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L PRESENTACION

En julio de 1979, a través del Decreto Legislativo nimero 82-78, Ley de

Cooperativas, se cred la Inspeccién General de Cooperativas (INGECOP), como
- el ente responsable de la fiscalizacién y vigilancia de forma permanente de las
Cooperativas, Federaciones y Confederacion en Ia Republica, siendo la Ley
especifica que regula a las cooperativas, misma que se complementa con su
Reglamento, el Acuerdo Gubernativo nlimero 7-79, aprobado en julio de 1979,
— ‘ el que regula la parte procedimental de la Ley en su aplicacion,

Bajo este marco legal, la INGECOP tiene como Misidn ser la institucién de
fiscalizacién vy vigilancia permanente de las Cooperativas, Federaciones y

_ Confederaciones a nivel nacional para hacer cumplir las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables en materia legal.

— Bajo ese contexto, a finales del afio 2017 y el primer trimestre del afio 2018, se
desarrolié un proceso participativo para la planificacién estratégica institucional.
Dicho proceso concluyé en mayo del mismo afio 2018, con la validacion de |a

- Agenda Estratégica Institucional (2018-2030), tanto a lo interno de |a institucién,
como a lo externo con una muestra de cooperativas.

El siguiente paso fue la implementacién de ia Agenda Estratégica Institucional
(2018-2030), o cual incluyé el desarrollo de los manuales de normas y
-~ procedimientos en cada uno de los ejes estratégicos definidos en dicha Agenda
Estratégica. En tal sentido, se presenta el presente manual de normas vy
procedimientos administrativos financieros, el cual tiene como objetivo
- establecer vy estandarizar las normas y procedimientos administrativos
financieros, con el propésito de dinamizar, transparentar v eficientizar el uso de
los recursos institucionales necesarios parz alcanzar las metas y planes

— institucionales.

Este manual estd constituido por dos partes: la primera parte referida a los
procedimientos al drea Administrativa, siendo estos: Proceso de Archivo

General; Transportes; v Almacén, Y estos procedimientos a su vez con los
diferentes actividades y responsables de implementarios. Q\\G@‘EW G
j— . o 4
a&?f@?\"
N A.

La segunda parte referida a los procedimientos al drea Financiera, siendo estos: ?%

Proceso de Contabilidad; Vidticos; Presupuesto; Caja; Compras; e, Inventarios. Y

-
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estos procedimientos a su vez con las diferentes actividades y responsables de
implementarlos,

. OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer y estandarizar las normas y procedimientos que se aplicardn en el
departamento administrativo financiero de la Inspeccién General de
Cooperativas, con el propésito de dinamizar, transparentar y eficientar el uso de
los recursos financieros, fisicos y materiales necesarios para alcanzar las metas
y planes institucionales, apegados a las normas y leyes especificas de
observancia general para la administracién de recursos ptiblicos.

tl, SOBRE EL MANUAL

Este manual constituye un instrumento de trabajo de aplicacién obligatoria para
todos los funcionarios de INGECOP, para proporcionar una concepcion clara y
sistematica de los diferentes procesos y procedimientos que se realizan en el
departamento administrativo financiero en la administracién y gestién de los
recursos de la institucion.

El manual est3 definido para responder y dar los lineamientos de los siguientes
cuestionamientos fundamentales en la administracion y gestion de los recursos
institucionales: :

v’ Qué proceso, procedimiento y actividad se deben de desarrollar en las
diferentes unidades y secciones que conforman el departamento
administrativo-financiero?

v’ Cudlesel departamento, unidad o seccién dentro de la estructura organizativa
funcional de la INGECOP que interviene y el responsable de desarrollor cadg,
proceso y actividad?
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v Cudl es la secuencia de las actividades, y que se debe desarrollar para cumplir
con las atribuciones?

— V. MARCO LEGAL

Por medio del Decreto Legislativo ntimero 82-78, Ley de Cooperativas, se cred la

| Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP- como el Organo Fiscalizador que

— tiene como objetivo la fiscalizacién y vigilancia permanente de las cooperativas,

federaciones y confederaciones de cooperativas, la cual funcionard adscrita al
— INACOP, pero con independencia funcional, administrativa y econdmica.

—_ El articulo 26, de la ley en mencidn, referido a la Fiscalizacién, establece que las
cooperativas, federaciones y confederaciones, estaran sujetas a la fiscalizacién
del Estado, el cual la ejercers a través de |a Inspeccion General de Cooperativas.

~ En el articulo 56, se establece que las instituciones sujetas a control de la
INGECOP costeardn parcialmente los servicios de fiscalizacidn, pagando una
cuota anual.

En el articulo 57, facuita al Inspector General de Cooperativas a organizar vy

reglamentar los departamentos v secciones que se consideren para el buen

funcionamiento de la INGECOP. Para el efecto, la estructura organizativa de
—~ INGECOP define, entre otros, un Departamento Administrative Einanciero.

Para que el departamento administrative financiero desarrolle sus actividades
en el marco de la ley, tiene que apegarse a las diferentes hormativas juridicas
para el efecto, siendo estas:

> Leyde Contrataciones del Estado y sus reformas, Decreto No. 57-92;
- > Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas,
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 y 172-2017
> Normas de Transparencia en los procedimientos de Compras o |
- Contratacién Publica, Acuerdo Ministerial No. 24-201.0 del Ministerio de
Finanzas Piblicas. 1
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> Transparencias en las Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
Acuerdo Ministerial No. 386-2003.

> Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -Guatecompras-. Resolucién No. 11-2010 de la
Direccidn Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Piblicas.

> ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 101-97, y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo 240-98 '

> Reglamento General de Vidticos y gastos conexos, Acuerdo Gubernativo
No. 106-2016, reformado por medio del Acuerdo Gubernativo No. 143-
2016y 35-2017.

» Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92

> Reglamento a la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo
Gubernativo 424-2006.

> ley del Impuesto Sobre La Renta, Decreto 26-92.

> Acuerdo Gubernativo 170-2018, Reglamento del Registro General de
Adguisiciones del Estado -RGAE-.

» Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes

Muebles de Ia Administracién Ptblica.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Para dar cumplimiento a los mandatos que la ley General de Cooperativas le
otorga al Inspector General de Cooperativas para organizar y reglamentar los
departamentos y secciones que se consideren para el buen funcionamiento de
la INGECOP, que permita brindar un servicio eficiente, eficaz y efectivo,
logrando satisfacer las necesidades y expectativas del sector cooperativo, lo cual
comprende la reorganizacién y fortalecimiento técnico, administrativo-
financiero, legal y tecnolégico de la Inspeccién General de Cooperativas.
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La estructura organiza;“tiva que se detalla a continuacién define ol Departamento
— Administrativo Financit%ro, €On sus secciones. Este departamento es el encargado de
facilitar los recursos financieros, fisicos vy materiales necesarios que le permita
alcanzar el mandato institucional de la Inspeccidn General de Cooperativas y sus
objetivos, logro de metas vy planes, apegados a las normas y leyes especificas de
observancia general para la eficiente v trasparente administracién de los recursos

_ publicos. |
— ?
—~
- (?RGAN[GRAMA FUNCIONAL DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Lo DEPARTAMENTO 1
I | aDMiNsTRATVO ANANCERD E
¥ J
- |
| i :
) : )
| | | | |
a | ‘ l [ ! :
| ! T e ; | N f
| Es | | oo | | g || s | | era ;
—— ]‘ i : | Py P |
— ;
l
r

‘i L
|

i
f
| INVENTARICS

|




[ Pdgina: 14 de 272

& ’
L INGECOP | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO |
|

| IADMINISTRATIVO FINANCIERD f Marzo 2019

Segun el organigrama funciional del Departamento Administrativo Financiero, el Jefe de
|

dicho departamento es el responsable de;

> Administrar los recursTos financieros de la inspeccién General de Cooperativas
asignados por el Gobierno Central, velando por su oportuna asignacién para el
adecuado funcionamie:nto de todas las dreas de la institucion, con transparencia,
eficiencia y eficacia, c@mpliendo las normas de control interno, gubernamental y
legislacién aplicable;

> Brindar a las Unidades de la Inspeccidn General de Cooperativas, va sea por medios
propios y/o por medio de terceros, todos aquellos bienes Y servicios que permitan
un mejor funcionamiento y operacién de las actividades, procurando una calidad
competitiva, la continuidad del servicio y un empleo racional e integral de los
recursos disponibles; buscando lograr en forma eficiente y eficaz los objetivos de Ia
institucion; .

> Gestionar ante la entidad o institucién correspondiente, el traslado de los recursos
asignados a la inspeccié'n General de Cooperativas;

> Dictaminar u opinar en Jos asuntos de competencia del Departamento, con base a
la propuesta de los otros departamentos;

> Facilitar los servicios gfeneraies para satisfacer y garantizar las necesidades de
transporte, limpieza, me}nsajerl’a, comunicaciones, buen estado de las instalaciones
u otros recursos fisicos, z:aplicando normas y lineamientos de calidad, contribuyendo
a la mayor eficiencia y aprovechamiento racional de los recursos disponibles,

> Definir y realizar el procledimiento adecuado en la adquisicién y contrataciones de
bienes y servicios quei se realizan en la Inspeccién General de Cooperativas,
contribuyendo al apropiado desempefio y funcionamiento de todas las unidades de
la institucién, de conforr#idad con lo establecido en la normativa vigente,

# Uevar el adecuado control de los fondos asignados a la Institucidn por medio de!

presupuesto anual aprol:!)ado, de acuerdo a los techos presupuestarios asignados a

cada programay unidad ide fa institucidn.

Llevar cuenta y razén de!las operaciones contables de la institucidn que permita la

elaboracién de estados ifinancieros para contar con informacién de la situacién

financiera de ia institucic’);n para una adecuada toma de decisiones por parte de |

autoridades superiores. ,

Llevar control vy registro de los recursos financieros disponibles que permita cu

con los compromisos y oﬁ)iigaciones adquiridos por a institucién, y el cumplimi

de objetivos institucionales.

A
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> Llevarel registro, controly actualizacién de los Activos Fijos de la inspeccién General
de Cooperativas.

El Departamento Administrativo Financiero, estd apoyado por seis secciones, siendo estas
Transportes, Contabilidad, Vidticos, Presupuesto, Caja, Compras y Suministros.

El manual se dividié en el drea administrativa y financiera, el drea administrativa, tendra
bajo su responsabilidad resgu:ardar y administrar todos los recursos necesarios para el
cumplimiento de las metas institucionales, tales como el archivo de documentos, la flotilla

de vehiculos, mensajerfa, las instalaciones donde opera la institucién, asi como de los
suministros. f

El areafinanciera tendra bajo Sl|1 responsabilidad la correcta administracion del presupuesto
de ingresos y egresos de la i|nstitucién, llevando un buen registro de las operaciones
contables y atendiendo todos los requerimientos de compras, gestionando eficientemente

los recursos financieros. !
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PROCESO DE ARCHIVO GENERAL

El proceso de Archivo General tie;ne como objetivo resguardar y administrar todos los documentos,
tanto los internos de Ia institucion, asi como los enviados por las cooperativas, organizando la
documentacién de manera que sea clasificada de forma clara, concisa y de fécil acceso.

El Archivo General resguardars y‘ administrara los documentos que ya tengan mds de dos afios de
antigliedad. Es decir que cada aiﬁo se mandaran al Archivo General los documentas que hayan
cumplido dos afios de estar arcijivados en cada departamento o unidad administrativa. Para el
efecto, cada departamento o unij{iad administrativa cuenta con un lugar especifico para el archivo
de los documentos gue genera o bien los que recibe de acuerdo a sus actividades propias, que
correspondan al afio en curso y un aflo anterior.

Procedimiento de Recepcién V' Resguardo de Documentos:

- - R e Ao e el o - :
| i ; ; ] i Tiempo
| ! oy : i . . . :
| Paso i Descripcion 1 Responsable ;| Evidencia | Estimado
; ; : { i
I ‘ S _ N S
1 Recibe de las unidades administrativas el . "' Formulado @ 2 minutas
fo-rrnu:la:r.%:o--dre"nommzaildd“’Eﬁv'b'_'é’-e:DOrGUmen'tos al ¥ Auxiliarde i -

Archivo General para R:es-guia-rdo”, documentos " Afchaifv;_j ‘
; fisicos" debidamerite foliados v listads de : ST
. documentos‘en forma digitalipara ser ingresados

e Archivo General para su resguardo. Lk

H

2 | Verifica aseguréndose de que los documentos | ! :
{ fisicos presentados estén foliados y coincidan con b Auxiliar de . Documentos |
‘el detalle de I3 descrincidn fque aparece en el +  Archivo | fisicosyen
| formulario respectivo y listade en forma digital. | . digital

o —— LR - PR ——— — PR . R L N Pl ¢ ——— — e vt r—en e e
i
i
I
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3

i
{

i
1
£
[

i 2 2 En el caso de que los documentos fisicos sf |
1 coinciden con la descrlpcmn del formulario, |
f . procede a firmar v seliar la: .copia del formularic !
| “Envio de Documentos ai Arch;vo General para | |
Resguardo” que la unidad soizcztante presento.

f
.

. Codifica ia documentagit
{‘cocumentos y - umdad a_rtr

pertenece

¢ 2.1 En caso de que los doc
| encuentren foliados y no coincidan con la |
descripcién del formulario, : se rechazara. |

umentaos fisicos no se

por ano, tipo de
xmstratrva ala que

1 "é'ddfiﬁ:éa:ci-é.n o 1a2horas

S

i i Ingresa la informacién a la|base de datos que
| contiene el detalle de los documentos recibidos. -

\
1

Auxiliar de
Archivo

I
i
i
I
:
i
I
i

|
E
;
|

.....

Infermacion { 15 minutos
base de datos ; a2 horas
digital

i

\l

Ordena los.docunentos e
,f archivo de maners.cod ada: . ¢
umdard admmlstratrva qu Helcigd=

" Fin del proced imie“h'tQ-

! Cuatrimestralmente envia un informe al lefe de Auxiliar de :
: Departamento

indicando los

documentos.

Archivos .+ 45260
U minutos

Administrativo Financiero, i Archivo i
ingresos vy los egresos de |

Informe 15320
¢ minutos
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B
Procedimiento de Entrega dei Documentacin solicitada al Archivo General;
- 0T T T [ A ;’“ ~ Tiempo
' | Déscripcié}n | Responsable |  Evidencia | Estimado
B | Paso | ﬁ -
~ , 2 minutos
—_ 1
— | o
- ‘ 2 EVerlﬂca en la base de datos de Archi vof Auxiliar de Formulario 30 minutos .
| | General la existencia del documento o | Archivo
! l informacién sclicitada. P
_ encuentra.en el {2 minutos
chive . de ING if: la unidad 1 Au
- 3 ‘solicitante, indicando -gqué-ta misma-ne ha i - .
- isido recibidaparg resgu tdo - de - Archive-
f f Gen‘»e-ral='y devu > el Forr wilario. “Solicitud - '
_‘ fiive Genera!” ' ' |
- ; i . _ﬁ_'_ ' i
! Si la informacién se encuent‘ra registrada en | Ficha de entrega | 20 minutos
- I | la base de datos, recopilal lo solicitado y, Auxiliar de de informacién |
} 4 ! elabora el formulario ”cmha de Entrega de [ Archivo |
J Documentac:on” y lo firma, . : !
- . Recibe énformac:lan sohmtada ano‘sa lafechs = Solititante "Fit'h-a-*ie.j-ennt'rega 5 minutos
5 ;de devolucién del expediente vy firma la | deinformacién |
“Ficha- de Entrega de Docu entacron f oo
- , . [ 3
‘%

- &-”'Anw\m
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|
|

3 Registra en la base de datos iz entregade la ! Auxiliar de Base de datos

, | | 15 minutos .
i H R i e :
[ 6 mformac:fon asi como la fecha de entregay i Archivo | digital j
| |
i |
[ |
3

devoluc;on de los documentos.

T T —— oL TN ¥ R

Cad.a i 2 horas

7

’ !

|

i

] - -;- TOTTR R e el ey n cad . ——— -«: 1‘-
| - - | : i
[ 8 | Findel procedimiento : i s
H . ' i [
| ! E |
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{ PROCESO DE TRANSPORTES

El Proceso de transportes tienejcomo cbjetivo la administracién de la flotilla de los vehiculos
de la institucién, llevando el control de Iz entrada v salida de todos los vehiculos de Ia

institucién, del buen uso y mantenimiento de los mismos, as/ como de Ja administracién del
combustible segin los recorridos y comisiones donde se requieran dichos vehiculos.

Procedimiento de Solicitud de Vehiculo con Piloto para Comisién (personal 811 v 029):

| | ) r IR Tiempo
- Paso : Descripcion | . Responsable | Evidencia i Estimado
' Recibe ¢ formulario ”.-_So-fr’cjtuo:’_ de Vehiculo”,
No. DAF-4020 aseg‘uﬁa’hdosé de gue la
siguiente  Iinformacidn s‘ei gncuentre
1 completa 5
o lLugary fecha de presejntacién de la Jefe de . Solicitud de Vehiculo . 10
schicitud | Transportes minutos
© Descripcién de o que sfe solicita y/o
° Nombre, cargo v Unidad, Seccién o Secretaria
Departamento :
e Uso del formulario (r;om'isi»én con -
Piloto)
° No." de Nombramiento (cuando
aplique) i

® Fecha de inicio y final de la Comisicn

° lugardelacomision |

e Firmas y sellos de solicitante v Jefe
Inmediato :

2 i \Verifica si hay disponibilidad de Piloto y Jefede | Documentos fisicos
. vehiculo para la comisidn. | - Transportes




)

[t e e

4

[¥2)

93]

e,

| -j' y/o
Secretaria

= i l
] 1
INGECOP | manUAL bE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO ;
. ,i ADMINISTRATVO FINANCIERO | Marz0 2019 |
y/o ]
‘ | Secretaria ;
: | ? |
H i :
R PSR SO N S S i-
S| hay vehlcuio y Filoto, elabora oficio,  Jefe de Oficio 20
solicitando autorizacién de dnspector {a) © Transportes minutos
General para gue pernocte e% Piloto en Iz . v/o
comision {cuando apligue). (Memorandum Secretaria
No. IGC-08-2018)
. Gestiona  firma  de oficio  de Jefe: Jefede | Oficio 1 hora
¢ Departamento Administrativo Financiero. l Transportes
’ : y/o ;
i Secretaria |
Traslada a Inspeccién General oficio de Jefe de Oficio 5
solicitud para que pernocte e! Piicto en la Transportes minutcs
_ comisidn para su autorizacién, | ‘ v/o
' ! Secretaria
i Firma de visto bueno en sohcrtudytraslada al Inspector (g} | Oficio | 1hora
+ Jefe de Transporte. . General ?
Elabora nombramiento de comts ion para Jefe de Nombramiento 15
Piloto. : Transportes minutos
y/o
Secretariz
¢ Gestiona firma en nombramen‘co de Jefe i Jefe de Nombramiento 1 hora
' Departamento Administrative Fmanaero Transportes |
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Entrega nombramJento orjgmal y c:opla a. Jefe de Nombramiento 15
9 Piloto, asf como tam ) n'-cop-ira‘ a: : Transportes  minutos
. | /o
2] Recursos Humanos | Secretaria
| Arch iva copia de nombramlento con las lefe de Nombramiento 5 ;
10 : firmas de recibido respectrvas i Transportes ; minutos
? vl
© Secretaria
o e e e _IW U S
11 Recibe el nombramiento de Ia| comisién en Piloto - Nombramiento 5
original v copia. i minutos
12 i solicita a Encargado de Vraticos los : Piloto | Nombramiento 10
; formularios siguientes para su Iienado j + minutos
| |
; = Vidtico Anticipo {VA) |
° Vidtico Constancia (VC) | !
e Vidtico Liquidacidn (VL) |
13 Llena formulario VA v gestiona firmas, sellos Piloto . Formulario VA 2 horas
en formulario v los recursos financiercs para
la comisién.
14 i Uena formulario “Autorizacidh salida de . Piloto Autorizacién salida 10
E vehr’cu/os”(origina!ycopia)yﬂrmaf ' ; ! de vehiculos minutos
15  Gestiona aprobacién en fomu.Eario de Jefe Piloto + Autorizacion salida 15
de Transportes vy de Jefe  Depto. de vehiculos i

Administrativo  Financiero en  casos
especiales.
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17

18
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| Entrega formulario “Autorizacion Salida de | Pilloto . Autorizacién salida ; 3
| Vehiculos” con el kilometraje de salida, en - : de vehiculos minutos
‘ Garita al momento de retirarse de Iz -
» Institucion. ] ‘
i - PR L
1 . L £l
- Recibe formulario “Autorizacién Salida de Garita Autorizacién salida 5
Vehiculos”, y entrega & Secretaria de de vehicutos minutos
Transpories dos veces por: semana, los
formularics de salida de vehxcu!os para su
resguardo. ;
- Cuadra kilometraje de recorﬂdo devehicule, + Secretaria de * Autorizacidn salida * 1hora
segin informacidn de Plloto sliretornar de la Transportes . de vehiculos
comisidn e ingresa datos en la farjeta §
“Control de Kilometraje”
Szrretsriz g8 Archivg Tisico S
ArCE ‘ RN minutos
sgiide de vehiculcs. ! fravisgduiies
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Procedimiento de Solicitud de Vehiculo sin Piloto para Comision {personal 011 v 029):

\
_ : : | | Tiempo .
—__ i Paso _ Descrrpcnon ' : Responsabl | Evidencia - Estimado
D T S S .- | DS
N Recibe e formulario ”So!icitué’ de Vehiculo”, No.
- DAF-4020 aseguréndose de: que I3 siguiente
» - informacidn se encuentre comple‘ca
® Lugaryfecha de p:re'sen'-‘;a-ci‘én de la solicitud . ? :
—~ . ® Descripcién de lo que se solicita lefede i Soficitudde 10
1 » Nombre, cargo vy Umdad Seccién o Transportes :  Vehiculo minutos
Departamento ; i y/o
- ° Uso del formulario {comisién sin piloto) Secretaria
® No. de Nombramiento (cuando aplique)
o Fechade inicioy final d e la Comisidn
® lugardelz comision -
° Firmasysellos de éoi‘icitainte yJefe Inmediato
: Verifica si hay disponibilidad de vehiculo para la Jefe de | Locumentos 3 & minutos
~ ; comisién. | . Transportes | fisicos | '
b2 | i y/o
. En caso no haya vehicuio dlspon:ble notifica por ! Secretaria i
- : - correo electrdnico al solici tante ; ' :
- Si hay vehfculo, elabora formulario “Estade de Asistente de : Formulario 10
3 . Vehfculos en Comisién” (sustituye de formaz Transportes | - minutos

. temporal la tarjeta de responsabilidad de inventario

de activos fijos, durante el tlempo que dure la
. comision)
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TETHT YT T Srmemeretmman ek v s v an it i e am ot 4 omn ov———— o B e T

i

‘ ! ! ;
; x Regzstra en bhase de datos ia informacién de la | Secretaria | Base de datos£ 10
- i 4 | comisiény el nombre de quen\sera responsable del | de { digital | minutos
‘ - vehiculo. i Transportes | :
L ! : :
o - Verifica conjuntamente con so@i-i-citante el interior y = Secretaria : ' 30
— 5  exterior del vehicuic, kiiometraje de salida vy Ia de . Formulario minutos
lectura del combustibie, firman y sellan formulario Transportes -
“Estado de Vehiculos en Comisidn”.
i— ST TN v e = s b e s r—— - e m o T _.; e P e ...———;{ Y CRETE - fE gl - :
: ! Solicita la licencia del Plloto o persona asignada, | Secretaria i 5 5 minutos |
- & {verifica que esté vigente, jcaso contrario no | de * Licencia !
: entregara el vehiculo. : ! Transportes | :
7 Entrega vehiculo al solicitante. Secretaria . Vehiculo 15
5 de minutos
Transportes -
—~ : ] z : o
‘ 8 i Elabora formulario “dutorizacidn de Salida de: Secretaria ! Formulario 10
* Vehiculos”, llena casilla de kilometraje de salida y ; de . minutos
— : - entrega a solicitante. ‘ i Transportes | :

- S . Firma y sella formulario “Estodo de Vehiculos en  Solicitante - Formulario 5 minutos -
Comisidn”. Original para ia Secuon de Transportesy
copia para solicitante.

Gestiona firma de visto bleno de Jefe de ! Secretaria ;
10 ! Departamento Administrativo Financiero, en caso de : Formularlo . 1 hora

: de no estar el Jefe de Transportes, en formulario | Transpor‘ces

| “Estado de Vehiculos en Comrsron ! :
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. - e s H‘E.m I R e | .
11 En*trega a Pilote- formulano ”Estadg o’e Vehrculos en Secretaria | Formularic | 5 minutos -
- Comzsron ST e - B
T Al momento de retirarse con el vehiculo, entrega Piloto Formularfo f 5 minutos
A 12 | original y copia de formulario E’ﬂurorizacio'n Salida : :
_ © de Vehiculos” en Garita. : : |
- * Al retorno de la comision, ehtrega vehiculo por Piloto ¢ Formulario 10
13 medio de formuiarlo ”Estado de Vehiculos en - | minutos
" Comisidn” a Secretariz de Transportes ?
P14 S hay algln desperfecto o alguna falla mecanica o ; Piloto Oficio 10
— ’ i faltante se lo indica a Jefe de Transpor‘ses , minutos
B . Verifica y revisa conguntamente con el piloto, el .
15 ; interior y exterior del vehiculo ‘de conformidad g lo - Secretaria ' Formulario 30
o " que indica el formularic ”Estado de Vehiculos en de ; | minutos
Comisién”, y se deducen responsabﬂ dades, encaso Transportes |
“de gue exista algln faltante, pieza o parte del *
— - vehiculo, segtin el formulario. 5
- . En el caso que sea positivo lo indicade en e paso | |
16 !anterior, elabora oficio dirigido al Jefe del | . Oficio  10a1s
; Departamento Administrativo Financiero v solicita i Secretaria . ! minutos
= - firma de Jefe de Transporte nd cando el faltante, | de :
 falla o desperfecto para que proceda como | Transportes :
corresponde ‘ : i
_ Si todo estd bien, firman y sellan el formulario ~ Secretaria  Formulario
17 . “Estado de Vehicutos en Comefon” los involucrados de

-y searchiva. !

Transportes '
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18 ’ Fin del procedimiento | i ‘
- b | | |
et b+ e —— — i T A ;. —— —
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Procedimiento de Asignacién Pérmanente de Vehiculos (Personal 011 vy 029):

— ‘ | l ' Tiempo
+ Paso Descripcién . Responsable | Evidencia | Estimado °
: ; : i
,:" Recive oficio de Aurorldades Superiores, girando  Jefede ;
' B X ‘mstrucczones gue se asigne .vehiculo de manera - Transportes Oficio . 5 minutos
o - bermanente a Personal que. labora en la institucidn y/0
bajo rengldn 011 y 029 seguin ciausula en contrato. . Secretaria
- . o S
. Verifica y actusliza en Tarjeta para Control de . Jefede | Tarjeta : 30
+ Servicios, Reparaciones y Otros” autorizada por la . Transportes ! | minutos
a 2 EContralorla General de Cuentas colocando una | y/o ;
. razén de la nueva asignacién, . Secretaria :
— i E
Asigna vehiculos permane’ntes; a los pilotos bajo su lefede. ! Tarjeta 10
—_ 3 cargovyactualiza la tarjeta respectiva. “Transportes- - minutos

“>~."i 4 . Findel Lrocedimiento
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Procedimiento de Solicitud de Combustible:
— | 1 1 Tiempo
' Paso : Descripcidn . Responsable | Evidencia | Estimado
: : | ! E .
: ' " Recibe formulario. "Sohcrtud de- Veh/cu/o” :
- asegurandose de que la SIgu lente informacién se
- - encuentre completa:
- e lugaryfecha de presentacnon cela sohcutud
» Descripcidn.de io que se solicita ' : _
1 ® Nombre, cargo, Unidad, Seccidn o Se=cr'et‘a:‘ri.a-td'e . Solicitud. de 15
- Departamento 1 Transportes Veehiculo minutos
e Tipo de Comisién :
s No. de Nombramienio| (cuando apligue)
B e Fecha de inicio y final de la Comisidn (cuando .
aplique}
. ® Lugardela comision |
© Firmasy selios del solicitarite, Jefe inmediato -
del sclicitante, Asistente de Tra nsportes y de
- Jefe de [a Seccién de Transportes o en su
defecto del Jefe del Departamento .

Administrativo Financiero.

"Sioes

comisién fuera . de !a ciudad capital, el

- solicitante deberd adjuntar copia de nombramiento

Combustible”,

- Cooperativista,
mensuaimente en Oficinas Centrales el combustibie
a utilizar en sus sedes de t%"abaJO

de la comisién vy formu[ano “Estimacidn de -

Para el caso de las Oﬁ-cifnias de Atencion al .
los Encargados (as) gestionardn
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‘ | i
—_ - Revisa el formulario Solicitud de Vehiculo yverificael | Secretaria de ! : 10
: kliometraje arecorrer segin destino reportade en el i | Transportes Formularic | minutos
P2 formulario “Estimacion de Combustible” v la | y/o : f
- cantldad de combustible que tlene el vehiculo para | . Encargado (a) [
sumara eilo lo que haga falta para la comisidn. : Oficinas de
: | Atencién [
_ Determina el com-b'us:téiib}lfe:nec'é-:?‘s-a'rio para reglizar la
3 comisidn, segin el tipo de ivehiculo asignado y = Secretaria de - Formulario = 8 minutos
kildémetros a recorrer o bien. pa:ra Herar el tanque del - Transportes:
- . vehiculo, baséndose en Iz tawbla de distancias de- ies'f ' yio .. |
' Departementos de 'z Republlca de GuUdtemalas Encarga‘dro( !
. elaborado por el Ministerio |de Comunicaciones, - Oficings. de
- ~Infraestructura y Vivienda. MI{ZIV! y promediard el ©  Atencidn
* recorrido interno de los I-Usg.a.re$ que se visiten y que
no estén establecidos en la tabla autorizada por el |
- MICIV]. 7 '
B ' Stel vehiculo asignado tiene combustible, calcula la | Secretaria de | Calculo de | 8 minutos
4 - existencia del mismo para proporcicnar lo necesario Transportes | kilometraje
o~  al kilometraje a recorrer o bienipara llenar el tanque | y/o
' + del vehiculo segln corresponda. . . Encargado (a) ;
f . Oficinas de | |
- : . Atencién i
: ! |
- Llena formulario derominado ”Entrega de Cupones ‘Secretaria de» Formulario - 5 minutos
5 de Combustib]e” solickta firma del solicitante en el Transport@s '
for‘mu]ario saca copia v entrega & solicitante. ‘ y/o

Oficinas de-
Atencion

Encergado (a)
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SONTEDI CONEAL O LOST AT AL

Entrega a solicitante los clipones canjeables i:){:)mF !
_ : : combustible en original, |y da las siguientes | 5
i mdlcaaones que debe realizar el solicitante:

- ; : ° Solicitar comprobantes del combustible | .: !
' i puesto al vehiculo por medio de cupones, en |

I
i :
; cada estacion de servicio donde los utilicen. | Secretaria de i Cupones | 10
T .« Deberdnliquidara méstardarald:’asiguiente! Transportes | | minutos
—~ 1 6 de realizada la comisién, los cupones | y/0 :
o ! utilizados de combustlble pare el caso de ! Encargado (3) ! ;
recorridos locales. | | Oficinas de !
. ° En comisién al interior de la Replblica, | Atencién
- ; tendran como plazo para liquidar a los dos | '

dias después de finalizada la comision |

, {debiendo adjuntar e formulario lguidacidn

- de combustible v reporte de kilometraje :

: recorrido segin la |comisién efectuada, |

! debidamente firmada por el jefe inmediato).

: St hubiera ampliacién de la comisién, el |

solicitante  deberd | presentar  nueva

estimacién de combustible debiendo
; liquidar al finalizar la comision.

j ' e  Devolver Jos cupones no utilizados al

T : momento de la liguidacién.

- Registra en “Tarjeta de Cantrol de Combustible” Ia Secretariz-de Tarjeta | 5 minutos
7 - salida de cupones de combustlble tanto en unidades : ?raa'nsjp.o'_z:tes.
- como en valores. '

| Se presenta a liquidar los cupones de combustible Solicitante  ; Formularios i

- i E 5 minutos .
8 | adjuntando lo si iguiente: i sede central de |
: : | v/o | Liguidacién
- ; ® Copia de Formulario de entrega de cupones Encargados o
' ; de combustible completamente llena ia | (a) de

parte de Liquidacion. | . Oficinas de |
- : E ° _formulario Liquidacién de Combustible. ; |




o —

ENGECOP

AT CENTAL 1, Coongmay:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO _—
ADMINISTRATIVO FINANCIERO | Marzo 2019 i

J
a

Atenciéna !

Cooperativas

® Reporte de Kilometrdje

| En el caso de que el recorrido no coincida con e

_ | I nombramiento de la comisién por haber recibido

- f ; alguna instruccidn especiai dlurante la realizacion de i

: : 1a comisién, presentars Justificacién para aclarar a i -; 5

i que se debid |a discrepancialentre los lugares a los
que fue nombrado con o que ests liguidando.

J

Cuando aplique, devuelvd Jos cupones de | 4
| combustible no utilizados. f
i En el caso de las Oficinas de Atencién a :
- Cooperativas, gestionan |la liquidacion  de l
. combustibie una (1) vez al mes por vehicuio. ;‘ |

- 8  combustibley procede de la slguiente forma:

Recsbe revisa la docu f'e‘ntac%on de liquidacién de j‘
ccretaria'de | Formularios . 15
° Si todo estd bien procede a firmar de . Transportes de minutos
recibida la documentagcion de soporte de la | _ Liguidacién A
liquidacién.,
™. ® Sino estd bien la decu mentacién de soporte ;
‘ de Iz liquidacién, Ia devuefve por escrito a
solicitante con copia g Jefe inmediato,
— ' indicando. que tiene uniplazo de veinticuatro
{24) horas para reahzar las correcc;ones;
respectivas, caso contrarlo se informard a -
- Jefe del Departamento Administrativo
Financiero para que se tomen las medidas -
disciplinarias. que. corres;aondan

Elaboran y envian informe del uso de cupones de ! Encargados Informe i 10
10 : : combustible en forma fisica yi digital les prirmeros (a) de :
i cinco (5) dias de cada mes a Secretariz de - Oficinas de
- , | Transportes cen copia a Jefe de Transportes. f
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: . . Atenciéna | !
- | Cooperativas J :
_ 11 - Registra en “Tarjeta-de. Control de Combustible”. Ia Secre"tarla de “Tarjeta | 5 minutos

: salida de los cupones. canjeables por combustibley ‘ Transportes
. elingreso de los cupones de chbustlble_ gue fueron ;
- ' objeto de devolucxorz cuando aphque : S

- ' Registra en “Tarjeta de Control de kilometraje”, ef Secretaria de Tarjeta | 5a10
12 | recorrido realizado, tomando en cuenta el * Transportes ‘ | minutos
! ! kilometraje de salida v de mgreso del vehiculo a Ia y/o : i
- institucion, | Encargado (a) ! l‘
5 ! Oficinas de !
_ : | Atencién 1
— 13 . Elaborz- mensuzlmente. mforme incluyendo oficinas . = S : Informe ¢ 1hora
‘centrales como  de” Oﬂcm%s de Atencidén a | S:e-‘c:rét‘asria_ﬁc'ﬂ‘:e 5
 Cocperativas de  os cupones de combustible ! Transportes
- consumides y traslada al Jefe .de Transportes parasu .
- revision, ‘

; ! !
14 | Fin del procedimiento j
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Procedimiento de Control de Servicios de Mantenimiento v Reparaciones de Vehiculos:

: ; ; . Tiempo
; Paso ! Descripcion . Responsable | Evidencia | Estimado
- Efectda revisidn fisica (minimo una vez al mes) con i - Jeferde” 1 Vehiculo 30
el responsable del vehiculo vlconsulta si tiene alglin | Transportes. minutos
- problema o falla. ' yle©
Secretaria |
i I tiene falle  mecdnical ¢ necesidad  de Piloto Oficio | 15
mantenimiento, elaborsa oficioy lo entrega z Jefe de ; t minutos
- Transportes. i 3
Elabora “Soficitud-de compra de Bienes /0 Servicios” - Jefede ;' Oficio 3 horas
+ Y gestiona firma del Jefe de Departamento . Transportes |
Administrativo Financiero e Inspector General Yy v/o
- entrega a Jefe de Compras. . Secretaria |
Realiza proceso de compral de conformidad a I Jefede [ Formulario 1 2 dias
. monto. . Compras ;
Informa & Jefe de Transportes que ya pueden - defe ' “Formulario .15
' requerir los repuestos. en Almacén si ese fuera el © Co ' minutos
- Caso para que elaboren formularic “Requisicién y !
- Despacho?, ;
Cuando es reparacién o servic%o de mantenimiento
‘en un taller, coordine Ia emision de cheque e Jefede |
. informa a Jefe de Transportes que pueden llevar e Compras
; vehiculo al taller, ! !
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Elabolra oficio dirigido-al-Proveedor pera llevar, el ~ Secretaria de | - Oficlo 20

7 vehlculo al taﬂer con copia a Jefe de- Departamento Transportes o | minutos
: Administrativo Financiero, sifuera el caso. . = : ,
; : J .
| Blabora  formulario  “Autorizacién  Salida de ; Secretariz de | Formulario | 10
8 | Vehiculos” y entrega a Piloto. | Transportes | i minutos
-“-__-.JW__-Mﬁ._...__,m el N B e
9 Reczbe oficio v formu%arzo ”Autorlzac:ion Salxda de._;_“-' ~Pilos : 5 minutos
\/ehlculos
| ! i “’
10 ELleva vehiculo al taller para su reparacién y/oi Piloto . Vehiculo L 2 dfas
; servicio de mantenimiento (o bien le indica al |
i proveedor que recoja el vehiculo en INGECOP y g
: solicita [a fecha v hore de enltrega del vehiculo ya
i reparadc o con su servicio de mantenimiento ! ; ;
. realizado. - ' [ i
! |
- Si todo estd bien recibe vehiculo reparado o con su - . Piilioi‘_clé . Vehiculo | 40
11 | servicio de mantenimierto |y firma carts de | - R minutos
- satisfaecion del servicio-efectuado. E e
 Informa a proveedor que presente facture de | Jefe de i Factura E 10
12 | servicios prestados a la institucion, al Jefe de§ Transportes minutos
: Compras. i y/o |
: ‘ | Secretaria | 1

13 Elabora carta de satisfaccidn del servicio y/o . . Secretaria de i Cartade - 15
| reparacion y entrege a Jefe de Compras para que Transportes . Satisfaccién | minutos

rezlicen proceso de pago. |
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3 |
! !

14 | Actualiza “Tarjeta parc (‘.ontroi de Servicios, | Secretaria de !
| | Reparaciones y Otros” autorizados por la Contralorla Transportes
| General de Cuentas. =

30
minutos

Tarjets

15 . Fin del P-'-zfo.{.:edsim:ientto‘,’,.
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Procedimiento de Pago de Impuesto de Circulacién de Vehiculos:
f | f Tiempo
- Paso Descripcion | Responsable | Evidencia | Estimado !
Lo - L.. | e S
. 1 les ¢ como Pohua NesAplica | 1 hora
_ - ] - - - - — A e _,]I.‘ R . g .
[ Sitienen multas o mfracmones verifica en ios Jefede | |45
2 | controles respectivos quien girculé el vehicuio o a Transportes | Controles | minutos
- ! quien se le asignhd en la fecha que fue puesta iz v/o J 3
i infraccién o multa. z Secretaria de : |
‘ Transportes | |
~ v-se le. as COficie 30
r ne “infrac i6n de [ ' ¢ minutos
: transrco o multa y,,que debe: agarla dandole un ; ; i
e - plazo de quince’ (15) dias 1 para que eféctie el pago ’ ‘ :
‘ * @ partir de la fecha de redbzd@ b “'
. - S E ) U : .
4 Gestiona firma del oficio deJefe de Departamento | Secretaria de ! Oficio l 1 hora
: Administrativo Financiero. } Transportes | !
L] S F B R
- 5 Entrega oficio de requer[mlento de pago de Secretarla de E Oficio . 5 minutos

infraccién o multa al empleado que cometié dlcha

infraccidn,

Tra_ n.s,pgrtes. :




N | Pégina: 45 de 272 |
INGECOP MANUAL L DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO f
 ADMINISTRATIVO FINANCIERQ | Marzo 2013 |

HIFTXTIR SEMERC DL EBSIEATIAS

=

i f
i ' Recibe oficio, realiza pago de multa o infraccién y [ Colaborador
6 | | €ntrega comprobante z Jefe de Transportes.

I

i

|

Oficio ; 1 dfa
|
[

% 5 minutos

7 i Archiva com'-‘pro:bza:rﬁté?‘:cliéi" :

‘ 1 .
Sl no tienen mults, elabora farmulario de “Solicitud | Secretariade | Formuiario ‘ 5 minutos !
8 de Compra de Bienes y/o Servraos para el pagc de | Transportes f i
i smpuesto de circulacidn. i , :
i ' :»

8 ' Gestiona: fzrmas.e_: ' el for it ".a:rlo de ”So/rcxtud a _-‘ﬁﬁ;—il&ri-o- L 1df

C@mpra de BIEI’?&S‘ ¥ __‘Serv Jo.sﬁ

T cae FE B e Fo S P N P i D ALt A R

i
1

10 g’GestEona ante Jefe de Compras se realice el J Secretaria de
| proceso de elaboracidn de onden de compra para { Transportes
‘el pago del impuesto de | circulacidn de los ]
I vehiculos de Ia institucién.

Orden de 1dia

1
[
I
Compra !
:
|
i
§

i
i
|
i
|
|
i
|
[

|
|
f

11 Una vez que vern‘rca que se. haya hecho el pago del I Se tariad G ;i‘ébmzatnias 3 horas
lmpuesto de c1rcuia<:ion ‘imphimelas ca%comamas Transpeirtes

Y entrega alos responsables de cada vehicuio: ¢ . e

i : De forma periddica momtore| en las paginas de Jefe de
12 EMETRA si los vehiculos tienen multas y lo hace | Transportes

saber inmediatamente.

Pagina de 40
EMETRA minutos

— SO

13 . Fin del Procedimiento, . ' o
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Procedimiento de Seguro contra Dafios y Robo de Vehiculos:
: { ‘ ; ! Tiempo
. Paso 1’ Descripcidn I Responsable | Evidencia ’ Estimado 5
S | | | :
1 . Garantiza que: o e Péliza de. P30
encuent;-re VIBENTE, Y que esten‘aségurados todas 1osty | seguro . minutos
~vehiculos i mstztucmnales por ‘el‘m-i‘smo periodo. ; _
——— —E ——— T e e g — T b 4 i m e e m % _-.__--!».]— - - —
: Como minimo con tres (3) meses de anticipacién al | Solicitud | 2 horas
vencxmlento de la pdliza del seguro elabora Secretaria de de
2 “Solicitud de compra de blenes y/0 servicios”, | Transportes Compra
i adjunta fas espemﬂcacxones‘ técnicas, listado de
vehlculos con numero de piacas marca, modelo,
etc Y traslada a Jefe de Transportes para firma. !
3 Reczb—e firma v, trasl ~ lhora
 bienies y/o sumir Selicitud dere ;
. péliza a Jefe de Compras. je
: . . - . S e e e e s e j — '} - .
¥ [ i
4 ' Recibey realiza proceso de compra dependiendo del | Jefe de g Oficio ' 203 dfas ¢
| monto de la péliza a adquirir, Compras | |
; i |
> ! Adjudicada 1a empresa, informa a efe -rd-e-,._iff . jefe d e N/A 10
- Transportes. ” ' Compras | minutos
- e — — 4 e R T e S SR N g,,_.......,.”,,,..-._--.".:..w e s b e e s ,ﬁ.flim__._w.wm-ﬁ_-- j - —
i Conjuntamente con [a empresa aseguradora Jefe de i Vehiculos [ 1dfa
6 | adjudicada, revisan cada uno de los vehiculos previa | Transportes i |
| |
i i




e
INGECOP | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO j
| ADMINISTRATIVO FINANCIERO | Marzo 2019 |

7. ge | 20
. minutos

E

' §Archiva y coloca en cadai vehiculo informacisn Jefe de Formulario | 20

i 8 k refaciocnada a a empresla aseguradora para| Transportes minutos

; comunicarse en caso de fuerza mayor o caso
| fortuito. |
!

|
[
i
4
]
]
i
L.

S Fin del Procedimierio, -
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PROCESO DE ALMACEN

El proceso de Almacén tiene como objetivo resguardar v administrar todos los bienes v/o
suministros en el almacén que han sido adquiridos por la institucidn, con el propdsito de

cumplir con los objetivos para Io cual fue creada la INGECOP.

Procedimiento de Ingreso de Bienes y/o Suministros a Almacén:

s ; j 5 Tiempo .
| Paso | Descripcidn ! Responsable 1 Evidencia Estimado -
7 i ‘z %
1 . Planifica el abastecnmlento“ gzmw'fjfiféalei'é:n 1 dia
blenes y/0 suministros er:for L ‘
.E».-._..w T e e s et e : ‘ R .-<|§L —-
Ela bora formulario “Solicitud de Compra de Bienes | Encargado (a) | Solicitud de f 45
b2 , L y/o Suministros” ;Y traslada a Jefe de Compras. de Almacén Compra [ minutos
z i : '
' Recibe yrevisa s j""Si todb 554 : tudde ; 30
3 :bien en la sofi ) a8 de Jefer! mpras ., Compra ° minutos
- Departamento  Administrativo Firianclero v de s
" Inspector(a) General. ' : C 1
» - ‘-»-—T- - cm e e - e i S I e E —— ——
4 ' Realiza procesc de compra de bienes y/o Jefe de Solicitud de 1 405 dfas ;
) . suministros de Almacén, dependiendo del monto a Compras Compra j
adqumr i
!
5 H

Rec:be de proveedor-;.iosg bfer]we:
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| ]
. i Verifica que los productos esten en buen estadoy | Encargado (a) | Bienes y/o 2 horas
{6 | cumplan con las taracteristicas sclicitadas, ademds | de Almacén suministros
* de verificar las cantldades correctas, marca vy
:  calidad indicadas en la cotizacién y/0 solicitud de
compra. |
e - - 3
nesyio | 20
7 Nl comude con: esl:pr'od ) stros | rninutos
- incorrectos,. devuelve: -‘:ducto y la factura al o
proveedor para. si co BEC _correspond ente .
; |
 Verifica que los bienes que lse reciban estén en |
8 ‘:perfecto funcionamiento. Para el efecto, debe | Encargado (a) | Bienes y/o 20
i coordinar con el solicitante o con un especialista | de Almacén | suministros minutos
i del bien que se trate, para|ver|f|car el perfecto
f funmonamzento y recibir a entera satisfaccidn.
Sl en la recepcidn. de ies Bieres y/o s.umrmstrcs se’; B asefia " | 10
9 | determina que to.d' ! : do.al’; etibido |, minutos
. proveedor yle-entregs a
1 Una vez que ha recibido el bien o suministro a
{ entera satisfaccidn, procede a codificar de la
siguiente manera: |
: | Encargado (a) | Bienes y/o 1 dfa
i a) Si el producto no se ha adquirido con| de Almacén suministros
10 anterioridad en la institucién, se le asigna

su nueve cédigo.

"b) Si el producto ya se
anterioridad en la institucién, se le asigna el |
mismo cédigo asignado anteriormente.

ha adquirido con

=AY
G a‘\'\%\\ ® G *
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Codiﬂcados los blenese uministros, da ingrese.en | b te "af:'dié_ 1 dfa
11 .el Sistema de* Al : én |
co-r?r-esp.ondx»_e:_nte:.._;{;
— _..___._7".“._”.&“. s e o A e : [ e -
|
! Elabora e imprime Forma| 1H “Constancia de Encargado(a) | FormalH | 4horas
12 1 Ingreso a Almacén y a Inventario”, autorizado por | de Almacén |
| l2 Contraloria General de Cuentas. g
: Gestiona firma de la- Férmia: 1H. “Coristancic de - Enc; (@) FormalH | 20
13 | Ingreso a Almacé | minutos
- de Administracié Lo
‘ ' Traslada expediente a Encargado (a) de Inventarios | Encargado (a) | Expediente i
i cuando se trata de la compra de un activo fijo | de Almacén ! minutos

; |
14 | (Grupo 3) para su debido ingreso al inventario, en

Caso contrario devuelve & Jefe de Compras para
proceso de pago.

. Recibe deEncargado (a) de: Alqnacen expediente dé. j Expediente . 2 horas

15 i compra de un activo fijo y ap!lca proced1m1ento de

- ingreso a inventario. s 1
e e ,_l _— _I S f -
16 | Traslada expediente a Jefe| de Compras para | Encargadoe (a) | Expediente i
I continuar proceso de pago. | de Inventario E mmutos
i !

| Bienesy/o ' 4 horas

- Almacena los bienes v/o sumlnl.stros de manera : Encargadoifa)
‘ ' suministros

17 ordenada en las distintas:4 areas gue: ocupa A[macen
' para resglardo V contro ..respectrvo ' '
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i
18 i Actualiza cada quince (15) dias las tarjetas Kardex | Encargado (a) I Kardex 4 horas
i autorizadas por I3 Contraiorla General de Cuentas | de Almacén |
y envia a Cajero General copla {amarilla) de las ' 1
formas 1H emitidas durante eI mes., % ;
19+ Archiva copia de &xpedierite- - - diente - | 5 minutos
| . o
: ez ( NS ;
© 20 | Fin del Procedimiento, | i
L i :
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Procedimiento de Despacho de Bienes y/0 Suministros de Almacén:
| l | | | Tiempo
. Paso Descripqién Responsable ! Evidencia I Estimado !
I R | | | | L
B 1 Recibe soiicitud déiblenes:y, CSoficitud ¢ 10
. v si todo estd bien, Jafi o | minutos
B | | [T, T H.-_.'_,-l;" ; T [N - — :
, ! Ingresa al Sistema de Almacén vy verifica si el bien o f Encargado (a) | Sistema de 30
i 2| suministro solicitado se tiend en existencias. | de Almacén f Almacén minutos
~ r ! :
_ 3 ' Sino hay en existencia: do; inforrn olicitud de ; $ minutos
: s.ol.%c.i’ca;n:t'e_-pararqute_;-gesi; nella:corpra. . - - : Compra !
4 l St hay en existencia lo solicitado, opera en el sistema | Encargado (a) Formulario 45
- lo solicitado e imprime formulario “Requisicién v | de Almacén ! minutos
~ Despacho” '
N . : . i . !
o 5 Gestlona firmas: en fermu!arzo Requlsxcwn v E . Formuiario 45
lespacho” -del sohcxtantey Jefe mmedsato P e . minutos
» . ;.-' ;

i Entrega bienes vy/o summistros al solicitante | Encargado (a) Bienes y/o 2 horas
-~ i 6 iconforme a la solicitud. (La e|n’trega de suministros | de Almacén | suministros
: :se hard dos dizs a la semana (segln los dfas i

| establecidos por DAF) o conforme sea la necesidad.

S Y R i — SN ST
o - Recibe los bienes: y/o suministros, revisa si estan e .l Bienesy/o . 10
7 Conforme a lo solicitado y firma de recibido. ’ 7 suministros | minutos
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] |
_ Opera en tarjetas Kardex la sahda de los bienes y/o | Encargado {a) + Kardex 4 horas
8 :suministros ; | de Almacén i |
Eiabora una vez alwmes informe orfme © 1dfa
9 | Departamento v/ Seceidn:: o 1
- despachos atendzde- para E
N “mensual, con visto bueriol-de ceion.de | ;
. Administracién Ifiterna 'y presenta  a. Jefe
- Departamento Administrativo Financiero. R |
_ ?’ T T e T e o e {i I E
i Elaborayentrega al final de cada mes, reporte deios | | Encargado {a) !} ; Reporte I 1hora
P10 Ingresos a Almacén vy de |las Requisiciones de I de Almacén | ]!
—_ | Despacho a Encargado (a)| de Inventarios para | I : E
 realizar cuadre de las operat:iones ’ ; *
‘ ' ? |
. Archiva  original de. formu : ‘:frri‘_u:iari-o a 5 minutos
S Despacho” y-de losiny © '
s 12 { Fin del Procedimiento. | E
et
} a (A5 5
- \k&%ﬁ\‘\a& @u‘?"-"“"m

(.63 \-\Q}h‘ m‘\?ﬂ-
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VI PROCEDIMIENTOS [?EL AREA FINANCIERA

PROCESC DE CONTABILIDAD

El proceso de contabilidad tiene como objetivo establecer el registro de las operaciones
contables de ingresos vy gastc}s relacionados con la INGECOP, por medio del Sistema de
- Contabilidad Integrada Gubei’namental para Descentralizadas ({SICOINDES), del Sistema
P Integrado de Administracién (SIAF), con el proposito de elaborar en forma oportuna los
estados financieros, registrar,f clasificar y resumir en forma significativa v en términos
monetarios, las transacciones y eventos de cardcter financiero de la Institucidn; asi como la
interpretacién de sus result%ados en observancia de os Principios de Contabilidad
- Gubernamental, faciiitando la presentacidn de los estados financieros a la Contraloria

General de Cuentas de Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas y Congreso de la
Republica. :

Procedimiento de Registro Contable por Compra de Bienes, Suministros y/o Servicios:

o ﬁempol

1 ; II
| ; ., : . i .

— | Paso ! Descrlpmpn Responsable | Evidencia ¢ Estimado
H . | i . :
[ ;

Lt o e

o oot 2 S g e e e, .

" — - O
= 1 Recibe de Jefe de:Com ras ef expediente. Uil

' de bienes, suministros y/o Servig

ae

~~SEgUn~check gt quando s-:lé"‘::_‘?f'f? '
. sueldos, recibe de
' Recursos Humanos.

4 Expediente . 5 minutos

‘ . |
| Revisa, si estd completa la documentacidn y las ; Auxiliar de Expediente E 20230

- ! -
!
!
—_ P2 ;firrnas respectivas, firma y sella de visado y i Contabilidad | ! minutos
: : traslada para el registro contable respectivo. L (Visado) | ;
- Recibe de Au:x'r'l-iza!tr de -Co.ntfa bitidad 'j:_(IV‘l'lS'a!df_O%),:“_651 i Técnicode. Expediente 10
B 3 expediente de compra. : . PresUpugsto.- |

foarita Castafieds
Al de Cmpent\w

%
1 nspectora Gener
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l
|
T INGECOP

f ] , : - ;
: 1. . ae . i
! !

; _ 1
<’ : i | ;
! N o + | - N ,; s . 1 , H
z | Verifica que el renglén presupuestario asignado ;| Técnicode | Expediente | 40
- ! | por el Jefe de Presupuesto sea igual al que ingres | Presupuesto | minutos
: ; . . |
|

| 4 | ellefe de Compras o Auxiliar, ! !
o |
S i Sl el -rengio.n-p-resu:p,u-g:-sfca'ﬁro_a:esta.; correcto v la : "7 - 1 -SICOINDES 20
. 5 documentacién de soporte estd completa, genera'| i i WEB . minutos
‘ ' CUR a nivel de. compromegido en el Sistema de.; | :

i - Gestion (SIGES) 'y traslada: & ‘xpediente 5
N | - compra a Jefede Contabilidad’ - ~~
:i | R .‘w...-_“,A i ,IE E - - :
~ | 6 | Recibe, revisa expediente de compra, si tado esta lefe de | SICOINDES * 40 |
| bien, aprueba el CUR en el SICOINDES WEB, i Contabilidad f WEB | minutos
L 1 | | i
* Imprime CUR de gastos a—nfi-yf-'eel de q?m'-p;rcm:e‘t-i_ﬁ.o},i' | CUR 30
7 firma, sella y trasladi-expedi ;’n’sé':gi',g.{{:o-ngra;s-:qo' - minutos |
- 2 ByCorfiprag, cuandd se

R Humanos. !
_ ———— ey :,__ T R T e e e e e s w1 .,...._i_. : - w__i— —_— 1 S e e i
8 1 Realiza proceso de liquidacién de la orden de Jefe de SIGES ‘ lhora
' compra en el Sistema SIGES. | | Compras y/o : ; ;
- | ' | Encargado (a) |
| deNdminas .i'
: E i
| T e s e e e B SIS PO i - SV 4
—- : | : , ’

" Imprime orden de eomp‘r‘a?Hs‘q-'u‘i?d.a-da',_ .‘g;es;tj:‘qina:,‘ . Je1C de Orden de 30
_ -9 firmas, sellos y trasiada a Técnico de Presup uesto .’ ‘Compras:y/or . Compra minutos

para generar CUR de dQé-veh:g_aj-do. ' Encargado.{a) - '




; ‘ Pégina: 60 de 272 |
INQ‘E,‘C@%E ; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO f
s ADMINISTRATIVO FINANCIERQ | Marzo 2019 |
| i Recibe  orden de compra liquidada v Técnico de Orden de 10
i 10 i documentacnon de soporte. ! Presupuesto Compra | minutos !
J : i ;
i ; | {
R T T TT o R NV P UP ’ e I " i
" : - S i éﬁ?d-e 70
; encionsy.§in ectuada, devueh Camipra: minutos
f " a Jefe de Compras /o Encargado (af de Néminas = : '
: de Recursos Humanos. '
: : 3
; ;[Sz todo esté bien procede a ingresar la part da i 1
. 12 | presupuestaria en e Sistema de Contablildad Técnico de SICOINDES :  1hora ,
| ¢ Integrado Gubernamental para Descentralizadas | t Presupuesto } WEB }
' (SICOINDES  WEB) para generar CUR de | : §
. Devengado y traslada a Jefe de Contabilidad. | !
L |
. | Recibe y revisa que esté comple‘to el-exped ente. ;- : :;E&p-_e_;@"ilente : 20
13 - de compra, y si se realxzaron re‘cencrones o.- SRR © U minutos
§ | descuentos de VA @SR, - '
' Sitodo esté bien aprueba en el SICOINDES WEB, el l Jefede | SICOINDES ; 25
. 14 | CUR de Devengado. : i Contabilidad WEB minutos ]
| | SO

Traslada a Jefe .de Depi ~-;.A-mﬁmistrat‘ o e Expediente
15 . Financlero, exp : AL A B
filtro de revisidn: y daf Soltutud de Pago h el
~ Sistema. : :
REClbe Yy revisa todo el expedlente de compra; vy 51 i Jefe | SICOINDES
16 | todo estd bien, procede a darsohcxtud de pago en t Administrativo f WEB
el SICOINDES WEB. i Financiero |

S minutos

i 30

o minutos

.....

f ;/
| g% \‘}o\a argarita Castal &Déumﬂﬁ*“”

faneral d& Cooperatid
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imprime CUR- ge De a, - el UR: 0
17 dewuelie todo el expediente. pra‘aJeh - minutos
¢ Contabilidad parafirma.’ '

_——— -._;_. S e s e ..,ﬁ_..._,.;., e s e et e s e ; o o - — -}:
| | '

i i i
| 18 | Recibe, revisa, firma y sella el CUR de Devengado. |
|

Jefe de
Contabilidad

10
minutos

b

| |

: ! !

T e I B
A

Traslada- expediente
18 comprometid
' emision.de chegue’o transt

| : | E
i 20 Recibe v revisa expediente con fines de pago y

i | elabora cheque o transferencia bancaria.

- Una vez realizado:el pago, tir.as‘lad-_a':e-l‘---exp‘ed-ien‘té f
" y/o nota de dfé;b.i.-tb:-.d.-eitransfé;rencfi[a‘i_bafn_:ca-r'i.a.

Lt e o e e e e e s e

| ediente |- JefedeCae.
S abiidad adpptands eé' voucher de cheque . .-

lefe de Caja

| Expediénte ;

i Sminutos -

10
minutos

: | Recibe expediente y revisa, v si todo estd |
v 22 fcompleto, con sus respectivas firmas, folia y
| archiva el expediente.

Fin del procedimiento. ; |
: |

Auxiliar de
Contabilidad

| Expediente a0 |

T
Vet

I

I

|

i . :
f . minutos |
1 H

|

!

:
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Procedimiento de Registro Co

IADMINFST RATIVO FINANCIERO

nigble de Retenciones sobre Sueldos:

Descripcién

!
i
i
i

Responsable |

Evidencia

i
H

J

Tiempo
Estimado

YT e a e
f

i
f
1
I
T
l
l
I
l

E
i
l

}
!

Reczbe oﬂczo d .

i

pag@ de a!gunas
segun correspohida. .

i Revisa en gl SICOINDES| WEB i eogts |

registrado el monto retenido segun oficio de
' Recursos Humanos:;

a) Si el monto estd registrado en la cuenta
por pagar en el SICOINDES! WEB v toda la
| papelerfa esti en orden, firma vy selia de
| visado y traslada a Técnico de Presupuesto.

b) Si no ests reglstrado el pago - de
retenciones en cuentas por pagar en el
SICOINDES  WEB, devuelve g Recursos
Humanos para que se reahcelesa accion.

,___u,...l_ e o

Elabora CUR Contahle en SIICOINDES WEB,

rewsa -aprueba v ’cras!a‘da expedlente a Jefe

Departamento Admmlstratrvo Fmanc:lero -

para la solicitud de. Pago.” | o

Recibe expediente, revisa, analza y si todo
[ estd bien, da solicitud de pago en el
SICOINDESW ;

!

; i Administrativo

Auxiliar de
Centabilidad
(Visado)

Jefe Depto.

Financiero

[

P «'._....mﬁ-__..._i.‘.;, v e e e

3

SICOINDES
WEB

- :E)?(_pedﬁ:e.nte

s 4 e i s

l

. SICOINDES
| wes
;
|

5 minutos

r

e nan

30 minutos .

20 minutos

30 minutos
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Imprime, firma, 20 minutos
5 | con el -CUR de pago a : :
- parafirma. !
e - - D b o : ol H ! e el |
Recibe, revise y firma CJR de pago de Jefe de CUR I_ZO minutos
6 aprobado y traslada 3 }efe de Caja para i Contabilidad 1} :
emision de cheque d transferencias | ; |
bancarias. | |
_________ L S S e
7 , Recibe v re\"/isa"'é'i"‘ekpjedlente con- ﬁnes de P et fente ‘ 1 hora
; . pago, elabora’ cheque y/o transferenc ;
| bancaria. - ;
Una vez realizado el pago traslada a Jefe de Caja Expediente 30 minutos
8 | Contabilidad expediente adjdmtando voucher | |
de cheque vy/o nota de débito de \
transferencia bancaria. ,
' Recibe -expediente, revisa v -si todo estd ! Ag fiarde L iy ‘.éd‘:igé-n.‘té ' 40 minutos |
9 | completo Y COn sus: respectwas'ﬁrmgazs,: folia-y 'Co -
arch!va | AR £
l ~ Som ik i n e e m——— — — ”E B F 3 EI_
10 j Fin del procedimiento. é i ;
' | !
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Procedimiento de Registro Contable por Cobro de Cuota de Fiscalizacidn (CUR de

_ Devengado): |
; { i | | ! Tiempo .
- : Paso Descrzpmjon i Responsable l Evidencia Estimado
—— 1 .| ; g *
- Reube de Cajero: General c:o*pra de oﬁuos de cabro L - "
- 'a coeperativas por cuota de_ servxcms de-; B g;Qﬁ[ci:-q.d:e 10
- - fiscalizacién realizadas y/o notas d’ ‘sanc on‘_es por: - .cebroa | minutos
-1 incumplimiento dela cu 5 coperativas
fiscalizacion u otro, en el'clizl seving ic
- : . la cooperativa, NIT - lar- cuoféa;‘,a;-édb-rafr,; 5
- ! Revnsa que el NIT registrado coincida con s Jefe de i Oficio de 10
2 | Cooperativa a quien se esté requiriendo el cobro | Contabilidad cobro a minutes
_ ' de cuota de fiscalizacién, y que la cuenta registrada | cooperativas
g para el cobro de dichos servmos coincida en letras :
; | ¥y nimeros.
— ' Si todo estd bien, reg;stra contablemente en: [ SICOINDES 15
— .~ 3 SICOINDES WEB el CUR de Deven,gado y-registra la : Co WEB , minutos
cuenta por cobrar a corto ‘plazo. “Cuota de : :
 fiscalizacién®, - :
R I m_i) - - E ‘
. 5 |
~ ! aAprueba el CUR de Devengado en el sistema, Jefe de . SICOINDES ! 20
ro4 [mprlme {un CUR original y una copia} firmaysella. | Contabilidad | WEB Ii minutos
‘Adjunta el CUR de- !Devengado orlgmai .~ CUR ' 10

5 . expediente recibidodecs ja yﬂ"asiao‘a adefe De*p-f

el
- Administrativo Financiero para revisién y firma de !
~enterado. , :

ofa URE
- | &d\ag‘: N.zag cal de Conpertive

\nspeeore




| |
!nmmm..m ! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO '
L § ADMINISTRATIVO FINANCIERO Marzo 2019 |
| 4 | |
6 3 Recibe, revisa, firma, sella \/I devuelve expediente ! Jefe Depto. } Expediente - | 20
; | con el CUR de Devengado a Jefe de Contabilidad. | Administrativ ! | minutos
| | | © Financiero ] l
O S S ! = -
7 Recibe, revisa, & . 15
: documentos de: sop . minutos

; i i

—— e ! H

8 | Fin del procedimiento. | :

: : ! |
L ‘ i i

' de los entes fiscalizadores: -
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Procedimiento de Registro Contable por Cobro

de Cuota de Fiscalizacidn (CUR

Perczb!do/Devengado v Perczbido y de Depdsito):

. de fiscalizacion conformado | por

Descripcién

Responsable

Evidencia

Tiempo

1 {: expedlente d\
Cooperatlva ala cual se. Ie efectud cobiro por cuota,

'.‘J

a} Copia de recibo-de: 'g'reso por el pago d;e
la cuota fiscaliza (Forma 63-A2)

b) Oficio de INGECOR donde secobréla custa
de fiscalizacién

¢) Recibo bancario con el deposxto monetario

y/0 notas de crédito, -estzdo de cuenta |

donde acreditan. ef pago

|
[

pediente
e ;. minutos

10

i
:

B

: Rev1sa
contab lemente en el S!COINMS WEB de [a Torma

analiza la documentacmn y registra

| siguiente: |

a) CUR Percibido (si ex15te un CUR devengado
Y que el pago que se reube sea del mismo

perfodo (del 1 de enero alSl de dic embre) i

CUR de Depésito |(Cuando el pago
efectuado corresponde a otro periodo
fiscal).

¢) CUR Devengado y Percibido {Cuande no
existe ningln registro contable (CUR
devengado) vy cuando las cooperativas
depositan a la cuenta de BANRURAL No.

3 405-02931-1 INGECOP- CU(DTA FISCALIZACION
sm ninformar quien realizd el depocho se realiza un

!
J
i
|
i

Jefe de
Contabilidad

| SICOINDES

WEB

1 hora

Estimado |
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| | CUR de Depésito, afectanda la cuenta ingresos por | | :
_ ! clasificar. ’ E
; R ! |
©d) CUR de Regularizacﬁién, Disminuciones y | |
- : ] Otros  (cuando  se identifica gue | ;
i f cooperativa realizé lel depédsito bancario If
! por pago de cuota de fiscalizacidn). i | ;
N e !!_._.,, e . e e I ! . e .i_-_._“ .
: f
B . Elabora CUR que corresponda, y -aprueba en el ' 40
3 SICOINDES WEB. | o i minutos
—_— T T B R . :
g Imprime (un CUR originaly dc%s copias), firma, sellg, Jefe de |
— i 4 ¢ adjunta al CUR original copiaide oficio recibido del | Contabilidad CUR 5 45

i de Jefe Administrativo Finan iero.

. H
! [

B

2
|
i
|
i
|
|
i
i
i
E

T
1
|
' cobro por cuota de fiscalizacién y traslada a firma |
|
E
!

P

! Recibe ex;p-ed?ié-mte,,;;?i:'eifits:a;r-frm:ﬁé;:s.e‘_lfl‘a;y_-daé;v‘u:e1lvelfa"f"ﬁ 1 Ezi{ped:i;eimte 15

- 5 Jefede Co.n‘fta-b:i:l-i‘da-’d‘—." ) }1 minutos
~ |
— . -m,:'. .- o e - -, ,i e e ‘_....H_.-..__?,..,_..__..m._____,.._j__...__!.'__._:.._' PN H.E -
' ; f i ; :
[ Recibe vy traslada a Auxitiar qe Contabilidad para f Jefe de g [ 5 minutos -
_ . 6 [archivar CUR original con los documentos de | Contabilidad i Expediente |
r | soporte. | i
- 7  Findel p:reced.-im»i:én‘to w ' r




INGECOP

TTNERR CTROVL P4 COUTIANIAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

[ Marzo 2019

7

1

i

e T ed




Pagina: 72 de 272
Marzo 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PUTITIN CUMTAL YL CTHAS

- INGECOP |
|

Procedimiento de !ntemacionefs de Cuentas para Estados Financieros Mensuales:

; Tiempo !
. Paso | Descripcién | Responsable Evidencia Estimado !
- ;
T~ JOTitas 25
s Genreral Estado de S: . minutos
_ * Presupuesto de - !ngresos polr rubro fuente de” -
‘financiamiento y - entidad;. rev;sa cuenta’ po '
..cuenta, reportes de las operaciones de. caja caja:
— ﬂscal, integraciones de. ias cmhentas del balance ;
genera[ . ! :
'i §
Elabora e imprime las mtegrar:lones les cuales Auxiliar de Integracicnes 20
2 | forman parte de los Estados Fmanueros para los | Contabilidad minutos
o 1 i informes mensuales. '
Gestlona ﬁrma de JefeJ de @?é@%ﬁt@@emt@' 10
n 3 Admmlstrativo Flnanuero LT ros minutos
_— -
* 4 ReCIbe estados financieros mensuales revisa, Jefe Estados 10
- | ' firmay gestiona firma del Inspector General, i Departamento | Financieros minutos
; ) | Administrativo
! f 3 | Financiero i
| E : | I
— “Una vez debldamente frrmados ‘los -estacios.: 10
5 fmanueros mensua-le :po tedos Ios responsab!es feros minutos
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| | | ‘ ;
' ‘I Recibe Estados Financieros firmados, saca copia E Auxiliar de Estados 15 i
| 6 |de Balance General, Estado de Resultados e | Contabilidad Financieros minutos
| Integracién de Inventarios. | : :
“"'"“"""‘"*—é—‘—““ ““ l‘ e : "'-——2‘0" Maah
- i-Escanea. todos: los; i minutes
7 '}?.para,e:ny;:a;_rfa;;l for:
- estados financierds ara-g |
la pégina de [a Institucién
8 ] Archiva los Estados Financieros firmados en Auxiliar de Estados 5 minutos
| original para cuando sean Erequeridos por los | Contabilidad Financieros
i | entes fiscalizadores. |
; 1 ;
9 i Fin def procedimiento. -
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AT

\
Procedimiento de Registro Contable de Depreciaciones de Activos Fijos:
|

i
i
i
|

Descripcidn

|
1

1 . las compras de ac
| afio, verifica la feil
- procede a hacer el célculo|de-
- conformidad con. la nermativa vigente de

2

5

6

1
t

AI final-de .caadﬁa.:"ej‘e%éi

que sefs

' Depreciaciones.

Elabera un cuadro en Excel; contenisndo todas

les depreciaciones del afio, segln fecha que se !

. . L. .
i adquirié el bien hasta que termina de depreciarse

. el bien,

Efectia ‘-¥.a"df‘e:precja;E.Iré, registrae

WEB las depreciaciones c%efl-"‘a;.ﬁ;o actual "y 4

. depreciaciones de affos .antertores.

L

i ;
| Genera los CURS de las deprec@iaciones quedandc
! en estado de registrados en SICOINDES WEB.

!

' Revisa, aprueba, e imprime fos CURS para formar: R

. expedientes.de d-erpk'e?cié'lti':‘r:btnes._._

i o —— e ——— e et s ]

|
| Fin del procedimiento

i

depreciacién de !

, i f Tiempo
. Responsable ’ Evidencia | Estimado |
| | | |
el 25
acionies | minutos
- - ;
; ! | :
| Auxiliar de | Cuadrode ! 20
i Contabilidad iDepreciaciones.i minutos
| ! ! :
o
L :
DES 1 hora
| |
i Auxiliar de | SICOINDES l 30
| Contabilidad | WEB | minutos
| l : :
| | .
P !

45
minutos
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Procedimiento de Registro y Regularizacién del Fondo Rotativo Institucional:

1

I

f Tiempo
Descripcién ' [ Responsable ! Evidencia
i .

Estimado

mane;an y adms
- administrativas de 8]
‘iniciar el proceso . e
_ reposicién de cada uno de d[chios fondos.

e e e

i Recibe de Auxiliar de Contabﬂhdad (Vlsado} toda la - Encargads

. documentacién de respaldo- pata gestlonar el
: proceso de registro, regula:rzzaqo_n.y.‘.r_eposmlon def‘
" los fondos rotativos que m ]
“las  diferentes unidades - adm ri-lstrat as de -l
: institucidn, .

0 10
0 - minutos

eg__tro -~ hqu;dém i

Revisa que las facturas cuen‘jcen con la informacién |
que corresponde, sin fcachones borrones,
enmiendasy que la documentacién de respaido esté |
completa, y procede de la suguxente manera:

Auxiliar de Facturas 4 horas

Contabilidad |
(Visado)

|
| J
; |
| f
! |
[

a) Sitodo esta bien, ﬁrma de visado vy traslada
a Encargado de Fondo Rotativo Institucional

Encargado de Forbdo Rotativo  que

|

i

; i

b) Sincests bien la documentacién, devuelve a i
corresponda. .
!

I

B e o T ST i s i e e i e e a
i B : K
I

lof .:_é)'_;;'_-‘l".-i;c;‘:}:IU'i‘d=a-cién 10
' forido ¢ minutos
rotative

ejan y.ad stran:

Revisa la documentacién de [ijquidacién de fondos
rotativos de la siguiente manera:

Encargado (a )
de Fondo
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; a) Que las partidas présupuestarias de cada gasto | Rotativo 1 : :
_ | i estén de acuerdo a lo asignado por lefe de | Institucional | l
[ | Presupuesto en el Formulario de Fondo Rotativo | ]
| del SICOINDES WEB (FRO3) | !
- L | B N
5 ' ‘-f-r‘-‘,"‘o.nsohda Ia rendlmon dc—zl !lq;. .-acmnes de . Fermulario i 45
. d]ferentes fondos rotativds én el S COJN DES WEB s { minutos
_ ! Regtstra el CUR de Gastos en el SICOINDES WEB; v, ’J Encargado (a} 1 SICOINDES | Zhora
6 | traslada z Jefe de Contab!lldad i deFondo |  weB
i i Rotativo |
— ; : i Institucional |
- Recxbe revisa, si tado es‘ca bzen procede a: co 1 hora
7 ‘
a) Aprebar el'CUR dé& Gastos v, _ |
- b) solicitud de pago en el SICOINDES. WEB. :
‘ v e e ,._"r;._.,-_.,*w.;___.,ﬁ.u,_‘...:.-. e ; .
o f ! |
g i Imprime y traslada CUR de Gastos y documentacion | Jefe de Expediente 30
8 ; de respaldo a Jefe de Caja para emision de cheque o ! Contabilidad de fondo | minutos
— i acreditamiento en Banca Virtual. | rotativo |
S D S N
- g Recibe, revisa d.o.c,um.é:nta'c;_iéjn.zg:e=f_r3;?1=iut'e aé:b'eq;ue_ ; 'lj'l,f Chegque 1 hors
T | :
i 10 . Gestiona firmas de cheque o acreditamiento en | . Cheque 30
N “ Banca Virtual y entrega a Encargado (a) de Fondo | Jefe de Caja minutos
| .

Rotatlvo Institucional.

%\\%?(P.TBE 00



o S
INCECOP | Pagina: 79 de 272
e At f’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO f
I i | ADMINISTRATIVO FINANCIERO Marzo 2015 ;
Reabe cheque de Cajefio  General: .mani 10
11 . minytos
f,._.,_ i
I
o |
(- __i;_ _‘M e e+ . o . R -
x , :
E i Encargado (a) Libro 20
' 12 f Registra el cheque en libro auxnhar de bances de Fondo auxiliar de minutos
i E Rotativo bancos
5 ! Institucional
. |
Eia bora cheque 0 acredltamzanto en*'B._a__nca Virt e - 20
13 nombre de Fondo Rotati vo e, corre—sp__ ot ' . minutos
- reponer.
I Elabora reportes diarios de ias cuentas que tiene a | Encargado (a) Reportes 30
* 14 ' ; SU cargo por el manejo: del fondo rotativo de Fondo minutos
5 institucional y entrega a Jefe de Caja. Rotativo
: 1 Institucional
E = :
S e U N D
15 . Rechbe los reportes de las ﬂ_;‘e-ntas del Fond portes 30
; rotativo, v traslada exp:edl:eﬂte' de gl dacno U ; S minutos
. reposicién  de  fondo rotative 2 Auxiliar de FR S E
Con‘cab lidad para el archivo respectl\ro o X B o 4‘
Reube de Cajero General, documentauon completa | Auxiliar de Expediente | 30
P 16 minutos

[ folla y archiva.

!
|

: del Fondo Rotativo que se esta repomendo revisa, } Contabilidad |
i rotativo
}

| !
i |
| defondo |
| |
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Procedimiento de Registro Contable por Ingrese de Aporte Mensual de Gobierno:

Paso

Descripcién

!
|

Responsable

i Tiempo
Evidencia |

s

i

- { evidencian el i
: [corrlentes_ por

- propésito de géstidhar el-':re?g‘jiié 0 contable.

- documentacién & recibir es: L

a) nota de crédito, .
b) nota de débito de los
¢) Forma 63-A2.

i
t
b

ingresocs; v,

r | Rewsa y registra en el SICOINDES WEB el aporte de

! ingreso:

rédito
i b) Con base a Notz de Débito
| !

i

Bancaria

i c) Con base a Nota de Crédite Bancario

2 gobzerno para lo cual elabora fos tres (3) CURS de

| a
ga) Devengado y percibido con base a !z nota
1 C

Aprueba los CUR en SICOINDES WEB del mgreso

3 correspondlente

4 EImprime los  CUR, firma,

sella, adjunta

al

! Fexpedlente y trasiada a Jefe de Departamento
! | Administrativo Financiero para firma de los CURS.

l

rnd

Y
| minutos

lefede | SICOINDES | 45
Contabilidad WEB minutos
g
]
| défede | SICONDES ¢ 15
Conta . WEB | minutos
Jefede | CUR 20
Contabilidad
|

|
!
| minutos
[
|
|

Estimado
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20
© 1 minutos

b s s E Y AL U e B an e ey s e

e}

o

Recibe, revisa, folia v archiva documentacidn Auxiliar de
Contabilidad

txpediente 20 ‘
minutos |

i
¥
1
F

|

R PR
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Procedimiento de Regularizacién y Registro de Cuentas Contables:
’; l | . Tiempo
; Paso Descripcidn f Responsable !l Evidencia Estimado
Realiza las concdlaaones
contab[es con. gl prop o : _ ;
Estados Fmancseros mensua g onicifiaciones - 2 horas
1 .
a) Sino existen diferencias en- saldos en Ias
cuentas contables.no hay i
regularizar nada en dl;hos' L
b} Si existen diferencias ‘en sa-l:deos en Iasi{
cuentas centables, determina qué clase -
de regularizacidn corresponde realizar. . ;
i i e e g4 ,..,,,.].:\.-,._...A...,._h,...._“__.‘- o e e :
P2 | Reglstra la regularizacidn realizada en el SICOIDES l Jefe de SICOINDES : 45
| WEB, para lo cual elabora CU‘R de regularizacidn. | Contabilidad WEB i minutos
H : t :
z % f .
3 Imprime, firma, sella. CUR (iﬂe regulanzacxon y : " CUR 15
. gestiona firma de Jefe de De[pto Admmlsn‘atlvc Conta . minutos
' Financiero. L :
| e 3
4 [ Archiva CUR de Regularizacién con las firmas | Jefe de CUR ! 5 minutos :
| respectivas. | Contabilidad '
5

 Fin del Procedimiento.
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- PROCESO DE VIATICOS

El proceso de Vidticos tiene cjomo objetivo administrar y facilitar el otorgamiento eficiente
de la subvencién de recursos para que el personal Que es nombrado para realizar comisiones
fuera de sede de trabajo asignada cumpla con sus objetivos establecidos en su planificacion.

i
¢

1 fg‘iLREC‘inEQ Acuerdo de é:ﬁg;azci&.n‘édél .JF:Qw_cf;gqu.?-‘Rdi;g‘gj_vef e
g"-f\/'i!éti:cos % No‘mb:ram‘i-‘e-n-trc‘); para’ el manejo ¥

. administracién de los recursos de viticos.

. ‘Acuérdo

Procedimiento de Apertura dé Fondo de Vigticos:
: . i ; F E E Tiempo ;
| Paso | Descripcién , Responsable | Evidencia | Estimado |
; . ! ! ! i
S ‘ s i !

S minutos

: . : .

Recibe de Encargado del Fondo Rotativo |i Encargado (a)
2 élnstétucionai, cheque de disponibilidad de los | de Vidticos

recurscs, para realizar el debésito a la cuenta del !
| Fondo Rotativo de Viaticos, en BANRURAL, S.A. |

Cheque

A e T VNP
L PR

1
1

5 minutos "

3 ' disponibilidad de recursos enel Libro-de Bancos del T de Vidticos
~ Fondo Rotativo de Vigticos, adtorizado por la C.G.C. |~

: Pare el inicio de operaciones, registra el chequé o

4 | Traslada saldo de Iz cuenta 2 Encargado () de Caja, | Encargado (a) | Reporte
| para el control del Movimiento Diario de Saldos. | de Vidticos |

i :
- e P - - - —— L. e - — o e L e b e e

5 Findel Procedimiento,

20
minutos

10
minutos
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! Responsable

Estimado -

ADMINISTRATIVO FINANCIERO Marzo 2019
Procedimiento de Solicitud de Anticipo de Viaticos:
E i Tiempo
Paso Descripcion ‘ | Evidencia
f |

_ Nombram[en’zc de Comlstorz confrma yseilo del‘
. jefe inmediate, con el proposrco de . mlcnar la' '

. gestion de otorgamiento deMaﬁco A
- de oficinas centrales y @ CiNgs

o -qufb;ré!mi‘emo :

de Comisién

1 Entrega juego de formularios de viaticos VA, VL,
' VC, VE con mismo nimero de correlativo por
. medio de anotacidn en el libro de contro! de

1
i

: formularios autorizade poria C.G.C.

Recibe juego de formul’érios

Henado respectivo. -

firmando de
: recibido el libro de controf de formularxos, parael.. T

Encargado (a)
de Vidticos
y/o Asistente

Solicitaite .

Formularios

VA, VL, VC, VE |

Formularios

| Recibe de solicitante formulario V-A “Vidtico
;ﬁAnticipo”, {original v copia) debidamente lleno
| con documentacion requerida y se procede de la
] siguiente manera:

i
]
]
H

a) Si estd incorrecta la documentacion,

b) Si estd correcta, ingresa nombre del
solicitante, lugar y fecha de la comisidn en
control interno de vidticos.

devuelve al solicitante para correcciones. |

Encargado {a)
de Vidticos |
i y/o Asistente !

Formulario VA

5 minutos

10 »
minutos

5 minutos

30
minutos
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_ 5 Revisa informacig ) yr FED 30
: nombramiento de. -comisioy o | minutos
* Encargado (a) dé Vidticos. ¢ ?
ﬂ“ e I .,,.___-,.,.“._-.;;___r_'.m__‘_m.....ﬁ__._,'v__%.__ﬂ,,i, § _..,ﬁ_m,»}' e
i 1 i ' ;
[ 6 I Emite cheque o rezliza proceso  parz i Encargado (a) [ Chegue y/o fl 30
- i acreditamiento en banca virtual del vigtico . de Vigticos ! banca virtual | minutos
= ganticipo, revisa v visa |z documentac‘ién§ y/0 Asistente | | :
- : completa. ! i :
S B s S S S
— 7 :Sitodose encuentra correcto ~]53’rfdc:'e':d=e_a -colo;ca.;:_'i_E : 15
! sello 'de'vi-sad-o,'.'ﬁf'r‘rf}fa,;;cof-p*cé-sﬁ trasiada g ¢ minutos
‘Jefe Depto. Administrativo . Fij Inciero: para
— | TeVision y visto bueno.
"‘ ! . Recibe documentacion, revisa y firma de vistol? J ;
: | bueno. Jefe Depto. | Nombramiento | 15 ,
P8 | Administrativ |, Formulario !' minutos
- E §En caso de cheque traslada expediente para | oFinanciero | VA, Cheque !
| gestionar  firmas  en cheque de Jefe de ‘ { |
T | Departamento  Administrativo Financiero y/o ! I
~ i Inspector (a) General. ; | ,‘
1--—-——--—§.-.- TTOt e e B SN S ’I S S S -
Sl es transferencia electrdnica pracedeaoperar Jefet e 30
9 . enelsistema bs ncario-como usuario autorizador T Ach Expediente rainutos
- - para el desembolso 3 la cu-e:nté_ destinofinal. : i
i - e --.-.;,. uf.._._._ﬂ .wr, et e __!;.. [P oo ¢ ot ___:!'_,A_
h ! i Devuelve expediente de Anticipo de Vidticos a f Asistente ; Expediente ! 5 minutos
[ 10 | Encargado (a) de Viticos. l Administrativ | I f
o ] a Financiera | l @ '
§ é i i LA
Ao O o
W})y @ Gp%
- NG 2
I
SN e Wl |
@@}‘u@@@*\ %f? ch
) N S SuareniS
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- o Recnbeyreglstr"‘ cheque"" :
11 | {nota de: débi ‘ 510
| ; Ly autorizado. pj
g,_,w M__?_m._._. e g | :
12 Entrega al comisionado, copia de Formulario | Encargado (a) | Nombramiento | 5 minutos
o Antic:lpo y Nombramiento de comisidn original 1 | de Vidticos , Formulario
S R VA ]
B 13 _j j | Recibe cheque, ve 5 minutos
de recibido o
_ acredstamlen \
fa tz‘ansferenc.{a ' i
_ T | —
14 Recibe voucher v expediente para su resguardo ‘ Encargado (z) Expediente 5 minutos -
; i quedando a Iz esperz de la liquidacién de : de Vidticos '
- ! vidticos. 1
.
N 15 :Findef P'no.(;ed?_]rmjgpfiol.ﬁf:‘-f;,_, -
T
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Procedimiento de Liquidacidn de Vidticos:

Paso |

b
! .
f Descripcién
|

Responsable

;
i
1 Evidencia
;
|

Tiempo

Estimado

. Recibe, form ulario: -de - Vigti
 expediente (documentosde
| que realizd. la com cu
- requisitos para;
i mas de 10 dias:
; traslada a Asiste

|

; Verifica en un plazo no mayor z dos dias después de
haber recibido Ia liquidacién de vidticos, que cumpla
 dicha liquidacién con los requisitos establecidos,
l procediendo de la siguiente manera:

a) Si estd incorrecta la documentacién que

respalda la liquidacién de viaticos, devuelve
i al solicitante con nota al Supervisor de [z
i comisién para que realicen correcciones en
: un plazo no mayor de 3 dias habiles.

I
I
i
i
i
i
E

] b) Si estd correctz Ia documentacién que
f’ respalda la liquidacién de viaticos, se adjunta
[ al Viatico Anticipo si hubiere, y se traslada a
| Encargade (a) de Vidticos para visado.

!

Para el personal que su sede no es oficinas centrales,

i los documentos pars a liquidacion de vidticos serdn
; Visados por el Jefe o Encargado de ias sedes que
| correspondan, previo a ser enviados a la sede central
| para elaborar rendicién.

l

Ly

Asistenie de
Vidticos

i
i
i
!
|
1
i
!

‘ Expediente
Y
Formulario
VL

[

' ente i 5 minutos

2 dfas
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- -Recibe de - Asistente -de. 2
- {documentos ¢
- FVidtico Liquidac

3 ! requisitos establecidos: - |

te | 30
HL0UVT D minutos
- Formutario |

a) Si estd- Cofrecta™ fa- documentacién. de.. | VL
liquidacién:de vidticos: s de visado; |

y fecha la fiquida . '

b) . Si no hubiese r:je:iij_nt;egzrjo- 0 complemento; :
vidtico a;nftié;ija“d;:""ire;sg-.u*a-rdal_d!ocumeén't'a;cj‘o;n.-uju-l-- b .

Para posterior reposicién de fondo rotativo. :

: : ) |

¢} Si hubiese reintegro ¢ complemento de ; : :
vidtico anticipo, procede a eiaborar cheque ; :

y/o transferencia em banca virtual y se | ; ’
traslade a Jefe de Depto. Administrativo o 3
Financiero para visto bugho.

: | ! |
| Gestiona firmas de cheque deJefe de Departamento a :

4 Administrativo Financiero e inspector (z) General v Encargado (a) E Chegue v/o 30
| st es acreditamiento en banca virtual solicita | de Viticos i banca minutos
| autorizacién a Jefe Departamento Administrativo | virtual
| Financiero. II
! 1

'
i .

5 ' Entrega cheque al solicitante o se le informa gue se Erétér—”g?a‘d@ﬁif‘(ia)ﬁ" Chegue " 5 minutos
_ hizo acreditamiento por medio de banca virtual, | -de'Vidticos

s S e e T e ew e

e it S P SN PR

Recibe cheque, revisa, firma Boucher y devuelve a f
6 | Encargado (a} de Vidticos o verifica en banca virtual |
z el acreditamiento. if
? |

Solicitante

Cheque | 5 minutos !

X ‘_ﬂ....__.‘_,,_
Ay
=24
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| ADMINISTRATIVO FINANCIERO Marzo 2019
Ragrstra chegque en:li bro- deb 5 minutos
7 por acreditamiento’en
. ide  vidticos - cu
5 : document-a.c&qn;{é. :
’ H
Registra inmediatamente en el SICOINDES WEB la | Asistente de | SICOINDES 15 !
i 8 iliguidacion de vidticos y resguarda documentacidn Vigticos WEB minutos !
. para elaborar rendicién v reposicién del fondo :
| rotative segln corresponda. :
S Para el caso de diente . N/A:
| recibird y tramitard. jas : R
: con fa persona Encargada-o- _,elega-da_p.or e! Jefe:;de } _,‘;Elo;rrmufl;affiuo |
la sede que corresponda. STV
o * | |
“ i z 1
10 i Findel Procedimiento. ; ] {




p

T

NG
INGECOP

L

' Pagina: 96 de 272 |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO |
ADMINISTRATIVO FINANCIERG | Marzo 2013 |

e
%%%”%%fﬁ L

T e
R ?ﬁﬁ%g&i"- ;'@.‘a %
e

SURALE

CE et
e
: i w@%

'-».""“,- {4
sy ‘:ﬁ
: e
' P S e e e
; et i e

L]




Pagina: 97 de 272
INGECOP MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO | Marzo 2019

|
|

Procedimiento de Rendicién y Reposicién de Fondo Rotativo de Viticos:

i ' i | Tiempo
! Paso | Descripcién Responsable | Evidencia f Estimado
\ | ' | % f o
. - | [
' Registra las ligquid o
"WEB mgresando | -
. afectando Ias ,’ES}l ;- 2horas
1 __ co.rrespo-ndlehtes'. : E
(La liquidacion y: reposzlcmn dei fondo rota"tlve de j
| vidticos se reatizard cuandg-se: haya fxqu dado un
: 10% de dicho fomdk gon er-:pr@poszt' -de mantener
Izquldez para el otorgamlento de: ViatECOS) B ;
| !
P2 i | Genera e imprime documento Formulario de Asistentede | SICOINDES | 30
! . Fondo Rotativo del SICOINDES WEB (FR03) Vidticos : WEB | minutos
] i :’
3 Desglcsa document@s ori "‘Trn. e ! 30
las liqui daciories segdn corre] | minutos
(FRO3) generado por-ef SICO o]
" a Encargado (a )d_e_\llatzcos..:p.;a |
'1 Recibe expediente de rendicién del fondo rotativo, 1
i incluyenda  Formulario (FR-03), revisa partidas i Expediente 40
4 | presupuestarias, documentacion de soporte y l Encargado (a) | de minutos
! analiza, de Vidticos | rendicién
! de vidticos

i a) Silainformacién ingresada es correcta,
: procede a sellar, firmar v colocar fecha

de visado y devuelve 2 Asistente de
Viaticos.
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1 b) Si la informacidn Ingresada no es | j
' 1
— | ; correcta, devuelve a Asistente de | i
f Vidticos para que realice correcciones. ' - '
- : , N
-5t toda la. infor NDES- i 15
. 5. | aUtoriza Yy se.gener .'o‘-éx {FRO3): VEB i minutos
. *original v tres (3) copias Y. tras ada a Asrstente de 38
—~ . Vigticos. : | | | |
_ AR — i : e f
5 Recxbe de Encargado (a) de Vigticos, rendicidn del | Asistente de | Expediente j 5 minutes |
— C6 1 | fondo rotati ivo de vidticos, ya con su respectivo Vidticos de ! '
} | visado (sello, firma v fecha) y formularios (FRO3} rendicidon I’
generados 0 para realizar correcciones. | de vidticos |
- |
| bprime trastada: a, Ené iEfg.é-d-Or”—(‘a)- ge ‘ 15
7 . Rotativo !nstztucuonai .con.| copia“al Jefe d . Mminutos
- Presupuesto. - S ;
- | ;
Encargado (a) I Expediente | 5 minutos :
— 1 8 !Recibe rendicién de fondo rotativo completa. deFondo | de l
T ] Rotativo | rendicién |
Institucional | de vidticos |
S D R UL N A
" Revisa renglones:: presupuestarlos aSIgnados segun 2; “E . 2dias
- 9 elgasto detaliado en, formuiar‘z "-‘FRO3) o
- Sl toda la informacidn se encuentra corrects, | Encargado {a) f SICOINDES ! 30
' 10 | consolida en el SICOINDES WESB vy traslada al Jefe de Fondo | WEB e
| vDepartamento Administrative  Financiero para Rotativo
- ;f i solicitud de pago. L Institucional

i {¢ ‘.
“ ."
3%‘ as X/
- '@" o %'UATEMA\.‘?\

\\ ‘1\
\.\&?’ \'%Lx o
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. en el SICOINDES WS

30
{minutos

|

___4; ;_:_h." -

Jefe
Departamento ;
Administrativo :

Traslada a Jefe de Caja !z rendicién de! fondo
i 12 | rotativo y documentacién de soporte para emisién
i i de cheque o acreditamiento en Bance Virtual

Financiero

e

! | ;
| Expediente f 5 minutos |
i de i
i rendicion
| de vidticos

b
[
§
1
t
.y
|
L
|
I}

40
‘minutos

§ y-geﬁtio-nérﬁrma:s.j"‘ =R
B | 3 | | 'i
: % o ] ;
| [ Informa y entrega al Encargado de Fondo Rotativo " Jefe de Caja i Cheque i 10 ;
t 14 | Institucional que vya estéd emitide cheque o J Banca | minutos ;:
! f acreditamiento en Banca Virtual, | Virtual { ‘
: ) . . ‘ . . | . ," ]E :vf-'__u l. . L. .
15 - Recibe chegue o revisa en banca virtual si ya ests ;  Encargado: ‘Cheque | 5 minutos
; , realizado el acreditarjento - s . Banca
: : : ; ' o Virtual
: E
: [HEIPES T e e e e e e v b e et e i .,_.. S _-..M_J,_, - ——
T ; !

Emite cheque para reponer el fondo rotativo o
bien realiza acreditamiento en banca virtuz) 3 la
Cuenta de Fondo Rotativo Vidticos e informa a
i ‘ Encargado (a) y/o Asistente de Vidticos.

Encargado (a)
de Fondo
Rotativo

Institucional

|

;

F

]

- i
¢ 16 |
o
.

15
minutos

Chegue
Banca

17  Recibe cheque o revisa-en 1b;asnj-ca virtual si-ya estg {~Enn
 realizado acreditamiente, - o T

T

|
E
Virtual |
]
J
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——

! i H
H ! i }
! | E i
— i 18 f Imprime estado de cuenta Encargado (a) | Estado de l > minutos
; de Vidticos l Cuentz | !
S -~ o i S
ib'fr'.ol_-.d:e : 5 minutos
COS - :

-, e i e e ¢ s i - e b

1k )
|
i Encargado (a)

SO Iy

20 | Realiza cuadres mensuales en controles internos. 5 minutos -

Controles

B : j | de Vidticosy/o | internos
- Asistente
Lo | ._
i

S S N
i

21 ! Saca fO"COfCOEQ"?ﬁ.;.d}e;ghae_qu:es-yi/__;q=‘r—-1-oté-'s-7d= débi NeqUES | 5 Thiriutos |

: documentacién, Vigticos

i
!

— : | crédito.cuando son transferencia
: i . . . . I . . '
{ 22 . Archiva de forma correlativa las operaciones v | Asistente de i Archivo 5 minutos
_ [ i
i

i
f

an 23 Fin del Procedimiento.
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1

Procedimiento de Cierre y Liquidacién del Fondo Rotativo de Visticos:

: i | | Tiempo |
: Paso | Descripcion Responsable | Evidencia E Estimado
| 5 minutos

Rec:lbe instrucciones para el cierre anual del Fondo

; > minutos
- L2 Rotatlvo de Viaticos.

|
Encargado (a) | N/A E
de Vigticos y/o | |
Asistente | fl

}

|
:
|
|
t
)

30
3  minutos
B ; | e ae l al - ...i;;_., -‘-71g — ;J; I{
: iElabora integracién: a) Rendicicnes finales | Encargado (a) II SICOINDES ¢ 2 horas
P4 parc:laies b} Rendicién v ¢) Saldo disponible final. }; de Viaticos y/o ! WEB l ;
T | [ Asistente | | :
S e - % ? L
- ; En o Libro de bancos aut@nzado por la CGC, I Eny L 30
5 - actualizado hasta |- Liltimo regzstro -determina el ik minutos

' saldo disponibe. para realizar traslado de fondos a!

! Fondo ROta'thOlﬂStltUClGﬂal | . IS

; :

. |

Emlte chegue con el saldo. disponible final v | Encargado (a) :

;6 trasIada para el proceso de visado v gestidn de ) de Vidticos y/o %
i
]
|

— ﬁrmas Asistente
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;:P‘FO‘Ced.e" a Te
- correspondienite
» institucionat.

i 15
'k minutos
-~ t

QCon la boleta de depdsito registra los datos
. correspondientes en la cabecera de formulario
(FRO3) generado en el SICOINDES WEB para su |

c1erre definitivo,

' Fin del Procedimiento,

-l

Encargado (a)
de Vidticos y/o
Asistente

:

! SICOINDES ,l 20
WEB | minutos
|
l

{

; 5 minutos
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PROCESO DE PRESUPUESTO

El proceso de Presupuesto tiene como objetivo la correcta administracién del presupuesto .
de ingresos v egresos aprobado para cada ejercicio fiscal, segtin Red Programatica, para lo
cuzl coordina desde |a planiﬁcacién, formulacién, aprobacién y gestidn presupuestarig,
apiicando las normas vy criterios establecidos en la Ley Orgénica del Presupuesto, su

reglamento y otras d isposiciones vigentes,

Procedimiento de Apertura de:l Presupuesto Anuai:

Tiempo

Descripcion : Responsable

1
2

S

En los primeros dias del mes de enero de-cadaafio,
inicia Ia gestién de agertura puesto:para.
- &l Ejercicio Fiscal Vigent

| ‘
Evidencia f Estimado |

i

Cleyde | 10

Presupuesto | minutos

| ST e uerdo '

. &) Decreto Legisiatiio de fai Ley del Présupuesto. hative |
General de Ingresos'y.Egresos.del Estado pata ‘ o

| el ejercicio Fiscal corres sondlenta. . o PO :

. b) Acuerdo  Gubernativo que aprueba el Voo e , E
presupuesto de ingresos y egresos de la o :
INGECOP. . o _%

i |

| Traslada a Jefe del Departamento Administrativo Jefede | Acuerdo” | 10

; Financiero copia del acuerdo para que realicen las Presupuesto l minutos

| gestiones administrativas correspondientes para la ; i 7

| publicacidn del Acuerdo Gubernativo que aprueba 1

i el presupuesto de la INGECOP en el Diario de !

i Centroamérica, |

| — N
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|
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-+« Efectla el ingr ‘ - :3-Horas
3 ien el SICOINDES i
presupuestanos Y
Programauon Ind]catjva Anual = S
i O A
- -lr.ﬁ_.. e T I e it e R F A - E e v b e, 1" e
4 | Habilita en g sistema  los  controles ;l Jefede | SICOINDES l 2 horas
i i
;presupuestar {0s, seglin las reglas Y normas enf Presupuesto ;' WEB {
] dlChO sistema. ] i

R -|M e e e
|
I
|
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Procedimiento de Programacién Indicativa Anual:

|

i Tiempo
| Paso | Descripeidn ) . Responsable

| Estimado !

Evidencia !
{

- BnCiere; Ti.c Cuetas ! 1lhora
1 ;I'as cuotas fmancxeras mensua!es que se - Lf ﬁ:églh-ciéra:sg

programaran para todo el ano |

! Reg(stra la programacidn mdlcatlva anual para la Jefe de !' SICOINDES 1hors
2 | ejecucién presupuestaria mensual de enero a Presupuesto WEB
dl(:lembre en SICOINDES WEB f

} ; 30

3 | minutos
|
|
i !
=Elabora oficic para enviar |a programacion Jefe de |
4 |indicativa anual a I3 D[recczon Financiera del| Presupuesto . Oficio 1 hora

| MINFIN, y gestiona las firmas de Jefe de ,'
!Departamento Administrativo Financiero v de |
: Inspector (a a} 0 Subinspector (z) Generai. E

I

H LR r— . I "y
L - . . . .
i . i

Enwa programacién mdlcatlva. anuai ta Dlrecaon
5 ' Financiera del MINIFIN y ie da seguimiento & la "
~ habilitacién presupuestarza

6 Fin del Procedimiento.
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Procedimiento de Programacién Financiera Cuatrimestral:
| : | ; | Tiempo
i Paso ! Descripcion { Responsable J Evidencia ! Estimado !
[ S | E I
_ : 'l_a primera se‘m:ah;é - de’ dnicio :
—~ , Cuatrimestre, - : G
P - finangiera cuatrimst #n | 3 horas
. 1 ei Jefe de Departameznto g rative P ‘ jer ‘
- Financiero, con, base a'los estimados de los FRE cuatrimestral .
~montos a ejecutar mensualinente, en cada | Adm % :
—_ " uno de los grupos de gasto, por trpo normal- 1 Financiero I
: . @ por regularizacién. - : ;
- ' (Se recibe por parte de la Direccién |
Financiera del MINFIN, formato en Excel para
la programacién financiera cuatrzmestral) o S
o | |
. | Registra iz programacidn financiera | Jefe de SICOINDES | 1hora
| 2| cuatrimestral en el SICOINDES WEB en base ; Presupuesto WEB
| ; a la Programacién Indicativa Anual, | ,
““: P ...._.,;_ h e m_'__w .
Eiabora oficio d1r|g1do a !a D1recc:|on P D 30
— 3 -Financiera del MINFIN: v gesuona firma deij ~P‘r'e'§qpru5é-st:o-_-'7':"?

. minutos
“Jefe  de Departamento. Administrativo ;
Financiero vy de Inspec‘cor ta) o Subinspector

( ) General.
_. . ]
4 i Envua programacion a la Direccidn Financiera } jefe de
del MINFIN, de forma fisica. ! Presupuesto
_ f-
5 Fin dej"P"FO'CedEm‘i-éﬂtQi ‘- ‘:_ ‘}‘: S
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Procedimiento de Asienacién y/o Verificacién de Disponibilidad Presupuestaria;
: ; . I f Tiempo
5 Paso ’ Descripcién ! Responsable | Evidencia | Estimado
- : i ' i i
S | | A
_ _ i Recibe de Jefe' de I
~ . 1. F:o-nd:os‘~-R-o-tat1_'vo:s=rsé 1-hora
—~ L de rendiciones: e e
- - de verificar la disponi
' renglones a _a.-1‘-l=4"c;.‘c-ia__wrl:@'—:_?i
" , Sino hay disponibilidad presupuestaria suficiente en | 1 Solicitudes :
P2 L el rengidn a afectar, o no ests creado el renglén a Jefe de | de 10 f
. { afectar, devueive solicitud de compra a Jefe de | Presupuesto *compra/Ren! minutos
| Compras y/o Encargado de Fondos Rotativos, diciones de | :
5 i indicdndole que se puede hacer la compra una vez i fondos
a [ se haya hecho una trasferencia presupuestariz entre rotativos ‘
renglones para tener disponibilidad en el renglén a :
- . afectar. *
~ Tl I-ngresa'en-»confcrql '_i@?ﬁegrnad'iqf?mch 1.0t . lre trol. 30
3 y/o decumentos de soparts- de da: solicitud- de- ternode . minutos
- ‘compra, con el propésito de hacer Ias estimaciones . © modifcacio |
- "y solicitudes de modificaciones presupuestarias. - | - nes
| éReaiiza transferencia presupuestaria debitando ¢ Jefe de , SICOINDES
E 4 i acreditando en los renglones gque se requieran | Presupuesto | WEB
— * ! fortalecer o disminuir. | i
‘ : : i :
- 5  Siexiste dispenibilidad pres:u.p;ues-tar-i;_aj-siu.ﬂ:c.i‘e;'n‘-te'féh'_': A
- el renglén presupuestario a . afectar, actualiza |
, asignacion en  controt intermo ¢ nomonte.

' comprometer, o
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[#3]

! |

Coloca en  solicitud de compra partida lefe de ! Solicitud de CIV
presupuestaria; en razonamiento de factura pone | Presupuesto | compray/c | minutos
[ sello el cual contiene nombre de la seccién, renglén , factura
' présupuestario, unidad ejecutora y firma del Jefe. i
Una vez verificada vy asignada; la 5 o
i presupuestaria. dela solicitud:de compra; devueive. - Solicitud - | 10
- la solicitud de compra o fonldo rotative, por-medio P i de | minutos

de conocimiento en libro de jactas a-‘u‘t_-o_lriz'é:d.-g,p.‘o‘rJl{a_.j‘ ':‘ pra/Ren .
Contralorfa General de Cueritas a Jefe:de Compras | G

y/o Encargados de Fondos Rotativos que apligue !’
' para gue continden el proceso respectivo. L f
— |
i Cuando se trata de fondo rotativo, verifica con el | ; :
 control interno para determinar si el monto y Jefede | Rendicidn 10 |
' renglon presupuestario fue previamente autorizado Presupuesto ! de fondo minutos '
Py que esté bien aplicado Yy censignado el que! , rotativo
’ corresponda, caso contrario devualve g encargado E
i de fondo rotativo cgue aplique, por no haber
solicitado previamente la asignacidn presupuastaria fl
| 0 no estar aplicando e renglén asignado. :
- Finr del Procedimiento, SR O ’
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Procedimiento de Modificacién y/o Reprogramacion Presupuestaria:

: i : | Tiempo
i Paso t Descripcién Responsabie | Evidencia Estimado
R S S 1 ' '
1 'Verffica v mantiene & 'fESfl P 1 vez al
m;:.ﬂ 1 7’_§~de los rengiones ~ L mes
!
~ Evalda los renglones deficitarios gue no cubrirfan Jefe de ‘ SICOINDES 40
, 2 4 los posibles gastos anuales, asl como también los Presupuesto WEB minutos
| rengiones  que  disponen  con crédito
- w presupuestario, para determinar si se disminuyen. ' 1

;fCuand-o $e  presente ia necessdad de u 3.
.3 transferencia presupuestarla'entre rengz_v“
— : Egas’tos proc:ede @ reaILzar Ea mo:déf

SESWEB | 2 horas

)

- : ?acreditar) e lmprzme Ios c:omprobantes CO 5
elabora oficio v traslada expediente a Jefe de
" Departamento Admlmstrativo F nanmero !

+ {Los renglones a debitar y/o acredxtar deben serde.; . L
la misma fuente de financi amlento “aungue - e’ I

grupo de gasto sea dastmto y este permltldo ‘ : !
conciliar saldos de modlﬂcacrones unavezalmes). . T |

T el e e e 1t —— B e

; i Recibe oficio vy expedzente de modificacién
- x 4 | presupuestaria para gestionar con la Unidad de | Jefe Depto.

: i Asesorfa Juridica el Dictamen y Resolucién donde | Administrativo

| procede la aprobacién a. la modificacidn Financiero

By 1
AEZA
. : | | Q o)
- ; | presupuestaria realizada, ' ’ ! A d
. : ' ‘ S \
Ny

Expediente

e SV
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5 . Gestiona firma.de.Resolut p 20
- de modificac | - miinutos
GES con:elin: '
S _d e | e
f- i . > ,f .
i 6 [ Una vez firmada la resolucién Y comprobantes | Jefe Depto. f Resolucidn 10
| devuelve a Jefe de Presupuesto. Administrativo i y minutos
‘ ' Financiero | comprobant |
b . L&
' Recibe expedi ¥
7 f_p‘re‘su;puestarria,-‘,haté liado respectiy )
. expediente de “modificacicn: presupliesta
. MINFIN, CGC y al Congreso: de & Republi
+ Guatemals, dentro d‘e{}os‘-di{e;z {10) dias :s_j:.g,
_desuaprobacién.. - T
 Traslada copia a la Unidad de Informacién PUbiica Jefe de 1 Expediente 10 T
‘8 i -UiP- para que se publique en el portal web de la Presupuesto i minutos |
institucidn para cumplir con la Ley de Acceso a la ) :
! | Informacién Publica. | 5
9 Fin del Procedimiento. &
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Procedimiento de Registro de Amp[iacién Presupuestaria al Presupuesto Institucional:
IE ;[ | Tiempo
{ Paso | Descripcidn Jf Responsable Evidencia Estimado
] I ‘
L ! i

o et e e s - .

i
| 1 i
; Registra las  solicitudes . de ampliacidn | Jefe de SICOINDES
| 2 | presupuestaria que correspondan al ejercicio | Presupuesto WEB 1 hora
L fiscal vigente al presupuesto de fa institucidn en
[ el SICOINDES WEB, por el monto que se haya
% acordado con el MINFIN.

2 horas

3
5'
P [“ o A T 1' i T
| Traslada a Jefe de Departamento Administrativo } Jefe de Expediente | 5 minutos |
: ! L i .
i 4 [ Financiero expediente de solicitud de ampliacién 1 Presupuesto
l

I
! i
P { _Presupuestaria.

5 fa-:m:prl:ila:eizén ,}a?feé 1
. Unidad " de- ASESOF]B
Resoluuon dondﬁe’-‘

amp%namon para el presupuesto de‘[a INGECOP.
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| : !
! 1 | i
; i Gestiona firma de Resolu{:lon y comprobantes de 5 lefe Depto. f Resolucidn y ldia
. 6 ampllauon presupuestaria generados por el 1 Adm%nistrativo { comprobante
f | SIGES con el Inspacter General de Cooperativas. ; Financiero |
1 ‘ { i
Una viez flrm.a.d 10
7 dfewe[ve | minutos
;_. hiﬂ . ___._..,_w.-__m! S .,ﬁ -
% i Recibe expediente de amp%lac:]on presupuestaria J Jefe de | 10
P8 i y envia al MINFIN. ] Presupuesto Expediente .| minutos
! |
= : !
 Gestiona y da segiir iento ante el MINEIN. "
g _ PrATIE IR C N/A
] e e e -
i
| f Una vez emitido el Acuerdo  Gubernativo | Jefe de
i 10 ;favorabie de ampliacién al presupuesto de laf Presupuesto Acuerdo 30
i F institucidn, operaz la aprobacidn en el SIGES WEB. 'f minutos
. lhore
11 [
{ Traslada a Jefe Admini istrativo  Financierc Jefe de Acuerdo 10
12 | | fotocopia de Acuerdo Gubernativo de ampliacién | Presupuesto | minutos
; al  presupuesto para que se gestione Ia
publ:camon de dicho acuerdo ante e! Diario de
| Centroamérica.
i
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|
1
|
j

Procedimiento de Elaborac;on y Presentacion de Informe Cuatrimestral de Gestién

Institucionai:
| f _ Tiempo
i Paso l Descripcion Responsable | Evidencia | Estimado !
] i -
- 49
1 -minutos
E‘ - ..._;;.m . —— - o = —— e e e b+ e [ B IRy L ‘1-
1 H !
| | Genera el reporte de ejecucién flsica y financiera en :
: lel SICOINDES WEB, en el cual se detallz lo Jefe de SICOINDES 40
g 2 1programado Y ejecutado en el cuatrimestre que | Presupuesto WEB minutos
| { finalizé, con el proposito de analizar la ejecucion
; g fisica y financiera.
: a*bera ei] docu' . |
‘ 3 dfe las. Prmctpa L lhora
| - Ejecucién de:Gastos”: |
I Genera el formulario DTP-informe de gestion-03 en Jefe de
L4 } un anexo separado llamado “Anélisis vy Variaciones Presupuesto | SICOINDES 30 3
g de las Principales Variaciones” , “Resultado WEB minutos |
' { Econdmico y Financiero”.

canexos a firma de  jefel.
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Elabora oficios de entrega de informe a las Jefe de Informe 2 horas
6 diferentes dependencias Y gestiona firmas del| Presupuesto
Inspector (g) o Subinspector {a) General de
Cooperativas. f

0

- Envia el inform

| SEGEPLAN; Dirceibn deCo
MINFRY, - dentrg - de fo
- vengimiento det

E .
! Archiva copia de lo generado.
|
!

Jefe de
Presupuesto

Archivo .10
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Procedimiento de Liguidacién Anual del Presupuesto de ingresos v Egresos del Ejercicio

Fisca] Finalizado:

f | Tiempo
Paso | Descripcidn Responsable | Evidencia | Estimado
i f
e 1di
1 ;
Realiza revisién de la normativa aplicable en la Jefe de
2 | ejecucion del presupuesto de cada ejercicio fiscal, | Presupuesto | SICOINDES 40 ;
con el propdsitc de atender las directrices en la WEB minutos .
liquidacién de dicho presupuesto. !
! ' |
Desglosa el pres 1 hora
3 | fuente de financi !
- !
: | L
; Establece las modificaciones y ampliaciones Jefe de SICOINDES 1 dia
4 | presupuestarias realizadas y el presupuesto final de Presupuesto WEB
f ejercicio fiscal. 5
- Elabora ef estado de :"qul‘"‘ aci L,n de: Presu-pjuesto" e
5 : Ingresos. y Egresos 3ra- de Fimin: otal-de-

 Ingresos y Egresos, adjunta los reportes generad@s
‘enel S!COiNDESWEBy- I ENeN0s.




Pgina:'126 de 272

_ | |
- INGECOP | wanuaL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
E ADMINISTRATIVO FINANCIERQ | Marzo 2019

Gestiona firmas en el Estado de Liguidacién del Jefe de

6 ! Presupuesto, de Jefe de Departamento | Presupuesto Informe 1 diz
| Administrativo Financiero y de inspector (a) o
Subinspector (a) General de Cocperativas, para ser !

enviado al MINFIN. _ |
e o ' {
& 7 Archivadocume)
| 8 1 Fin del Procedimientao.

)
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PROCESO DE CAJA (TESORERIA)
El proceso de Caja tiene como objetivo gestionar eficientemente |2 recepcion, entrega y
custodic del dinero en efectivo, atendiendo oportunamente las solicitudes de pago de los
- diferentes compromisos adquiridos por la institucién.
_‘/-% Procedimiento de Pago 2 Proveedores por medio de Transferencia Electrénica o Cheque:
_ | - T ) Tiempo w
| Paso | Descripcidén i Responsable | Evidencia | Estimado |
; i i
. Recibe de Contab
_ : incluye el expedie
1 | Solicitud de’ compr: 3 30
- compromiso,, lig L minkos
. - CUR de devengs 0; o
; G‘UATE’CO'MEPERAS{;“t.o:d-_a.;]ja;: doc SNtaCion to :
' respectivas firma's y visada:para el pago respective. 1. :
|
—~ | Realiza pago de conformidad & Jas siguientes formas:
I Secretaria de | Cheque y/o N/A
i[ | a) Pormedio de cheque Caja transferenci :
_ ; f (Cheques) a banca '
b} pago electrénico (Bibanking o guateACH - | Jefe de Caja virtual
i transferencias entre bancos-) i j
H i
L - ‘
I ) - ; - .I-
- Para el:pago porimedio. de . *
-  formas, ingresa:a
3 (de Tesorerfa y en’a o
selecciona lo siguiente; LHE
. a) Ejecucién pago -b.‘e-m'eﬁ-_ci.azrids,Vpa;g'o acreedores.y "_ .
— 'Pegoscontables -~ . et e
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S| el pago es por medro de cheque i
Operacsones de pa.g@s con’ cheque y _

reporte/constanda - descargar) R
- ¢) Entrega y solicitud de repos;cnon de. cheques (esta o
. aceion es anual) o e
d) Impresién: rnu!tr'\iefde voucher

e e e
F 4 } Imprime cheque segin correlativo, corrobora que | Secretaria de Cheque l 30
| los datos estén bien, y fotocopia el cheque. Caja | minutos {
; (Cheques) g
S | |

5  Adjunta cheque al expedlentewy trasialda para vxsadro i 20

: ‘;_, = : minutos

! i Reube de Secretaria de Caja el expediente de pago 10

[ devuelve a Secretaria de Caja.
i

b
|
|
!

\

i

i

| .

6 |y revisa; si todo ests bien, firma v sellz de visado Y| Visa Expediente | minutos

]

i

|

Adjunta chégue-af /e |
7 traslado de cheque pasra ma “de- Jefe - Depto

Admlmstrativo Financiero:y: entrega a Secretama de {C
- Depto. Administrativo Fmanc:lero L

:‘ 30
C minutos

| |

, Rec:[be cheques y gestiona firma de chegues de Jefe 1 Secretaria i Cheques
.8 Depto Administrativo Fmancxero e Inspector (a)§ Depto. Advo. |

J | General, | Financiero | ~_ /]
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9 i 20
i minutos
T o
E 10 ! Registra cheque en el libro de bancos que| Jefede Caja Libro de 15 '
‘ | corresponda. bancos minutos |
I R _ N
. Coordina con. prov’ ed' ' 10
11 . oficinas c:entra eside: minutos
l — - e w - ;
.12 Entrega cheque a proveedor y solicita su firma en | Secretaria Cheque 10
i voucher de cheque. ‘ Seccién de minutos
Caje
Si-el pago es
- ingresa:al Sf B
:pago con ftransfer 45
.+ 13 | siguientes opciones:’ L minutos
? | a) Generar transferencia  §.- | o _
. b) operaciones con transfarenmas ' N RPN
| C)operaciones con transferenmas BANGUAT .; i 1,
- d) Entrega de transferencia f :
~ (imprime reporte operaciones de caja — encaje)
En la plataforma de banca virtual por Bibanking i

(operaciones del mismo banco] o guateACH

i {operaciones a otros bancos} ingresa y realiza en el
| ment que corresponde lo siguiente:

14 | : Jefe de Caja
! a) Llotes: coloca nombres compietos de los
| broveedores o beneficiarios y montos. i
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b) Participantes: elabora, registra — crea vy asigna.
¢) Usuario autorizador: Sje requieren de dos
autorizaciones (distintas)

] d) Genera constancizas de declaracién y constancias
de pago. :

e} Informacién de cuentas: monetarias, histdrico,
| asigna fecha e imprime nota de débito.

H .

Informa al proveedor y/o beneficiario que va fue
acreditado a su cuenta bancaria el pago que
corresponda por medio de via electrénica.

Jefe de Caja

N/A

15

Fominutos

15
minutos

S
T
{16
-
i7
A
18

19

Para cualquiera de las dos formas de 0ago, revisa
que la documentacién de soporte de cheque ©
acreditamiento esté completa, v traslada original de
toda fa papeleria a Jefe de Contabilidad por medio
del reporte Movimiento Diario por Cuenta Corriente
generado en el SICOINDES WERB v archiva fotocopia
de chegue.

i Elabara - euadro en-Excel contentende:movi :
" de fondos diario, tmprimey trasiada paravisado:

i
|

Secretaria
Seccion de
Caja

Expediente

30
minuios
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| | Revisa cuadro de movimiento de fondos diario, si Visa Movimiento 10
J 20 | todo esté bien, firma y sella de visado y devuelve g de fondos minutos
i Cajero General. diario
] I
| I |

| 21 washad
o Departamento
~Inspeccién Gener
| cohocimiento.

3

i
[

}
20 : Fin del Procedimiento.




INGECOP | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

Pdgina: 133 de 272 |
| ADMINISTRATIVO EINANCIERD Marzo 2019 |




ﬂﬁﬁ&?ﬁ | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

ADMINIST RATIVO FINANCIERD

| Pégina: 134 de 272

Marzo 2019

S e

Paso |

Procedimiento de Pago de Impuesto al Valor Agresado ~[VA-:

I
| Descripcidn
E |

Responsable

Evidencia

Tiempo ;
Estimado !

§ Reahza el cuadre de reten(:iones delVAenelSistema | Jefe de Caja Detalle de 1 hora
L2 | y de forma manual con el Jefe de Contabilidad. retenciones
En los primeros quince (15) dras de cada- mes 15
las transferencias¢ esp@ndzentes én el jjee minutos
3 [WEBenlk opcxon d:e-Acreedore& : {.i'—_f; -
! 4 ! Ingresa a Bancasat, 2l programa RetenlVA para | Jefe de Caja Bancasat 30 ;
! l generar las declaraciones dei VA del mes que minutos !
} l corresponda, e imprime constanc;a del RetenlVA.
L
Rea!rza el pago de IVA .p,o.r.med‘lo de la banca wrtua] _
: Para el efecto, mgresa al pcrtal de Bancc del srstema L
5

*donde se tenga. las cuentas institucionales v se

- realizan os pagos en: Imea del iVA
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| | ‘
{ & | Genera constancias de declaracidn y constancia de | Jefe de Caja | Constancias 40
| pago y las Imprime para adjuntarlas al expediente. de minutos
é declaracion
| : : y de pago
F

-Surespectivoregistro, -

f

]

Fin del Procedimiento. ' 1

: l

[+4]




INGECOP | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO |
i ADMINISTRATIVO FINANCIERO Marzo 2019 |

b

b ;
i i




INGECOP

eVl i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
% ADMINISTRATIVO FINANCIERO Marzo 2019

Pégina: 137 de 272

Procedimiento de Pago del Impuesto sobre I3 Renta -ISR-:

E i : : Tiempo j
[ Paso | Descripcién Responsable | Evidencia | Estimado |
E | . ;
o]
1 - 15
NS
P - - SRR
3 { Conjuntamente con Jefe de Contabilidad elaboran | Jefe de Caja SICOINDES lhora .
{2 {un detalle de las constancias del ISR generadas | WEB
} durante el mes en el SICOINDES WEB (Movimiento
' diario por cuenta corriente) para cuadrar las
E retenciones que refleja el sistema y el control que se :
J lleva manualmente de las retenciones efectuadas. |
3 .Enlos prtmeros dlez {10) dlasE 'Ier:cada Mmes rea]iza el & l N/A
pago del 1mpuesto Sobre [a: Ren‘ta ];SR- ’ f
£ T
| Opera las transferencias correspondientes en el [ lefede Caja | SICOINDES 30
4 ‘ SICOINDES WEB en la opcidn Acreedores pago total [ WEB minutos |
.- .1 opagoparcial segin correspon_qalw_ e S5 SR S S
5 Ingresa 2 la pagina. vy, cﬁeclaraguate satEo f AT 40
Flleracel formularl:o_1331...~ A SR ' - minutos
. ;w_ S L S N
¢ 6 | Generalaconstancia de pago, da la opcién congelar | Jefe de Caja | Constancia 30
| v aprobar la solicitud. de pago minytos
. £ \T@’“@ ~

v rafedy
h\ar arita (as
R P

nspectora &




IERAL DE COOPERATIVAS

INGECoP |

IHTCE et GERTIAL PLSOSITRAIKE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
i ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Pagina: 138 de 272
Marzo 2019

T

! |

I8 5 Imprime documento gque genera el sistema y | Jefe de Caja i Expediente 10 |

| | adjunta al expediente, ' g minutos

I R S N

9

: portal de SATy rea{, a eI pago;,

| f . z

! 10 : Genera constancras de dec]a\racnon y de pago, las | JefedeCaja | Constancia i5 g

| imprime y adjunta al expediente. .1 de minutos

| | declaracion ;’

; i E y de pago |

U R . % I
- minutos

|
| Fin del Procedimiento. : ;
b L . L i
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Procedimiento de Pago de Salairio al Personal con Cargo al Renglén 011;
| | Tiempo
Paso Descripcion Responsable E Evidencia

CUR de | compro= ",etlzdo c) C R derd Jengado y d
sollc1tud de pago: fzrmada se%Jada ywsada

ii
|
a

- Revisa el expediente de pago de némina mensual del

2 personal 011. Si no estd completa la papeleriz,
i devuelve 2  Secretaria ' de  Departamento
;Admmzstrativo Financiero.  Si todc estd bien
: continta con el proceso respectivo.
|

3

: a) Ejecucion: pago benef'marlos
b} Unidad Ejecutora (INGECOP) .
. €).Pago Total o pago parcial- segun carresponda

- .VE e

| Si el pago es por medic de cheque, ingresa al mend
Operat:lones de pagos con cheque y registra en las
| opciones siguientes:
4 i a)Asignar cheques
| b} Impresion de cheques {seleccionar impresion -
J’ reporte/constancia, No. de cheque — descargar)
; €) Entrega y solicitud de reposicion de cheques (esta
| accién es anual)
{ d) Impresién multiple de voucher

Jefe de Caja

Noémina de
Pago de
Salario

1 dfa

>..j.i-:'%ho-ra

Secretaria
Seccidn de
Caja

\‘.\%?li\. ‘

g
: ept P

‘\.‘?@gm p\\}n('

SICOINDES
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.. Fhera
fotccopra el cheque

s - S £t b e < 00 e A;

i . :‘

§ Adjunta chegque al expedzente ytraslada paravisado. | Secretaria 20 ;

6 Seccidn de Expediente | minutos l}
E Caja
o

7,
. F ?
| Recibe expediente ya visado, revisa y gestionafirmas |  Secretaria | Expediente 2 horas |
& | | de cheque de Jefe de Departamento Administrative |  Seccidn de | :
 Financiero o Inspector {a ) General. Caja ! |
| [

) .Registra {:hueque en el ]lbl’G

1‘;;:,[?‘:@5?3
corresponda ‘

10 | Coordina con el personal que se le paga por mecdio | Secretaria Cheque 10 ’
de cheque para hacerle entrega del respectivo | Seccidn de minutos
cheque. Caja

I ___ - } o
11 g que. al. & b 10
- voucher de cheque, minutos
‘ St el pago es por medio de transferencia bancaria,
? ingresa al SICOINDES WEB al mend Operaciones de "
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12
[

i
|
1
r

13

' Lotes: coloca: nombres‘ completos Ld-e
' proveedores o beneficiarios vl mentos.

! siguientes opciones:

'comun‘tament"e con ei Encarga 0 ge:
* Unidad de Recursos: Humanos, Veri los
) acred:tar a. cada una. de !as cue_, gs”

empleados y realiza en el menu que corresponde
' siguiente:

HUsuario  autorizador (se | reqwere d,e
- autorizadores di ferentes) Lo
. ‘Genera constancias de- dec[aracnon y constanr:las de '
. bago como soporte de las operaciones o

- Informacion de  éuentas (monetarlas histdrico
- asigna fecha) '
. Imprime notas de débito

i de débito, | ! bancos

Pago con transferenr:las -y selecciona en las | lefe de Caja

| | SICOINDES
f I WEB
Generar transferencia A ? |
| Operaciones con transferencias I
Operacxones con transferenc;as BANGUAT {
Imprime reporte operauones de caja-encaje ;
|

S e

]:O'S '.

Partlmpantes {elabora reglstrE crea: V. asrgn[a)

Registra en el libro de bancos las respectivas notas | Jefe de Caja Libro de

- 1 hora
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i | i ]
i | i ;
; | Gestiona con los empleados la firma en la némina | Secretaria f‘ Némina de |
i 16 imensua! de pago de salario como constancia def Seccién de | pagode } 8 dias ;‘
| haber recibido sy salario. : Caja lf salario lf
~ | | S
— - : 40
~  mediode c:hequeco-., 01 Be _m.ma pagada por : Minutos
de banca virtual,- Y. traslada orlg :
- papelena a.Encargado ) deEo
L del reporte’ : hEo L Dia;
 Corriente, gene.rado en el S}CO NDE!
i tespecti Vo resguardo, 2
- |
i 18 j Fin del Procedimiento.
- S
\D
W
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Procedimiento de Pago por Descuentos Efectuados en Némina de Salario (Remesas):

1 ]

| Tiempo
Responsable i Evidencia Estimado |
{

; i 5
| Paso ! Descripcidn
.

H RVt

< i Recurses Humanes, nommaI et
) : centrales v regional), ordenes de duescuuen‘tos - ; 15
. 1 efectuados a los co!aboraﬁores en & ' | minutos
- extranéminas, tales  como:: - AGEP]
| descuentos bancarios, tlmbre profes-lon ),
- : - fianza, descuentas. Judl(:laies SegUro de Vi "
: ' sindicato de trabajadores Coeperatlva Coﬂs_ il
-montepfo (5 dfas  hébiles siguientes .-a| - me
~ : Cancelado), IGSS, lmpuesto de reCreacion; boleto de *
. ornato (los dos Ultimos de manera anual), se detsl
. el procedimiento via SICOINDES WEB y-via bancana ‘.
- . por medio del portal Blbankmg _ 1'
r T E T
o ' Ingresa al SICOINDES WEB 2 ia plataforma de |
‘ | Tesoreria y en la opcidn Operaaones de Caja ‘ '
=T | selecciona lo siguiente: f | :
C2 | Secretarta | SICOINDES 0
’ a) Ejecucidn pago acreedores | Seccién de WEB minutos
~ | . b} Unidad Ejecutora (INGECOP) Caja
| | c) Fuente Interna : t ’
c | d) Pagototal _ |
- i e) Pagoparcial segln corresponda
i,,.___i_ S m,j__.m_
SE el pago-es por medio de cheque ng
Operac:ones de-pagos con cheque v reg1stra en:
- - ' Siguientes opciones: ‘ :

a) Asignar cheques
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J 0
d) l-mp:resric’}in_mL’z-!fz:iap:le de m‘-dghse_r‘ R ;
S N : b
— —_— : i . l! f ‘ :
1 4 limprime reportes generados en el SICOINDES WEB, . Secretaria E SICOINDES | 30
— | | Secciénde | WEB | minutos :
| ? Caja ; f i
o | | N
< - ; .t
[ mprime .ch-e.q:d—é",segﬂ.:n COrEe l‘ii”‘.:‘é"?@?
5 s-datos-astén bietyy fdt@:cogéas L
| T |
- ’ ; Adjunta cheque al expediente v traslada a para el ] Secretaria { Expediente } 20 :
L6 respectivo visado, ! Seccién de l i minutos
_ i E' ; Caja f |
: : i |

8

" Recibe _de--_Sg-:fcreat}a-;ﬁ:a’ Seccién u.;d‘e_}G:aj-aJ:e‘.!-}_exp_ef'
~de pago, chegues y.revise; si todo estd bien, firmay
' seliz de visado y devuelve 3 lalSeccidn Caja,.

{ gestiona  firmas
i Departamento

1
i

de chegue de

Administrativo
Inspector General.

!
;
- Registra cheques en el b
~ corresponda.

Jefe

Financiero

i Recibe expediente y cheques visados, revisg vy

del
y/o

ro de bancos' que

H
]

Secretaria
Seccidn de
Caja

Expediente

lhora
|
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T | | |
— i 10 ! Coordinala forma para hacer entrega de [os chegues | Secretariz g Cheque | 30 ]
| flya s€a por medio del mensajero o que vengan a | Seccidn de i‘ minutos |
] | recoger cheque en oficinas centrales. ; Caja |
= S | | R
. :
11 | Entrega-cheque $egitin corre 3 20
T~ ‘ en voucher dé-chagie. B ;. minutos
. - Lo e e e .A_.d.;j;__..w . e ey
! !
[ Si el Pago es por medio de transferencia (aplica | ]
- | tnicamente para el 1GSs), ingresa al SICOINDES WER
g i al mend Operaciones de Pago con transferencias y |
. 12 ! selecciona en las siguientes opciones: | JefedeCaja | SICOINDES | 1 hora
-~ | a) Generar transferencia ; li ! WEB f
j ; b) operaciones con transfererjcias f | .5
i | Cloperaciones  con  transferencias BANGUAT | ﬁ
- (imprime reporte Operaciones de caja — encaje) ]
o »
o . Enla plataforma -de banca s
' -operaciones del Prismo! ban o ‘
— | conjuntamente con e Eheargﬁ_dqf  Nominas
' . Unidad de R’é'cu-rso;s'Hiumé'rj:é;ﬁ, verifican los:n jgide} i
+ para realizar dicha transferencia a [a cuenta destin ;
-  final del IGSS, opera en el menu q;pré.—'eo:rreézprdnd 30 '
13 siguiente: : ' | " | 2hores
: a) Pago de servicios :
- b} Operacién (S'eiecciona.p-reveedo-r) .
¢} identificando: ndmero de fote, montos para _
N su asignacion. ‘ S e !
d) Usuario operador: elabors registro -crea i i éa/\
asigna, ‘ . A
- e} Usuario autorizador (se reguieren de dos Y &
autorizaciones diferentes) . o o o > «®
f}  Genera reportes 0 constancias como soporte | a ._ @@@q&
- de las operaciones: ' . . . gg@;ﬁ
ARG
&.\5‘
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Registra en el libro de bancos las

14 | de débito. '

i
!
|
|
i

i

H

i 1
!

1 Revisa que la d_‘ocuméhta-déd‘.dfe'sio-;qorif%égd"e;.c'h"équ:es’-"
. 0 acreditamiento =e*st"e’_-rc-o:r;f1-p§!‘eta‘,' y-traslada original

15
- de toda la papelerfa a Conta d
- Teporte Movimiento: Diario | pér Cu
- generado en el SICOINDES /EB
- de chegues. ' o

i
i

Elabora cuadro en Excel conteniendo movimiento
16 | de fondos diario, imprime Y traslada para visado.

E !
| | o

. Revisa cuadro de movimiento dje'fgnfdfosiarijari;'(?}:_‘gjg
- toco estd bien, firma y sefla de visado ydevue]ve
. Jefe de Caja. : R

;- .
I
]
!

17

|
| Recibe cuadro de movimiento diario va visado y
18 ! traslada POr  correo  electrénico a  Jefe de

| Departamento  Administrativo Financiero e

! Inspeccidn General para su conocimiento.

!

19 ! Fin del Procedimiento.

respectivas notas | Jefe de Caja

lefe de Caja

Movimiento

de fondos
‘dbﬁo

Encargado
(a) de Caja

30

g) Imprime notas de deblt : : h
S— o E e L
| i

!

i

20
minutos

40 J
minutos ;

40
minutos
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Procedimiento de Recepcidn de Aporte Mensual de Gobierno Central:
[ _ | [ Tiempo |
i Paso | Descripcién Responsable | Evidencia | Estimado !
| | | ! |
: En el mes de

'+ monetario 4z
Via transferenii

30
minutos

“entre bancos), desde el portal de-Biban W

Tixi¥ = !
. Banco Industrial, que cubre é_! cobro por traslado ?
- fondos durante un perfodo fiscal, ;

H
Mensualmente elabora oficio dirigido a la Direccién [
 Financiera del Ministerioc de Finanzas Publicas %
i solicitando Iz asighacidn que el Gobierno Centrali
otorga a la institucidn, previa programacién yi

20
minutos

verificacién con el Jefe de Presupuesto.

: Firma oﬁ.c_ica,-';dié‘l‘_s_'cé‘.i:i-c@tu,dfl:dfei. a5Lg &N’
. gestiona firma  de  dicho! oficior . de'. Jef
* Departamento Administrativo Financierd y-enviadl;

":i::hio.-ra

- Direccidn Financiera del MINE‘I-‘N. )

,,,,,, o 1 { ,
i Gestiona ante Tescrer(a Nacicnal del MINFIN, | Jjefe de Caja ; Orden de I 1dia i_
| elaboracién de orden de compra y notifican a | | Compra if :
t Encargado (a) de Caja via electrénica la asignacion | ,I ’ 5
: aprobada por COPEP !' f i _;
, | i Q
-5 Elabora Forma 63-A2 de la C@ntral rfa-G ' @\

. Cuentas “conteniendo: . Jugar. y-fecha, m
| aporte mensual en quetzales.en e
! periodo- mensual 3l que corre ponda
; nimero de CUR, o
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: | |
| Solicita via correo electrénico o telefénica a lefe de Caja N/A 20
i 6 | Direccién Financiera del MINFIN, fa ruta o el estado | minutos
1 | del proceso de solicitud yise envia fisicamente a :
: Direccién Financiera. ‘ |
___h-;_. e .- L
 Gestiona anté Tesor :
7 de los recursos en la- clienta bar
' BANGUAT, R
] [ ”_l'“ ke e e L ‘Aw,__._..‘ﬁz_;-.uu ﬁm___.i[ e ‘
Recibe de forma electrénica nota de crédito de!I Jefe de Caja Nota de N/A '
P8 [ Banco de Guatemala (INFODM medio eh=.=ctrc’>nicoiT crédito
| del BANGUAT) v verifica e depdsito. ;
I 1 !
i : : i i ;
. Elabora oficio.-dirigids
S i Guatemals, en papel
‘traslade de fondos ¢ _
" Industrial L
- ] ]
| | Genera clave de seguridad vilz coloca en el oficio | i
i 10 |gue se envia al BANGUAT, gestiona dos ﬁrmas; Jefe de Caja Oficio ; 30 ,
l | autcrizadas (Jefe Departamento  Administrativo | | minutos :
§ i Financiero/Jefe. de Contabilidad e Inspector (a) fl
] | General)y se envia z |3 ventanilia especial de| Banco |
| | de Guatemalz, ; j
I e

€-ba; ‘cai el‘efctré:rﬁ:ca__fLN.F'O:Bv ‘
ynhota  de  débito censinimero” de - regis ro g
acreditacién de la asignacién que el Go,
- Central otorga a iz institucion -'zjn‘e?n'is;u:a*!fmfeznte.

Gobierno -
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: ! e
; : Opera en libro de bancos de fa'cuenta bancaria del l [ | ,
© 12 | Banco de Guatemala y en ef libro de bancos del | JefedeCaja | Librode ! R
j : Banco Industrial gutorizados por la Contralorfa i f bancos | minutos
; | General de Cuentas, . ! !' j
! i i
S { —
13 " Imprime *notas. d a3
i Opefaciones ezl adas ly rasls Tinutos
. para gue sean registradas-en S
S e T, ..-‘..,._'.n--;.—.i..w;'__‘._..,’;-‘_'. { [ I—~ e T—
14 : Diariamente opera los libros auxiliares de bancos. ; Jefe de Caja [l Libro de ! Thora
‘ : ]' | bancos l l
: ‘ ! | i ]
~Elabora un cuadro de 6 trol'interno: ;.30
15 . Movimiento. Diarig- & Fordos. v | minutos
Inspector General e Em!a-._ electrérica ef @ al
' refleja la disponibitida ri-é} enelba §
| | |
' | Recibe diariamente de los encargados de los Fondos 1{ Jefe de Caja ! Movimiento f 1hora
16 | Rotativos: Institucional, Oficinas Centrales, _; f de fondos | i
| Regional Quetzaltenango vy Visticos estado de ' [ diario Il J
_; | cuenta para que sea incluido en el Movimiento | i | :
j | Diario de Fondos. | J ’T :
? i I
. S e e e e S |

17 Archiva copias de |a ges A-‘n,:rejaléifz:a;d:a,._

i

18 Fin del Procedimiento.
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 contable que corresponde en el SICOINDES WEB.

e T I

' Recibe pago por cobro de custa-de-fiscalizacion por + -

- medio de dos formas que se detallan a continuacién: = J

. @) Por pago directo en efe¢tivo y/o chegque en .
INGECOP oficinas centrales. _

+ b) Por medio de depésito monetario en.el Banco de o
Desarroflo Rural, S.A. enia Cuenta No, 3-405-02931- | -

- L anombre de INGECOP-CUOTA FISCALIZACION.

i ?COP | | Jna: 154 de 272
L s o e I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
i 'ADMINISTRATIVO FINANCIERO Marzo 2019
Procedimiento de Ingresos Privativos por Cobro de Cuota de Fiséa!izacién:
[ _ Tiempo !
+ Paso Descripcién | Responsable | Evidencia | Estimado
. Recibe del D-eapa.rt'a;m,emfgo-.-dzé Fisrc?é:iji_za_cﬁi;éh-::;qg-;é‘&iff :

1 oficie de cobro dirigido al Consejo de-Administrach de. 13
.y Comisidn de Vigitancia dei cada lGosfq;p‘@:r'a}ti'Vai_r fol ' minutos
- servicios de fiscalizacién, | - S

: i et i

' Ingresa informacién del oficio de cobro en control i Jefe de Caja | Control 20

] 2 §interno {auxiliar de excel) gen dicho registro se% i Interno minutos

! incrementa Ias cuentas por cobrar a corto plazo. ’

; | ? : —
Traslada a Jefe de Co.nta-b‘i;l'ifc:i:a-d' ccrp:';a,_icfi:_e. Oﬁc'_i;o de.

3 | cobro para que registre contablemente. e el ;30
SICOINDES WEB el monto,, nombre, NIT de Ja 1. i minutos
‘Cooperativa a quien se le-requirié cobro. : |

r i - . e e ___._..'i- j »._._..TW - ‘
| Recibe copia de oficio de cobro por servicios de E Jefe de f SICOINDES % 30 :

4 i’ﬂscaiizacic’)rz de Jefe de Caja y reaiiza el registro | Contabilidad fl WEB minutos

| |




5 . 2]
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L | | i
— 1S el pago es realizado directamente en oficinas | f f !
i 6 | centrales; recibe e efectivo o cheque y elabora ,' Jefe de Caja ! Forma 63- ] 30 J
; : forma 63-A2, Ingrescs Privativos v adjunta a dicha § . A2 minutos |
- | forma copia de oficio de cobro por cuota de ! |
: ; fiscalizacion. | |
| | | :
— e o _ T f A
~ ' Entrega copia de Forma 63-42 a :Céféfﬁélzawai—éhﬁ: 53~ {5 minutos
7 cual consta el ingreso de (dichos  recursos '3 ! A2 "
o . INGECOP. - N ;
= : - e e : SN S
- | =* I
] i Deposita ios fondos percibidos en la cuenta bancaria ! Jefe de Caja Deposito 1! 3horas !
| 8 i de BANRURAL denominada INGECOP -CUQTA DE ! |
- | FISCALIZACION, | |
; ! | ,
e e I ; S
- 9 ' Registra en el libro de. baxn.QDs :habfi‘l‘:'rta':dpj;p:a«‘lfa;.}.;7 ge 30
- efecto ef ingreso de dichos fondos, - oS- minutes
- 1 r
‘ ? 5 | ;
i ; Traslada copia del depdsito monetario v de Forma f Jefede Caja | Deposito | 15 i
Al 10 i63-A2 a3 Jefe de Contabilidad para el registro | E i minutos
- contable en el SICOINDES WES. | | |
; ! ' ] |
e e j . -
11 Recibe copia del depésito m-ohetariO?-y.,d:e;!ra',.:Fqir_méag;iT L | Thora

- 63-A2 de Jefe de Caja y-realiza registro contable en :

: {

- el SICOINDES WEB, elaborando el CUR respectivo :

para rebajar la cuenta de cuentas por cobrar a corto A R !

_ plazo. . P LU *
| ] |
- f E Siel pago es a través de depésiito monetario, recibe ! i
| 12 | copia ampliada de la boleta de' dep6sito, ya sea por | Jefe de Caja
medio de correo electrénico o bien personaimente | ﬁ
- L Len las oficinas centrales de INGECOP, con Iz | |
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[ | anctacién del nombre completo de i3 cooperativa y |
Su actividad, dentro de su archivo busca copia de] ’
{ oficio de cobro, tomando &l nimero de cficio de i
| requerimiento de pago, periodo fiscalizado (si |
- correspondiera),  Numera  de Identificacion f
:  Tributaria -NIT-y adjuntz ai expediente. ;

i

_ T e ~ , - !
~~ 13 ' Registra en control. 'iun‘cér-riifc_)-!'('éx j s
' - minimos requeridos-segin Ia’i:demé:_G&M : ~; Mminutos
'- R PR ST e e }E ; ,:.,.-....r...j-.-uu e ——
- ' 14 } Elabora forma 63-A2, Ingresos Privativos, i Jefe de Caja ! Libro de ! 20
i | ‘ ! i bancos | minutos
. | | |
Entrega o envfa copia d,e'For{r;ia'" 63—A2aCaoper 63 ~ Lhora
15 ' gue haya efectuado. el depdsito-en-ef cual cons
- mgreso de dichos recursos alaINGECOP.
| Registra en el libro de bancos habilitado para el | Jefe deCaja | Librode f 40
.16  efecto el ingreso de los fondes depositados en i ! % bancos | minutos
L " banco. | ;

— 17 Traslada Copia del-depésito rﬁxo—n-e_-tar_ifq.;y‘_d:e;:Fqgr_r_r .
qle realice el

| 63-A2 a Jefe de Contabifidad par

| registro contable en el SICOINDESWER, L
e P e e i - ey - “ V ,k_‘;r
i I 1
o | Recibe copia de depésito, forma 63-A2 de jefe de I Jefede SICOINDES |
f 18 | Caja vy registra contabiemenjte el depdsite que f Contabilidad WEB
: corresponda en el SICOINDES WEB. ;
- ' ; : ! ;
51 en los estados de cuenta [de fa Institucion 'se

_identifica que existe un depdsito sin el resp:af}d.o-'dé




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

19

20

21

tla boleta de depésito para determinar ER
; Cooperativa  corresponde | dicho: ii%
' procede a investigar en-quéage
. realizado dicho deposito para- establetar |
B Cooperativa corresponde dicho. pago por ¢
 de fiscalizacion, o

‘la boleta de depdsitc por' correo
i personalmente.

Siaun asf no se logra determinar _d.ehitro-dé 4n p!a :
- de 20 dias hébiles a quien 'cor}ré_sp-an-dge’%l'lp-a;gqa,-?‘-o st

. ya se finalizd el mes yesn e‘ce;éa:rio-:_lfe'-aHza‘r-é'life:gi;sf,cto,

- contral interno (exce ).

St agotado un tiempo de 20 dfas habiles no se logra

© i posterior a los 20 dfas, sé logra. establecer elf

- depodsito, se informa inmediatamente por medic. d¢
- oficio al Jefe de Contabilidad con copia al Jefe de -

. Cuando es realizado un depdsito, eh-caja-

para asi poder cuadrar todos los ingresos de

puede realizar el registro Gnicamg te

electrénico ™o

!

respectivo, procede a registrar sin nombre en !

determinar quién efectud el depdsito, se registra en
el control interno (excel) sih nombre (cuota de
fiscalizacion) dentro del mes que corresponda vy
traslada copia de depésito a.Jefe de Contabilidad

conformidad al balance general de la institucién. i
i

nombre de I3 C.o-ope-ra't-ilvaj que - realizd: - dicho:

Departamento Administrativo Financiero para que -
realice el registro contable correspondiente en el
SICOINDES WEB. o '

lefe de Caja

Cepssito

1hora
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| , z I
22 | Archiva copia de forma 63-A2. [ JefedeCaja | Forma 63- |15
! | | | A2} minutos
L - N\
23 Fin del Procedimiento. ; T
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Procedimiento de Ingresos def Fondos por Reintegros Varios:
| { | Tiempo |
‘ Paso Descripcion | Responsable | Evidencia I Estimado ;
T | | ; z e
T~ B
~T 1] | UCEitn par b5
- : de mgreso por me' o de Ias formas autorz.z d3 1 minutos
‘la  Contralorfa Gefieral. de Cuentas {CGa),
diferentes rem‘cegros rec bldos por med}o_‘ C E
- depdsito monetario. a la cuenta del Banco r
sisterna donde se tenga las cuentas mst tuicio
' {pagos varios). '
; |
. | Revisa la documentacidn  de soporte (oficio, ;
! i depdsito monetario} v emite recibo de ingresos | N
| Forma 1-1 de conformidad a |os siguientes ,f Secretaria Forma 1-] lhora
_ . 2| conceptos: E Seccidn de ;
| ' Reintegro por anticipos § Caja :
] ;
| :

Reintegro de orden de compra y pago

Reintegros por sueldos y bonrﬂcaczon pagados en |
i exceso.

Reintegros de muebies y utlles

Otros conceptos

Llena la Forma 1-1 con Jos datos siguientes:

Lugary fecha

i Nombre de quien recibe

I Numerales g-e conceptos

i . Monto expresado en quetzales, en nimeros 1 Ietras

v

|
|
|
|
f
|
]
|
|
|
I
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. Enwregaoriginalala:
3 d-l:ipﬁ:t:a:do a. Caja, 30
. -:';'Ecu:é-d@rup:l.i.c‘a, i g mriuneutos
_,_..,,,,.___‘..T....._A e e e e e e ke ’;
; Registra de manera manual en ellibro de bancos gue |
4 i corresponda, detallando No. de oficio y/o referenciz | Jefe de Caja | Librode 15
'y No. de Forma 1-l con su ndmerc de registro | Bancos | minutos :
i correspondiente. ;f
7 Revisa la.docuy o
5 jlqueestéco e 5
- para que realice el reg : Utos
. correspondiente v su. resguardo.

Secretaria
Seccidn de
Caja

6 | Archiva copia de los documerﬁtos generados.

Recibe expediente_compieto y.réliza el egistto
/7 contable correspa een el SICOINDES:WEB. .

Expediente 15
minutos

e T
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Procedimiento de Rendicidn de Cuentas en Forma Electrénica:
Dentro de los primeros cinco {5) dfas de cada mes, se realiza la rendicién de cuentas de
manera electrénica por medio del Porta SIGES, con el propésito de dar cumplimiente a la
— normativa legal correspondiente emitida por la Contraloria General de Cuentas.
- ; _ : Tiempo
~ | Paso ! Descripcidn | Responsable | Evidencia | Fstimado
i i ;
Ingresa al Portal de SIGES &l E
_ 1 | Formularios vy selecciona. & 4
- Formularios * -Autotizados, . s 15
. formas: S S . rninutos
— _ e Forma 63.-A2."l%i_gnes—o}s},btiya'_'f'i}/fc'q"s: o 4
| T e Forma 1-H. Ingreso’ 3 - almiacé
inventarie .. e
- e Forma 1-I'Reintegros.varios
B ' Selecciona en la opcién Detalle de lotes en las ;
2 | siguientes opcicnes: Jefe de Caja SIGES 30
- s e Crear minutos |
. e loteinicial - lote final
¢ Fecha de autorizacién (ditimo dfa del mes) ;
- ; : Crear i
» Estado “creado”
o - ° Estado “aprobado-activo” ' |
| . ° Boleta de Pago CGC (esta opcidn es anual) '
; ° Boleta de pago electrénica.
— i | l
- Ingresa al mend Rendicidn c_:l-é formiu:la‘ri-os,”'busé:‘a:‘_la
- - forma segtin corresponda, Formulario vy flena los.| -
3 campos siguientes:- - L e
i | ® lote
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 loteinicial - lote fina o

° ',EFe«cha de autorlzamon ( timg.dia del.
Créar .. S S

e ,-~Estado creada” T

- E_ ,;do aproba‘do~actlvo

Ingresa al mend Registro de rendicidn y en la opcidn
Crear llena los campos siguientes:
® unidad ejecutora *INGECOP*
@ monto de rendicidn (segtn balance)
® afio
® mes
+® descripcién  “REINTEGROS FORMA  1- I,
SERVICIOS DE FISCALIZACION FORMA 63-A2,
FORMAS 1-H, PAGOS VARIOS, MES QUE |
CORRESPONDA Y ARQ”

~Estado: aprobad'o ‘
¢  Inviado .

I
{En la opcidn Generar Reporte selecciona o
i siguiente:

° PGRITOL R001801301 ~ Caja Consoclidado
Diario per Cuenta Corriente

° PGRITO2 R00801392 ~ Caja Movimiento |

Diario por Cuenta Corriente

®° PGRITFA Reporte de Rendicién de
Formularios Usados vy Saldos en Existencia,
°* PGRITFB  Reporte de Rendicidn de

Formularios Anuiados

f
T
1
|

l
t
I
]
.

|
|

Jefe de Caja

SIGES

Jefe de Caja

SIGES

30
minutos

15

' i minutos

30
minutos
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15

! soporte a Jefe de Contabilidad para su resguardo vy

i copia de los reportes al Encargado (a) de Almacén.
j

o T e e e e s ol ....u._f_.:._..j-.‘k_,_..._.....__m__,a....__—.q.w.__..

9 . Fin '_ci-.e;l:i?;o;@d-‘* ‘_‘c{g}.izj_‘;g:_u._‘
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. Paso ;

El proceso de Compras tiene como obj
adquisicion de bienes, suministros v/o s

PROCESO DE COMPRAS

institucién para el logro de sus objetivos.

Procedimiento de Compra por medio de Fondo Rotativo {Caja Chica):

T
i

E

Descripcidn . Responsable [ Evidencia

etive atender todos los requerimientos para ia
ervicios que respondan a las necesidades de |z

g e

Taempo
Estimado :

fProporc:lona No. de ”So'ixmtud de Compra de‘ c

- a Solicitante, anota en;
de formulano de ; .
: reg[strando nombre -rdel sohcntante ¥ Io qus sel:

|

r

Bienes y/o Servicios” {rormular;o No. DAF-4070_) f_ B
¢ temo ef numero ]

requi ere comprar

arfe i

l

o

5 minutos

2

Llena formulario No. DAF-4070 “Solicitud de

i
I
1
1
¢
{

; compra vy adjuntando las especificaciones

Compra de Bienes y/0 Servicios”, justificando la

[ técnicas de o requerido (cuando aplique), | Solicitante Formulario

; gestlona las firmas y sellos de:

a} Solicitante f l
p) Jefe Inmediato

¢) Jefe Administrativo Financiero :
d) Inspector (2) General
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J
|

 Recibe Earmularis No, DAF-4670,
- Compra:. de- Bie;
 cotizaciones cuando aplique,

5 corresponda:

~A) S one _hay'jd_ispo-nibilid

T e e e L il e
; o 5

Recibe solicitud, revisa y define procedimiento de
Compra por caja chica si es menor de 3,000.00
quetzales, de la siguiente manera:

A) Sielmonto de g compra es hasta Q.1,000.00

NO se requiere de cotizacidn.

B) Si el monto de compra es de Q.1,000.01 a

(Q.3,000.00 se requieren dos cotizaciones.

Enelcasodeis compra de alimentos para
reuniones de trabajo no se requeriran
cotizaciones cuando el monto ses de
Q.0.012aQ.2,000.00.

Traslada solicitud de compra y cotizaciones
cuando aplique, 2 Jefe de Presupuesto pars

asignacién presupuestaria.

disponibilidad presupu estaria,

gestion  dg

realiza |3
entre _rengiones  que

presupuestaria
corresponda,

la compra, i
. . '\l'.u.

“Solicitud. de-
nes, Suministrds y/o  Servicio” |
serifica y revisa fa -
segin -Pre

ad: ‘presupuestaria : -
transferencia

St ih.a‘y—f_d;j[sépo-‘ri;ibi-»!idad presu; a'esfsa;_r,-ja,,rjégifs}_’trgaﬂ L
en ef cortrokinterno para TeSErvar monto de b

Solicitud

| Encargado (a)
| deFondo
 Rotativo (Caja
‘ Chica)

1
i
i
|
]
|
|
i
i
i
i
i
i

40
minutos
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|
|

i
i

, Coloca partida presupuestaria, en Formulario No.

S | DAF-4070, “Solicitud de compra de bienes
§suministros y/o  servicios”, y devuelve 3
| Encargado (2) de Fondo Rotativo (Caja Chica).

= v —

4071, “Vale”,“para pdsterior i
. No debe ser mayor a 48 horas).

| Recibe y verifica gue la factu ra este correcta, con

:todos los datos consignados: lugar, fecha,

‘ nombre, direccion, NIT, precios unitarios, precio

f total en ntmeros y letras, sin borrones, tachones

: 0 alteraciones, con I palabra “CANCELADO”, y
7 §que la factura esté vigente vy procede de I3
. siguiente manera:

a) Sile compra fue de alimentos, se requiere
listado de participantes debidamente firmado

actividad para liquidar el gasto.
b) Si la compra es de servicios, se requiere de

i Carta de Satisfaccién del servicio prestado (no |

i aplica para alimentos).
i ¢) Cuando [os bienes y/o servicios adquiridos

de preferencia con lapicero azul v agenda de |

sean de consumo inmediato no se requeriré |

ingreso a almacén, en sy cefecto colocard sello
de consumo inmediato en |z factura.

; | i
i . i
| Jefede [l Formuilaric | 10
, | Presupuesto | f minutos
! ! t :
; | |
1 E E
20
minutos
| |
; |
%
| |
| Encargado (a) | Factura 30
¢ deFondo minutos |
| Rotativo (Caja |
Chica) l "
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1 td)Sila compra es de suministros y/o activos fijos, ; 5
I traslada copia de facturs a: a) Encargado de | ! *
© Almacén para el ingreso respectivo vy b) ! i .
' ! Encargado de Inventarics si fuera el caso de ! ;
| activos fijos, : | '
' I | [ -
“minutes
- &' @ Encargs
- Inventariable
! Sila compra Correspende a Un bien inventariable, | Encargado {a) FormailH - 30
. el Encargado (a) de Inventarios traslada af de minutos |
Encargado (a) del Fondo Rotativo (Caja Chica) el j Inventarios
L ingreso de bienes 2 SICOINDES WEB, para : ‘
 adjuntarlo al expediente : |
; ! J !
. Elaberarazenamiento de factura y; ‘ e
10 'y séflo desolicitante y vistoi:buene’ de’ Je . 20230
Departamento  Administraiivo." hanciers. -~ minutos
" asignacién - presupuestariz con. Jefe ¢ l
. Présupuesto. - :
T U S S e : e
! ? :
fPublica factura en ol Portal de Guatecomprasj Encargado (a)
11 | durante los proximos 30 dins habiles después de | de Fondo | Guatecompras
' emitide v adjunta al expediente la constancia de ‘ Rotative {Caja
' la publicacion, . Chica)
mentacion de g -compra para !
on de fondo' rotative de Caja |
o ada semana ‘para-evita
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- r 13 | Fin del Procedimiento.
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j

LPégl: 173de 273 |

Procedimiento de Compra Directa de Baja Cuantia (Hasta un monto de Q.25,000.00):

Tiempo
Evidencia Estimado

Descripcidn ! Responsable
i

¢ Sminutos |

SRR P Sty

 Lena formulario No. DAF-4070 “Solicitud de Compra l ' Jl
| de Bienes y/o Servicios”, justificando |a compra v | | ;
: | adjuntando [as especificaciones técnicas de o :[ Solicitante | Formulario ; 10 5
' 2 requerido cuando aplique, gestiona las firmas y | i | minutos
| | sellos de: } I ’[
; | j
| e). Solicitante | i | :
i ) Jefe Inmediato i 1! ‘ ;‘
i g) lefe Administrative Financiero | | | 5
w‘ h} Inspector (a) Genera! }l ; ‘ i
] f | i
| Yentrega & Jefe de Compras /o Ausiliar, ? ;
i : ! 3 .
; i ] R '
| S o v = '
3 irio-. . dias

A)SI E: “monto deC mpra S

N0 se requiere de co
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| | |
— 000.00 quetzales “¢
: - Izaciones comoe minim !
rTralsfada formulario No. DAF-a070 “Solicitud de | Jefe de ! Formulario {f 0
_ 4 ; i Compra de bienes y/0 Servicios” con cotizaciones ! Compras y/o | y i minutos |
—_ | (cuando apligue) a Jefe de Presupuesto para I Auxiliar f cotizaciones |
o | asignacion presupuestaria, | F |
e | | L
10
.5 minutos
b) Sihay disponibilidad presupruestama regts:ra - [
N en control interno para eservar monto ds iR
L ... Gormpra, ’
LT
e T }
6 | Coloca partida presupuestaria, firma v sella solicitud Jefe de | 10

}
i
t
: de Compras o Auxiiiar.
E

;‘ E
E i
1 de compra de bienes y/0 servicios y devuelve a Jefe | Presupuesto | Expediente | minutos
' !
|
I |

L

[nforma al proveedor que le ha 8

compra y.coordina fecha, lugar y forma cIe entrega P

: de fos’ ‘bienes, sumin; istros y/o servncms de Jar
7 SIgulente manera:

dlrectanw“te ol servicio.z p'restar con el
proveedsr (cuando aplique .'.AHnahzarl'
- .. .Servicios, el solicitnte deberd presentar’: .
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, Wisiatit que hage
losm S8 fuero retibido
SEson wimentos, e solis
“listado de participantes

T Conel ~veedor pora gue 05-er
A!mac:,.-.u. e

: ] é .5
3‘ ! Recibe los bienes y/o suministros y verifica que [a | f
factura esté debidamente identificada con nombre, 'J Encargado (a) | Bienes y/o Lhora
8 i direccidn y NIT de ia institucién, precios unftarios, ‘ de Almacén } Suministros ‘
.E precic total en  ‘ineros y leiras, sin alteraciones ni f | /Factura ! !
tachones y vige, | 3{ [
i 45
1 minutos
s | | |
. |Si es un actis. f?io tracizda documentacidn g | Encargado (a) | ;
L 10 Encargadc (a) d= ioventarios para que realice los | de Almacén Expediente 20
I {!procedlmlentos que correspendan de ingreso al;[ i minutos
; inventario. Ig : ;
S S | | .
' Recibede Enca: . - \o)og ‘imacén,o.de Encar o1
11 )de*’lfn'vent: ;.> Jtura vy iurma lH “Const fcia del e minutos

1 ingreso a alms: v y/a inventario”
; , Frma.da.

:'"—-—«-—-—......_______H__._H,-.._. - .

Elabora constancia de retencisn en los casos que |a 1 lefede

i
[
| |
f 12 ffactura indique “.uijeto a Retencidn Definitiva” y] Compras y/o
g ]

adjunta al ex;: oy ‘ | Auxiliar

Retenciones
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_ 3 Ra-zoné-;iz‘?actura voRastiona  firm | '-lS
(solicitafite v v oL i s Jefe mirtos
; ianiiero cuando '
B L - - 4:!.., ;
, | | :
P! fTraslada factura razonada a Jefe de Presupuesto .‘ lefe de ; Factura f 5 minutos
T | para que codifiqur i : factura, J Compras y/o
o~ | Auxiliar , [ :
| |
e - R _— b e
— , ;

i Recibe expedient. .. . COripIy en
factira, coloca suio el cual ¢
resupuestario; unidad gue solic

b0
: minutos

16 ! Devuelve expediv: + + do (nipra a Jefe de Compras | Jefe de | Expediente [I 5 minutos
- fsoﬁmxilian | Presupuesto g J
; | | |

ecibe expedienta 15
ivcorrespondaen g ;-

1 minutos

: . !

N ! constandia de put-

- 18 f Elabora @ nombra «.. Jefe de ; SIGES WEB Lo
Fen SIGES WEB, | Compras y/o | minutos |
; | Awdliar | ! |
| i i }

R R R | I

19 | Aprueba"_oir.ﬁj{én o ipra e SIGES W I “'1-@

: cyfirmalaOnden. | s, S i minutes
T |
| 20 f Gestiona firmas er srden de comprga. : Jefe de | Ordende i ‘15
| % ’ | Compras y/o I Compr, c'-Dmi:{\mnutos

-~ 1 I Auxiliar | R,
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P :
- - | Sminutos
|

Recibe expediente, revisa Que esté completa la i  Auxiliar de

minutos |
(visado)

|
~ iy |
- 22 ! documentacion de . :paido y Gue tenga las firmas | Contabiiidad
j que correspondar. |

|
|

Expediente | 15
|

E
I
|
i
|
t
i
!

ien, sloca sallo dié VLsa 15
—_ Presupuestg. . minutos
— [*_WT T - : f I —
i | Recibe, revisa €z wente, veorifica que la partida Técnico de ‘ Expediente ! 20 !
| 24 | asignada por Jefe Tesupuesto sea igual a la que I‘ Presupuesto | [ minutos
— i l ingrasd el Jefe do arasy 9 Auxiliar, : I f :=
5 : | :
B sJestaria ests. co-rre._r‘:ta Jy-‘ilag. SIGES . ' 30
25 % Luporte estd. completa genera i minutos
N rometido en SIGES y trasiada’ i
2o Contabijidad,
I — t 4 - : —— e
o ! j
! 26 f Recibe, revisa, apr wa CUr de gastos a nivel de ; Jefe de SICOINDES j 15
[ i e .
| comprometido er: - J0INDES WEB. I Contabilidad WEB ! minutos
o |
e L . - - ;
B 27 = ImarimeGUR, fir . s Vo f.un_tg_:‘-afl;exp'erd;iehlte;."% ' f
ente |
| 28 f Traslada expedien::: - lefe de Compras o Auxiliar. | Jefede ; Expediente E
- i S | Contebilidad | |
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e L e S AU UV |
Rec;be expediente, reahza pmceso de hquxdacron de Jefe de ‘Ordenrde 20
28 Ia orden de compra en SlGES WEB € imprime Comprasyfo :  Compra | minutos
llqmdacmn de la orden de compra y firma la misma. *  Auxiliar '
- i S I . .
[ i
30 i Gestlona firmas en liquidacién de crden de compra . . Jefede ; Ordende ’ 15
ytraslada a Contabilidad. . Comprasy/o i Compra ! minutos
© o Auxiliar ’

31 Rec1be orden de.compra irqmdadaydocumentacxon TéGﬂii?CO de Expediente 5 minutos -
de soporte, , . Presupuesto '

-
5 S: hay descuentos o retenciones revisa que se hayan E Técnicode | Expediente § 0 '
32 ; realizade correctamente, si corresponde realizar | Presupuesto ! i minutos
: retenuon ¥ no fue efectuada, devuelve expediente |
E a lefe de Compras o Auxiliar. !

. i i
i

T GG 0N S DU S

:Si todo estéd bien procede a confirmar la partida ~ Técnico de CUR de 25
33  presupuestaria para generar CUR de Devengado v = Presupuesto J Devengado _ minutocs
tras{ada a Jefe de Contabilidad, :

30

P34 Rembe revisa gue esté completo el expediente v 51 Jefe de
: Expediente 1 minutos

se realizaron retenciones o descuentos de [VA e ISR, ; Contablildad

b e b e s i

35 Sitodo estd bien aprueba en SICOINDES WEB CUR - Jefede | SICOINDES 15 /5
de devengado, anota el nimero de CUR en control : Contabilidad WEB minutps |
- interno. i '
36 # ' Jefede | SICOINDES | 5 minutos
L ' | Contabilidad | wEB | D &
—— e e TSRS SOt bt O SN e NN SO R @&
N
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] e FrT T e T e e e P I — e .
[ Traslada a Jefe de Departamento Administrativo | | 5 i
; Financiero para que de solicitud de pago en | ; |
= 1 |sicoiNDes wes, i ! |
: ! ! i | :
..75-. e T T e ey e e - - _l?.‘—._..‘...._,._.. ._.,.4.4_ — _g_wv et s gt e 4
_h.w_\ 37 Recibe, revisa vy si to&o_ estéfr’biien procede a dar erfefDep‘to. SICOINDES 15
""\- solicitud de pago en ef SICOINDES WER, - Administrativ WEB' minutos
_ ' o Financiero |

—_ i 38 _Eimprime CUR, firma, sella v devuelve 3 Jefe de ! Jefe Depto. i CUR 20
|  Contabilidad. | Administratiy | minutos
: : | 0 Financiero ;i |
‘ - 1 ;

; Recibe, revisa, firma; sella CUR v traslada a Jefe de | Jefe de . Expediente 10

- 39 . Caja para realizar en el SICAINDES -WEB 1o que | Contabilidad | © minutos
- corresponda para emisién - de - cheque o o ‘
transferencia bancaria. '

U A

; f
- | :
P i Recibe expediente, revisa y si todo esté bien, realiza t Jefe de Caja i SICOINDES § _30 |
T - | 40 | proceso Que corresponda en SICOINDES WEB, emite J WEB . minutos ;
; 1 cheque o realiza transferenciz Bancaria. : ! §
; | : !

41 Gestiona firmas de cheque o aprobacién en banca + Jefe de Caja | Cheque o 10
_ - Virtual para transferencia bancaria. ‘ : banca minutos
£ virtual

PUUOTIC  emme o e e e ——— i e e e P e g e -

| Coordina con proveedor para entrega de cheque o i Jefe de Caja Cheque ¢
' 42 ileinforma que ya esta el acreditamiento en cuents ] banca
- ; . bancaria. s i virtual

T TR e e e e U FOVUIU U S

43




|
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|
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! Traslada a Contabilidad e‘x@:edz‘ente adjuntando ' -
- voucher de chefue y/o- nota de -débito de i
- - transferencia bancaria e " ;
T~ | 44 ! Recibe expediente, revisa v si todo estd compieto y I Auxiliar de | Expediente 5 minutos
AR COn sus respectivas firmas, folia v archiva, : Contzbilidad : ; :

45 Fin del Procedimiento.

—~— - T e e o o e e e i e
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Procedimiento de Compra Directa Por Medio de Oferta Electrénica [de Q.25,000.01 7
Q.QOEOOG.OO}:
:-w ,,,I_ e ,.. e . w.__m _.,,“,__L,__,.,,_f_,.n e _: 'i'iembc;
- . Paso l Descripcidn ! Responsable | Evidencia | Estimado 1
— RN, ﬂ.-_f_”_,_.,u_,.,ﬂ,_“.m.m“__ e o e et s :
- " Proporciona ndmero da “Solicitud de Compra de :
1 Bienes y/o Servicios” (form u‘la-rz‘"io No. DAF-4070) a Jefe Com pras Formulario 5
solicitante, anota en control interno el ndmero de y/o Auxiliar . minutos
- “formulario de fa solicitud de compra, registrando
nombre del solicitante y o que se requiere | _
comprar. ' ‘
_ : Llena formulario No. DAF-4070 “Solicitud  de 1
{ Compra de Bienes y/o Servicios”, justificando la |  Solicitante » Formulario | 10 :
"2 icompray adjuntando las especificaciones técnicas | ! minutos :
_ i de lo requerido cuando aplique y gestiona Iasg i
‘ | firmas y sellos de: l
../:ﬁ ! Solicitante 1
= : lefe Inmediato ' .
: | Jefe Administrative Financiero ! ;
- i Inspector (a) General :
Y entrega a Jefe de Compras v/o Asistente.
i ! §
Recibe formulario No. DAF-2070 “Solicitud de

compra de ‘bienes y/o = suministros” y :

3 especificaciones técmicas (cuando aplique) y hace . Jefe Compras
un estimado del monto de la compra para definir-: y/o Auxiliar
protedimiento de compra. §i el monto estimado

_ de la compra ests en el rango Q 25,000.00 a

- : Q.90,000.00, procede a elaborar bases para oferta

: . electrénica, ‘
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e T JE—_—

: : | i s j
f . . H : i :

N : ! Publica bases para ofert;a electrénica  en f Jefe Compras fl Guatecompras | 40 !
i 4 | GUATECOMPRAS {minimo 2 dias de publicacion). | y/o Auwdliar | | minutos

: ; ;’ | : '

—~ . 5 ;Al finalizar el plazo. para: qu;fe -presenten oferta . Jefe Comp!fjé:s-';- " Cuadro . 40

~ electrénica  elabéra cuadre comparativo de las y/o Auxiliar.” . com parativo minutos
o “ofertas obtenidas vy traslidai con oficio a Jefe  deofertas
' - Departamento Administrative Financiero. '
‘6 Evalta las ofertas (cuando apligue con soiicitante v , Jefe Compras | Cuadro ‘ 30
:  Jefe Administrativo Financiero) y determinan cual | y/o Auxiliar ! comparativo | minutos ;
- % Les la mejor Opcion para la institucién y solicita E de ofertas i '
(firma de Jefe Departamento Administrativo | ’ i
: Financiero., | ; j
— ‘ | i :

: Traslada expediente ga.'ra-' ﬁ.rm.a?de autorizacién en efe Compras j' j
h © 7 solicited de compra v cuadro comparativo de : y/fo Auxiliar . Expediente ; 1 hora
oferta  efectrénica de Jefe  -Départamento ’ o :

T Administrativo  Financiero y ‘visto " bueno de
o Inspector General, ‘
) i 8 Traslada expediente a Jefe de Presupuesto para Jefe ComprasriE Expediente 1 10 |
: asignacién presupuestaria, ¢ v/o Auxiliar i minutos |
. Recibe  expediente v revisa disponi-b‘ilida_d  lefede : Expediente | 45
presupuestaria, v procede de la siguiente manera: Presupuesto :

g) Si no hay disponibilidad presupuestaria |
9 realiza  gestibn  de  transferencia
presupuestaria.

b) Si  hay disponibilidad - presupuestaria, -
registra en control internd para reservar
. Monto de la compra.
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! i l i ! i
| i Coloca partida presupuestaria, firma y sella |  Jefe de | Expediente | 15 |
- | gsolicitud de compra de bishes y/o servicios \/E Presupuesto E | minutos
' 10 ' devuelve 3 Jefe de Compras y/o Asistente. : 1 ;
~ | :
TSl B U SR R 5
= : Informa al proveedor gue le ha sido adjudicada fa -
compra'y coordina fecha, lugary forma de entrega o
de los bienes, s-umiivm-:i:s-’cros-y}o servicios, de fa . Jefe‘*CO’fni'Pﬁasf
- - siguiente ranera: 5 ' /o Auxiliar- . 10
| o 1 s N/A - minutos
a) Si son servicics, e solicitante coording ! ;
— 11 directamente e} servicio a prestar con el ,
J proveeder (cuzndo apligue). Al finalizar tos
servicios, el _solicitante deberd presentar -
— Carta de satisfaccién-que-haga constar que
los mismos fueron recibidos a satisfaccion.
b} Si son alimentos, e sdl.i:citante entregard
- fistado de participantes v agenda de |z
actividad realizaca parz liquidar el gasto. j
~ c) Sison blenes y/o suministros se coordinarg - .
T~ con el proveedor para gue los entregue en
Almacén. | ':
; | Recibe los bienes y/o suministros y verifica que Ia | Encargado (a) | '
_ i 12 ifactura  esté debidamente identificada con i de Almacén ‘ Expediente | 45 ;
! nombre, direceién y NIT de la institucidn, precios i | minutos
i t unitarios, precio total en ndmeros vy letras, sin !
-  alteraciones ni tachonesy vigente. -@
: ' |
! e S S - -

- © 13 Elabore forma 1H"’Constanc§:ia de ingreso a . Encargado (2)
Almaceén y a Inventario” v traslada a Jefe de - de Aimacén. :
: Compras o Auxiliar, "

Forma 1H
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! ! i
P . . : i ; i
14 F Si es un activo fijo traslada Forma 1-H a Encargado ! Encargado (@) I Forma 1H f 5 ;
i de Inventarios para daringreso al inventario. ! de Almacén {F i minutos |
N : 1 i '
| ; : i ;
- AL T e e e N . N

. | . . - :
 Recibe de Encargado (a) de Amacén o de..
15 Encargado (2} de nventario, factira v forma 1H
“Constancia de ingreso a a’-lima;({:.éﬁ‘ y/a inventario”,
debidamente firmada. :

1

21 Devuelve expediente de compra g Jefe de Compras

- 0 Auxiliar. L

Jefe Compras | Forma'1H
y/o Auxiliar

i 10 ‘
©ominutos

Elabora constancia de retencion en los casos que Jefe Compras . Retenciones 45 :
16 !lafacturaindique “Sujeto a Retencién” v trasiada a i y/o Auxiliar i minutos
' ' Seccidn de Caja. f i ! .
17 . Informa a soﬁcita:rj-te' (c_u.g'q;g:c%_ ,f?-p-_f-ifque)f'q'u-e lo : Jefe de : N/A 3- 5
requerido se-encuentra en Almacén. . Compras.yfo | . minutos
o " Asistente - | ;
s , _ é ; i
: Razona factura y  gestiona firmas y sellos de i Jefe Compras | Factura ! 15 '
18 | solicitante Y Visto bueno de lefe Departamento I y/o Auxiliar ' minutos
- Administrativo Financiero, | |
18 Trasfade factura razonads a Jefe de Presupuesto | Jefe Compras - Factura 5
para que codifique lz factura. y/o Auxiliar * minutos -
- ;—-—- T v e i o e o ran ma s b it oo .._. .._H.h..__....Lﬁ.....__f..,‘,hﬁ e m;. S e e
J Recibe expediente de compra y factura razonada, P lefede 1 Factura i 10 :
20 jcoloca sello el cual contiens rengldn { Presupuesto | | minutos
; presupuestaric, unidad ejecutora gue solicitd a : , :
t compra y firma. i E i

Jefede -
Presupuesto .
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’ : 5 5 :

- | Recibe expediente y publica listado de oferentes. ; Jefe Compras | Constancia de F 25

b2 | y/oAuxiliar | publicacién | minutos

S S . b L ; ]
o~ : - . |

70 23 Elabora orden dza*com@%a- a. nfo}nbre- a_;é! proveedor | Jefe ‘Compt:aé'; SIGESWEB | 30 :
- Y aprueba en SIGES WEB. ' - y/o Auxiliar © minutos |

- Imprime orden de compra y gestiona firmas que Jefe Compras ‘ SIGES WEBR r 40
' 24 : correspondan. | /o Auxiliar [
| i 5

e e e et st - s+ e

. j t S |
25 Traslada a Aux:ii[a-r de COn-’_c‘é-bi_H:dra:d} (Visado) el Jefe Compras ©  Expediente 5
- éxpediente completo, E ¢ y/o Auxiliar | minutos :
! C e m—— B T P [T : - e [ . ..i. . - A e - - E. o -
! Recibe expediente, revisa que esté compietzs la Auxiliarde | Expediente ; 45
:26 { documentacién Y que tenga las firmas que | Contabilidad ; ' minutcs :
i ! correspondan. i (Visado)

_ Si todo estd bien, coloca selio de visado, firma y : Auxifiar de Expediente 15 :
_ 27 traslada a Técnico - de Presupuesto (Registro © Contabiligad : ' minutos
- Contable) j (Visado)

- 1 o : j ) - H H
- : ’ | ; i |
; Recibe, revisa expediente, verifica que Ia partida | Técnico de A S

28  asignada por Jefe de Presupuesto sea igualala que§ Presupuesto Expediente | minutos ¢

- ' i Ingreso el Jefe de Compras, g ; j ;

Si la partida presuplestaria esta correcta y la  Técnicode SIGES

29  documentacién de soporte esta completa genera Presupuesto .
CUR a nivel de compremetido en SIGES. :
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1

1
?
Técnico de ;

30 ? Traslada expediente a Jefe de Contabilidad. ! Expediente
! , Presupuesto |
Recibe expediente, revisa, aprueba CUR de gastos J-efé;de, | SICOINDES
31  anivelde compromeudo en SICOINDES WEB Contabilidad  WEB
32 ; Imprime CUR, firma, sella y adj:unta al expediente. Jefe de CUR

| Contabilidad |

S B e e e R PR + vma i e

33 Traslada e.xpedién-te' a'}Téfe.,dfe,(éio‘m?p'ﬁas o Auxiliar, lefede

L tras!ada a Jefe de Contabilidad. ;

T

1

| w0
; minutos
t

15

minutos

10
minutos j

Expediente 5
. . . Contabilidad - . minutos
j | ] f
i 34 | Realiza proceso de liquidacién de la orden de | i Jefe Compras | . SIGESWEB | 25
, compra en SIGES WEB e imprime. E v/o Auxiliar s [ minutos
35  Gestionafirmas en liquidacion de orden de compra - Jefe ‘Compras :  Orden de 20
que correspondan, y/fo Auxiliar Compra " minutes -
' B T T e m e s - : e .,“H__,; [ E
' { [ i
36 | Recibe orden de compra  liquidada y i Técnico de » Orden de } 15 :
: documentacién de soporte | Presupuesto [ Compra ! minutos
e S S
3l hay descuentos o retenciohes revisa que se | Técnice de . Expediente 10
37  hayan realizado correctamente, si corresponde  Presupuesto : - minutos
realizar retencién v no fue efectuada, devuelve
expediente a Jefe de Compras.
J | | : |
; | Si todo estd bien procede 3 ingresar la partida % Técnico de § CUR de 25 |
. 38 : presupuestaria para generar CUR de Devengadoy | Presupuesto 1 Deve @d@OPER,q inutos _3.
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: Recibe, revisa que ntey sk ; P | -3
- ' 39 e rera-l:i-Za'rohf‘réf:émJ-;o A >SCUSNTOS de VA e[ -C bilided | -Expediente " minutos .
o ! Sitodo estd bien aprueba en SICOINDES WEB CUR | Jefe de l SICOINDES 15 :
n . 40 de devengado, anota el nimero de CURen centrol | Contabilidad E WEB i minutos
: mterno ; '
41 Traslada a Jefe Depto. Admmistrauvo Flnanmero Jefe de - ' - SICOINDES 5
para que.de sohc;tud de pago en S!COTNDES WEB. Contabri”dad WEB L minutos
: T : . . : —— e e 1;
[ 42 eRecsbe expediente, revisz y si todo estd bien | Jefe Depto. : SICOINDES Fo15
- : i procede a dar solicitud de pago en el SICOINDES | Advo, ' WEB ’ minutos !
WEB . Financiero ,‘ :
43 Imprime CUR, firma, sella v devuefve a lefe de Jefe Depto. CUR 20
T Contabilidad. : ‘ Advo,” . minutos
’ 5 : Financiero
[ ' Recibe expediente, revisa, firma, sella CUR y 1 Jefe de ’ Expediente 0
I 44 ! traslada a Jefe de Caja para emisidn de cheque o | Contabilidad ! | minutos |
- transferenc:la bancaria. } ;
| ; ; j:
- : Recibe expediente, revisa v 5| todo. estd bien, Jefe de Caja- | S!-CCINDES

45 realiza proceso que corresponda en SiCOINDES : y/o. WEB

WEB, emite cheque o realiza transferencia = Secretaria
bancaria. -

T T e e - e e+ oo e P S e e e

1 i
46 | Gestzona firmas de cheque o aprobacion en banca | Jefe de Caja j Chequeo

1

wrtualpara transrerencxabancaﬂa ’ ; o | banca virtual |
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j | %

" Coordina con provegdor para ntrega de chequey ' Jefe de Caja | Cheque o
T~ o 47 retencidn o e informa que va ests e : .+ banca virtual
_~ acreditamiento en Cuenta bancaria,

- . ! : i
48 | Traslada a Contabilidad expediente adjuntande | Jefe de Caja ! Expediente f 5
' - voucher de cheque y/o nota de débito de | | minutos |
o ¢ transferencia bancaria :
S S S S N S
B 45 Recibe expediente, revisa v si todo estd completo ~ Auxiliar da " Expediente J 5 \
¥ COM sUs respectivas firmas, folia v archiva, . Contabilidad - - minutos

50 Fin del Procedimiento. ,

[RE— T e et i

ﬁ 20 o, @L

o1
' minutos !
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Procedimiento de Compra por Evedto de Cotizacién {Q.90,000.01 a Q.500,000.00:
o E e — T T T }’ Tiempo
Paso ' Descripcién ; Responsable |  Evidencia | Estimado
—_ : " ] ,
o 5' R T ! :
N .

Properciona niimero corrglativo de “solicitud dg s

- 1 Compra de Bienes yio S:érvi:ci'ésf’ {formulario No.,  Jefege Formulario . 5 mihutos
DAF-4070) al solicitante, alllno-ta en control Comprasy/o |

interno el nimero de solicitud de compra,  Auxiliar

- registrando nombre .dze‘I_SO.‘H:c}‘ta'nte_y lo que se- ,
requiere comgrdr. < . o i i
— i. = e e “,,,,g._._.‘,........ B _ﬁ,,w.___u.hn;s._,_- ? Iir e — :.
Lena formularic No. DAF-4070 “Solicitud de ’ | :
_ iCompra de Bienes y/o Servicios”, justificando Ia% ’ F :
;rcornpra v adjuntando |las especiﬁcacionesg ! .
_ 2 ftécnicas v generales (cuando aplique) de lo Solicitante | Formulario ! 10 minutos '
o requerido Y gestiona las firmas'y sellos de: § f ;
} a) Solicitante
fna i s i : ¢
i i b) Jefe Inmediato : ; | %
S i ¢) lJefe Administrativo Financiero | i
_} | d) Inspector (a) General J f
- |
; Y entregz a Jefe de Compras y/0 Auxiliar, 1 *
S P "_._.ﬂ,;i._.ﬂ e e w-,,‘_m.w,___wm-._.W__L._w T P
Recibe formulario No: DAF-4G70 “Solicitud de
compra’ de “‘bienes | Y/O Tsuministros” 1/ S .
- especificaciones técnicas y generales; yhace un - Jefede - Formulario . 40 minutos
‘estimado dej monto de fa cormpra para défini‘r;_ Compras y/o -
3 procedimiento de'compra. Si- el monto estimada - Auxitiar

de ta compra estd dentro. del rango de
Q.50,000.01 a Q.900,000.00, traslada solicitud
_ ' de compra a Jefe de Presupuesto para reguerir
disponibilidad prestupuestaria. - :
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:" . —— e ';’“"— — — - .._H.w.j__,..,p_..-.—mm.-q.um o oee— ‘{I b a4, s 3 4 e ....;,..,.‘.... et e ey g
j Recibe de jefe de Compras ¢ Auxiliar, solicitud| f {
— gde compra con documentos adjuntos y revisal S 1’ |
1 iidisponibilidad Presupuestaria, y procede de la§ Jefe de g Solicitud | 40 minutos |
: siguiente manera: | Presupuesto | i
~ i 4 i a) Sino hay disponibilidad presupuestaria,| : '
o : realiza  gestion  de transferencig
: | presupuestaria. |
: ! : i :
; | . f i : .
— i b) Si hay disponibilidad presupuestaria, i g ;
a registra en control internol ! i ,'
;ﬁ comprometiendo el gasto. S i :
S R R S S o
: : ¥ |

Coloca partida presup Starje, firma v selld  idfe e - | 10 minutos
- > solicitud de compra- de- bi nes y/o servicios -y Presupuesto ' Soficitud
devuelve a Jefe de Cormpras o Auxiliar, ; o

i ; | g
Elabora Proyecto de Bases de Cotizacidn y oficid]  Jefe de { Proyectode | 1dfa |
—_ 6 dirigido a Inspector () General en el cual solicita: Comprasy/o | bases <
I mutorizacion para publicar en GUATECOMPRAS|  Auxiliar | ;
lproyecto de bases de Cotizacion, : ; ’
1 : '

§G~estio-n‘a firma de oficio \/vlij?rﬁki/‘et:to de bases d e o |
- . cotizacion con el Jefe d:é Departaments  Jefe de . Proyectode - 30 minutos
7 Admimstratlvo Financie{'o y aiu-'tQ.rfz;aC]:én de Comprasy/g ‘ b'alses !
iln&;;ec-tbr (a) Generaldfemlc[ar E evento d@ . Aux&llar
-~ cotizacién. o : |

- Una vez recibido fas autorizaciones para iniciarel  Jefe de = Guatecomprasf: 45 minutos |
i 3 levento de Cotizacion, publica proyecto de bases§ Cempras y/o : ;
[de cotizacidén en el Portal de Guatecompras. i Auxiliar i
—_ N ] :
N R
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- J 2 :g@'ﬁrjvb'ré@' ?\iS-m-m.utos
{Deja un minimo de 3'dias publicado elproyecto At : ,
T de bases de cotizacién - en el Portal de o !
~ Guatecompras), '
- _— ,i,_"....“_m.“ﬁ_wﬁ_.%_._h.w_ e - -1 S :
; Gestiona el nombramiento del Técnico o : | %
- i Profesional que emitird Dictamen Técnico 3 las, | :
i bases de cotizacion y solicitud de emisign del lefe d :N 5 ientoii ,
| 10 i'dictamen Presupuestario a Jefe de Presupuesto)  Jerede iomaram | 1dia
_ fasi como Iz firma v selio del Inspector (a) Generaj, COMPIas y/o | v solicitud P
- de dicho nombramiento para la emisién gel  Auxiliar §
| idictamen técnico v la solicitud de emisién dej ( | :
~ dictamen presupuestario, ' ' ;
- Enirega nombramiento al Téchico o Profesional | o |
nombrado soficitud . - de  dictamen  Jefe de Nombramiento, 10 minutos
—~ presupuestario a Jefe de Presupuesto, Comprasy/o * solicitud y
e 11 Proporcionando  fotocopia de solicitud de  Auxitiar proyecte de
compra, especificaciones técnicas v generales v; .. bases
numero  de  .concurso  publicado  en
B Guatecompras para.le \ﬁe:riﬂtabi:o’:n de datos e{ng
Proyecto de Bases de Cotizacién. ?
A Recibe nombramiento y elabora  Dictamen| Técnico o ENombramiento}’ Lhora
- Técnico z las bases de cotizacidn ! Profesional | 1 ‘
R B T S N N
- 1Entre‘ga dictamen técnico en otiginal a Inspecto-r; Técnicoo ' Dictamen
13 (2) General y copia & Jefe de Com pras o Auxilizr  Profesional . Tecnico
Para adjuntar al expediente. f -
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T T ST e e
* 14 iRecnbe solicitud de dictamen bresupuestario yf Jefe de ,i Solicitud {2 horas a
- gefabora el dictamen, | Presupuesto | |
; | i
e R e S N .ﬂ_,?_wm_m_- N
N Entrega estario ¢ ER __D;i‘c't‘aﬂrrifen : 10 minutos
—_ 15 In:sp-e'ctor e copa aJefe de Compras Pres puwto
_ o Auxifiar pa ra ad Jun‘car al expedierite, f S
v !_,h..__-“. e w B e
— Recibe del Téenico o Profesional copia de | :
5 IDrctamen Técnico v copia  del dictamem' lefede | 10 minutos
‘ .presupuestano del Jefe de Presupuesto, para Comprasy/o | Dictamen :
~ 16 adjuntar dichas copias en el expediente deh Auxiliar | j
] .
: vaento de Cotizacién v si dichos dictdmenes sonI | i
posz‘szvos procede continuar con e evento de: ! ;
- i cotzzaczon o reformuta dichas bases. i § g
- Gesttona oficio ‘para. sohcﬂ:ar a Inspector (a )i Je-feﬁd.e. . Oficio + 40 minutos
17 General que se emita. dlctamen Huridico a3 ias Com;p-‘ra:.ﬁs:y/@ ‘
-, bases de cotizatisn. ; Auniiar -
-vn./‘\ e . . o
o .h....T._.H_._ e | — e
o 'Rec;be expediente e instruccidn del | Inspector (a Y Asesoria ' Cficio ‘ 40 mmutos
| 18 General que emita dictamen jurfdico al evento' Juridica f
; de cotizacidn. ‘ :
i I ! !
I : H
~ S ..._%_..j_«._m__.,___‘,___m__%.._%_w-__m_- R N ! i S
Una vez establecida la viabilidad juridica dei Asesorfa Dictamen
- . evento de cotizacion elabora Dictamen Juridi ico, Juridica oo Jdurfdicoy 2 dias
18 Y modelo de contrato a suscribir con ek - modelo de
proveedor a quien sea. adjudicado el Evento de B contrato
- Cotizacidn, : ‘
- 20 | | Asesorla ' Expediente I 40 minu
1 i ; ] i

: P Juridica :

.- B s e T E
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Inspector (a) General para Ia Aprobacién de lasg

iBases de Cotizacign. !
| 5
o e ]

:

to-de cotizacion,

Recite el e'xp,e':&i:gme._.d'e_;[u-;e '
dictamen  juridico. v. models
Suscribir con ef proveedor,

Devuelve expediente de svento de cotizacién al

de contrsto g -

|
PARTAMENTO ’ f
; Marzo 2019 J
I S .
| |
{ :
| |
e SO S

Iﬁs;pé:c;ﬁdr;(:aa‘?}-% “Expediente | 20 minutos |
General

I ! i i
§E!abora oficio de aprobacién de Bases del Inspector (a) Oficio : lhora
Cotizacién y traslada el expediente completo & General 5
Uefe de Compras y/o Auxiliar. r ’

e e e S RSN B o | -
Recibe de Inspector "(a) -'-G{engr_él'-_--'éxpgfd:i'e-nt‘e,;f\ - lefede 25 minutos '
dictamen  juridico, modelo “de  contrato a- Compras y/o = Expediente
suscribir, oficio de aprobacién de bases, para  Auxiliar
publicar en el Portal de Guatecompras, ' .

; | i . : ;
fPublica las bases del evento de cotizacién en el Jefede | siGESwes ! 1hora
Portal de Guatecompras porun minimo de 8 dias, Compras v/o : |
habiles previo al Acto Piblico de Recepcidn deﬁ Auxiliar ! T :
Ofertas. |
1 . é
Solicita  aprobacidn - de bases del evento .en Jefe de" - SIGES WEB 40 minutos
Guatecompras de Jefe de Departam ento Compras y/o | '
Administrativo Financiero. Auxiliar
« P s
| |
] ; Jefe i !
Revisa y apruebz las Bases del Evento de Departamentog Expediente |
§Cotizacién en el Portal de Guatecompras y%Adminis‘srativog ‘
idevuelve expediente a lefe de Compras G Financiero |
Auxiliar, :

R — e . S
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'fj‘.nomb'ramlento dé

Junta de cot;z .crxon i tegréda por tres miem brost :

titulares Y- dos supglentes que sean’ servidores Compras y/o :
pubhcos debzdamente ﬂrmado por el Inspector ' B

( ) General, -

f

ECoordina para que se haga entrega de

Inombramlento Y expediente del evento a Ia;

}Junta de Cotizacién nombrada para dlChO
|

,evento

H ]
e §

Coordma la actividad de apertura: de ofertas en :
fecha determinada en las bases de cotizaci i6nyi Con

publicada en &l portal de Guatecompras.

En la fecha y hora establecida en |as bases dEI
'cotlzamon pare la apertura de plicas, coordma

que se integren los miembros de la Junts de Compras y/o

Cot izacion, con el propdsito de lievar a cabo IaL
recepc:ion Y apertura de plicas. -

Reciben les ofertas, cumpi&endo con los 30

Jefe de

Auxmar

Jefe de

Auxiliar

Jefede

" Auxiiar

Jefe de

Auxiliar

Junta de

minutos reglamentanos establecidos en la Ley Cotizacion.

de Contrataclones del Estado para recepcion de
ofertas.

]
i

@Apertu ra de las plicas frente a los oferentes.

E

I
i

Junta de
Cotizacidn

¥
J

|
|

mpras y/o .

Bases de
Cotizacidn

Expediente

Ofertas

Piicas

‘N‘ mébramzento

[

|
1
|

3 horas

Nombramten’co 45 minutos !
Compras v/o | | v expediente ‘ ;

H

15 minutos

3
i
b
i
|
i

i
]
i
1

20 minutos |

" 30 minutos -
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’"““ 34

o 37

_ i 38

38

b e e

{
e s P U

Suscribe actarde receptién db o
de plicas, - 0 LU

- S R S e
fEiabora oficio dirigido al inspector (a) Generalzi

detailando el listado de oferentes, .

T e e e ke sy

Envia copia del acta Y- ofi.t?i-o donde se detalla el
listado de oferentes vy montps ofertados para;

;co-nocisr'n.ire-n‘tlféa;‘d:_él:_e.1=h=:s:pze,c-‘c'o:r_:'{,af@)‘“‘G-'e:n;éfraL :

fertas v apertury

=l

Iu vde
- Cotizacion

Junta de
Cotizacidn

Junta de

I A e LV

e S

i

-l

S T
CUR | 40 minutos |
E P

' Acts y oficio | 30 minutos -
Cotizacidn - :

v J———

IEnvia copia del acta y copia de oficio enviado aé

Junta de

inspeccién General, donde se detalla el listadoj Cotizacidn

de oferentes v montos ofertados al Jefe de§
?Compras v/o Auxiliar para gue continge el%
lproceso de cotizacidn. ‘
1

i
i
1

Recibe de Junta de _Co‘ziza:‘cifé_sn:.co=p‘i-aAdel acta yﬁ
Copia de oficlo de Iz recepcion de ofertas para sU
conocimiento y-continuar con el trémite.
T ——

fPuinca en e Portal de Guatecompras el Iistado{

!

i
Determina ei paso als_e'g:u.izr;—p-afréa- la calificacién y
adjud icacion, considerando el nlmero de ofertas
presentadas por’ ios proveedores en el Acto
Plblico de Recepcidn de Ofertas, de la siguiente
manera: |

P el

| 25 minutos
! Actay oficio

{

z

: 1

Jefede

Auxitiar

20 minutos

Jefe de !Guatecompras
de oferentes v actz de recepcién de ofertas. i Compras y/o |

Auxiliar

\
i

Comprasy/o = Actay oficio .

1 hora

. Expediente :  1dfa,
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. a) S sen dos. o ‘més ofertas; se )
L pra udicar, .
- . b) s biera-afertas, solicita a.la maxima
. autoridad a- p=ré‘r_ro‘g‘a_ de tiempo por -§
o f digs para larecepcion de ofertas. :
—_ ¢} Si hublers solo una oferta, se toma Ia
P _ decisidn. de calificar v adjudicar solo la
- o oferta presentada o solicitar prorroga de
tiempo por 8.dfas para recepcién de otras
ofertas.. :
1 - - - "“:'”"""“""““""‘ — - T e “_—’*“T'“" T T e "-*I; T T m s “'ii‘ = - I
40 fElabora acta de lo resuelto del evento def Junta de f Acta I 4 horas
- icotizacién, | Cotizacién ! i
A I N SO N AL
— Elabora oficie dirigido a inspector (2} Generat
Informando lo resuelto; adjunta. al expediente | ‘ ,
del Evento de Cotizacién: para aprobacién o Juntade Oficio 40 minutos
- 41 improbacion de dicho evento, - Cotizacién
—_ (deberd atenderse las inconformidades que sean.
T~ presentadas en el portal-de GUATECOMPRAS en
los plazos establecidos en fa | ey),
é P
‘ Recibe de Junta de Cotizacién oficio informando | SICOINDES | 15 minutos
o 43 e lo resuelto por la Junts de Cotizacidn, asi Inspector (a) WEB f ‘
. i . .. ] f i
:- como del acta de adjudicacién v el expediente  General
ide! Evento de Cotizacion.,
Revisa vy anallza lo actuado por la Junta de I‘nS-pejcfco;'r.-(a);_‘i SICOINDES
- Cotizacion y, si estd de acuerds con lo actuado - Geperal ' wes
43 por dicha Junta, gira instrucciones por escrito Vi
traslada a Asesorfa Juridica- para que emita

Resolucién de Aprobacidn, -
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T ———— -v«;l--——-m-»—u T e e T —— et et Ir_ ST S 'I,....H__._m.____h._,_._m..._._,? —— f—
jRecibe expediente, emite resolucién  del Asesorfa | Resoiucién ], 1dia :
!Unspector {a) General en Iz Que aprueba o  Juridica }’ E
44 imprueba la adjudicacién, gestiona firma i ' i
trasladaa Jefe de Departamento Administrativol f ,
[Financiero para continuar con ei proceso. i i |
i H i i
e TR S S S :

;R:e:c.i-b"e' 'd'é.ﬁ;.".ﬂi{s.'-gé'o;rl’;_a j-uﬁd%ca",‘ expediente .d-‘eﬁ Jefe Depto

‘. Expediente

i 20 minutos

45 evento de cotfzacidn v traslada a Jefe de A.df\ﬁQ';'- c
Comopras v/0 Auxiliar, ' | Finandiero |
; |
iRecibe expediente completo v procede a lal  Jefede '
46 fpublicacic’m en el Portal de Guatecompras delf Compras y/o ’ Expediente
acta de adjudicacién y la resolucién del  Auxiliar ’
aprobacidn de inspector (a) General. | i
! i ! H
T e S ! S 1

iEJ-afb-o-ra cxfi-'g"j;‘e} y. gestiona. ?‘ﬁrm'as de Jefe,f ,
Departamento Administrativo Financiero del  Jefede

oficio dirigido a Asesorfa Jurfdica Para que Compras vfo
elabore: contrato con la Empresa a quien se le Aixiligr

47 adjudicd el evento de cotizacidn,

(Se adjunta al oficio de solicitud de elaboracién
de contrato, expediente del evento cotizacidn
:deb‘irdamfen"fe-:i:dce-n‘t'rﬁeqaq:o, archivado en leitz v
foliado). 1 | :

- Expediente

e e _ e !

i : o

Recibe de Jefe de Compras, oficio de solicitud det  Asesoria |

48 elaboracién contrato v el expediente completo]  Juridica %

del evento de cotizacion. : :
mim.ﬁukm“__%m“*m“kWUﬁ,“, S T

49 /Elabora contrato y gestiona firma de la persona
designada por el Inspector (a) General pars _

10 minutos

1 hora
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- |
~

|

L
f’ﬂz .
~

et T D e e e

ae R-.épre‘sé.h:ta?p?’t-'eﬂzf_. :
“_:A “ " N - ]

i

;(el' cantra.t'o-'Elréf-b7ej?é:-'.-é:e:f--sus@tﬁtb dentro del ptlia-z-bg “ ST
de diez dias contados a partir de*l:a'é-dj-udi.cacié:nf
definitiva). o i

|
)

+ N
;tRecibe de Asesorfa Juridica expediente completol Jefe

i
i
!

50 del  Evento de Cotizacién, con contratofDepartamentog
| |

gdebidamente firmado por ambas partes. | Administrativol
j . Financiero E i
1 E ]
i %

.............. i S S

Expediente § 20 minutos |

Gestiona con la "E'mp:fe-sa_-i‘:adjﬂigjiidawc_i:a lz entrega Jefe
51 de las fianzas respectivas indicadas en las B:asés:-‘ Deb-a‘:rta-mentoi Fianzas
de Cotizacion, : Administrativo.
' ; Financiero

|
1
i

fGestiona la aprobacién del contrato, mt—:‘diamtegE Jefe t
59 jresoiuc]én 0 acuerdo del inspector {a) General. gDepartamentoi Expediente

iAdministrativo!
E Financiero
i
I
I

I e e

Con resolucién o acuerdo d{e aprobacidn de lefe _
53 <ontrato y fianzas respectivas, traslada g Jefe deDe partamento:  Expediente

compras y/o Auxiliar el expediente completo, - :Administrativo,
: S ' . Financiero,, -

: i 3

§Recibe y publica en el Portal de Guatecomprasel  Jefe de I Contratoy
54 §contrato, flanzas y la aprobacién del contrato. Compras y/o f fianzas

: ]t Auxiliar i

E S e P P U

——————— e e VST

1ldia

idia

H
i

3

25 minutos -
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- Constancza de
clon

785y aprot fon'aief‘,de L
Presupuesto Para que sea ‘erwiado vra
'electromca a Ia Contralorra Generaf de Cuentas

S, ,,H___..F,_ e, - e e, F—

T
1

L T ——— 1-.-. R T,

e | ' :
| Remite copia del contrato, fianzas y aprobacién { Portal CGC t 45 minutos |
J 5G §a la Contraiorfa Genera! de Cuentas vig  Jefe de E i 5
: xelectromca dejando copia de la accién en el, Presupuesto ; {
fexpedlente del Evento de Cotizacién. 5 i
|

T U AR 1

‘So!icxta al proveedd Jas entrega defos bienes y/o efe
57 servicios mdlcando igar; Fecha | y-hora para ia Com Ay

recepcion o cumphendo con fg, establec;do en !as Aum;flsaf: S

Bases de Cot;zamon y &l contrato. R

NIA . 20-minutos

T

4Gestlona la elaboracion de nombramiento del Jefe de Nombramlentof 1 hora
58 hunta de Recepcién v firma de Inspector {a ). Compras y/o ;
—~ (General. L Auxliar |
S R S B U W S N

Coordma para que se haga entrega de Jefede E‘N=omzb-‘ra!mi-en-to; 40 minutos -
59 nombramlento a junta- de reception. : Compras y'/o-,";
: Auxiliar

5 horas

:Reube del proveedor los bienes y/o servnoos' Junta de
| 60 lsegun bases de cotizacidn v ef contrato. Para el Recepcidn
i =efecto verifica contra facturas, prod ucto}

;descrlto y el monto. :

|

T

!
Bienesy/o |
servicios !
i

i

61 Levanta acta de recepeion de bienes, suministros juntade
y/o servicios. - Recepcion -
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e _._Hj__.__. w__,ﬂ e !_
; Cuando lo que se compré son bienes y/o‘;j Junta de ! N/A [ ON/A
- 62 isuministros, se traslada a Almacén para quefi Recepcién f
!éproceda a dar ingreso 2 lo adquirido. I | 1 ;
e s A

~ 63 Recibe d:e'_:junta_‘ de -'-.r-gce_';fg:cfén el acta de[ En§c=a‘rg'aad=‘dﬂ'(.‘la:) ~Acta . 20 minutos
_ Recepcion de bienes, suministros y/o servicios. | - desAlmacén .

. e ! e e
— gReaiiza proceso de ingreso a almacén y 2 Encargado (a)g Forma 1H ' 1hora .
i 64 ginventario, elabora Forma 1H “constancia deg de Almacén [ ,‘ ;'
: fingreso a Almacén y ainventaricy traslada a Jefeg_ ; | :
-~ §de Compras o Auxiliar, | : E
: ; ; i !
i i 3 S [T W -
- St es un activo fiio ;tra;sl‘a'd-a.Lj'dfo-cu-mzehta-cié'nfa@f-‘Emrc_afrg?=dfaszza§)§ Ferma.iH 3 horas
65 Encargado (a) de Inventarios para dar ingreso al deAlmacén @ |
_ inventario. S ! -
. T - S _ _1 — .; e -1 i
S Traslada expediente a Jefe de Compras y/d Encargado (a){ Contrasefia I 15 minutos '
T 66 Asistente, elabora y entrega contrasefiz del de Almacén : { ;
‘ recepcion de bienes y/0 servicios al proveedor. | { ‘

Recibe fa‘:ctu:ra,,jf‘_‘vgfriﬁ'éé' “qruje__ ;fe encuentre SRR Factura, copia = 10 minutos
- identificada con nao;r'.hib-ré:,-d-f:r‘_‘g;;:‘ci'én v NIT de fa; lefede . actade
67 institucién, precios unitarios v precio tota ‘e;_ng--Compra;s;y[Q recepeion y

letras y ntimeros, régimen tributario, que esté . Awiliagf. - Forma "IH

- vigente, copia de.acta-de junts de recepcidn v
Forma 1H. - ' =

: T e s e e e e e

iEmite constancia de retencién en aquellos casos]  Jefe de

68 gque la factura del proveedor indique “Sujeto al Compras y/o !

- ' ., . .. L e !
;Retencmn Definitiva”, traslada a Seccion de Cajaj  Auxiliar |
: «....2djunta copia 3 Ja factura y copia de contrasefia! |
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1 | | |
| | | |
e e f H { { - !
Informa a s¢ D ' B .
69 estan los b ) A “._:aacen para', ompra N/A . 5 minutos
que rea!nce diente v si es un ‘
servmo la: carta dJe satrsfa:cc;on respectiva
- e g.__.. e U S ___._.i., .__..__....u.,.,_._..._'........_iﬁ.,..........._..1...;..._‘ - ..n.«,;,. _-— - . - E
[Elabora razonamiento de la factura y gestiona  Jefe de [ Factura |15 minutos :
70 'ﬂrmas y selios del solicitante y visto bueno de Compras y/o f ;
jefe Departamento Administrativo Financiero. | Auxiliar | i ;
S R . f SRR S
Tras!ada facfura razonada a Jefe de Presupuesto Jigefg-}dé._‘,;f -: Factura S minutos
71 para que cod[ﬂque la factura | ,; Com:p.r,a[s_-:l\‘szo :
- Auxiliar G
i E : ‘ :
Rec;be expediente y factura razonads, co!ocar, Jefe de : Expedientey | 10 mmutos
72 sello, el cual contiene renglén presupuestaro Presupuesto factura : §
}umdad que solicitd la compra y firma. ; ; } ]
——— Im. e et e et o e e et e __g_,ﬁ._..____.-__*m____ b e L
Devuelve expediente. -a’ Jefe de Compras @ Jefede Expediente . 5 minutos
73 “Auxiiar, ‘ = - Presupuesto :
e e e TR
'REClbe expediente y verifica que el expediente se:I Jefe de E Expediente
74 encuentre en forma correcta vy comp!eta[ Compras y/o ¢ ;
elabcra orden de compra, aprueba en SIGES, e Auxiliar |
75 Gestiona firmas Gue correspondan en-orden de Jefe: de  Ordende
compra -, Compras y/o .  compra

Auxiliar
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! . _ﬁ_: - E—m e ww”fw
| [Traslada el expediente completo a Auxiliar de{ Jefe de J Expediente | 5 minutos l
o 76 [Contabilidad (Visado) i Compras y/o | |¥
' | L Auxiliar { § !
| : | a* ;
R R _ I S S

nte, .re;\'/'li“sgi-‘qzd!ei-es.té completa: la! Agx-‘rl:iwai%_dfe-“ ‘Expediente 45 minutos
¥ Gue teriga fas firmas que Contabilidad - '

_ 77 ‘
correspondan. E '

T e it s o L e St e e e s e L . E -

o
|

78 itraslada a Técnico de Presupuesto para regis‘c'rar; Contabilidad |

§Si todo esté bien, coloca sello de visado, firma y‘ Auxiliarde | Expediente I 15 minutos *
i | | ;
- el CUR de compromiso. I {Visado) !

U e S . | S S

- ;-ReCFbg,. reviséfigk yedi -'tég:_-'yé égﬁg:&';l!a--;p;a'stii;cz‘:aéf Tecco d Expediente ¢ 25 minutos
59 . Presupuestaria. @ gnada " por Jefe - de Presuptesto @ i
Presupuesto sea igual a la'que ingresé ef Jefe de
- Compras o Auxiliar.
N S B R

? | | o
[t jSi todo estd bienvy |z documentacién de soportel  Técnico de ‘ SIGES i 20 minutos ;

&0 lests cempleta, genera CUR = nivel de Presupuestog : i
- icomprometido en SIGES. : 5 ;

T g Tresbdeskfedecontbiicad - | reg S S
L I S §Pte§u.pues:t:q | Expediente . minutos

. : i |

I e T m— - R T T o s s s+ o o T T e s i e s b < e
1
i 1

Recibe expediente, revisa Y aprueba CUR de  lefede
82 gastos a nivel de comprometido en SICOINDES| Contabilidad

WEB '

1
E
%
i
1
.
!
r
!

- MWVER. |

83 ~Amprime  CUR, ﬁerm-a., - sella v adjunta - al -J.éﬁgij;d:é-?-_; - CUR
expediente. . L  Contabilidad.
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! ! i !
p . i i | ;
84 !T@ifida expediente 2 Jefe de Compras o = Jefe de ,f Expediente " 5 minutos
Auxiliar. | Contabilidad | ] ;
S VLA At e S S I B
Recibe:  expeie te, redliz proceso  de  Jefeds . | SIGESWEB | 3% minutos
85 tiquidacion de la orden de compra en SIGES WEB' Comprasy/o : !
eimprime, - S i
: : R
"'*‘“‘“_—'—:i"——-w—--—-r—m-- e e e _,),__..._._Hi,f | :: — ,L,.,.,_.E.._ e a ‘
{Gestiona firmas en liquidacién de orden def Jefe de Ordende ;| 20 minutos
856 compra de Jefe de Departaments Administrativoj Compras y/o ‘ Compra | !
1EFinanciero ¥ traslada a Técnico de Presupuesto. | Auxiliar | !
S TR N S R
g7 f.Re.cib:e' : é.rdfe;n. de - -?.‘_c,‘omfpfa._ '-d‘:_'ef": -'O"-r'de"n de 15 minutos :
documentacion de soporte, desto . Compra
: D
Si hay descuentos C retenciones revisa que se  Tecnico de J ; 10 minutos ;
88 ihayan realizado correctamente, si c:cnrrespondeiE Presupuesto i Expediente |
realizar retencién y no fue efectuada, devuelvel :
¢ : f s
expediente a Jefe de Compras, | | ; |
Si todo esté hie v procede a confirmar I3 pertida Técnicode | CURde - 25 minutos
89 ipres.t;p:u:és-"cei‘:rfiga,_:p~ai"rfa-j:g:éhr CUR:de Devengado Présupuesto © Devengado
_fw,ltrasl:a,-d:a a Jefede T'COfn-tézb:i:Ifi: S ! : :
e e ..w....;— R e et e e st s bpyw e sy ! e TS v s e
ERecibe, revisa que esté completo el expedienteyl  lefe de ? Expediente
90 siserealizaron retenciones o descuentos de IVA Contabilidad ;
ke ISR. § :
I — |

o1 P | B . er_‘.fjfe'éTE”:.'é_  SICOMNDES
‘ . ~ Contabifidad ©  wes
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) ISI to‘cfamesta% ien a rueha en SICOMDES WERE =" LT e
CUR de devi ‘

— i,: E . f f’ ] :
.| {Traslada a Jefe de Departamento Administrativo Jefede | SICOINDES | 5minutos i
™ ' 92 Financiero para que de solicitud de pago en Contabifidad (‘ WER : :

—- SICOINDES WS, !

S e o S N

— Recibe expediente, revisa y 5| todo est3 b.ienj' Jefe . SICOMDES | 15 ministos

93 procede a dar-solicitud de pago enel SICOINDES Depar to.  WEB.
WEB, ‘ I IAdr o
— ]_“ et H.....“-m....-_wﬁ....*._w..... ', e e s 17 N 4
- fimprime CUR, firma, sella y devuelve z Jefe degE Jefe I‘ CUR j 20 minutos
ga  Contabiligad. \ Departamento f !
i IAdministrativo :
. : i Financierc : ;
! ! : i
it S e S T : .- e e e

95
96
B 97

_ ..transferenciz bancaria. i

Recibe, revisa, firme, sella CUR v traslada 2 J»efeé lefede  © ° CUR 10 minutos
de Caja. para realizar proceso que corresponda Contabilidad, N '

en SICOINDES ‘WEB'y emision de cheque o .

transferencia bancarfa. - : !

R e L e S m—

1 1
! !

SICOINDES
WEB

Recibe expediente, revisa y st todo estd bienﬁ Jefe de Caja
frealiza procesc en SICOINDES WEB quel
j;icr;n"responda Y emite cheque o realiza§

S e e L S, e ey it e it e s it oo et e+

‘ : ‘ i L : L%
Gestiona firmas de cheque ‘o aprobacion en Jefed eCsja = Chequeo 10 minute;
banca virtual para transferencia bancaria, : ' banca virtual -
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— | INGECOp
[g

‘E"‘ haalt A — — --z" e———— e e . e w e T S —— ~!o L e e —— - r'ﬂh---v - o e i A - — ha
;’ | ; % i . i
g {Coordina con proveedor para entrega de cheque Jjefe de Caja | Chequeo } 10 minutos ;
-~ 98 y retencién o le informa que va esta el { banca virtual |
2creditamiento en cuenta bancaria E i ! ,
: | E i i i
i H
- ?..__.._..‘...4__ - ...,._,____u...._lw S — - - —— __._......___..‘t ; —v:}?*ﬂt —— ]
"'"‘h\; E

, _f::'é:;'a‘é};_u:.n'téen‘daf Jefed

' de débito de -

89 :\;o':g;ch'étr7 d

X

: ";:"-j"-ff“kpgd!i‘\'@n‘fe 5 minutos
TEque’ y/o | nota -

!

- transferencia bancaria, -
~ | ? |
] Recibe expediente, revisa v si todo estd  Auxiliar de i Expediente 11 1 horas
i 100 completo v con sus respectivas firmas, folia yl Contabilidad : j
- rchiva, ; 1
R S N S R

= 100 Emdelprocedimiento. |
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Procedimiento de Compra por Evento de Licitacion (mds de Q.800,001.00):
i .:_“,_ B I Tiempo |
% Paso | Descripcidn i Responsable i Evidencia | Estimado ;
- el | » ! n

?Pro.po:rc-i:o:na nimero, d‘e‘]-r”.'"'&dl‘i-‘;__ ud de Compra de Bienes _ ; : ,
- y/0 Serviciog” (formiulario Ne. -O‘-AE@D?O] al s-o-i-i-c.Itafnte,;f Jefe.de Formularie | 5 minutos
1 anota en control iriterno el ndmero de soficitud de: Comprasyjo. '
compra, registrando nombre del sofititante v lo que se  Auxifiar -

- requiere comprar.,

- ] LLlena formulario No. DAF-4070 “Solicitud de Compra de i
i Bienss y/o Servicios”, justificando !la  compra Y, ]
fadjuntando las especificaciones técnicas y generales de! Solicitante Formulario | 10 minutos 1

B lo requerido v gestiona las firmas y sellos de: |

.5 ; | |

— i 2 1 &) Solicitante ; i
i ) Jefe inmediato l | : i
. &) Jefe Administrativo Financiero : :

o | h) Inspector (2) General ’

o ! : ;
j Y entrega a Jefe de Compras y/o Auxilar. ; i :
! ] i ;

Recibe formulario No. BAF-4070 ""Sotfic'ﬁfuqi'de comprade i

bienes y/o suministros” y espécificaciones técnicas v o .

generales; y hace un estimado del monto -de la compra Jeferde - § “Formulario
3 para definir procedimiento de- compra. Si el monte; Compras y/o i

estimado de la compra ests arriba de 'Q.901,000.00; Auxiliar

traslada soficitud de compra a Jefe de Presupuesto para |

requertr disponibilidad presupuestaria. -

! !
; | i g
_ [ 4 %Recibe de Jefe de Compras o Auxiliar, solicitud de |
; compra con documentos adjunios y revisa disponibilidad; !

i

i

| ____ipresupuestaria, y procede de la siguiente manera: : _solicitud

R . N w*&;‘s
S N -
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{!"wmrm'” T “"’“' Cefede [T T T I
I ¢} Sino hay disponibilidad presupuestaria, realiza Presupuesto | f ,
| i gestidn de transferencia presupuestaria, i ! f ,
; i i | !
| | | | J
: | d) Si hay disponibilidad Presupuestaria, registra en| }! !
i contre! interno comprometiendo el gasto. ] i

Coloca parti-d-a“p.r'esu:p;uesit‘ai:ri'é i a y s;fé,;.?l:a' "Séﬁ{f'c-it}u-'d,-fdé: _Zelede 0 Solicitud | 10 minutos f
5 compra de bienes Vo serviciod -y devuelve z Jefe'de Pres puesto- .
Compras o Auxiliar, : "‘ o
. e - S “__;4 . } SR —“r"'* ————
Recibe expediente y elabora Proyecto de Bases def Jefe de { Proyectode | 2 dfas
5 Licitacidn v oficio dirigido a inspector (a) General en el§ Compras y/o = bases |
cual  solicita  autorizacidn para  publicar en  Auxiliar | | :
GUATECOMPRAS proyecto de bases de Licitacion. | 5 E ;

‘Gestiona firma de oficlo para solicitar autorizacion de Jefeide
cién de Jefeide Departamento: Compras
e:altorizacidn-de "lrns;p:ecto-r; -:A,

_ "5’_TP-r}'o:y,ebto de 30 minutos .
Administrativo Financie - Bases

{a) General de iniciar ef

a o
eve-nf_t:gs._qeIi,ci,ta‘cit')fn.

Una vez recibido oficio de autorizacion para iniciar el Jefe de !Gua‘cecomprasé 45 minutos |
Eevento de licitacidn, publica proyecto de bases del Compras y/o ! :

e vy . I sp i
licitacién en el Portal de Guatecompras. i Auxiliar :
i H |

T I T e 4

archiva en el expediente. |

S

Imprime el documento rcfu-e_,.,F.jc—:-‘s'fpa.l[n:i'a-,._s,u'_[:>:L—J.k>'lé1"cac:ic’;r_n-y‘.i Jefede ) :
' T : f Comipras'y/o --;!Ggfateqomyp‘ras - 15 minutos

‘ - o Awdlisr |
Deja un minimo de 3 dias publicado el proyecto de bases; : Lo
de licitacién en el Portal de Guatecompras, ‘

T
i z*‘}‘“\
S
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- | | | |
| Gestiona nombramiento del Técnico o Profesional que  Jefede ; | ?
—_ J lemitird Dictamen Técnico a las bases de licitacidn y oficic§ Compras y/o ;Nombramienfog 1dia f
i 10 dirigido a Jefe de Presupuesto para sclicitarle emital  Auxiliar | i ;f
jDictamen Presupuestaric y gestiona firma y sello del I i
. f ;Jnspector (a} General a dichos documentos. ; f ,i i

i
i

Entrega n-o-m-ba*alm-ijen:t_o‘ al Técnico o -Profesional , ‘ , ,
nombrado y-saiicitud de dictamen presupuestario a J efe  lefe:de  :Nombramiento 10 minutos -
_ de Presupuyesto, p'r'"oﬁj?dr'-.‘djian'éh-'dso' fotocopia de solicitud Comipras /o ; :

11 de compra -dé- bieres, suministros “v/o Sefvicids, - A i

especificaciones técrifas. v .generales v niimerc de * .
_ concurso  publicads . en “ Guatécdmpras - para i} '
verificacién de datos en Proyecto de Bases de Licitacién.:
! {Rec]be nombramiento vy expediente, revisa y anaiizaf Técnico o fNombramiento;ﬁ 1dia
i 12 iproyecto de bases de licitacidn, y si todo estd bien, Profesional |
- elabora Dictamen Técnico 2 as bases de licitacidn : : |
: 5' . ;‘ S B
T Entrega dictamen ¢ ico- en “griginal-a: Ingpactor. (a) ~Té o - Dictamen | 10 minutos
13 General v copia a J e dé- Comipras. o. Auxiliar para  Prof -+ Técnico
adjuntar al expedienite. o :

i i

o % .
] 14 Recibe oficio, revisa, analiza v si todo ests bien, elabora  Jefede - | - Oficio
dictamen presupuestario de! evento de licitacidn. ! Presupuesto

e - - -

Entrega dictamen presy;
15 (a) Generaly copiaa Je
- adjuntar al expediente,

f f N - e L -
1
'

1

~ i 16 Recibe del Técnico o Profesiong| nombrado para emitir
: ; P £ s . x . i ]
. iDictamen Técnico a bases de licitacidn Y topia del i
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dictamen presupuestario del Jefe de Presuﬁaestc;wyi wm]éf?de MTHH o ?w ) ‘

@rchiva dichas copias en el expediente del Evento de§ Compras y/o | *

Licitacién. | Auxillar ;l |

i !I H H
- e . SN .

-

o © ofitie 40 rainutos

! 18 Recibe instrucciones porescrito del Inspector (a) General  Asesorfa | Oficio . 10 minutos
Para que emita dictamen juridico al evento de licitacién.!  Juridica L ,l !
T S e e L | b

19

21 licitacién, dictamen

fElaboré oficio de aprobacién de bases de licitacidn yI inspector (a) i Oficio ! 30 minutes
traslada al Jefe de Compras o Auxiliar. ! General | ; i
5 i , S

23

' Dicfcamén
Juridico y

Asesorfa
Juridica -

Una vez establecida l:a.vi‘a.b'-'ifidé-d 'j-ul.m’rdi-ca‘ del evento de

_'Ii‘cita‘c:iénf elabora Dictamen Juridico v modelo de 2 dias

20

contrato @, suscribir con el proveedor a quien sea
adjudicada la compra. :

: i
;'Devueive expediente de evento d

(a)

f

General para Iz aprobacion  las Bases de Licitacion. |

juridica. expediente de! evento de - Ins
Jurfdico
suscribir con el proveédor.

Recibe de asesorfa

Recibe de l‘ns:p-e:étor (a) General expediente conte niendo!
bases del evento de }iCita=cifé=n;,'d}§¢ta;mne'n-jeu»rl':d‘ico, modelo: Co
de contrato a suscribir v: aprobacién de bases para SU

respectiva publicacién en el Portal de Guatecompras.

y modelo de contrato & General

e licitacidn a Inspectorl  Asesorfa
Juridica

pector

i
i
i
i
!

1

modeio-de
contrate

[ . {I . . 3
Expediente | 10 minutos
|

3

(a) ; Expediente | 10 minutos :

lefede -

s vfo

Auxiliar

Expediente 10 minutos

<]

L
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D e o st . o

T - . T e e e e e o
| f :
Publica en el Portal de Guatecompras la solicitud del !
compra de bienes, suministros y/o servicios, bases del Jefe de SIGES WEB 1 hora
flicitacién, dictamenes técnico, Presupuestario v jurfdicol Compras y/o E ,
imodelo de contrato a suscriblr, dejando un minimo dei  Auxiliar | :
f4O dias calendario siguientes, para el Acto Pablico dé '
Recepcién de Ofertas, I | |

Solicita aprobacidn  de bases del evento en{ Je-f?_ de B SIGES ‘WEB ; 20 minutos -
Guatecompras de Jefe de-Departamento Admihi-strat-i-vo; Compras y/o - '
Financiero, S ' ' . Au

t

.H.,.,.*._..{_.._W, e————— e
i

i

= e e e o B R
H
!
i
I
r

‘ Jefe ] :
: . . R | v f ;
Recibe expediente, revisa Bases del Evento de Licitacion| Departamentog Expediente P2 horas :!'
Fen el Portal de Guatecompras, aprueba en e| sistema \/?Administrativo§ |
devuelve a Jefe de Compras o Auxiliar. | Financiero

] H
[ i
! i
. i i :
A i e e e e e . A —— s e bt - e b w A m e o s e e e —— e — A L ¢ vsage T e i e b E - e —— -
: ; - : '

Recibe expediente v realiza: trémite de publicacién def  Jefe de 1 : ;

evento de licitacién en-gl D~ira:ﬁiso-.qle -C.erh_tro.a:m:‘é:ri:_ca-i-(e*ntr’ef Comypras y/o. © Publicacidn 3 horas
2 publicacion de - Gatet: NpFas v el Diario de  Auxifiar : '
Centroamérica, debe mediar un plazo o mayordeé 5 dfas '

calendario). ' !

: ! i !
Gestiona nombramiento de junta de licitacin integradal ‘ 1 o
por tres miembros ttulares v dos suplentes que seangi Jefe de gNombramientog 3 horas
servidores publicos, para lo cual gestiona la firma del Compras y/o i
flnspector (a) General de dicho nomaramiento. Auxiliar f §
! i R i

Jefe de

licitacién a los miembros de la-Jurita de Lisitacidn. o Audhar -y expediente !

Entrege nombramiento- y' expediente del evento d;ef Go.m-prfajs*y/o-?é_Naom:br*ami:en-tof: 45 minutos |
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- : "-‘—_TH' s [— I ——— e S— _—-?--—_.——- et o e o ..}_m... -~ ;
i i | ; |
Coordina la actividad para [z fecha determinada en ias:f Jefe de ] ;
; ! . . ; ] , !

— i bases de licitacign y publicada en el portal de. Compras yv/o | Basesde ! 15 minutos ;

Guatecompras proporcionando espacio fisico, especifico;  Auxiliar | Licitacién | ’

para llevar a cabo el evento requerido. j i f

Tk ,i § L

-~ 3 Se redne en.la fecha y hora establecida en las bases del  Juntade i Expediente - 20 minutos :
licitacidn. I . Licitacion |- ;

Recibe las ofertas, cumpliendo con los 30 minutesl  Junta de ;

32 ‘reglamentarios establecidos en Iz Ley de Contrataciones!  Licitacién f Ofertas l 30 minutos :

_ ; del Estado para recepcion de ofertas. ! i l f
’ ? f l Lo

- a3 Realiza proceso de a:;j)':érfufé "d=é.i:as;é'p-l'irr:'a's frente a los - Jurita de Plicas 30 minutos

oferentes. . ‘ : : . Licitacién ‘

_ T “ﬁw__r e : e

fSuscribe acta de recepcidn de ofertas y apertura de§ Juntade Acta . 3 heras
~! 34 plicas describiendo los montos ofertados por cada uno  Licitacién |

K. de los oferentes. j‘ 5 :

- | ‘

h Elabora oficio dirigido atnspector (a) General d-etaiilan.d-o; ' jun‘ta---‘d:e : - Oficioe  " 40 minutos
el listado de oferentes e informe de lo actuado. . Licitacién informe

| ]

1 y | H
: Entrega copia del acta de recepcion de ofertasy apertura.  Junta de ;
— 36 ?de plicas; asf como del oficio donde se detalla el listado}l Licitacion Acta vy oficio ,f
: de oferentes e informe de o actuado al Inspector (a} |
General, | {
e I .

Entrega copia del acia. de recepcion d-'eéo‘fe«rtas y apertu rai . : :
de plicas, asf como copia de oficio donde se detalla e:li Juntade  Actayoficio
listado de oferentes, montos e informe-de lo actuado al  Licitacién
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LN

t

Jefe de Compras o} Auxrllar para qu cor tmue el proceso,
de Ircntaczon : : }

[
i
i
1

L b L

Recibe de Junta de Licitacidn expediente completo con
'copla del acta de recepcién de ofertas Y apertura del Jefe de

— 38 ,ollcas v copia de oficio enviado a Inspector (a) General Compras y/o
- para su conocimientc v continuar con el tramlte' Auxiliar
E wcorrespond ente. i
T T e , U R
Publica en el Portal de. G 1pras . el -listado de Jef
oferentes y acta de recepcién dé: .y‘.aperturarde;_ Gions
o . 39 plicas {2 dias hibiles postenores 12 fex “ha en la-que se
' haya llevado a cabo el acto de recepc:lon de ofertas v
apertura de plicas). : ’
i
Determ:na el paso a seguir para la calificacion vi
- 'adjudlcac:]on considerando el nimerc de ofertas
. presentadas por los proveedores en el Acto Piblico de
RS Recepczon de Ofertas, de la siguiente manera: ,

i Jefe de Compras publica en Guatecompras la!

[ Juntade

) Si hubiesen dos o mas ofertas, se procede ai Licitacion
calificar v adjudicar. ;
b} Si no hubiera ofertas, solicita a Ia maxima

i autoridad la prérroga de tiempo por 8 dias paraE

la recepcién de ofertas.

| Inspector (a) General por medio de ofici loindica a iy
| Junta de licitacién que se extiende & ocho (8) dias elg

plazo para recibir ofertas,

!
1
J
[
1

ampliacion del plazo. ‘

. ¢) Sihubiera solo una oferts, se toma la decisidn del

_calificar y adjudicar solo I oferta. presentada o‘_

Expediente |

i
i
:
B
i
i
'

1 hora

1dia

| ;
Actay oficio | 20 minutos !
j !
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o solicitar prorroga de tiempo por 8 dias pary T J%w I
; l recepcion de otras ofertas. j II ;
I S —— i N
Procede a cal ficar todas Jas ofertas recibidas en ef acto -

—_— publico de recapcig e ofertas udica al oferente . :
' - convenga a s Juntade Ofertas 2 dias

que presente [a mejor oferta’y ‘que _
_ intereses de! estad o-ﬁ:e’_‘cchformizda:d-a_'ﬁl'o Gre 'estabi'ece; Licitacion
47 laleyde Contrataciones del Estadoy su-Reglamento y 2 '
lo indicado en las bases de licitacidn, - ‘

(Si Ias bases no indican plazo. para la adjudicacion, este
serd de cinco (5) dias-hisbiles contados a partir del dfa
— sefalado parz Iz re'c:e‘pcié‘n-'y' apertura de piicas. ,

5 —
1
i

Junta de ; Acta ! 4horas

7
i
;
]

- i 4 Elaboraacta de adjudicacién del evento de licitacién
= ; Licitacién |

;
! 1

H i i

e B TN e e e e e <o

Elabora oficio dirigido 2 Inspector - (a) General b _
N ;-info-rma_n'dio o resuelto; -axflﬁjanta--é:l‘-.-iexped?fe-nte co-‘m'p-!:etoii Junta de - Expediente 40 minutos
- Y acta de adjudicacién para aprebacion. o improbacidn de Licitacion
la adjudicacign. : ;

. - . R e e ,ﬁl e e ,.:_k RS : R
_ﬁTrasIada expediente completo con copla del actz a Jefel | ?

. ! | i . i . ‘
- de Compras para ser publicada en el portal dei  Juntade | Copiade acta | 20 mznutosg

Guatecompras. ;
44 ! |

1

1

. 1]
Licitacion ]

: H . . . 5' i

- (deberd atenderse las inconformidades gue sean i

'~ presentadas en el portal de GUATECOMPRAS en los
lazos establecidos en Iz ley). f t
T e LTS RSN S SR \
45 Recibe copia de acta de adjudicacion gdel . evento. de! -Jef_e-d:‘é ' j"G.u:‘a‘tecom.pras_‘ 40 minutt

licitacion y publica en e portal de Guatecompras. - Comprasy/o
L Audlr
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| . w" e e T T_ e e Er, .
i Recibe de Juntz de Licltacion expediente del evento del Inspector (a) | 4
- licitacion, copia del acta de adjudicacidn vy oficio en et General | Expediente | 20 minutos !
! 46 lEcuaf la Junta de Licitacidn solicita aprobacién de lal ; f :
adjudicacién e instruye por escrito 3 Asesorfa Juridica ;{ l
- que elabore resolucién 2 |o resuelto por Iz junta. | i ‘ ‘
~T | I
- Elabora resofucidn en-la-cual se-indica si se aprueba o - Asesorfa | Resolucisn 1dia
e imprueba |a adjudicacign, gestiona firma y traslada Juridica
- expediente Y resolucién 3 lefe Departaments -
Administrativo Firnah-?;i?éi;g:para ‘co:ritifr?ru.&r con el pro-ce‘s-o,j ; :
_ T e S T e b _iu_..._...__w;_.__.ﬁ_._é.w".._..%__..h...—ﬁ__.s.m ——
! Recibe de Asesorfz Juridica, expediente del evento de;I Jefe ; i
48 g‘ficitacién y resolucién de aprobacién o improbacion de loEDepartamentog Expediente l 20 minutos
— resuelto por Iz Junta de Licitacién y traslada = Jefe degAdministrativoI!
! Compras o Auxiliar, i Financiero J
e d L R R N -
Recibe expediente completo y procede a I3 publicacion  Jjefe'de _
™ 49 &N el Portal de Gué'teco:mpra!s de la resoiucidn de’ Compras v/o ~ Expediente 10 minutos
= aprobacién o improbacidn:de [o resuelto por la Juntg del  Auxiliar ‘
Licitacién. ' | : 3
- e L ﬁ S M!ﬁ .
Si el Inspector (a) General aprueba lo resuelto por Ia_f ; j
o junta de licitacién, elabora oficio dirigido & Asesoria sefede | Oficio ;40 minutos :
Juridics solicitando Gue elabore el contrato respectivo, Compras y/o | |
igestiona firma de oficio de solicitud de elaboracién dei Auxiliar f '
- >0 fcontrato de Jefe Departamento Administrativc j
Financiero Y adjunta al expediente del evento de;E {
ficitacion, el cual debe de estar debidamentel i |
- | ?iden’tiﬁcado, archivado en lejtz y foliado; v traslada a Ja i
- Unidad de Asssorfa Jurigica, | L e

51

Asesorfa  Expedientey - 10 minuto

duridica

oficio




)

] | - | o
54 Gestiona con Ia empresa adjudicada Ia entrega de !astepartamento! Flanzas | 1diz |

INGECOP
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-ﬁéé%ef&é“ﬁﬁéy&éTEEE&EQQM%Jf“WW n diente T T L
complets de even udde;
FE!lla‘b*O:ra.Cffé-n'.jd'_e'Cﬁh?tf : Cd o

S fEfabora contrato vy gestiona firma de Ia persona§

1
designada por el Inspector (a) General para suscribir  Asesorfa ,1 Contrato ! 2 dfas
!

j contratos, asi como del Representante Legal de !ag’ Juridica ! _
5o empresa adjudicada o proveedor Y traslada a Jerfel g‘ | i
Departamento Administrativo Financiero. ]: g ;
o | | § 5
’ {el contrato debers ser suscrito dentro del plazo de diez |

dias contados a partir de [a adjudicacién definitiva), ; | 5

Recibe de Asesorfa Juridiga 'éxp.e:d-i-'eénte complete def Jefe _
53 Svento de licitacién, con contrato gebidamente ﬁrmadoaDe_paﬁ.ta:m-eﬂto.f Expediente y . 20 minutos
por ambas partes. o - Administrative - contrato
L inanciero |

T e e e B R
! H
E | {
! I

i Jefe !

flanzas respectivas indicadas en fas bases de licitacion. fAdminlstrativof :

b ) 1 | i
Financiero | ! |
I i i +

Gestiona  resojucién 0 acuerdo de} aprobacidn de} 7 _J-efé o
contrato con Inspector (a):General. ‘Departamento!-

55 C : T ‘
' ‘ Administrativo;

- Finanglero: |

Resolucidn

5 gTraslada expediente, contrato firmado, resolucidn o} Jefe ,
’ 56 acuerde de aprobacién de contratd y fianzas queDepartamento] Expediente |

5 correspondan a Jefe de compras y/o Auxiliar. {Administrativo)
| : ! Financiero

. H i LN
T T R e e e e o e e s 4 e e T e IR
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aoabe expediente complets, publica‘en of Portal de sefede | Contratoy |
57 Guatecompras el conirato, fidnz: o aprodacion de Cor ¢ flefizas - 1hor
contrato. B i i SR :

|
R i :
* '

. i { ;
~ gimprime constancias de los comprobantes que genera  Jefe de ; Constancia de | 20 minutos |

_ Guatecompras de |z publicacién realizada vy adjunta al Comprasy/o : publicacién ,
| 58 gexpediente. Traslada copia de contrato, fianzas y Ia;f Auxiliar
i aprobacién de contrato a Jefe de Presupuesto para su ;

L
i
i ; . P ., . H : i
_ ; envio via electrénicaa Iz Contraloria General de Cuentas, ! '
H : E
)3

— Remite copia del contrato, _fia-ryizas".;\_/_.agfgfq_)ba:cifcj‘n a Iaé__r Jfgfé"a"' 4 5
5g ‘Contralorfa General de Cuentas viz ‘electrénica d-.ej.an‘doﬁ’_ Présupuesto ' Portal CGC - 45 minutos
copia de la accion en el expediente del evento de o :

- licitacicn,
I fSoIicita al proveedor la entrega de los bienes, suministros  Jefe de N/& { 20 minutos |
: 50 y/o servicios indicando lugar, fecha y hora para Iaf Compras y/o i ]
~! recepcién o cumpliendo con lo establecide en Ias bases  Auxiliar ; { 2
I de licitacién y el contrato. [ | i
: ' . ‘ i
i P — L I . S R

Gestiona nombramiento. de Ia Junta de Recepcidn d-e'i Je;fe,‘:idé :
61 ‘bienes, suministros yv/o. servicios..y g:'esti.o.n.affir-m-a da Co=m:pr§s«y{n';Nombra:m}en-tog 1hora
- Inspector (a) Gerieral. - ? : . Auxtliar :

i i |
- Coordina 1la entrega de nombramiento 3 Juntz del  Jefede %Nombramientog 40 minutos ;

62 irecepcién de bienes, suministros y/o servicios del evento! Compras y/o | ! :
lde licitacién, ! Auxiliar ;
B S S
g3 Recibe expediente de Jefe de Compras y del proveedor,  Juntelde  Bienes,

factura y los bienes, suministros ¥/a  servicios Recepcidn - :suministros y/ o}
adjudicados, segtn bases de licitacidn v del contrato. ~_servicios
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 Para el e%éEéSQ7?5?%555,5&35’6{5%}"55:ﬁ:ﬁ?&&ilwcto“s}/?ifWMMW—W T

servicio descrito v &'monto, R ‘ »
e e e e s : ~ —_— _?H S
i 62 =ELevanta acta de recepcion de bienes, suministros y/of Junta de * Acta I 2horas

I servicios. | Recepcion | |

Cuando fo que se compré son bienes y/o suministros,  Junta de - N/A . N/A
65 trasladz a A-l:r_nga:;jé_njpgga ueproesta s ré:é‘i1’Za-_r;«'e-l-,‘in‘g{i;éS'o?? Re Nt
_ respectivo de lo adquiirido, - i R

- F R, T e et e et —— s 4

~ e Recibe de junta de recepcion el acta de Recepcidn dé Encargado (a) | Acta | 40 minutos
' bienes, suministros y/o servicios, factura ycontrato. | de Almacén f ! ‘
i i i § :
Realiza proceso de ingreso a almécé—n Yy a rinven_tari-o.,ﬁ Enl:arga-d-o ,(a)'j‘ FormalH . 1hora
67 elabora Forma 1H “Constancia de ingreso a Almacén v & de Almacén -
- Inventario y traslada a Jefe de Com p:-r'é-‘s_ o
:, ; - - . - . P j . } . .
S | | |
Si es un active fijo trasiada documentacién a Encargado Encargado {a)| Forma1H { 3horas
: . . . . H ’ i I
{a) de Inventarios para dar ingreso al inventario. | de Almacén ! !
e e S S W T
59 Elaboray entrega contrasefia-de r;ecéap_'fc'i:é.n de bienes y./o; Enca r:_g-a:;r_:%d: {a): Contrasefia 15 minutos
- suministros al proveedor, © B . de Almacén - '

: . i i
; ! } ! !
. B . 1 . 4
- Recibe factura, verifics Gue esté identificada con i Facturs, copia; 10 mmutos§
: nombre, direccidn y NIT de I3 institucidn, precioss  Jefe de | actade ! !

70 wunitarios y precio total en letras vy nimeros, régimeni Compras y/o § recepciony |

- tributario, que esté vigente, copia de acta de junta del  Auxiliar Forma 1H
i recepcién y Forma 1H. ;
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casos que faf *
o .".‘r
I S S S
S ; A _ .f : i
§informa a solicitante (cuando aplique) que ya estan los  Jefe de ; i ;
bienes y/o suministros disponibles en Almacén para queﬁ Compras y/o } N/A : 5 minutos |
; realice el tramite correspondiente v si es un servicio lal  Auxiliar !
_ ccarta de satisfaccién respectiva. ; i !
— Elabora .ra-zona-mi:’en-tb;-;j_é_;-lza,._f‘z‘a';.c‘tura.,x} gestiona: firmas vy J:éﬁ‘é:‘.‘d'g‘ " Factura ¢ 15 minutes
73 sellos del solicitante y vistobueno-de Jefe Departamento Cormptas /o P -
Administrativo Financiero: foL Auidliar :
Verifica que el expediente se encuentre en formaj  Jefede Ordende |
= !

[ 74 iorrectay completa, elabora crden de compray aprueba§ Compras y/o f
{

o

Compra

Jefe de

75 . Compras y/o Compra

Ordende

i 45 minutos

en SIGES. Auxiliar
I e N S N

© 20 minutos -

- Auxiliar
- R e S S b
gTraslada el expediente complete  a Auxiliar deg Jefe de [ Expediente { 5 minutos
EContabiIidad {Visado} para su respectivo visado. ! Compras v/o |
_ : o Auxiliar i !
Recibe  expediente, .kév:isa .;qu:e';-ef;'té completa |a Auxiﬁér?de_ ~ Expediente . 15 ming
- 77  documentacidn Y que tenga las firmas que Contabitidad -
: correspondan. ; (Visade)
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B et e e e . ——— e, —

P | | I
. IS: todo estd bien, coloca selig de visado, firma y trasiadaf} Auxiliar de E Expediente ! 1hora |
- | 78 ;%a Técnico de Presupuesto para registrar el CUR deli Contabilidad ! J
f ‘compromiso. [ (Visado ; E |
b S N S A

—~ Recibe v revisa expediente, .yg_a':riﬁ-é:'a Gue la partida Técnice de .- Expediente 45 minutos |
79 presupuestaria asignada’ por Jefe ‘

_ fe de Presupuesto sea Presupuesto :-
igual a la que ingresé ol Jefe de'Comipras o Auxiliar. |
B Sy todo estz bien v la documentacién de soporte estéf Técnico de | SIGES ! 20 minutos !
80 f . : . i : H
icompleta, genera CUR 3 nivel de cempromise en SIGES. ! Presupuesto ; '
— 5 e R e L
g1 raslada adefe de Contabiligad | . Técnico de *f._EXp:éadiiente 10
- : SR - Presupuesto f : ¢ Minutos
- ‘ ;Recibe expediente, revisa y si todo sstd bien aprueba;i Jefede | SICOINDES ‘ 15 minutos :
+ 82 CUR de gastos a nivel de compromiso en SICOINDES| Centabilidad ! WEB !
o WEB, \ : :
Imprime CUR, firma, sella, adjunta’al expediente y Jefede
B traslada a Jefe de Compras., | ; Contabilidad - CUR 20 minutos
| I ] |
Recibe expediente realiza proceso de liquidacién de la Jefe de } SIGES WEB i 50 minutes
. 84 orden de compra en SIGES WEB, imprime, gestiona Compras y/o | l ;
— firmas v traslada a Técnico de Presupuesto. i Auxiliar | !
E { ' -‘ i 5 s

- : ‘Recibe orden de comp-ra-l”r-quri.dada y documentacién de Técnico @é . Ordende 10 minutos -
85 :So-p-o.rte. ' - Presupuesto :
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; i ! E i
; ! : l i !
f St hay descuentos o retenciones revisg que se hayan Técnicode | II 5
; . R N | . H . i
- i 86 realizado correctamente, si corresponde  realizar! Presupuesto Expediente | 50 minutos |
? Fetencidny no fue efectuada, devuelve expediente a Jefe; i § |

1 de Compras, | ! ‘ :
T ~* | i :
/"_::“\\— e T S e e + — b et e

copﬁrmar la: 1-,pg.a:r“‘f‘:i'd’:;z;‘.; Técriico:de., | EURde |
YR de' Devengado' v ‘Presis uesto, | -Deévengade | 25 minutos

P

Presupuestaria -para,
traslada a Jefe de Contabifidad.

- i g3 Recibe, revisa que este completo el expediente Y §i se;! Jefe de i Expediente | 40 minutos !
: :

irealizaron retenciones o descuentos de VA e ISR, ; Contakilidad
: !

e e e —— e e e it et 2 e e L P LSS S . et
Si todo esté bien a-.p:ru;e;':_s;a;e-n:ssc_Q:IN@»Es-ﬁ‘w,ﬁs:‘=éi,- CURde  lJefede - "S-Z:'GO?I:N:D-‘ES © 45-minutos ;
devengado, anotz el niimero-de CUR en co-nt‘rdlfin:’ce-m;o.j Contabilidad . WEB :
o~ Traslada  expediente a Jefe de Departamento,  Jjefe de | SICOINDES | 5 minutos
- 90 Administrativo Financlerc para que de solicitud de pago§ Centabilidad g WEB * 5
| en SICOINDES WEB. [ s
! : i f
T SN I N N .

Recibe expediente, revisa'y si todo. es‘ta bien procede a J-efé S . SICOINDES _
. gy darsolicitud de pago-emel SICOINDES WEB. =~ ' Departany CWEB . 25 minutos |

i i

| I |
i i ; ! ,
Imprime CUR, firma, sells, adjunta al expediente v Jefe i |
- g2 devuelve expediente completo a Jefe de Contabilidad. fDepartamento; CUR { 20 minutos :

. ‘Administrativo; ;
! ‘ | Financiero {
o e U R
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Recibe expedient R 1 _ j
o3 “efe de Caja par ~CUR: £ 20 minutos :
' corrasponda pa i :

banraria,

fRecibe expediente, revisz y si tode ests bien realiza en§ lefede Caja | SICOINDES '
94 SICOINDES WEB el proceso que corresponda y emite WEB ]

50 minutos ‘

E
cheque o realiza transferencia bancaria | ’
: ' | :

_____ P — e <+ e - S % - i _,,____...n,,w.__.._,_“,_m_.:____ —- o —— anl

: 'C,Hféq:ue o] 30 minutos .

Gestiona firmas dze-'c-h-éq%_u:é ap aja i :
' _+“banta virtual

Para transferencia.bancaria. -

o
f

i
| i

P §Coordina con proveedor para entregs de cheque o !e§ lefe de Caja Chegue o 10 minutos :
i 96 informa que ya estd el acreditamiento en cuenta; ! banca virtua! | :
: bancaria : i !

:
¥ H 1
i : :

: Traslada 3 Contabilidad: expediente 'a?élj,u.n-ta.ndrd v-o:uch.er; Jefe ‘dfe-.Caj?a‘ Expediente - 5 minutos
87 , :
de cheque y/o nota de débito de transferencia bancaria. :

I et R L TS et e e v e e v e e e

E f T S - ! .-
j i !

]

98 ERecibe expediente, revisa v si todo ests completo y coni  Auxiliar de I Expediente lhora |

[
; ;»sus respectivas firmas, folia v archiva. ‘ 1l Contabilidad IE § '
S [ i i

93 Fin del Procedimiento.:

T e et i - rm et e e«
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Procedimiento de Reposicién de Fondo Rotativo de Caja Chica:
— : "“"—? T e e Am—w—w-—n---“ﬂ-———-v—--—'—d——“ﬂﬁ-—-~—»«-ﬂ—> T TR ey ali»w--» B LU "--—-';{'-———n Tl—— - r————— ‘—-"F—-—?i;ie}r“;—p“o |
| Paso | Descripcidn | Responsable | Evidencia | Estimado !
- ] !" |
T e S —— — S N
- Ingresz al SICOINDES-WEB cada una de fas facturas Encargado (a) ; SICOINDES © 3 horas
~— 1 . deacuerdoa aslgnacion presupuestaria yelaborala ©  deFondo - WEB
rendicién del Fondo Rotativo de Caja Chica (FRO3) * Rotativo {Caja
. Para reintegro del misme. Chica) -
‘ ! Revisa, imprime rendicidn FRO3 v traslada toda la | Encargado (a) | SICOINDES i 45
- © 2 documentacién a3 Auxiliar de Contabilidad (Visado) ¢ de Fondo ; WEB ' minutos
: | para visado. | Rotative (Caja ,
: Chica) ’
R et S T e e e e ...‘..<.,.__-_H..“.,..,“M.-.._,_,w_f:-..«.‘ S s e — -Lw - e
_ " Recibe de EnC'a'-rg@d<o '(.a) de Fondo Retativo (Caja ‘
Chica) toda la do’cumfentac'rc}n de’ respaldo para | _ ;
3 reposicién del fondo. . Auxiliar de Expediente 1 hora
A . Contabilidad
' . Sthubiese una correccidn y/o falts de documentode ©  (Visado) _‘
respaido fo devuelve para sy respectiva correccidn. , ?
_ "Ya corregido  se traslada firmado y sellado
nuevamente para su visa final. '
e ' - Si todo estd bien coloca sello de visado, firma v :
' . Traslada 2 Encargado (a) de Fondo Rotativo |
Institucional.
4 Recibe expediente, revisa que las partidas ’ Expediente 1 hors
- i : Presupuestarias de cada gasto estén de acuerdoalo ; Encargado (a) ! |
: | asignado por el Jefe de Presupuesto en e FRO3, que | Fondo
_ . la documentacién que respalda cada gasto estd |  Rotativo

M » . + . i
i completa y que se encuentren |as respectivas | Institucional |

1 fecturas que sustentan cada pago. |

e e e T G




— 5

h 6

7

- g
N

9

10

- 11

- mavor a Q.3,000.00 segln Reglamento de Caja;E Fondo ;
Chica) para atender |as necesidades de la institucion. 1 Rotativo (Caja

' Fin del Procedimiento,

' J Pdgina: 239 de 272
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CEL DEPARTAMENTO -

|
|

arzo 2019

————__ ADMINISTRATIVO FINANCIERQ B | Marzo 2 3

- Si ton esta bien, trasiada a E.ncargaadp--(a} de Fondo ;L.'Er}':c;aéﬁgégid:éj(af) ; Expediente 10

- Rotativo (Caja. Chica) Para aprobacion en. el ! Fondo: | i minutos

| SICOINDES wes, S ' Rotativh '

: Institucional ;

! Recibe documentacign Y aprueba rendicidn en | Encargado (a) | SICOINDES 20

: SICOINDES WER ytraslada a Encargada (a) de Fondo ! Fondo WEB { minutes

I Rotativo Institucional para la gestion de reposicion ! Rotativo (Caja | L

7‘ del fondo rotativo de caja chica, Chica)

- Recibe, revisa expediente de reposicion, si todo est3 Enca‘rg’ajdbi"(sa?)‘ Cheque 40

~bien elabora chequ;e‘y entrega a Encargado (a) Fondo = | minutos

: Fondo Rotativo (Cajg Chica). . . Rotative : :
Institucional | .

 Recibe Cheque v reaiiza depésito de cheque de | Encargado (a) f Boleta de lhora |

! reposicién de fondo rotativo de ¢zja chica. ; Fondo | depésito ‘ §

| Rotativo (Caja 1

- Chica) i !

- Verifica estado de cuenta y da ingreso del depésito - Encargado (a) Librode - 30

~en el Libro de Bancos. . Fondo i bancos minutos

- Rotativo (Caja -
' Chica)

, s ]
Retira fondos suficientes en efectivo del banco (no ! Encargado (a) ! Ffectivo ' 30 ;
] + N
I i minutos
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1

| | § i Tlempo |

] Descripcidn { Responsable | Evidencia | Estimado |
b — L i f !

- Recibe expediente de Compra de un activo fijo para Encargado (3} Expediente 5a15

- ingresarlo al Sistema de Inventario de SICOINDES | de Inventario : minutcs

. WEB. 3

Revisa que se cumpla con los requisitos (ingreso a '

| almacén, que la factura sea la correcta, que lleve | Encargado {a) | Expediente 20

iclaro el rengién presupuestario y las firmas + de Inventario minutos

PROCESO DE INVENTARIOS

i proceso de Inventarios tiene como objetivo mantener al dia Y actualizado el inventario de
todos los bienes fungibles v no fungibles de Ia INGECCP, asf como de las tarjetas de

responsabilidades donde se asign
Institucidn,

Procedimiento de Ingreso de Activos Fijos al Inventario:

e e e —— [ — P

an cada uno de estos bienes a los funcicnarios de Iz

: respectivas). Si no cumple un requisito devuelve |
expediente 3 Jefe de Compras. '

;
1 H
i

 Corrige o comp‘ieme-n‘ta la docurnentacién para Jefe de | Expediente
cumplir requisitos de recepcion de compra y . Compras
devuelve a Encargado (a) de Inventarios.

i

Verifica fisicamente el bien y las especificacicnes Encargado (a) | Bien

. !
; de Inventario ;

Si cumple con las especificaciones registra el bien " Encargado (a) SICOINDES
~en SICOINDES WES. de Inventario | WEB

H ¥
e e

- minutgs )R
Mo e e s 0 N ,,
.\._‘.“?s
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m-‘—-—.b.,_...,__»-__....__“

g R R T e e
i & ; Imprime |z “Constancia de Bienes en Inventario” | Encargado (a) , Constancia : 30
H i . . . i . . ! . H
: Benerada en el sistema Y adjuntz a expediente de | de Inventario ! de Bienes en i minutos
! ; ] |
| compra, ’ | Inventaric ! :
. : f ]

7 ¢ J-_efé de Compras con ! Entarg-édb {a) -
7 - Constancia de bienes en Inventario generada en g * de'lnventario ]
 SICOINDES WEB para. proceso de pago. : ' '

| | |
; Realiza trémite para pago al proveedor, P Jefe de !
i Compras |

e e S B T S

* Registra ef bien -ﬁcrm-alm:éhf@eeerlifé-g..,iLi‘b;rc{)' CFisicot R :
g ;d~e Inventarios de NG-E’CQP,' segun “ingreso de f;-En:cargfadio.‘:f-‘a,)'
- Almacén (Tarjeta Mayor Movible  de Inventario) . de Inventario
: dutorizado por la Contraloriz Generai de Cuentas, : '
- asignéndole nimero electrénico generado por e
SICOIN a cada bien ynimero correlativo interno de :

|
i
i

- Inventario de WNGECOP,
B T _.ﬂA__._;_ﬁ_____h.__m_____;__W_N;.
10 Elabora  Tarjeta ge Responsabilidad  de Encargado (a) Tarjeta de
| conformidad formulario  “Requisicién y | de inventario | Responsabilid |
[ ; i !

Despacho” de Almacén, i
15 < Trasladaa firma de quien sers responsable def bien : Encar_ga-dq (a} ’
Iz tarjeta de res-pt)-nsaib:ilii:d-a'd . de inveritarip j

i i

. : f . ;
12 | Verifica que Iz persona tenga en su posesién el ! Encargado (a} | Expediente !

i
| de Inventario |

| bien.

13 Resguards las Tarjetas de Responsabilidad en un - Encargado{z)
..~ Iuger apropiads por Departamento, 1 8e Inventario

e T Rt S

Libro-de
Invertarios

a———

Expediente 10

minutos

.
i

e | 10
' minutos !

45
minutos

o

| 15a4s
minutos

1
]
!
1
]
H
!

10

i
1

e v - e e - . s
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ALYOFINANCIERD _
e L T T e
j . . Responsabitid |
. R SR ._,,_n.n_._,v_f_a_‘_._wh_‘_ﬁ_,__wzf_;‘_'.;_?jd"_‘-H__i_ — |
| ! f i f

; . | i :
- 14 i Recibe reporte mensual de 105 Ingresos a Almacén | Encargado (a) | Reporte f 5 minutos !
. 'y de las “Requisiciones de - Despacho” deif de Inventario | | '
o . Encargado (a) de Almacén, i _:

! ; :
: : !
. e R N AR S -
15 | Revisa que cuadren las operaciones. ¥ 45
— ' L A minutos
— P e o L L _-_.,.—.4....,_._;,_._*.__.,.*_.....*,__._,,.,_‘____,...__ [, ﬁ.._,,__..:‘_.,m__.‘,h_.,__,m_.____.._.:%',_fi__._.;.ﬂ. e i

; : i
—_ ¢ 16 | Elabora integraciones de| Inventario por Cuentas. | Encargado (a) | Integraciones

' " i de Inventario |
I

j 1
b —-—‘; T e e — e, *m_«LW_ﬁ_wu.__%__u"t_i-%._w,4_._......_—..«w-_mm—~--—»~ —
17 Traslada integraciones y re"po-rt;-e mensual de : Enca;rgafd.o'(a) J [ntegraciones : 5 minutos
- adquisiciones da| Grupo 3 a Jefe de Contabllidad @ de nventario :
- " para elaboracién de fos Estados Finantieros. ' !

18 ! Fin del Procedimiento

H
e e S B
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|
|
I
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| Paso | ipcid !

[ b w—mwa_mw_ﬁu_m%m

1

4

5

6

7

INGECOP f!

~archiva,
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]

Procedimiento de Traslado de Bienes Activos Fiios v Fungibles eéntre Colaboradores:
**——ﬁh_ﬁh________q__ﬁ____l___v L1dDaradores:

. - — T e e R e
i

f i
i !

Descripeidn  Responsable

! 1
i N

SYSU,

e e—

Ti.em po )

f Evidencia E Estimado

_MMWLMWW_

Rec&be solicitud: de traslado de blenes activos . Encargado( ] ‘ 5 minutos -
il J0s y/o fungibles con firma de Jefe inmediatc y de Inventario : Solicitud '
de quien recibirs e bien.
Verlﬁca fisicamente en donde se encuentra el ; | Encargado (a) | * Bien [ 20240
blen ! de Inventario | | minutos
....... L S R
Cargz en tarjets de s:fespo-r;sabsiiiidé.d .2 quien . J
‘Pasa el bien y descarga en I3 tarjeta de Encargado -_(a.)‘g Tarjeta de 40
- responsabilidad de guien lo entrega, para o delnventario . Responsabilidad  minutos
:cual. realiza e registro en |as tarietas ’
! respectivas. ‘
R N e m_.;-_,____w.w e ;
Sofluta firma en las tarjetas de responsabilldad Encargado (@)} Tarjeta de | 10 '
[ Ly entrega copia de tarjets (maxzmo tres dias | de Inventario | Responsabilidad i minutos
| para realizar el traslado) ' } { ,1
i . i ; . l
Cuando el traslado de! bien es g bodega se Encargado {a) - Tarjeta de. 30
. 8N0ta en tarjeta. de! interesado. - de inventarlo P Rie's-ip'o‘hs'.a-bi‘Iidad- - minutos

ingresa en Controi de bienes en bodega el bien 1 Encargado (a
trasladado

- Realiza los cambios en SICOINDES WEB v : Encargado (a)
- de Inventario

S _.‘u,...._..,..—...._.._b____.._,.,_ﬁ.—w._.._.....‘_.,_Ar.... R T U

! de!nventarlo 3

i
—— i+

A i COQPé-
%

cﬁo?i ’
% mmutoso \\‘\% V\("
P ‘\%
%

1
i Control interno i
!

SICOINDES WEB
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| Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Recepcion de Bienes por Retiro de Personal:

i ! o I i { Tiempo ,
f : : I : : | . : : s
| Paso | Descripcién | Responsable ; Evidencia | Estimado
1 | | . ! 1 !
IR — — i ; ' .

Rec:be de RRHH ‘copia . de, Acuerdo de. cese de Encar‘
1 funmones de empleado con &l prop@srto de reahzar de in

recepcson de blenes BOF Fatiro de la institucion. i

io{a) Acuerdo 5 minutos
ntarfo | '

.
I

i : |
T e e e e ey e ST U S R St T s

T - i
! | ;
2 | Realiza inventario fisico con el emp!eado gue seJ Encargado (a)} | l Inventario | 20240
| retira de la institucién, | ce Inventarlo ¢ fisico : minutos |
S! hace falta un bien, elaborz acta sohcﬁ:ando al Encargado( ) ] Acta. 40
3 empieado ¢l pag@ 0 reposxcson del bien. ' de invemtarlo - minutos
{ Imprime acta, solicita firma, y entrega copiz de acta : Encargado (a) i Acta 20 ;
4 ja! empleado. . de Inventerio ! { minutos |
: H ! H
5 Sl en la veﬂﬂcalmon fisica de. fos |bienes todo. estd Encargado (a} Solvencia 30
- bien, elabora "Soivenc;a de Inventarios”, de lnventaﬂo de minutos
: | Inventarios

& Ges’c:ona firma en la soivencia de inventarios del { Encargado (a) ! Sclvencia
] empleado v de Jefe de Contabilidad. { de Inventario 5 de

| ; l Inventarios

{la Solvencia servira para procesc de pago). ' |

7 Entrega Solvencia- de Inventarios| .al interesacio v | | E’nca*r‘gia'do“(' ) : Scivencia
archlva copia. o " de !nventamo 1 de
S U . Enventaﬂos
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8 ;‘ Fin del Procedimiento
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I
i
|
i
I
]
i
E

Procedimiento de Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes:

e ""T"” T Tiempo
| Paso ! Descripcién | Responsable | Evidencia ! Estimado |
b . _ b - ]
- Gestiona durante dos momentos |a-i afio (el primero : Encargado (a)
1 “entre enero a junio y el segtlmdo de julio a: delnventario ' Memorando 40
diciembre) el Memorando dirigido a todo el . minutos

- personal de INGECOP, donde s:e indica que se |
: realizaré Inventario fisico d-'e-’bi:'ene-s._ '

5 5 | :
| Gestiona firma en memorando  de Jefe | Encargado (a) i Memorando ¢ lhora i
2 Departamento Administrativo FE'nanciero v viste ’ de Inventario '
| bueno de Inspector (a) General. :
e |
Envia memorando 2 todos los |em.p‘leados para ' Encargado {z) © Memorando 40
3 | hacer de su conocimiente la} actividad del - de Inventario minutos
- levantamiento def inventario fisico de bienes. '

T s i e e+
i !

; !

]

! Realiza la verificacidn fisica de bie:anes juntamente Encargado (a}
4 |con cada empleado en base 2 Iz Tarjeta de | de Inventario
- Responsabilidad. ;

Inventario ! 3a5dfes !
fisico : E

Si observa de un faltante, in.fo-rrfn‘a a la persona Encargado(a) : N/A 10
. verbalmente que tiene dos dias para presentar e . de lnventario minutos
. faltante. : '

w

: En caso de que no presente el bien faltante luego | Encargado (a)

H
i
i
1
1

del plazo otorgado, le notifica por/medio de oficio | de Inventario |

T

,




%
— !
]
|
|
i R s . f
] Pagina: 252 de 272 |
- | INGECOP ' \ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENT |
L | ADMINISTRATIVO FINANCIERO Marzo 2019 §
| firmado por Jefe Secdidn ‘Financiera y Jefe de 7 P
- | Departamento Administrativo Financiero. § E |
- ; ! ! : i
- : - Suscribe acta para hacer CO'n-star-dae'i bien faltante 'En'c-a‘ﬁg}‘e:dd‘(aj'- Acta 1 hora
~> 0 7 para su Pago o reposicién v proporciona copia al | de Inventario -
- - empleado responsable del bien.
;_-_4 D — ,,"_.__M_j;____._ ME e -
-~ i Al finalizar el inventario, elabora un informe, : ;
- . 8 indicando sobre el bien faltante, asf como también | Encargado (a) | Informe 2 horas
si hay bienes en mal estado, o hay bienes en buen de Inventario |
- : | estado y no estdn en uso, hace|cbservaciones vy : : i ;
— H . . N i i I
| recomendaciones pertinentes. g ! | 1
i ' | ,
e e e S SO WU
- - Traslada informe a Inspector (a) General con Copia " _ ; :
.9 a Jefe Administrative Fi-n.anciel—r'o y Jefe de Encargado{a): Informe 30
. - Contabilidad, cuando apligue se envia copia a - de Inventario : minutcs
Oficina Regionai, f
—‘/-’;\\ ‘——;—u- - T e i st s o r—— e+ B s I T S . ey mr— e ._-H.._‘E Al b e e oy e - vg. j
: [ P I
10 | Archiva informe, | Encargado (a) J Informe | 0
5 : de Inventario ‘ | minutos
11 ' Queda a espera de instrucciones [como resultado Encargado{a) ! informe N/A
— del informe. © de Inventario
- 12 Fin del Procedimiento
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Procedimiento para dar de Baja a Bienes Inventariables:

 ——

i i ' f'_m_% T | Tiempo !
, Paso Descripcién | Responsabl f, Evidencia | Estimado
R S TS L S R S
: Con base al levantamlento de inventario fisico de : 1 } ,
1 1 bienes (entre enerowjumo y-Julio-diciembre de cada . Encargado :  Reporte | 2 horas
- 2fio), elabora reporte de bienes que son susceptibles (2] de
. de dar de baja del inventario. - Inventario

i

f

: !
Traslada ei reporte de bienes de baja del mventarso Encargado ‘ Reporte ! 10
por medio de un oficio a Jefe Admlmstratlvo () de f ;. minutos
{

2 '
Fmanuero informando de los bienes que son= Inventario 5 :
i susceptlbies de dar de baja del mventano g E 9
- Recibe, revisa, margina oficio instruyendo al Jefe ? Cficio . 40
3 Encargado (2) de Inventarios realice proceso de baja - Adm:mStrat m%nutos
~ de bienes. | Vo, 3 '
- _ Financiero
e T R e R — .
| ; | e |
z Gestiona la emisidn de dictdmenes técnicos que . Encargado | Dictamen i 2dias :
4 Ejus‘cﬂquen la baja. L (a)de F !
! . Inventario { § ?
5 ! ; | :
5  Elabora actagde befa de Ios bienes, separando segun Encargado !
' naluraleza de los bienes (mcmer‘ables vehiculos, | () dsé
etc) : ; Inventario
6 Imprime acta, firma v sejla. Encargado E
: . (a)de l

E ~.o_lnventario
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L D e —— L R T e L e by o

7 E]Hb‘O-f&,CE?[-’tlffC cion-del asientd en'ef nventario de ;- Enea do. i Cerfificacion i Llhora
. caca uno deosbignas, T T . fe ) '

1

T e e e N e e e L Ce i
'
r

8 | Certifica el acta en la cual consta ia baja de fosf Encargado ! Certificacién l 2 horas

 bienes. L (a)de |
‘ ' | Inventario | |
Traslada expediente por medio ‘ide providencia u:. Encargado _
S - oficlo  firmade per el Jefe. Departamento | ‘('a_);;d-‘e.‘ f Providencia 40
© Administrativo Financiero ¢ Inspector(a) General. i Inventafio | t ~minutos
i Gestiona emisign y firma de providencia u oficic de ! Encargado ! Providencia 20
10 1 Jefe Administrativo Financiero o Inspeccién Genera! I (atde | i minutos
! para enviar expediente a la Contraioria General de ‘ Inventario :
; Cuentas, : i
f ;
11 : Firma providencia. u'oﬁ_cin % devuéive a Encargado i Jefe Advo. : 'Pro_vi‘denci-a : N/A
- (a) de Inventarios, o Fi-na-nci:fém c
- }_ : Inspector
12 | Recibe expediente yio envia a i3 Coﬁttralorfa General Encargado Expediente 20
i’de Cuentas (si es materig] ferroso v equipo de i (a) de | minutos
| computo) o a Direccién de Bienes del Estado (si es [ lnventario |
! material incinerable). ‘ : j

Cuentas y/o Direccién de Bienes d‘eii Estado, segtn (a) de
sea el caso, _ . Inventario

13 ' Recibe resolucién de. ia Co-ntral-bérfa General .de ! Enca‘rgéed;o. ‘Reselucién
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2_\ A e b i TR e e 4wy, - . rraae 4 - e O i - - A —— g-m ) -~ .
i F i |

14 | Opera en eflibro de Inventarios y.en Sistema de Baja i Encargado | Librode ! 40
de Bienes de] SICOINDES WEB, archiva sys copias y ; (a) de | Inventarios y ,! minutos
1 traslada origina| de resofucion 2 Encargado (a) e | Inventario | SICOINDES |
 Contabilidad para que opere en el SICOINDES WEB. | Fowes f
! ! i

R B T S R -
15 Recibe resolucién. original v operé en el SICOINDES Jefe de SICOINDES 20
WEB la baja de los bienes y archiva, . Contabilida WEB . Mminutos
; d ;

'
1

16 | Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Notificacién por Robo de Bienes [nventariables:

. [ e e R
| Paso | Descripcion | | Responsable ; Evidencia | Estimado |
"‘-'Mé”’"um T ettt .._,,.__...._.'r:,.. e I .E ey <
. Recibg- expedzente “de- denwunr;]a de robo de bzenes
- Inventariados ena lnstl’cuc:lon el cuai incluye: _ ‘
1 Encargado (a) . Expediente 20
a) Denuncia. ante;el- Mlmsterlo Pubﬁco y Policfa | de lnventano ' minutos
Nacional del robo quefue obje:co y
b} Informe por escrito dirigido al Inspector (a )
General y Jefe Departamenito Administrativo
Financlero. ‘_
¢) Dictamen  del  Jefe Departamento ;
Administrativo Financiero, ;
- .;. _— e B - ]
.f i ;‘
2 ! Suscribe acta de constancia del robo de los bienes | Encargedo(a) ! Acta | 40
‘ : Inventariados. : de Inventario . . minutos
: | ; i
N S N S
3 : Elabora certificacidn dei acta ' Encargado (a)_;:? Cértificacié 40
: - de Inventario n minutes
! . i
g ' Elabora certificacidn de!l asiento de! bien en el libro | Encargado( ) i Certificacio 30
i ‘ de inventarios. i deinventario | n | minutos
| !
‘ ! I
5 | Elabora oficia dirigido a Contra%o'rf-a General d-e? Encargado (a):é Oficio
Cuentas para envio de expediente. ° - de lnventario
| |
6 Gesﬂona firma del Jefe Administrativo Fi inanciero e | Encargado (a} | Oficio

¢ Inspector Generai del oficic a enviar g la CGC. de lnventano

_..,..___.-.._-._...-.- o e e et s e R S L CTTmme—— e
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|

! — T e : e
i i | !

1 | :

| |

e e R R S

- Envia oficio adjuntando- expedierite a Contralorfa ! Encargado(a)* Expediente | 20

- General de-Cuentas. . | de Inventario | . minutos

' Recibe expediente de robo de bien%, emite resolucién : Contralorfa J Expediente ’ N/A ¢
'y envia a INGECOP. | . Generalde | :
! { Cuentas | | -
! : ; : !

i T T S S S S

' Recibe de la Contraloria C-}en-erai! de Cuentas la . S ,

- resolucioén, Ta cual puede resolver lcuaiquiera de las . Encargado (a) . Resolucién 10

+ siguientes 3 opciones: ' de Inveéntario - minutos

" a) la persona pague-ef bien ro=ba_d:o% '

* b} Ia persona repohga el bien robado; ;

¢} Selede baja-al bien robado sin que ia persona |

i reponga el bien,

. Notifica al interesado sobre la resolucién de Iz cGC Encargado (a) ' Oficio 1hora

Ly lo que procede de las tres opciones, ¢ de Inventario ; f j
: i ’ :
' Da de.baja del inventario el bien que fue robado y Encargado(a) | Librode | 40

: procede a ingresar a inventario el nuevo bien que se ; de.Invenitario . Inventaries | minutos

- repuso si fuera e caso. | ; R ‘

fTrasIada copia del expediente a Encargado (a) de i Encargado (a) ) Expediente e !

i Contabilidad para que opere en ef SICOINDES WER

de inventario |
! la baja del bien. '
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13 | conjuntafrente el J.»é)?‘e.__; Administrativo | g
| Financiero y. la. hseguradora para que repongs el |
. valor por el cual esté asegurado el vehiculo,

14 Gestiona oficio ante Jefe Adrministrativo Financieroy Encargado (a) Boletade | 1hora

| Maxima  Autoridad, para solicitar al Piloto gue | delnventario : depdsito
 conducia el vehiculo que fue robado, el pago del ’ : :
| i deducible. : | 5

15 Notifica de lo a-'.c:t}-l_u‘a_c;‘_j‘qra.'l‘é Co‘n‘étra?l'on’a Generzl de Enzcarfp'ga-do%,(a')f -Oficio S50
- Cuentas. ' f . de Inventario ! . minutos

; | |
16 | Levanta acta para dejar constancia de lo actuado vy | Encargado (a) E Actz o1 hora' |
: archiva expediente. ' | de Inventario | ; | ‘

17 Fin del Procedifmiento




INGECOP

MUTIEIN RNOM, BEV R

MANUAL DE PRbCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

| Pagina: 261 de 272 |
Marzo 2019 “{

@

i ﬁ%ﬁm

i

)

[

Ao

L

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

q&.

S A

|

]




E
|
I
|
i
!
i
|
I
L

INGECOP

SR St BT T

MANUAL DE PROCEDI MIENTOS DEL DEPARTAMENTO '

| Pagina: 262 de 272 Jl

ADMINISTRATIVO FINANCIERD | Marzo 2019 I
Procedimiento de Elaberacion de Ibforme Anual de Bienes [nventariables:
o T I ’“""'“"*“i" "I"“““"”"”""""‘"”“ﬁé‘r’ri;ig“"}
! Paso ; Descripeidn i Responsable i Evidencia Estimado ,
! L I 5 L
- A final de cada ejercicio fiscal labor'a informe del '
1 : cuadre realizado de Ios bignes adquzrldosydados de | Encargado( )i Informe 3 horas
' baja tanto con Encargado (a):de Almacen COmo con ; de Inventario |
el Jefe de Contabilidad. ;
e ——— e e e e, e e e _..A,,..i.“.,u.,,.. .w_.j..m.....-?. S .J-_u-.uﬁ.._.-i._ R —
2 | Genera formularios FIN 1y Resumen de Inventarios | | Encargado (a) E SICOINDES | 40
. ' Anual en el SICOINDES WEB. i . de Inventario [ WEB i minutos
3 lmpr:me v gestiona ﬁrmas en formularlos dejefe: de Encargado {a ) ¢ Formularios 40
Contabilidad. ' - de Inventario ~ minutos
; f o
: Elabora oficios v gestiona firmas de Jefe de ; Encargado (a) ! Oficios | 1hora :
L4 Contablildad vy envia a la Direccion de Bienes del | de Inventario ; !
1 i Estado y Direccidn de Contabilidad’ dei Estado. i | |
! Archiva Copia de recibido.de las ms’ﬁtucuones a qu:en Encargado (a ) L Oficio 10
S corresponde hacer |3 entrega del Formularlo FIN1 Y . de Inventarro minutos
. Resurnen de Inventario Anual ‘
6 ' Fin del Procedimiento

i P
R

e
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Procedimjento de Recepcidn de Biénes Inventariables en Calidad de Donacién:

T T e i !

j T o o | Tiempo |
 Paso Descripcidn | i Responsable | Evidencia } Estimado |
i ] _ S NN N
. Recibe expediente de donacién de bienes, el cual - Encargado (3) | Expediente 20
1 debe contener: Acta. del donante y d ocumentaaon de Inventario minutos
de soporte., ; i
S e - 1 el -; ..... 1 T ;
P2 Efabora acta de recepcién de blenes donados, vy Iz ! t Encargado (a) ; | Actay | 1hora
: ! certifica. 3 de Inventario f certificacion | E
| | : |
LR m——" »-.vw:...r..‘,‘,.,-_.,.,. — e e B L e PR ————ry e :: . — e R
3 ' Gestiona en la Unidad - de Presupuesto el renglon Encargado( b _‘ 40
. Presupuestario a afectar de bien donado de Inventario minutos
P4 ! Traslada expediente a Encargado (a) de Almacén, | Encargado {a) : Expediente | 10 | [
5 E | i de Inventario ; | minutos
i | N i i * i
5 Elabora Forma 1H Ingreso a. Almacen V'3 Inventano | Encargado (a) Forma 45
¥ gestiona firmas, : f de Almacén | - minutos

! } i

6 ,Traslada expediente adJuntandoie la Forma 1H a i Encargado {a) | Expediente 10 ;
; Enc:argadode Inventarios. , ? de Almacén f I minutos |

! i : H 4

7 Recibe de Encargado {a} de Almacen el exped;ente Enca:gado () = Expediente
revisa, da ingreso al bro de inveritario v certifica | de Inventario :
- documentos. | ;

b

T e e e e : ! L) 3
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|
D e LI —— e R e P e e e em

H
1
ot
'
1
i
+

[ 1
i | !
! Elabora  oficic vy gestiona firmas  de Jefe fi

! H
| |
8 | Departamento Administrativo: Financiero Encargado (a) Oficio ' 1 hora ]
 Inspector(a) General dirigido 2 'a Direccidn dei de Inventario | |
f Bienes del Estado para }egahzar el proceso de Ia f ! ﬁ
| donacién y envia. ; ! | |
9 Reabe expediente, anal;za emlte resofucuonyenvra Direccidn de Expediente N/A
a INGECOP. S | Bienes del
‘ . Estada
L T - —— r S i _— — ! S, - 1
10 Rembe resolucion de Bienes del Estadoy cpera en el [ i Encargado (a) f i 10
5|stema ‘ . de Inventario i Resolucién ! rainutos i
e | e I ]
T e e - _"”""""""”"’*"'—“_"’“ T ‘ i f s B
11 Opera el ingreso:. de -l6s; blenes en calidad de: Encargado( }; SICOINDES 40
- donacién en Sistema Contable deI'SiCOINDES WEB. | de lnventaﬂo 3 WEB minutos
, | | ‘ |
12 Ges‘uona firmas en documentos generados, archiva | . Encargado (a3} | Expediente 30 !

:
!
| sus copias y traslada el expediente. original a Jefe de l de Inventario 15
Contabllldad para su respectivo regzstro contable. Ii

13 Findel Procedimiento.
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Procedimiento de Traslado de Bienjes Inventariables 3 Otras Instituciones:

!
i
i
!
{
'
|
!
E
1
f

TR e et e e e e " e,

] f T | Tiempo |
| Paso | Descripcién | Responsable | Evidencia | Estimado |
i i 2 i i
S S . - b i e
ReCIbe oﬂc fo de Inspector( ) Gen|eral de INGECQP | Encargado (a ) Cficio ' 20
1 :enelcusl instruye gue se trasladaran bienes a otra : de inventario : minutos
. Institucion, indicando los bienes aitraslader. ‘ '
- e P e :
2 Verifica |z informacign y bienes a ser trasladados. i Encargado (a) ; Cficio 1 Thora |
de inventarfo 1 i
. Elabora acta de traslado de biens. 'detailando toda ¢ Encargado @1 A © 40
3 la informacién de. Tos. blenes mciuyendo nimero i de snventarlo i . minutos
~de inventario de cad.a blen caractenstrcas y ‘
: valores, ' .
5 | : ,F o |
"4 | Gestiona firmas en actay la certifica. f Encargado (a) . Certificacién i 45 :
f : i delnventario ; | minutes
5 Entrega lcs bienes que se estan trasladando 3 ia Encargado( ) Bienes " 1hora
 institucidn interesada. 1 i : de Inventario [
i~ T e R S e S e e L :

: !
: : Elabora  oficio y gestiona  firmas  de Jefe ! , 5
i 6 Departamen’to Administrativo Financiero e | Encargado( ) Cficio |
i | Inspector (a) Genera; para enviar expediente 3 ia de Inventario !

i ! n }

; Direccidn de Bienes de| Estado.
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7 | Envia expediente 30

1 minuitos

S | _mwf_-w__: .

i | Recibe resolucidn de la Direccidn de Bienes del | | g

: i Estado, notifica ¥ envia copia de resolucién por | 5 f

8 | medio de oficio con Visto bueno de Jefe | Encargadode | Resolucién : N/A
| Departamento Administrativo " Financiero af inventario | 5
{ Encargado de Inventarios de {a Institucicn b !
-{ Beneficiaria Para que gestione ante la Direccidn de | 1 : '

| Bienes del Estado la resolucion de confirmacién de : : |

.} bienes para dar ingreso a los bienes en e , ; F

: : SICOINDES WEB, - % !

9 ‘Reciben resolucién de Direccidn: de' Bienes del - Enwca;'r"gfq;do_s--‘_f o librode 1hors

Estado v operan en o Libro" de- Inventarios v : (as)de i inventarfosy
+ SICOINDES WEB las bajaside bienes v/o altas segln *  |nvehtario SICOINDES
. corresponda. : : - WEB

i ! Traslzda expediente original incluida la resolucidn ¢ Encargado (a) : ! ;

L 10 fde Ia Direccion de Bienes del Estado g Jefe de | de Inventario j i

' | Contabilidad Para su operacién contable de baja de f !
| bienes en el SICOINDES W, | f i

11 . Findef Procedimiente.
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Licda. nglj Margarita Castafieda DlNATE““

lnspactora General da Cooperativas
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Viil. ANEXOS

Normas Administrativas Financieras

Decreto No. 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 240-98, Regiamento de le Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo que aprueba el presupuesto cada ejercicio fascal

Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la lnformamon Publica

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado ‘

Acuerdo Gubernative No, 122- 2016, Reglamento de la Ley de Contratacmnes del Estado

Acuerdo Ministerial No, 386- 2003, Transparencias en lag contratacmnes y Adquisiciones def Estado

Resclucién No. 11- -2010, Normas para el uso del sistema de mforma:cron de contratacionesy
adquisiciones del estado - -GUATECOMPRAS-

Decreto 27-92, Ley del impuesto al Vaic?r Agregado :

Acuverdo Gubernativo 424-2006, Reglarzélento a la Ley del Impuesto a'! Valor Agregado
Acuerdo Gubernativo 04-2012 Reformalal Impuesto sobre la Renta

Acuerdo Gubernativo 10-2012, 7
Acuerdo 213-2013, Reglamento de Ia Ley de Actualizacién Tributariai
Decreto 26-92 Ley del Impuesto sobre Iz Renta :
Acuerdo Gubernativo 5-2013
Acuerdo Gubernativo 13-2013
Acuerdc Gubernativo 217-94 | ‘
Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN W-EB {Reso!uciéﬁ No, DGE-06-2016)
Acuerdo Gubernativo 106-2015

Acuerdo Gubernativo 148-2016

Acuerdo Gubernativo 35-2017
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Decreto 2-70, Cédigo de Comercio de Guatemala
Acuerdo No. 1GC-077-2014
Acuerdo Mo, 1GC-056-2006
Acuerdo No, 16C-070-2007

Acuerdo 1GC-072-2017

Glosario
SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrado paraéDescentral%zadas
NIT Nimero de Identificacién Tributaria |
CUR Comprobante|Unico de Registro

DTP Direccién Técr?ica del Presupuesto
MINFIN Ministerio de }%inanzas Publicas

CGC Contraloria General de Cuentas
SEGEPLAN Secretarfa Gengral de Planificacién
SIGES Sistemz Informético de Gestién

ISR Impuesto Sobre la Renta

IVA Impuesto al Valor Agregado

BANGUAT Banco de Guatemala

COPEP Comité de Programacién de |a Ejecucion Presupuestaria




