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SECCION DE TESORERIA DEL INTERNG
DEPARTAMENTO FINANCIERO
INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

1. INTRODUCCION

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

En este documento se establecen normas generales y especificas para ejecutar los
diferentes procedimientos durante la coordinacién, administraciéon y ejecucion de estos; asi
como, la gestion, intervencion y correlacion entre las diferentes areas de trabajo. Se
describen los procedimientos en forma narrativa y facil de visualizar para la mejor
comprension del personal que debe aplicarlo.

Los procedimientos que integran el presente manual fueron realizados y validados teniendo
en consideracion las disposiciones vigentes de entidades rectoras como el Ministerio de
Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas, por lo que es necesario su revision
periddica a fin de adaptarlo a las necesidades y normas vigentes, para el adecuado
desarrollo de las actividades de ejecuciéon y control que se desarrollan en la seccion de
Tesoreria.

El documento contiene la siguiente informacion: acuerdo de aprobacién, introduccion,
acronimos, términos y definiciones, base legal, objetivos, generalidades del manual,
alcance, lista de distribucion del manual, normas y especificaciones, simbologia, desarrollo
de los procedimientos y flujogramas.

ARCHIVO:  UPLANI/ ~ Manual  de Normas Y| yepsion 1 DEL ORIGINAL
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2. ACRONIMOS, TERMINOS Y DEFINICIONES

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

ACRONIMO/TERMINO DEFINICION
CGC Contraloria General de Cuentas
Informe emitido por el banco y enviado via electronica,
Confronta sobre los depositos recnt.m.jos corre.spor?dlerl:ces al pago
de la cuota de servicio de fiscalizacion de las
cooperativas.
CUR Comprobante Unico de Registro

Cuota anual por servicios de
fiscalizacién

Monto que pagan las entidades sujetas a control de la
INGECOP, por servicios de fiscalizacion.

ISR Impuesto Sobre la Renta
IVA Impuesto al Valor Agregado
INGECOP Inspeccion General de Cooperativas
Documento utilizado para el registro de los ingresos
Forma 63-A2 percibidos por la INGECOP y por los aportes de
Gobierno a la Institucion.
Documento utilizado para registrar la informacion de
Forma 1-I materiales, equipos o bienes que ingresan a la
Institucion, es utilizado como respaldo contable.
Documento de control de inventarios y almacén en el
Forma 1-H cual se registran los ingresos de materiales adquiridos
por la Institucion.
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy VERSION 1 DEL ORIGINAL Pagina |2
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ACRONIMO/TERMINO , DEFINICION

Se entenderd como tal para efectos del presente
Seccion manual, a la Seccion de Tesoreria del Departamento
Financiero de la INGECOP.

SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrado Descentralizado

SIGES Sistema Informatico de Gestion

3. BASE LEGAL

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

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

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

e Decreto Legislativo No. 57-92 y sus reformas, Ley de
Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo No. 27-92, Ley del Impuesto al
Valor Agregado.

e Decreto Legislativo No. 26-92, Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

e Decreto Legislativo No. 6-91, Cddigo Tributario.

e Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado. (Decreto Legislativo que corresponda)

Congreso de la Republica de
Guatemala
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h
aa Acuerdo Gubernativo No. M. de E. 7-79, Reglamento de
la Ley General de Cooperativas.
M Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la
‘2n) Ley Orgénica del Presupuesto.

- do Gube i : = Regla |
oy Presidencia de la Repiblica Acuer ub rna.tlvo No. 122-2016 Reglamento de la
- Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo No. 5-2013, Reglamento de la Ley
&) del Impuesto al Valor Agregado.
o Acuerdo Gubernativo No. 213-2013, Reglamento de la
an Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales vy
£ .
Contraloria General de Técnicas de Control Interno Gubernamental.
() Cuentas Acuerdo Numero A-013-2015, Rendicién Electronica
7~ Mensual de Ingresos y Egresos de las Entidades
pd Auténomas y Descentralizadas.
am Inspeccidon General de Acuerdo No. IGC-051-2025 (Reglamento de Cuota
- Cooperativas Anual por Servicio de Fiscalizacién)
)
[ )
-~ 4. OBIJETIVOS
f—
General
o
a e Estandarizar los procedimientos de la Seccion mediante un documento que describa
de forma clara, ordenada y grafica la secuencia ldgica de actividades, conforme a la
) normatividad vigente.
o

Especificos

legislacién aplicable.

e Facilitar el desarrollo de las actividades del personal de la Seccion.
e Identificar las normas y procedimientos que se realizan en la Seccion.
e Garantizar la aplicacion de procedimientos adecuados y en concordancia con la

e Servir como herramienta de consulta y capacitacidon para el personal de la Seccién.
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5. GENERALIDADES DEL MANUAL

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

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

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

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

6. ALCANCE

El presente manual debe ser de conocimiento y observancia obligatoria para el personal de
la Seccion; asi como, el Departamento Financiero y demds &reas de INGECOP que
intervengan en los procesos. Debe ser socializado con todo el personal de INGECOP, a
través de su publicacion en la pagina web y otros medios de comunicacion.
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7. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién, sera distribuido de la siguiente

manera:
i TIPO DE
DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
Departamento Financiero ieia del. Depz?rtamento Copia
Financiero
Seccion de Tesoreria Jeigida &2 Sec,aon de Copia
Tesoreria
Unidad de Asesoria Jefa de la Unidad de Asesoria .
s ;i Copia
Juridica Juridica
Unidad de Auditoria Jefe de la Unidad de Cobia
Interna Auditoria P
Unidad de Informacion Jefa de la Unidad de Cobia
Publica Informacion Puablica P
Unidad de Planificacion S S K e Original

Planificacion

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

S 0SESO000030CCBSCOOCOODOREROS

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.

3
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O 8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES
M
an En este apartado se describen las normas y especificaciones que deben observarse durante
an la realizacion de las actividades y procedimientos de la Seccién.
0 Y
8.1 Documentacion de respaldo para el pago del ISR.

—
o Para hacer efectivo el pago del ISR, es necesario que las areas responsables
2 trasladen la documentacion de respaldo que se detalla a continuacién, durante
- los primeros cinco dias habiles de cada mes:
£ a) Seccion de Compras y Almacén: trasladar el listado de constancia de
— retenciéon del ISR, de las facturas afectas.
an

b) Seccién de Recursos Humanos: presentar el listado de constancia de
& retencion del ISR, efectuado al personal de Sede Central y Regionales.
Y e |
an c) Seccién de Contabilidad: presentar el Reporte de Contabilidad-Reportes-
- Libro Mayor-Auxiliares de Cuentas-Libro Mayor, que contiene detalle de las
o constancias de ISR generadas durante el mes en SICOINDES, para cotejar
& las retenciones que refleja el sistema y el control interno de las retenciones
o efectuadas vy trasladas.

8.2 Documentacion que debe adjuntarse al expediente para el pago de
) honorarios por servicios técnicos y/o profesionales.
o,
- Los expedientes para pago de honorarios deben incluir la siguiente
| documentacion:

/-\
P a) Numero de Publicaciéon Guatecompras (NPG)

b) Solicitud de compra (en caso de ser subgrupo 18)
A ¢) Informes mensuales del contratista
&) d) Factura
oy e) Orden de compra o gestion de compra
- f) CUR de comprometido
o g) Liquidacién

h) CUR de devengado
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8.3

i) Solicitud de pago firmada, sellada y visada
j) Entrega del producto generado del mes que corresponda. (subgrupo 18)

Descuentos que se realizan directamente en nomina.

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

ACEP. Servicio opcional que adquieren los trabajadores de la INGECOP que se
adhieren a la Asociacion de Auxilio en Cesantia del Empleado Publico, que
consiste en un apoyo econémico para aquellas personas que sean afectadas por
cesantia, por despido o jubilacién obligatoria.

ANAPEP. Servicio opcional que adquieren los trabajadores de la INGECOP que
se adhieren a la Asociacion Nacional de Auxilio Péstumo del Empleado y
Exempleado Publico, que consiste en un apoyo econdmico en vida a los
asociados como lo establece el articulo 43 de los estatutos de dicha institucion.

Cooperativa COFIS, R. L. Descuentos realizados a los trabajadores asociados a
COFIS, por préstamos y ahorros.

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

Descuentos judiciales. Descuentos realizados por mandato judicial.

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

Montepio. Fondo de dinero que se constituye a partir de los descuentos
efectuados a los miembros de una institucidon (o a un grupo que forma parte de
dicha organizacion). Esto, con el objetivo de financiar una pension a sus
huérfanos o viudas, o de prestar una ayuda en la vejez o enfermedad.

Primas de fianza. Seguro pagado al CHN por aquellas personas que manejan
fondos y bienes del estado.
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Sindicato de trabajadores. Cuota descontada a las personas afiliadas al sindicato
de INGECOP.

Timbre profesional. Descuento que se realiza a los profesionales que asi lo
requieren.

Asi también, se describen los descuentos que se realizan una vez al afio:

Centro de Recreacion. Aporte que realizan los trabajadores a través del
descuento realizado cada final de afio, a los trabajadores de la Institucién.

8.4 Recepcion de pago de cuota de fiscalizacion.
Las cooperativas a nivel nacional podran realizar el pago de cuota de
fiscalizacion, de las siguientes maneras:
e Depdsito monetario en BANRURAL o Caja Rural en cuenta monetaria No. 3-
405-02931-1 a nombre de INGECOP-CUOTA FISCALIZACION, o
e Transferencia bancaria a la misma cuenta.
Si el pago es informado a través de correo o llamada, la cooperativa debe enviar
copia ampliada de la boleta de depésito por el pago con los datos siguientes:
e Nombre de la cooperativa
e Actividad
Si en los estados de cuenta de la Institucion se identifica que existe un depdsito
sin el respaldo de la boleta de depdsito para determinar a qué cooperativa
corresponde, se corrobora segin CONFRONTA actualizada, enviada por
BANRURAL.
Cuando se trata de un depésito realizado en una Caja Rural, se puede realizar
el registro Unicamente cuando esté revisada la CONFRONTA para identificar el
deposito.
8.5 Reintegros Varios
Se presenta cuando es necesario realizar reintegros generalmente de periodos
anteriores, a excepcion de los ingresos por fotocopias varias y vales de
combustible que pueden ser del periodo actual.
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy Péagina |9
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9. SIMBOLOGIA

La presentaciéon grafica de los procedimientos contenidos en este manual se efectla
mediante la utilizacion de la simbologia de normas ANSI, para la realizacion de los
flujogramas y se describe a continuacion:

Simbolo Nombre Descripcién
— Representa el inicio o fin de un
“ INICIO O FIN procedimiento dentro de un
flujograma.

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

Representa las actividades de
INSPECCION, REVISION O inspeccién, revisién o verificacién,

VERIFICACION durante la ejecucion de un
procedimiento.

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

> i Y DECISION Representa la aprobacion [}
" desaprobacién de un proceso.

Indica el resguardo de los
ARCHIVO documentos, de forma temporal o
permanente.
(/'\\ Representa una conexién o enlace
./ CONECTOR DENTRO DE de un flujograma con otra parte
- PAGINA lejana de este.

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

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

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

10.2 Procedimiento para el pago del IVA.
10.3 Procedimiento para el pago del ISR.

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

10.5 Procedimiento para pago a terceros por descuentos efectuados en némina.
10.6 Procedimiento para la recepcién de aporte mensual de Gobierno Central.
10.7 Procedimiento para el ingreso de fondos por reintegros varios.

10.8 Procedimiento para el cobro de la cuota de fiscalizacidn.

10.9 Procedimiento para registrar los ingresos privativos por cobro de cuota de
fiscalizacion.

10.10 Procedimiento para la rendicion de cuentas en forma electrdnica.
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10.1 Procedimiento para pago a proveedores por medio de transferencia
electronica o cheque.
Se refiere a la actividad que se realiza para cancelar las facturas a los
proveedores en los sistemas SIGES y SICOINDES, por érdenes de compra o
gestiones de pago, puede efectuarse por medio de cheque o transferencia,
segun lo requerido por el proveedor.

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Recibe solicitud de pago que incluye expediente
completo.

Verifica que el expediente de pago se encuentre
completo con firmas y sellos correspondientes.
¢{Esta correcto?

e No, realiza la actividad No. 3.

e Si, continia en actividad No. 4.

3 Auxiliar de Tesoreria Regresa el expediente a donde corresponda, para
su correccion.

Ingresa al SICOINDES y determina la forma del
pago que corresponde.

e Con transferencia, continta en actividad No. 5.
e Pago con cheque, continta en actividad No. 7.

Traslada el expediente para la realizacion de la
transferencia.

Ingresa al menu de operaciones de pago con
6 Técnico/a de Tesoreria transferencia, opera, firma y traslada.
e Contintia en actividad No. 9.

7 Auxiliar de Tesoreria Realiza el pago con cheque, imprime y traslada.
8 Jefe/a de la Seccion de Revisa el expediente, visa el cheque y devuelve.
Tesoreria e Continlia en actividad No. 12.
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Y
P [y SECCION DE TESORERIA DEL IziE“::o
- \ DEPARTAMENTO FINANCIERO
ﬁ INSPEC'CONCQERAELISCQEBHVAS
o
M No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
m | - ’
Autoriza la transferencia a través de la banca
') 9 : . . 1
Jefe/a de la Seccién de virtual del banco del sistema correspondiente.
10 Tesoreria Revisa documento generado y traslada para
N segunda autorizacion.
11 Jefe/a del Departamento Revisa, autoriza transferencia y devuelve.
() Financiero e Contintia en actividad No. 14.
™
- 12 Auxiliar de Tesoreria Traslada cheque para firmas registradas.
o Inspector General de
13 P . Revisa expediente, firma el cheque y traslada.
o Cooperativas
&) ‘. , Registra cheque o transferencia y notas de débito
14 Técnico/a de Tesoreria 9 ) 9 y
Py en el libro de bancos correspondiente y traslada.
P Informa al proveedor sobre la realizacién del
- pago:
15 Forma de pago:
o e Con cheque, realiza la actividad No. 16.
) e Transferencia, continlia en actividad No. 18.
) Coordina con el proveedor la entrega del cheque y
16 7 ;
o retencion de IVA e ISR cuando aplique.
P Auxiliar de Tesoreria - ) .
‘ Solicita firma de recibido en el voucher
o 17 correspondiente.
o ¢ Continutia en actividad No. 19.
') 18 Informa al proveedor que se encuentra acreditado
- el pago en la cuenta proporcionada.
o 19 Verifica que la documentacién? de soporte, se
- encuentre completa y traslada.
o
! Verificar instructivo para realizar este procedimiento, en la plataforma del banco asignado.
) ? La documentacion es trasladada a la Seccién de Contabilidad a través del Reporte Movimiento Diario por
Py cuenta corriente.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora semanalmente cuadro de Excel, en donde
describe los movimientos de fondos y traslada

20 | -
o ) para conocimiento a Inspector General,
Tecnico/a de Tesoreria Subinspector, Jefe Financiero (virtual).
21 Realiza entrega de transferencias en SICOINDES
de forma semanal o mensual.
25 Realiza entrega de cheques en SICOINDES, de
manera mensual.
Auxiliar de Tesoreria -
23 Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento

-
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Flujograma del Procedimiento No. 10.1

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

Auxiliar de Tesoreria
Inicio

1. Recibe solicitud
de pago que
incluye expediente
completo.

A

2. Verifica que el
expediente de pago se
encuentre completo con
firmas y sellos
correspondientes.

Correcto

SI

PAGO

Transferencia

Cheque

Técnico/a de Tesoreria.

| 6. Ingresa al menti de |

@

7

___ Financiero

|Jefe/a de la Seccion de | Jefe/a Departamento | Inspector General de

{ . Tesoreria. | __Cooperativas
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10.1 Procedimiento para pago a proveedores por medio de transferencia electréonica o cheque.

Jefe/a de la Seccién de ' Jefe/a Departamento | Inspector General de

Auxiliar de Tesoreri Técni Té reria. | % k . .
eria |Técnico/a de Tesoreria { Tesoreria. Financiero { Cooperativas

8. Revisa el expediente,
visa el cheque y devuelve.

[
10. Revisa documento
generado y traslada para
s ] segunda autorizacion.
. 12. Traslada cheque | »
- parafirmas 1 D
| registradas. | D
§ U AN !
| 11. Revisa, autoriza |
F | transferenciay
I - devuelve. {
t : i ) F
E
13. Revisa expediente, |
E firma el cheque y
traslada.
| 14. Registra cheque o
transferencia y notas de E
débito en el libro de |
i y traslada.
G G
| proveedor sobre la
| realizacién del pago
r“‘—“]
&
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10.1 Procedimiento para pago a proveedores por medio de transferencia electronica o cheque.

Jefe/a de la Seccion de | Jefe/a Departamento Inspector General de

Auxiliar de Tesoreria |Técnico/a de Tesoreria. z 7 X :
/ Tesoreria. Financiero Cooperativas

Pago

Transferencia

z‘

19. Verifica que la
| documentacién de

soporte, se encuentre o }e:a‘m B
! P 2 s i i
de Excel, y traslada para
| conocimientoa
| Inspector General,
H | Subinspector, Jefe
|

_ Financiero (virtual). |

21. Realiza entrega de
2 ciasen

{
{
)
|

FIN
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10.2 Procedimiento para el pago del IVA.
Cancelacion que se realiza mensualmente por el IVA retenido de las facturas
pagadas en el mes inmediato anterior, dicho pago se realiza en la banca virtual,
durante los primeros quince (15) dias de cada mes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
- 5 Recibe informe detallado de las retenciones
1 Auxiliar de Tesoreria .
realizadas por IVA y traslada.
Compara las retenciones de IVA recibidas con el
5 reporte Contabilidad-Reportes-Libro Mayor-
Auxiliares de Cuentas-Libro Mayor para corroborar
que estén correctos.
3 Ingresa y opera en SICOINDES, el reporte
correspondiente.
4 Imprime el reporte.
5 Ingresa a la Agencia Virtual de la SAT, en opcion
Jefe/a de la Seccién de retenciones web, declaracion jurada.
6 Tesoreria Selecciona RetenIVA y genera las declaraciones de
IVA del mes que corresponda.
5 Genera e imprime formulario de RetenIVA del mes
qgue corresponda, para el pago.
8 Ingresa a la banca en linea del banco
correspondiente y realiza los pagos del IVA.
Genera constancia de declaracién, constancia de
9 pago y nota de débito, imprime y adjunta al
expediente.
10 Forma dos expedientes de pago de IVA y traslada.
Registra la transferencia/notas de débito, en el libro
11 Técnico/a de Tesoreria de bancos correspondiente y traslada segun

corresponda.
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N DEPARTAMENTO FINANCIERO INTERRG
INSPECI(IONNCQERAEL ECQEBIVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
12 Seccion de Contabilidad Recibe y archiva el expediente.
i3 Auxiliar de Tesoreria Archiva copia del expediente generado.

Fin del procedimiento

“t.Procedimientos de la Seccion de Tesoreria del
',_Q?artamento Financiero NOVIEMBRE
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Flujograma del Procedimiento No. 10.2

10.2 Procedimiento para el pago del IVA.

Auxiliar de Tesoreria

Jefe/a de la Seccion de { |
Tesoreria. |

Técnico/a de Tesoreria. | Seccién de Contabilidad

Inicio

1. Recibe informe
detallado de las
retenciones realizadas por
IVA y traslada.

4. Imprime el reporte.

¢ as declaraciones de . |
|IVA del mes que corresponda.

7. Genera e imprime
formulario de RetenIVA del
mes que corresponda, para el
pago.

8. Ingresa a la banca en linea
. del banco correspondiente y

&
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10.2 Procedimiento para el pago del IVA.

Jefe/a de la Seccion de

Auxiliar de Tesoreria y
Tesoreria.

| Técnico/a de Tesoreria.

9. Genera constancia de
declaracién, constancia de pago
y nota de débito, imprime y
adjunta al expediente.

13.Wmmadd
"expediente generado.

Fin

Seccion de Contabilidad
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10.3 Procedimiento para pago del ISR.

Se refiere a la cancelacion realizada mensualmente del ISR retenido de las
facturas pagadas en el mes inmediato anterior, dicho pago se realiza por
transferencia a través de la banca virtual durante los primeros diez (10) dias

No.

_hébiles de cada mes.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar de Tesoreria

Jefe/a de la Seccién de
Tesoreria

Recibe la documentaciéon correspondiente® para el
pago de ISR y traslada.

Coteja las retenciones de ISR recibidas con el
reporte Contabilidad-Reportes-Libro Mayor-
Auxiliares de Cuentas-Libro Mayor y corrobora que
estén correctos.

Ingresa a SICOINDES y selecciona la opcion de
pago que corresponda, opera e imprime reporte.

Ingresa a la Agencia Virtual de la SAT en la opcion,
servicios tributarios, retenciones web, declaracion
jurada y opera.

Ingresa a Declaraguate, genera formulario para
pago de retenciones sobre rentas de trabajo, pago
de ISR y opera.

Selecciona retencion ISR, genera declaraciones de
ISR, segiin el mes que corresponda e imprime
constancia de retencion®.

Ingresa a la Agencia Virtual SAT, servicios
tributarios a Declaraguate y genera formulario para
pago de retenciones sobre rentas de trabajo, pago
ISR.

= Ver documentacion segun lo establecido en la norma 8.1 Documentacién de respaldo para el pago del ISR,

pagina 7.

4 En esta opcidn se genera Unicamente las retenciones sobre actividades lucrativas.
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SECCION DE TESORERIA DEL
’ DEPARTAMENTO FINANCIERO INTERNO
lNSPECIC DNCEGNEE tgcgzgnws
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Ingresa a Declaraguate y genera formularios para
8 pago de retenciones sobre la renta de trabajo para
pago de ISR, del mes correspondiente.
9 Efectiia pago de ISR en el banco que corresponda e

Jefe/a de la Seccién de

imprime constancia.

“ _NProcedimientos de la Seccién de Tesoreria del
7 'Departamento Financiero
{.C.c. Seccién de Tesoreria

I8 Tesoreria Adjunta al expediente las constancias de
declaracién, constancia de pago y nota de débito.
Forma dos expedientes de pago de ISR y traslada,
11 al Técnico/a de Tesoreria y a la Seccion de
Contabilidad.
' Registra la transferencia/notas de débito, en el libro
12 Técnico/a de Tesoreria de bancos correspondiente y traslada a donde
corresponda.
13 Secciéon de Contabilidad Recibe y archiva el expediente.
14 Auxiliar de Tesoreria Archiva copia del expediente generado.
Fin del procedimiento
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DE USO
INTERNO

Flujograma del Procedimiento No. 10.3

Auxiliar de Tesoreria

Inicio

1. Recibe la documentacion |
correspondiente para el pago |

de ISR y traslada.

| 4. Ingresa a la Agencia Virtual
~ de SAT en la opcién, servicios

10.3 Procedimiento para pago del ISR

Jefe/a de la Seccion de
Tesoreria.

S. Ingresa a Declaraguate,

genera formulario para pago de

declaraciones de ISR, segun el |

retenciones sobre rentas de
trabajo, pago ISR y opera.

6. Selecciona y genera

mes que corresponda e imprime

constancia de retencién.

7. Ingresa a la Agencia Virtual

SAT, servicios tributarios a
Declaraguate y genera
formulario para pago de
retenciones sobre rentas de
trabajo, pago ISR.

&5
&

<

Técnico/a de Tesoreria.

Seccion de Contabilidad
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INTERNO

Auxiliar de Tesorer

FIN

10.3 Procedimiento para pago del ISR

Jefe/a de la Seccion de

ia 7
Tesoreria.

8. Ingresa a Declaraguate y
genera formularios para pago de
retenciones sobre la renta de
trabajo para pago de ISR, del
mes correspondiente.

f A o
| 9. Efectua pago de ISR en el |
| banco que PO ‘:
| i

| 10. Adjunta al expediente las |
I T i !

| constancia de pago y nota de |

11. Forma dos expedientes de
pago ISR y traslada.

' 13.Recibey archivael
- expediente. i

Técnico/a de Tesoreria. Seccién de Contabilidad

/
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} 00080008

10.4 Procedimiento para el pago de sueldos del personal y honorarios a
) contratistas que prestan servicios técnicos o profesionales a la
am Institucion.
o Describe los pasos que se realizan para efectuar el pago mensual de némina al
personal; asi como, honorarios a contratistas que prestan servicios
M profesionales o técnicos a la INGECOP. Pueden realizarse por medio de
oy transferencias bancarias o cheques.
o No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1~
Py Recibe néminas y extranéminas de sueldos y
pey 1 ssailiar de Tesprers expedientes de honorarios por contrato de servicios
‘ profesionales o técnicos prestados a INGECOP, con
O la documentacién correspondiente® y traslada.
M 5 Revisa la documentacion y verifica que se encuentre
) completa para efectuar el pago.
£ Ingresa al SICOINDES para realizar el pago, segun
- Jefe/a de la Se'caon de corresponda:
Tesoreria e Con cheque, traslada y contintia en actividad
- 3
No. 4.
) e Con transferencia traslada y continta en
~— actividad No. 8.
= 4 Realiza el proceso de pago con cheque e imprime.
f—
- ; Gestiona firmas en el cheque y fotocopia el mismo
™ 5 Auxiliar de Tesoreria quey pia el mis
= para resguardo.

. ]
J
(o)

Informa al trabajador para la entrega del cheque.

£
. Recibe el cheque y firma de recibido.
~
7 Trabajacor/a e Continta en actividad No. 10.
£
f | ion de
- 8 Jefe/a de la Seedond Opera en el SICOINDES.
Tesoreria
f-\
F o
5> Ver numeral 8.2, Seccién de Normas Generales, pag. 7.
£\
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Fin del procedimiento

~
o
o
£
&n
: 7 : DE USO
') : - SECCION DE TESORERIA DEL
o % DEPARTAMENTO FINANCIERO INTERNG
: INGECOP
ﬁ INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
H
M No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
&
P 9 Jefe/a de la Seccion de Realiza transferencia a través de la banca virtual® y
Tesoreria devuelve.
h
; Adjunta al expediente cheque o transferencia
' 10 Auxiliar de Tesoreria J‘.J e_ pect q end
debidamente firmada y traslada.
'pﬂ v
—_— , Registra che , transferencias y notas de débito
& 11 Técnico/a de Tesoreria g . = ' + I
en el libro de bancos que corresponda y devuelve.
[ ) .
12 Revisa que el expediente contenga toda
() documentacién de soporte, en orden.
o Entrega retenciéon del IVA o ISR por honorarios por
13 Auxiliar de Tesoreria servmqs técnicos y/o profesionales (en los casos
— que aplique).
o Traslada el expediente de pago original a través de
P 14 su registro en el Reporte Movimiento Diario por
e Cuenta Corriente, generado en el SICOINDES.
) 15 Seccion de Contabilidad Recibe y archiva el expediente original generado.
£
~— 16 Auxiliar de Tesoreria Archiva copia del expediente.
S
Y
—
)

e

™

M

™

M

8

@ % De ser necesario, puede verificar el instructivo en la plataforma del banco.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma del Procedimiento No. 10.4

10.4 Procedimiento para el pago de sueldos del personal y honorarios a contratistas que prestan servicios
técnicos o profesionales a la Institucion.
de la Seccion de |

Auxiliar de Tesoreria jJefe/a T z Trabajador/a Técnico/a de Tesoreria. Seccién de Contabilidad
| esoreria.
Inicio
1. Recibe nominas y
extra nominas de
sueldos y expedientes de
honorarios por contrato
de servicios.
A A
2. Revisa la
documentaciéon y verifica
que se encuentre
completa para efectuar
el pago.
3. Ingresa al !
SICOINDES para
realizar el pago, segun I
o a. i
B Pago
Gheque Transferencia
" e - —
| 1
4. Realiza el pago con
| cheque e imprime. ‘ 8
5. Gestiona firmas |
en el cheque y lo ‘
fotocopia. |
e LSRR TN
K 1 Informaal |
| trabajador para la =
entrega del cheque.
= :a.Opcmde %';7.ﬁ,n‘ia§benplduquey
. SICOINDES. = firma de recibido. |
[
TRty
L G

2} \C.c. Seccidn de Tesoreria
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Sl SECCION DE TESORERIA DEL INTERNG
s DEPARTAMENTO FINANCIERO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.4 Procedimiento para el pago de sueldos del personal y honorarios a contratistas que prestan servicios

técnicos o profesionales a la Institucion.
Auxiliar de Tesoreria [Jefe/a $eesi:'esr?acc’on dei Trabajador/a

k 2 /’
&

| Técnico/a de Tesoreria. Secciéon de Contabilidad

9. Realiza transferencia.
| através de la banca
. virtual y devuelve.
B L < RSN

§ |
\,\1/// G
C
10. Adjunta al
expediente cheque o
transferencia
debidamente firmada y
traslada. D
11. Registra cheques,
transferencias y notas
D de débito en el libro de
bancos que corresponda
i y devuelve.
E
E

12. Revisa que el

expediente contenga toda

la documentacién de
soporte, en orden.

14. Traslada el
expediente de pago
original
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

No.

10.5 Procedimiento para pago a terceros por descuentos efectuados en

nomina.

Describe las actividades que se realizan para efectuar los pagos por descuentos
en némina y que se describen en el numeral 8.3, por ejemplo: ACEP, ANAPEP,
prima de fianza, Sindicato de Trabajadores, etc.

RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Recibe y revisa nomina del personal de la
Institucion y érdenes de descuentos efectuados a
los trabajadores en némina y extrandmina.
Registra en el SICOINDES, el pago a acreedores:
¢Forma de pago?

Auxiliar de Tesoreria e Con cheque, contintia en actividad No. 3.
e Trasferencia, continua en actividad No. 10.

Opera dentro del SICOINDES el pago con cheque.

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

Jefe/a de la Seccidn de Revisa cheque y documentacion adjunta, sella de
Tesoreria revisado y traslada.

Gestiona las firmas correspondientes.

Fotocopia el cheque para su resguardo y gestiona
su entrega. {Tipo de entrega?
e Por correspondencia, realiza la actividad No. 8.

e Personalmente, continta en actividad No. 9.

Auxiliar de Tesoreria . : Y
Coordina con el mensajero de la institucion la

entrega del cheque.
e Continta en actividad No. 15.

Se comunica con el acreedor para que recoja el
cheque y al momento de la entrega solicita firma
de recibido.

e Continta en actividad No. 15.

j0OSOOOSO0OCOCSOCCOOOOOOOOOOOOOSBOCSOOOOOROTSTDS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

INSPE!CIwCEgERE SCQERAYIVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Opera en el SICOINDES la transferencia para el
pago a proveedores.
Auxiliar de Tesoreria
11 Realiza la transferencia a través de la banca virtual
del banco que corresponda y traslada.
, Revisa umentacion, realiza i
Jefe/a de la Seccidn de S. .’doc tac s caliz primera
12 ; autorizacion de la operacion de pago en banca
Tesoreria .
virtual y traslada.
Revisa documentacién, ealiza segunda
Jefe/a del Departamento o . r g‘
13 ] . autorizacion de la transferencia en la banca virtual
Financiero
y devuelve.
; Genera re S 0 constancias como soporte de
Jefe/a de la Seccion de erar p.orte . © ?t i p’o.
14 A las operaciones, imprime notas de débito vy
Tesoreria
traslada.
o , Registra cheques, transferencias y notas de débito
15 Técnico/a de Tesoreria g5 ) qu " 1asy '
en el libro de bancos que corresponda y traslada.
Revisa que la documentacion de soporte para pago
16 Auxiliar de Tesoreria con cheque o transferencia se encuentre completa
y traslada.’
17 Seccion de Contabilidad Recibe y archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento

7 El traslado se realiza a través de reporte movimiento diario por cuenta corriente, generado en el SICOINDES.
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Flujograma del Procedimiento No. 10.5

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

|Jefe/a de la Seccién de | Jefe/a del departamento
Tesoreria. ] Financiero.

Auxiliar de Tesoreria | Técnico/a de Tesoreria. |Secciéon de Contabilidad

Inicio

1. Recibe y revisa
némina del personal y
ordenes de descuentos

efectuados.

| 2.megistraenel |
| SICOINDES, e pago a |

Pago

Cheque Transferencia

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

5. Revisa cheque y
documentacion
adjunta, sella de
revisado.
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10.5 Procedimiento para pago a terceros por descuentos efectuados en némina.

Jefe/a de la Seccion de | Jefe/a del departamento |

Auxiliar de Tesoreria & S |
Tesoreria. Financiero.

Técnico/a de Tesoreria. [Seccion de Contabilidad|

Tipo de
entrega

Por
Personalmente
correspondencia

c D
12. Revisa 13. Revisa
documentacion, | documentacién,
realiza primera realiza segunda
autorizacién en / autorizacién en la
banca virtual y banca virtual y
traslada. devuelve.
c
o G
D

—
~
')
')
oM
o
m
)
o
')
)
o
o~
()
m
~
')
)
o
[ o)
o
o)
)
)
m
&)
~
)
o
o )
o
o
)
[ )
o
)
')
o
o
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10.5 Procedimiento para pago a terceros por descuentos efectuados en némina

Jefe/a de la Seccién de  Jefe/a del departamento

z , Técnico/a de Tesoreria. Seccién de Contabilidad|
Tesoreria. Financiero. {

Auxiliar de Tesoreria |

e

|

Ca )
N

14. Genera reportes o
constancias como
soporte , imprime notas
de débito y traslada.

r &

~15. Registra cheques,
| transferencias y notas |
}Mdsbltogn:elhbmda;

| bancos que ‘
corresponda y traslada.

16. Revisa que la
documentacion de
soporte se encuentre
completa y traslada.

4"\" documentacién sy

POOSOSOOOO0000C0C0O0O0O0C0O0OCODOOOOOOOOOROOOOTSYD

26.c. Seccién de Tesoreria
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OP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.6 Procedimiento para la recepcion del aporte mensual de Gobierno

Central.

Actividad que se realiza para solicitar y adquirir el aporte del Gobierno Central
mensualmente, (Recursos del Tesoro, Fuente 11 ingresos corrientes).

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1
Jefe/a de la Seccion de
Tesoreria
2
3
Jefe/a del Departamento
Financiero
4
5
6
2 Jefe/a de la Seccidn de
Tesoreria
8
9

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

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

Revisa el oficio de solicitud.

¢Esta correcto?

e No, devuelve para las modificaciones que
correspondan.

e Si, continta en actividad No. 4.

Firma el oficio y devuelve.
Envia el oficio y gestiona ante Direccidon Financiera

del MINFIN la elaboracion del CUR, para poder
emitir forma 63-A2, de la CGC.

Gestiona ante Tesoreria Nacional, el acreditamiento

de los recursos en la cuenta bancaria de encaje del
BANGUAT.

Recibe de forma electronica la nota de crédito del
BANGUAT vy verifica el deposito.

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

Genera clave de seguridad y la coloca en oficio que
se enviara al BANGUAT.
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SECCION DE TESORERIA DEL 125::'?0
DEPARTAMENTO FINANCIERO
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
10 Gestiona dos firmas autorizadas y envia a la
ventanilla especial del Banco de Guatemala.
Jefe/a de la Seccidén de
Tesoreria Recibe por medio de banca electréonica la
11 acreditacion de la asignacion que el Gobierno

Central otorga a la Institucion mensualmente.

Opera en los libros de bancos la cuenta del
12 BANGUAT y de la cuenta del Banco Industrial

Técnico/a de Tesoreria autorizados por la CGC.

13 Imprime notas de débito y crédito, de las
operaciones realizadas y traslada.

L - Recibe y realiza el registro correspondiente en el
14 Seccion de Contabilidad SICOINDES.

Traslada a la Seccién de Compras y Almacén el

15 débito por concepto de comisién por traslado de

5 ; fondos del mes correspondiente.
Técnico/a de Tesoreria

16 Archiva copias de la gestion realizada.

Fin del procedimiento

DOOOCOOOOOO00000000000000000O0C0O0C0O0OO0CO0O0S
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Flujograma del Procedimiento No. 10.6

10.6 Procedimiento para la recepcion del aporte mensual de Gobierno Central.

Jefe/a de la Seccion de Jefe/a del departamento
Tesoreria. ] Financiero.

Técnico/a de Tesoreria. |  Seccién de Contabilidad

Inicio

1. Elabora oficio mensual
dirigido a la Direccion
Financiera del MINFIN,

solicitando el desembolso del
aporte de Gobierno Central.

B
3. Revisa el oficio de solicitud
2 'n'aahda doﬂdo t!e soﬂcﬁ:ud y devuelve para sus efectos.
, p.rl firma de Ia
Correcto
NO SI

7. Recibe de forma
‘electrénica la nota de crédito
del BANGUAT vy verifica
deposito.

&
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
- SECCION DE TESORERIA DEL
i DEPARTAMENTO FINANCIERO

DE USO
INTERNO

10.6 Procedimiento para la recepcion del aporte mensual de Gobierno Central.

Jefe/a de la Seccion de | Jefe/a del departamento

Tesoreria. | Financiero.

8. Elabora oficio en papel
seguridad especial, dirigido al
gerente del BANGUAT, para el

traslado de fondos de la
cuenta encaje hacia la cuenta

monetaria del Banco
Industrial.

l9 mmd‘wﬂdw
| la coloca en o q

Técnico/a de Tesoreria. | Seccién de Contabilidad

' 12. Opera en los libros de

‘b!meuc la cuenta del BANGUAT |

v de la cuenta del Banco i
andosporh

13 lmpﬂmncmdndébmy'
operaciones

; cﬂdh:o,dehs

realizadas y trasiada. )
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; : DE USO
% INTERNO
INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.6 Procedimiento para la recepcion del aporte mensual de Gobierno Central.

Jefe/a de la Seccién de Jefe/a del departamento

Tesoreria. Etranciens. Técnico/a de Tesoreria. i Seccion de Contabilidad

i i {
| 15. Traslada a la Seccién de |
| Compras y Almacén el débito
| por concepto de comisién por
| traslado de fondos del mes
| correspondiente. <

de la

-realizada.

'16. Archiva copias A
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INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO
INGECOP

DE USO
INTERNO

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

otros. »
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe y revisa la solicitud para dar ingreso a los
1 reintegros recibidos en las cuentas bancarias
) ) institucionales, por medio de las formas autorizadas
Técnico/a de Tesoreria por CGC.
5 Emite recibo de ingresos Forma 1-I, por reintegros
varios y traslada.
Jefe/a de la Seccion de . W
3 / p Revisa documentacion y Forma 1-I y devuelve.
Tesoreria
' Entrega original, copias segun corresponda.
e Original a la persona que realiz6 el reintegro
4 e Duplicado, Seccion de Tesoreria.
e Triplicado y cuadruplicado, Seccion de
Contabilidad.
Técnico/a de Tesoreria Registra el depdsito en el libro de bancos respectivo,
5 detalla nimero de oficio y/o referencia y nUmero de
rForma 71-I.
6 Verifica que la documentacién de soporte se
encuentre completa y traslada.
7 Seccion de Contabilidad Realiza el registro contable y resguarda original.
8 Auxiliar de Tesoreria Archiva copia de los documentos generados.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.7

10.7 Procedimiento para el ingreso de fondos por reintegros varios.

Jefe/a de la Seccion de

Técnico/a de Tesoreria. c
/ Tesoreria.

Seccién de Contabilidad

Inicio

1. Revisa Ia solicitud para
dar ingreso a reintegros
recibidos en las cuentas
bancarias institucionales.

2. Emite recibo de
ingresos Forma 1-1, por
reintegros varios y traslada.

3. Revisa documentacion y
Forma 1-1 y devuelve.

4. Entrega original, copias
segun corresponda.

6. Verifica que la
documentacion de soporte se
encuentre completa y traslada.

R 7. Realiza el registro ]
| contable y resguarda original. |

Auxiliar de Tesoreria
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10.8 Procedimiento para el cobro de la cuota de fiscalizacion.
Describe las actividades que se realizan para el cobro de la cuota de fiscalizacion

a las asociaciones cooperativas que han sido objeto de fiscalizacion por parte de
esta Institucién y que, de acuerdo con la normativa vigente, se les deba realizar

, elcobro. ; — B
No. RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
Recibe oficio de la Seccion de Fiscalizacion
(Departamento de Supervision y Sedes
1 Regionales), en donde describan los informes que se

adjuntan para el cobro de la cuota. Debe incluir contactos
de directivos de la cooperativa.

Entrega copia de los informes a la Seccién de
Contabilidad para el registro correspondiente en el
SICOINDES.
Contacta a la cooperativa por los medios
disponibles®, para informar que debe realizar el
3 pago por concepto de Cuota de Fiscalizacién, en los
siguientes 15 dias habiles siguientes a la fecha de
recepcion del informe, indicando los medios de pago
(agencias y cajas rurales).
Jefe/a de la Seccion de Comunica gl jefe |nm(’ed|atc? gl incumplimiento del
4 ; plazo de quince (15) dias habiles para el pago de la
Tesoreria . s s
cuota de fiscalizacion.

Técnico/a de la Seccion de
Tesoreria

Técnico/a de la Seccion de

; Recibe el pago, brinda seguimiento
Tesoreria pag 9

Técnico/a de la Seccion de

, Archiva copia de los documentos generados.
Tesoreria

Fin del procedimiento

8 Llamada telefdnica, correo electrénico, whatsapp.

((,\\\ 9 : 2 a a

Q(»} HI\./O.. UPLANI/ Manu_e’ll de Normf”:s y VERSION 1 DEL ORIGINAL Pagina | 42
GQ __P oje dimientos de la Seccion de Tesoreria del

$ JamspEC{oReBArtamento Financiero NOVIEMBRE

%3 GENERAL C.c”$eccién de Tesoreria




DOOOOOOOO00000000000000000000C0O0C0O0C0O0C0OCO0O0ORO0Y

‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE TESORERIA DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

Flujograma del Procedimiento No. 10.8

10.8 Procedimiento para el cobro de la cuota de fiscalizacion

Técnico/a de la Seccién de Tesoreria
Inicio

1. Recibe oficio de la Seccién de
Fiscalizacion, en donde describen los
informes que se adjuntan para el
cobro de la cuota. Debe incluir
contactos de directivos de la
cooperativa.

Jefe/a de la Seccién de Tesoreria
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10.9 Procedimiento para registrar los ingresos privativos por cobro de

cuota de fiscalizacion.

Describe la actividad que se realiza al momento de recibir el comprobante de
pago de la cuota de fiscalizacion por parte de las cooperativas, derivado de la
fiscalizacién realizada y notificado en oficio enviado a estas entidades.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe pago de cuota de fiscalizacion por parte de
las cooperativas®, de forma fisica o digital.
Localiza el oficio emitido por la Seccion de
2 Técnico/a de Tesoreria Fiscalizacion, por el cobro de cuota de fiscalizacién
a la cooperativa.
3 Llena forma 63-A2, y traslada para revision.
4 Jefe/a de la Seccidén de Revisa y firma forma 63-A2, documentacion de
Tesoreria respaldo y traslada.
Entrega recibos y gestiona firma de recibido.
5 e Si es entrega digital, realiza actividad No. 6.
e Si es entrega fisica, contintia en actividad No. 7.
Envia escaner de la forma 63-A2 a la cooperativa, a
6 través de correo electrénico.
) e Continta en actividad No. 8.
Técnico/a de Tesoreria
7 Envia la forma original a través de correspondencia.
8 Registra en control interno con los datos minimos
requeridos seguiin Forma 63-A2.
9 Registra en el libro de bancos habilitado para el

efecto, el ingreso de los fondos.

9 Ver numeral 8.4 Recepcién de pago de cuota de fiscalizacién, pagina 9.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza una copia del expediente completo que
i , conten Form -A2, boleta de depoési
10 Técnico de Tesoreria . ga la Forma 63 .o . posito e
informe de cobro cuota de fiscalizacion y traslada
original.
11 Seccién de Contabilidad Archiva el expediente original.
12 Técnico/a de Tesoreria - Archiva copia de la documentacion generada.
Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.9

10.9 Procedimiento para registrar los ingresos privativos por cobro de cuota de fiscalizacién.

Técnico/a de Tesoreria. } Jefe/a de la Seccién de Tesoreria. i Seccién de Contabilidad
! !

Inicio

3. Llena forma 63-A2.

4. Revisa y firma forma 63-
A2, documentacién de
| respaldo y devuelve.

Medio de

presentacion.

Digital

Fisica
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10.9 Procedimiento para registrar los ingresos privativos por cobro de cuota de fiscalizacion.

Técnico/a de Tesoreria. Jefe/a de la Seccidén de Tesoreria, Seccién de Contabilidad

10. Realiza una copia del
expediente completo.
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10.10 Procedimiento para la rendicion de cuentas de forma electrénica.
Describe la actividad realizada en el SIGES mensualmente para el ingreso de
formas autorizadas por la CGC utilizadas durante el mes anterior como:
reintegros varios Forma 1-1, ingresos privativos Forma 63-A2, ingreso almacén
e inventarios Forma 1-H, formulario vidtico anticipo, formulario vidtico
constancia, formulario viatico liquidacion y pagos varios, autorizadas para la
Institucion.

. Y-Rrocedimientos de la Seccion de Tesoreria del

Departamento Financiero

C.c. Seccién de Tesoreria

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe de las dreas que utilizan formas autorizadas por la

1 CGC, oficio que detalla las emitidas en el mes
inmediato anterior.

2 Jefe/a de la Seccién de Ingresa al SIGES vy registra las formas utilizadas.

Tesoreria

3 Aprueba en el SIGES el reporte de las formas
registradas y envia a CGC.

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

5 Seccion de Contabilidad Archiva la documentacion original generada.

6 Auxiliar de Tesoreria Archiva copia de los documentos generados.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.10

10.10 Procedimiento para la rendicion de cuentas de forma electrénica.

Jefe/a de la Seccié

n de Tesoreria. | Seccion de Contabilidad | Auxiliar de Tesoreria

Inicio

1. Recibe oficio que detalla las
formas emitidas en el mes
inmediato anterior.

| 2. Ingresa al

SIGES y |
|
1

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