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ACUERDO NUMERO IGC-088-2026
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que, lo regulado en los articulos uno (1) y ciento diecinueve (119), literales a), b) y e) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, que establece gue el Estado de
Guatemala tiene como fin supremo la realizacién del bien comun; ademas de promover el
desarrollo econémico de la Nacién, el eficlentizar la descentralizacién econémica
administrativa para lograr un adecuado desarrollo regicnal del Pais, el fomentar y proteger
la creacion y funcionamiento de las Cooperativas proporciondndoles |a ayuda técnica y
financiera necesaria.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDOQ:

Que, es necesaric adoptar medidas administrativas que permitan fortalecer la
funcionalidad de la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP- y contribuir a su
adecuado desarrollo institucional; para tal efecto, resulta indispensable la emision del
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Servicios Internos del Departamento
Administrativo de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, para regular y
actualizar los procedimientos para mejorar el servicio a las asociaciones cooperativas;
dando cumplimiento, a lo dispuesto en la ley de |a materia y su reglamento.

POR TANTO:

Con base en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento nimero treinta y tres (33), con fecha;
veintinueve (29) de julio del afio dos mil veinticuatro (2024), suscrito por el P{e\sidente deta /
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Republica de Guatemala y, en el uso de las facultades y atribuciones que le otorgan los
articulos cincuenta y cuatro (54) y cincuenta y cinco (55), literal k) de la Ley General de
Cooperativas, el Inspector General de Cooperativas

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Servicios
Internos del Departamento Administrativo de la Inspeccién General de Cooperativas
-INGECOP-, del cual es parte integrante el presente Acuerdo y se anexa para los efectos
legales correspondientes.

Articulo 2. El referido Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Servicios
Internos del Departamento Administrativo serd utilizado como guia en la formacién y
capacitacion del personal, asi como de consulta, control interno y de observancia general
y aplicacién obligatoria, por todo el personal de la institucidn, en el dambito de sus
competencias

Articulo 3. Con el presente Acuerdo se derogan los Acuerdos IGC guion cero setenta y dos
guion dos mil diecisiete (IGC-072-2017), de fecha cinco (5) de julio del afio dos mil
diecisiete (2017), IGC guion cero cincuenta guion dos mil diecinueve (IGC-050-2019), de
fecha veintiuno (21) de marzo del afio dos mil diecinueve (2019), IGC guion ciento
dieciocho guion dos mil veintidés (IGC-118-2022), de fecha siete (7) de septiembre de!
ano dos mil veintidds (2022), IGC guion cero noventa y uno guion dos mil veintitrés (IGC-
091-2023), de fecha veintinueve (29) de diciembre del afio dos mil veintitrés (2023),
emitidos por el Inspector General de Cooperativas; quedando sin efecto todas aquellas
disposiciones administrativas internas que se opongan, contradigan o tergiversen lo
establecido en el presente Acuerdo,

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

Dado en la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, el veintiséis (26) de junio de
dos mil veintiséis (2026).
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INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

1. INTRODUCCION

La Seccién de Servicios Internos del Departamento Administrativo, es la unidad
responsable de planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar los servicios y
procesos de apoyo internos que contribuyan al adecuado funcionamiento de las
diferentes dependencias de la institucién.

Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Seccion administra y coordina las
actividades relacionadas con la gestion de transporte institucional, mensajeria, archivo,
mantenimiento de bienes e instalaciones, administracién de viaticos y reconocimiento
de gastos, asi como otros servicios internos necesarios para garantizar la continuidad
de las operaciones administrativas, la optimizacion de los recursos institucionales y el
cumplimiento de la normativa vigente. '

El presente manual tiene como finalidad establecer de forma clara y estandarizada los
procedimientos que regulan las actividades a cargo de la Seccién de Servicios Internos,
a traveés del cual se definen las responsabilidades, requisitos, controles y lineamientos
que deberan observar los involucrados en cada proceso. Asimismo, constituye una
herramienta de consulta que promueve la eficiencia, la transparencia, la adecuada
administracion de los recursos institucionales y la mejora continua de los servicios de
apoyo administrativo que presta la Inspeccion General de Cooperativas —-INGECOP-.

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

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

A continuacién, se presenta un listado de los acrénimos y definiciones utilizadas a lo
largo del presente manual, con el propdsito de definir su significado y facilitar su correcta
interpretacion por parte del usuario durante la consulta del documento.

ACRONIMOS / TERMINOS

DESCRIPCION

CGC

DTP

DA-4020

Formulario V-A

Formulario V-C

Formulario V-L

Formulario RG-A

Formulario RG-L

INACOP

INGECOP

MINFIN

MP

SAT

Seccion

Contraloria General de Cuentas.

Direccion Técnica del Presupuesto

Formulario solicitud de vehiculo para todo el personal
permanente y contratistas de la inspeccion General
de Cooperativas.

Formulario Viatico Anticipo

Formulario Viatico Constancia

Formulario Viatico Liquidacién

Formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo
Formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacién
Instituto Nacional de Cooperativas.

Inspeccion General de Cooperativas.

Ministerio de Finanzas Publicas.

Ministerio Publico

Superintendencia de Administracién Tributaria

Se entendera como seccién para efectos del presente
manual a la Seccién de Servicios Internos.
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ACRONIMOS / TERMINOS DESCRIPCION
SEGEPLAN Secr.etarli;? de Planificacion y Programacion de la
Presidencia
SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizada

Kardex en donde se imprime el control de servicios
reparaciones realizados a los vehiculos propiedad de
INGECOP.

Tarjeta para Control de
Servicios y Reparaciones

3. BASE LEGAL

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

ENTIDAD ; DOCUMENTO

Constitucion Politica de la Republica de

Asamblea Nacional Constituyente
Guatemala

o Decreto Legislativo No. 87-78, Ley General
de Cooperativas.

o Decreto Legislativo No. 57-92, Ley de
Contrataciones del Estado.

e Decreto Legislativo No. 70-94, Ley del
Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos.

e Decreto No. 132-96, Ley de Transito y sus
reformas.
Decreto Legislativo No. 101-97, Ley Organica
del Presupuesto.

e Decreto Legislativo No. 114-97, Ley del
Organismo Ejecutivo.

e Decreto Legislativo No. 82-2002, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios
y Empleados Publicos.

o Decreto Legislativo No. 57-2008, Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Congreso de La Republica de
Guatemala
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e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013,
Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 106-2016,
Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos

e Acuerdo Gubernativo No. 148-2016,

Reformas al Reglamento General de Vidticos

y Gastos Conexos

Acuerdo  Gubernativo  No. 122-2016,

Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado.

e Acuerdo Gubernativo No. 35-2017, Reformas
Acuerdo Gubernativo NUmero 106-2016 de
fecha 30 de mayo de 2016, Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos

e Acuerdo Gubernativo No. 26-2019,
Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados

e Normas de control Interno Gubernamental,
especialmente las relacionadas con el uso,
resguardo y control de bienes y recursos
publicos.

e Reglamento Organico Interno.

e Manual de Organizacion y Funciones.

e Politicas, normas y disposiciones internas
emitidas por la Autoridad Superior de
INGECOP.

Ministerio de Finanzas Publicas

Contraloria General de Cuentas

Inspeccion General de
Cooperativas -INGECOP-

4. OBJETIVOS
General

Elaborar un documento informativo que facilite la ejecucion eficiente de las actividades
del personal de la Seccién de Servicios Internos, con el fin de asegurar la correcta
prestacion de los servicios relacionados con el traslado de personal, solicitud de viaticos,
solicitud de vehiculos, mensajeria, servicios generales y archivo, a fin de garantizar una
atencion oportuna y eficiente a los requerimientos de la INGECOP.
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Especificos

e Garantizar una gestion adecuada de los servicios de transporte, que permita
atender oportunamente las necesidades de la Institucién.

e Presentar en forma ordenada y sistematica los procesos de entrega de
documentacién institucional, con la finalidad de agilizar la entrega de estos.

+« Determinar las responsabilidades del personal que participa en la asignacion,
entrega y liquidacion de fondos, para el reconocimiento de gastos por prestacion
de servicios técnicos o profesionales, al interior y exterior del pais.

+ Facilitar el desarrollo de las actividades del personal del area de viaticos, a través
de un documento de caracter informativo que simplifique la ejecuciéon de sus
actividades.

e Establecer las normas para la administracion de los fondos asignados para el
tramite de viaticos o reconocimiento de gastos.

e Optimizar la utilizacion de los cupones de combustible, a través de
procedimientos que regulen las actividades vinculadas con su administracion.

e Servir de guia, apoyo y consulta a los trabajadores y funcionarios que forman
parte de los procesos de administracion y control de los cupones de combustible.

¢ Mantener la institucion limpia, ordenada, con un control adecuado del parqueo y
con los recursos necesarios para garantizar el trabajo de los colaboradores.

5. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual constituye un instrumento técnico-administrativo que documenta y
estandariza las normas, politicas, lineamientos y procedimientos aplicables a los
procesos bajo la responsabilidad de la Seccién. Su finalidad es establecer criterios
uniformes para la ejecucién de las actividades, fortalecer el control interno, optimizar el
uso de los recursos institucionales y asegurar el cumplimiento de la legislacion vigente,
asi como de la normativa interna que regula el funcionamiento de la INGECOP.

El presente manual debe actualizarse conforme se realicen cambios normativos
estructurales o tecnoldgicos que impacten en el desarrollo de las funciones de la
Seccion; asi también, las disposiciones generales e instructivos para la transparencia y
calidad del gasto se incorporaran como lineamientos complementarios al presente
manual, con el propésito de fortalecer la correcta planificacién ejecuciéon y control del
gasto publico.
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Toda actualizacién y modificacion al manual debe ser aprobado a través de acuerdo
interno emitido por la Autoridad Superior.

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

6. ALCANCE

El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores publicos de los
departamentos, unidades, secciones y sedes regionales de la INGECOP, que en el
ejercicio de sus funciones desarrollen actividades administrativas, operativas o de apoyo
institucional, tanto en la sede central como en las sedes regionales y en cualquier lugar
del territorio nacional donde se ejecuten comisiones o actividades oficiales.

7. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

Este manual sera distribuido de la siguiente manera:

TIPO DE
EPENDENCIA PUESTO
PRTENAEI. DOCUMENTO
o fi de la Unidad d ;i
Unidad de Planificacion aeiege e_,a n| ad de Original
Planificacion
Unidad de Auditoria Jefe/a de la Unidad de Coibls
Interna Auditoria Interna P
Unidad de Informacion Jefe/a de la Unidad de Copia
Publica Informacion Plblica P
Unidad de Asesoria Jefe/a de la Unidad de .
.y , . Copia
Juridica Asesoria Juridica
efe/a del Departamento .
Departamento Financiero 1efe/ ) p Copia
Financiero
Departamento de Jefe/a del Departamento Copia
Supervision de Supervisién P
Sedes Regionales Jefe/a de Sede Regional Copia
Departamento Jefe/a del Departamento Copi
Administrativo Administrativo opia
Seccion de Servicios Jefe/a de la Seccion de .
. Copia
Internos Servicios Internos
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Servicios Internos del Departamento JUNIO 2026 Pagina |6
Administrativo. VERSION 1 9
C.c. Seccién de Servicios Internos




* MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SECCION DE SERVICIOS INTERNOS DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE USO
INTERNO

NGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

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

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

8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES

Las siguientes normas y especificaciones son de observancia obligatoria para el personal
involucrado en la ejecucion de las actividades y procesos de la Seccion. Su finalidad es
establecer criterios uniformes para la prestacion del servicio, garantizar el adecuado
control de la documentacién institucional y promover la eficiencia, seguridad vy
trazabilidad de las gestiones realizadas.

8.1 Mensajeria

El personal es responsable de prestar los servicios de mensajeria interna y externa
de la institucién, mediante la recepcién, registro, clasificacion, traslado y entrega
de documentos, correspondencia, paqueteria y otros bienes autorizados,
garantizando su manejo oportuno, seguro, eficiente y conforme a las normas y
procedimientos institucionales, atendiendo lo siguiente:

A. Toda documentacién por remitir, asi como cualquier gestién que requiera
el servicio de mensajeria deberd centralizarse en el area de recepcion de
la INGECOP o Sede Regional. La asignaciéon de las diligencias al
mensajero/a se realizara conforme a la ruta o bitacora establecida y al
orden de prioridad definido, salvo aquellos casos calificados como
urgentes.

B. Toda documentacién destinada para envio deberd ser entregada
previamente en la Recepcion, donde se registrara su ingreso en el sistema
o herramienta de control habilitada para tal efecto. Dicho registro debera
permitir el seguimiento del transito de los documentos y el control de la
cantidad de documentos asignados al mensajero/a para su distribucion
diaria.

C. La documentacion remitida debera acompanarse de una nota de entrega,
oficio con copia o cualquier otro documento que permita obtener la
constancia de recepcion mediante firma y/o sello.
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D. El/la mensajero/a debera llevar bitacora diaria de las diligencias realizadas,
en las que se registre como minimo, la fecha, hora, sello y firma de la
persona que recibe la documentacion (independientemente de lo indicado
en el punto anterior). La bitédcora constituye un mecanismo adicional de
control y deberd entregarse diariamente al drea de recepcion al finalizar la
jornada laboral.

E. Cuando una diligencia implique el traslado o manejo de dinero en efectivo,
valores u otros bienes que representen un riesgo para su custodia, la
diligencia debera realizarse mediante la asignacién de un vehiculo
institucional y piloto.

F. El/la mensajero/a que utilice una motocicleta institucional debera velar por
su adecuado uso y conservacion, procurando que se mantenga en
condiciones 6ptimas de funcionamiento mediante la realizacién oportuna
de las revisiones preventivas correspondientes. Asimismo, debera
comunicar al Auxiliar de Transportes cualquier desperfecto mecanico,
anomalia o condicién que pueda afectar su funcionamiento, a efecto de
gestionar el mantenimiento preventivo o correctivo que corresponda, de
conformidad con el kilometraje recorrido y las necesidades técnicas del
vehiculo.

G. Antes de iniciar cada jornada, el mensajero/a debera verificar el estado
general de la motocicleta incluyendo el combustible y lubricantes, a efecto
de prevenir inconvenientes durante el cumplimiento de las rutas
asignadas. Cuando sea necesario el abastecimiento de combustible o
lubricantes, deberda gestionar oportunamente los cupones o vales
correspondientes conforme al procedimiento institucional vigente.

H. El/la mensajero/a dispondrd de un medio de comunicacién institucional,
conforme al formulario de asignacion correspondiente destinado
exclusivamente a facilitar la coordinacion y ejecuciéon de las diligencias
oficiales; asi como, el reporte de incidentes, accidentes o cualquier
situacién que pueda afectar su desarrollo. El uso del equipo y el saldo
asignado mediante recargas prepago debera realizarse bajo criterios de
necesidad, racionalidad y exclusivamente para fines institucionales.

La gestion de recargas se efectuara unicamente cuando el saldo disponible
resulte insuficiente para garantizar la continuidad de las diligencias
oficiales y de conformidad con la disponibilidad presupuestaria y los
controles administrativos establecidos por la Institucién.
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Prohibiciones

i. Recibir papeleria o documentos directamente de la persona o
dependencia organizativa que remite (toda la papeleria se centraliza
a través del area de recepcion).

ii. Transportar o distribuir documentacién que no cuente con el registro
correspondiente en la herramienta o institucional de control.

iii. Comercializar, ceder, intercambiar o utilizar para fines distintos los
cupones de combustible asignados para el cumplimiento de las
diligencias oficiales.

iv. Conducir vehiculos institucionales con licencia de conducir vencida,
suspendida o que no corresponda a la categoria del vehiculo
asignado.

v. Utilizar la motocicleta institucional para otros fines que no sean los
pertinentes al cargo.

vi. Portar arma de fuego o de cualquier clase que se pueda tipificar como
“arma” durante la jornada laboral o dentro de las oficinas.

vii. Realizar pagos o envios de papeleria que no pertenece a las
actividades institucionales

8.2 Archivo

El personal de esta area es responsable de la recepcién, organizacién, clasificacion,
resguardo, conservacién y control de la documentacién institucional, garantizando
su integridad, disponibilidad y féacil localizacién cuando sea requerida, atendiendo
lo siguiente:

A. Toda informacién que se traslade al archivo debe entregarse a través del
formulario denominado “Envio de documentos al archivo institucional para

resguardo”,

B. Los documentos deben entregarse debidamente foliados, adjuntando listado
que detalle la informacion trasladada.

C. Los documentos ingresados deben ser digitalizados para agilizar su ubicacién.

D. Debera asignarse un espacio para la ubicacién de los documentos por area.
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E. Todo documento o expediente ingresado al archivo debe agregarse a la base
de datos correspondiente, diariamente.

F. El almacenamiento fisico de la documentacién debe realizarse aplicando
normas en materia de conservacién de archivos.

G. Para atender las solicitudes de documentacién, se efectuara conforme a
requerimiento por escrito; asi como, la entrega.

H. Se debera mantener un control de la informacién proporcionada mediante
registros debidamente actualizados, con el fin de facilitar la elaboracién de los
informes que sean requeridos.

I. Se debera realizar las actividades necesarias para garantizar el orden, la
clasificacién, la conservacion, la custodia y el resguardo de los documentos
del archivo institucional.

J. Se debe mantener actualizado el inventario de documentos del archivo
institucional.

K. Los archivadores utilizados por el Despacho Superior, unidades,
departamentos, secciones y sedes regionales deberan identificarse mediante
un sistema estandarizado de rotulacién institucional, el cual incluira el logotipo
oficial de la Institucion, la denominacién de la dependencia correspondiente y
un cédigo de color previamente establecido para cada area organizacional. La
identificacion debera colocarse en el lomo del archivador, de manera que
facilite su rapida localizacion, diferenciacion y organizacién dentro de los
espacios destinados al resguardo documental.

8.3 Mantenimiento

A través del personal de esta drea se realizan las actividades relacionadas con los
servicios de mantenimiento y conserjeria incluyendo las labores de limpieza, orden
y mantenimiento basico, con el propdsito de garantizar condiciones adecuadas de
higiene, salubridad, seguridad y funcionamiento de los espacios institucionales.

El personal de mantenimiento y conserjeria es responsable de garantizar la
limpieza, conservacion y adecuado funcionamiento de las instalaciones, mobiliario
y equipo institucional, contribuyendo a mantener ambientes seguros, ordenados
y en condiciones optimas para el desarrollo de las actividades institucionales.
Asimismo, deberd informar oportunamente sobre cualquier desperfecto o
anomalia que requiera atencion especializada y cumplir con las siguientes
actividades:
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A. Atender las instrucciones y requerimientos de la Jefatura de la Seccion de
Servicios Internos o Jefe/a Regional, relacionados con los servicios de apoyo
al personal institucional y visitantes.

B. Brindar apoyo en el traslado de mobiliario, equipo u otros bienes
institucionales cuando sea requerido por la Jefatura correspondiente.

C. Verificar periédicamente la existencia de utensilios, herramientas, materiales
e insumos necesarios para la limpieza y mantenimiento de las areas
asignadas, a fin de asegurar su disponibilidad oportuna.

D. Determinar la cantidad de insumos de limpieza que se utilizaran en cada area
de trabajo, promoviendo un uso eficiente y racional de los recursos.

E. Utilizar de manera responsable los materiales e insumos de limpieza, evitando
desperdicios y asegurando su adecuado aprovechamiento.

F. Informar oportunamente la solicitud de reposicién de insumos y materiales
ante la unidad o dependencia correspondiente.

G. Ejecutar las labores de limpieza, orden y mantenimiento basico de las areas
asignadas de forma eficiente y dentro de los tiempos establecidos,
garantizando la atencién de todas las areas bajo su responsabilidad.

H. Informar oportunamente a la Jefatura de la Seccién de Servicios Internos o
Jefe/a Regional sobre cualquier desperfecto, dafio o mal funcionamiento
detectado en los sistemas eléctricos, hidraulicos, sanitarios, de infraestructura
o cualquier otra condicidén que requiera mantenimiento especializado.

I. Almacenar adecuadamente los insumos, materiales y utensilios de limpieza
en los espacios destinados para tal fin, a fin de prevenir su deterioro, pérdida
0 uso inadecuado.

J. Contribuir al mantenimiento de ambientes limpios, seguros y ordenados,
observando las normas institucionales de seguridad, higiene y conservacion
de las instalaciones.

Todo el personal de la INGECOP es responsable de utilizar las instalaciones,
mobiliario, equipo y demas bienes institucionales de forma adecuada, procurando
su conservacion y evitando cualquier accion u omision que pueda ocasionar dafios,
deterioro o menoscabo a los mismos.
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El personal deberd contribuir al mantenimiento del orden, limpieza y seguridad de
las instalaciones. Asimismo, informar oportunamente a la Jefatura de la Seccién
de Servicios Internos o Jefatura del Departamento Administrativo sobre cualquier
dafio, desperfecto o condicién que pueda afectar su adecuado funcionamiento, a
fin de que se adopten las acciones correspondientes.

8.4 Viaticos

La Seccion de Servicios Internos es responsable de gestionar, coordinar, controlar
y registrar los procesos relacionados con la solicitud, tramite, registro, asignacién,
liguidacion y archivo de los vidticos otorgados al personal autorizado para el
cumplimiento de comisiones oficiales. Asimismo, le corresponde gestionar el
reconocimiento de gastos a los contratistas que prestan sus servicios técnicos o
profesionales a la INGECOP, cuando con ocasion del cumplimiento de actividades
0 comisiones autorizadas dentro o fuera de la Republica, incurran en gastos
debidamente justificados y comprobados, de conformidad con la normativa
aplicable.

Para gestionar los viaticos, deberan atenderse las siguientes normas vy
especificaciones:

A. La emision de nombramientos sera responsabilidad de cada Jefe/a de
departamento, unidad, seccién y sede regional, quienes seran responsables
de coordinar los tramites administrativos a realizarse en la comision indicada
en el nombramiento.

B. Se autorizara el pago de viaticos y otros gastos conexos al personal que sea
nombrado por la autoridad competente, por escrito, para el desempefio de
una comisién oficial que deba cumplirse fuera del lugar permanente de sus
labores.

C. Se autorizard el pago de viaticos y gastos conexos, cuando, en el lugar de
destino donde deba cumplirse la comisién oficial, no exista personal con la
competencia o disponibilidad necesaria para ejecutar las actividades
encomendadas, debidamente justificadas por la dependencia solicitante y de
conformidad con la normativa aplicable.

D. El reconocimiento de gastos y viaticos procederd Unicamente cuando la
comisién oficial implique gastos indispensables de alimentacion, hospedaje,
transporte u otros gastos conexos, necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la comisién. No se autorizaran viaticos cuando la comision pueda
cumplirse sin que el comisionado deba incurrir en dichos gastos.
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E. Cuando la comisiéon sea en el lugar de domicilio del comisionado no le
corresponderan viaticos.

F. Exclusivamente se reconoce el tiempo que abarque la actividad o intercambio
para la cual se asigna y autoriza la comision oficial, lo que incluye el traslado
al lugar donde realizard la comisién y el retorno al lugar permanente de
labores.

G. Queda prohibido el fraccionamiento de una comision con el propésito de cobrar
la cuota diaria completa o bien extender el tiempo de la comision, en forma
verbal; quien autorice la comision de esta forma serd responsable y queda
obligado al reintegro correspondiente.

H. Cuando un piloto no pueda regresar por el comisionado que finalice la
actividad antes de tiempo, podra regresar por sus propios medios y solicitar
el reintegro de pasajes presentando la planilla establecida previo la
autorizaciéon de su jefe/a inmediato, quien a su vez debera adjuntar
justificacién escrita dentro de la liquidacién de viaticos.

I. Todos los gastos por concepto de viaticos y gastos conexos, dentro y fuera
del pais, deben ser comprobados y liquidados sin excepcion.

J. Cuando una comision oficial comprenda el desplazamiento a varios lugares de
destino, no procederd el reconocimiento de vidticos y gastos conexos por
multiples retornos al lugar habitual de prestacién de servicios del comisionado.
Para efectos del calculo y liquidacion de los viadticos, Unicamente se reconocera
un retorno por cada comision oficial autorizada.

8.4.1 Constancia de viaticos

a) El formulario V-C debe entregarse debidamente firmado y sellado por la
autoridad competente de la localidad (Municipalidad, Policia Nacional
Civil, Juzgado correspondiente, Consejo Comunitario de Desarrollo
-COCODE-) y en los casos debidamente justificados se podra obtener el
sello del Consejo de Administraciéon o la Gerencia de la Cooperativa
cuando no sea posible adquirir el de la autoridad local competente.

b) En el caso de comisiones hacia Sedes Regionales de la INGECOP, el
viatico constancia podra ser firmado y sellado por el Jefe/a de la Sede.

c) Sila comisién se realiza en la Sede Central, el formulario V-C podré ser
sellado por el Jefe/a que lo haya convocado a reunién, en caso de
ausencia abocarse a la Jefatura Administrativa o Jefatura de Servicios

Internos.
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d) Cuando las comisiones sean realizadas en la misma ubicacién y no

implique pernoctar, podra requerir un sello por semana en el viatico
constancia adjuntando un detalle de los horarios diarios de entrada y
salida en hojas membretadas de la cooperativa firmado y sellado por la
gerencia o autoridad de la cooperativa, teniendo en consideracion que
no se puede duplicar un correlativo del juego de formulario de viaticos.

8.4.2 Anticipo de Viaticos

El formulario V-A debe gestionarse previo a realizar la comision y

No se tramitaran viaticos en forma retroactiva o cuando la actividad ya
se haya iniciado, con excepcioén a lo establecido en el articulo 4, literal
d), reformado por el articulo 3 del Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos del Acuerdo Gubernativo No. 35-2017. La justificacion
a que se hace referencia en dicho articulo debe ser emitida por la misma

Cuando haya sido tramitado el anticipo y se suspenda o cancele la
comision antes de su inicio, se debera reintegrar los viaticos anticipados
en un tiempo maximo de 24 horas, informando por escrito el motivo de

a)

presentarse con 48 horas de anticipacion.
b)

persona que autorizé el nombramiento.
c)

la suspension.
d)

No se tramitara el siguiente anticipo de viaticos, si no se cumple con la
liquidacién anterior y/o el reintegro cuando corresponda.

8.4.3 Liquidacion de viaticos

a)

En las Sedes Regionales la liquidacion de viaticos debera ser presentada
para visto bueno del supervisor y Jefe/a inmediato, el primer dia habil
laboral siguiente al retorno de la comision oficial. Posteriormente, sera
trasladada al Técnico/a Administrativo/a para la revision
correspondiente y verificacion del cumplimiento de los requisitos
establecidos. En caso de identificarse inconsistencias, omisiones o
errores en la documentacion presentada, sera devuelta al comisionado
para la realizacion de las correcciones correspondientes.

Una vez solventadas las observaciones y validada la documentacion, el
formulario de liquidacién debera ser trasladado para la obtencion de las
firmas y sellos respectivos, previo a su envio a Sede Central, dentro del
plazo establecido para su presentacion, conforme a lo regulado en el
articulo 9 del Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos,
reformado por el articulo 5 del Acuerdo Gubernativo No. 35-2017.
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b) El expediente de liquidacion debe ser entregado al area de viaticos

d)

e)

f

9)

h)

)

k)

dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de culminacion de la
comision.

Cuando la liquidacién se presente fuera del plazo indicado o se haya
devuelto por escrito para su correccion y no se presente en el plazo
adicional de cinco dias habiles, se debera realizar el reintegro del total

de los fondos percibidos en concepto de anticipo de viaticos, a través de
depésito a la cuenta de INGECOP.

Cuando los consumos de alimentacion no se realicen en la localidad de
la comision por razones de distancia, horario, no existencia o no emision
de facturas; podrdn consumirse en otra localidad cerca del perimetro de
la comision en mencién, siempre que se consigne el sello de la autoridad
competente, adjuntando una nota de justificacion firmada y sellada por
el comisionado y visto bueno del Jefe/a de Seccién.

Para los gastos de hospedaje podrd presentar una factura por dia o una
por semana detallando los dias a los que corresponde.

Para el pago de planilla adicional de gasto en concepto de pasajes de
transporte pulblico Unicamente, estas deberdn ser presentadas
cumpliendo con la racionalidad del gasto, transparencia y congruencia
con la distancia recorrida al utilizar el servicio de transporte y debe ser
autorizada por el Jefe/a inmediato, en su caso Jefe Regional.

El desglose de gastos describird la razon de los gastos incurridos en la
comisidn o el traslado, adjuntando las facturas correspondientes.

Otras disposiciones que no fueron contempladas en el presente se
atenderan conforme a las normativas aplicables, disposiciones
institucionales y normas que permita comprobar, liquidar y rendir
cuentas, derivado del cumplimiento por motivo de comisiones oficiales
al interior o exterior de la Republica. El jefe/a inmediato y el comisionado
son responsables del estricto cumplimiento de estas disposiciones.

Todo gasto debera ser debidamente comprobado en la forma antes
indicada. El comisionado debera reintegrar los fondos que no compruebe
en concepto de hospedaje, alimentos y otros gastos.

Las comisiones en el interior no deben exceder de treinta (30) dias
calendario, salvo casos de fuerza mayor debidamente comprobados vy
autorizados por la maxima autoridad de la dependencia administrativa
de que se trate.

Cuando el solicitante cuente con el beneficio de Gastos de
Representacion no procedera la asignacién de vidticos por comisiones
dentro del territorio nacional. Para las comisiones realizadas fuera del
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pais, si procedera la autorizacion de viaticos al exterior, de conformidad
con las disposiciones y montos establecidos en la normativa vigente.

En la liquidacion de viaticos y gastos conexos Unicamente seran
reconocidos los gastos estrictamente necesarios para el cumplimiento
de la comision oficial, los cuales deberan guardar relacion directa con la
actividad realizada y ser proporcionales al consumo individual del
comisionado. No se reconoceran gastos que correspondan a consumos
excesivos, innecesarios, ajenos a la comisién o que no sea congruentes
con la naturaleza del gasto autorizado, tales como compras adicionales
de alimentos u otros bienes que no deriven del cumplimiento de la
comision oficial

8.4.3 Reconocimiento de gastos

Son las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje,
alimentacién y otros gastos en que se incurra en el cumplimiento de un
requerimiento de traslado al interior y exterior del pais y constituye un
derecho del contratista, que no incrementa los honorarios pactados en el
contrato de prestacion de servicios.

8.4.3.1 Requerimiento de traslado. El responsable de la contratacion debera
informar al contratista sobre la necesidad del traslado al interior y/o exterior
de la Republica indicando los objetivos que debe atender en el marco de los
términos de referencia establecidos en su contrato.

El requerimiento de traslado debera ser emitido por el responsable de la
contratacion. Cada jefe/a de departamento, unidad, seccién y sede
regional, que cuente con contratistas bajo su cargo, debe solicitar un
correlativo que sera administrado y proporcionado por la secretaria del
Despacho Superior, el cual serda consignado en los formularios
autorizados por la CGC. Cuando el tiempo indicado en el Requerimiento
de Traslado no sea suficiente se podra emitir una ampliacion.

Los contratos de prestacion de servicios técnicos o profesionales
individuales suscritos por la INGECOP deben establecer expresamente
que el contratista tiene derecho a que, ademas de los honorarios
pactados, se le reconozcan los gastos en los que incurra cuando por
motivo de los servicios prestados deba trasladarse al interior o exterior
del pais de conformidad con lo establecido en el articulo No. 2 del
Acuerdo Gubernativo No. 26-2019 Reglamento para el Reconocimiento
de Gastos por Servicios Prestados y numeral II, punto 1 de la Circular
Conjunta del MINFIN, ONSEC Y CGC, Normas para la Contratacion de
Servicios Técnicos y Profesionales con Cargo al Renglén Presupuestario
029 “Otras Remuneraciones del Personal Temporal”.
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8.4.3.2 Liguidacién de gastos

iii.

vi.

vii.

El contratista debera utilizar los formatos implementados por la Seccién
de Servicios Internos, donde describira la razon de los gastos incurridos
en el cumplimiento de Requerimiento de Traslado.

La liquidacién debe realizarse en un plazo de diez (10) dias habiles.
Cuando la liquidacién se presente fuera del plazo o se haya devuelto por
escrito al contratista por contener errores que deben subsanarse y no se
hubiere presentado en el plazo adicional concedido de cinco (5) dias
habiles, se debe realizar el reintegro a través de depdsito a la cuenta de
INGECOP, del total de los fondos percibidos en concepto de anticipo.

Cuando ocurra la suspension de un requerimiento de traslado antes de
que este inicie, el contratista debe efectuar el reembolso de los fondos
anticipados en el tiempo maximo de 24 horas.

No se tramitara el siguiente anticipo si no se cumple con la liquidacion
anterior o el reintegro cuando corresponda.

En todos los casos el contratista debe acompafiar un informe que incluira
los datos relativos a la atencidon del requerimiento de traslado, lugares
visitados, objetivos y logros alcanzados.

En caso de que se incurra en otros gastos, debera presentar facturas y
detalle de liquidacion.

En la liquidacién de Reconocimiento de Gastos Unicamente seran
reconocidos los gastos estrictamente necesarios para el cumplimiento
del requerimiento de traslado, los cuales deberan guardar relacion
directa con la actividad realizada y ser proporcionales al consumo
individual del contratista. No se reconoceran gastos que correspondan a
CONSUMOS excesivos, innecesarios 0 que no sean congruentes con la
naturaleza del gasto autorizado tales como compras adicionales de
alimentos u otros bienes que no deriven del cumplimiento del
requerimiento de traslado.

8.4.4 Montos

A continuacion, se presentan los montos maximos autorizados para el
otorgamiento de viaticos y/o reconocimiento de gastos derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales o requerimiento de traslado a nivel
nacional e internacional.

a) Al interior de la Republica, la cantidad es de cuatrocientos veinte

quetzales (Q.420.00) por dia.
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b) Cuando la comisién o requerimiento de traslado sea del exterior hacia el

c)

territorio de la Republica, la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales
(Q420.00) por dia.

En los casos que no sea necesario pernoctar se podra otorgar un maximo
del 50% de la cuota diaria. Para lo cual el contratista debe presentar
una factura por cada tiempo de comida (hasta tres facturas), sin que el
monto total de estas facturas exceda del porcentaje indicado.

De no presentar las tres (3) facturas a que se hace referencia en el parrafo
anterior, los montos autorizados son los siguientes:

Descripciéon Monto

Por 1 factura, correspondiente a un tiempo de comida  Hasta Q. 100.00

Por 2 facturas, correspondiente a un tiempo de

comida Hasta Q. 170.00

d) Para la comprobacion del gasto correspondiente a desayuno, deberd

e)

verificarse que la comision oficial o requerimiento de traslado requiera
el desplazamiento del comisionado o contratista fuera del lugar habitual
de trabajo o prestacion de servicios y que, por las condiciones de horario
y distancia, sea necesario efectuar el consumo previo o durante el
desarrollo de la actividad. La procedencia del reconocimiento estara
sujeta a la autorizacién correspondiente, normativa aplicable vy
justificacion del gasto.

Para efectos de la liquidacion de viaticos o reconocimiento de gastos, las
facturas por concepto de alimentacién deberan corresponder al horario
en que se realizd la comisién oficial o requerimiento de traslado,
conforme los rangos establecidos en el siguiente cuadro.
Excepcionalmente, podran aceptarse facturas que se encuentren fuera
de dichos horarios cuando existan circunstancias debidamente
justificadas y, cuando sea posible, documentadas por el comisionado o
contratista.

Horario - Alimentacioén

Hasta las 10:00 horas Desayuno

De 12:00 a 15:00 horas Almuerzo

A partir de las 18:00 horas Cena
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f) El reconocimiento de gastos correspondiente a cena procedera
Unicamente cuando, al finalizar la comisién oficial o requerimiento de
traslado, el comisionado o contratista se encuentre en ruta de retorno y
las condiciones de horario, distancia y tiempo de traslado desde el lugar
de destino hacia su lugar habitual de trabajo o prestaciéon de servicios,
justifiquen la necesidad de efectuar dicho consumo. No procederd el
reconocimiento cuando el comisionado o contratista se encuentre
préximo a su lugar habitual de trabajo o prestaciéon de servicios y las
circunstancias de traslado permitan concluir que no existe una necesidad
razonable del gasto.

g) Al exterior de la Republica, de acuerdo con la siguiente tabla de regiones:

Cuota

Grupo Pais Diaria

Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados

Grupo 1 Unidos de América, Canada, Panama, Brasil, US$400.00
Chile, Argentina y Uruguay.

México, Islas del Caribe y demas paises de

Grups 2 América del Sur.

US$350.00

Grupo 3 Paises de Centroamérica y Belice. US$300.00

* Estas cuotas deber ser multiplicadas por el valor del tipo de cambio del
dolar al dia en que se realice el tramite, para asignar la cuota diaria
correspondiente.

h) Cuando la comision y/o requerimiento de traslado se verifique entre dos
lugares en el exterior de la Republica, de acuerdo con la tabla de
regiones indicada en la literal anterior.

Si se trata de una comisidn o requerimiento de traslado de conformidad con
los supuestos indicados en las literales c) y d), articulo 7 del Acuerdo No.
26-2019, el contratista presentara un listado detallado de los gastos
efectuados siendo suficiente para su comprobacion (ver anexo No.07).

8.4.5 Otros gastos

Se entiende por otros gastos los que en cumplimiento de una comision o
requerimiento de traslado se ocasionan por concepto de pasajes, transporte
de equipo de trabajo, reparacién de vehiculos del Estado; asi como,
repuestos, combustibles y lubricantes. Estos se reconoceran en los casos que
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sean debidamente justificados y documentados tanto de Guatemala como
de otros paises, gastos debidamente comprobados que se ocasionen por
caso fortuito o fuerza mayor en el desempefio de comisiones en el interior o
exterior del pais, estos deben ser aprobados por la Maxima Autoridad.

8.4.6 Asignacion de vehiculo

Para efectos de apoyar el desarrollo de las actividades de la comision o
requerimiento de traslado, al comisionado y/o contratista se le asignara
vehiculo con combustible y piloto de ser necesario, lo cual servird
exclusivamente para el cumplimiento de la actividad.

8.4.7 Comprobacién de gastos (facturas)

Todos los gastos incurridos durante el desarrollo de comisiones oficiales o
requerimientos de traslado dentro del territorio nacional deberan estar
debidamente respaldados mediante la presentacion de las facturas y demas
documentos de soporte correspondientes, conforme a los criterios y
requisitos que se describen a continuacion:

a) Facturas que comprueben los gastos efectuados, acompafiadas del
formato de desglose de gastos.

b) Las facturas deben ser presentadas en original, emitidas a nombre de
Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP- y consignar el Numero
de Identificacion Tributaria 372457-3. La empresa que las extiende debe
describir el concepto a que corresponda el gasto: alimentacion,
hospedaje u otros gastos.

c) En el apartado de direccion las facturas deben indicar ciudad. Si no es
posible por problemas en el sistema del proveedor, estas podran ser
razonadas electrénicamente, firmadas y selladas por el comisionado o
contratista.

d) Unicamente se aceptaran facturas por consumo de alimentos, una por
cada tiempo de comida y en gastos de hospedaje, una al dia o una por
semana, detallando a que dias corresponde.

e) Facturas que sean emitidas posteriormente al horario real de consumo
y/o servicio de hospedaje deben ser razonadas electrénicamente,
firmadas y selladas por el comisionado o contratista.

f) Para efectos administrativos, se tomara en cuenta que la emisién de la
factura del proveedor tenga relacién con el area en donde se realicen las
actividades de la comision o requerimiento de traslado.
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g) En caso de que se incurra en otros gastos, debera presentar facturas y

n)

1)

detalle de liquidacion.

No perforar las facturas en dreas que impidan la lectura de la
informacién descrita.

No seran objeto de reconocimiento ni liquidacion los gastos adicionales
que no se encuentren directamente relacionados con el cumplimiento de
la comision oficial o requerimiento de traslado. Se consideran dentro de
esta categoria, entre otros, las propinas, bebidas alcohdlicas y cualquier
otro consumo o erogacion que no corresponda a los conceptos
expresamente autorizados.

No se aceptaran las facturas que presenten alguno de los aspectos que
se detallan a continuacién y se procederda a solicitar el reintegro
correspondiente:

i. Aquellas que hayan sido emitidas en papel térmico, en todo caso,
deben imprimir la generada mediante la pagina de |la
Superintendencia de Administracién Tributaria
https://portal.sat.gob.gt/portal/verificador-integrado/

ii. Las que consignen conceptos generales como: “Por Consumo”,
“Ventas Varias” y "Servicios Diversos”; las facturas deben contener
una descripcion clara y detallada de los bienes o servicios
adquiridos. La documentacién de respaldo debe permitir identificar
los productos consumidos o el servicio adquirido, a efecto de
verificar la procedencia del gasto relacionada con la comision oficial
o requerimiento de traslado.

ili. Que presenten borrones, tachones y/o alteraciones, ni facturas cuya
impresion sea ilegible.

iv. Cuando la direccion consignada del proveedor no corresponda al
municipio o departamento donde se realizd la comision oficial o
requerimiento de traslado, salvo aquellos casos en los que el
comisionado o contratista presente la justificacién y documentacion
de respaldo que acredite la procedencia del gasto.

v. Las facturas que consignen en su descripcion combos, combos
familiares o cualquier otro concepto que evidencia que el consumo
corresponde a mas de una persona, debido a que los gastos
reconocidos deben guardar relacion directa con el consumo
individual del comisionado o contratista y con la naturaleza de la
comision oficial o requerimiento de traslado.

vi. Aquellas que se compruebe que han sido duplicadas.
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k) No se aceptaran facturas canceladas mediante tarjeta de crédito y/o
débito cuando el comisionado o contratista haya recibido anticipo de
viaticos o reconocimiento de gastos, debido a que los recursos otorgados
deben ser utilizados conforme al destino autorizado. Excepcionalmente
podran reconocerse facturas canceladas con tarjeta de crédito y/o
débito, cuando no se haya otorgado anticipo alguno, siempre que el
gasto corresponda a la comision oficial o requerimiento de traslado, se
encuentre debidamente justificado y cumpla con los requisitos
establecidos para su liquidacion.

I) No se aceptaran facturas del lugar de residencia del comisionado salvo
se haya presentado a la institucién.

m) Debe presentar planilla de otros gastos conexos y los documentos
correspondientes de soporte cuando aplique.

n) El comisionado o contratista realizara el razonamiento justificado de
manera electronica inicamente (no a mano), cuando se presente alguna
de las siguientes situaciones:

o Cuando las facturas sean emitidas posterior al horario real de
consumo. De no venir con lo solicitado se solicitara reintegro
inmediato.

e Cuando la direccion consignada en la factura del proveedor no
corresponda al municipio o departamento donde se realizd la
comisidén oficial o requerimiento de traslado, el comisionado o
contratista deberd presentar la justificacion correspondiente y la
documentacién de respaldo que acredite la relacion del gasto con
la actividad realizada. En caso de no contar con la justificacion
requerida, el gasto no sera objeto de reconocimiento ni liquidacién.

0) Todo gasto debe ser debidamente comprobado en la forma antes
indicada. El comisionado o contratista debe reintegrar los fondos que no
compruebe en concepto de hospedaje, alimentos y otros gastos.

Otras disposiciones que no sean contempladas en el presente documento se
atenderan conforme a las normativas aplicables, disposiciones
institucionales o normas que permita comprobar, liquidar y rendir cuentas,
derivado del cumplimiento por motivo de comisiones oficiales o
requerimientos de traslado al interior o exterior de la Republica.

El Jefe/a o responsable inmediato y el comisionado o contratista son
responsables del estricto cumplimiento de estas disposiciones.
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8.4.8 Prohibiciones

a)

b)

<)

d)

Cubrir pasajes u hospedajes de primera clase y debe observarse el
maximo autorizado por los acuerdos vigentes sin excepcion.

Autorizar viaticos y/o reconocimiento de gastos cuando los mismos sean
cubiertos o patrocinados por un tercero, pudiendo este ser una persona
o entidad nacional o extranjera.

Aprobar la liquidacion viaticos y/o reconocimiento de gastos, si en la
liquidacién faltan comprobantes o requisitos que se deban cumplir, o
existan anomalias. En tales casos, se le fijara al responsable el término
improrrogable de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la fecha en que fuera informado por escrito, para que
presente nueva ligquidacion con los documentos y requisitos
correspondientes. Vencido dicho término, sin que se hubiere presentado
nuevamente la liquidacién, se procedera a requerir el cobro por la via
econdmico-coactiva.

Asignar vidticos para comisiones dentro del territorio nacional, cuando
el solicitante cuente con el beneficio de Gastos de Representacion.

8.5 Transportes

El area de Transportes es responsable de administrar, controlar y coordinar el uso
de los vehiculos institucionales y el combustible, garantizando su disponibilidad,
adecuado funcionamiento, uso eficiente para el cumplimiento de las actividades,
diligencias y comisiones oficiales de la institucion. Asimismo, establece los
procedimientos y responsabilidades relacionadas con la asignacion, uso, resguardo
y control de los vehiculos institucionales.

Para la gestion de los procedimientos del drea de transportes se debe atender lo

siguiente:

A.

La solicitud de vehiculo se realizard a través del formulario No. DA-4020
(anexo No.14) y debe presentarse llena y firmada por solicitante y/o
comisionado y Jefe/a inmediato, lo antes posible para la realizacién de la
diligencia y/o comisién asignada, con 3 dias de anticipacién si es comision y
1 dia de anticipacion si es diligencia.

La Jefatura de la Seccion de Servicios Internos es responsable de autorizar
la salida de vehiculos institucionales, para la realizacion de las diferentes
actividades.
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Los pilotos y/o responsables de los vehiculos, deben hacer uso eficiente y
responsable del vehiculo y sus accesorios; asi como del combustible que le
sea asignado.

Es responsabilidad del Auxiliar de Transportes, la administracién y control
del fondo de combustible; asi como de coordinar y efectuar la entrega y
recepcién de los vehiculos institucionales, velando por su adecuado
resguardo, uso Yy registro, conforme a la normativa interna aplicable.

Es responsabilidad del Jefe/a de la Seccién de Servicios Internos en apoyo
con el Auxiliar de Transportes, garantizar el buen estado y funcionamiento
de los vehiculos, sin embargo, el piloto y/o responsable esta obligado a
reportar por escrito y al Jefe/a de la Seccion de Servicios Internos cualquier
novedad que ocurra con los vehiculos tales como dafio, hurto, desperfectos
mecanicos, necesidad de servicios de mantenimiento informacion relevante
sobre el funcionamiento de estos.

La Jefatura de la Seccidén de Servicios Internos con el apoyo del auxiliar
deben velar por que los vehiculos institucionales se encuentren solventes del
pago del impuesto de circulacién.

El piloto o responsable del vehiculo debe llevar registro de horarios y
kilometrajes de salida y entrada, cada vez que retiren el vehiculo asignado
de las instalaciones de INGECOP y llenar el reporte de kilometraje por el
recorrido realizado, mismo que servird para la liquidaciéon de combustible.

El piloto o responsable del vehiculo debe solventar los tramites relacionados
con multas por infracciones cometidas, segin Reglamento de Transito y
notificaciones de las autoridades correspondientes.

Los pilotos o responsables de los vehiculos deben gestionar ante la
aseguradora todo tramite necesario para solventar cualquier eventualidad
tales como, reclamos, accidentes o eventos en los que esté involucrado un
vehiculo de la institucién y mantener informadas a las Jefaturas de la Seccion
de Servicios Internos y Departamento Administrativo de las acciones
realizadas.

Los pilotos o responsables de los vehiculos institucionales deben contar con
licencia de conducir vigente.

El piloto o responsable una vez concluida la comision o diligencia, debe
entregar las llaves al Auxiliar de Transportes y posteriormente debe verificar
gue el mismo se encuentre en las mismas condiciones que fue entregado,
incluyendo su limpieza.

Todo vehiculo institucional debe quedar resguardado diariamente dentro de
las instalaciones de la institucién, a excepcion de los vehiculos de asignacion
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permanente a funcionarios, vehiculos que se encuentren en comision de
trabajo, que conste en nombramiento respectivo y en los casos autorizados
por la Jefatura de la Seccién de Servicios Internos o Jefatura del
Departamento Administrativo.

M. Cualquier accién que ocasione dafos a los vehiculos institucionales por dolo
o negligencia, se procedera conforme al Reglamento Interno de la Inspeccién
General de Cooperativas.

N. El Auxiliar de Transportes es responsable de coordinar los servicios de
mantenimiento a los vehiculos institucionales, los cuales se realizaran cada
5,000 kildmetros.

O. El piloto o responsable de vehiculo institucional, debe llenar y presentar
formulario de autorizacién de salida de vehiculos (anexo No.16), cada vez
que salga de la institucién por diligencias o comisiones; a excepcion de los
vehiculos que sean asignados de forma permanente, para los cuales no sera
necesaria la presentacion de dicho formulario, esto ultimo aplica Unicamente
a las Autoridades Superiores de la Institucion.

P. Una vez notificado del nombramiento, el piloto sera responsable de coordinar
con los comisionados o contratistas los horarios de salida, puntos de reunion
y demas aspectos logisticos necesarios para el cumplimiento oportuno de la
comisidn oficial o requerimiento de traslado.

Q. Es responsabilidad del piloto o responsable del vehiculo informar, a la
brevedad posible, sobre cualquier incidente, accidente o percance vehicular
ocurrido durante el uso del vehiculo institucional, conforme a los
procedimientos establecidos por la Institucion.

R. Los vehiculos institucionales deberan ser conducidos exclusivamente por
personal autorizado de la Institucién. El piloto o responsable del vehiculo no
debe permitir que un tercero lo conduzca, salvo que, por circunstancias
debidamente justificadas lo comunique oportunamente y obtenga la
autorizacién previa de la autoridad competente.

S.  Procurar que el consumo de alimentos o bebidas dentro de los vehiculos
institucionales no afecte su limpieza, conservacion, seguridad ni el adecuado
desarrollo del traslado.

Prohibiciones:
a) Utilizar los vehiculos institucionales para actividades distintas a las

previamente autorizadas por la Jefatura del Departamento
Administrativo y la Seccién de Servicios Internos.
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b) Fumar o ingerir bebidas alcohdlicas; asi como, presentarse bajo efectos
de alcohol o de cualquier otra sustancia que afecte la capacidad para
conducir, durante la utilizacién de los vehiculos institucionales.

c) Mantener los vehiculos institucionales en condiciones inadecuadas de
limpieza o dejar residuos, desechos o basura en su interior.

d) Asignar o permitir la conduccion de vehiculos institucionales a personas
que no cuenten con licencia de conducir vigente y acorde con el tipo de
vehiculo autorizado.

e) Transportar personas ajenas a la comisién oficial o requerimiento de
traslado, sin la autorizacién correspondiente.

f) Modificar, retirar o dafiar los accesorios, herramientas o equipo asignado
al vehiculo institucional.

Documentos para utilizar:

Para la adecuada administracion y control en el desarrollo de los procedimientos
de transportes se utilizaran los formularios, registros y demas documentos de
soporte, que se detallan a continuacion, con el fin de garantizar la transparencia,
trazabilidad y rendicién de cuentas en el uso de los recursos institucionales.

a) Formulario de Solicitud de Vehiculo. Documento que debe llenar el
trabajador o funcionario cuando requiera hacer uso de un vehiculo
institucional, con o sin piloto, para la realizacion diligencias y/o
comisiones. El correlativo que debe colocarse en el formulario serd
proporcionado por el personal de transportes, quienes llevan su registro
y control. En caso de las Sedes Regionales, deben contar con su propio
correlativo que las diferencie a las demas.

b) Formulario de autorizacion de salida de vehiculo. Es el documento que
debe ser entregado al agente de seguridad al momento que un vehiculo
institucional salga de las sedes de INGECOP. Contiene datos generales
del vehiculo, asi como kilometraje y horarios de salida e ingreso, debe
ser firmado por el piloto o responsable del vehiculo, con autorizacion de
la jefatura de la Seccion de Servicios Internos. La firma de visto bueno
Unicamente se coloca en situaciones especiales como emergencia que
requieran la salida de un vehiculo sin que se haya presentado solicitud
de vehiculo.

c) Formulario, estado de vehiculo en comision. Documento utilizado cuando
un vehiculo es entregado al piloto o responsable previo a realizar
diligencia, comisiones o ser entregado de forma permanente. El
formulario lo debe llenar y firmar el piloto o responsable a quien sera
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entregado el vehiculo y por la persona que entrega el vehiculo (Auxiliar
de Transportes). El formulario es de cardcter temporal, tendra vigencia
mientras se realice la diligencia o comisién y en los casos de las
asignaciones permanentes de vehiculos, tendra validez hasta que sea
cargado el vehiculo en la tarjeta de responsabilidad correspondiente.

d) Formato reporte de nombramientos. Es un archivo Excel proporcionado
por la Seccién de Recursos Humanos. Debe ser lleno, impreso y firmado
por la jefatura de la Seccidén de Servicios Internos y entregado a la
Seccion de Recursos Humanos, describiendo los nombramientos emitidos
para pilotos que atendran comisiones o diligencias.

e) Reporte de Kilometraje. Documento que llena el solicitante al momento
de liquidar los cupones de combustible, en el cual detalle diariamente el
lugar de salida y kilometraje, lugar de destino y kilometraje y recorridos
realizados durante la comisién.

Cuando el kilometraje que se liquide no esté indicado en el
nombramiento, debe adjuntar nota aclaratoria en el cual aclare la razon
por la que el kilometraje y recorrido es mayor a lo indicado en el
nombramiento.

f) Tarjeta de control de kilometraje. Documento autorizado por la CGC,
utilizado para llevar registro y control del kilometraje de los vehiculos
institucionales. Este registro se realiza por vehiculo y por mes. En las
sedes regionales esta actividad se designa al técnico/a administrativo,
quien sera responsable del registro y manejo de estas tarjetas, las
cuales le seran asignadas por la jefatura de la Seccién de Servicios
Internos

g) Tarjeta para control de servicios, reparaciones y otros. Documento
autorizado por la CGC, utilizado para llevar registro y control de las
reparaciones que se realicen a los vehiculos institucionales. Este registro
se realiza cada vez que se efectle un servicio o reparacion a los
vehiculos. La tarjeta debe imprimirse una vez al afio, como constancia
de los servicios y reparaciones efectuadas durante el periodo
correspondiente.

8.5.1 Combustible

La administracion, control y suministro de combustible tiene como finalidad
garantizar la adecuada movilizacién del personal en el cumplimiento de las
actividades oficiales de la INGECOP, promoviendo el uso eficiente,
transparente y racional de los recursos publicos.
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8.5.1.1 Responsabilidad. El Auxiliar de Transportes es responsable de la
administracion y control de los cupones de combustible. En su ausencia
dicha responsabilidad recae sobre el Jefe/a de la Seccion de Servicios
Internos, quien deberd mantener actualizados los saldos diarios de los
cupones de combustible, tanto en cantidad como en valores monetarios.
Con relacién al resguardo de los cupones de combustible, debe realizarse en
un lugar seguro y con llave, inicamente al alcance de la persona responsable
y su Jefe/a inmediato, cuando aplique.

8.5.1.2 Precio de combustible. Se determina de conformidad con el precio
que establezca el Ministerio de Energia y Minas, a través del sistema
informatico que corresponda para el efecto.

8.5.1.3 Célculo del kilometraje. El calculo de los kilometros a recorrer se
establece de conformidad a lo que indica la tabla de distancias de la
Republica de Guatemala, elaborada por el Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda -MICIVI-.

8.5.1.4 Administracion y control de los cupones de combustible. La
administracion y control de los cupones de combustible adquiridos por la
INGECOP, estard a cargo de la Seccion de Servicios Internos a través del
Auxiliar de Transportes y/o Técnico/a Administrativo Regional.

8.5.1.5 Asignacion de cupones de combustible. Para la realizacion de
comisiones de trabajo y de representacién que se lleven a cabo a nivel
nacional, la asignacion de cupones de combustible se realizara de
conformidad con los kildmetros que se recorreran de acuerdo con la distancia
del lugar a donde se dirijan; asi como, del rendimiento por galén de
combustible del vehiculo utilizado, segin el nombramiento respectivo.

8.5.1.6 Asignacion de cupones de combustible para las Sedes Regionales. De
manera mensual se asignara cupones de combustible a las Sedes
Regionales, con base a los requerimientos que elaboren los lefe/as o
Técnicos/as Administrativo/os de dichas dependencias, los cuales deben ser
enviados con anticipacién al Auxiliar de Transportes Encargado/a del
Combustible quien hara el despacho de forma oportuna, con el fin de no
ocasionar demora en la ejecucion de las actividades y comisiones.

8.5.1.7 Monto. Estara sujeto a las necesidades que se evidencien, de
conformidad con la planificacién y ejecucion de actividades y comisiones. En
caso de las dependencias Unicamente el Jefe/a o Técnico/a Administrativo
puede realizar la solicitud.
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8.5.1.8 Liquidacidén. Para la liquidacién de cupones de combustible, deben
apegarse a lo descrito en el procedimiento para la liquidacién de cupones de
combustible, contenido en el presente manual, de acuerdo con el uso que
hagan de los mismos.

¢« Si al momento de presentar el formulario de liquidacién de cupones
(anexo No. 19) de combustible se requiere realizar alguna correccion,
se dispondra de un plazo de 2 dias habiles a partir de su recepcion para
presentar las correcciones indicadas. El Auxiliar de Transportes y
Técnico/a Administrativo no entregaran cupones de combustible a los
solicitantes que tengan liquidaciones pendientes.

e Las Sedes Regionales deben enviar las liquidaciones al Auxiliar de
Transportes encargado/a del combustible de sede central de forma
oportuna para archivo.

8.5.1.9 Cupones de combustible no utilizados. El personal que, por cualquier
circunstancia no utilice total o parcialmente los cupones de combustible
asignados para la realizacién de una comisién oficial, debera reintegrarlos al
Auxiliar de Transportes para su debido control y resguardo.

En las Sedes Regionales los cupones de combustible no utilizados deberan
entregarse al Jefe/a o Técnico/a Administrativo de estas dependencias, quien
sera responsable de su control y posterior remision conforme a los
procedimientos institucionales. La presente disposiciéon no sera aplicable al
Inspector y Subinspector General de Cooperativas, de conformidad con las
disposiciones internas vigentes.

8.5.1.10 Manejo de los cupones de combustible. La entrega de cupones de
combustible debe efectuarse respetando el correlativo precedente.

i. Se asignaran cupones de combustible a motocicleta(s) para envio de
correspondencia institucional, con base a las necesidades que conlleve
toda diligencia de correspondencia.

ii. Las cuotas semanales se encuentran reguladas en Acuerdo Interno
emitido por la Maxima Autoridad y podran ser modificadas con base a
las necesidades y de conformidad con las variaciones en los precios de
los combustibles vigentes en el pais.

La cuota de combustible sera asignada a los siguientes funcionarios:

e Inspector General de Cooperativas
+« Subinspector General de Cooperativas
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8.5.1.11 Robo o extravio de cupones de combustible. En caso de robo o
extravio de los cupones de combustible, el responsable debe informar a la
brevedad posible por via telefénica al Auxiliar de Transportes encargado/a
del Combustible o al Jefe/a/ Encargado/a de l|a dependencia que
corresponda, sobre el hecho suscitado; asi también debe elaborar un informe
describiendo lo sucedido con visto bueno de su Jefe/a inmediato. Cuando
no se informe de inmediato sobre el extravio de los cupones y sean
canjeados, el responsable debe reintegrar el valor de estos.

8.5.1.12 Prohibiciones

i. Utilizar los cupones de combustible proporcionados por la INGECOP,
para fines distintos al nombramiento o proposito.

ii. La venta, préstamo o cesion de cupones de combustible entregados por
cuota, comision, diligencia o tramite administrativo asignado.

iii. La compra de combustible en efectivo con fondos de vidticos, a
excepcion que en el lugar de la comision no se localicen gasolineras que
acepten los cupones de combustible, para lo cual debe contar con previa
autorizacion del Jefe/a de la Seccién de Servicios Internos y Jefe/a del
Departamento Administrativo, ademas de presentar por escrito la
justificacion correspondiente.

Documentos para utilizar.

Para la adecuada administraciéon y control del combustible, se utilizaran los
formularios, registros y demés documentos de soporte, que se detallan a
continuacion, con el fin de garantizar la transparencia, trazabilidad vy
rendicion de cuentas en el uso de los recursos institucionales.

h) Formulario de Estimacion para Cupones de Combustible. Documento en
el cual el solicitante detalla los lugares a visitar, los kilémetros a recorrer
en la comisién y estima el combustible que utilizard. El Auxiliar de
Transportes o Jefe/a de la Seccion de Servicios Internos, debe verificar
la cantidad de combustible del cual dispone el vehiculo asignado, con el
objetivo de determinar y proporcionar la cantidad necesaria para cumplir
con la realizacién de la comision.

i) Formulario de Entrega de Cupones de Combustible. Documento formal
por medio del cual se hace entrega del valor en cupones de combustible
al solicitante, se formaliza el registro a través de la Tarjeta para el Control
de Cupones de Combustible.
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Al momento de la entrega de los cupones de combustible al solicitante, el
Auxiliar de Transportes o Jefe/a de la Seccién de Servicios Internos, debe
informarle que cuando realice la liquidaciéon debe adjuntar los documentos
siguientes, a excepcién de las Autoridades Superiores.

» El combustible adquirido por cupones durante la actividad debera ser
comprobado de acuerdo con la emision de documentacion que acredite
su utilizacién por medio de comprobantes de las estaciones de
abastecimiento de combustible. En excepcion, para las autoridades
superiores de la Institucién.

e Formulario de liquidacién de cupones de combustible en un periodo no
mayor a dos (2) dias habiles después de realizada la comisiéon para
recorridos locales y tres (3) dias habiles para comisiones realizadas en
el Interior de la republica; adjuntando los cupones de combustible no
utilizados.

* Reporte de kilometraje debidamente detallado de los lugares visitados,
firmado por el Jefe/a inmediato o persona que lo nombra.

Cuando el recorrido realizado no coincida con el nombramiento emitido, debe
presentar justificacion en donde detalle los pormenores por los que existe
discrepancia entre los lugares asignados en el nombramiento y lo presentado
en la liquidacion.

J) Formulario de Liquidacion de Cupones de Combustible. Documento en el
cual el solicitante liquida los cupones de combustible utilizados durante
la comision realizada.

8.5.2 Disposiciones Especiales

a) Se podra proporcionar cupones de combustible para vehiculos
particulares, cuando sea necesaria la realizacion de comisiones y/o
tramites administrativos si no se dispone de manera inmediata de un
vehiculo de la institucion, una vez se cuente con previa autorizacion de
la Jefatura de la Seccion de Servicios Internos o Departamento
Administrativo y en las Sedes Regionales sera el lefe/a de Sede
Regional,

b) Cuando se trate de actividades inherentes al cargo por parte del
Inspector General de Cooperativas y al Subinspector General de
Cooperativas, no se requeriran los formularios descritos, Unicamente
copia del oficio o nombramiento de la comision.
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c) Queda a discrecién de la Autoridad Superior de la INGECOP en conjunto
con el Departamento Administrativo y la Seccion de Servicios Internos,
las decisiones en todos los casos especiales no previstos en el presente
manual,

8.6 Uso del parqueo de la Institucion.

Establece las normas para el uso, control y administracion de los espacios de
parqueo dentro de la Institucion, con el propdsito de garantizar su utilizacién
ordenada, segura, eficiente y equitativa.

8.6.1 Estacionamiento para uso de los trabajadores.

Son los espacios destinados exclusivamente al estacionamiento de vehiculos
del personal que labora en la INGECOP.

Considerando que la disponibilidad de espacios es limitada, la asignacién de
estos se realizara de acuerdo con el orden de ingreso o incorporacion del
personal a la Instituciéon, segun corresponda y de conformidad con la
disponibilidad existente.

8.6.2 Estacionamiento para uso de las jefaturas, asesores y vehiculos
institucionales.

Son los espacios destinados exclusivamente al estacionamiento de los
vehiculos de las jefaturas del Despacho Superior, unidades, departamentos
y secciones; asi como, de los asesores y de los vehiculos propiedad o al
servicio de la Institucién, de conformidad con la distribucién y disponibilidad
establecidas por la Institucion.

Los espacios asignados a este grupo seran de uso exclusivo de las personas
o vehiculos autorizados y, en consecuencia, no podran ser cedidos,
prestados, ocupados o utilizados por personas distintas a las autorizadas,
salvo que exista autorizacion previa del Departamento Administrativo.

El Departamento Administrativo y la Seccion de Servicios Internos serdn
responsables de velar por el adecuado control y administracion de estos
espacios, asi como, de establecer las medidas necesarias para garantizar el
cumplimiento de las presentes disposiciones.
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9. SIMBOLOGIA UTILIZADA

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

SIMBOLOGIA ANSI

Simbolo Nombre

Descripcién

e | INICIO O FIN

OPERACION, ACTIVIDAD O
PROCESO

INSPECCION, REVISION O
VERIFICACION

DOCUMENTO

ARCHIVO

CONECTOR DENTRO DE
PAGINA

CONECTOR FUERA DE
PAGINA

CONECTOR

Representa el inicdo o fin de un
procedimiento dentro de un
flujograma.

Describe las actividades que
realizan las personas involucradas
en el procedimiento.

Representa las actividades de
inspeccién, revisién o verificacion,
durante la ejecucion de un
procedimiento,

Identifica cualquier documento
que ingrese, se utilice, se genere
durante la ejecucion del
procedimiento.

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

Representa una conexion o enlace
de un flujpgrama con otra parte
lejana de este,

Representa la continuacién de un
flujograma de procedimiento en
una hoja diferente.

Forma utilizada para realizar las
conexiones entre una actividad y
la siguiente.
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10.1 Procedimiento para la recepcion, distribuciéon y entrega de
correspondencia institucional por servicio de mensajeria.

Tiene por objeto regular las actividades para la recepcion, registro,
clasificacién, programacién, traslado y entrega de documentos,
correspondencia, paqueteria y otros bienes autorizados, tanto dentro como
fuera de la institucién, garantizando que las diligencias oficiales se realicen de
forma oportuna, segura, eficiente y con la debida trazabilidad, conforme a la
normativa institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Solicitante Entrega los documentos o paquetes para envio.

Recibe, registra la informacion para control y

2 Recepcion .
entrega al mensajero.
3 Verifica los documentos o paquetes.
4 Elabora hoja de ruta vy  bitacora

correspondiente.

Cumple con la ruta programada de entrega de
5 Mensajero documentos o paquetes, en los destinos
registrados.

Solicita sello y firma de recibido en la copia del

6 o
documento y bitacora.
7 Realiza entrega de copias y bitdcora en la
recepcién, por la ruta cubierta durante el dia.
L Recibe y verifica conforme a los registros
8 Recepcion .
realizados y devuelve,
, Realiza resumen de kilometraje y traslada de
9 Mensajero

forma mensual a su jefe/a inmediato.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.1

10.1 Procedimiento para la recepcion, distribucion y entrega de correspondencia institucional por

servicio de mensajeria.
Solicitante Recepcion | Mensajero

INICHD
1. Entrega los documentos O paquetes para A
envio B
: . |
A 2. Recibe y registra la informecidn para
| control y entrega al mensajero. 1 3. Verifica los documentos o paquetes,
B

4. Elabora hoja de ruta y bitdcora

5. Cumple con la ruta programada de
de los d a

| 6. Solicita firma y seflo de recibido en la
i copia del documento y bitdcora. 1

|7. Realiza entrega de copia y bitdcors en la.
c | mﬂnwhmMM'ﬂ |

& verifica conforme a los registros
realizados y devuelve.

9. Realiza resumen de kilometraje v
trasiada de forma mensual a su jefe/a
inmediato.

FIN
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No.

10.2 Procedimiento para la gestion de archivo institucional.
Regula los procesos para la recepcion, organizacion, clasificaciéon, registro,

resguardo, conservacion,

préstamo y control de la documentacién

institucional, garantizando su integridad, disponibilidad, confidencialidad y
facil localizacion cuando sea requerida.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad/Departamento o
Seccion

Auxiliar de Archivo

Llena formulario “Envio de Documentos al
Archivo  Institucional para  Resguardo”,
adjuntado los documentos fisicos foliados vy
listado de documentos para ser ingresados a la
herramienta de archivo institucional.

Recibe y verifica el formulario, documentos y
listado correspondiente, corroborando que los
documentos se encuentren foliados y coincidan
con lo descrito en el formulario y listado.

Ingresa la informacién a la base de datos y
clasifica segln tipo de documento y area a
donde pertenece.

Archiva los documentos clasificados para su
resguardo.

Realiza reportes o informes cuando le sean
requeridos por la autoridad competente.

Realiza informe anual detallado sobre en
atencién al Articulo 10, numeral 26 de la Ley de
Acceso a la Informacion Pdblica (Decreto 57-
2008 de Guatemala)

Fin de procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.2

10.2 Procedimiento para la gestion de archivo institucional

Unidad/Departamento o Seccién Auxiliar de Archivo

Inicio

1. Llena formulario "Envio de
Documentos al Archivo Institucional para
Resguardo”, adjuntando documentos
fisicos foliados v listado de documentos
para ser ingresados a la herramienta de A
Archivo Institucianal,

A 2. Verifica formulario, documentos
y listado, corroborando que éstos se
encuetren follados y coincidan con lo

descrito en el formulario y listado.

3. Ingresa la informacién a la base de
datos y ciasifica segin tipo de
documentos y drea donde pertenece.

4. Archiva los documentos
clasificados para su
resguardo.

5. Realiza reportes o informes cuando le
sean requeridos por la autoridad
competente

6. Realiza informe anual detallado,

atendiendo el articulo 10, numeral 26 de
la LALP.
Fin
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10.3 Procedimiento para la conservacion, limpieza y mantenimiento de
las instalaciones de la INGECOP.

Regula las actividades para la ejecucién de la limpieza y mantenimiento
rutinario de las instalaciones de la INGECOP Central y Sedes Regionales,
velando por la limpieza, orden, conservacion y adecuado estado de las
Instalaciones, con el propésito de mantener los ambientes de trabajo en
condiciones adecuadas de higiene, orden, seguridad y conservacion, para lo
cual se debe tener en consideracion los siguientes aspectos:

a. Las actividades de limpieza deberan realizarse de acuerdo con la
programacion establecida por la Seccion de Servicios Internos o Jefe/a
Regional.

b. El personal debera utilizar adecuadamente los equipos de proteccion
personal cuando la actividad lo requiera.

c. Los productos e insumos de limpieza deberan emplearse conforme a las
instrucciones del fabricante y las normas de seguridad aplicables.

d. Durante la ejecucion de las labores debera evitarse interrumpir las
actividades institucionales.

e. Todo desperfecto detectado durante la limpieza deberd reportarse a la
brevedad posible a la Jefatura de la Seccion de Servicios Internos o
Jefe/a Regional,

f. Los insumos y equipos utilizados deberdn limpiarse y almacenarse
adecuadamente al finalizar la jornada.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Revisa la programacion de limpieza y areas
asignadas para la jornada.

Verifica la disponibilidad de utensilios, equipo

e insumos necesarios para realizar las
2 Conserje actividades. ¢Hay disponibilidad?

+ No, realiza la actividad No. 3.

e Si, continta en la actividad No. 4.

Solicita la reposicion de materiales cuando la
existencia sea insuficiente.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coloca la sefializacién preventiva cuando las

riesgo para el
ejemplo, pisos humedos).

Realiza

limpieza de oficinas,
sanitarios, salas de reuniones, areas comunes

personal

labores de limpieza puedan representar un
0 visitantes (por

pasillos,

y demads espacios asignados, conforme a la

programacion establecida.

Efectia el mantenimiento basico permitido,
como limpieza de jardines, vidrios, superficies,

Conserje

retiro de polvo, vaciado de recipientes para

6 desechos y ordenamiento del mobiliario vy
demds acciones orientadas a preservar las

condiciones

de higiene,

seguridad

funcionalidad de las instalaciones.

Limpia y guarda
7 utilizados,

asegurando el

los utensilios y equipos
almacenamiento

adecuado de los insumos restantes.

jefe/a inmediato.

Fin de procedimiento

Comunica cualquier situacién relevante al
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Flujograma del Procedimiento No. 10.3

10.3 Procedimiento para la conservacion, limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la

INGECOP.

Conserje

Irucia

2, Verifica la i ibilidad de
equipo e k
necesarios para realizar las
actividades.,

cHay
disponibilidad?
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10.4 Procedimiento para la apertura de los Fondos Rotativos de Viaticos
para el personal permanente y de Reconocimiento de Gastos para
contratistas técnicos y profesionales individuales, al interior y

exterior de la Republica.

Establece las actividades necesarias para la apertura y habilitacion de los
fondos rotativos, con el fin de asegurar la disponibilidad, control y
administracion de los recursos financieros destinados al pago de viaticos y
gastos derivados del cumplimiento de comisiones oficiales.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico/a de Viaticos

Seccion de Contabilidad

Técnico/a de Viaticos

Jefe/a de la Seccidn de
Servicios Internos

Técnico/a de Viaticos

Recibe de la Jefatura del Departamento
Administrativo el acuerdo de creacion de los
fondos y nombramientos para el manejo y
administracién de los recursos.

Notifica al Jefe/a de la Seccion de Servicios
Internos la disponibilidad de recursos en las
cuentas bancarias habilitadas para la

administracion de los fondos rotativos.

Registra el saldo de apertura en el control
bancario correspondiente a cada fondo rotativo.

Remite a la Seccién de Tesoreria la informacion
de los saldos de las cuentas de los fondos
rotativos para su registro, control vy
seguimiento de los movimientos financieros
efectuados.

Solicita a la jefatura de la Seccidn de
Fiscalizacion de Sede Central y Sedes
Regionales, la programacién de las comisiones
oficiales, para la gestion, asignacién y control
de los recursos del fondo correspondiente.

Archiva la documentacion generada.

Fin de procedimiento

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Servicios Internos del Departamento JUNIO 2026

Administrativo.
C.c. Seccion de Servicios Internos

VERSION 1 Pagina |41




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SECCION DE SERVICIOS INTERNOS DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE USO
INTERNO

&
GECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma del Procedimiento No. 10.4

10.4 Procedimiento para la apertura de los fondos rotativos de viaticos para personal permanente y de

reconocimiento de gastos para contratistas técnicos y profesionales individuales, al interior y exterior de la

Republica
Jefe/a de la Seccion de Servicios
Técnico/a de Viaticos Seccién de Contabilidad
| Internos
Inicio
1. Recibe de la Jefatura del
Departamento Administrativo el acuerdo
de creacion de los fondos y
nombramientos para el manejo y
administracion de los recursos,
A
2. Notifica al Jefe de la Seccion de
A Servicios Internos la disponiblidad de
recursos en las cuentas bancarias
bilitadas para la administracion de los
fondos rotativos.
B
B
3. ‘Mﬂm amae apertura en el
‘control control bancario . :
a cada fondo rotativo,
R R A1 U ST
' 4. lhmht 2 la Secclén de Tesoreria Ia
mlﬁﬁn de los aldos de las cuentas
hnqnn rotativos para su m
I y seguimiento de los -
mﬂm-mmm
|
r 5. Solickta a la. ]uhnn de la Seccién de
- Fhumn Depto. de | {
]
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10.5 Procedimiento para el tramite y gestion de viatico anticipo y

reconocimiento de gastos anticipo por servicios prestados.

Establece las disposiciones para gestionar la solicitud de viaticos y el anticipo
para el reconocimiento de gastos del personal permanente y no permanente
que sea designado para el cumplimiento de comisiones oficiales vy
requerimiento de traslado en el interior o exterior del pais, garantizando el
uso adecuado de los recursos, su registro, control y rendiciéon de cuentas, de
conformidad con la normativa institucional vigente.

Para la gestion del anticipo de vidticos y/o del reconocimiento de gastos, el
servidor debera presentar la solicitud ante la Seccién de Servicios Internos,
por medio del personal responsable de viaticos, con una anticipacién minima
de cinco (5) dias habiles a la fecha de inicio de la comisién, salvo casos
debidamente justificados y autorizados por la autoridad competente.

RESPONSABLE ! ACTIVIDAD

Comisionado o contratista

Presenta el nombramiento o requerimiento de
traslado original, con firma y sello del Jefe/a
inmediato o responsable de la contratacion y
solicita formularios.

Entrega nimero de correlativo para el llenado
de los formularios de V-A, V-C, V-L.
(electrénico). Si es reconocimiento de gastos
entrega formularios fisicos RG-A y RG-L.

o Anota en el libro de Control de Entrega de
Tecnico/a de Viaticos Formularios autorizado por la CGC y requiere
firmas.

Cuantifica el monto de los fondos a entregar e
indica al comisionado o contratista para que lo
consigne en el formulario V-A o RG-A.

Firma el libro de control de formularios.

Comisionado o Contratista | jena el formulario V-A o RG-A segun

corresponda, adjunta copia del nombramiento
o requerimiento de traslado y entrega.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe el formulario V-A o RG-A y revisa ées
. correcto?
e Si, continua a la actividad No. 8
Tecnico/a de Viaticos o No, devuelve para correccion.
8 Emite cheque o realiza transferencia bancaria y
traslada para visado.
Recibe y verifica que la documentacion se
encuentre completa y conforme a los requisitos
establecidos. écumple?
9 a. Si, y el pago se realiza mediante
transferencia, continua en actividad No. 10.
b. Si, y el pago lo realiza mediante cheque,
Jefe/a de la Seccién de ;ontln;a eniactwaldad CIj\lra. 1%, i
P S — c. No, fe‘vue ve la documentaciéon para
correccion.
Aprueba la trasferencia para acreditamiento en
10 la banca virtual.
e Continla en actividad No. 13.
11 Visa el cheque y traslada al Despacho Superior
para gestionar firma correspondiente.
12 Despacho Superior Recibe, firma el cheque y devuelve expediente.
Recibe y registra cheque o transferencia
13 bancaria (nota de débito) en el libro de bancos
- o habilitado y autorizado por la CGC.
Técnico/a de Viaticos y — P .
Informa al comisionado o contratista para la
14 entrega de la documentacion y cheque (cuando
corresponda).
i Recibe formulario y cheque (cuando aplique
15 Comisionado ‘ y chequ ( Plique),
para cumplir con la comision.
16 Técnico/a de Viaticos. Archiva la documentacién generada.

Fin de procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.5

10.5 Procedimiento para el tramite y gestion del vidtico anticipo y reconocimiento de gastos anticipo por servicios prestados

Jefe/a de la Seccion de Servicios

Técnico/a de Vidticos
Internos

Inicio

1, Presenta nombramients o
rquenimiento de trastado original,
con firma y sello del jefe inmediato o
responsable de la contratacin y A
solicita formularios,

5. Fimra o lbro de control de

B. Llena formutsric V-A o RG-A
segln corresponda, adjunta copa
del nombramientd o reguerimiento c
de traslado y entrega.

7. Recibe y revisa formulario
c V-A o RG-A.

<Esta cormecto?

S No
8, Emite chequeo )
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10.5 Procedimiento para el tramite y gestion del wviatico anticipo y reconocimiento de gastos anticipo por servicios prestados.

Comisionado o contratista | Técnico/a de Viaticos Jefe/a de la Seccion de Servicios Internos Despacho Superior

i ik
N

4

9. Verifica que 1a documentacion
& completa
confarme a jos requisitos
astablecidos.

ECumple? F
8 Transtesencia 5i chegue
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10.6 Procedimiento para gestionar viaticos de liquidacién o

reconocimiento de gastos de liquidacion por comisiones oficiales o
requerimiento de traslado.

Regula las disposiciones para la revision, verificacion, aprobacién y
liquidacidn de los fondos anticipados otorgados en concepto de viaticos para
el cumplimiento de comisiones oficiales, asi como de las solicitudes de
reconocimiento de gastos presentadas por contratistas, garantizando que la
documentacion de respaldo presentada cumpla con los requisitos legales,
administrativos y financieros establecidos, verificando la procedencia de los
gastos, la correcta aplicacion de los recursos publicos y el cumplimiento de
la normativa vigente. Con base a la liquidacién se realiza el pago de los
gastos conexos a los comisionados y/o contratistas.

Asimismo, establece los lineamientos para determinar los valores a
reconocer, liquidar o reintegrar, segun corresponda, asegurando que los
fondos no comprobados, los saldos no utilizados o los gastos no elegibles
sean reintegrados oportunamente a la institucion, de conformidad con las
disposiciones legales, reglamentarias e institucionales aplicables,
fortaleciendo los principios de transparencia, eficiencia, control interno y
rendicién de cuentas en la administracion de los recursos publicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Presenta el formulario V-L o RG-L y demads
- ' documentaciéon de respaldo para revision. Al
1 Comisionado o contratista . ) i
formulario RG-L adjuntar informe de los
resultados obtenidos.
Recibe y verifica que la documentacién
presentada cumpla los  requerimientos
2 necesarios. éCumple?
+ No, realiza la actividad No. 3.
e Si, continua la actividad No.4.
Técnico/a de Viaticos Emite oficio solicitando la correccion de la
documentacién o si  hubiera gastos no
3 comprobados, la devolucion inmediata de los
fondos y devuelve.
4 Traslada la documentacion para visado.
5 Jafefa de la Secaon de Recibe, realiza el visado y devuelve.

Servicios Internos
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
6 Técnico/a de Viaticos Recibe y traslada para firmas.
) Firma la liquidacién de viaticos o
7 Despacho Superior -
reconocimiento de gastos y devuelve.
Recibe la liquidacion firmada y determina si es
8 necesario realizar complementos.
e Si, realiza la actividad No. 10.
Técnico/a de Viaticos + No, traslada y contina en actividad No. 13.
Realiza los complementos a través de
9 transferencia bancaria o emisién de cheque,
segun corresponda vy traslada.
Revisa y visa el cheque o aprueba trasferencia
en el sistema bancario para acreditamiento de
10 Jefe/a de la seccion de complemento.
Servicios Internos « Cheque, realiza la actividad No. 11.
e Transferencia devuelve y continda en
actividad No. 13.
11 Jefe/a Seccion de Servicios  Traslada cheqgue para las firmas
internos correspondientes.
12 Despacho Superior Recibe, firma cheque y devuelve,
Resguarda la documentaciéon para elaborar
rendicion en el Sistema de Contabilidad
13 Integrada  SICOIN/ Descentralizadas vy
Técnico/a de Viaticos reposicion del fondo rotativo  segun
corresponda.
14 Archiva la documentacion generada.

Fin de procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.6

10.6 Procedimiento para gestionar viaticos de liguidacion o reconocimiento de gastos de liquidacion por comisiones oficiales o

requerimiento de traslado

Jefe/a de la Seccidn de
Comisionado o C i Técni Viati h i
mis: o 0 Contratista écnico/a de Viaticos . dcion Sobarnna Despacho Superior

INICIO

¢Cumple?
NG e

3. Emite oficio soficitanda
correccion de @

documentacién, o st ATrasiadate

hublere gastos ro Gocumentacitn para c
comprobados, la R

devolucien inmediata de
los. fondos.

zmhmuﬂmu
m&mv |

8. Recibe liquidacién firmada y
wenfica si es necesanio realizar
complementos.

si No
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10.6 Procedimiento para gestionar viaticos de liguidacién o reconocimiento de gastos de liquidacion por comisiones oficiales o

requerimiento de traslado
Contratista Técnico/a de Vidticos Jefe/a de la Seccion de Servicios Internos Despacho Superior

10. Revisa ¥ visa chegque o aprusba
transferencia en &l sistema bancario
para acrecitamiento det
complermento.

Accibn

Chegon Teamsference

[
G
16 Arce 4 dicumentacly
Fin
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Servicios Internos del Departamento JUNIO 2026 Pdgina |50
Administrativo. VERSION 1 9
C.c. Seccion de Servicios Internos




DE USO
INTERNO

“ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SECCION DE SERVICIOS INTERNOS DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.7 Procedimiento para la elaboraciéon y registro de rendiciones en el
SICOINDES.

Establece la secuencia de actividades para la elaboracion y registro de
rendiciones en el sistema SICOINDES, relacionadas con la ejecucidon de
fondos institucionales, verificando que la documentacién de respaldo cumpla
con los requisitos establecidos para su control, seguimiento y registro
financiero correspondiente.

No. RESPONSABLE I ACTIVIDAD

Registra las liquidaciones en el SICOINDES, en
1 el apartado de Fondo Rotativo FR03, afectando
las partidas presupuestarias correspondientes.

Genera e imprime documento de rendicion de

2 Técnico/a de Viaticos fondo rotativo en el SICOINDES.
Desglosa documentos originales y copias,
3 ordena las liquidaciones segln el Comprobante
Unico de Registro -CUR- del Sistema
SICOINDES vy traslada para revisién.
' " s i o ; -
Jefe/a de la Seccién de Revisa la lpformauon mgrfe’sada partidas
4 presupuestarias, documentacion de soporte,

Servicios Internos ; =
realiza visado y devuelve.

Traslada al Encargado/a de Fondo Rotativo
5 Técnico/a de Viaticos Institucional para la revision de la liquidacién y
reposicion de fondos.
Verifica que se encuentre correcto.
6 e Si, realiza la actividad No. 7.
E;cargado/a c_je F_ondlo « No, devuelve para correccion.
Stativa Inshtucone Realiza la aprobacion en el SICOINDES y

/ traslada a la Seccién de Contabilidad.
Revisa la documentacién recibida.
8 ¢Esta correcta?
e Si, realiza la actividad No. 9
Seccion de Contabilidad « No, devuelve para correccion.
9 Traslada para la realizacién de la transferencia

correspondiente.

Realiza la transferencia de reposicién de los
10 Seccion de Tesoreria fondos consignados en la rendicion, a la cuenta
del fondo rotativo correspondiente e informa.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Servicios Internos del Departamento JUNIO 2026
Administrativo. VERSION 1
C.c. Seccion de Servicios Internos

Pagina |51




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

LA SECCION DE SERVICIOS INTERNOS DEL sz_::lfo
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

11 Revisa en banca virtual el acreditamiento y
registra en el libro de banco.

12 Recibe rendicion aprobada para realizar el
foliado.

13 Gestiona la informacién que debe presentar a
informacién Plblica y traslada.
Devuelve las rendiciones foliadas al

14 Encargado/a del Fondo Rotativo Institucional

Técnico!a de VIétICOS para archivar_

Imprime en “Libro de banco” autorizado, los

15 movimientos bancarios realizados durante el
mes.

16 Realiza cuadres mensuales en controles
internos.

17 Fotocopia los cheques para control y archivo.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.7

10.7 Procedimiento para la elaboracion y registro de rendiciones en el SICOINDES

I 5 ey 3
Téenico/a de Visti Jefe de la Seccién de Servicios Encargade de Fondo Rotativo

Internos Institucional
1 fegeirn s kdackres o o
NGES, e of apactado e Foads
%mmn
2 Genera e imprime of documents de
rencicidn de fonda rotative #n el
sitema o SICONDES.
| Desgresa documentas onqmales v A
clrpas, ordena has Iuidaciooss
P
4. Revisa [2 informacidn ingresada,
presupuesianas,
" documantacion de scoorte, rasiza
wvisado y devueive.
B 8
6. Verifica | quidacion y
reposicion o lados.
il
% =t '-. u | o
i -=mr,; ]

Seccion de Contabilidad

B Revisa b dorumentacitn
recibide.

Seccibn de Tesoreria
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10.7 Procedimiento para la elaboracion y registro de rendiciones en el SICOINDES

Jefe de la Seccion de Servicios !nclrgadod‘lh'ndol!mtin Seccién de Contabilidad Seccidn de T =5
Internos Institucional

Técnico/a de Viiticos

S 4

11. Revia #n banc2 virtual of

¥ registra en el
Nbro de bancos.

15, |nmprime & Libro de Bancos
NTA0Q, 105 MOVIMIeNtos
CREKANDE redlaanos durante & mes.

16, Reaiira oy cuadres mensudies
N CoTUTies wilermos.
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10.8 Procedimiento para el cierre de Fondos Rotativos.

Establece las actividades para realizar el cierre de los fondos rotativos,
verificando la documentacion de respaldo, los saldos disponibles y los

movimientos efectuados,
administrativo y financiero.

RESPONSABLE

a efecto de garantizar su adecuado control

ACTIVIDAD

Técnico/a de Viaticos

Seccion de Contabilidad

Técnico de Viaticos

Encargado/a del Fondo
Rotativo

Técnico/a de Viaticos

Elabora rendiciones finales parciales sin
reposicion y una final, para el cierre anual
definitivo y traslada rendicion final.

Recibe la rendicion final para realizar las
gestiones correspondientes.

Elabora integracién de:
a. Rendiciones parciales y final
b. Saldo disponible final.

Registra en el libro de bancos autorizado por la
CGC, los movimientos inclusive el Gltimo.

Determina el saldo disponible para realizar
traslado de fondos al Fondo Rotativo
Institucional.

Recibe el saldo disponible de fondos y realiza
las gestiones correspondientes.

Realiza transferencia con el saldo disponible

final y traslada para autorizacion en el sistema
bancario.

Registra los datos correspondientes de la
boleta de depdsito en la cabecera del
formulario (FRO3) generado en el SICOINDES
para su cierre definitivo.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.8

10.8 Procedimiento para el Cierre de Fondos Rotativos

Técnico de Viaticos Seccion de Contabilidad Encargado de Fondo Rotativo
Inicio

1. Elaborag rendiciones finales
parciales sin reposicion y una final,
para el cierre anual definitivo y
traslada rendicién final.

- las gestiones correspondientes.
A Pz R ]
[ 8

3. Elabora la Integracion de:
a. Rendiciones parciales y final y
b. saldo dispanible final

6. Recibe el saldo disponible a
tos y reska s :
- correspondientes.

Fin
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10.9 Procedimiento para la solicitud de vehiculo sin piloto asignado.

Este procedimiento establece los pasos para solicitar el uso de un vehiculo
institucional sin asignacién de piloto, definiendo las responsabilidades de los
involucrados para garantizar que la solicitud sea debidamente registrada,
justificada, revisada y autorizada conforme a la normativa interna vigente.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Solicitante

Auxiliar de Transportes,
2 Técnico/a Administrativo/a
de Sede Regional

3 Solicitante

Auxiliar de Transportes,
Técnico/a Administrativo/a

5 Regional
6
7 Jefe/a de Servicios Internos

Auxiliar de Transportes,
8 Técnico/a Administrativo/a

Regional
S Auxiliar de Transportes
10
Solicitante
11

Requiere correlativo para llenado del formulario
de solicitud de vehiculo.

Registra datos y proporciona correlativo.

Llena formulario y justifica la necesidad de
transporte.

Verifica el formulario y disponibilidad de
vehiculo ¢ElI formulario esta correcto y hay
disponibilidad?

e Si, continua a la actividad No. 5.

» No, realiza actividad No. 6.

Firma el formulario y traslada para
autorizacion.

« Continta en actividad No. 7.

Envia correo para indicar lo siguiente:

a. No se cuenta con disponibilidad de vehiculo.
b. Deben realizar las correcciones indicadas.
Recibe y firma de autorizacion para realizar las
gestiones correspondientes y devuelve.

Envia correo electrénico indicando datos del
vehiculo asignado y traslada expediente.

Recibe expediente y realiza las gestiones
correspondientes.

Llena los formularios correspondientes para la

entrega de combustible,
Coordinar la recepcion de vehiculos con el
Auxiliar de Transportes.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.9

10.9 Procedimiento para la solicitud de vehiculo sin piloto asignado

Auxiliar de Transportes, Técnico/a Jefe/a de la Seccion de Servicios  Auxiliar de Transporte encargado/a

Solicitante = 7 :
Administrativo/a Regional Internos de Combustible
Inicio
i - ,
del formulanio de soickud de |
T velado, 5
2 d
A i Mmrm
8
]
3. Liena formulario y justifica la
necesidad de transporte. ¢
4, Verifica el formulario y
c dispombiladad de vehiculs

eCORRECTO?

&@’:ﬂ?mm p

)
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10.9 Procedimiento para la solicitud de vehiculo sin piloto asignado

Auxiliar de Transportes, Técnico/a Jefe/a de la Seccién de Servicios  Auxiliar de Transporte encargado/a

‘
st Administrativo/a Regional Internos de combustible

13, Uena los formularios
corraspondientes pard [a antrega de
combustible
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10.10 Procedimiento para

institucionales.

la asignacién permanente de vehiculos

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para la
asignacion permanente de vehiculos institucionales a funcionarios o
personal autorizado, asegurando que la entrega, registro y control se
realicen de forma documentada y conforme a las disposiciones
administrativas vigentes. Cuando el vehiculo sea devuelto de forma
definitiva, se verificara que sea devuelto bajo las mismas condiciones en
que fue entregado, caso contrario, el Jefe/a inmediato y Jefe/a del
Departamento Administrativo deduciran responsabilidades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe/a del Departamento
Administrativo

Jefe/a de la Seccion de
Servicios Internos y
Jefe/a de Sede Regional

Auxiliar de Transportes,
Técnico/a Administrativo/a
Regional

Emite oficio instruyendo a la Jefatura de la
Seccién de Servicios Internos para la
asignacion de vehiculo de manera permanente
y el responsable.

Recibe oficio e instruye por escrito para la
entrega del vehiculo a:

v' Auxiliar de Transportes

v Técnica/o Administrativo de sede Regional

Coordina la entrega con el responsable,
verificando en conjunto el estado vy
funcionamiento del vehiculo.

Realiza llenado del formulario estado de
vehiculo en comisiéon y solicita firma de
conformidad al responsable del vehiculo.

Lleva control de forma semanal del kilometraje
del vehiculo, dato que ingresa en bitacora de
tarjetas de kilometraje.

Archiva la documentacion generada

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.10

10.10 Procedimiento para la asignaciéon permanente de vehiculos institucionales

Jefe/a del Departamento Jefe de la Seccién de Servicios Auxiliar de Transportes, Técnico/a
Administrativo Internos y Jefe de Sede Regional Admini ivo/a Regi I
Inicio

1. Emite oficio instruyendo a la
Jefatura de la Seccion de Servicios
Internos para la asignacion de
vehiculos de manera permanents y
el responsable

3. Coordina Ia entrega conel

i

el estado y funcienamianto del

4. Llena cel formulario "Estado de

Vehiculo en Comisldn® y solicita
firma de conformidad al responsable
del vehiculo,

6. Archiva Ia documentacién
Fin
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10.11 Procedimiento para la solicitud de vehiculo institucional con piloto
asignado
Este procedimiento se realiza para el cumplimiento de comisiones o
diligencias institucionales en donde el solicitante y/o comisionado considera
que es necesario el traslado y el piloto para su cumplimiento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Requiere correlativo para llenado del

. Soliciante formulario de solicitud de vehiculo.

Auxiliar de Transportes,
2 Técnico/a Administrativo/a Registra datos y proporciona correlativo.
de Sede Regional

Llena formulario y justifica la necesidad de

3 Solicitante transporte, adjuntando los documentos que
correspondan.
Verifica el formulario y disponibilidad de
vehiculo y piloto en conjunto con su jefe

4 inmediato. ¢Hay disponibilidad?
« Si, contintia en actividad No. 5.
* No, realiza la actividad No. 6.

Auxiliar de Transportes o Firma el formulario y traslada para
5  Técnico/a Administrativo/a de autorizacién.
Sede Regional e Continda en actividad No. 7

Envia correo para indicar lo siguiente:
a. No se cuenta con disponibilidad de piloto y/o

6 vehiculo.
b. Deben realizar las correcciones indicadas.
Recibe y firma de autorizado, atendiendo lo
Jefe/a de la Seccién de siguiente:
7 Servicios Internos o Jefe/a de a. Es nombramiento, contintia en actividad No.
Sede Regional 8.
b. Es diligencia, continlia en actividad No. 14.
Elabora nombramiento con o sin vidticos o
reconocimiento de gastos, segln corresponda
Auxiliar de Transportes, y registra en formato de Reporte de
8 Técnico/a Administrativo/a Nombramientos, adjuntando lo siguiente:
Regional a. Solicitud de vehiculo
b. Copia de nombramiento y/o Requerimiento
de Traslado.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Jefe/a del Departamento
Administrativo y/o Jefe/a de
Sede Regional

Auxiliar de Transportes,
Técnico/a Administrativo/a
Regional

Piloto

Auxiliar de Transportes o
Técnico/a
Administrativo/a de Sede
Regional

Piloto

Jefe/a de la Seccién de
Servicios Internos y Jefe/a de
Sede Regional

Piloto

Agente de Seguridad, Jefe/a
inmediato o Técnico/a
Administrativo/a Regional

Auxiliar de Transportes y
Técnica/o Administrativa/o de
Sede Regional

Recibe y revisa la documentacion <¢Esta
correcta?

a. Si, realiza la actividad No. 10

b. No, devuelve para correccion.

Firma de autorizado y devuelve.

Entrega nombramiento original al piloto,
solicitando firma de recibido, para que proceda
a solicitar los viaticos o reconocimiento de
gastos cuando aplique.

Recibe nombramiento y gestiona el anticipo de
viaticos o reconocimiento de gastos de anticipo
y combustible.

Traslada copia de nombramiento a Recursos

Humanos y Despacho Superior para
conocimiento de la ausencia.

Instruye verbalmente al piloto para que realice
la diligencia correspondiente.

Llena boleta autorizacién salida de vehiculo y
gestiona las firmas correspondientes.

' Revisa boleta autorizacién salida de vehiculo.

¢Esta correcta?
¢ Si, realiza la actividad No. 17

¢ No, devuelve para correccién.

Firma la boleta de autorizacion de salida y
devuelve.

Entrega boleta de autorizacion salida de
vehiculo, al momento de salir con el vehiculo
institucional.

Recibe y adjunta el control de ingreso y salida
de personas y vehiculos a transportes a diario,
adjuntando las boletas recibidas y entrega.

Recibe y verifica la informacién ése encuentre
completa?

e Si, realiza la actividad No. 21.

¢ No, continla en actividad No. 22
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No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Registra en bitacora de control de kilometraje
la informacion de la boleta y traslada.

- SUGRIAHEF Rt g ey « Continla en actividad No. 23

Técnica/o Administrativa/o de
Sede Regional Solicita al piloto que se apersona para

22 ; "
completar la informacion faltante.

23 Auxiliar de Transportes Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.11

10.11 Procedimiento para la solicitud de vehiculo institucional con piloto asignada

7 = Jefe/a de la Seccion de Agente de Seguridad, Jefe/a
Salicitante M’T: *':::om T::tmh Servicios Internos o Jefe/a de Pilato inmadisto o Ticnlco/s
min ivo/a Regi Sede Regional Administrativo/a Regional
Inioo
g :.m-»:m

3. Liena formuiano y justifica ia
necesided de transporte. adjuntands
s docLsmentos que Corressondan

LCORRECTO?

8. Eisbare nombrameents o
recugrimanta de trasado y regstra
en farmiata comespondiente:
adjuntando soliciud da vehiculo y
copia de rombramientn o
requarimierm de trasiadg,
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10.11 Procedimiento para la solicitud de vehiculo institucional con piloto asignado

uxiliar de 1ranspori Jadele TEPE, 2 Agente
Solicitante Técnico/a w,"l o Fud Piloto ’
Reaional Administrative/a Regional

dEsta cormecta?

15, Llsna boleta sutorzacidn sabda
de vehiculo y gestiona |as firmas
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10.11 Procedimiento para la solicitud de vehiculo institucional con piloto asignado

3 Agente de Sequridad, Jefe/a
Solicitante »\u:iﬁar?ﬂ'm Técnico/a Jefe/a de la Seccion de ot e aTa
Administrativo/a Regional Servicios Internos 5 ; "
L, Szt B e — Administrativo/a Reglonsl
: 255
" bolets o€ »
sals e yehicvlo, of momento de
sair con el vebveuls instuconl,
L]
PR
| vehiculos a trinspartes de forma.
| ™ reckie, y v,
N N
20. Recibe y veriica t2
decumentacion,
cEsta
completa?
el T
B faraatdeln | | AperNOna g
e i
Mo 23 Saitante. {
72, Archive s documentacn
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10.12 Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de vehiculos
institucionales.

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para
gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
institucionales, con el propésito de garantizar su adecuado
funcionamiento, seguridad y disponibilidad. Asimismo, regula el proceso
de reporte de desperfectos, solicitud de cotizaciones, gestion de compras
y ejecucion de los servicios de mantenimiento y reparacién conforme a la
normativa administrativa vigente,

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Elabora oficio informando que el vehiculo debe
ser llevado al taller por:
Piloto o responsable del vehiculo = a. Servicio de mantenimiento (500 kilémetros

1 Institucional antes del kilometraje indicado en la etiqueta
de control, segun el dltimo servicio).
b. Desperfectos (de forma inmediata).
Verifica de conformidad con el control de
) kilometraje (si es mantenimiento) o revisa el
vehiculo fisico, juntamente con el jefe
inmediato (si fuera por reparacion).
Auxiliar de Transportes, Técnico/a = Solicita por correo a la Seccién de Compras y
Administrativo/a Regional Almacen que se gestiona la cotizacion.
3 a. Por el servicio correspondiente.
b. Por desperfectos, se debe gestionar con
algun proveedor para que diagnostiquen y
trasladen cotizacion.
a Solicita cotizaciones para dar cumplimiento al
servicio, reparacion u otros e informa.
Seccién de Compras y Almacén
5 Requiere la solicitud de compra con base a lo
cotizado.
6 Emite solicitud de compra por medio del
formulario DA 4070.
5 Auxiliar de Transportes, Técnico/a Traslada de forma fisica a la Seccién de
Administrativo/a Regional Compras y Almacén para su revision.
8 Solicita firmas correspondientes.
' Informa a la Seccién de Servicios Internos y
9 Seccién de Compras y Almacén coordina con el taller para que reciban el
vehiculo.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jetefa Section de Servicios Asigna piloto para que lleve el vehiculo al taller
10 Internos o Jefe/a de Sede . g P P q
g indicado.
Regional
) Llena boleta autorizacion salida de vehiculo y
11 Piloto : : ;
gestiona las firmas correspondientes.
Revisa boleta de autorizacion salida de
12 ) o vehiculo. ¢Esta correcta?
Jefe/a de la Seccion de Servicios o Sj, continua con la actividad No. 13.
Internos y Jefe/a de Sede « No, devuelve para correccion.
Regional . ot :
13 Firma la boleta de autorizacion de salida de
vehiculo y traslada.
14 Piloto Entrega boleta de autorizacion al agente de

15

16

17

18

19

20

21

Auxiliar de Transportes/ Técnica/o
Administrativo/a Regional y
responsable del vehiculo

Jefe/a de la Seccion de Servicios
Internos /Jefe/a de Sede Regional

Auxiliar de Transportes /
Técnica/o Administrativo/a
Regional / Responsable del

vehiculo.

seguridad al salir con el vehiculo institucional.

Da seguimiento y coordina la devolucion del
vehiculo.

Coordina la asignacion de un piloto para ir a

recoger el vehiculo al taller y efectuar las
pruebas para verificar su funcionamiento.
¢Funciona correctamente?

a. No, realiza la actividad No. 17.

b. Si, realiza la actividad No. 18.

Devuelve el vehiculo al responsable, haciendo
constar su funcionamiento correcto.
s Continta en actividad No. 20.

Solicita a la Seccion de compras y almacén se

ejecute la garantia (por servicio o reparacion).

Elabora carta de satisfaccion por el servicio y/o
reparacion efectuada al vehiculo.

Actualiza bitacora de servicios y reparaciones.

Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.12

10.12 Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de vehiculos institucionales.

AN Fruepol by Jefe/a Seceién de Servicios Internos o

Piloto Técnico/a Administrativo/a  Seccién de Compras y Almacén
i i kgd Jefe/a de Sede Regional
Regional
Iricia
1. Elabora oficio informando
que &l vehiculo debe ser Bevado al
tafler por: Service
de mantenimients o Desperfectos A
2. venifica de conformudad con
A &l control de idlometraje o

6. Emite
soficited de compra por medio del c
formilaria DA 4070

de form fisica a [a Secrion de

A
E ‘~\\., -
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Servicios Internos del Departamento JUNIO 2026 Pigina |70
Administrativo. VERSION 1
C.c. Seccion de Servicios Internos




DE USO
INTERNO

‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SECCION DE SERVICIOS INTERNOS DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE CODPERATIVAS

10.12 Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de vehiculos institucionales.

Auxiliar de Transportes,
Piloto Técnico/a Administrativo/a  Seccién de Compras y Almacén
Regional

Jefe/a Seccién de Servicios Internos o
Jefe/a de Sede Regional

11, Liena boleta autorizacidn salida
de vehiculo y gestiona
las firmas correspondientes.

13. Reévisa boleta de autorizacidn
salida de vehiculo

9 | EESTA
CORRECTO?
G — “ R "
13, Firma | boieta de
14, Entrega boleta de autorizaciin ol —
s S mrt '
a1 saiir con el vehiculo Institucionsl. |
! \ ' G
15, o Mg SR,
. . y b )
16, Coarina I asignaciin de tin
plctn pars i a recoger el vehiculo
; ey e s e

tESTA

Imicka
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10.13 Procedimiento para la gestion del pago de multas e infracciones de
vehiculos institucionales.

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para la
identificacion, notificacion, seguimiento y verificacién del pago de multas e
infracciones de transito impuestas a los vehiculos institucionales, con el fin
de mantener su situacion legal regularizada y asegurar el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de su uso por parte de los responsables

asignados.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar de Transportes/
Técnico/a Administrativo/a
Regional

Piloto o persona responsable

Auxiliar de Transportes/
Técnico/a Administrativo/a
Regional

Jefe/a de la Seccién de
Servicios Internos / Jefe/a de
Sede Regional
Auxiliar de Transportes/
Técnico/a Administrativo/a
Regional

Efectia monitoreo de forma periddica.

Verifica si existen multas y/o infracciones de
transito para los vehiculos institucionales.
éExisten multas?

¢ Si, realiza actividad No. 3.

e No, continta en actividad No. 8

Emite oficio solicitando al piloto o persona
responsable que realice el pago correspondiente.

Efectia el pago y a través de oficio presenta el
comprobante de pago a la Seccién.

Realiza la verificacién para confirmar que el
vehiculo ya no cuente con la multa impuesta.

Concede plazo de 24 a 48 horas, para la
actualizacién de la informacién relacionada con
la multa; posteriormente verifica su estado. De
persistir el registro de infraccion, deberd
comunicarlo a su jefe inmediato para el
seguimiento correspondiente.

Autoriza el apersonamiento a la Municipalidad a
verificar del por qué no se ha dado de baja en el
sistema.

Archiva documentacién generada, cuando ya no
figure la multa.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.13

10.13 Procedimiento para la gestion del pago de multas e infracciones de vehiculos institucionales

Auxiliar de Transportes/ Jefe de la Seccién de Servicios Internos/
Piloto o persona responsable
Técnico/a A ivo/a ] Jefe/a de Sede Regional

Inicio

2. Verifica sl existen multas y/o

LExisten
multas?

= [

3. Emite oficio solicitando
al piloto o persona A
responsable que realice el
pago correspondiente.

[ o4
|

. I A0 X
—— s D
8, Archiva do i
. generada, cuando ya no
© figure b |

Fin
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10.14 Procedimiento para la gestion del pago del Impuesto de Circulacion
de vehiculos institucionales.

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para la
gestion y pago oportuno del impuesto de circulacion de los vehiculos
institucionales, incluyendo la verificacion previa de solvencia por multas e
infracciones de transito, la generacién de formularios correspondientes y la
tramitacion administrativa necesaria para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias de la institucion.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Auxiliar de Transportes

Técnico/a Administrativo/a

2 de Sede Regional
3
4 Auxiliar de Transportes
5
6 o
Seccion de Compras y
Almacén

7
8 Auxiliar de Transportes
9

Jefe/a del Departamento

Administrativo

10

Solicita a través de correo electronico a las
sedes regionales que informen si todos los
vehiculos se encuentren solventes de
infracciones.

Envia informe por medio de correo electrénico
de solvencia de infracciones de vehiculos.

Recibe informe y genera el formulario
correspondiente a cada vehiculo institucional
para el pago del impuesto de circulacién, en e
portal de la SAT.

Requiere correlativo de solicitud de compra a
para solicitar el pago del Impuesto de
Circulacién.

Llena formulario, adjunta el anexo del listado
de la flotilla de vehiculos y los formularios

generados y traslada para visado.

Verifica los formularios presentados ¢Estan
correctos?

e Si, realiza la actividad No. 7

¢ No, devuelve para correccion.

Sella y devuelve para que se gestionen las
firmas.

Gestiona firmas correspondientes y traslada
para autorizacion.

Recibe y verifica su llenado éEsta correcto?
e Si, continua en la actividad No. 10.
* No, devuelve para correccion.

Firma vy traslada para continuar con el
procedimiento.
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No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
= Monitorea con las distintas areas el proceso del
11 Auxiliar de Transportes P
pago.
- ; Informa a la Seccion cuando el pago se haya
12 Seccion de Tesoreria ol pag Y
efectuado, para que se continue con el proceso.
Genera en el portal de la SAT, las tarjetas de
13 circulacién y calcomanias electrénicas, cuando
. aplique.
Auxiliar de Transportes )
Resguarda en la carpeta compartida con las
14 Sedes, las tarjetas de circulacion y calcomanias
electronicas.

Colocan de forma fisica a cada vehiculo la
calcomania del periodo correspondiente; asi
también, las tarjetas de circulacion cuando

15 Auxiliar de Transportes / i sl , ; ;i
o En los casos de las tarjetas de circulacion
Técnico/a Administrativo/a que no sean electrénica se coloca una
Regional autentica de esta, misma que debe ser
solicitada a la Unidad de Asesoria Juridica.
16 Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.14

10.14 Procedimiento para la gestion del pago del Impuesto de Circulacion de vehiculos institucionales

Técnico/a Administrativo/a i4n de Compras y Almacén Jefe del Departamento Seccibn de Tesoraria

Auxiliar de Transportes Administrati

Irucia

3. Geners formulano por cada
venioulo institucional, conforme 2l
sfarme reciece, para el pago del
Impuesto de Cracion, e el portal
de la SAT

Pttty

adjunta ¢ srevo del kstado de la
fotills g vehaculos y los formularios
generados v trasiaca par visade

&, Ulera formudang, 5 =
pressitados,

iFsdn
cormecios’

51 NO

tmu-um
vmmm
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10.14 Procedimiento para la gestion del pago del Impuesto de Circulacion de vehiculos institucionales

Toohon/s RieEasoly Seccion de Compras y Almacén  Jefe/a del Departamento Financiero Seccibn de Tesoreria

Auxiliar de Transpores

9. Recbe v verSica su lenado

ista rorrectal

13. Genera en # portal de
| SAT, las barjetas de circulacidn y
cairomanias sectrinicas, cuanda
apiGae.

Fim |
| 18 esguird en 3 capeta
 ompartda con fis Sedes, fas
tarjetas de arrulacin  caknnarias
_m. |

Fin
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10.15 Procedimiento para la gestion de pdlizas de seguros de vehiculos
institucionales.

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para la
gestidn, contratacion y renovacion de la pdliza de seguros de la flotilla de
vehiculos institucionales, garantizando que estos cuenten con la cobertura
necesaria para proteger los bienes de la institucién y cumplir con los
requisitos administrativos y legales aplicables.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
- Verifica que la podliza de seguro para la flotilla de
1 Auxiliar de Transportes . 4 » A 0 -
vehiculos se encuentre vigente.
2 Jefe/a de la Seccion de Elabora términos de referencia mismos con los
Servicios Internos que debe contar la pdliza de seguro.
Solicita el correlativo a la Seccion de Compras
3 Auxiliar de Transportes £ ; - prasy
Almacén, para realizar la solicitud de compra.
4 Secciéon de Compras y Brinda el correlativo y registra en el control
Almacén respectivo.
" Llena formulario de solicitud de compra, adjunta
nex i ill i
5 Atsillar de Transportes el anexo del listado de la flotilla de vehiculos vy

términos de referencia firmados y sellados y
traslada para visado.
Verifica el formulario ¢Esta correcto?
6 . e Si, realiza la actividad No. 7
Seccion de Compras y « No, devuelve para correccion.

Almacén
7 Visa el formulario y traslada.
estiona las firmas en el formulari raslad
8 Auxiliar de Transportes Ges s.e .z armmane . srasida
para firma de autorizacion.
Recibe y verifica el formulario. {Esta correcto?
9 e Si, continua con la actividad No. 10
Jefe/a del Departamento « No, devuelve para que se realice el cambio.
Administrativo
10 Firma y traslada para que continte el proceso.

' Gestiona la renovacién o adquisicién de la péliza
de seguro para vehiculos e informa cuando se
haya concluido.

Secciéon de Compras y

- Almacén
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

12
Jefe/a de la Seccién de
Servicios Internos
13
14 Auxiliar de Transportes

Auxiliar de Transportes /
15  Técnica/o Administrativo de
Sede Regional

16 Auxiliar de Transportes

Recibe y revisa la pdliza de seguro para
vehiculos. éEsta correcta?

e Si, realiza la actividad No. 11

e No, devuelve para correccién.

Entrega para continuar la gestion
correspondiente.

'Resguarda en la carpeta compartida con las

sedes, la pdliza en formato PDF e informa a los
Técnicos/as Administrativos/as via telefénica.
Colocan de forma fisica a cada vehiculo

informacién relevante de la pdliza, por cualquier
percance vehicular.

Archiva el expediente completo de la pdliza.

Fin del procedimiento

Administrativo.
C.c. Seccion de Servicios Internos
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Flujograma del Procedimiento No. 10.15

10.15 Procedimiento para la gestion de polizas de seguros de vehiculos institucionales

" Jefe/a de la Seccién de
il i6n de C
Auxiliar de Transportes Siioe Totaicios de p

y Al e Jefe del Departamento Administrativo

1. Verifica que la pdliza de segura
pars la fotilla de vehicubos se A
Encuentre vigente,

2 FElabora términos de referencis
mismos con los que debe contar la
poliza de seguro.

5. Llena formulario de solicitud de E
compra, adjunta el anexo ded istado
de la Motila de vehiculos y ténings
de referenda firmados y sellados y
trasiada para visado

6. Venifica el formulang.

cEsld correcto?

NO

ay
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10.15 Procedimiento para la gestion de pdlizas de seguros de vehiculos institucionales

Auxiliar de Transportes Jefe/a de Ia Seccién de Servicios Seccion de Compras y Al 2 Jefe del Departamento Administrativo

9. Recibe y verifica el formulano,

LEsth comrecin?

12. Recibe y revisa la
piliza de seguro para wahiculos,

cEsté comectod
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10.16 Procedimiento para la atencion de percances viales relacionados
con los vehiculos institucionales.

Este procedimiento establece las acciones y responsabilidades que deben
seguirse cuando un vehiculo institucional se vea involucrado en un
percance vial, con el propésito de garantizar la atencidon oportuna del
incidente, la notificacion a las instancias correspondientes, la gestion ante
la aseguradora y la documentacion necesaria para determinar las acciones
administrativas y financieras derivadas del hecho.

El pago del deducible le correspondera al piloto o responsable del vehiculo
cuando el hecho sea ocasionado por negligencia, descuido, imprudencia o
incumplimiento de las disposiciones institucionales de su parte.

En los casos que, por circunstancias excepcionales debidamente
justificadas, y a solicitud del piloto o responsable del vehiculo no sea
procedente dicho pago, la Autoridad Superior en coordinacién con las areas
competentes determinaran las acciones administrativas que correspondan.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Informa de forma inmediata a la aseguradora y

1 jefe/a de la Seccién de Servicios Internos o
Piloto o responsable del Sede Regional segln corresponda.

vehiculo Elabora informe para la jefatura de la Seccion

2 de Servicios Internos detallando los hechos vy el

taller a donde fue llevado el vehiculo.
Auxiliar de Transportes /
Técnica/o Administrativo de
Sede Regional

Solicita a la aseguradora informacion relevante
del percance y traslada.

w

Elabora informe basado en lo indicado por el
piloto o persona responsable; asi como, por la
Aseguradora e indica el deducible a cancelar y
traslada a Jefatura Administrativa.

Recibe informe y determina lo siguiente: (El

Jefe/a de la Seccion de
4 Servicios Internos o Jefe/a de
Sede Regional

5 piloto debe cancelar la totalidad del deducible?
e Si, realiza la actividad No. 6
Jefe/a del Departamento e No, realiza la actividad No. 7.
Administrativo Instruye por escrito a la Jefatura de la Seccion

de Servicios Internos para que realicen el cobro
al piloto o responsable del vehiculo.
+ Continta en actividad No. 8.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe/a del Departamento
Administrativo

Jefe/a de la Seccién de
8 Servicios Internos o Jefe/a
de Sede Regional

Piloto o responsable del
vehiculo

Jefe/a de la Seccion de
10 Servicios Internos o Jefe/a de
Sede Regional

Auxiliar de Transportes /
11  Técnica/o Administrativo de
Sede Regional

Jefe/a de la Seccién de
12 Servicios Internos o Jefe/a de
Sede Regional

Auxiliar de Transportes /
13  Técnica/o Administrativo de
Sede Regional

Gestiona la autorizacion de la Méaxima
Autoridad, para que la Institucion realice al
pago total o parcial del deducible u otros gastos
incurridos derivados del percance; en casos
excepcionales previamente evaluados y a
solicitud del interesado.

e Continlia en actividad No. 11.

" Informa al piloto o responsable del vehiculo

sobre el pago del deducible y verifica que se
atiendan las disposiciones tanto de la
aseguradora, como de las jefaturas de la
Institucién, para contar con la disponibilidad del
vehiculo lo antes posible.

Realiza el pago del deducible y presenta
comprobante a la Seccién. éCumple con el
pago?

No, continla en la actividad No. 10

Si, continta en la actividad No. 11.

Emite oficio informando a la Jefatura del
Departamento Administrativo, para que, en
conjunto con la Autoridad Superior, Seccién de
Recursos Humanos y otras dreas competentes,
emitan opinién sobre las acciones a seguir.

Reporta ante la aseguradora y taller afiliado el
pago del deducible correspondiente, para que
indiquen la fecha de devolucién del vehiculo.

Recibe vehiculo y revisa su adecuado

funcionamiento.

Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.16

10.16 Procedimiento para la atencion de percances viales relacionados con los vehiculos institucionales

Auxili T
uxiar de Transportes V/0 .. /. e 1a Seccién de Servicios Intermos

Piloto o responsable del 3 .
e o Técnico/a Administrativo/a lefe del Dep, dmi 0

vehiculo - o Jefe/a de Sede Regional
Regional

Imicia

2. tlabora informe para
|2 jafatura de la Seccidn de Servicos
Interncs detallanco los hechos v &
talier a donde fue lievada of
wehiculo,

4. Habora informe basado
en fo indicado por ef piloto; asi
como, por |3 Aseguradors e ndica ef c
deducible & cancelar y trasladaala
Jetatura Administrativa.

iDebe Mo
cancelar?
Si

b. Instruye por escrito a la Jefatira

de la Secciim de Servicios Internos

para que realicen ¢ cobeo al plioto o
respansable del vehicula,

nsttucatn reaice af pago Total 0
J e et
o
f".q ]
N
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10.16 Procedimiento para la atencion de percances viales relacionados con los vehiculos institucionales

Piloto o responsable del :"’"'_"' f“‘:“_"”m}' ";“ Jefe/a de Ia Seccidn de Servicios Internos %5
vehiculo o -R!g':n“: i o Jefe/a de Sede Regional . e

. Ratzn o pogs O deduciey

«Cumple?
No No e
E F 10. Emite oficio informando a i
Jefatura Gel Depto. Administrativo en
F EonunED con 13 Autondad Supencr,

ReCUrsos HUMmanos y otras ireas
emitan opinidn sobre las actiones &

seguir
ante i
LTI
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10.17 Procedimiento para la atenciéon de casos de robo de vehiculos
institucionales.

Este procedimiento establece las acciones y responsabilidades que deben
seguirse en caso de robo de un vehiculo institucional, con el fin de
garantizar la notificacion inmediata a las autoridades competentes, la
gestion ante la aseguradora, la documentacién de los hechos y la
comunicacién oportuna a las unidades administrativas involucradas para
la adopcion de las medidas legales, administrativas y de control
correspondientes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Notifica de forma inmediata, por medio de
llamada a la Jefatura de la Seccion de Servicios

1 Internos o Jefe/a de Sede Regional vy
aseguradora, cuando ocurra el robo del
vehiculo.

Piloto o responsable del Realiza denuncia inmediata ante la Policia
vehiculo Nacional Civil y Ministerio Publico.

Elabora informe describiendo los hechos

suscitados, detalla lo acordado con Ia
2 aseguradora, adjunta las denuncias originales y
presenta a la Secciéon de Servicios Internos o
Jefe/a Regional.
Informa por escrito a la Jefatura Administrativa
para que a su vez informe a las siguientes
areas: Despacho Superior, Unidad de Recursos

4 . e .
o Humanos, Unidad de Auditoria Interna, Unidad
Jefe/a de la Seccion de ; i
o de Asesoria Juridica, sobre los hechos
Servicios Internos / Jefe/a de ) :
: suscitados con el vehiculo.
Sede Regional — — :
Solicita a la aseguradora indique las acciones a
5 seguir para el desembolso por el valor
asegurado, teniendo presente que el deducible
debe ser cancelado.
Auxiliar de Transportes / Brinda seguimiento ante la aseguradora, hasta
6 Técnico/a Administrativo/a  que se cumpla con la cobertura de la pdliza para
Regional vehiculos.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibido el monto del valor asegurado, emite
oficios solicitando se instruya al Técnico de
Inventarios, para que gestione la baja del
vehiculo del inventario de la INGECOP.

Técnico/a Administrativo/a Envia documentacién a Auxiliar de Transportes
Regional para que sea archivada.

Jefe/a de la Seccion de
7 Servicios Internos / Jefe/a de
Sede Regional

Archiva documentacién generada en archivo

9 Auxiliar de Transportes
general.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.17

10.17 Procedimiento para la atencion en casos de robo de vehiculos institucionales

Piloto o responsable del Jeteru du e i Auxiliar de T /o Técnico/
o iliar ransportes y/o T a -
Servicios Internos o Jefe f f Técnico/a Administrativo/a
vehiculo % pieie/ede Administrativo/a Regional / /2 Regional
Sede Regional
!
1
Imcio |
|
|
la Palicia Nactoral Chvil y Ministerio |
! |
3. Elabora informs describiendo log
Nechos suscitades, detalta lo
acordade con la asegurador,
aujunta les demncins orignaies v A
presenta B la Secobn de Servicios
Internos o Jefe/a Regianal
4. Informa por escrito a fa Jefatura | |
AdmInISIrative para que a su vez
informe & las drsas correspandientes. |
sobre ios hechos susctados con el
& wehiculo
7. Recibedo el monto del valor | | € [}
asegurads, emite oficios salicitando
¢ Instruya of Técnico de
Iventiarios, para que gestione la : : : s
baa del vehiculo del inventario de la | g =
IRGECOR, y Py e
E
o

Fin
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10.18 Procedimiento para solicitar la compra de cupones de

combustible.

Este procedimiento establece las actividades y gestiones que se realizan
para la adquisicion del stock de cupones de combustible, destinados a
atender las necesidades de abastecimiento de combustible de los

vehiculos

institucionales, de

conformidad con la planificacion,

disponibilidad presupuestaria y normativa interna aplicable.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar de Transportes

Seccion de Compras y
Almaceén

Auxiliar de Transportes

Seccion de Compras y
Almacén

Auxiliar de Transportes

Seccién de Compras y
Almacén

Auxiliar de almacén

Solicita correlativo a la Seccién de Compras y
Almacen, para llenar el formulario DA-4070
“Solicitud de compra de bienes y/o servicios”.
Proporciona numero de correlativo para el
llenado del formulario No. DA-4070 y actualiza
el control respectivo.

Llena formulario de solicitud de compra para la
compra de los cupones de combustible y realiza
las especificaciones técnicas generales o
especificas de la adquisicién y traslada.
Verifica el formulario ¢Esta correcto?

e Si, realiza la actividad No. 5.

e No, devuelve para correccion.

Devuelve para que se gestionen las firmas en
el formulario.

Gestiona las firmas en el formulario y traslada.

Gestiona la compra del stock de cupones de
combustible requeridos.

Recibe los cupones de combustible y resguarda.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.18

10.18 Procedimiento para solicitar la compra de cupones de comhbustible

Auxiliar de Tr tes Seccién de Compras y Almacén
Inicio
1. Soficita correlativo a I Seccitn o A
| WE‘ npr .-_'I'... 2070 Sl W*
‘compra de bienes y/o serviclos™ |
A
B

3. Liena formulario de solicitud de
compra para |os cupones de
combustible y realiza las
especificaciones técnicas generales o
especificas de la adguisicidn y

Auxiliar de Transportes

traslada.
E 4. Verifica el formulario.
5 :
LEsta correcto?
s NO
e T
5 B w:ﬁn; | t
S e y
F
F G
7. Gestions la compra del stock de -
Jones de co tibje re C I
Byt | 8. Recibe los cupones de |
5 Sombustible ¥ resguards |
Fin
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos de
la Seccion de Servicios Internos del Departamento JUNIO 2026 pégine 190
Administrativo. VERSION 1 9
C.c. Seccion de Servicios Internos




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SECCION DE SERVICIOS INTERNOS DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
NGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.19 Procedimiento para la solicitud y recepcion de cupones de
combustible de la Seccion de Compras y Almacén

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para la
solicitud de cupones de combustible por parte de la Seccién de Servicios
Internos; asi como su despacho por la Seccién de Compras y Almacén y
la recepcion y control correspondiente, garantizando el adecuado registro,
resguardo y utilizacion de los recursos destinados al abastecimiento de
los vehiculos institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora requisicion en la cual detalla la cantidad

1 Auxiliar de Transporte . B,
MK de Transg s de cupones de combustible que solicita.

2 Recibe la requisicion, colocando sello de
recibido.

3 Registra el ingreso en el Sistema de Almacén.

s ; Imprime formulario “Requisicion y Despacho”

4 Auxiliar de Almacén ol o Y Desp
que brinda la seccion correspondiente.

5 Gestiona las firmas del formulario

6 Entrega los cupones de combustible.

7 Recibe y revisa los cupones.

Jefe/a de la Seccién de Elabora e?cta de recepcién y e:.*;trega cuponeg .de
Servicios Internos combustible y traslada con firmas del Auxiliar
8 de Transportes, Jlefe/a de la Seccion de
Servicios Internos y visto bueno del Jefe/a

Administrativo.

9 Recibe los cupones de combustible.

Auxiliar de Transportes : :
Registra en Tarjeta para Control de Cupones de

10 Combustible, los resguarda y archiva.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento para la solicitud y recepcion de cupones de combustible de la Seccion de Compras y

Almacén

Auxiliar de Transportes Auxiliar de Almacén

Initio

1. Elabora requisicidn en |a cual
detalla la cantidad de cupones A
de combustible que solicita,

Jefe/a de la Seccidon de Servicios

4, Imprime formulario “Reguisicidn y

Despacha® que brinda la seccidn
correspondiente.

1 T.MY'MI&W-

8. Elabora acta de recepcion y
entrega cupones de combustible y
traslada con las firmas
correspondientes.

(=

Fint
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10.20 Procedimiento para la solicitud de cupones de combustible para
vehiculos institucionales.

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para la
solicitud, evaluacion, autorizacién y entrega de cupones de combustible
destinados a las comisiones oficiales y actividades institucionales que
requieran el uso de vehiculos. Su finalidad es garantizar una asignacion
adecuada de combustible, basada en la distancia a recorrer y las
necesidades operativas debidamente justificadas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Piloto o responsable del  Presenta estimacion de combustible adjuntando
vehiculo nombramiento.
Recibe, revisa y aprueba la documentacién
2 presentada y verifica el kilometraje a recorrer, de

conformidad con el destino que este indique.

Determina el combustible necesario para cumplir

3 Auxiliar de Transportes, o
con la comision.

Técnico/a
4 Administrativo/a Llena el formulario “Entrega de Cupones de
Combustible”
Entrega cupones de combustible, de conformidad
5 con la estimacién realizada, asi como, copia del
formulario.
6 Piloto o res?onsable del 20.
vehiculo
Auxiliar de Transportes, Registra en la Tarjeta Para Control de Cupones de
7 Técnico/a Combustible, la salida de cupones, en unidades vy

Administrativo/a valores.

Fin del procedimiento
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U Procedimiento para la solicitu de cupones de combustiblie para

vehiculos institucionales

Piloto o responsable del vehiculo '

Inicio |

1. Presenta estimacidn de
combustible adjuntando
nombramiento.

Auxiliar de Transportes y/o

Técnico/a Administrativo/a Regional

4. Llena el formulario "Entrega de
Cupones de Combustibie”™

DE USO
INTERNO

Fin
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10.21 Procedimiento para la asignacién de cupones de combustible para

vehiculos particulares.

Este procedimiento se realizard en casos excepcionales, cuando por
necesidades del servicio un trabajador deba realizar gestiones propias de
la institucion y no se encuentren disponibles los vehiculos institucionales.

En estos casos podra asignarse cupones de combustible para el vehiculo
particular que se utilice para el cumplimiento de dicha diligencia o

comision.

La asignacion de los cupones estard sujeta a autorizacion del Despacho
Superior y la Seccion de Servicios Internos debera estar debidamente
justificada, indicando la actividad institucional a realizar, el lugar de la
diligencia o comisién y la necesidad de utilizar un vehiculo particular.

ACTIVIDAD

Presenta estimacion de combustible
adjuntando nombramiento.

Recibe, revisa y aprueba la documentacion
presentada y verifica el kilometraje a recorrer,
de conformidad con el destino que este

Determina el combustible necesario para
cumplir con la comision.

Llena el formulario “Entrega de Cupones de

Entrega cupones de combustible, de
conformidad con la estimacion realizada, asi
como, copia del formulario.

' Recibe los cupones de combustible y firma de

recibido en el formulario “Entrega de Cupones

Registra en la Tarjeta Para Control de

No. RESPONSABLE
1 Comisionado o personal
autorizado
2
_indique.
3 Auxiliar de Transportes,
Técnico/a Administrativo/a
Regional
% Combustible”
5
6 Comisionado o personal
aytarizacs | de Combustible”.
Auxiliar de Transportes,
7 Técnico/a Administrativo/a

Regional

Cupones de Combustible, la salida de
cupones, en unidades y valores.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.21

Procedimiento para la asignacion de cupones de combustible para

vehiculos particulares

ado o per | autorizado

Técnico/a A

Inicio

1. Presenta estimacion de
combustible adjuntando
nombramiento.

Auxiliar de Transportes y/o

rativo/a

4. Llena el formulario “Entrega de
Cupones de Combustible™

ad con la

'Zim,wl-dl_li .

‘ Fin
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10.22 Procedimiento para la liquidacion y control de cupones de
combustible.

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para la
liquidacion de los cupones de combustible utilizados en comisiones
oficiales, mediante la verificacion de formularios, comprobantes de
consumo y registros de kilometraje, con el fin de asegurar el adecuado
control y transparencia en el uso del combustible institucional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Piloto/responsable del Presenta formulario “Liquidacidon de Cupones de
1 vehiculo/comisionado o Combustible”, adjuntando los comprobantes
personal autorizado ~ del canje de los cupones de combustible.

Recibe el formulario y verifica los documentos
adjuntos. ¢Estan correctos?

2 . -, .
e Si, continua con la actividad No. 3.
e No, devuelve para correcciéon?.
istr n | Tarj ntrol
Auxiliar de Transportes, R?QISt 2 .e 8 a.Jeta Qe Control e
.. . ) Kilometraje, el recorrido realizado durante la
Técnico/a Administrativo/a o . . s
B patosneal actividad, teniendo en consideracion el
3 g kilometraje de salida y de ingreso de cada

vehiculo a la institucion.
« En Oficina Central, continua actividad No. 6.
¢« En Sedes Regionales, deben realizan
| actividad No. 4.
. Elabora y envia liquidaciones por el uso de
Técnicos/as ) .
4 i 3 cupones de combustible de forma fisica para
Administrativos/as. .
archivo,
Recibe y revisa las liquidaciones de las sedes.
¢Estan correctas?
e Si, continta en actividad No. 6.
e No, devuelve para correccion.
Registra en la Tarjeta de Control de Cupones de
Combustible, el ingreso de los cupones que
hayan sido devueltos (cuando aplique).

Auxiliar de Transportes

7 Archiva las liquidaciones recibidas.

Fin del Procedimiento

! Indica al piloto o responsable del vehiculo que tiene dos dias habiles para presentar las correcciones.
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Flujograma del Procedimiento No. 10.22

10.22 Procedimiento para la liguidaciéon y control de cupones de combustible

Piloto/responsable de

Auxiliar de Transportes y/o
lo/c isi do o personal

Técnico/a Administrativo/a Regional
autorizado

Inicio

1. Presenta formulario "Liquidacion

de Cupones de Combustible”,

adjuntando los comprobantes del A

canje de los cupones de
combustible.

2. Verifica el formulario y verifica
B los documentos adjuntos.

LEStd correcto?

sl NO
i ForE o
| irante ia aciividad, 51 e en Ia Sede 2

Solo Técnico Administrative
regional
4. Elabora y envia liquidaciones por
el uso de cupones de combustible de
forma fisica para archivo,

Auxiliar de Tra rtes
5. Recibe y revisa
liquidaciones de las sedes
regionaies.

<Estan
correctas?
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10.23 Procedimiento para la atenciéon en casos de extravio de cupones
de combustible o comprobantes de consumo.

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para el
reporte, gestidn y reposicién de cupones de combustible o comprobantes
de consumo extraviados, incluyendo el reintegro del valor
correspondiente y la notificacion a las instancias administrativas
pertinentes, con el fin de asegurar el control y resguardo de los recursos

institucionales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
; Informa por escrito sobre el extravio de los
Piloto o responsable del .
1 : cupones de combustible o comprobantes del
vehiculo .
consumo de combustible.
; Solicita el reintegro del valor de los cupones o
Auxiliar de Transportes o 9 . P ;
.. L . comprobantes extraviados por escrito,
2 Técnico/a Administrativo/a ) 4 .
: informando al trabajador que el mismo debe ser
Regional ; ST—
depositado a la cuenta general de la institucion.
) Realiza el deposito or el reintegro
Piloto o responsable del . P P 9
3 ; correspondiente 'y presenta comprobante
vehiculo i
original.
4 Auxiliar de Transportes o Informa por escrito al Jefe/a de la Seccién de
Técnico/a Administrativo/a | Servicios Internos sobre el reintegro realizado.
5 Jefe/a de Seccion de Recibe reintegro y traslada para las gestiones
Servicios Internos correspondientes.
6 Jefe/a del Departamento Informa a la Secciéon de Tesoreria, para los
Financiero efectos correspondientes.
Registra el reintegro y emite recibo
s ; correspondiente, entrega original al trabajador
7 Seccion de Tesoreria e ' J e Lk
copia al Jefe/a de la Seccidon de Servicios
Internos.

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del Procedimiento No. 10.23

10.23 Procedimiento para la atencion en caso de extravio de cupones de combustible o comprobantes de consumo

Auxiliar de Transportes ;
Piloto o responsable del m;h: . “':“ 547 'i: Jefe/a de Ia Seccién de Jefe del Departamento
vehiculo R oy Servicios Internos Financiero

Seccién de Tesoreria

tvgsn

L. bnforma por estrito sobre of
extrivio dé jos Luponis de
combustible o comgrobantes cel
consumo de combustible

2. Solicita @ reintegro del valor de
s cupanes o comprabantes
extraviados, iformandn que debs
ser depositada a la cuznta general
de 13 institucion,

&, Irforma por escono al Jefe/a oe fs
Seccadn da Servicios Irfemos soore
&l reintegro reskzade. o
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10.24 Procedimiento para la atencion de casos de robo o hurto de
cupones de combustible

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para la
atencion, registro y gestién administrativa en caso de robo de cupones de
combustible, incluyendo la denuncia ante las autoridades competentes, la
documentacion del incidente y la elaboracion de actas que respalden la
situacion, con el fin de mantener el control y la transparencia en el manejo
de los recursos institucionales.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Piloto responsable del
vehiculo

Auxiliar de Transportes o
Técnico/a Administrativo/a
Regional

Auxiliar de Transportes

Realiza la denuncia correspondiente ante el
Ministerio Pablico y Policia Nacional Civil, por el
robo o hurto del cual fue victima.

Informa por escrito sobre los hechos del robo o
hurto, adjuntando la denuncia original vy
evidencias, si las hubiera.

Recibe expediente y verifica la documentacion.

Si el hecho sucedié en Sedes Regionales debe
trasladar por escrito al Auxiliar de Transportes.

Emite Acta Administrativa en donde deja
constancia de lo sucedido, explicando el motivo
por el cual no existe comprobante del consumo
de los cupones de combustible.

Informa por escrito al Jefe/a de la Seccidn de
Servicios Internos y Jefe/a Departamento
Administrativo, para su conocimiento.

Recibe expediente y archiva.

Fin del Procedimiento.
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Flujograma del Procedimiento No. 10.24

10.24 Procedimiento para la atencion en caso de robo o hurto de cupones de

combustible

Auxiliar de Transportes y/o Técnico/a

Piloto o responsable del vehiculo

Inicio

ﬂlllhl\lﬁ:l‘lm

2. Informa por escrito sobre los
hechos del robo o hurto, adjuntando
la
denuncia original y evidencias, si las
hubiera,

Administrativo/a Regional

3. Recibe expediente y verifica la
documentacion.

5. Emite Acta Administrativa dejando
constancia de lo sucedido,
explicando el motivo por el cual no
existe comprobante del consumo de
los cupones de combustible.

6. Infarma por escrito al Jefe/a de ia
Seccion de Servicios Internos y
Jefefa Departamento Administrativa,
para su conackmiento.

b

Fin
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Anexo No. 1

Formato de Requerimiento de Traslado por Motivo de los Servicios

Lugar y Fecha

Nombre

No. 000000

Tipo de Servicios

No. de Contrato Administrativo

NIT

Lugar(es) a visitar

Plazo comprendido de

Objetivos (Los objetivos que atienda el contratista deben estar enmarcados en los
términos de referencia establecidos en su contrato de Prestacion de Servicios)

Subinspector General
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Anexo No. 2
Formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
INGECOP

RECONOQCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

POR Q.
ATk % R B VSN e Fe T

RECIBI DE:

R o T

LA CANTIDAD:

L |

POR CONCEPTO DE ANTICIPO PARA RECONOCIMEENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNACION NUMERG DE
LUGARES EN QUE SE REALIZARA
(DESCR®CION] A EN QUESERE lA
SEGUN DESIGMACICN No.: FECHA:

EMITIDO POR:

NOMSRE:

CARGO:

PERSONA DESIGNADA:
NOMBSRE:

SERVICIOS:

LUGAR Y FECHA:

FIRMA: vo.Bo

FIRSOMAA TESITAADA ALTORCAD QUT AUTIRIZA

Uirigiral
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GECOP

INSPECCION CEMERAL DE COOPERATIVAS

Anexo No. 3
Formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacion

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
IINGECOP

7~ -
R LR R

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

PORQ.
P M >,
RECIBI DE:
Nemzre ze 8 Ceoamoenein|
LA CANTIDAD:
iEn Lerax)
POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVECQIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION [DESCRISCION] LUGAR DE DESTING No. DE cuoTA ToTAL G,
plas DIARIA

SUMA DEL RECONOCIMIENTC DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
LIQUIDACION
RECIBIDC POR CONCEFTO DEL SORMULARIO RG-A. No.
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-]
COMPLEMENTO & M FAVDR |+
TOTAL
LUGAR ¥ FEC=A:
NOMERE: NiT:

CARGO: FIRMA:

REVISADD POR: APROSADO FOR:

CARGO CARGO:

FIRMA: FIRMA:

Urignael
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LA SECCION DE SERVICIOS INTERNOS DEL IziEuRSNoO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
INSPECCION ﬂgtﬂg S{Q{glﬂi
Anexo No. 4
Desglose de Gastos
INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
INGECOP
Desglose de Gastos
DESGLOSE DE GASTO EFECTUADOS SEGUN REQUERIMIENTD NO. 1GC-SUS-RT-0130- 00K
Gastos del
- Factura Factura Factura Total
dia g Hospedaje "o Desayuno o Almuerio FacturaNo. Cena Diasio
00.00
Q0.00
s #n forsame dr 2 00.00 00.00
| ©0.00 @0.00 00.00 Q0.00 20.00
Total Qo0.00
RAZON
Las presentes faciuras ampara el gasto por abmentacion y hospedaje para cumplir Requennuento No, IGC-SUB-RT
0130 XXX La planilla asciende a La cantidad de  XXXXXX QUETZALES 30/100.-
D
Elaborado: Aprobado:
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Anexo No. 5

Informe de Comision

Inspeccién General De Cooperativas

INGECOP

Informe de Comision

Requerimiento No.

Fecha de cumplimiento:

Lugares visitados:

Objetivos de la actividad:

Logros alcanzados:

Notas:
Guatemala, X de xx de XX
Elaborado Aprobado
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Anexo No. 6
Plantilla Adicional de Gastos

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
INGECOP

PLANILLA ADICIONAL DE GASTOS

En la presente Planilla se establecen los gastos de pasajes incumdos por en el cumplmeento del requernmiento de traslado

|No. Fecha FACTURA UBICACION A UBICACION Valor |
1 [+ .
2 a
3 Q
4 Q
5 o]
6 a
T (=]
8 Q
] Q
10 a .
TOTAL...: T =
Elaborado: Aprobado
O U X, OO0 30 0 X
EXMXNXXANKX 0303006 3 D00 30 D000 000N M M M XX
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Anexo No. 7

Plantilla Adicional de Reconocimiento de Gastos en el Exterior

INGECOP

INGECOP

PLANILLA ADICIONAL DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS EN EL

EXTERIOR

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Los gastos que a continuacion se detallan corresponden a pago de xox utilizados en cumplimiento de comusion oficial

£n 0000, SEgun requerimiento de traslado IGC-RT-o00-xxxx

Tipo de Valor de
Fecha Concepto de Gastos M:: eda Cambile Valor
Q
Q
Q
0
Q
Total $0.00 Q -

E! totat de la presente planilla asciende a la cantidad de DOSCIENTOS DIECINUEVE DOLARES CON TREINTA Y OCHO

CENTAVOS; con valor de cambio de xocoox QUETZALES CON xxxxxx

Guatemala, xx de Junio de xomx

Elaborado: Aprobado:
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Anexo No. 8
Formulario de Viatico Anticipo

‘ INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

INGECOP

VIATICO ANTICIPO FORMULARIO VA 3
CORRELATIVO CGC NO. 000
SIN SERIE LPOR Q.
>y
(RECIBI DE: INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS N
LA CANTIDAD DE :
POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:
TIPO DE COMISION LUGARES EN QUE SE REALIZA NUMERO DE DIAS
kSEGDN NOMBRAMIENTO NUMERO FECHA:
(PERSONA NOMBRADA: N
NOMBRE: FIRMA:
CARGO SUELDO:
NIT
f N
NOMBRAMIENTO EMITIDO POR:
NOMBRE:
CARGO:
-
[LUGAR Y FECHA:
REVISADO POR: Vo. Bo. A
NOMBRE:
FIRMA:
AUTORIDAD QUE EMITIO NOMBRAMIENTD
AUTORIZADD LESON RESSLUCION D LA CONVTRADRIA GINERAL DL CUINTAL Soa 1 O LMNEJ. 2079 001095, GEETION Mo BIZI S MCmA J1 443033, COARELAT YD MI-2023 OF PEOHA 1605700 ). EWVID Fraca, 4-A30C 20075 01
DA 18 O%- 028, AUTDNASO Dl G35 A LOOO, LIRRG $-ASCT ¥ FDL O B COMANGG D8 APOYD LOQGTICD Nt JITIETES

ORBGINAL: Comts belilind DUPICADO, Vibtros TRIFICADD Camisserase
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wdNGECOP
Anexo No. 9
formulario de Viatico Liquidacion
INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS =
INGECOP @)
VIATICO LIQUIDACION FORMULARIO V-L N
CORRELATIVO CGC No. 000
SIN SERIE Por Q.
/RECIBI DE: INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS i
LA CANTIDAD DE :

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL

LUGAR DE

TIPO DE COMISION SERMANENCIA

No. DE
DIAS

RESUMEN DE
GASTOS

TOTALQ.

DESAYUNO

ALMUERZO

CENA

HOSPEDAJE

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO

OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLAS ADJUNTOS

o

TOTAL
i

<]

LIQUIDACION

IrFH'EITZiEH[)CI POR MEDIO DE FORMULARIO V-A No.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-)

COMPLEMENTO A Mi FAVOR (+)

TOTAL

o|o|o|e

/PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE:

FIRMA:

CARGO:

SUELDO:

NIT:

-

'NOMBRAMIENTO NUMERO:

LN

EMITIDO POR:

CARGO:

\LUGAR ¥ FECHA:

REVISADO POR: Vo. Bo.

ASTOREADO SOGUN BTROTUCEIN S LA CONTRALDAMA SENERA D CUTNTAS ha P15 UM 8- X151 DO1900, BESTION he BLIAM A PO 2i38
08 3823, AUTCARIADD OFL 003 AL 1008, LG SAMT TIDUG KL COLMNGE I

AUTORIDAD (IUE DRDENG LA COMISION

¥, COMRELATIG Mb-3070 D FTvia 601 HFL DNWID MRCA, 0300 JEIZL O FITHE
GATD T FITATI
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Anexo No. 10
Formulario de Viatico Constancia

@)

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

4 N
VIATICO CONSTANCIA FORMULARIO V-C

SIN SERIE CORRELATIVO CGC NO. 000 )
[ SE HACE CONSTAR: ]
/QUE EL SENOR N

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA: INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
\PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES, FECHAS Y HORAS QUE SE INDICAN J
[ LLEGADA SALIDA

AUTORIDAD A
No.| LUGAR DE PERMANENCIA QUIEN CONSTA FIRMA Y SELLO
HORA FECHA HORA FECHA

1

2

3

4

5
OBSERVACIONES:

AUTORITADO SEGUMN REIOLLOON BE LA CONTRALONIA GENWIAAL OF CLENTAS W F O MBI 20T 09T GESTON Ko #22384 DF FEOHMA 23-04-7070 JDANELATTVOD 383, 2020 DF FECKA 1604 2CT8 IO FiSCAL 44500

2041 OF TROSA 16:33-3023, ALTOR:

5 DL 904 A, 3000, LAND S-ASCE ¥ 5000 S COMANDO OF AP0 LOGISTCD MIT- SITLITSE

S .
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Anexo No. 11
Desglose de Gastos de Viaticos

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
INGECOP

DEPARTAMENTO, SECCION Y/O UNIDAD
Desglose de gastos de viaticos

DESGLOCE DE GASTO DE VIATICOS EFECTUADOS SEGUN ENTO No. IGC-SUB-CV-017-2022

Gastos del | Seriey No. | . " Seric y No. Serie y No Serie y No. c Total
dia Facturs Factura i Factura Amaaizs Factura Diario.
o N Q -
O U XK G0.00
Q =
Q
{-) Exceso én conswumo de alimentos Q
TOTAL | Q0.00 Q0.00 Q0.00 Q000 | O
TOTAL | Q
RAZON
Las presentes facturas amparan el gaslo pof ahrnentanon y hospedae . para cumplir comision oficial,
segun nombvamsento No. IGC-SUB-CV 2022 La planilla asciende a la cantdad de CUATROCIENTOS
NOVENTA Y OCHO QUETZALES CON 50/100.-
Elaborado: Aprobado
KR AN H A O
Comisionado Supervisor / jefe inmediato
Vo.Bo,

EESERESRERERRERERE Rt RS
Autoridad que orden la comision
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Anexo No. 12

Plantilla Adicional de Gastos

INGECOP

INCECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

PLANILLA ADICIONAL DE GASTOS

En la presente Planila se establecen los gastos da peaje incumndos por &l vehiculo P479-DF T, en &l
desarrollo de la comision efectuada en el departamento de Escuinda. sequn Nombramiento No. IGCDF-094-

2017
No. Fecha FACTURA Valor
1 Q
2 (4]
3 (4]
4 Q
5 0
6 [#]
7 c
8 (&
9 (4]
10 Q
Q
3
Elaborado Aprobado
OO0 OO OO OO OO OO0
Comisionado Supervisor | jefe inmediato
Vo. Bo. EOUOUOUOUCOUOUOOUOUOCCOOC UL

Autoridad que orden la comision
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fCor

~

Anexo No. 13

INSPECCION GENERAL DE COOPERATAAS

UNG!C_O'

OESCRIPCION DE ACTRADADES

-

e

R ha gt
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Anexo No. 14
Informe de Comision

Q INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
INCECOP INGECOP
DEPARTAMENTO, SECCION Y/O UNIDAD

INFORME DE COMISION

Nombramiento No.

Fecha de la Comision

Lugares Visitados:

Objetivos de la Comision.

Logros Alcanzados
MNotas
Guatemala 21 de noviembre de 2022
Elaborado Aprobaco
RN N 0 NN N B 0w [FERFR AR ERVERER SRR
Comisionado Supervisor | e inmediato

Vo. Bo
AARNBEAIIANSANLRRAARRLANRAN LS

Autoridad que orden la comision
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INGECOP |
Anexo No. 15
Formulario de Solicitud de Vehiculo
ANEXO 1
-~
SOLICITUD DE VEHICULO FORMULARIO
INGECOP SECCION DE SERVICIOS INTERNOS, TRANSPORTES DA-4020
53
g Lugar y fechade presentacién: CORRELATIVO No.
L 001-2024
Nom bre de Solicitante Unidad, Seccién o Cargo ﬂ
o Tipo de comisién: N
Comisién con piloto|:-| Comision con nombramientol
Comisidn sin pilotol:| Comision sin nombramiento l
N St
[ Acompafiantes i
i
d Fecha de la comisio Observaciones _\l
Inicio Final J
e
Lugar y Direccion donde se llevard a cabo la comisién J
(" hYd
K Solicitante firma y sello j k\o‘o, Bo. Jefe inmediato y/o persona que nombra, firmayselio
/_

N
\ Revisado por: Firmay sello o Autorizado por: Firma y sello

Nota: Adjuntar copia de nombramiento a esta solicitud, tanto de solicitante asi como de acompaiiaste
Si necesita s de Combustible para la comisidn, adjuntar a) Formulario Estimacion de combustible debidamente firmada
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INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Anexo No. 16
Formulario de Autorizacion de Salida de Vehiculos

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
= INGECOP -

Seccion de Servicios Internos, Transportes

AUTORIZACION SALIDA DE VEHICULOS [ No. 0000 ]
[FECHA ] MARCA: | PLACA ]
DESCRIPCION DE LA COMISION O ACTIVIDAD A REALIZAR
(L uGARES )
racouw_-wmrzs_ _ B

OBSERVACIONES:
CON NOMBRAMIENTO: SIN NOMBRAMIENTO

\
r&REA SOLICITANTE:

KILOMETRAJE DE SALIDA:
FECHA HORA
KILOMETRAJE DE INGRESO:

FECHA HORA

TOTAL DE KILOMETROS RECORRIDOS:
L

( NOMBRE FIRMA Y SELLO )

CONDUCTOR RESPONSABLE

AUTORIZADO:

kﬁ\ﬂS'{C‘.‘ BUENO: J
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Anexo No. 17

Estimacion para Cupones de Combustible

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

A INGECOP
INGECOP

SECCION DE SERVICIOS INTERNOS, TRANSPORTES

ESTIMACION PARA CUPONES DE COMBUSTIBLE

Fecha:

Tipo de vehiculo y Marca:

Lugar de la Comision:

No. de Placas

Persona nombrada:

MNombramiento No.-

Periodo que abarca la
Comision Oficial:

KILLOMETROS A RECORRER

Kms;

SUB-TOTAL KMS ..
RECORRIDO INTERNO ...
TOTAL KMS...:

CALCULO PARA ANTICIPO DE COMBUSTIBLE

RENDMENTODEL VEHICULO: 0 KILOMETROS POR GALON.
PRECIO POR GALON... Q
L] KMS. / ] KMS. = GALONES
o Gsxa - =

DESEL

Persona responsabie
Nombre, cargo, firna y sefio
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Anexo No. 18
Formulario Entrega de Cupones de Combustible
FORMULARIO
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE DA-4021

INGECOP SECCION DE SERVICIOS INTERNOS, TRANSPORTES

N
CORRELATIVO No.

001-2024
|Solicitante:
[ Area: Fiscalizacién, Sede Regional de .
[Cagx Huehuetenango R
;Daios del Vehiculo: [Nu. de Placa: Tipo y Marca
iNumhre del lugar a donde se dirige:
Vehiuclo asignado a:
l Correlativo de Cupones
Cupones Q Q -
Cupones Q Q -

Total:l Q -

|Entregado por: firmay sello

Vo.Bo. firmay sello

Q. Valor total:

Cupones
Cupones

|Recibido por: Firma y sello

Devolucion

Q 10000
Q 5000

Total:l

|No. de Cupon en devolucian:

Recibido por: Firmay sello

Vo.Bo. Firmay sello

NOTA: 1. Queda prohibida la venta, préstamo o cesidon de cupones de combustible entregados por cuota o comisién asignada.

Administrativo.
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Anexo No. 19
Formulario de Liquidaciéon de Cupones de Combustible

ANEXO 4

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
INGECOP

INGECOP SECCION DE SERVICIOS INTERNOS, TRANSPORTES
T Liquidacién de Cupones de Combustible

Fecha:
Persona nombrada:
Comelativo de cupones 3
Fecha de comprobante Chiantog Cantidad de galones ValorQ
1.00
1.00
Total| 2.00 Q0.00
Valor recibido con anficipo Q0.00
Reintegro de Combustible Q0.00
Total Gastado Q0.00
Observaciones:
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INSPECCION QEGNEEDEQEEI“S
Anexo No. 20

Reporte de Kilometraje
i
‘ INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

INGECOP
SECCION DE SERVICIOS INTERNOS, TRANSPORTES
REPORTE DE KILOMETRAJE
Kiometraje de salida Kilometraje llegada
Fecha Lugar Kilometraje Lugar Kilometraje TOTAL
| TOTAL 0
Observaciones:

|
|
|
|
_ Elaborado por: Vo. Bo.
I nombre, camo, firma y selio Autondad que ordend la comision yio Jefe inmediato
I nombre, cargo, firma v selio
|
| Encarg Vo. Bo.
! nombre, camgo, fimma y sello Jefe Inmedialo de encargada
|
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INGECOP
DE C
Anexo No. 21
Formulario de Estado de Vehiculo en Comisién
CORRELATIVO No. 053
FECHA: 24/06/2026
) INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS NGECOP
INCECOP SECCION DE SERVICIOS INTERNCS, TRASPORTES
FORMULARIO ESTADO DE VEHICULO EN COMISION
WO o8 PICK UP MARCA: TOYOTA PLACAS PO479DFT
VEHICULO: :
| ——
OO | AT B R — By v\
37 ’- i - —
'M"' ]-‘ i
— - ] I\ "
e § T it N e
2 ai @'n i 4 s -
e
KELOME TRAJE SALIDA
F KILOMETRAJE DE ENTRADA
=
——— LLANTA DE REPUESTO
] TRICKET
B
e EXTINGUIDOR
' — NTAS PARAC LLANTA
= CAJA DE HERRAMINTAS
- TRIANGULO REFLECTIVO
E : DOCUMENTACION EN ORDEN
OBSERVACIONES
RECIBE: Alejandro Callejas
ENTREGA: Sandra Ajcalén
RECIBE:
ENTREGA:
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Anexo No. 22

INGECOP ™2 e

INSPECCION CEMRAL DE COOPTRATIVAS

No. e N DE Wo. OE |
No. DOCUMENTO FECHA No. DOCUNENTO FECHA FOLOS No. DOCUMENTO FECHA FOLOS
1
4
1

TOTAL, DE LEITZ (0)
ENTREGA: FECHA: _01/01/2026 RECIBE;
Persona que entrega
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