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ACUERDO NUMERO IGC-075-2026
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que, lo regulado en los articulos uno (1) y ciento diecinueve (119), literales a), b) y ) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que establece que el Estado de
Guatemala tiene como fin supremo la realizacién del bien comin; ademas de promover el
desarrollo econémico de la Nacién, el eficientizar la descentralizacion econémica
administrativa para lograr un adecuado desarrollo regional del Pais, el fomentar y proteger
la creacién y funcionamiento de las Cooperativas proporcionandoles la ayuda técnica y
financiera necesaria.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la ley de la materia, que es la Ley General de Cooperativas,
Decreto nimero ochenta y dos guion setenta y ocho (82-78) del Congreso de la Repliblica
de Guatemala, segun el articulo cincuenta y cinco (55), incisos a) y k), la Inspeccién 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 Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP- y contribuir a su
adecuado desarrollo institucional; para tal efecto, resulta indispensable la emision del
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contabilidad del Departamento
Financiero de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, 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.

POR TANTO:

Con base en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento nimero treinta y tres (33), con fecha
veintinueve (29) de julio del afo dos mil veinticuatro (2024), suscrito por el Presidente de la__

Cooperativas, el Inspector General de Cooperativas.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contabilidad
del Departamento Financiero de la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, del
cual es parte integrante el presente Acuerdo y se anexa para los efectos legales
correspondientes,

Articulo 2. El referido Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contabilidad
del Departamento Financiero, sera utilizado como guia en la formacion y capacitacion del
personal, asi como de consulta, control interno y de observancia general y aplicacién
obligatoria, por todo el personal de la institucion, en el ambito de sus competencias.

Articulo 3. Con el presente Acuerdo se derogan los procedimientos contenidos en las

paginas cincuenta y ocho (58) a la ochenta y seis (86), correspondientes a los procesos de

contabilidad, y de la pagina doscientos cuarenta y uno (241) a la doscientos setenta (270),

correspondientes a los procesos de inventarios, del Manual de Procedimientos del

Departamento Administrativo y Financiero, aprobado mediante el Acuerdo Interno Niumero

IGC guion cero cincuenta guion dos mil diecinueve (IGC-050-2019), de fecha veintiuno (21)

s de marzo del ano dos mil diecinueve (2019), emitide 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.

Articulo 4. El presente Acuerdo entrara en vigor inmediatamente.
Articulo 5. Notifiquese a la Unidad de Planificacién para los efectos correspondientes.

Dado en la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, el dieciocho (18) de junio de
dos mil veintiséis (2026).
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1. INTRODUCCION

Con base a la implementacion del Reglamento Organico Interno de la Inspeccién General
de Cooperativas -INGECOP-, es necesario realizar una actualizaciéon a los manuales y
normativa interna vigente, por lo que a continuacion se presenta el Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccion de Contabilidad del Departamento Financiero, en el cual se
atienden los cambios que se han suscitado por la implementacion del ROI.

La Seccion de Contabilidad es responsable de registrar las operaciones contables
relacionadas con los ingresos y gastos institucionales en los sistemas autorizados para tal
efecto, garantizando el cumplimiento de normativas, leyes y procedimientos aplicables.
Vela por la calidad del gasto institucional, promoviendo el uso eficiente, transparente y
adecuado de los recursos financieros.

Asimismo, tiene a su cargo el control, registro y actualizacion del inventario de bienes
muebles de la institucion, asegurando la adecuada administracion y resguardo del
patrimonio institucional.

El manual constituye una herramienta para el personal de esta Seccién, le orienta en el
cumplimiento de sus funciones y en la realizacion de los procedimientos correspondientes,
siendo responsables de su revision, actualizacion o modificacién de forma oportuna.

Se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Contabilidad, que
describe los procedimientos que debe realizar su personal y se encuentra integrado de la
siguiente manera: acronimos, base legal, objetivos, generalidades del manual, alcance,
distribucion del manual, normas generales, descripcion de los procedimientos, flujogramas
y anexos.
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2. ACRONIMOS, TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacion, se enlistan los acronimos, definiciones y términos técnicos que apareceran
en el contenido del presente manual y que son utilizados en el desarrollo de las actividades
de la Seccion de Contabilidad, para establecer su significado y facilitar al usuario su

consulta.

ACRONIMOS/TERMINOS DEFINICIONES
CGC Contraloria General de Cuentas
COM Comprometido
COM/DEV Comprometido y devengado
CUR Comprobante Unico de Registro
DEV Devengado
DYP Devengado y Percibido
FRO1 Formulario rotativo 01
INGECOP Inspeccién General de Cooperativas
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
NCB Nota de Crédito con boleta fisica del banco (SICOIN)
NDB Nota de Débito con boleta fisica del banco (SICOIN)
Seccién ' Se entendera com? Seccion para efectos del presente
manual, a la Seccién de Contabilidad.
SIAF Sistema Integrado de Administraciéon Financiera

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Contabilidad del Departamento Financiero.
C.c. Seccion de Contabilidad

ENERO 2026 N
VERSION 1 Pagina | 2




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO

e

~INGECOP |
ACRONIMOS/TERMINOS DEFINICIONES

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado
SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrado Descentralizado
SIGERBIM Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles
SIGES Sistema Informatico de Gestion

Tarjeta de Responsabilidad de
Activos Fijos (anexo 1)

Documento de control que registra bienes muebles vy
equipos asignados a un trabajador de INGECOP, debe
ser autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

3. BASE LEGAL

Se detallan a continuacién, los documentos normativos internos y externos que deberan
ser considerados en la definicion y ejecucion de las actividades realizadas por la Seccion.

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Congreso de la Republica de
Guatemala

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala: Articulo 121, Bienes del Estado.

Decreto Legislativo No. 82-78, Ley General de
Cooperativas.

Decreto Legislativo No. 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

Decreto Legislativo No. 31-2002, Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas.

Decreto Legislativo No. 89-2002, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos.

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado. (Decreto Legislativo del periodo que
corresponda)
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e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas
Contraloria General de Cuentas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.
e Manual de Clases de Registros Contables 2024
Res DCE-02-2024.
¢ Manual de Contabilidad Integrada
Gubernamental 2024.
e Manual Clasificaciones Presupuestarias 74.
edicion 2023.
e Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
Ministerio de Finanzas Publicas SICOIN WEB, Acuerdo Ministerial 50-2022.

e Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Circular conjunta del Ministerio de Finanzas
Publicas y Contraloria General de Cuentas,
Normas para establecerlos procedimientos de
baja de bienes muebles de la Administracion
Publica.

e Acuerdo Gubernativo No. M. DE E. 7-79,
Reglamento de la Ley General de Cooperativas.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento

Presidencia de la Republica de la Ley Organica del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento
de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracion Publica.

4. OBJETIVOS
General

Establecer y estandarizar las normas y procedimientos de la Seccion mediante un manual
que describa de manera clara y sistematica la correcta ejecucion de las actividades, con el
propdsito de facilitar y agilizar su desarrollo, permitir su verificacion para el cumplimiento
de las funciones y proporcionar un marco de referencia para la adecuada administracion y
control de los activos fijos de la institucion.
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Especificos

e Facilitar el desarrollo eficiente y ordenado de las actividades del personal de la
Seccion.

« Identificar, documentar y estandarizar las normas y procedimientos que se ejecutan
en la Seccion.

e Garantizar la aplicacion de normas y procedimientos, en concordancia con la
legislacion y normativa vigente.

e Servir como herramienta de consulta y apoyo en la capacitacion del personal de la
Seccion.

e Mantener un registro actualizado, confiable y preciso de los activos fijos de la
institucion, incluyendo informacion relevante como descripcion, ubicacion, estado y
valor contable.

e« Optimizar la utilizaciéon de activos fijos asegurando su uso eficiente, efectivo y
racional.

 Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y regulatorias aplicables en
la gestion y control del inventario de activos fijos de la institucién.

5. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general y de caracter
funcional para la Seccién de Contabilidad, en el cual se describen y estandarizan los
procedimientos que se realizan en esta Seccion bajo la metodologia de presupuesto por
resultados. Los procedimientos son aplicables con base a la normativa establecida en el
Manual Contable emitido por la Direccién de Contabilidad del Estado y otras direcciones
del Ministerio de Finanzas Publicas y normativa relacionada con el manejo y control de los
bienes muebles de la administraciéon publica.

Los procedimientos de contabilidad tienen como objetivo establecer el registro de las
operaciones contables de ingresos y egresos de INGECOP, a través del uso del Sistema
Integrado de Administracion Financiera -SIAF- del Ministerio de Finanzas Publicas,
especificamente con el uso del Sistema de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad
Integrado para Entidades Descentralizadas (SICOINDES), con el propésito de elaborar en
forma oportuna los estados financieros, registrar, clasificar y resumir en forma significativa
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y en términos monetarios las transacciones y eventos de caracter financiero e
interpretaciéon de los resultados en observancia de los Principios de Contabilidad
Gubernamental, que faciliten la presentacion de los estados financieros a donde
corresponda.

Asimismo, la gestion y registro de su inventario a través del Sistema de Gestion y Registro
de Bienes del Estado (SIGERBIN).

El presente manual debe actualizarse conforme se realicen cambios normativos
estructurales o tecnoldgicos que impacten en el desarrollo de las funciones de la Seccion;
asi también, las disposiciones generales e instructivos para la transparencia y calidad del
gasto se incorporaran como lineamientos complementarios al presente manual, con el
proposito de fortalecer la correcta planificacion ejecucion y control del gasto publico.

Toda actualizacion y modificacion al manual debe ser aprobado a través de acuerdo interno
emitido por la Autoridad Superior.

La socializacién de este documento es prioritaria para asegurar que el personal conozca,

comprenda y asuma sus responsabilidades, consolidando asi la efectividad de los
procedimientos y la calidad de los servicios institucionales.

6. ALCANCE
El presente manual debe ser de conocimiento y aplicacion obligatoria para el personal de

la Seccion. Debe ser socializado con todo el personal de la INGECOP, a través de su
publicacion en la pagina web y otros medios de comunicacion.

7. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

Este documento sera distribuido de la siguiente manera:

TIPO DE
DEPENDENCIA PUESTO
DOCUMENTO
. e Jefe/a de la Unidad de .
Unidad de Planificacion / SR Original
Planificacion
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TIPO DE
DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
Unidad de Asesoria Jefe/a de la Unidad de Asesoria .
y i poa Copia
Juridica Juridica
Unidad de Auditoria Jefe/a de la Unidad de Auditoria )
Copia
Interna Interna
Unidad de Informacion Jefe/a de la Unidad de Informacion )
- N Copia
Publica Publica
Departamento Financiero Jefe/a d?' De;‘}artamento Copia
Financiero
Seccion de Contabilidad Jefe/a de Seccion de Contabilidad Copia

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

El manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y
debe promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.

8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES

Este apartado establece las normas y especificaciones técnicas que regulan las actividades
de la Seccion, definiendo los criterios de aplicacion obligatoria para el personal y actores
involucrados, con el propésito de garantizar la estandarizacion, eficiencia, transparencia y
calidad en la prestacion de los servicios, en estricto cumplimiento del marco legal y

normativo vigente.

8.1 Boleta de Rechazo (Anexo No. 2)

Se utilizard cuando sea necesaria la devolucion de un expediente (de gastos,
ingresos y/o contables) recibido en la Seccion, debido a que se encuentre
incompleto, o incorrecto, consignando el area de devolucién y el motivo por el
cual se devuelve el expediente.
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8.2 Delegacion.

En caso de ausencia del Jefe/a de la Seccion de Contabilidad, la jefatura del
Departamento Financiero designard a uno de los técnicos como responsable de
realizar los procesos o autorizaciones que sean competencia de este.

8.3 Expedientes de compra.

El personal de la Seccion debe verificar que los expedientes de compra que se
reciban para seguimiento de proceso de pago cumplan con la documentacion
requerida conforme a las disposiciones generales e instructivos de la
transparencia y calidad del gasto establecidos para cada ejercicio fiscal.

8.4 Inventarios

Se debe realizar el inventario de todos los activos fijos de la institucion por lo
menos una vez al afo en la Inspeccion General de Cooperativas y sus sedes
regionales. Para el efecto se deben verificar el cumplimiento de lo que se detalla
a continuacion:

a) Al momento de realizar el inventario fisico confrontado con la tarjeta de
responsabilidad, los bienes inventariables deben estar a la vista de la persona
que realiza el inventario. Se consideran como faltantes aquellos bienes que al
momento de la revision no sean ubicados.

b) Todas las alzas y bajas de activos no fungibles deben operarse en el médulo
de inventarios del SICOINDES.

c) Cada tarjeta de responsabilidad de los trabajadores de la Institucién debe
reflejar los bienes que tiene a cargo de su manejo y custodia, las cuales deben
encontrarse debidamente firmadas por el responsable.

d) Los bienes correspondientes a activos fijos adquiridos por la INGECOP a traveés
de las distintas modalidades de ejecuciéon presupuestaria, traslados o
donaciones, deberan ser identificados (inicamente por nomenclatura generada
en el area de inventarios, con la etiqueta correspondiente para su control y
ubicacion.
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f)

)

No se aceptan alteracion de las caracteristicas fisicas de los bienes
inventariables ya sea, cambio de color, forma o estilo.

En caso de recibir bienes de activo fijo en donacion de persona o entidad
externa, nacional o extranjera, debera registrarse en acta de acuerdo con las
caracteristicas del bien, datos de procedencia y valor. El expediente debe ser
ingresado ante la Direccion de Bienes del Estado para legalizarlo y de ser
necesario a la Direccion de Contabilidad del Estado para contabilizarlo.

En los casos de pérdida, faltante o extravio de bienes de activo fijo, se
procedera de conformidad con el Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento
de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Pulblica o de
conformidad con la resolucion emitida por CGC y/o MINFIN.

El Técnico/a de Inventarios en conjunto con el Jefe/a de la Seccion de
Contabilidad, debe informar la existencia de activos fijos no utilizables o en
desuso por encontrarse en mal estado al Jefe/a del Departamento Financiero,
quien dard su visto bueno para continuar con el proceso y solicitard la
autorizacion de la Maxima Autoridad; asi mismo, debe gestionar ante la
Direccién de Bienes del Estado y Contraloria General de Cuentas su traslado,
destruccién o baja segln corresponda.

Para la baja de bienes de activo fijo, se deben formar lotes y elaborar acta
adjuntando listado detallado de los bienes, la cual sera suscrita por el Técnico
de Inventarios y Jefe de la Secciéon de Contabilidad.

Para la asignacion de equipo de computo, se realizara posterior a la revision
y notificacion que debe realizar la Seccién de Servicios Informaticos.

La asignacion de bienes de activo fijo a personal contratado bajo renglén 011,
se realizard con base a la notificacion que realice la Secciéon de Recursos
Humanos, con los datos del personal de nuevo ingreso.

Debe remitir a mas tardar el treinta y uno (31) de enero de cada afio, un
informe pormenorizado de los bienes muebles que tenga registrado INGECOP
al treinta y uno (31) de diciembre del afio finalizado, a la Direccion de
Contabilidad del Estado del MINFIN.

Asi mismo, sera responsabilidad de los trabajadores que tienen a cargo activos
fijos, velar por el cumplimiento de lo siguiente:
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m) Informar oportunamente sobre el traslado de bienes bajo su cargo, a traves
del formulario correspondiente. (Anexo No. 3).

n) Cuando la etiqueta que contiene el codigo de inventario se despegue o
deteriore y no sea posible su identificacion, debera solicitar al area de
inventarios su etiquetado.

o) Informar al Técnico de Inventarios sobre los bienes que se encuentren en mal
estado, desuso o hayan sido trasladados, con el fin de realizar las gestiones
de descargo, de lo contrario, serd responsable por la falta o extravio de éstos.

p) Todo bien asignado por medio de tarjeta de responsabilidad serd unica y
exclusivamente responsabilidad de quien lo tenga asignado, por lo que
deberan responder por ellos.

q) Queda prohibido retirar de las instalaciones de INGECOP los bienes
inventariables, sin previa autorizacion por escrito del jefe inmediato.

Los casos no previstos en el presente manual seran resueltos por el Técnico de
Inventarios y el Jefe de la Seccion de Contabilidad con el visto bueno del Jefe del
Departamento Financiero.

8.4.1 Baja de bienes de activo fijo por robo o pérdida de bienes activos fijos.

Para efectuar la baja de estos bienes es necesario informar a la CGC, para que
dicha Instituciéon emita la resolucion segun corresponda, la que puede ser alguna
de las siguientes opciones:

e Pagar el bien robado o perdido.
« Reponer el bien robado o perdido.
e Dar de baja al bien robado o perdido sin que el responsable deba reponerlo.

Derivado de lo anterior, se presentan las siguientes situaciones:

e Si el responsable debe pagar el bien, el dinero sera depositado en la cuenta
que corresponda (el valor a pagar serd el costo registrado en libros
contables).

e Si el responsable debe reponer el bien debera entregar uno igual o con
mejores caracteristicas (si fuese equipo de computo debe contar con
dictamen técnico por parte de la Seccion de Servicios Informaticos)
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¢ Siel dictamen emitido por la CGC fuese sin responsabilidad, debe trasladarse
al Técnico/a de Inventario para realice la baja contable, adjuntando copia
del dictamen.

8.5 Plazos.

La Seccidn de Tesoreria debe trasladar durante los primeros cinco (5) dias de cada
mes, el libro de bancos y estados de cuenta de las distintas cuentas que figuren a
nombre de la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, para la realizacion
de las conciliaciones bancarias correspondientes.

Pueden presentarse diferencias al momento de verificar el libro de bancos
comparado con los estados de cuenta, debido a las siguientes causas:

e Cheques en circulacion

« Operaciones contables débitos no registrados

e Operaciones contables créditos no registrados

e Operaciones contables tipo depdsitos no registrados

¢ Notas de débito

« Crédito y depositos no registrados en tesoreria/libro de bancos
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9. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para la presentacion grafica de los procedimientos contenidos en el presente manual, se
utiliza simbologia de normas ANSI para la realizacion de los flujogramas, lo cual facilita la
interpretacion de los procedimientos descritos en el manual.

SIMBOLOGIA ANSI

Simbolo MNombre Descripcion

Representa el inicio o fin de un
INICIO O FIN procedimiento dentro de un
flujograma.

OPERACION, ACTIVIDAD O Describe las actividades que
PROCESO realizan las personas involucradas
en el procedimiento.

Representa las actividades de
INSPECCION, REVISION O inspecciéon, revision o verificacién,

VERIFICACION durante la ejecucion de un
procedimiento.

Identifica cualguier documento
DOCUMENTO que ingrese, se utilice, se genere
durante la ejecudon del
procedimiento.

DECISION Representa ia aprobacion o
desaprobaciéon de un proceso.

Indica el resguardo de los
ARCHIVO documentos, de forma temporal o
permanente.

Representa una conexién o enlace
CONECTOR DENTRO DE de un flujograma con otra parte
PAGINA lejana de este.

Representa la continuacion de un
CONECTOR FUERA DE flujograma de procedimiento en
PAGINA una hoja diferente.

Forma utilizada para realizar las
CONECTOR conexiones entre una actividad y
la siguiente.
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10. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos que se incluyen en el presente manual son los siguientes:

10.1

10.2

10.3
10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11
10.12
10.13
10.14

Procedimiento para el seguimiento de compra de bienes y suministros - érdenes
de compra.

Procedimiento para el registro contable por pago de servicios (CYD comprometido
y devengado simultaneo).

Procedimento de gasto (COM-DEV comprometido-devengado).
Procedimiento para el registro contable de la cuota de fiscalizacion.

Procedimiento para el registro de pago de la cuota de fiscalizacion en el periodo
vigente.

Procedimiento para registrar el ingreso y pago simultaneo de la cuota de
fiscalizacion CUR de ingresos propios (CUR DYP).

Procedimiento para el registro de pago de la cuota de fiscalizacion de periodos
anteriores.

Procedimiento para el registro de ingresos por aporte de Gobierno Central,

Procedimiento para la apertura del Fondo Rotativo Institucional y otros fondos
rotativos.

Procedimiento para ampliacion y disminucion de Fondos Rotativo Institucional y
otros fondos rotativos.

Procedimiento para la reposicion de rendiciones de fondos rotativos.
Procedimiento para la elaboracién de conciliaciones bancarias.
Procedimiento para la integraciéon de cuentas del libro mayor del balance general.

Procedimiento para la regularizaciéon de cuentas por cobrar a corto plazo a cuentas
por cobrar a largo plazo.

10.15 Procedimiento para la depuracion de cuentas incobrables.

10.16 Procedimiento para el ingreso de bienes muebles en el inventario.
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10.17 Procedimiento para el traslado interno de bienes muebles cargados en tarjeta de
responsabilidad de activos fijos.

10.18 Procedimiento para la recepcion de bienes por retiro de personal.

10.19 Procedimiento para la toma de inventario fisico de bienes muebles.

10.20 Procedimiento para la baja de bienes muebles.

10.21 Procedimiento para el registro contable de depreciaciones de bienes muebles.
10.22 Procedimiento para registrar el robo, extravio o pérdida de bienes muebles.
10.23 Procedimiento para la elaboracion de Informe Anual de Bienes Muebles.

10.24 Procedimiento para el ingreso y registro de bienes muebles en calidad de donacién
y/o traslado.

10.25 Procedimiento para el traslado de bienes muebles a otras instituciones.
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10.1 Procedimiento para el seguimiento de compra de bienes y suministros
o6rdenes de compra.
Proceso mediante el cual se emite, controla y da seguimiento a las érdenes
de compra de bienes y suministros, verificando disponibilidad presupuestaria,
cumplimiento de entrega y recepcion, asegurando trazabilidad y consistencia
en el proceso de adquisicion.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico/a de Contabilidad

Seccion de Compras y

Almacen

Técnico/a de Inventarios

Seccion de Compras y

Almacén

Recibe expediente de pago de bienes vy
suministros y la documentacién correspondiente
para su revision de la Seccién de Presupuesto.
Verifica que el expediente se encuentre completo
con firmas y sellos correspondientes y que los
renglones presupuestarios asignados e ingresados
al SIGES sean los correctos.

e Si es correcto, contintia en actividad No. 3.

e No es correcto, regresa a la actividad No. 1

Aprueba CUR de gasto a nivel de comprometido
en el SIGES.

Imprime, firma y sella el CUR de gastos, adjunta
al expediente de pago y traslada para su
liguidacion.

Recibe y verifica el expediente de pago. ¢Son
bienes propiedad, planta y equipo?

» Si, traslada y continta en la actividad No. 6.

* No, contintia en actividad No. 8.

Realiza ingreso de bienes en el sistema.

Genera reporte, imprime, sella, adjunta al

expediente y traslada.

Realiza la liquidacion de la orden de compra en el
SIGES.

Imprime, firma, sella, adjunta al expediente y

traslada.
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INSDEClclﬂcEGNEEiSCQERPAYIVA!
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisa documentacion y partidas presupuestarias.
10 éLa documentacion esta completal?

Técnico/a de Contabilidad

11
12
13 )
Jefe/a de la Seccién de
Contabilidad
14
15
Jefe/a del Departamento
Financiero
16
17
18 Jefe/a de la Seccidon de
Contabilidad
19
Seccion de Tesoreria
20

! Ver numeral 8.3, pagina 7.
2 Ver numeral 8.1, pagina 7.

* No, devuelve y regresa a la actividad No. 8.
« Si, continlia en actividad No. 11.

Ingresa al SIGES y distribuye montos.
Genera el CUR de devengado y traslada

expediente completo.

Revisa expediente fisico y partidas
presupuestarias en el SIGES.

Aprueba el CUR de devengado previamente
registrado y traslada.

' Recibe y revisa el expediente de pago completo.

¢Esta correcto?

e Si, realiza la actividad No. 16.

e No, devuelve para su correccion?, regresa a la
actividad No. 14.

Realiza la solicitud de pago en el sistema.

Imprime CUR de devengado, firma, sella y

devuelve el expediente completo para firma.

Revisa, firma y sella el CUR de devengado y
traslada.

Revisa expediente y realiza el pago.

Genera comprobante, lo adjunta al expediente y
traslada.

C.c. Seccion de Contabilidad
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
21 Verifica que el expediente se encuentre completo

) con las firmas correspondientes y realiza foliado.
Tecnico/a de Contabilidad

22 Archiva el expediente generado.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.1

10. 1 Procedimiento para el seguimiento de compra de bienes y suministros - Ordenes de Compra.

Seccion de
Comprasy
Almacén

Jefe/a de la Jefe/a del
Seccion de Departamento
Contabilidad Financiero

Seccion de
Tesoreria

Técnico/a de
Inventarios

Técnico/a de
Contabilidad

1. Recibe de Seccidn
de Presupuesto
expediente de pago
de blenes y
SUMinistros y
documentacién para
revision,

2. Verifica que el
expediente se
encuentre completo
con firmas, sellos y
que los renglones
presupuestarios
estén correctos.

Correcto.

NO
SI

4. Imprime, firma y
sella el CUR de
gastos, adjunta al
expediente de pago y
traslada para su
liquidacion,
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10. 1 Procedimiento para el seguimiento de compra de bienes y suministros - Ordenes de Compra.

e Seccion de i Jefe/a de la Jefe/a del 4
I:Z?:;l:l?i{i?j:: Comprasy T:‘c:;::::;::: Seccion de Departamento STeccuSn F:
Almacén Contabilidad Financiero i
L=
5. Recibe y verifica
expediente de pago.
L5on bienes
propiedad,
planta y
equipa? si
NO
B B
i
6. Realiza ingreso de
= |
b — - - 7. Genera reporte,
8. Realiza ia imprime, sella
liquidacién de la adjunta expediente
A orden de compra en y traslada
10. Revisa el SIGES.
documentacion y AL RS
partidas
presupuestarias.
E c
9. Imprime, firma,
sella, adjunta al
Completa. expediente y
traslada.
NO
E
D
11. Ingresa al
SIGES y
distribuye montos.
)
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10. 1 Procedimiento para el seguimiento de compra de bienes y suministros - Ordenes de Compra.

Seccion de Jefe/a de la

Técnico/a de Técnico/a de

i Compras y = Seccion de
Contabilidad Almscsn Inventarios Contabilidad
& ;
13. Revisa expediente
12. Genera el CUR fisico y partidas
de devamado ¥ presupuestarias en
traslada expediente el SIGES.
compieto.
E | 14, Aprueba el CUR
| de devengado
|registrado y traslada.
H
G
I
18. Revisa, firma y
sella el CUR de
devengado y traslada.
J
K

21, Verifica que el
expedients se
encuentre completo
y realiza foliado.

22. Archiva el
. expediente

Jefe/a del :
Departamento STeccuEm de
Financiero esoreria
G

15. Recibe y revisa el
expediente de pago
completo.

Correcto.
NO

16. Realiza la
solicitud de pago en
el sistema.

17. Imprime CUR de
devengado, firma, J
sella y devuelve el

expediente completo,

19. Revisa expediente
y realiza el pago.

20. Genera
comprobante, adjunta
al expediente y
traslada,
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10.2 Procedimiento para el registro contable por pago de servicios (CYD
comprometido y devengado simultaneo).
A traves de este proceso de realiza el registro contable para proceder al pago
del salario del personal permanente; asi como las acreditaciones
correspondientes por pago de servicios basicos y otros complementarios

(subgrupo 11).

ACTIVIDAD

Recibe de la Seccién de Presupuesto la planilla de

sueldos o por servicios prestados, con la
documentacion de soporte, para revision.

Verifica que el expediente se encuentre completo
con firmas y sellos correspondientes y que los
renglones presupuestarios? asignados y
registrados al SIGES sean los correctos. ¢Estd

e Si, traslada y continta en actividad 3.
¢« No, devuelve y regresa a la actividad No. 1.

Verifica y aprueba en el SIGES el CUR CYD

Revisa el expediente de pago completo de
servicios y nomina (CYD simultaneo). ¢Esta

a. Si, contintia en actividad No. 5.
b. No esta correcto, regresa para correcciéon?.

Realiza la solicitud de pago en el sistema.

Imprime CUR (CYD simultaneo), firma, sella,
adjunta al expediente y devuelve.

No. RESPONSABLE

1

Técnico/a de Contabilidad
2

correcto?
3 Jefe/a de la Seccidn de
Contabilidad simultaneo y traslada.

4 correcto?

Jefe/a del Departamento

Financiero

5
6
4 Jefe/a de la Seccidn de

Contabilidad

Revisa, firma y sella el CUR y traslada expediente
completo.

* Renglones que correspondan al Grupo 0 y Subgrupo 11.
*Ver numeral 8.1, pagina 7.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Revisa expediente y realiza el pago
correspondiente.
Seccién de Tesoreria
9 Genera comprobante, adjunta al expediente y
traslada.
10 Verifica que el expediente se encuentre completo
con las firmas correspondientes y realiza foliado.
Técnico/a de Contabilidad
11 Archiva expediente completo.

Fin del procedimiento
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INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma del procedimiento No. 10.2

10.2 Procedimiento para el registro contable por pago de servicios (CYD compromiso y devengado simultaneo)

Técnico/a de Contabilidad Jsfe/a ds I Seccion de

2t e bt e e Seccion de Tesoreria
Contabilidad Financiero
1. Recibe planilla de sueldos o A
servicios prestados y
documentacidn de soporte, c
para revisidn.

3. Verifica y aprueba en SIGES
el CUR CYD simultaneo y
B traslada.

4. Revisa expediente de
pago completo de servicios y
nadmina.
2. Verifica que el expediente
Se encuentre completo con

D
firmas, sellos y que los
renglones presupuestarios c
estén correctos. Correcto
si NO
D

s1 Correcto o
5. Realiza la solicitud de |

A B

pago en el sistema.

6. Imprime CUR (CYD
simultaneo), firma, sella,
adjunta al expediente y

devuelve.
E
E
E
7. Revisa, firma y sella el -
CUR y traslada expediente 8. Revisa expediente y
compieto, realiza el pago
correspandiente.

9. Genera comprobante,
adjunta al expediente y
traslada.
10. verifica que el
expediente se encuentre
completo y realiza foliado.
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DE USO
INTERNO

# MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO
INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.3 Procedimiento de gasto (COM-DEV comprometido-devengado).
Procedimiento que regula las fases del gasto del comprometido (COM) hasta
el devengado (DEV), que incluyen pagos de contratistas del renglon 029,
subgrupo 13, 15, 19 excepto renglones 158, 196, 197 y 199. Asi también,
para los grupos 400, 500, 600, 800 y 900.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe de la Seccion de Presupuesto, expediente
de pago® para revision.
Verifica que el expediente se encuentre completo
con firmas y sellos correspondientes y que los
) renglones presupuestarios asignados e ingresados
) N en el SIGES sean los correctos. ¢Esta correcto?
Técnico/a de Contabilidad e Si, contintia en actividad No. 3.
e No, regresa a la Seccion correspondiente.
3 Aprueba CUR a nivel de comprometido en el
SIGES.
4 Imprime, firma y sella CUR de gasto, adjunta al
expediente y traslada.
5 Realiza proceso de liquidacion de la orden de
Seccién de Compras y compra en el SIGES.
6 Almacén Imprime, firma, sella, adjunta al expediente y
traslada.
- Ingresa a SIGES vy realiza la distribucion de
) montos.
Tecnico de Contabilidad
8 Genera el CUR de devengado y traslada
; Revisa documentacion fisica partidas
f | i .
9 I RSEEiTas presupuestarias en SIGES, aprueba CUR de

Contabilidad devengado, previamente registrado y traslada.

? Gastos correspondientes a renglones 029, 142, 151, 153, 412, 413, 415, 456 y 913.
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INGEC

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

4 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

OP

DE USO
INTERNO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

1l

12

13

14

15

16

17

Jefe/a del Departamento
Financiero

Jefe/a de la Seccion de
Contabilidad

Seccion de Tesoreria

Técnico/a de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente de pago completo.
¢Esta correcto?

e Si, continda en actividad No. 11.

e No, regresa para correccion.

Realiza la solicitud de pago en el SICOINDES.

Imprime CUR de devengado, firma, sella, adjunta

al expediente y devuelve.

Revisa, firma y sella el CUR y traslada expediente

completo.

Revisa expediente Y Realiza el pago
correspondiente.

Genera comprobante, adjunta al expediente y

traslada.

Verifica que el expediente se encuentre completo
con las firmas correspondientes y realiza foliado.

Archiva el expediente generado.

Fin del procedimiento
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COO

PERATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

Técnico/a de
Contabilidad

1. Recibe expediente de
pago para revision,

2. verifica que el
expediente se encuentre
completo con firmas
sellos y que los renglones
presupuestarios estén
correctos.

Correcto
NO

3. Aprueba CUR a nivel
de comprometido en el
SIGES.

4. Imprime, firma y sella
CUR de gasto, adjunta al
expediente y traslada.

Flujograma del procedimiento No. 10.3

10.3 Procedimiento de gasto (COM-DEV Comprometido-devengado).

Seccion de Compras y| Jefe/a de la Seccion Jefe/a del
Almacén

Financiero

5. Realiza proceso de
. liguidacién de la orden

de compra en el SIGES,

6. Imprime, firma, sella,
adjunta al expediente y
traslada.

de Contabilidad Rapartanhaiio

Seccion de Tesoreria
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

10.3 Procedimiento de gasto (COM-DEV Comprometido-devengado).

Técnico/a de
Contabilidad

7. Ingresa a SIGES y
realiza la distribucién de

8. Genera el CUR de

Seccidn de Compras y Jefe/a de la Seccifén
Almacén de Contabilidad

Jefe/a del
Departamento
Financiero

Seccion de Tesoreria

g . R‘:'J;"a dm";’“'“"*’“ 10. Recibe y revisa el
6] p?m a5 expediente de pago
presupuestarias aprueba completo.
CUR registrado y traslada.
c
E
Correcto
0 s NO
E
|11. Realiza la solicitud
de pago en el
SICOINDES.
F
12. Imprime CUR de
13. Revisa, firma y sella devengado, firma, sella,
el CUR y traslada adjunta al expediente y G
expediente completo. devuelve.
H
14. Revisa expediente y
G . realiza el pago.
16. Verifica que el
expediente se encuentre
completo y realiza follado. 15. Genera comprobante,
adjunta al expediente y
trasiada.
'17. Archiva el expediente
generado. ! H
Eir
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“ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.4 Procedimiento para el registro contable de la cuota de fiscalizacion.
Este registro se efectia cuando se recibe de la Seccion de Tesoreria, copia de
los informes de fiscalizacidn que contienen cobro de la cuota de fiscalizacion
a las cooperativas, federaciones y confederaciones a nivel nacional, derivado
de las actividades de fiscalizacion realizadas a estas cooperativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe copia del informe de fiscalizacion que
1 contiene el cobro de la cuota de fiscalizacion a la
cooperativa.

Técnico/a de Contabilidad Revisa el informe de fiscalizacion. éEsta correcto?
e Si, continta en actividad No. 3.
e No, regresa a donde corresponda para su
correccion.

Ingresa la informacién referente al cobro de la
3 cuota de fiscalizacion, en el médulo de ingresos en
el SICOINDES.

Solicita y aprueba en el SICOINDES el CUR de
devengado por el ingreso.

Jefe/a de la Seccion de
4 Contabilidad

Imprime, firma y sella CUR de devengado de
ingreso y traslada.

Jefe/a del Departamento Revisa, firma y sella CUR de devengado de

6 Financiero ingreso, y devuelve.

5 Recibe expediente y verifica que se encuentre
Téchice/a de Contabllidad completo con las firmas respectivas.

8 Archiva el expediente.

Fin del procedimiento
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& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
% SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO
INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

Flujograma del procedimiento No. 10.4

10.4 Procedimiento para el registro contable de la cuota de fiscalizacién

Técnico/a de Contabilidad | Jefe/a de la Seccion de Contabilidad Jefe/a del Departamento Financiero

1. Recibe copia del informe de
fiscalizacion que contiene el
cobro de la cuota de
fiscalizacion a la cooperativa.

2. Revisa el informe

de fiscalizacion. 3. Ingresa informacion del

cobro de la cuota de |
scalizacién, en el SICOINDES.

Correcto

sl NO .
4. Solicita y aprueba el CUR de
devengado por el ingreso en el
A B SICOINDES,
1
5. Imprime, firma y sella CUR
de devengado de ingreso y
[ traslada.
| c
|
| c
|
6. Revisa, firma y sella CUR
de devengado de ingreso y
devuelve.
D |
7. Recibe expediente y verifica o
que se encuentre completo con
las firmas respectivas.

8. Archiva el expediente,
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# MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.5 Procedimiento para el registro de pago de la cuota de fiscalizacion en

el periodo vigente.

El proceso se efectua cuando las cooperativas, federaciones y confederaciones
a nivel nacional, realizan el pago por concepto de cuota de fiscalizacion a la
cuenta bancaria de INGECOP, que corresponda y el mismo es notificado.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico/a de Contabilidad

2
3
Jefe/a de la Seccion de
4 Contabilidad
5
6 Jefe/a del Departamento
Financiero

B

Técnico/a de Contabilidad
8

Recibe de la Seccion de Tesoreria el recibo serie
AG Forma 63-A2, con los datos de la cooperativa.

Revisa el expediente de ingresos, recibo serie AG
Forma 63-A2, deposito o transferencia efectuado
por la cooperativa y traslada.

' Ingresa al SICOINDES, busca CUR de devengado

que corresponde a la cooperativa para rebajar el
saldo de cuentas por cobrar.

Registra, solicita y aprueba el CUR de percibido en
el Mdédulo de Ingresos del SICOINDES.

Imprime, firma, sella el CUR de percibido y
traslada.

Revisa, firma y sella CUR de percibido de ingreso

y devuelve.

Recibe expediente y verifica que se encuentre
completo con las firmas correspondientes.

Archiva el expediente generado.

Fin del procedimiento
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

Flujograma del procedimiento No. 10.5

10.5 Procedimiento para el registro de pago de la cuota de fiscalizacion en el periodo vigente.

Técnico/a de Contabilidad

1. Recibe recibo serie AG Forma
63-A2, con los datos de la
cooperativa.

2. Revisa expediente de ingresos,

| Jefe/a de la Seccion de Contabilidad Jefe/a del Departamento Financiero

3. Bw.dISICD_lNDES,

recibo serie AG Forma 63-A2, busca CUR de devengado que
depdsito o transferencia efectuado - corresponde a la cooperativa para |
por la cooperativa y traslada. rebajar el saldo de cuentas por
cobrar.

A
4. Registra, solicita y aprueba el
CUR de percibido en el Médulo de
| Ingresos del SICOINDES.
B
5. Imprime, firma, sella
el CUR de percibido y traslada.
6. Revisa, firma y sella
CUR de percibido de ingreso y
devueive,
c B
| 7. Recibe expediente y c
|verifica que se encuentre completo
con las firmas correspondientes,
. 8. Archiva el expediente
do. y
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# MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.6 Procedimiento para registrar el ingreso y pago simultaneo de la cuota
de fiscalizacion CUR de ingresos propios (CUR DYP).
Este proceso se efectiia cuando se recibe de la Seccion de Tesoreria el informe
de fiscalizacion que contiene cobro por la cuota de fiscalizacion y pago
realizado por la cooperativa, para el ingreso y rebaja del saldo de la cuenta

por cobrar.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1
Técnico/a de Contabilidad

2
3

Jefe/a de la Seccion de
4 Contabilidad
5
6 Jefe/a del Departamento

Financiero

7

Técnico de Contabilidad
8

Recibe recibo Serie AG Forma 63-A2 e informe de
fiscalizacion que contiene el cobro de la cuota de
fiscalizacion, con los datos correspondientes a la
cooperativa que realiza el pago.

Revisa el expediente de ingresos, recibo serie AG
Forma 63-A2, informe de fiscalizacion, depdsito o
transferencia realizada por la cooperativa y
traslada.

Ingresa en el SICOINDES, los datos

correspondientes a la cooperativa que realiza el
pago.
Solicita y aprueba el CUR de devengado vy

percibido en el Médulo de Ingresos de SICOINDES.

Imprime, firma y sella el CUR de devengado y

percibido y traslada.

Revisa, firma, sella CUR de devengado y percibido
y devuelve la documentacion.

Recibe expediente y revisa que se encuentre
completo, con las firmas correspondientes.

Archiva la documentacion generada,

Fin del procedimiento
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Q SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

INSPECCION CENERAL DE COODPERATIVAS

Flujograma del procedimiento No. 10.6

10.6 Procedimiento para registrar el ingreso y pago simultaneo de cuota de fiscalizacion CUR de Ingresos Propios

(CUR DYP)

Técnico/a de Contabilidad |Jefe/a de la Seccion de Contabilidad Jefe/a del Departamento Financiero

1. Recibe recibo Serie AG Forma 63-A2
e informe de fiscalizacidén que cantiene
el cobro de la cuota de fiscalizacion.

2. Revisa expediente de ingresos,

recibo serie AG Forma 63-A2, informe
de fiscalizacion, depdsito o
transferencia realizada por la

3 Ingresa en el SICOINDES, los datos
mmmnlaﬂmemquc
realiza el pago.

cooperativa y traslada.

A :
4. Solicita y aprueba el CUR de
m&ﬂymm el Médulo de
5. Imprime, firma y sella el CUR de
devengado y percibido y traslada. B
B 6. Revisa, firma, salla CUR
de devengado y percibido y
devuelve la documentacion.
c

7. Recibe expediente y revisa que se
encuentre completo, con las firmas
' correspondientes.

8. Archiva el expediente |
generado.
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“ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO
INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.7 Procedimiento para el registro de pago de la cuota de fiscalizacion de
periodos anteriores.
Se realiza cuando se recibe de la Seccion de Tesoreria documentacion sobre
el pago de la cuota de fiscalizacién de periodos anteriores por parte de las
cooperativas, federaciones y confederaciones a nivel nacional, derivado de
actividades realizadas por parte de la Seccion de Fiscalizacion.

No. RESPONSABLE . ACTIVIDAD

Recibe de la Seccion de Tesoreria el recibo serie
1 AG Forma 63-A2, con los datos de la cooperativa

que realiza el pago.
Técnico/a de Contabilidad
Revisa el expediente de ingresos, recibo serie AG

2 Forma 63-A2, depésito o transferencia efectuada
por la cooperativa y traslada.

Ingresa al SICOINDES, busca CUR de devengado
de periodos anteriores que corresponde a la

3 cooperativa para rebajar el saldo de cuentas por
Jefe/a de la Seccion de cobrar.

4 Contabilidad Registra, solicita y aprueba el NCB en el Mdadulo
de Contabilidad del SICOINDES.

5 Imprime, firma, sella el NCB vy traslada.

f |
6 detela d? Departamento Revisa, firma y sella el CUR contable y devuelve.
Financiero

4 Recibe expediente y verifica que se encuentre

completo con las firmas correspondientes.
Técnico/a de Contabilidad
8 Archiva el expediente generado.

Fin del procedimiento
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% SECCION DE CONTABILIDAD DEL INTERNO
DEPARTAMENTO FINANCIERO

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma del procedimiento No. 10.7

10.7 Procedimiento para el registro de pago de la cuota de fiscalizacion de periodo anteriores

Técnico/a de Contabilidad |Jefe/a de la Seccion de Contabilidad Jefe/a del Departamento Financiero

1. Recibe el recibo serie AG Forma 63-
A2, con los datos de la cooperativa que
realiza el pago.

2. Revisa expediente de ingresos,
recibo serie AG Forma 63-A2,

deposito o transferencia efectuada
por la cooperativa y traslada.

3 Ingresa al SICOINDES, busca CUR de
| devengado de periodos anteriores que
corresponde a la cooperativa para rebajar

| dmumwm

A
4 Registra, solicita y aprueba el NCB en
| dm de Contabilidad de!
SICOINDES.
5. Imprime, firma, sella el NCB y
trasiada.
B
B
G
6. Revisa, firma y sella
€l CUR contable y devuelve.
Recibe expediente y verifica que se
encusntre completo con las firmas
correspondientes, C

8, Archiva el expediente
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INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

m MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
% SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

10.8 Procedimiento para el registro de ingresos por aporte de Gobierno

Central.

Se efectua cuando se recibe de la Seccion de Tesoreria la documentacion para
registrar los ingresos provenientes del aporte del Gobierno Central; asi como,
la revision y validacion de la documentacién de respaldo, la identificacion de
la fuente presupuestaria y el registro contable correspondiente.

ACTIVIDAD

Recibe oficio y anexos de los depositos del Banco
de Guatemala, recibo Serie AG Forma: 63-A2,
débito del Banco de Guatemala y nota de crédito
del Banco Industrial S. A.

Revisa que el expediente se encuentre
debidamente firmado y sellado y traslada.

Ingresa en el SICOINDES, los datos
correspondientes al aporte (funcionamiento o
inversion), aprobado por MINFIN.

Realiza devengado y percibido del depésito
efectuado por el Banco de Guatemala.

Solicita y aprueba el CUR de devengado vy
percibido en el médulo de Ingresos de
Imprime, firma y sella el CUR de devengado y
Ingresa al Moddulo de Contabilidad, crea CUR

Aprueba el CUR contable NDB, imprime, firma y

Ingresa al moédulo de Contabilidad, crea CUR

Aprueba el CUR contable NCB e imprime, firma y

No. RESPONSABLE
1
Técnico/a de Contabilidad
2
3
4
5
SICOINDES.
6 Jefe/a de la Seccion de
Contabilidad percibido.
7
contable NDB.
o sella.
9
contable NCB.
10

sella.
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INSPECICIUNNEEGNEKIELSEQtE"VAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
11 Jefe/a de la Seccion de Adjunta al expediente los CUR generados y
Contabilidad traslada.

Jefe/a del Departamento

12 i : Revisa el expediente, firma, sella, y devuelve.
Financiero
13 Recibe expediente, verifica que se encuentre
completo con las firmas correspondientes.
Técnico/a de Contabilidad
14 Archiva el expediente generado.

Fin del procedimiento
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DEPARTAMENTO FINANCIERO
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INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

Flujograma del procedimiento No. 10.8

10.8 Procedimiento para el registro de ingresos por aporte de Gobierno Central

Técnico/a de Contabilidad IJel‘e;a de la Seccién de Contabilidad | Jefe/a del Departamento Financiero

1. Recibe oficio y anexos de los
depdsitos del Banco de Guatemala,
recibo Serie AG Forma: 63-A2, débito
del Banco de Guatemala y nota de
crédito del Banco Industrial S. A.

A
2. Revisa que el expediente 3, Ingresa en el SICOINDES,

se encuentre debidamente firmado y los datos correspondientes al ‘aporte
sellado y traslada. (func air an) bad

por MINFIN.

A

i fiza devengads y p del
. depdsito efectuado por e Banco de

| Guatemala.

5. Solicita y aprueba el

CUR de devengado y percibido en el

6. Imprime, firma y sella
el CUR de devengado y percibido.

| 7. Ingresa al Médulo de Contabliidad,
| ‘trea CUR contable NDB.
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SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

s,

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO
INTERNO

10.8 Procedimiento para el registro de ingresos por aporte de Gobierno Central

Técnico/a de Contabilidad .Jefe/a de la Seccion de Contabilidad Jefe/a del Departamento Financiero

9. Ingresa al modulo de
Contabilidad, crea CUR contable
NCB.

10. Aprueba el CUR contable NCB e
imprime, firma y sella.

11. Adjunta al expediente los CUR
generados y traslada.

13, Recibe expediente, verifica que se
| encuentre completo con las firmas
correspondientes.

14, Archiva el expediente
generado.

12. Revisa el expediente, firma,
sella, y devuelve.
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10.9 Procedimiento para la apertura del Fondo Rotativo Institucional y
fondos rotativos (caja chica).
Se efectta cuando se recibe del Despacho Superior el acuerdo de creacion del
Fondo Rotativo Institucional y otros fondos rotativos como el de Caja Chica y
Viaticos, al inicio de cada ejercicio fiscal. Se debe asignar un custodio, registrar
y entregar los recursos y administrar los gastos menores con sus
comprobantes, rindiendo cuentas para su reposicion y posterior cierre segun

normativa interna.

ACTIVIDAD

Recibe el Acuerdo de Creacion de Fondo Rotativo
Institucional y diferentes Fondos Rotativos.

Gira instrucciones para que realice el FRO1 en el

Ingresa al SICOINDES, en el modulo de Fondos
Rotativos y realiza la consolidacion.

Realiza los registros del FRO1 en el mddulo de
Fondo Rotativo Institucional y otros fondos
rotativos anexados en el SICOINDES.

Solicita y aprueba el FRO1 la creacion del Fondo
Rotativo Institucional y fondos rotativos

Imprime FRO1, firma y traslada originales.

Realiza la transferencia a la cuenta del Fondo
Rotativo Institucional, para que se pueda trasladar
a los diferentes fondos rotativo e informa.

Traslada documentacion e instruye para que se

No. RESPONSABLE

1

Jefe/a del Departamento

Financiero

2 SICOINDES.
3
4

Jefe/a de la Seccion de

Contabilidad
5
anexados.

6
7 Seccion de Tesoreria
8 Jefe/a de la Seccion de

Contabilidad

realice la transferencia de los montos a los
diferentes fondos rotativos.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe documentacién y realiza las transferencias

9 en la plataforma de Bi banking a los diferentes
fondos rotativos.
E d65:de Eond Traslada copia del FRO1 de cada uno de los Fondos
10 Rntci.rga Io t'et 9" 0! Rotativos y comprobante de transferencia
e Bancaria a cada uno de los encargados de los
fondos rotativos.
11 Archiva la documentacion generada.
Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.9

10.9 Procedimiento para la apertura de fondo rotativo institucional y otros fondos rotativos (caja chica)

Jefe/a Encargado/a del Fondo Rotativo

del Departamento Financiero Jefe/a de la Seccion de Contabilidad Seccion de Tesoreria Tnstitucicnal
1. Recibe o Acuerdo de Creacidn de
Fondo Rotativo Irstituconal y
diferentes fondos rotativas A
I 2. Gira nstrucciones | 3. Ingresa al SICOINDES, ;
| para que reaiice el FROL n &f n of médulo de Fondos Rotativos y
SICOINDES. realiza la consaldacidn.
A 4. Reatizn los
del FROL en & médula de Fondo
Rotativa Institucional y otros fendos
rotatives anexados en of SICOINDES
5. Salicta y aprueba el
FRO1 13 creackdn ded Fanda Ratativo
Institucional y fondos rotatives
" B
7. Realizn la transferencia a la
6. Trnprime FROL, firma y cuenta del Fondo Rotativo
traslaga originales, Institucional, para que se pueda
wasladar a los diferentes fondos
rotativos e informa.
B
C b
G
9. Realiza las transferencias on iy
e ——— plataforma de 8 Banking a los.
8. Trastada documentacion & diferentes fondos rotativos, |
Instruye pars que s reslics is |
transierentia de los MOntos & los
difereates fonos rocativos,
ST
| FROL de cada uno de los Fondos |
D | Rotatvos y comprobante de |
11, Archiva la
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10.10 Procedimiento para ampliacion y disminucion del Fondo Rotativo
Institucional y otros fondos rotativos.
Se realiza cuando el encargado del fondo rotativo solicita autorizacion para la
ampliacion o disminucion del monto aprobado a la autoridad superior. Se
aprueba por medio de acuerdo institucional.

ACTIVIDAD

No. _ RESPONSABLE
1
Jefe/a del Departamento
Financiero
2
3
4
5 Jefe/a de la Seccién de
Contabilidad
6
7
8 Seccion de Tesoreria

Recibe acuerdo de aprobacion por la ampliacién
y/o disminucion del Fondo Rotativo Institucional y
otros fondos rotativos.

Traslada e instruye para que realice la disminucién
o ampliacion del FRO1 en el SICOINDES.

Ingresa al SICOINDES, en el modulo de Fondos
Rotativos y realiza la consolidacion.

Realiza los registros de ampliacion o disminucién
del FRO1 en el moddulo de Fondo Rotativo
Institucional y otros fondos rotativos-anexados,
en el SICOINDES.

Solicita y aprueba ampliaciéon o disminucion FRO1
del Fondo Rotativo Institucional y fondos rotativos
anexados.

Imprime la ampliacion o disminucion FRO1, firma
y traslada:

e Es ampliacion, realiza la actividad No. 7.

e Es disminucién, continda en actividad No. 10

Traslada documentacion original e instruye para
que se realice la transferencia de los montos a los
diferentes fondos rotativos, seglin corresponda.

Realiza transferencia a la cuenta del Fondo
Rotativo Institucional, para su traslado a los
diferentes Fondos Rotativos e informa.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Realiza la transferencia en la plataforma de Bi
9 banking a los diferentes Fondos Rotativos.
e Continua en actividad No. 11.

Realiza la transferencia de la cuenta afectada por
10 el monto de la disminucion a la cuenta principal de

la INGECOP.
Encargado del Fondo
Rotativo Institucional Traslada copia de la ampliacion o disminucion

FRO1 del rondo rotativo y comprobante de

11 : :
transferencia bancaria a cada encargado de los
fondos rotativos correspondientes.
Archiva expediente original de la creacion del
12 Fondo Rotativo Institucional y fondos rotativos
anexados.
Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.10

10.10 Procedimiento para ampliacion y disminucion del fondo rotativo institucional y otros fondos rotatives

Jefefa Encargado del Fondo Rotativo

. - Jefe/a de la Seccidn de Contabilidad Seccion de Tesoreria
del Departamento Financiero Institucional
A
1. Regibe acuerdo de aprobacion AR A T R T P 1 [ Pt e |
por la amphiacen y/o disminucion del I 3. Ingresa ai SICOINDES, |
Fondo Rotative Institucional y otros n ef médulo de Fandos Rotativos y

fandos rotativos realiza ln consolidacide, |
. asiods & Katrpe pacs ot 4. Reai rgisros de amplacion o
raalice la disminucibn o amplaciin  desninucidn del FROL en el médulo
del FROL en of SICOMNDES. | | derFrsde Rotath; ettt y |

6. Imprime i ampliacitn o 3 la cuents del Fondo Rotativo
d'sl‘.lmucI; FRO1, ﬁ::: ¥ traskada: MI " mm-:m =
Informa.
D 9. Realiza la tansferencia en fa |
Tipe: de | plataforma de B banking a los |
modificacién . premmvucon | diferentes Fondos Rotativos |
| |
AMPLIACTON
- C
7. Traslads documentacién
i s . —
st ;s.......::' 'w“'m‘ru I
| disfminucion 3 la coenta de |
i e 2 principal |
|
B
1LMM&3W95
disminutién y comprobinate a cady |
| encargado de fos fondos rotativas |
m&. |
12, Archiva 1a
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10.11 Procedimiento para la reposicion de rendiciones de fondos rotativos
Se refiere a la reposicion de rendiciones de fondos rotativos, desde la
presentacion y verificacion de los comprobantes de gasto, la validacién de la
ejecucion presupuestaria y contable, hasta el registro correspondiente y la
gestion de la solicitud de reposicidon ante el Departamento Financiero.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico/a de Contabilidad

Jefe/a de la Seccion de
7 Contabilidad

Seccion de Tesoreria
10

Recibe rendiciones de los diferentes fondos
rotativos con su documentacion correspondiente.

Verifica que el expediente se encuentre completo,
con firmas, sellos y partidas presupuestarias que
se reflejan en el documento FR0O3. éEsta correcto?
e Si, contintia en actividad No. 3.

¢ No, devuelve para su correccion.

Ingresa al SICOINDES, en el modulo de Fondos
Rotativos y realiza la consolidacion.

Ingresa al médulo de gastos e imprime el CUR de
gastos que corresponda a la rendicion.

Firma, sella el CUR de gastos y traslada.

Revisa la rendicion, ingresa al SICOINDES en el
modulo de gastos, y realiza la reposicion de
rendiciones.

Ingresa al sistema en el modulo de contabilidad,
imprime el CUR que corresponde a la reposicion.

Firma, sella CUR y traslada expediente de fondo
rotativo.

Realiza transferencia bancaria a la cuenta
monetaria del Fondo Rotativo Institucional.

Imprime nota de débito y transferencia, firma,
sella y traslada.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
11 Ingresa a Bi banking y realiza transferencia local
al fondo rotativo que corresponda.
Imprime nota de crédito de la cuenta monetaria a
12 la que se acredité e imprime la bitacora del
movimiento realizado entre bancos.
13 Firma, sella y gestiona firma de su jefe inmediato.
Técnico/a de Contabilidad
Informa al encargado del fondo rotativo que
14 corresponda, sobre la reposicion de los fondos
monetarios de la rendicién.
15 Registra y actualiza el libro de bancos de la cuenta
de Fondo Rotativo Institucional.
16 Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.11

10.11 Procedimiento para la reposicion de rendiciones de fondos rotativos

Técnico/a de Contabilidad Jefe/a de la Seccién de Contabilidad ; Seccion de Tesoreria

Imicio

1. Recibe rendiciones de
los diferentes Fondos Rotativos con
su documentacion correspandiente.

2, Verifica que el expediente se encuentre
completo, con firmas, sellos y partidas

presupuestarias que se reflejan en el
documenta FRO3.

A
Correcto.
=11 NO
| e s A
| 3. Ingresa al SICOINDES, |
en el médulo de Fondos Rotativos |
v - |

4. Ingresa al médulo de gastos
& imprime el CUR de gastos gue
corresponda a la rendicidn

B
5. Firma, sella el CUR de gastos v 6. Revisa la rendicion, ingresa al |
‘traslada, SICOINDES en el médulo de gastos, |

v realiza reposicion de rendiciones.
e i e
= ST I

B 7. Ingresa al sistema en el modulo
de contabilidad, imprime el CUR que
corresponde a la reposicidn.

} a la cuenta del E
L - Fondo Rotative Institucional |
| 8. Firma, sella CUR y traslada = &
| f de fondo {
;_ S ST R S TR e e S 10. Imprime nota de débito y
transferencia, firma, sella y trasiada.
c
1
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10.11 Procedimiento para la reposici 3n de rendiciones de fondos rotativos

Técnico/a de Contabilidad Jefe/a de la Seccion de Contabilidad | Seccion de Tesoreria

i 11. Ingresa a Bi banking y realiza
| transferencia local al fondo rotative |
i

12. Imprime nota de crédito de la
cuenta monetaria a la que se
acreditd y bitdcara del movimiento
realizado entre bancos.

15. Registra y actualiza
- el libro de bancos de la cuenta de

16. Archiva la
documentacion
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10.12 Procedimiento para la elaboracién de conciliaciones bancarias.
Se realiza cuando se recibe de la Seccién de Tesoreria los libros de bancos y
estados de cuenta de las diferentes cuentas bancarias de INGECOP, con el fin
de realizar las conciliaciones bancarias (anexo 4), comparando saldos de
estados de cuenta y movimientos del libro de bancos, identificando
diferencias y realizando los ajustes correspondientes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe los libros de bancos y estados de cuenta de
las diferentes cuentas bancarias de la INGECOP.

Verifica el libro de bancos comparado con los
2 Técnico/a de Contabilidad estac.iqs .c!e cuenta. y anota las diferencias en la
conciliacion bancaria.

Registra las diferencias encontradas entre libro de
3 bancos y estados de cuenta en una hoja de Excel,
imprime y traslada.

Revisa los movimientos y conciliaciones bancarias.
¢Esta correcto?
4 e Sij, realiza la actividad No. 5.
Jefe/a de la Seccién de e No, devuelve para que se realicen los
Contabilidad cambios, regresa a la actividad No. 3.

Autoriza para que se realice la conciliacion en el
5 SICOINDES e impresion en hojas autorizadas por
CGC, segun corresponda y devuelve.

Concilia en el SICOINDES las cuentas bancarias
6 registradas en el modulo de Tesoreria e imprime
reporte Conciliacion Bancaria.

Técnico/a de Contabilidad  Imprime conciliaciones bancarias en hojas
autorizadas por CGC; firma, sella y gestiona
firmas del Jefe/a de la Seccién de Contabilidad y
Jefe/a del Departamento Financiero.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Adjunta las conciliaciones bancarias a los Estados
Financieros correspondientes a cada mes.
Técnico/a de Contabilidad

9 Archiva la documentacion generada.

Fin de procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.12

10.12 Procedimiento para la elaboracion de conciliaciones bancarias

Técnico/a de Contabilidad Jefe/a de la Seccion de Contabilidad

1. Recibe Ios libros de bancos y estados de
cuenta de las diférentes cuentas bancarias
de la INGECOR,

2. verifica ei libro de bancos
eomparado con los estados de cuenta
¥ anota las diferencias en la conciliacién A
bancaria

4, Revisa los movimientos y
conciliaciones bancarias.

| las difs %
| entre libro de bancos y estados de cuerta
en una haja da Excel, imprime y trastada.

£Esta
A L 51 correcto? NO
.4 : 1 B
| 5. Autoriza para que se realice fa |
[Eomaitiatace dsybt St & bgceice
6. Concilia en el SICOINDES las cuentas hifisss mndll . m-:_‘-r;:m' e
bancarias registradas en e madulo de I |
Tesoreria e imprime reporte Conciliacidn y
Bancana
C
7. Imprime conciliaciones bancarias en
hojas autorizadas por CGC; firma, sella y
gestiona firmas del Jefe/a de la Seccitn de
Contabilidad y Jefe/a del Departamento
Financiero.
s, Adjunta las conciliaciones bancarias a los '
i
9. Archiva la
documentacién
generada,
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10.13 Procedimiento para la integracion de cuentas del libro mayor del
balance general.
Establece las acciones para integrar y conciliar las cuentas de libro mayor que
conforman el balance general, mediante la recopilacién, verificacion vy
clasificacion de saldos provenientes de registros contables auxiliares,
garantizando que las cuentas reflejen informaciéon exacta, depurada vy
consistente para la presentacion de los estados financieros.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Realiza monitoreo del movimiento de cuentas del
n libro mayor por rubros en el Balance General
dentro del SICOINDES, en el transcurso del mes.
Realiza filtrado® de cuentas del libro mayor,
correspondiente al mes inmediato anterior.
Ingresa los datos de cada rubro en hojas de Excel,
para llevar el control de las integraciones.

2 Técnico/a de Contabilidad
y Técnico/a de Inventarios

4 Imprime y traslada para revision.

Revisa las integraciones. ¢Esta correcto?
e Si, continta en actividad No. 6.
Jefe/a de la Seccion de e No, devuelve para correccion, regresa a la
Contabilidad actividad No. 3.
Autoriza la impresion en hojas membretadas y
devuelve.
' Realiza impresion en hojas membretadas, firma,
sella, gestiona firmas de Jefe/a de Seccion de
Contabilidad vy Jefe/a del Departamento
Técnico/a de Contabilidad @ Financiero.
y Técnico/a de Inventarios Adjunta las integraciones debidamente firmadas,
a los estados financieros que correspondan.

9 Archiva la documentacién generada.

Fin de procedimiento

6 Esta actividad la realiza a inicios de cada mes.
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Flujograma del procedimiento No. 10.13

10.13 Procedimiento para la integracion de cuentas del libro mayor del balance general.

Técnico/a de Contabilidad y i e
Téenico /4 de Inventarios Jefe/a de la Seccion de Contabilidad

1. Realiza monitoreo del movimiento de
cuentas del libro mayar por rubros en el
Balance General dentro del SICOINDES, en el

transcurso del mes,

2. Realiza filtrado de cuentas del libro mayor,

di al mes.
R B R RS e AR A
3. Ingresa los datos de cada rubro en hojas de
Excel, para llevar el control de las B 5. Revisa las
integraciones. integraciones
4. Imprime y traslada para revision, SESta
correcto?
2l NO
. L e . .
A 6. Autoriza la Impresion

m'mmmim

7. Realiza jmpresidn en hojas membretadas,
firma, sella, gestiona firmas de Jefe/a de
Seccion de Contabilidad y Jefe/a del
Departamento Financiero.

Fin
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10.14 Procedimiento para la regularizacion de cuentas por cobrar a corto
plazo a cuentas por cobrar a largo plazo.
A través de este procedimiento se regulan las cuentas por cobrar de dos o
mas periodos de antigliedad, mediante la evaluacion y analisis, se realiza la
regularizacion de las cuentas por cobrar conforme a la normativa vigente,
asegurando la razonabilidad de los saldos y la fiabilidad de los Estados
Financieros.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Verifica y analiza las cuentas por cobrar a corto
1 plazo e identifica aquellas con dos o mas periodos

Técnico/a de Contabilidad __de ar_ttig[ledad.

Realiza integracion de las cuentas por cobrar a

4 corto plazo y traslada.
3 Revisa y analiza la integracion, determinando las
Jefe/a de la Seccién de cuentas por cobrar a regularizarse.
Contabilidad
4 Elabora oficio solicitando la aprobacion y traslada.
5 Verifica y analiza que la informacion de las cuentas
Jefe/a del Departamento por cobrar a regularizarse esté correcta.
6 Rashcier Emite oficio de aprobacion de la regularizacion de
cuentas por cobrar y devuelve.
Realiza la regularizacion en el SICOIN,
7 trasladando las cuentas por cobrar a corto plazo a
Jefe/a de la Seccion de cuentas por cobrar a largo plazo.
Contabilidad
Aprueba CUR de Reclasificacion Grupo de Cuentas
8 : . :
-RGS-, imprime, firma, sella y traslada.
Jefe/a del Departamento ; :
9 . P Revisa, firma y sella el CUR y devuelve.

Financiero

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Contabilidad del Departamento Financiero.
C.c. Seccion de Contabilidad

ENERO 2026 o
VERSION 1 Pagina | 55




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO
SECCION DE CONTABILIDAD DEL

Q DEPARTAMENTO FINANCIERO THIERNO
INSPECICIONN&ESCQ(EHUAS
No. RESPONSABLE : ACTIVIDAD
10 Recibe expediente y verifica que se encuentre

completo con las firmas correspondientes.
Técnico/a de Contabilidad

11 Archiva el expediente generado.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.14

10.14 Procedimiento para la regularizacion de cuentas por cobrar a corto plazo a cuentas por cobrar a largo plazo.

|Jefe/a de la Seccion de Contabilidad Jefe/a del Departamento Financiero

Técnico/a de Contabilidad

1. verifica y analiza las cuentas
por cobrar a corto plazo e
identifica aquellas con dos o
mas periodos de antigledad

A
2. Realiza Ia Integracidn de las
cuentas por cobrar a corto plazo y 3. Revisa y analiza la integracidn,
traslada. determinando las cuentas por
cobrar a regularizarse.
A B
4. Elabora oficio solicitando la
aprobacion y traslada
v 5. verifica y analiza que la
| informacion delas cuentas por
| cobrar a regularizarse este
correcta.
B
&. Emite oficio de aprobacion de la
c regularizacion de cuentas por
cobrar y devuelve

7. Realiza 1a regularizacién en el

SICOIN, trastadando las cuentas =

por cobrar a corto plazo a cuentas

E
8. Aprueba CUR de § (o]
Grupo de Cuentas -RGS-, Imprime,
| 10, Recibe expediente y verifica firma, sella y L
9. Revisa, firma y sella el CUR
D y devueive.
11. Archiva el expediente.
| E
1
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10.15 Procedimiento para la depuracion de cuentas incobrables.

A través de este procedimiento se regula la identificacion, analisis y
depuracion de cuentas incobrables, mediante la evaluacion de su antigtiedad
que podra ser a partir de cinco afos, para su eliminacion contable conforme
a la normativa vigente, asegurando la razonabilidad de los saldos y la
fiabilidad de los estados financieros.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

~J

Técnico/a de Contabilidad

Jefe/a de la Seccion de
Contabilidad

Jefe/a del Departamento
Financiero

Despacho Superior

Jefe/a de la Unidad de
Asesoria Juridica

Despacho Superior

Recibe de la Seccion de Tesoreria, el auxiliar de
cuentas del libro mayor.

Revisa, concilia y analiza el auxiliar de Tesoreria

con las cuentas del libro mayor del moédulo de
Contabilidad y determina las cuentas incobrables.

Elabora oficio informando sobre las cuentas
incobrables determinadas al Jefe/a del
Departamento Financiero

Verifica y analiza que la informacién de cuentas
incobrables se encuentre correcta.

Emite oficio de traslado de la informacion de
cuentas incobrables y documentacion de soporte,

para conocimiento y aprobacion.

Verifica la documentacion y traslada para la
elaboracion de la resolucion correspondiente.

Elabora resolucion para la depuracion de cuentas

incobrables, con base a la documentacion recibida
y traslada para revision y aprobacion.

Revisa la resolucion previo a su aprobacion. ¢Esta

correcta?

e Si, traslada a la Jefatura del Departamento
Financiero, continta en actividad No. 9.

e No, devuelve para correccion, regresa a la
actividad No. 7.
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No. RESPONSABLE ; ACTIVIDAD
9 Recibe resolucion y documentacion de soporte
para la depuracién de las cuentas incobrables.
Emite oficio informando la resolucion de
10 Jefe/a del Departamento aprobacion a la Seccion de Tesoreria para la
Financiero eliminacion de los auxiliares.

Emite oficio informando a la Seccion de
11 Contabilidad la resolucion de aprobacion para la
depuracion de las cuentas incobrables y traslada.

Realiza la regularizacion en el modulo de
12 contabilidad de las cuentas del libro mayor de
cuentas por cobrar.

Crea los CUR contables para la eliminacion de las

13 Jefe/a de la Seccion de cuentas por cobrar, por exoneraciéon del cobro a
Contabilidad cooperativas.

Imprime, firma y sella los CUR y traslada para su

14
visto bueno.
Revisa, firma sella los CUR trasl
Jefe/a del Departamento -5 y . |l Sadé ala
15 ) i Seccion de Contabilidad para que archive el
Financiero :
expediente.
16 Recibe expediente y verifica que se encuentre
completo con las firmas correspondientes.
Técnico/a de Contabilidad
17 Archiva el expediente generado.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.15

Jufe/n de la Unidad
de Asesoria Juridica

Despacho Superior

-T,'
g
:
&
H

cormcta.

A, Vestfic y analiza que 1 informadion
e cuentas ncobrables se encuentre

10.15 Procedimiento para la depuracitn de cuentas incobrables
Jefe/a del Departamento Financiero

2. Revisa, concilis y analzs & sular
de Tesoreria con les cuentas del i

manor del mibdule de contabisdad ¥

deteming las cuerias ntobrables.

Jefe/a de la Seccién de Contabilidad
A

Técnico/a de Contabilidad
1
1. Recba de fa Secoiin de Tesorerin,
 ACar de coenias del i ewrar
A

DA la elnboracdn de 12 resoiucdn
correspordients.
1]
E
§ Jevisa la resolucidn, previo 3 su

|
g

aprotacin.

Esta
camecto?
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10.16 Procedimiento para el ingreso de bienes muebles en el inventario.

El procedimiento para el ingreso de activos fijos al inventario institucional
consiste en una serie de acciones administrativas y de control destinadas a

registrar adecuadamente los bienes adquiridos por la Institucion.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recibe expediente de compra de bienes muebles,
1 que debe contener el ingreso a Almacén (Forma 1-

H).

Verifica fisicamente el bien y sus especificaciones,

2 conforme a los documentos de soporte que

originaron la compra.

Realiza el ingreso en el médulo de inventarios de
SICOINDES
correspondan segun el expediente de compra vy

completa

documentos de soporte.

Imprime "“Constancia de bienes de
4 generada por el sistema, adjunta al expediente de

compra y devuelve.

Técnico/a de Inventarios

Registra el bien en las tarjetas de inventario de
5 activos fijos y tarjeta de
trabajador a quien se le asignara el bien adquirido.

Gestiona las firmas del trabajador en la tarjeta de
6 responsabilidad y entrega copia a
responsable.

Resguarda archiva
7 responsabilidad de activos fijos”,
firmadas.

Elabora las integraciones del inventario por cuentas
y las traslada a
Contabilidad para verificacion de ingresos y egresos

de bienes.

la Jefatura de

campos

responsabilidad del

“Tarjetas
debidamente

la Seccion de
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Traslada informe mensual del inventario a la Unidad
9 de Informacion Publica, para su publicacidon en la
Técnico/a de Inventarios Pagina de INGECOP.
10

Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.16

10.16 Procedimiento para el ingreso de bienes muebles en el inventario.

Técnico/a de Contabilidad

Inicio

1. Recibe expediente de compra de
bienes muebles que debe contener el
ingresa a aimacén (Forma 1-H).

2. Verifica fisicamente e bien y
sus especificaciones, conforme a
los documentos de soporte gque

originaron la compra,

3. Realiza ingreso en ol modulo de |
‘inventarios de SICOINDES y |

4. Imprime "Constancia de bienes de
inventario” generada por el sistema,
adjunta al expediente de compra y
devuelve.
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10.16 Procedimiento para el ingreso de bienes muebles en el inventario.

Técnico/a de Contabilidad

B. Elabora Integraciones del
inventario por cuentas y las
traslada para verificacidn de
ingresos y egreésos de bienes

i 9.Traslada Informe mensual del-

| Inventario a la Unidad de Informacion
| Publica, para su publicacion en fa

I pégina de INGECOP

_10.Archiva la documentacion

FIN
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10.17 Procedimiento para el traslado interno de bienes muebles cargados
en tarjeta de responsabilidad de activos fijos.
Consiste en el conjunto de acciones administrativas que permiten cambiar la
ubicacién fisica o el responsable de un bien previamente registrado en una
tarjeta de responsabilidad.

No. RESPONSABLE ' ACTIVIDAD

1 Recibe formulario de solicitud de traslado de bienes
inventariables debidamente lleno.

2 Verifica fisicamente la ubicacion actual del bien.
Registra el traslado en las tarjetas de

3 responsabilidad de activos fijos, descargando el

bien de la tarjeta del responsable actual vy
Técnico/a de Inventarios cargandolo en la tarjeta del nuevo responsable.

Solicita firma en las tarjetas de responsabilidad de
4 activos fijos y entrega una copia de la tarjeta a los
responsables.

Registra el tipo de movimiento en el médulo de
inventarios de SICOINDES.

Resguarda y archiva las tarjetas de responsabilidad
de activos fijos.

Fin del procedimiento

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Contabilidad del Departamento Financiero.
C.c. Seccion de Contabilidad

ENERO 2026 .
VERSION 1 Pagina | 66




@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
% SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO
INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

Flujograma del procedimiento No. 10.17

10.17 Procedimiento para el traslado interno de bienes muebles cargados en tarjeta de responsabilidad de activos fijos

Técnico/a de Inventarios

1. Reclbe formutario de solicitud de trasiado de
bienes inventariables debldamente lleno

2. Verifica fisicamente la ubicacion actual
del bien.

3. Registra el trasiado en las tarjetas de
ummmmmu

bien de la tarjeta del responsable actual y
mmhmwmmlﬁ.

4. Solicita firma en 1as tarjetas de responsabilidad
| y entrega una copla de |a tarjets a los
responsables,

5= wemumndm«
Inventarios de SICOINDES.

FIN
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10.18 Procedimiento para la recepcion de bienes por retiro de personal.
Este proceso consiste en asegurar que todos los bienes asignados a un
trabajador a través de tarjeta de responsabilidad sean devueltos formalmente
a la institucion al finalizar su relacion laboral.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico/a de Inventarios

Recibe de la Seccion de Recursos Humanos, copia
del acuerdo de cese de funciones del trabajador,
para iniciar el proceso de recepcion de bienes.

Verifica juntamente con el responsable, los bienes
fisicos conforme lo registrado en la tarjeta de
responsabilidad de bienes activos fijos. ¢Esta
correcto?

e No, realiza la actividad No. 3.

e Si, continlia en actividad No. 5.

Elabora acta detallando los bienes faltantes, por
pérdida o extravio.

Informa al responsable que debe reponer el bien

faltante’ de forma inmediata

e El proceso continla cuando el bien sea
reintegrado.

Emite solvencia de inventarios y gestiona las
firmas que correspondan.

Recibe y firma solvencia de inventarios.

Archiva la documentacion generada para su
control y resguardo.

Fin del procedimiento

7 El faltante del bien se desvanece reponiendo el bien como tal o el valor que refleje en la tarjeta de

responsabilidad.
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Flujograma del Procedimiento No. 10.18

10.18 Procedimiento para la recepcion de bienes por retiro de personal.

Técnico/a de Inventarios

1. Recibe copia del acuerdo de cese de
funciones del trabajador, para iniciar el
proceso de recepcidn de bienes.

BL fica i con el

los bienes fisicos conforme lo registrado

en la tarjeta de responsabilidad de bienes
activos fijos.

Correcto

NO s1

3. Elabora acta detallando los bienes
faltantes, por pérdida o extravio,

4. Informa al responsable que debe

El

5. Emite solvencia de inventarios y
gestiona las firmas que correspondan.

6. Recibe y firma solvencia de

inventarios.
7. Archiva la documentacion gener
para su control y resguardo.
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10.19 Procedimiento para la toma de inventario fisico de bienes muebles.
Consiste en verificar la existencia, ubicacion y estado de los bienes registrados
en el sistema institucional, garantizando la confiabilidad de la informacion

patrimonial.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico/a de Inventarios

Técnico/a de Inventarios

Realiza inventario de bienes muebles, registrados
bajo responsabilidad de los trabajadores.

Verifica juntamente con el responsable, la
ubicacién fisica de los bienes cargados, con base
a lo registrado en la tarjeta de responsabilidad de
bienes de activos fijos. ¢Esta correcto?

e No, realiza la actividad No. 3.

e Si, continda en actividad No. 6

Elabora acta detallando los bienes faltantes, por
pérdida o extravio.

Informa al responsable que debe reponer el bien

faltante®.

e El proceso continta cuando el bien sea
reintegrado.

Elabora acta de recepcion, del bien el cual debe
ser de las mismas caracteristicas del extraviado.

Elabora informe detallando el resultado del
inventario fisico realizado, con observaciones y

recomendaciones sobre el proceso y los bienes.
Traslada el informe a la Jefatura de la Seccion de

Contabilidad, Jefatura del Departamento
Financiero y Maxima Autoridad.

Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento

8 El faltante del bien se desvanece reponiendo el bien como tal o el valor que refleje en la tarjeta de

responsabilidad.
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Flujograma del procedimiento No. 10.19

10.19 Procedimiento para la toma de inventario fisico de bienes muebles.

Técnico/a de Inventarios

1. Realiza inventario de bienes de activo
gistrados bajo resp lidad de
fos trabajadores,

2. Verifica ji con el p

Ia ubicacidn fisica de los bienes cargados,

con base a lo registrado en la tarjeta de
responsabilidad.

Correcto
NO

3, Eiabora acta detallando los bienes
faltantes, por pérdida o extravio.

reponer el bien faltante. El proceso
continga cuando el bien sea reintegrado.

5. Elabora acta de recepcion del bien el cual
debe de ser de las mismas caracteristicas del
extraviado.

6. Elabora Informe detallando el resultado del
inventario fisico realizado, con observaciones
y recomendaciones sobre el proceso y los

bienes.
7. Tra ala de |1a
cion de Contabllidad, 3 del
Depar F ¥
Autoridad.
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10.20 Procedimiento para dar de baja bienes muebles.
Tiene como finalidad retirar del inventario institucional aquellos bienes que ya
no cumplen una funcion operativa, se encuentran dafados, obsoletos o cuya
reparacion resulta antieconémica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Realiza inventario de bienes muebles.
5 Identifica los bienes muebles inservibles o
inutilizables.
3 Elabora el expediente de los bienes identificados

Técnico de Inventarios

4
5
6 Jefe/a de la Seccién de
Contabilidad
7
Jefe/a del Departamento
Financiero
8
9 Técnico de Inventarios
10 Inspector General de

Cooperativas

para darles de baja.

Solicita dictdmenes técnicos que justifiquen Ila
baja, certificacion de inventarios y el acta
correspondiente para adjuntar al expediente de
baja de bienes muebles.

Traslada expediente de bienes muebles que se
daran de baja, para firma de visto bueno.

Revisa firma y sella de visto bueno el expediente
de bienes muebles que se daran de baja vy
traslada.

Verifica el expediente de baja é{cumple los

procedimientos legales y administrativos?

e Si, realiza la actividad No. 8.

e« No, devuelve para correccion; regresa a la
actividad No. 5.

Aprueba con visto bueno y devuelve para que se

continte el proceso

Verifica que se encuentre aprobado con visto
bueno y traslada para conocimiento y autorizacién

de la Autoridad Superior.

Revisa expediente, autoriza la baja de bienes
muebles y devuelve.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Secciéon de Contabilidad del Departamento Financiero.

C.c. Seccion de Contabilidad

ENERO 2026 .
VERSION 1 Pagina | 72




A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
Q DEPARTAMENTO FINANCIERO INTERNO

lnsmlcry:gzngcgcgignus

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Recibe expediente autorizado y verifica el tipo de
bien:

11 e Es un bien de consistencia ferrosa, realiza la

actividad No. 12,
e Es bien de consistencia destructible o
incinerable, continta en actividad No. 13.

Elabora oficio para el envio del expediente a la
12 Direccion de Bienes del Estado. Continua en
actividad No. 14

Técnico de Inventarios Ingresa el expediente a la plataforma SIGERBIM.

L3 Continuar en actividad No. 15

Recibe resolucion de la Direccion de Bienes del
14 Estado, segun sea el caso, y procede segun
corresponda.

Opera en el libro auxiliar de Inventarios “"Tarjeta
de Inventario de Activos Fijos”, la baja de bienes

15 muebles en el Moédulo de Inventarios en
SICOINDES, e informa para continuar segun
corresponda.

Jefe/a de la Seccién de Opera la baja de bienes muebles en el modulo

16 Contabilidad correspondiente en SICOINDES.

17 Técnico de Inventarios Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.20

10.20 Procedimiento para dar de baja bienes muebles

Técnico/a de Inventarios Jefe/a dela _S_eccmn de Jefe/a dt_el De?artamentu Inspector Gef‘leral de
Contabilidad Financiero Cooperativas

2. Identifica los bienes muebles
inservibles o inutilizables.

3. Elabora expediente de bienes
identificados para darles de baja.

4. Solicia dictémenes técnicos que

justifiquen la baja, cetificacién de
inventarios y el acta correspondiente % B
5. Traslada expediente de bienes | 6. Revisa firma y sella de visto bueno el  Narifion ol e e
muebles que se dardn de baja, para expediente de bienes muebles que se : meb:;mm
firma de visto bueno. dardn de bafa y traslada.
. c 8 | CUMPLE NO

8. Aprueba con visto buenoy | ¢
devuelve para que continbe el |
proceso, {
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DE USO
INTERNO

10.20 Procedimiento para dar de baja bienes muebles

Técnico/a de Inventarios Contabilidad

9. Verifica que se encuentre
aprobado con viste bueno y traslada
para conocimiento y autorizacion de

la Autoridad Superior.

11. Reclbe expediente autorizado y
verifica el tipo de bien.

Tipo de bien

FERROSA DESTRUCTIBLE

12. Elabora oficio para el envio
del expedente a la Direccion de
Bienes del Estado.

Jefe/a de la Seccion de Jefe/a del Departamento

Financiero

Inspector General de
Cooperativas

10. Revisa el expediente, autoriza la
baja de bienes muebles y devuelve.
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INTERNO

10.20 Procedimiento para dar de baja bienes muebles

Técnico/a de Inventarios Jefe/a de Ia Seccién de

Jefe/a del Departamento Inspector General de
Contabilidad Financiero Cooperativas
25

14, Recibe resolucidn de 1a Direccién de
bienes del Estado, segiln sea el caso, y
procede segin corresponda.

15, Opera en libro auxiliar de Inventarios
"Tarjeta de Inventario de Activos Fijos”,
la baja de bienes muebles en el Modulo
de Inventarios SICOINDES, e informa,

16. Operz la bafa de bienes muebles en
¢l modulo correspondienteen

17. Archiva la documentacion

Fin
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10.21 Procedimiento para el registro contable de depreciaciones de bienes
muebles.
Este procedimiento tiene como finalidad reflejar en los estados financieros
institucionales, la pérdida de valor que experimentan los bienes debido al uso.
Este proceso se realiza de forma periddica, conforme a las politicas contables
vigentes y a la normativa gubernamental aplicable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe reporte de compra de bienes muebles
realizadas durante el afo fiscal.

Verifica la fecha de adquisicion de cada bien vy
2 realiza el calculo de depreciaciones conforme a la
normativa vigente.

Técnico/a de Inventarios Elabora un cuadro para el registro de las
3 depreciaciones del afio, en donde se registre fecha
de adquisicion del bien y el momento en que se
complete su depreciacion.
Genera los CUR de las depreciaciones en estado
4 registrado en el SICOINDES vy traslada para su
aprobacion.
5 Revisa y aprueba los CUR

6  Jefe/a Seccién de Contabilidad Imprime los CUR, forma el expediente.

7 Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.21

10.21 Procedimiento para el registro contable de depreciaciones de bienes muebles.

Técnico/a de Inventarios | Jefe/a de la Seccién de Contabilidad

1. Recibe reporte de compras de bienes muebles
realizadas durante el afio fiscal.

2. verifica la fecha de adquisicion de cada
bien vy realiza el cdlculo de depreciaciones
conforme a la normativa vigente.

3. Elabora cuadro para el registro de las
depreciaciones del afio, en donde se registre
fecha de adquisicion del bien y el momento en

que se h su depr -

| 4, Genera los CUR de las depreciaciones, en
estado registrado en el SICOINDES y trasiada
para aprobacién.

5. Revisa y aprueba los CUR.

6. Imprime los CUR, forma el expediente.

7. Archiva la doc

generada.
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10.22 Procedimiento para registrar el robo, extravio o pérdida de bienes
muebles.
Este procedimiento se efectlia para realizar el descargo de bienes muebles por
siniestro (robo o extravio), con el objeto de mantener la congruencia entre la
existencia fisica y los saldos contables, formalizando el cese de la
responsabilidad de custodia y la baja patrimonial definitiva.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Informa de forma inmediata el robo, hurto o

T j I ¥ * - , - - -
* rabajader/a responsable perdida del bien al técnico/a de inventarios.
o , : Instruye al trabajador la forma en que debe
2 Tecnico/a de inventario y ) . ) q
proceder para dar de baja el bien mueble.
3 Presenta denuncia ante la Policia Nacional Civil

~PNC- o Ministerio Publico -MP-,

Suscribe oficio circunstanciado en el cual informa
4 a su jefe/a inmediato sobre los hechos suscitados,

adjunta la denuncia y traslada.
Trabajador/a responsable S
Solicita al jefe/a inmediato la suscripcion del acta®

5 administrativa en donde se hacen constar los
hechos suscitados.

6 Conforma el expediente!® y traslada.

Recibe y verifica el expediente, adjunta fotocopia
7 de Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos y

P : certificacion de ingreso al inventario.
Tecnico/a de Inventarios

Envia oficio y expediente de baja de bienes
muebles a la CGC, para sus efectos.

9 En la suscripcion del acta deben participar: el Auditor Interno, Jefe de la Seccion de Contabilidad y Técnico de
Inventarios.
10 E| expediente debe incluir: denuncia y rectificacion de esta ante el Ministerio Publico, oficio circunstanciado y
certificacion del acta administrativa.
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No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
.. ; Notifica al trabajador lo resuelto, con base a la
9 Tecnico/a de Inventarios o ”
resolucion emitida por la CGC.
: Atiende lo resuelto por CGC, inmediatamente
10 Trabajador/a responsable S : S
G P despues de haber sido notificado e informa.
Recibe copia de la resolucion emitida por la CGC y
registra la baja del bien tanto en el SICOINDES
11 vEchlcoIa g6 lnventanios como en la tarjeta de inventarios de activos fijos

e informa.
« Si corresponde, registra el alza del nuevo bien
mueble sustituido por el responsable.

Jefe/a Seccion de

12 Contabilidad

Realiza los registros contables correspondientes.

13 Técnico/a de Inventarios Archiva expediente generado.

Fin del procedimiento
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma del Procedimiento No. 10.22

10.22 Procedimiento para registrar el robo, extravio o pérdida de bienes muebles.

Trabajador/a responsable Técnico/a de inventario Jefe/a Seccion de Contabilidad

1. Informa de forma inmediata el robo,

hurto o pérdida dei bien
A
A
| 2. Instruye al trabajader la forma
| mnm"mwmm«mu?:
| A mueble.
8 B

4. Suscribe oficko circunstanciado en el
cual informa sobre los hechos
suscitados, adjunta la denuncia y
trasiada.

5. Solicita al jefe/a inmediato 1a
del acta administrativa en

6. Conforma el expediente y traslada.

7. Recibe y verifica el ex lente,
adjunta fotocopia de ta de
sabilidad de activos fijos y

certificacion de ingreso al inventario.

C
B. Envia oficio y expediente de baja de
bienes muebles, a la CGC, para sus
efectos.
1
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10.22 Procedimiento para registrar el robo, extravio o pérdida de bienes muebles.

Trabajador/a responsable Técnico/a de inventario Jefe/a Seccion de Contabilidad

9. um_dwmm,mn
base a la resolucion emitida por la CGC

D
D
10. Atiende lo resuelto por CGC,
inmediatamente después de haber sido
notificado e informa.
E

11. Recibe copia de la resolucion emitida por
la CGC y registra la baja del bien en el
SICOINDES y en la tarjeta de inventarios de
activos fijos e informa.

5
12. los regi: 5 € b
cormespondientes.
G
(<]
13, Archiva expediente
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10.23 Procedimiento para la elaboracion del Informe Anual de Bienes

Muebles.

La elaboracion de este informe tiene como finalidad consolidar y presentar la
informacion relacionada con el estado de bienes muebles con los que cuenta

la Instit_ucién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora informe sobre los bienes muebles de la
1 Institucion, en el cual detalle los bienes adquiridos y
los dados de baja.
z Técnico/a de Inventarios  Ganera formulario FIN 1y FIN 2 en el SICOINDES, de
los bienes muebles con que cuenta la Institucion.
3 Imprime y firma los formularios y traslada.
Jefe/a de la Seccion de
i | i :
4 Contabilidad Firma el formulario y devuelve
Elabora oficios para trasladar el informe a la Direccion
5 Técnico/a de inventarios = de bienes del Estado y Direccién de Contabilidad del
Estado y traslada para firma.
Jefe/a de la Seccidn de
6 . Revisa y firma oficios y devuelve.
Contabilidad 7 Y
- Envia oficios y formularios a Direccidon de Bienes del
) Estado y Direccion de Contabilidad del Estado.
Tecnico/a de Inventarios
8 Archiva expediente en donde corresponda

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.23

10.23 Procedimiento para la elaboracion del informe anual de bienes muebles.

1.

Técnico/a de inventario Jefe/a Seccion de Contabilidad

Elabora informe sobre los bienes muebles de la

Institucion, en el cual detalle los bienes adquiridos y

los dados de baja.

2. Genera formularic FIN 1 FIN 2 en el SICOINDES,
de los bienes muebles con que cuenta la Institucion.

3. Imprime y firma los formularios y trasiada.

4. Firma el formulario y devuelve.

B B
5. Elabora oficios para trasladar el informe a la
Direccién de bienes del Estado y Direccion de
Contabilidad del Estado y traslada para firma, c

6. Revisa y firma oficlos y devuelve,

7. Envia oficios y formularios a Direccidn de Bienes |
del Estado y Direccitn de Contabilidad del Estada.

en donde corresponda.
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10.24 Procedimiento para el ingreso y registro de bienes muebles en calidad
de donacion y/o traslado.
El procedimiento para el ingreso y registro de bienes muebles en calidad de
donacion y/o traslado tiene como propédsito incorporar al inventario
institucional aquellos bienes que son recibidos sin costo o que provienen de
otra entidad publica, garantizando su adecuada identificacion, valoracion y

control administrativo.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico/a de inventarios

Auxiliar de Compras y
Almacén

Técnico/a de inventarios

Recibe expediente y verifica que contenga el acta u
oficio, adjunto con los documentos de soporte.

Elabora acta de recepcién de bienes muebles
donados y/o trasladados, y |la respectiva
certificacion.

Gestiona con la Seccion de Presupuesto el renglon
presupuestario que se debe asignar al bien mueble

donado y/o trasladado.

Traslada expediente al area de almacén para su
registro.

Realiza el registro, elabora forma 1H y traslada.

Registra el bien en el libro de inventarios y certifica
los documentos.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Bienes del
Estado y gestiona las firmas de Jefe/a de la Seccién
de Contabilidad, Jefe/a del Departamento Financiero
y Maxima Autoridad.

Envia oficio a la Direccion de Contabilidad del Estado,
para sus efectos.

Recibe la resoluciéon de la Direccion de Bienes del
Estado y la registra en el SICOINDES.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

10  Técnico/a de Inventarios Realiza fotocopia del expediente generado y traslada.

Realiza el registro contable por la recepciéon del bien

11 Seccion de Contabilidad . "
ingresado por donacioén o traslado.

12  Técnico/a de Inventarios Archiva el expediente generado.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.24

10.24 Procedimiento para el ingreso y registro de bienes muebles en calidad de donacién y/o

traslado.

Técnico/a de inventario Auxiliar de Compras y Almacén Seccion de Contabilidad

1. Recibe expediente y verifica que
contenga el acta u oficlo, adjunto con los
documentos de soporte.

2. Elabora acta de recepion de bienes
muebles donados y/o traslados, v la
respectiva certificacion.

3. Gestiona con la Seccion de

P &l
que se debe asignar al bien mueble
donado y/o trasiadado.

4. Traslada expediente al drea de
almacén para su registro.
A
A
5 &l ragistro, ela forma 1H
v traslada.
8

6. Registra el bien en el libro de
inventarios y certifica los documentos,

7. Elabora oficio dirigido a la Direccitn
de Bienes del Estado y gestiona firmas.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Contabilidad del Departamento Financiero.
C.c. Seccion de Contabilidad

ENERO 2026 .
VERSION 1 Pagina | 87




% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO
INGCECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.24 Procedimiento para el ingreso y registro de bienes muebles en calidad de donacién y/o
traslado.

Auxiliar de Compras y Almacén Seccién de Contabilidad

Técnico/a de inventario

9. Recibe la resolucitn de la Direccion de
Blenes

| 10. Rea fi spla del

i6n o traslado.
D
(=]
12, Archiva el expediente
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10.25 Procedimiento para el traslado de bienes muebles a otras

instituciones.

Tiene como finalidad regular el traslado de bienes muebles a otra institucion
del Estado. Este proceso garantiza la transparencia, la adecuada
documentacion del movimiento y la actualizacion oportuna del inventario

institucional.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Emite oficio girando instrucciones para el traslado
1 Despacho Superior

Jefe/a del Departamento
Financiero

Técnico/a de inventarios

9 Técnico/a de Inventarios

de bienes muebles hacia otra institucion.

Recibe oficio y solicita que se realice el traslado de
los bienes muebles descritos.

Revisa los bienes muebles a trasladar y elabora
acta detallando la informacion correspondiente!!.

Gestiona firmas de Jefe/a de la Seccion de
Contabilidad, Jefe/a del Departamento Financiero
y personal designado de la institucion que recibe.

Verifica la entrega de los bienes muebles a la
institucién destino.

Elabora oficio dirigido a Direccion de Bienes del
Estado, en donde solicita el ingreso del expediente
a la plataforma SIGERBIM vy traslada.

Gestiona firma de la Jefatura de la Seccion de
Contabilidad y envia.

Recibe resolucion de Direccion de Bienes del
Estado.

Emite oficio con visto bueno del Jefe/a de la
Seccion de Contabilidad notificando la misma a la
Jefatura del Departamento Financiero.

1 Nimero de inventario, caracteristicas y valores.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Informa a través de oficio al responsable del area
10 de Inventarios de la institucion beneficiaria para
sus efectos'?.

Opera la baja de activos fijos en el modulo

11 Técnico/a de Inventarios o respondiente en SICOINDES y en la “Tarjeta de
inventarios de activos fijos”
12 Realiza fotocopia del expediente generado vy
traslada.
13 Jefe/a de la Seccién de Realiza el registro contable por la baja del bien
Contabilidad mueble traslado.
14 Técnico/a de inventarios Archiva la documentacion generada.

Fin de procedimiento

12 £] responsable de Inventarios de la Institucién que recibe el bien debe gestionar ante la Direccién de Bienes
del Estado, la resolucién de confirmacion de bienes (en el caso de vehiculos).
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Flujograma del procedimiento No. 10.25

10.25 Procedimiento para el traslado de bienes muebles a otras instituciones.

Despacho superior Jefe/m del DupartNmanto Técnico/a de inventarios Jefe/a de la Seccién de
Financiero

Contabilidad

B
1. Emite oficio girando
instrucciones para el traslado
de bienes muebles a otra A 3. Revisa los blenes
institucidn.

muebles a trasladar y
elabora acta detallando la
Informacion.

2. Recibe oficio y solicita que

se realice el traslado de los
A blenes muebles.
TR 4. de lefe/a
de la Secclon de Contabilidad,
Jefefa del art:
B Financiero y personal
designado de la
que recibe.

5. verifica la entrega de
los bienes muebles a la
institucion destino,

6. Elabora oficio dirigido a
Direccion de Bienes del Estado,
en donde solicita el ingreso del

expediente a la plataforma

SIGERBIM y traslada.

8. Recibe resolucion de
Direccién de Bienes del
Estada.

9. Emite oficio con visto bueno
del Jefe/a de la Seccion de
Contabilidad notificanda la

misma a la Jefatura del
Departamento Financiero.

10. Informa a través de oficio
al responsable del drea de
Inventarios de la Institucian

beneficiaria para sus efectos.
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10.25 Procedimiento para el traslado de bienes muebles a otras instituciones.

Jefe/a de la Seccion de
Contabilidad

Jefe/a del Departamento

_ 5 Técnico/a de inventarios
Financiero

Despacho superior

12. Realiza fotocopia del
expediente generado y
traslada.

13. Realiza el registro
contable por la baja del bien
mueble trasladado.
) (o]
14. Archiva la
documentacian
< = 5
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Anexo No. 2
Boleta de rechazo

No. Correlativo

SECCION DE CONTABILIDAD

BOLETA DE RECHAZO DE EXPEDIENTE

FECHA:

EXPEDIENTE No.

MOTIVOS DEL RECHAZO:

1.

F. DEVUELVE

F.RECIBE:
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Anexo No. 3
Formulario de Traslado de Bienes Inventariables

TRASLADO DE BIENES INVENTARIABLES

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
SECCION DE CONTABILIDAD
AREA DE INVENTARIOS Na. De Solomud

Tieo de Geston Traslaco Baia Onro

No. oe ventanc Viere o¢ Tereta Ne. Doscripoide Sel B Vo

FiEnA,
FERSOMNA QUE RECIBE SELLO
NOMBRE:
CARGOr
Ll Lt

Vo. Bo. DE JEFATURA

l

CARGO:

FHmAL

VS0 EXCLUSIVD INVENT AROS
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Anexo No. 4
Conciliacion Bancaria

de O I da Gulwe r
Tesoreria - Administracion de Cuentas Corrk - Bancaria - Rey - Concilk

Conciliacion Bancaria
Expresado en Quetzales

CONCILIACION BANCARIA AL DIA 29022024
Ejercicio : 2024

PAGINA : 1 DE 1
FECHA 60372024
HORA : 10:41.25

REPORTE: RO0S04762Z.m

GT76BAGURLN 112077 INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS INGECOP
CONCEPTO BANCO TESORERIA
SAILDOS DEL DIA - 29M22024 000 .o
1{- ) CHEQUES EN CTRCULACION:
No.  Beneficiaria ) _ Fecha _ Valer
SUBTOTAL o.na
2{- ) OPERACIONES CONTABLES DEBITO NO REGISTRADAS ;
Mo, Ent. No. Docto. Conce pto Fecha Valor
SUBTOTAL .00
3 (+ ) OPERACIONES CONTABLES CREDITO NO REGISTRADAS
No. Ent. No. Docts.  Concepto o Fecha Valor
SUBTOTAL o.o0
4 (+ ) OPERACIONES CONTABLES TIPO DEPOSITO NO REGISTRADAS :
No.Ent.  No. Docto. Concey Fecha Valor
SUBTOTAL 000
5 (- ) NOTAS DE DERITO NO REGISTRADAS :
No. Docto. (.‘omen Fecha Valor
SUBTOTAL 0.00
6+ ) NOTAS DE CREDITO NO REGISTRADAS :
Mo, Docto. Conce pto Fechn Valor
SUBTOTAL 0.00
T+ 1 DEPOSITOS NO REGISTRADOS
No. Docto. Concepto __ Fecha Valor
SUBTOTAL (X
8 (- ) CHEQUES COBRADOS NO REGISTRADOS :
No. Docto. Conce, Fecha Valor
SUBTOTAL oo
SALDOS IGUALES 0.00 0.00
Elaborado por: Revisado por: Veo. Bo.
Auxiliar de Contabilidad Jefe Seccion de Contabilidad efe Departamento Ad ativo y Fi
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