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ACUERDO NUMERO IGC-055-2026

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

TRANSPARENCIA
CREDIBILIDAD
CONFIANZA

Que,  lo  regulado en  los artlculos uno (1 ) y ciento diecinueve (119),  literales a),  b) y e) de  la
Constituci6n   Politica  de   la   Repdblica  de  Guatemala,  que  establece  que  el   Estado  de
Guatemala tiene como fin supremo la realizaci6n del  bien comdn; ademas de promover el
desarrollo    econ6mico    de    la    Naci6n,    el    eficientizar   la    descentralizaci6n    econ6mica
administrativa para  lograr un adecuado desarrollo regional del  Pars, el fomentar y proteger
la  creaci6n  y  funcionamiento  de  las  Cooperativas  proporcionandoles  la  ayuda  t6cnica  y
financiera necesaria.

CONSIDERANDO:

Que,  de  conformidad  con  la  ley  de  la  materia,  que  es  la  Ley  General  de  Cooperativas,
Decreto ndmero ochenta y dos guion setenta y ocho (82-78) del Congreso de la Repdblica
de Guatemala, segdn el arti'culo cincuenta y cinco (55), incisos a) y k), la lnspecci6n General
de  Cooperativas  es  una  entidad  descentralizada  creada  por  el  Estado,  cuya  autoridad
superior es el Inspector General de Cooperativas, quien ejerce las funciones y atribuciones
que le corresponden para el  mejor cumplimiento de su mandato legal, de acuerdo con las
leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO:

Que,    es    necesario    adoptar    medidas    administrativas    que    permitan    fortalecer    la
funcionalidad  de  la  lnspecci6n  General  de  Cooperativas  -lNGECOP-  y  contribuir  a  su
adecuado  desarrollo  institucional;   para  tal  efecto,  resulta  indispensable  la  emisi6n  del
Manual  de  Normas  y  Procedimientos  de  la  Secci6n  de  Tesoreri'a  del   Departamento
Financiero de la lnspecci6n General de Cooperativas -lNGECOP-, para regular y actualizar
los   procedimientos   para   mejorar  el   servicio   a   las   asociaciones   cooperativas;   dando
cumplimiento, a lo dispuesto en la ley de la materia y su Reglamento.

PORTANTO:

Con base en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento ndmero treinta y tres (33), con fecha
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ACUERDA:

Artieulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Secci6n de Tesorerfa del
Departamento Financiero de la lnspecci6n General de Cooperativas -lNGECOP-, del cual
es    parte    integrante    el    presente   Acuerdo   y   se    anexa    para    los   efectos    legales
correspondientes.

Artfculo 2. El  referido Manual de Normas y Procedimientos de la Secci6n de Tesoreri'a del
Departamento  Financiero,  sera  utilizado  como  gui'a  en  la  formaci6n  y  capacitaci6n  del
personal,  asi'  como  de  consulta,  control  interno  y  de  observancia  general  y  aplicaci6n
obligatoria, par todo el personal de la instituci6n, en el 5mbito de sus competencias.

Arti'culo  3.  Con  el  presente  Acuerdo  se  derogan  los  procedimientos  contenidos  en  las
paginas   ciento   veintiocho   (128)   a   la   ciento   sesenta   y   seis   (166),   del   Manual   de
Procedimientos  del   Departamento  Financiero  y  Administrativo,  aprobado  mediante  el
Acuerdo  Ndmerci  lGC guion  cero cincuenta  guion  dos  mil  diecinueve (lGC-050-2019) de
fecha veintiuno (21 ) de marzo del afro dos mil diecinueve (2019), emitido por el  Inspector
General de Cooperativas, quedando sin efecto todas aquellas disposiciones administrativas
internas que se opongan, contradigan o tergiversen lo establecido en el presente Acuerdo.

Artl'culo 4. El presente Acuerdo entrara en vigor el diecis6is (16) de marzo del afio dos mil
veintis6is (2026).

Arti'culo 5.  Notifi'quese a la Unidad de Planificaci6n para los`efectos correspondientes.

Dado en la lnspecci6n General de Cooperativas -lNGECOP-, el dos (2) de marzo de dos mil
veintis6is (2026).

COMUNiQUESE:
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1.   INTRODUCC16N

El   presente   Manual   de   Normas  y   Procedimientos  de   la   Secci6n   de  Tesoreria,   es  un
documento administrativo de observancia general y de caracter funcional,  redne en forma
ordenada y sistem5tica  la secuencia de acciones 16gicas para  la  realizaci6n de actividades
puesto  que  es  un  instrumento  conceptual  formal  y  oficial  que  integra  la  normatividad,
procedimientos  administrativos  y  establece  una  secuencia  de  acciones.  Identifica  todas
aquellas actividades que se desarrollan  como  parte del  area  financiera  designada  para  el
cumplimiento de los objetivos.

En   este  documento  se  es'tablecen   normas  generales  y  especificas   para   ejecutar  los
diferentes procedimientos durante la coordinaci6n, administraci6n y ejecuci6n de estos; asi
como,  la  gesti6n,  intervenci6n  y  correlaci6n  entre  las  diferentes  areas  de  trabajo.  Se
describen   los   procedimientos  en   forma   narrativa   y  facil   de  visualizar  para   la   mejor
comprensi6n del personal que debe aplicarlo.

Los procedimientos que integran el presente manual fueron realizados y validados teniendo
en  consideraci6n  las  disposiciones  vigentes  de  entidades  rectoras  como  el  Ministerio  de
Finanzas  Publicas  y  Contraloria  General  de  Cuentas,  por  lo  que  es  necesario  su  revisi6n
peri6dica  a  fin  de  adaptarlo  a  las  necesidades  y  normas  vigentes,   para  el  adecuado
desarrollo  de  las  actividades  de  ejecuci6n  y  control  que  se  desarrollan  en  la  secci6n  de
Tesorerfa.

El  documento  contiene  la  siguiente  informaci6n:   acuerdo  de  aprobaci6n,   introducci6n,
acr6nimos,   t€rminos  y  definiciones,   base   legal,   objetivos,   generalidades  del   manual,
alcance, lista de distribuci6n del manual, normas y especificaciones, simbologfa, desarrollo
de los procedimientos y flujogramas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE IA DE USOINTERNO
SECC16N DE TESORER±A DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

2.      ACR6NIMOS, TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuaci6n, se presenta un listado de acr6nimos y definiciones utilizadas a  lo largo del
presente  documento,   con  el   prop6sito  de  definir  su   significado  y  facilitar  la  correcta

Confronta

CUR
~-_-~~`_--~,.^-:r--in-~~---,~~~=`*ts:`.s`:*,.<.."-.--*^-`-1.`-<ou-`.-.>-~>-~n.so.=`-_~:`~>:-`i=±~i\==,.vi®*`-~.~-~>->ut-`*.i-i-`e-&~`v-~-

Cuota anual por servicios de
fiscalizaci6n
-``__;_ ~:¢r~~-~~ h---v-~o~c. -I-~L~-~-Q-`~ -.----. anr`-\-.->.--c--A...I-.-~~--_---~~-_in

ISR

Contraloria General de Cuentas
__ .._~-~_/cm--~._~ __ `, _-___-_.rf „_o .---.. _~-`-it~o._~-^y~~-` ,.-- a,-I-`,-_._-,-___ I.~-__~_+T]-_
Informe emitido por el banco y enviado via electr6nica,
sobre los dep6sitos recibidos correspondientes al pago
de    la    cuota    de    servicio    de    fiscalizaci6n    de    las
cooperativas.__-_---tta----v---------I-.--rty`t-------.--------------------`--.-.-`-`----I-----------

Comprobante Unico de Registro
L.~_-_. rty~ _~__~_~___~.~-_-__ _.__~`~ _-~ci`L_~~--7>~~`~+-y.~-.^_ ....,*^`,_„,_ _ _,_~._`______~___0_ .

Monto que pagan las entidades sujetas a control de la
INGECOP,  por servicios de fiscalizaci6n.
~~-_-B._.~---__n~z--~m``w_-_`--+~ _-_-._ _-_~`_i -- -~~-T__`--Am -tco~_~-` it.~ ~-L T~- > -_ --.- `--->` ~`` -.--.- ~-_~~~~~___\ I `o=L--~_-~~`

Impuesto Sobre la Renta

INGECOP

Forma 63-A2

Forma  1-I

Forma  1-H

Impuesto al Valor Agregado

Inspecci6n General de Cooperativas
~_pr_`"_a-~-_~a-~~-~---~____--_-~-~`th---___"n-~-h~~_I-_.-.H?`b-a._D.`>,_-^-~-__`-.-,~4-___~_~~^~~.`_o~~

Documento  utilizado  para  el  registro  de  los  ingresos
percibidos   por   la   INGECOP   y   por   los   aportes   de
Gobierno a  la Instituci6n.
-~~ -d~+_-+--_~ ---- ~ -__-~_rL~---`~ _-~~`_-_~-i~®m _ot-J=__I.ov_4~|-~ a--.i .-)®~~ -`=-i-*_~ = ---- __ ~rfu®L_-_t`~rH

Documento  utilizado  para  registrar  la  informaci6n  de
materiales,    equipos   o   bienes   que   ingresan    a    la
Instituci6n, es utilizado como respaldo contable.
_~-L~_I___.___-L._.-~~~_`~__-~i~~T~~eD^,,,...D,-,-`-,".&..%~-~-„th-_"~--A___----`.,_~
Documento de control de  inventarios y almac6n en el
cual se registran los ingresos de materiales adquiridos
por la Instituci6n.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USOINTERNO
SECC16N DE TESORER±A DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Se   entendera   como  tal   para   efectos   del   presente
manual,  a  la  Secci6n  de Tesorerfa  del  Departamento
Financiero de  la INGECOP.
_® _-in.~_-~-_--J~-__`_-L~-__ ,_1.~ _` -___-_~ _- --~u__i --I ~~w`. ~ ~t-. _~`-to-.=y~_~L_~~® - _ _~__-__~~ -

Sistema de Contabilidad Integrado Descentralizado

Sistema Informatico de Gesti6n

Secci6n

SICOINDES

3.    BASE LEGAL

Se detallan  a  continuaci6n,  los documentos  normativos  internos y externos que deberan
ser considerados en la definici6n y ejecuci6n de las actividades realizadas por la Secci6n.

Decreto    Legislativo    No.    82-78,    Ley    General    de
Cooperativas.
Decreto  Legislativo  No.   101-97  y  sus  reformas,  Ley
Organica del Presupuesto.
Decreto Legislativo  No.  57-92 y sus reformas,  Ley de
Contrataciones del Estado.
Decreto  Legislativo  No.  27-92,  Ley  del  Impuesto  al
Valor Agregado.
Decreto   Legislativo   No.   26-92,   Ley   del   Impuesto
Sobre la Renta.

i

i
i

i

I

i

I

i

i

i

i

i
:
`

i  Congreso de ]a  Repdblica de
i  Guatemala
i

i

i

i

i

i

.

i

•      Decreto Legislativo No.  6-91, C6digo Tributario.
•     Presupuesto   General   de   Ingresos   y   Egresos

Estado.  (Decreto Legislativo que corresponda)
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•    Acuerdo Gubernativo No. M. de E. 7-79, Reglamento de
la Ley General de Cooperativas.

•    Acuerdo Gubernativo  No.  540-2013,  Reglamento de  la
Ley Organica del Presupuesto.

•   Acuerdo  Gubernativo  No.  122-2016  Reglamento  de  la
Ley de Contrataciones del Estado.

•   Acuerdo Gubernativo No. 5-2013, Reglamento de la Ley
del Impuesto al Valor Agregado.

•    Acuerdo Gubernativo  No.  213-2013,  Reglamento de  la
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

.~~__._ -_~_t_-~_urn-~~~~-~             _`_`         _Tt-.  -          __~an           / _of~                    ~ -r`_I--±.-___ ~L~__ `=~uLRAr--7x~_~f~.-_--

•    Acuerdo   Ndmero   A-039-2023,   Normas   Generales   y
T6cnicas de Control Interno Gubernamental.

•    Acuerdo   Ndmero   A-013-2015,   Rendici6n   Electr6nica
Mensual   de   Ingresos   y   Egresos   de   las   Entidades
Aut6nomas y Descentralizadas.

Acuerdo   No.   IGC-051-2025   (Reglamento   de   Cuota
Anual  por Servicio de Fiscalizaci6n)

Presidencia de la  Repdblica

Contralorfa General de
Cuentas

Inspecci6n General de               ;.
!

E

Cooperativas                                 i

4.      OBJ ETIVOS

General

•     Estandarizar los procedimientos de la secci6n mediante un documento que describa
de forma clara, ordenada y grafica la secuencia 16gica de actividades, conforme a la
normatividad vigente.

Especificos

Facilitar el desarrollo de las actividades del personal de la Secci6n.
Identificar las normas y procedimientos que se realizan en la Secci6n.
Garantizar  la  aplicaci6n  de  procedimientos  adecuados  y  en  concordancia  con  la
Iegislaci6n aplicable.

•     Servir como herramienta de consulta y capacitaci6n para el personal de la Secci6n.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USOINTERNO
SECC16N DE TESORERfA DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

5.       GENERALIDADES DEL MANUAL

EI Manual de Normas y Procedimientos de la Secci6n, tiene como finalidad servir como una
herramienta  de  apoyo  t6cnico-administrativo  que  permite  estandarizar  las  actividades
propias del area, asegurar el cumplimiento de la  normativa vigente y mejorar la eficiencia
operativa.    Describe    de    manera    clara,    estructurada    y    sistematica    los    procesos,
responsabilidades y flujos de trabajo que se llevan a cabo dentro de la Secci6n, facilitando
su comprensi6n y correcta ejecuci6n por parte del personal.

Es una referencia oficial y actualizada que contribuye al fortalecimiento del control interno,
la   transparencia   en   el   manejo   de   los   recursos  financieros  y   la   toma   de  decisiones
informadas. Su contenido permite una visi6n integral de cada procedimiento, desde su inicio
hasta su finalizaci6n.

Este documento debe actualizarse conforme se realicen cambios normativos, estructurales
o tecnol6gicos que impacten en el desarrollo de las funciones de la Secci6n, y sera aprobado
a trav6s de acuerdo interno emitido por el Inspector General de Cooperativas.

La  socializaci6n  de  este  manual  es  prioritaria  para  asegurar  que  el  personal  conozca,
comprenda   y   asuma   sus   responsabilidades,   consolidando   asf   la   efectividad   de   los
procedimientos y la calidad de los servicios institucionales.

6.       ALCANCE

El presente manual debe ser de conocimiento y observancia obligatoria para el personal de
la   Secci6n;   asf  como,   el   Departamento   Financiero  y  demas  areas  de   INGECOP  que
intervengan  en  los  procesos.  Debe  ser  socializado  con  todo  el  personal  de  INGECOP,  a
trav6s de su publicaci6n en la pagina web y otros medios de comunicaci6n.
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7.       LISTA DE DISTRIBuC16N DEL MANUAL

EI  Manual  de  Normas  y  Procedimientos  de  la  Secci6n,  sera  distribuido  de  la  siguiente

Departamento Financiero
_-_`=~_~-_-~_rr~c~<®--±-~_A-_.--=..>:>.*:r~--~->n~-`--`~-i`|`~_Tc-\--1-~~-

Secci6n de Tesorerfa
~T._~~ .--, ~»~L_~ -.in ~-i-~-®O~_ -*h-`+I .-,-.-.... pve a-I--r.I,x,i  -~L~x`-~r.~^-~

Unidad de Asesorfa
Jurfdica

~,_+~. a ~~vy~ --....`~L-.-«_~_I .--, ~.H _u ^^>ba --.-- `.ao.A -met-~a=-y---"~.~ r~-,-"~-I

Unidad de Auditoria
Interna

`~-`--*~~-*-_*.~~.+-ry~-i-co._`c~"-iro**_.-io.~"ca-..-`.....±..=o.-.i.--`r.~,-._`.`.~~,`..._`-_~.,-~--_~„„-~-~r.~

Unidad de Informaci6n
Pdblica

_~_|c~_-I_~_~co~_-+-t--<*~an__~>.~<.in.-..~--=®.-.-~.=±=~.|ce._.i*~_.I--__~®

Unidad de Planificaci6n

Jefa del Departamento
Financiero

rfe-~--,----~``~P-±~e=~--r---~EP-e.O`~pr>-.--_ztr----a.--I-.--.-`=.-.cot-A-E=.L*-*-I-~`,_?~"=o~-`~----

Jefe de la Secci6n de
Tesoreria

-__-~~.._...~`_.-._-r-\:~~`~~~=~~~-~t-*~.r_roiny~-O-e`cl.~i.`.-.>c..-..._=:---._..~`-L.`..~.*._„``-~®ac~.~*m_-~`"`:~*

Jefa de la Unidad de Asesoria
Jurfdica

_ _~_,q_-.h+_u-_ c-.-utwL~ .--- <` ......... `-..` ..-.- e-,`.a.._.-`--`T`T_--~~~.-~~ ,,~_>~

Jefe de la Unidad de
Auditoria

~-~-_.=c`-_~-~+r~ I- u~~---Eram==+-> -.-..- __ .--_.I-~=-_--_I_Jz__ ----

Jefa de la Unidad de
Informaci6n  Pdblica

__.___._oB~~c-~~~~~:a.+..-~-:->>=®..-.---..-c---+.-+i-~,i,-~>=-i_~~~xa3~~gr

Jefa de la Unidad de
Planificaci6n

Este manual es propiedad de la INGECOP y se ha consignado un ejemplar original para
su resguardo en la Unidad de Planificaci6n y copias del original en forma fisica y digital,
de acuerdo con la lista que antecede.

EI manual y sus copias deben  mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y
debe promoverse su divulgaci6n verbal y escrita entre el personal subordinado.
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8.       NORMAS Y ESPECIFICACIONES

En este apartado se describen las normas y especificaciones que deben observarse durante
la realizaci6n de las actividades y procedimientos de la Secci6n.

8.1    Documentaci6n de respaldo para el page del ISR.

Para  hacer efectivo el  pago del  ISR,  es  necesario  que  las areas  responsables
trasladen la documentaci6n de respaldo que se detalla a continuaci6n, durante
los primeros cinco dias habiles de cada mes:

a)    Secci6n  de  Compras  y  Almac6n:   trasladar  el   listado  de  constancia   de
retenci6n del ISR, de las facturas afectas.

b)    Secci6n   de   Recursos   Humanos:   presentar  el   listado  de  constancia   de
retenci6n del ISR, efectuado al personal de Sede Central y Regionales.

c)     Secci6n  de  Contabilidad:  presentar  el  Reporte  de  Contabilidad-Reportes-
Libro Mayor-Auxiliares de Cuentas-Libro Mayor, que contiene detalle de las
constancias de ISR generadas durante el mes en SICOINDES,  para cotejar
las retenciones que refleja el sistema y el control interno de las retenciones
efectuadas y trasladas.

8.2   Documentaci6n que debe adjuntarse al expediente para el page de
honorarios per servicios t6cnicos y/o profesionales.

Los    expedientes    para    pago    de    honorarios    deben    incluir    la    siguiente
documentaci6n:

a)    Ndmero de publicaci6n Guatecompras (NPG)
b)    Solicitud de compra (en caso de ser subgrupo 18)
c)    Informes mensuales del contratista
d)    Factura
e)    Orden de compra o gesti6n de compra
f)     CUR de comprometido
g)     Liquidaci6n
h)    CURde devengado
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i)      Solicitud de pago firmada, sellada y visada
j)     Entrega del producto generado del mes que corresponda.  (subgrupo 18)

8.3   Descuentos que se realizan directamente en n6mina.

A  continuaci6n,  se  describen  los  descuentos  que  se  realizan  a  los  empleados
directamente en n6mina de sueldos de forma mensual:

ACEP,  Servicio opcional  que adquieren  los trabajadores de  la  INGECOP que se
adhieren  a  la  Asociaci6n  de  Auxilio  en  Cesantfa  del   Empleado  Pdblico,  que
consiste en un apoyo econ6mico para aquellas personas que sean afectadas por
cesantia,  por despido o jubilaci6n obligatoria.

AA/APEP.    Servicio opcional que adquieren  los trabajadores de la INGECOP que
se   adhieren   a   la   Asociaci6n   Nacional   de  Auxilio   P6stumo   del   Empleado   y
Exempleado   Pdblico,   que   consiste   en   un   apoyo   econ6mico  en   vida   a   los
asociados como lo establece el artfculo 43 de los estatutos de dicha instituci6n.

Cooperafr.va Cofts, A. i,  Descuentos realizados a los trabajadores asociados a
COFIS,  por pr€stamos y ahorros.

Descuentos  bancar/.os.   Se   realiza  a   los  trabajadores  que  hayan  tramitado
pr6stamos  con  Banco  Industrial  y  Banco  de  los Trabajadores,  con  base  en  el
convenio entre INGECOP y dichas instituciones.

Desouentos jud;.cf.a/es.  Descuentos realizados por mandato judicial.

JGSS.  Son las deducciones que se realizan de forma mensual del salario de los
trabajadores (laboral);  asi como,  aporte patronal,  para financiar los diferentes
programas   de   seguridad   social   que   ofrece   el   Instituto   Guatemalteco   de
Seguridad Social.

Nonfap/'o.   Fondo  de  dinero  que  se  constituye  a   partir  de   los  descuentos
efectuados a los miembros de una instituci6n (o a un grupo que forma parte de
dicha   organizaci6n).   Esto,   con   el   objetivo   de   financiar   una pensi6n a   sus
hu6rfanos o viudas, o de prestar una ayuda en la vejez o enfermedad.

Pry.mas de fr.anza.  Seguro  pagado  al  CHN  por aquellas  personas que  manejan
fondos y bienes del estado.
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St.ndf.cafo de frabajadores. Cuota descontada a las personas afiliadas al sindicato
de INGECOP.

77.more  priofes;.ona/,   Descuento  que  se  realiza  a  los  profesionales  que  asi  lo
requieren.

Asf tambi6n, se describen los descuentos que se realizan una vez al afro:

Cenfrio   de  Recreaci.6n.   Aporte   que   realizan   los  trabajadores   a   trav6s   del
descuento realizado cada final de afro, a los trabajadores de la Instituci6n.

8.4   Recepci6n de page de cuota de fiscalizaci6n.

Las   cooperativas   a   nivel   nacional   podran   realizar   el   pago   de   cuota   de
fiscalizaci6n, de las siguientes maneras:

•      Dep6sito monetario en BANRURAL o caja Rural en cuenta monetaria No.  3-
405-02931-1 a  nombre de INGECOP-CUOTA FISCALIZAC16N, o

•      Transferencia bancaria a la misma cuenta.

Si el pago es informado a trav€s de correo o IIamada, la cooperativa debe enviar
copia ampliada de la boleta de dep6sito por el pago con los datos siguientes:

•      Nombrede la cooperativa
•       Actividad

Si en los estados de cuenta de la Instituci6n se identifica que existe un dep6sito
sin  el  respaldo  de  la  boleta  de  dep6sito  para  determinar  a  qua  cooperativa
corresponde,    se   corrobora    segdn    CONFRONTA   actualizada,    enviada    por
BANRURAL.

Cuando se trata de un dep6sito realizado en  una Caja  Rural, se puede  realizar
el  registro dnicamente cuando est6  revisada  la  CONFRONTA  para  identificar el
dep6sito.

8.5   Reintegros varies

Se presenta cuando es necesario realizar reintegros generalmente de periodos
anteriores,   a   excepci6n   de   los   ingresos   por  fotocopias  varias  y  vales  de
combustible que pueden ser del periodo actual.
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9.       SIMBOLOG±A

La  presentaci6n  gr5fica  de  los  procedimientos  contenidos  en  este  manual  se  efectda
mediante   la   utilizaci6n   de   la   simbologfa   de   normas  ANSI,   para   la   realizaci6n   de   los
flujogramas y se describe a continuaci6n:

Sfmfro'®

€=}

-_-I=-_-i

caunbma

INspEccl6N* REvlslar¢ aveRHlencl6"

Bfeerip€±fro
•T:i.`^¢.i-a;ac.-a.+I-ir~.a>.13-Ci:>+I:A,+.`ae=>.ace+¢:.~  *~=r~;.w +=r+i`.>±pazF*;:.=+:r=LP~-¢r3J~+*ri;~so*|>±6-±a---sets-

Ftepresenta  el   inicio  a  fin   de  un
proced]mierit3     dentro     de     Hn
ffujograma+

Bescrifee     fas     act!vtdades     qL]e
rea!fzan  fas personas imroEu€radas
en el pro€edrmiento.

Represents    fas    actlvidades    de
)mspe€ci6n,  r€vi§ifrt  a  verlficacf6ft,
durante     !a     ejiseuc]dn      ede     un
pro€edimjetito.

Identiffca     €ualquier     decumentD
qua  ingriE±se,  se  ut€Iicet  Se  genera
du rantg        fa        ejec u ci6n        det
procedimiento.

Fie press nta      {a      ap robs c i6n      a
desaprobacfon de L]n prGceso.

Ind5ca     ct     resguardo     de     los
documer`tas,  de fern.+a  temporal a
fENmanerste.

Repfesenta uns  conexi6n  a  enlace
die  un  fhojograma   Con   3tra   parte
fejana de este.

RepresaErita  la  €Qntintja€i6n   de  un
ftrj€.grams    de    procedimientD   en
uns haja diferefite.

Forms  utifjzada  pars  realizar fas
c®ne*iones frmre uns a€ti¥idad ¥
la siguiectte.
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10.    PROCEDIMIENTOS APLICABLES

10.1 Procedimiento para pago a proveedores por medio de transferencia electr6nica
o cheque.

10.2 Procedimiento para el pago del IVA.

10.3 Procedimiento para el pago del ISR.

10.4 Procedimiento para el pago de sueldos del  personal y honorarios a
contratistas que prestan servicios t6cnicos o profesionales a la Instituci6n.

10.5 Procedimiento para pago a terceros por descuentos efectuados en n6mina.

10.6 Procedimiento para la recepci6n de aporte mensual de Gobierno Central.

10.7 Procedimiento para el ingreso de fondos por reintegros varios.

10.8 Procedimiento para registrar los ingresos privativos por cobro de cuota de
fiscalizaci6n.

10.9 Procedimiento para la rendici6n de cuentas en forma electr6nica.
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10.1 Procedimiento  para  pago  a  proveedores  per  media  de  transferencia
electr6nica o cheque.
Se   refiere   a   la   actividad   que   se   realiza   para   cancelar   las  facturas  a   los
proveedores  en  los  sistemas  SIGES  y  SICOINDES,  por  6rdenes  de  compra  o
gestiones  de  pago,  puede  efectuarse  por  medio  de  cheque  o  transferencia,
segdn lo requerido por el proveedor.

Auxiliar de Tesoreria

T6cnico/a de Tesoreria

7      i            Auxiliarde Tesorerfa

Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

Recibe  solicitud  de  pago  que  incluye  expediente
completo.
u.`a.>e~-L``=c-..1.a.+a.E`..1.I-ul ..mFe¢..o`W:`..`o-+.L~..I-e^zo..-ac ----.-, I --`---`r` -.-- a -..--.- r£ -.-- m~ .---- ~--~~=n_ .ca~.~.~~ani^~~ri-t~`-u~~*_all_ _rLc-A-~--I ---- ct--` ---_.~ Ftc~-~-_-

Verifica  que  el  expediente  de  pago  se  encuentre
completo con firmas y sellos correspondientes.
£Esta correcto?
•  No,  realiza  la actividad  No.  3.
•  Sf, continda en actividad  No.  4.

Regresa el expediente a donde corresponda,  para
su correcci6n.

Ingresa  al  SICOINDES  y  determina  la  forma  del
pago que corresponde.
• Con transferencia, continda en actividad No.  5.
•  Pago con cheque, continda en actividad  No.  7.

Traslada  el  expediente  para  la  realizaci6n  de  la
transferencia.

Ingresa   al   mend   de   operaciones  de   pago   con
transferencia, opera, firma y traslada.
•  Continda en actividad  No.  9.

Realiza el pago con cheque,  imprime y traslada.
"_W_ +_t. `ct~t~. `-= .-.~o-~ . w ---. _ ..-.-.-.,..-.--. _ -.-=`=~+I.``... ~-r`= -L=`-`.-n ---- _I.-I ~-.-` ~d=~r- ~ |`L-®. i-`,L`--~t`~*-r|,-__ I-I._L*~~_- idpt. ~ _-___ "t _ . ___ eeTD-~,-? ' ---' - -_-I, _

Revisa el expediente, visa el cheque y devuelve.
• Continda en actividad  No.  1.2.
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Jefe/a de la Secci6n de
Tesoreria

Jefe/a del Departamento
Financiero

Auxiliar de Tesoreria

Inspector General de
Cooperativas

T6cnico/a de Tesoreria

Auxiliar de Tesorerfa

Autoriza   la   transferencia   a  trav6s  de   la   banca
virtual del  banco del sistema correspondienteL.

Revisa      documento   generado   y   traslada   para
segunda autorizaci6n.

Revisa, autoriza transferencia y devuelve.
• Contint]a en actividad  No.  14.

Traslada cheque para firmas registradas.

Revisa expediente, firma el cheque y traslada.

Registra cheque o transferencia y notas de d6bito
en el libro de bancos correspondiente y traslada.

Informa   al   proveedor   sobre   la   realizaci6n   del
Pago:
Forma de pago:
• Con cheque,  realiza  la actividad  No.  16.
•Transferencia, continda en actividad  No.18.

Coordina con el proveedor la entrega del cheque y
retenci6n de IVA e ISR cuando aplique.

Solicita     firma     de     recibido     en     el     voucher
correspondiente.
• Continda en actividad  No.  19.

Informa al proveedor que se encuentra acreditado
el pago en la cuenta proporcionada.

Verifica   que   la   documentaci6n2   de   soporte,   se
encuentre completa y traslada.

1 Verificar instructivo para realizar este procedimiento, en la plataforma del banco asignado.
2 La documentaci6n es trasladada a la Secci6n de Contabilidad a trav6s del Reporte Movimiento Diario por

cuenta corriente.
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Elabora semanalmente cuadro de Excel, en donde
describe  los  movimientos  de  fondos  y  traslada
para      conocimiento      a      Inspector      General,
Subinspector, Jefe Financiero (virtual).

Realiza  entrega  de  transferencias  en  SICOINDES
de forma semanal o mensual.

Realiza  entrega  de  cheques  en  SICOINDES,  de
manera mensual.

Archiva la documentaci6n generada.

Fin del  procedimiento

T6cnico/a de Tesorerfa

Auxiliar de Tesorerfa
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Flujograma del Procedimiento No.10.1
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10.2 Procedimiento para el page del IVA.
Cancelaci6n  que  se  realiza  mensualmente  por el  IVA  retenido  de  las facturas
pagadas en el mes inmediato anterior, dicho pago se realiza en la banca virtual,
durante los primeros quince (15) dias de cada mes.

Auxiliar de Tesorerfa

Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

Recibe    informe    detallado    de    las    retenciones
realizadas por IVA y traslada.
Tot__--__-~-atLi- r+~a-a hr-® -tr-.~__`<o~-_.--_`t.-^t_rf> -.e---c.-a.--a---/-a..-_+-»`e)--~`>`---~`ro_.>L~._T~t-=`i* ---- th-vi--_-~=_ i*~-i_?~~,ti

Compara  las  retenciones  de  IVA  recibidas  con  el
reporte         Contabilidad-Reportes-Libro         Mayor-
Auxiliares  de  Cuentas-Libro  Mayor  para  corroborar
que est€n correctos.
---_y~~¥c ---- _--_`=-._~r._~}io+_-- r-T-__-~-. -uu.--ei>- >a<¢..eac.a?`=L<=_-a-aa.-rna l> ...., a.`a.-.`.`A=-I-a-.a--!T`2--`=.~.I._--o[i-«L.=-£ppr---+t.`~-+_ I-L~.-I_:~`-I-I-`--` ~-`-_mrf_,~._-n*-~___.

Ingresa    y    opera    en    SICOINDES,    el    reporte
correspondiente.

Imprime el reporte.
co¢-_--arco~-~--~_-~-r---Cur.-ed`.>-u_+--r~~-_ --., I-~~~ ~ov-I ¥a--~-7~-I-"~u~r-C+ -.-- I .-.- o\-i .---.----. =`4.`.`"-T)-®-`-..`il-4<,=ce®®."`~-` -.---- w`-~-`xf~_-.~^~ .--.---- ~-i~ ~ -...- _-~G-

Ingresa  a  la  Agencia  Virtual  de  la  SAT,  en  opci6n
retenciones web, declaraci6n jurada.
tJ~`-I--7r+--=`..~+_~u T~--v.»~~-n+ -.--- <~~~~`r,--ae ---.-- Tic-Tn*-a ``~ --... )c^/.`-`o-\.-->-> ...- `~l`++-I.®`+7o.- -~ ---- >er---t-.`>~~ ---.-. ~=~--i® ~`---u.`~ --.-- ~~.= .-.--- ~..~~-rT__I_-

Selecciona  RetenlvA y genera  las declaraciones de
IVA del mes que corresponda.
I-__.erg/_-_-ca-_-__-I,_ -_i__I.-~>_-_ -~--LE~7.~.~-r<-_w~. -o[t_.u -~.i.<t-t..I.<<d.a -I+o<-.` ,,--- _` -.a`^-->c-aa-<.a,|i=+-`= -.--,. a,/ ..--- :>.a~ .-~^--T5_~-_`to`~p_ _?__A=~«-Jij_>~`

Genera e  imprime formulario de  RetenlvA del  mes
que corresponda, para el pago.
J-AI--~ ~-a-a--W;W-+-urm~ u-e-a7~rv+-*~~-_`t=___Tb*---- ~o,~a~-`pr~`o.~ --I.Lrdeq+.-.>* ...--..-- c-i--.r-.a-.Lm-.-^i-.~`-a`-at-L_-I_~ .~---a-.marl--`-- ~--~~ --*-L~~~ -~`-~-

Ingresa     a     la     banca     en     lfnea     del     banco
correspondiente y realiza los pagos del IVA.
T~__-_-_I--`--I_~.a_.mT-~,ra__ _--:`-~--r~-qu~v._-.v.~ ~-<-I e ---.. I.` ao ...- c..`c-< -.-;o> ..--.. I r.-<-»-~` ---- ±r.-E`-+~i ~.L=rd-~-.-~-+~-~~t a,~`< ---- 1~-.~,-c_..-I-T.L~-®-

Genera  constancia  de  declaraci6n,  constancia  de
pago   y   nota   de   d€bito,   imprime   y   adjunta   al
expediente.
Lpri ---~a__.,_ J~__._+"L~_ [~_~~.=ro~=>.a..=+~u-_ --.. ~.e~-Lb+,mcm ---.-- a -.--- _-Er¢.`+/--_`-* . .-c?<~.-I-L-ch .--. a.,`_--f.-.I.-b>~.~^~-_v ,--, =.~`_v~ a `~ _E_ier._Ib~h-_ o±_^_1 _---

Forma dos expedientes de pago de IVA y traslada.

i  Registra la transferencia/notas de d6bito, en el libro
lecnico/a de Tesoreria        {  ::rrebsapnocnodsa. Correspondiente    y    traslada    Segdn
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12    i       Secci6n decontabilidad       i  Recibeyarchiva el expediente.

13    i          Auxiliar de Tesoreria          i  Archiva copia del expediente generado.

Fin del  procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.2
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10.3 Procedimiento para page del ISR.
Se  refiere  a  la  cancelaci6n  realizada  mensualmente  del  ISR  retenido  de  las
facturas  pagadas  en  el   mes  inmediato  anterior,  dicho  pago  se  realiza   por
transferencia  a  trav6s de  la  banca  virtual  durante  los  primeros diez  (10)  dfas
habiles de cada mes.

Auxiliar de Tesoreria

Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

Recibe  la  documentaci6n  correspondiente3  para  el
pago de ISR y traslada.
.~ bh.n_~.r.T~i~-_,_-__+.-__ ~__T-~ __~-_ . ~at~.~u-~_-_~ ~--" ..-.,-----. ";_.,`_,e `._L`__~--._~ __ _-vy, ~.~__

Coteja   las   retenciones   de   ISR   recibidas   con   el
reporte         Contabilidad-Reportes-Libro         Mayor-
Auxiliares de Cuentas-Libro  Mayor y corrobora  que
est6n correctos.~ ~ ~-m~__-_~-_-_-v>__--_r.r_`~~-- nm-~-~-~~~~-h`.`a ..--. I .--- a~_fr._H~-__~~-~_o~+.~~

Ingresa   a  SICOINDES  y  selecciona   la   opci6n  de
pago que corresponda, opera e imprime reporte.
.® t-I --T_- -~__--~L___a __ -``~-_I_h-~ "v-l~r.__-i ----. :-` ..-.- ;...------.--. `._._* ---. `~~__I-~-_`~-_~~- --"

Ingresa a  la Agencia Virtual de la SAT en  la opci6n,
servicios  tributarios,  retenciones  web,  declaraci6n
jurada y opera.__`__-------.---------------------.--a.--.--`.`--`a-'----A--`---'-----r{---.-.___J--
Ingresa   a   Declaraguate,   genera   formulario   para
pago de retenciones sobre rentas de trabajo,  pago
de ISR y opera.
bed._ -.----- `_--I__a-q_.~~~,-~~._-~~`~--`. _~ --dr~ -..- a.-htlth -....-- I,._` ..,-- `~~ _.u-_"~_~~--T___-_fu

Selecciona  retenci6n  ISR,  genera  declaraciones  de
ISR,   segL]n   el   mes   que   corresponda   e   imprime
constancia de retenci6n4.
.___--_-----`------3------------*=-H'-=`---`'---`--.---®-.`---,-----.---__*_a_
Ingresa     a     la    Agencia    Virtual    SAT,     servicios
tributarios a Declaraguate y genera formulario para
pago de retenciones sobre rentas de trabajo,  pago
ISR.

3  Ver documentaci6n  segdn  lo establecido  en  la  norma  8.1  Documentaci6n  de  respaldo  para  el  pago del  ISR,
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Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

Ingresa  a  Declaraguate  y  genera  formularios  para
pago de retenciones sobre la  renta de trabajo para
pago de ISR, del mes correspondiente.
ii__.~_-._ ~Ou              ~L___.~..____ ..-- I_~       -_-. ~L~.-L7 ---- ~~-an`,^_,-`~_"rv--_~ -.-- c~~-~--~~-

Efectda pago de ISR en el banco que corresponda e
imprime constancia.
~    yt~ _rtq_._~_~_ _ ul_ -~~~L~~~,-rt_-i--®d®.--`-.~-fry-~~~--
Adjunta     al     expediente     las     constancias     de
declaraci6n, constancia de pago y nota de d€bito.
^„ ,.-. ~-q       _~ -______T~__~._c_~ ~~_--~M.-_ ~_On~-        ~_        -~~t=-`D_ -..- A,-~._-L~_       -~-~-1~-_ -

Forma dos expedientes de pago de ISR y traslada,
al   T€cnico/a   de   Tesorerfa   y   a    la   Secci6n   de
Contabilidad.

12   ;;      lecnico/a de Tesorerfa       #!::mac:astr::rsrfeesr:::ia[tnn::asydetrdae:i:td°aJ ean e::inb::
;                                                                 i  corresponda.

Secci6n de contabilidad       i  Recibe y archiva el expediente.

14    i          Auxiliar de Tesorerfa           i  Archiva copia del expediente generado.

Fin del procedimiento
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10.4 Procedimiento  para  el  page  de  sueldos  del  personal  y  honorarios  a
contratistas   que   prestan   servicios   t€cnicos   o   profesionales   a   la
Instituci6n.
Describe los pasos que se realizan para efectuar el pago mensual de n6mina al
personal;    asf    como,    honorarios    a    contratistas    que    prestan    servicios
profesionales   o   t6cnicos   a   la   INGECOP.   Pueden   realizarse   por   medio   de
transferencias bancarias o cheques.

Recibe   n6minas   y   extran6minas   de   sueldos   y
expedientes de honorarios por contrato de servicios
profesionales o t6cnicos prestados a INGECOP,  con
la documentaci6n correspondiente5 y traslada.
" _-L~ -~m -i*" rrty~aLut_ _-*_-in ~-_-o -_~-_a _ -~1 -_ ~ -_--`_`-~P|-*_~` ---^-" -rf<{-L~-`"~ `-~-®~-"1.I -``}=~--~--~fo_i -~--~L-_-

Revisa la documentaci6n y verifica que se encuentre
completa para efectuar el pago.
-a-«Lmde-~~---~~^g.a.N_a-`-_-~_t_--~_~~rf~-"~__-__--a~|-~r---I-.`-~_---u.----i----n.-I.-^ck-~```---a-~__--w~-`--~--~~r.

Ingresa al  SICOINDES  para  realizar el  pago, segdn
corresponda :
•     Con  cheque,  traslada  y  continda  en  actividad

NO.  4.
•     Con    transferencia    traslada    y    continda    en

actividad  No.  8.
~ -_`-T---__ __i__.._~~T_u__ i+~L_a ~-.___ _ a ~ ._ u< .-~-.~_._--`ro -... h-..to ----....,,,...-.. k`-rs.-_ ~`_-- AH-___--._t--_

Realiza el proceso de pago con cheque e imprime.
~----b~~"mL--__---~~-M-A_~-A_---I-T~`un-~.~th_i.-~`~-....i-:.--*.a.--~---1r~_|T~*_--.`-___~_r~-

Gestiona firmas en el  cheque y fotocopia  e]  mismo

Auxiliar de Tesoreria

Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

Auxiliar de Tesorerfa

Trabajador/a
_--9~-+._-.:L_L..->ir<.~-+~`z~±=.=.cr``~+.<`.c.s`-.A-`^.a.cr~.;~.-+~ce-r~.-*m-J_>*^riii*.-±~-*:*±-31--}R:`r-.`_~~~

Jefe/a de la Secci6n de
Tesoreria

para resguardo.
~ -.-. W?--`_`->aardct -  I-~(oBoa.cx.urrr-a _~___.t.wt a-`~L_-_~._rh--I_z4vL--mut` _ ~-x` r<`` -.---, I-a..-i.L`-A --.- r ..-.. =iar-.* _ ` .-,- i.`A---`7p`w.`to--.=-~un`i~y-ha.`|=~-u_-~_< ----- t-~h--u.?-A --.- LJ- th-7-`_ ~ -

Informa al trabajador para la entrega del cheque.
~J[-~--~~ H=~-_F_A_rf~~-anJ>~--I_-n _T~in_ -~ ~~ -~ut ..--`~~-..r>-.i-`..E-.->--c-._.",=d--=±-E`i`b---a_~i~ife ~-col_-a-ut_o-~?I--_

Recibe el cheque y firma de recibido.
•     Contint]a en actividad  No.10.

Opera en el SICOINDES.
..-----            _--`-.__  ----.--.-     I,

5 Ver numeral 8.2  Secci6n de Normas Generales, pag. 7.
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Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

Auxiliar de Tesorerfa

T€cnico/a de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Realiza transferencia a trav€s de la banca virtual6 y
devuelve.
--~`--E.~-~~~~_ce~~_-p-L=+=.-a_. _.. -( r-)-ao.-+> --.- =>-too..r® ..---.--. c+-^~-.-a. --+r~- ca-~~il`r_-.a-~. ct-LPpt~F-~B_-I_~~___4KT|-|~~=t~-_ __

Adjunta    al    expediente   cheque   o   transferencia
debidamente firmada y traslada.
--_ __._ _.__i-_in_-her--,u-.-L-ur.--~~-=t.-~`o~.r.`~>-_ T®-a---a`a..-c---`r:I --.--- >i`.e<.a---~r--+---~~-`._`~--a-.~<r-- -`u --~:a-*---a-_-~q LWLL~~"=-__.-u_~ -~~--

Registra cheques, transferencias y notas de d6bito
en el libro de bancos que corresponda y devuelve.
T.r."~-~;~~:-I-~--L-T~~~~A*er:__~~~<-~-~r--ay--~-.<r-~-~~*_-~i-~s.--.>-ea.-a;.`:.-.R`.-I,I-ca-=:-±=c~.=.--.i~-.i-~`~<--.~-=.-~-~~±-:`>.~_~-`-~-:c`-~--.~--~:.*:€~~:~..±TT~fro-,.-_-.k~,-_'^"

Revisa    que    el    expediente    contenga    toda    la
documentaci6n de soporte, en orden.

-r<-ng~r=~~e~-:.r.~-:I-«~~~-~-r=-.=-~ir~±-+*~:-~_~->.~_-»-~c=~~.-I.e.:+`--L`>.iJ+=>~,e-.-`--iv\.I--1>--i=±`.`.ch+--.`.-:`>.---.--`-I.an--`-z~.=-.--*3`-~~-~>-I.-===-=-se--=±~~="=_=v>-wr+==_`.v-.~-i`-.-`-,_*m__~,I®~=:--»-.-.+"~y_=-`.`.`.`,..--``,_E^."_

Entrega  retenci6n del IVA o ISR por honorarios por
servicios  t€cnicos  y/o  profesionales  (en  los  casos
que aplique).
__-_ * ~ue-___ --r---L|:- ..r~~~ to,=n-~-=~<: t*~/I =\. . -_ ..`-~-I.c>.< .-.. o--`---I : .--.. `=.:^a--I ....--- ` .--- i+. -`1 .--. : -L} r~-i--`~ ---.- ~~-.u-~c ~---1 |-~~~T,-r_v-.v~--vL+- -~ r~---_ ~ -

Traslada el expediente de pago original a trav6s de
su   registro  en  el   Reporte  Movimiento  Diario  por
Cuenta Corriente, generado en el SICOINDES.

Secci6n de contabilidad      i  Recibe y archiva el expediente original generado.

Auxiliar de Tesoreria Archiva copia del expediente.

Fin del procedimiento

6 De ser necesario, puede verificar el instructivo en la plataforma del banco.
ARCHIVO:       UPLANI/       Manual       de       Normas       y
Procedimientos    de    la    Secci6n    de   Tesorerfa    del
Departamento Financiero
C.c. Secci6n de Tesorerfa
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10.5 Procedimiento papa page a terceros per descuentos efectuados en
n6mina,
Describe las actividades que se realizan para efectuar los pagos por descuentos
en  n6mina y que se describen  en  el  numeral  8.3,  por ejemplo:  ACEP, ANAPEP,
prima de fianza, Sindicato de Trabajadores, etc.

Auxiliar de Tesorerfa

Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

Auxiliar de Tesoreria

Recibe    y    revisa    n6mina    del    personal    de    la
Instituci6n y 6rdenes de descuentos efectuados a
los trabajadores en n6mina y extran6mina.
u_o= r~ ------- p-.-I--_I_-_ -a._~u<-~ir--i ~r< -mi~>_ )--:-a-`ur~-e~--i-I-I:=i=+>| .----- m>-~a .-.--. a,.    -a+-b.-=ci ----- n.--e...a>< .--- a-I--<---_ie.r`.-`n-a`-.+

Registra en el SICOINDES, el pago a acreedores:
£Forma de pago?
•     Con cheque, continda en actividad  No.  3.
•     Trasferencia, continua en actividad  No.  10.
_-__-I  ___ _        __-____I        _   _   ___                      -------------.                   _    _  __  _ _      _   _____  __  _             --__                    ___

Opera dentro del SICOINDES el pago con cheque.

Imprime el  documento con  el voucher correlativo
que corresponda y traslada.

Revisa cheque y documentaci6n adjunta,  sella de
revisado y traslada.

Gestiona las firmas correspondientes.

Fotocopia el cheque para su  resguardo y gestiona
su entrega. £Tipo de entrega?
•     Porcorrespondencia, realiza la actividad No. 8.
•     Personalmente, continda en actividad No. 9.

Coordina   con   el   mensajero  de   la   instituci6n   la
entrega del cheque.
•      Continda en actividad  No.15.

Se  comunica  con  el  acreedor  para  que  recoja  el
cheque y al  momento de la  entrega solicita firma
de recibido.
•      Continda enactividad  No.15.
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Auxiliar de Tesoreria

Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

Jefe/a del Departamento
Financiero

Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

T6cnico/a de Tesorerfa

Auxiliar de Tesoreria

Secci6n de Contabilidad

Opera  en  el  SICOINDES  la  transferencia  para  el
pago a proveedores.

_ a_ co-a_ -~ I ----- t«-~- -*__ -~~ =--Tc` _~~m: ~>=~r`a ~rf--+.=~`.--~ -.---- ~>.~to-:~^: `-i.-C`~ .TLLL.-=~L o~ ..A.^a.:.A.~>b.--` -n==^eotr>^-`.I ...-. e>.I--a-cc-..r`.a<.-`.rfe+rth>±~-~-~- J~_~

Realiza la transferencia a trav6s de la banca virtual
del banco que corresponda y traslada.
~w_*_oJ~~i~~T--__~a-_~r~r«-~enT~i-th-wAf_zg =~ca-.-r^---I.cao.--:--:eh>n~.-=im..a.--sera.aar< a_a-+r_`c``-->ch=.ce-.I -...--.. \F.-.oL=.c.).`h.-~aa.--a-)-nr.~-r~~ -rx---t~_-_~

Revisa         documentaci6n,         realiza         primera
autorizaci6n  de  la  operaci6n  de  pago  en  banca
virtual y traslada.
jj[€~VTS-5-~-----~~---~~-."~d-L~ut--LDt--®`^---a-T`-PC..~".^~4€L4.-A.-^A.-®-^.=jL®D.b>...~^>,L=A=t`®.±±®._£L,~_LEh..`+I.__._a._documentaci6n,        realiza        segunda
autorizaci6n de la transferencia en la banca virtual
y devuelve.n_ -v'-~---~_ ,-----. I_-ra-~m--~ -u~.I.>u_mL-~ .--- I.e`-I)~--i-c<>-La.-¥.--ap<~.--`> .--. r.`--.a.`-A--a:`-` ----. I-h^2.i`..`~-a---LD~.+-___`-~_ee__ _+-~~

Genera  reportes  o  constancias  como  soporte  de
las   operaciones,    imprime    notas   de   d6bito   y
traslada.

Registra cheques, transferencias y notas de d6bito
en el libro de bancos que corresponda y traslada.
cut~~-t~-at-_~a~-+-~-+I, ym~=thn~a~->-~.-old---i-a^om-in.--r<.=4- .r<r_-~qre --.- ®ca^.`r.-^±a..Ln..[p-ai--.ooi`ao. .-a.a-7+--.- =r.|±-+>~..++>`<ocoi>r-.a`--an~_-i--_=__-in

Revisa que la documentaci6n de soporte para pago
con cheque o transferencia se encuentre completa
y traslada.7L~u=~ ---- ~-J~-i~ -~"-m7_i-~-_L~~~raT`-Tv^ ` F,JL`-^a--`~~m-I++-.-~---r` T=-.I-.c---:.*>ir I `-.Car-I.-I-lr-Jro. -®=.-.< --I-I:-e±-i ie-.o~`-.I+~t_`_ i=re-a-~i-__--I+~r__ _`,__-t~

Recibe y archiva la documentaci6n generada.

Fin del procedimiento
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10.6 Procedimiento para la recepci6n del aporte mensual de Gobierno
Centrall
Actividad que se  realiza  para solicitar y adquirir el aporte del  Gobierno Central

Jefe/a de la Secci6n de
Tesoreria

Jefe/a del Departamento
Financiero

Elabora    oficio    mensual    dirigido    a    la    Direcci6n
Financiera  del   MINFIN,  solicitando  el  desembolso
del aporte de Gobierno Central.

Traslada   el   oficio   de   solicitud   para   firma   de   la
autoridad competente.

Revisa el oficio de solicitud.
£Esta correcto?
•     No,   devuelve   para    las   modificaciones   que

correspondan.
•     Sf, continda en actividad  No.  4.

Jefe/a de la Secci6n de
Tesorerfa

Firma el oficio y devuelve.

Envia  el  oficio y gestiona ante  Direcci6n  Financiera
del   MINFIN   Ia   elaboraci6n   del   CUR,   para   poder
emitir forma 63-A2, de la CGC.

Gestiona ante Tesoreria Nacional, el acreditamiento
de los recursos en la cuenta bancaria de encaje del
BANGUAT.

Recibe  de  forma  electr6nica  la  nota  de  cr€dito  del
BANGUAT y verifica el dep6sito.

Elabora  oficio  en  papel  seguridad  especial,  dirigido
al gerente del BANGUAT, para el traslado de fondos
de  la  cuenta  encaje  hacia  la  cuenta  monetaria  del
Banco Industrial.

Genera clave de seguridad y la coloca en oficio que
se enviara al  BANGUAT.
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Jefe/a de la Secci6n de
Tesoreria

T6cnico/a de Tesorerfa

Secci6n de Contabilidad

T€cnico/a de Tesoreria

Gestiona   dos   firmas   autorizadas   y   envfa   a   la
ventanilla especial del  Banco de Guatemala.
---____            __     _            _                     .--.---..---   I                                                      ---------                        _          -                                      -_      -              _           _     _              `    _     _   -`_    __-____   --___      -.._____-_

Recibe     por     medio     de     banca     electr6nica     la
acreditaci6n   de   la   asignaci6n   que   el   Gobierno
Central otorga a la Instituci6n mensualmente.
---a= ----. 7-~-->^ ---- a+-`> .-.- rn.Lai.e=L-Ace.==o-o®`-I.: ---- I--.e-<i--A.c-I.c=--hoooro---=t^ --.-.,-+~~~-~= -----.- `-dr --+r--I.t.-|r ~.-ra --.-- `~ ~ -- ~*-~-._\ ~ A I ---- r-_--~ae¥ --I ---- a r~_

Opera   en    los   libros   de   bancos   la   cuenta   del
BANGUAT   y   de   la   cuenta   del   Banco   Industrial
autorizados por la CGC.
•-~<Luna-iL.rtar.-i..o®>-tr.C~--`a.I.Ze--<--a-.a-. -rf~.--e=>c-.ai `=-.e-.ch-La=---- +~>-..~ -... _ _ --~^Ea_i--©ctJ--<*+i-ii:_ h~--_rthm.©k_~=-I~ `-«o _~x~Lcr_~-3_|~c-.I_iL_-~~y_r_ -

Imprime    notas    de    d6bito    y    cr6dito,    de    las
operaciones realizadas y traslada.
--A-a-.-a``a-=-`-e+t+a .-.. i+-i-a-~i-I..`>-`c`o: -.-... i-.> --.. I.=-<rE.I.-.r`-I-.I-a^=-oC>W= ---. a`_a-L`crH-+-<`-.th-4~Li=.o=cop<m ..----. nJ-- -r-- -ft.I-.)-i.~.~-L.t_=-. `ro7_vt_i---t---rtJ4~*4~eJL"_I.'--I-: _-~i__-- 1~.-I---~_v~

Recibe  y  realiza  el  registro  correspondiente  en  el
SICOINDES.
ne+a-~L*^i-`ir-.`.a.:ia}o.e^.-Lc.==o.oe ecal Le`[oa.-.EC-I.»=.=^>>r-.I.--`±=.=r`-<r`.-`.e .... 4-at in+m®  -.-I-=e.  -~~.vr^ `c~i  -n -+rT+_.i a-Lil-+-~ -I --I---J®=~~-IC~~~` _ r_ /-..I '+ . t~ _ _~ -n=--h~`~ ~ __ ~L-_ -.~~=---` -.~

Traslada  a   la  Secci6n  de  Compras  y  Almac6n  el
d€bito  por  concepto  de  comisi6n  por  traslado  de
fondos del mes correspondiente.
-_  _____   _   _                                                                                                                           -------------    ___  _    _  __    ___-_   _  _____

Archiva copias de la gesti6n realizada.

Fin del procedimiento
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SECC16N DE TESORERIA DELDEPARTAMENTOFINANCIERO INTERNO

10.7 Procedimiento papa el ingreso de fondos per reintegros varies.
Describe las acciones que se realizan para dar ingreso a los reintegros descritos
en el numeral 8.5 Reintegros Varios como: viaticos, vales de combustibles, entre

Recibe  y  revisa  la  solicitud  para  dar  ingreso  a  los
reintegros    recibidos    en    las    cuentas    bancarias
institucionales, por medio de las formas autorizadas
por CGC.I__--..--------.------=---«-.------=----.ck---`-,-.I--^-.``--`------.-.---~--`-.--`-a------`_--

Emite  recibo de  ingresos Forma  1-I,  por reintegros
varios y traslada.
__~--~a --..`E4-_~an--        L~ -I --.--- *-A+-~~ -~-_ ---- i--~L`r-~ ----.. `-^~ -__`` -_.~.-~~_~~_

Revisa documentaci6n y Forma  1-I y devuelve.

T6cnico/a de Tesoreria

Jefe/a de la Secci6n de
Tesoreria

I,

tnt:er:gajn°ar:g:i:!'p::sP::Sasqeugeu:e::]rzr6ese?°r::nat.egro
!

i  :   :ri:,lil::::' S;CC!6cnu::r=::i::edr::.    secci6n     de
i

i         Contabilidad.

lecn ,co,a d e.eso re ria      [gEij;¥|ai_iFeE.¥:_E~6;_:i::Eij)_bEiie_:_:_._:_:lil:afi?r:eF:¥v;6:
1             p.   _-_    _  _,_    ___I_-__.__.-._   ---_-,1

|~Eo±_r±±±-_I_.~__`~_~~~__~~___~__~..___.,~.I__~.___`±...`...<....~___..`.__~_cO._~___

i verifica    que    la    documentaci6n    de   soporte   se
i  encuentre completa y traslada.

-,---A.-.----``--,--.---.-`-.-.-.``----``---`--`-`-`.-``--I------------------`T-.-,--,-----`-.--.------.---`.,---.-----`-`----.I`---`----`..--,`-----------``.--..----,.--,.---.`--------`--``-`--,----------.-.`--_-._-.-_.
i

Secci6n de contabilidad       i  Realiza el  registro contable y resguarda original.

8     i          Auxiliar de Tesoreria          i  Archiva copia de los documentos generados.

Fin del procedimiento
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10.8 Procedimiento para registrar los ingresos privativos per cobro de
cuota de fiscalizaci6n.
Describe  la  actividad  que se  realiza  al  momento de  recibir e[  comprobante de
pago de  la cuota de fiscalizaci6n  por parte de las cooperativas,  derivado de  la
fiscalizaci6n realizada y notificado en oficio enviado a estas entidades.

i  Recibe  pago de  cuota  de fiscalizaci6n  por parte  de

i  las cooperativas8, de forma fisica o digital.LorJ-~ -..-..-- w..-I.q>.-e--a...>fl -.-.-. a-_ --.. = ---------. p --....-... i_-`_-a.>__>.`Li_c`-A--I-a-no_.-.Lr-~ ee_-I-~\n---L'u-~~-~_a->~ ---- w-~~\u-_re_~ a_-_-acT--`h_

i  Localiza    el    oficio    emitido    por    la    Secci6n    de
!`

lecnico/a de Tesoreria        i  Fiscalizaci6n,  por el cobro de cuota de fiscalizaci6n
i  a  la cooperativa.
r--~-~=-.~--I-a-a.~`-i-:i-.--.a.e.--<^>.-`..`--a-----a.`¢.-ca---.~`&~--hin*=-,*<--4d*~mon~~-~`____~.~an_.~_.__~_~.__.t_A_7+i_.
)'

i  Llena forma 63-A2, y traslada para  revisi6n.

Jefe/a de la Secci6n de
Tesoreria

T6cnico/a de Tesoreria

Revisa   y  firma   forma   63-A2,   documentaci6n   de
respaldo y traslada.

__  ___i-_  -        _                       __-____-___i   _  _-_i-      _             _                                                         -----------------                                                        _  .            __      __  _   _  __    _

Entrega recibos y gestiona firma de recibido.
•    Si es entrega digital,  realiza actividad  No.  6.
•    Si es entrega ffsica, continda en actividad No. 7.
`-Ca./-a---a> -..- I --.--- i _. . m` ----- >*-c`~|±.1...__._ -I---I-u=i _ ._ _ .--*-^i--+__ _'=|+I.~~-=r- *m ---- ~~ _i___- T-T-gr-u--h-.`~J-~r.~i~ rfu---~c_~_T_-T_`+-€_. . __--T~~

Envfa escaner de la forma 63-A2 a la cooperativa, a
trav€s de correo electr6nico.
•    Continda en actividad  No.  8.

Envia la forma original a trav€s de correspondencia.
-i-<a^-e``-r>r6--a- `e~ ..-- ~^>.^=aiL ...- +.a-i_ _ _ -A).cno>r---`aa..a.-.>.ae--±i ` .-...- +-~ -;`ev_-I .----- a-ino+r-L=-Ci--+I-x_-a-x~L-_--I--.__+__`)~~-J~-A- _ . _ --r~--

Registra  en  control  interno  con  los  datos  mfnimos
requeridos segdn Forma 63-A2.

Registra  en  el  libro  de  bancos  habilitado  para  el
efecto, el ingreso de los fondos.
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--~-+---I--~------------n---~---nd-.--------u-i-------so-------------------.---.-.-----------

11     i       Secci6n decontabilidad       i  Archiva el expedienteoriginal.

12    :       lecnico/a deTesoreria        i Archiva copia de la documentaci6n generada.

Fin del procedimiento
___ ---..-- `     --------------------- '--    -     __
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10.9 Procedimiento para la rendici6n de cuentas de forma electr6nica.
Describe  la  actividad  realizada  en  el  SIGES  mensualmente  para  el  ingreso  de
formas   autorizadas   por   la   CGC   utilizadas   durante   el   mes  anterior  como:
reintegros varios Forma  1-I, ingresos privativos Forma 63-A2, ingreso almac€n
e    inventarios   Forma    1-H,    formulario   viatico   anticipo,    formulario   viatico
constancia,  formulario  viatico  liquidaci6n  y  pagos  varios,  autorizadas  para  la
Instituci6n.

Jefe/a de la Secci6n de
Tesoreria

Secci6n de Contabilidad

Auxiliar de Tesoreria

Recibe de las areas que utilizan formas autorizadas por la

CGC,  oficio   que   detalla   las   emitidas   en   el   mes
inmediato anterior.
~~~-_-~_-J~~~~--~~`~-+_~`_--~~-_----~~_-~-~A`~--`^--~~-_-<`-A--=m~_-..-I-`..-`(-__.b.-_®.-~`-c``,~`-_~RI-.`LL_-~~---

Ingresa al SIGES y registra las formas utilizadas.
a_.__~_-__-___-`_______~---_~r__-__-_~fu>-J~-~p-`_A~-``.--I.|`.---hAIt_c`>_-_-_,"_in_~_-~r~-~_~--

Aprueba en el SIGES el reporte de las formas
registradas y envfa a CGC.
_I_._~ ~T_-_~~_-~ _T-,_T-~_-_ -~ .--- A~H_-~ ----- `7--I_ ----.-..-. `.-_.``_--.~-O-J~~J~~_~_ -

Imprime reportes generados en el SIGES y traslada
con la documentaci6n de soporte.

Archiva  la documentaci6n original generada.

Archiva copia de los documentos generados.

Fin del procedimiento
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