprobacién, documentacién y aval del Jefe de la Representacion
Consular. En caso de que Jos fondos correspondientes ya hayan sido depositados a la Guenta Colectur-
fa, €l Jefe de la Representacién Consular deberd autorizar el retiro de los fondos correspondientes de la
Cuenta Colecturfa (previa verificacién de la matevializacion del depdsito) para ser depositados en la
Cuenta Pagadurfa con el proposito de emitir el cheque correspondiente para cubrir el reintegro solici-
tado. Para docuwmenlar este tipo de transacciones se deberd de utilizar ol formulavio FI-07.

5.3. Control de Especies Fiscales

Los valores, especies y dinero, deben estar bajo la custodia y responsabilidad del Jefe de la Represen-
tacion Consular por media del EDAF, por lo cual en cumplimiento al artfeulo 104 de la Ley de la Corte
de Cuentas, este (ltimo funcionario deberd estar afianzado asi como también los otros funcionarios y
empleados que a criterio de RREE deban, de estarlo,

5.3,

—

53.2 Al dorse de la copia verde del recibo de ingreso que se incluye al informe de caja colecturfa, deberd
adherirse las colillas de los timbres que correspondan segiin el servicio prestado, -

5.4. Envio de Informes

54.1 Bl Jefe de Ja Representacioin Consular por medio del EDAF preparara los infornes que se describen en
el Capitulo VI de este instructivo (del F1-01 al FI-0°/ y el Estado de Cuenta Bancario) y que contorman
¢l Informe de Caja Colecturfa, ¥ lo enviara a la DAF como maximo dentro de los 10 dias posteriares a la
finaiizacion del mes anteriar, utilizando para ello el procedimiento descrito en el presente instructivo.

Instrucciones para e Manejo y Control de los Ingresos del Servicio Exterior




5.4.2 Dentro de los 3 primeros dias habiles de cada mes y con la annencia del jefe de i Representacidn Con-
sular, el EDAF efeciiard a LUavés del Banco Coleclor, b Transferencia Bancaria por medio de la cual
enviard a la Cuenta UTP as recaudaciones oblenidas por servicios prestados on el mes anterior. Las
recaudaciones correspondientes a servicios no prestados deberan de permanecer en la Cuenta Colec-
turia hasta que dichos servicios sean brindados,

Asimismo, deberd remitir a la DAF y a la DGT. via fax, correo electrdnico u otro medio disponible, e
formulario FI1-01 yel comprobante de la Transferencia Bancaria que compruebe fa transaceidn, ¢ in-
corporar dicho comprabante bancario al informe de Caja Colecturfa.

5.4 Las transferencias bancarias y ol informe de Caja Colecturia se hardn en US$

5.4.4 Los registros, documenlos y otros relacionadas 4 s recavdaciones ahtenidas, estayan sujetas a verifi-
eacién, andisis v evaluacin por parte del Mo de 1k, la DAF, 1a Unidad de Auditoria hiterna del RREE v
la Corte de Caentas de [a Repiblica,

Capitalo VI Informaes a Comeillevin

Ll Jefe de la Representacién Consular por medio del EDAT elaborard en original y copia un Informe Moen-
sual de Caja Colecturia (11-01), seffalando el mes &l que corresponden los imgresos que se reportan. Bl refe-
vido informe deberd ser remitido como maximo durante los primeros diez dias del siguiente mes, El in-
cumplimiento de esta disposicion dard lugar a las sanciones administrativas correspondientes.

Para la preparacion de los infformes requeridos se deberdn ohservar las indicaciones quoe se agregan
anexas a este Instractivo. Los reportes a remitir mensualmente serdn los siguientes:

a)] Informe de Caja Colecturia (F1-01)

h) Libro de Caja Colecturia [F1-02)

¢) Conciliacidn Bancaria  (FI-0:3)

d)  mforme Mensnal de Actvaciones Consulares (I1-04)

e) Informe Consolidado de Lspecies Fiscales (FI-05)

fi  Control de Inventario de Especies liscales (FI-06}

g} Reintegro de Fondos por Servicios No Prestados (K1-07)

Capitulo VI Avchive Consalar

Los Jefes de las Representaciones Consulares deberdn conservar en forma ordenada todos los informes,
registros, comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad linanciera que res-
palden las rendiciones de cuentas, para efecios de revisidn por parte de Ia Unidad de Auditoria Interna del
RREE y para el cumplimiento de las funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas de la Repiblica, por un
periodo de 6 afios para la documentaciin (comao recibos de ingresa, documentos bancarios de transieren-
cia de fondos, comunicaciones, etc.) y 11 afios para los registros contables {copia de los informes mencio-
nados en el Capitulo V1), contados a partir del cierre fiscal del afio correspondiente.

{apitulo Vb Casox Fapeciales
Los casos especiates no comprendidos en este instructivo seridn sometidos a consideracidn del Titular oal
que haga las veces de este, para su respectiva evaluaciin y respuesta de conformidad.

Copyigdo 10 Vigeanon o L
El presente Instructivo entlfu 4 on vigencia a partir de ‘ ' , ¥ deja sin efecto el
Instructivo RREE No. 1 Instrucciones para el Manejo y Control de los hu,l esos del %m vicia Extevior, de
noviembre de 1996, asi meO rualqlnm ntra instr; ur((r”n Q 'h}a csle documento.

/-
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre de la Representacién

(Pais)

__Frot_ -

INFORME DE CAJA COLECTURIA

Saldo al Inicie del mes

Mas: Ingresos de! Mes:

Mas: Otros ingresos

{Mes y Afo)

FECHA CONCEPTO MONTO
Sub - Total
Menos: ¥Transferencia Bancaria DGT
Menos: Qtros Egresos

FECHA CONCEPTO MONTO

Saldo al Final del Mes

l.ugar y Fecha

Jefe de Mision

Encargado de Asuntos

Financieros



INFORME DF. CAJA COLECTURIA

A

I _ (Fron)

Saldo al nicio del mes

En esta linea se anotard el salkdo en las cuentas bancarias al inicio del periodo a que
corresponde el Informe de Caja Colecturia, que debera ser igual al saldo final que aparece
en el Informe de Caja Colecturia anterior.

Mas: Ingresos del mes

En esta casilla se informaran todos 1os ingresos obtenidos por servicios consulares del mes
que efectivamente hayan sido brindados, ademés inCluird el costo cobrado por libretas de
pasaportes anuladas, cuyo costo individual serd de$ 12.00.

Mas: Otros Ingresos

Fn esta casilla se detallaran los demas ingresos obtenidos no considerados en el literal
anterior, lales como: intereses bancarios generados en las cuentas corrientes yio de
ahorros, depositos realizados de la Cuenta de Pagaduria para cubrir los costos de la
Transferencia, asi como ajustes por diferencial cambiario,

Sub- Total

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

Menos: Transferencia a la DGY

Se anotara & vator tolal de la Transferencia Cablegrafica remitida a la Direccion General
de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, fa cual incluird dnicamente los ingresos por
servicios consulales que efectivamente hayan sido brindados.

Menos: Otros Egresos

Bn esta casilla se detallaran los demas egresos no considerados en el literat anterior, tales
como: comisiones bancarias por transferencias de fondos, notas de cargo aplicadas por el
banco, fransferencias a Cuenta Pagaduria por reembolso de servicios no bdndados, asi
como ajustes por diferencial cambiario.

Saldo at Final de Mes

Fit oesta linea se anotara of saldo on las cuentas bancarias al final del periodo a que
corresponde el nforme de Caja Colecturia, expresado en dolares de los Estados Unidos. y

resultas de restar el literal D-E.

Este saldo debe ser iguat al saldo del Libro de Caja Colecturia.



MINISTERIO IDE FRELACIONES EXTERIORES
Nombre de la Representacion
(Pais)

LIBRO DE CAJA COLECTURIA

(Mes y Afio)
A B C D E F G H |
Moneda Local Tipo US $ Dolares
Fecha Concepto Entrada| Salida | Saldo | Cambio [ Entrada | Salida | Saldo




LIBRO DE CAJA COLECTURIA (F!"Oz)i

Este libro tiene et propdsito de registrar las entradas y salidas de dinero a las cuentas bancarias de
la Representacion Consular.

A Fecha:
En esta columna se anolara la fecha en que se realiza la entrada o salida de dinero.

B3 Conceplo:
[escribir brevemente e servicio prestado o la erogacion efectuada.

C Moneda Local / Entrada
Anotar la entrada de dinero en meneda lecal per o Servicio Consutar prestado, intereses
bancarios generados en tas cuentas corrientes y/o de aherros, depésitos realizados de la
Cuenta de Pagaduria para cubrir los costos de la Transferencia, asi como ajustes por
diferencial cambiario

D Moneda Local / Salida
Anotar Iz salida de dinero en monada local per el valer lofal de la Transferencia
Cablegrafica remitida a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda,
comisiones hancarias por transferencias de fondos, notas de cargo aplicadas por el banco,
transferencias a Cuenta Pagaduria por reambolso de servicios no hrindados, asi como
ajustes por diferencial cambiario.

£ Saldo

Carrespende al resultado de sumar aritméticamente el saldo anterioren £+ G -~ D

F Tipo de Cambio
Se registra el tipo de cambio prefijado mensualmenie por la Direccion de Administracion
Finarnciera.

G LS § Délares / Enfrada

Ceotumna C actualizada por et tipo de cambio aplicado prefijado mensuatmente por fa
Direccion de Administracion Financiera.

Anotar la entrada de dinero por el Servicio Consular prestado. intereses bancaries
generades en las cuentas corrientes y/o de ahorros, depisitos realizados de la Cuenta de
Pagaduria para cubrir los costos de la Transferencia, asi come ajustes por diferencial
cambiario

H LS § Dolares [ Salida

Cetumna ) aclualizada por el tipo de cambio prefijacdo mensualmente por fa Direccion. de
Administracion Financiera.

Anotar la salida de dinero por el vator iotal de fa Transferencia Cablegréfica remitida a la
Direccion General de Tesorerta dei Ministerio de Hacienda, comisiones hancarias por
transferencias de fondos, notas de cargo aplicadas por el banco, ransferencias a Cuenta



Pagaduria por reembolso de servicios no brindados, asi como ajustes por diferencial
cambiario.

H US § Délares/ Saldo
Corresponde al resultado de sumar aritméticamente & saldo anterior en |+ G — M

NOTA:
Las columnas G, B, E y F, serén utilizadas tnicamente en aquellas representaciones en donds la

moneda local sea distinta al US $ Dolar.



[ ]

MIRIS TIERICY OF RELACIONS FXTTRIORES
Nombre de la Representacion
(Pais}

CONGILIACION BANCARIA
Mes y Aho)

A Banco Tipo de Moneda

Numero de Cuenta Tipo de Cambio

B Saido segin Estado de Cuenta del Banco b -
. Mas : Remesas No Registradas por el Benco R
Fecha Concepto ) Valor
5
D Sub Total $
F. Menos : Notas de Cargo No Registradas por el Banco $ -
Fecha Concepto Valor
5

F  Saldo Correcto

G Saldo segin Libro de Caja Colecturia %
H MAas: Servicios Pendientes Ya Cobrados $

Recibo No, Concepto Valor

$
1 Sub Total 5
J  Menos : Notas de Cargo No Registradas en Libros % -
Fecha Concepto Valor
I 5

K Saldo Correcto s -

Lugar y Fecha

Jefe de Misién Fncargado de Asuntos Financieros
Autorizado Preparada por



CONCILIACION BANCARIA (FI"OB)

A

Banco, se registrarad el nombre completo del banco

Nimero de cuenta se anotaré el nimero de cuenta bancaria

Tipo de moneda: se identificara la moneda a que corresponde la conciliacidn bancaria

Tipo de cambio: se registrard el tipp de cambio designado por la Direccion de
Administracion Financiera, y ulllizado por la Representacion para el registro do las
operaciones del mes.

Saldo seglin estado de Cuenta del Banco

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

Mas: Remesas No Registradas por el banco

Anotar las remesas registradas en €l libro de caja colecturia y no registradas por ¢ banco.
Se deberd Incluir Fecha de ia remesa, su concepto y valor,

Sub - Total

Anotar la sumatoria de los literales 8 + C.

Menos: Notas de Cargo No Registradas por el Banco

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

Saldo Correcto

Anotar la diferencia entre los literales D - E.

Saldo segun Libro de Caja Colecturia

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

Mas: Servicios Pendientes Ya Cobrados

Anotar el No. de Recibo, conceplo y valor de las notas de ahono registradas por el Banco y
no registradas en el libro de caja colecturia, por corresponder a servicios consulares
pendientes de proporcionar.

Sub - Total

Anotar la sumatoria de los kterales G + H,




J Manos: Notas de Cargo no Registradas en Libros
Registrar las notas de cargo registradas por el Banco y no rogjistradas en el libro de Caja
Coiecturia, anotar la fecha, conceplo y valor,

K Saldo Carrecio
Anolar 1a resla de los literales | - L

NOTA:
L.os saldos correctos de los literales F y K debeagin ser iguales.



Nombre de la Representacion

Fi-o4

{Pais)
INFORME MENSUAL DE ACTUACIONES CONSULARES
(Mes y Afo)
E
A B C o oA R G
No. Timbres Valor
Fecha Recibo Nombre de la Persona Servicio Consular 51101 20] Recibido | Tipo
TOTAL $ -
Tipo:

T = Transferidos
P = Pendientes

Jefe de Mision
Autorizado

Encargado de Asuntos Financieros
Preparado por



INFORMFE P ACTUACIONES CONSULARES

A

NOTA:

(F1-04)

Fecha:
Se registrard la fecha de emision del recibo de ingreso
No. Recibo:

Se anotara e namero corrdalive que corresponda del secibo emifide por of servicio
consular cobraclo.

Nombre de Ia Persona;

Se anotari el nombre de la persona o beneficiario al que 50 1@ hrindo e servicio,

Servicio Consular;

Describir 12 clase de servicio que se brinda

Timbres: 5710/ 20

Se anotard & cantidad de timbres de US $ 5. US $ 10 y US $ 20, en la columna
correspondiente, que se hayan utilizado para amortizar el recibo de ingreso por el servicio
consular prestado, cuando aplique.

Valor Recibido:

Se anotara e valor cobrado al usuario por ol servicio preslado, que constari en & reciho
de ingreso emitido.

Tipo:

Se registrara la condicion en la que se encuentre el recibo de ingreso por el servicio
cobrado. Se registrara T cuando diches fondas cobrados ya hayan sido incluides en la
transferencia a la DGT, sa registrard P cuando los servicos que corraspondan al Recibo
emitido aun no se hayan presiado, en lal sentido, ho se hayan incluido en la transferencia a
la NGT.

Este informe se totalizard por cada lipo de timbre, cuyo dato serd incluido en e Informe
Consolidado de Especies Fiscales, y ademgs, deberd ser jgual al dato de las salidas gue se
reporte en e Control de Inventario de Especies fiscales.
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INFORME CONSOLIDADO DFE ESPECIES FISCALES (FB"OS)

A

Especies Fiscales:

En esta columna se describird el tipo de especie fiscal en existencia de acuerdo a la
denominacisn y valor,

Saldo Anlerior:

Se anotara la capticad total de especies fiscales repottadas el mes anterior, asi como el
monio en US § Dftares que corresponda, dado su valor nominal.

Entradas

Se indicara la cantidad total de timbres fiscales y lbretas de pasaportes recibidos durante
ol mes, segun denominacion. Asi como o monto en US § Dilares que corresponda, dado
su valor ngminal.

Salidas

Se indicaré la cantidad tofal de timbres fiscales y libretas de pasaportes utilizadas duranie
el imes, segun denominacion. Asi como @ monto en US § Délares que coresponda, dado
st valor nominat.

El tolal de especies fiscales que se reparten en esta columna como ulilizada debera ser
fgual al towal gue se reporte en el Informe de Actuaciones Consulares.

Saldo Actual:

Se anolara fa canlida d tolal de especies fiscales exislentes al final del mes, resultanie de ja
operacion armética de 1as columnas B + C - D, tanto para cantidades como para valores
en US & Ddlares. Dicho saldo deberd ser igual al reportado en el Conirol de Inventario de
Especies. Fiscales, y deberd estar fisicamente en poder de la representacion.



RS
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Nombre de la Representacion

(Pais)
CONTROL DE INVENTARIO DE ESPECIES FISCALES
(Mes y Aflo)
B C
A - ~ i T
Fecha Libreta Pasaporte $12 Timbre de$ & TFimbre de $10 Timbre de$ 20
Del No. [ A'No. | Entrada | Salida | Saldo | Enlrada | Salida | Salde | Entrada | Salida | Saldo | Enfrada | Salida | Saldo
Jefe de Mision Eneargado de Asuntos Financieros

Preparado por



CONTROL, DE INVENTARIO DE ESPECIES FISCALIES (FI()G)

A

0

NOTA:

FFecha:

£n esfa columna se registragi 1a fecha de 1as operaciones que generen movimiento en las
existencias de especies fiscales.

Libreta Pasaporie 5 12.00

Dol No. f Al No. © Se utilizard para registrar Jos rangos de libretas de pasapertes ingresades
o ulilizados,

Entrada / Salida / Saldo; Se utilizara para actualizar diariamente @ salde de existencias de
libretas de pasaportes, debiendo incorporar mensuaimente o saldo inicial gue debera ser
igual al repoertado el mes anterier como saldo final. Bl saldo se actuahzari diaramente
sumando af saldo anterior, [as entradas y reslando las salidas.

Timbres de US $5/ US $10/US § 20

Entrada / Salida [ Salde: Se wtilizard para actualizar diariamente el saldo de existencias de
timhres fiscales de cada una de las denominactones, debiendo incorporar mensualmenie el
saldo inicial que deberi sor iqual al reportado ¢l mes anterior come saldo final, & saldo se
actualizara diariamenle sumando al saldo anterior, las entradas y restando las salidas.

Los saldos, enradas y salidas que se registren en este control, debegin ser iguales a lps
reporfados en ¢ informe consolidado rle saldos de especies fiscales, y a los registrados
diariamentc en o informe de actuaciones consulares. El saldo final de cada una de las especies
fiscales controladas deberd astar fisicamente en poder de ia representacion.



