NSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

Sitio web: www.inacop.gob.gt

RES. 56-2015-CD
LAMM/set

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL
DE COOPERATIVAS -INACOP-, CERTIFICA QUE HA TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE
ACTAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS, CON REGISTRO L DOS
VEINTIDOS O S MIL SETECIENTOS TRECE (L2 22713), DEBIDAMENTE AUTORIZADO
POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EN EL QUE EN SU PARTE
CONDUCENTE SE ENCUENTRAN CONTENIDOS LOS PUNTOS UNO, ONCE Y TRECE
DEL ACTA NUMERO QUINCE GUION DOS MIL QUINCE GUION CD (15-2015-CD),
CORRESPONDIENTE A LA SESION CELEBRADA EL DIA CATORCE DE JULIO DEL ANO
DOS MIL QUINCE, LOS QUE TEXTUALMENTE DICEN: -

H NN .

En la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, siendo las diez horas del dia

martes catorce del mes de julio del afio dos mil quince, reunidos en el salon de sesiones de
. usos multiples del INACOP ubicado en la Via 6 6-72 Zona 4, para celebrar la sesion ordinaria

del Consejo Directivo del INACOP. PUNTO UNO: Comprobacion del quérum y apertura

de la sesién. La Presidenta del Consejo Directivo estableciendo que existe quérum declara
1 abierta la sesion, estando presentes los sefiores: Sofia Delfina Franco Santos -Presidenta-;

Angel Rolando Mazariegos Soto -Suplente de la Presidenta-; Edy Alberto Escobar Lopez

-Vicepresidente-; Lic. Werner Wotzbeli Villar Anléu -Suplente del Vicepresidente-, Mayra
y Véasquez -Vocal Suplente-; Roman Reinoso Caal -Titular del Sector Federado-; Lic. Adolfo
De Jests Monterroso Marroquin -Suplente del Sector Federado-; Hilda Consuelo Mena
Meza -Suplente del Sector No Federado-; y el Licenciado Luis Alberto Montenegro
Montenegro  -Gerente General y Secretario del Consejo Directivo-. PUNTO ONCE:
Manual de Procedimientos Gerencias y Unidades Administrativas. Gerencia General
presenta al pleno del Consejo Directivo el Manual de Procedimientos que contiene la
descripcion de las actividades que realiza el personal de la Institucion, con el propésito de
agilizar los procedimientos internos en las diferentes gerencias, unidades y secciones
administrativas del Instituto y desarrollar un eficiente y eficaz desempeno laboral. El Consejo
Directivo con base a lo expuesto por la Gerencia y fundamentado en lo que establecen las
literales a); e) y k) del articulo 41 de la Ley General de Cooperativas, Decreto Legislativo
Numero 82-78, por Unanimidad, RESUELVE: “RESOLUCION NUMERO CINCUENTA Y
SEIS GUION DOS MIL QUINCE GUION CD (56-2015-CD). 1. Aprobar ElI Manual de
Procedimientos Gerencias y Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Cooperativas
JINACOP-. Il. Que por medio de la Gerencia General lo traslade a la Unidad de Planificacion
y Programacién e informatica para su aplicacién”. PUNTO TRECE: Cierre de sesion.
Se da por terminada la presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, siendo las catorce
horas, firmando para constancia y legalizacion, como lo establece el articulo 40 de la Ley
General de Cooperativas, Decreto Numero 82-78. Damos fe. A continuacidén se encuentran
las firmas ilegibles de las personas participantes.
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v PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA
SRESENTE CERTIFICACION DEBIDAMENTE TRANSCRITA'Y CONFRONTADA CON SU
ORIGINAL, EN DOS HOJAS TAMANO CARTA, EN PAPEL MEMBRETADO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-. GUATEMALA, VEINTE DE JULIO
DEL ANO DOS MIL QUINCE.

Lic. Luis Alberto Montgnegro ontenegro
Secretario del Congejo Di ectivo
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PRESENTACION

El presente Manual se elaboré con el propésito de agilizar los procedimientos
internos en las diferentes Gerencias, unidades y secciones administrativas del
Instituto Nacional de Cooperativas INACOP y de esta manera ser mas eficientes y
eficaces en las labores diarias. Los procedimientos que contiene el documento
fueron elaborados tomando en consideracion el trabajo y las actividades que
realiza el personal de la Institucién, se pudo llevar a cabo gracias a la colaboracion

de los Gerentes y Jefes de las unidades y secciones.

En la parte de anexos se presentan los instructivos indicando el area a la que
pertenecen, se agregan de esta manera para ser mas detallistas y que sea

asimilado de una mejor manera por el personal que lo va llevar a cabo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

METODOLOGIA

La metodologia utilizada para la realizacion del presente Manual de

Procedimientos fue de la siguiente manera:

1. Coordinacién de la Subgerencia y la Unidad de Planificacion, Programacion e
Informatica.

2. A través de la Subgerencia se convoco a los Gerentes y Jefes de Unidades
administrativas.

3. Se establecieron los lineamientos a seguir para la actualizacion del Manual de
Procedimientos existente, para lo cual se determiné el formato a utilizar para
facilitar la consolidacion de la informacion y fecha de entrega de la misma.

4. El Jefe de la Unidad de Planificacion envié los procedimientos con los que se
contaba al momento de la actualizacidn por correo electronico a cada Gerente
o Jefe de Unidad, segun fuera el caso para la revision y andlisis respectivo de
cada uno de los involucrados.

5. El Asesor Juridico confirmé los procedimientos que envié el Jefe de la Unidad
de Planificacion por correo electrénico, ademas se recibieron los de la Unidad
de Recursos Humanos, Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo y
Unidad de Planificacion, en el caso de la Gerencia Administrativa y Financiera
trabajard los procedimientos de secciones que no estaban incluidas, Registro
de Cooperativas ha sido convocado pero a tres reuniones que se han realizado
no se ha tenido ninguna respuesta.

6. Se realizaron reuniones de trabajo con el Subgerente INACOP, Gerentes y
Jefes de Unidades administrativas respectivamente.

7. Se revisaron los procedimientos existentes y se procedid a la actualizacién

correspondiente.



IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

PROCEDIMIENTOS
GERENCIA GENERAL'Y
SUBGERENCIA



INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS
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PROCEDIMIENTO No. 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de correspondencia

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia General

Inicio: Recepcion de la documentacion | Final: Archivo alfabético

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Recibe la correspondencia y sella
colocando: hora, fecha y firma y traslada al
Secretaria 1 Jefe Inmediato, asi como devuelve copia
de recibido al interesado.

Analiza correspondencia, dependiendo si
es para archivo o darle seguimiento, en
Gerente General 2 caso amerite respuesta se dictara oficio a
Secretaria.

Archiva correspondencia o transcribe
informacion anotando en el libro respectivo
de oficios, providencias, memorandum,
entre otros y asignandole el namero

Secretaria 3 )
correspondiente.

Transcrita la respuesta, traslada al jefe
inmediato.

Analiza, firmay traslada a secretaria

Sella la documentacion respectiva y la
Gerente General 4 envia a donde corresponda, constatando
gue se ponga la fecha y hora de recibido,
asi como firma de quien recibe.

Archiva en forma alfabética en la carpeta

Secretaria > correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Nombramiento para comisiones

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia General

Inicio: Recepcion de solicitud Final: Archivo de documentacion
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Recibe solicitudes cuando corresponda del
Subgerente, Asesor Juridico y Auditor
Interno.
Secretaria 1
Los colaboradores de nivel jerarquico
inferior deberan solicitar visto bueno de la
Gerencia.
De acuerdo a la solicitud recibida dicta a la
Gerente General 2 secretaria el nombramiento de comision.
_ Elabora nombramiento y entrega al
Secretaria 3 interesado
Firma copia del nombramiento de enterado
Interesado 4 Con el nombramiento solicita a la seccién
de tesoreria formularios de viaticos.
Espera liquidacién final para firma
Gerente General 5 correspondiente.
. Archiva copia en forma alfabética en la
Secretaria 6 carpeta correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Firma de cheques

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia General

Inicio: Recepcion de cheques Final: Archivo del libro de control de
cheques

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Recibe por medio del libro de cheques de
la Gerencia administrativa y Financiera
cheques para firma del Sub-Gerente
General, firmando de conformidad y revisa
gue se encuentre firmado por el Gerente
Administrativo y Financiero, asi como la
documentacion de respaldo.

Secretaria 1

Registra los cheques recibidos en el libro
2 de Control de Cheques de la Gerencia

Secretaria D .
General y los traslada al jefe inmediato.

Recibe, verifica el tipo de gasto y firma
Gerente General 3 cheque, devolviéndolo a Secretaria.

Recibidos los cheques firmados o
rechazados, cuando corresponda procede
a sellarlos y traslada a la seccién de
Secretaria 4 tesoreria quienes firmaran de recibido.

Guarda el libro de control de cheques en el
archivo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar mandato especial

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia General

Inicio: Solicitud de mandato

Final: Representacion de la persona
nombrada

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Gerente General

Solicitar al Consejo Directivo autorizar un
mandato o nombramiento especial.

Asesor Juridico

Elabora mandato a través de escritura
publica el 6 cuando sea el caso una carta
poder, memorial a través del tribunal
respectivo u otro documento para que una
persona represente los intereses de la
institucion.

Gerente General

Traslada el documento a la persona para
gue lleve a cabo la representacion para la
gue fue nombrado.

Persona nombrada

Lleva a cabo la representacion para la que
fue nombrada.
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PROCEDIMIENTO No. 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Manejo de Agenda de Reuniones Consejo

Directivo

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia General

Inicio: Definir puntos de agenda

Final: Certificacion de acta o punto
resolutivo

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
1 Definir los puntos a tratar en reunion
Participar en reuniones con voz pero sin
2 voto.
Presentar informe sobre acontecimientos
Secretario Consejo Directivo 3 de _i_mportqncia en re;l,acién a la
administracion de la Institucion.
Tomar nota de todas las deliberaciones,
conclusiones y decisiones tomadas por el
4 Consejo Directivo relacionadas con la
agenda.
. Suscribir actas de las reuniones del
Secretaria 5 Consejo Directivo.
. Certifica acta y emite puntos resolutivos a
Secretaria 6 donde corresponda.
Secretaria 7 Archiva actas y resoluciones
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PROCEDIMIENTO No. 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proponer nombramiento y remocion del personal

al Consejo Directivo.

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia General

Inicio: Vacante

Final: Contratacién

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Gerente General Propone al Consejo Directivo el
1 nombramiento del personal de Ia
institucion.
Consejo Directivo Conoce propuestas del Gerente General y
2 toma decisidon para cubrir una vacante.
Gerente General Traslada por escrito al Jefe de la Unidad de
3 Recursos Humanos la decision tomada por
el Consejo Directivo.
Jefe de Recursos Humanos 4 Procede con el trdmite correspondiente
para cubrir las vacantes.
Jefe de Recursos Humanos 5 Emite nombramiento correspondiente
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PROCEDIMIENTO No. 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Someter al Consejo Directivo para aprobacion los
manuales administrativos, proyecto de presupuesto institucional, memoria de labores,
planes de largo, mediano y corto plazo.

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia General

Inicio: Recepcion de documentos

Final: Emision de punto resolutivo

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Gerente Administrativo y Traslada proyecto de presupuesto para
Financiero 1 conocimiento y aprobacion del Consejo
Directivo.
Jefe Unidad de Planificacién, Traslada Manual de procedimientos,
Programacioén e Informéatica memoria de labores, planes de largo,
2 mediano y corto plazo para conocimiento y
aprobacion del Consejo Directivo.
Jefe Unidad de Recursos Traslada manual de organizacion vy
Humanos funciones para conocimiento y aprobacion
del Consejo Directivo.
Gerente General Somete para aprobacion del Consejo
Directivo el proyecto de presupuesto,
3 planes a largo, mediano y corto plazo y
manuales  administrativos que sean
necesarios en la institucion.
Secretaria Consejo Directivo Emite resolucién de aprobacién para que
4 sean incluidos dentro del documento
correspondiente.

10
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PROCEDIMIENTO No. 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Contratos de arrendamiento

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subgerencia General

INICIO: Recepcion de contratos FINAL: Archivar en forma alfabética de
oficio
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Secretaria 1 Recibe de Asesoria Juridica contrato y

oficio, colocando en este ultimo sello de
recibido, firma, hora y fecha, anotando el
nimero de contrato en el control
respectivo y traslada en oficio a jefe
inmediato.

Sub-Gerente General 2 Revisa y firma contrato asi como oficio y
devuelve a secretaria para su tramite
correspondiente.

Secretaria 3 Traslada contrato y oficio a la secretaria
de Gerencia General quien colocara el
sello de recibido a copia de oficio.

Archiva en forma alfabética copia en la
carpeta de oficios enviados.

11
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PROCEDIMIENTO No. 9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de correspondencia

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subgerencia General

INICIO: Recepcion de la FINAL: Archivo alfabético
documentacion
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Secretaria 1 Recibe la correspondencia y sella

colocando: hora, fecha y firma y traslada
al Jefe Inmediato, asi como devuelve
copia de recibido al interesado.

Sub-Gerente General 2 Analiza correspondencia, dependiendo si
es para archivo o darle seguimiento, en
caso amerite respuesta se dictara oficio a
Secretaria.

Secretaria 3 Archiva  correspondencia o transcribe
informacion  anotando en el libro
respectivo de oficios, providencias,
memorandum, entre otros y asignandole el
namero correspondiente.

Transcrita la respuesta, traslada al jefe
inmediato.

Sub-Gerente General 4 Analiza, firmay traslada a secretaria

Sella la documentacion respectiva y la
envia a donde corresponda, constatando
gue se ponga la fecha y hora de recibido,
asi como firma de quien recibe.

Secretaria S Archiva en forma alfabética en la carpeta
correspondiente.

12
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PROCEDIMIENTO No. 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Firma de cheques

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subgerencia General

INICIO: Recepcion de cheques

FINAL: Archivo del libro de control de
cheques

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Secretaria

1

Recibe por medio del libro de cheques de
la Gerencia administrativa y Financiera
cheques para firma del Sub-Gerente
General, firmando de conformidad y revisa
gue se encuentre firmado por el Gerente
Administrativo y Financiero, asi como la
documentacion de respaldo.

Secretaria

Registra los cheques recibidos en el libro
de Control de Cheques de la Sub-
Gerencia General y los traslada al jefe
inmediato.

Sub-Gerente General

Recibe, verifica el tipo de gasto y firma
cheque, devolviéndolo a Secretaria.

Secretaria

Recibidos los cheques firmados o
rechazados, cuando corresponda procede
a sellarlos y traslada a la seccion de
tesoreria quienes firmaran de recibido.

Guarda el libro de control de cheques en
el archivo correspondiente.

13
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PROCEDIMIENTO No. 11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Nombramiento para comisiones

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subgerencia General

INICIO: Recepcion

FINAL: Archivo de documentacion

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Secretaria

1

Recibe solicitudes cuando corresponda
de los gerentes, auditor interno (cuando
sea pertinente) y jefes de nivel superior a
realizar la comision.

Los colaboradores de nivel jerarquico
inferior deberan solicitar visto bueno de
la subgerencia.

Sub-Gerente General

De acuerdo a la solicitud recibida dicta a
la secretaria el nombramiento de
comision.

Secretaria

Elabora nombramiento y entrega al
interesado

Interesado

Firma copia del nombramiento de
enterado

Con el nombramiento solicita a la seccién
de tesoreria formularios de viaticos.

Sub-Gerente General

Espera liquidacién final para firma
correspondiente.

Secretaria

Archiva copia en forma alfabética en la
carpeta correspondiente.

14
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PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE COOPERATIVAS

15
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PROCEDIMIENTO No. 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Memoria de labores / Inscripcion de Organos Directivos y

Representante Legal.

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro de Cooperativas

Inicio: Bienvenida y recepcion de
cooperativista

Final: Archivo de documentacion

ACCION/ACTIVIDAD

Bienvenida y recepcién de los Cooperativistas que
presentan la Memoria de Labores y actas
correspondientes a la asamblea general ordinaria
anual, en original y copia.

Se verifica que la documentacion presentada se
encuentre completa y que contenga toda la
documentacion requerida para el efecto, las cuales
deben contar con las firmas y sellos de los
directivos de la cooperativa.

Se coloca el sello de recepcion de la
documentacion presentada y se anota en el listado
de documentos recibidos, asignandole el niamero
correspondiente.

RESPONSABLE PASO
1
2
Secretaria
3
4

Se devuelve a los Cooperativistas la copia del
expediente de Memoria de labores y actas de
asamblea con el sello respectivo, indicandoles el
tiempo aproximado de espera para la revision de
sus documentos.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

Revision y analisis de la memoria de labores y
actas presentadas para el efecto de inscripcion. Si
es un caso complejo y se necesita mayor
informacion para profundizar el analisis de la
documentacion de la cooperativa, se solicita al
Archivo de Cooperativas los documentos
necesarios como estatutos, actas, listados y otros.

Encargada de Archivo 6

Se trasladan los documentos y/o expedientes
requeridos desde el Archivo a la Oficina del
Registro para las consultas respectivas, debiendo
regresar los mismos a su lugar después de
utilizados.

16
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Registradora y/o
Registradora Auxiliar

Se realizan las inscripciones de Cuadros Directivos
y de Representante Legal utilizando los
documentos presentados, asentando la informacién
en los libros respectivos.

Secretaria

Se transcriben las inscripciones de los libros
respectivos al sistema de computo certificando la
informacion plasmada.

Cuando la inscripcion no procede se elabora un
oficio requiriendo los cambios y/o documentos
necesarios para el tramite respectivo.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

10

Se revisa el oficio emitido a los Cooperativistas y
se firma.

Secretaria

11

Se indica a los interesados de cada Cooperativas
el trdmite realizado, consultando la cantidad de
certificaciones a requerir, se llena la boleta de
cobro por arancel con el detalle correspondiente y
se dan instrucciones para el pago de la misma.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

12

Revision de la boleta elaborada y confirmacion
colocando la firma de aprobacion

Secretaria

13

Se entrega la boleta de cobro por arancel, dando
las instrucciones para el pago de la misma

14

Se imprime la cantidad y clase de certificaciones
solicitadas por el cooperativista interesado.

Tesorera

15

Se realiza el cobro correspondiente extendiendo el
recibo (forma 63-A2) respectivo, entregando el
original al interesado, asi como las dos ultimas
copias de la boleta de cobro.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

16

Revisa lo requerido (certificaciones) vy firma los
documentos solicitados

Secretaria

17

Se saca fotocopia a la forma 63-A2 emitida por
tesoreria, la cual servirdA como referencia para la
entrega de las certificaciones, engrapando la copia
azul de la boleta de cobro con la copia del recibo y
la copia verde de la boleta con el recibo original.

Se entregan las certificaciones a los interesados
solicitando su verificacion y firma de recibido en la
copia del recibo engrapado con la boleta de cobro
azul.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

17

Se razonan las actas utilizadas para la inscripcion y
la tarjeta de control interno, colocando el nimero
de libro, folio, registro y fecha.

17
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19 Se traslada el expediente razonado al Archivo.

20 Se ingresa la documentacion anotando la papeleria
en el libro de Ingreso al archivo

21 Se codifica la papeleria, anotando el numero
correspondiente a cada cooperativa

Encargada de Archivo Se continua colocando el nuamero de folio

29 correspondiente a cada hoja, hasta colocar el
namero en la ultima, esto con el fin de saber la
cantidad de folios con los que cuenta cada leitz y
por ende cada cooperativa

23

Se coloca la papeleria en el leitz correspondiente.

18
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PROCEDIMIENTO No. 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Expedientes de Personalidad Juridica

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro de Cooperativas

Inicio: Recepcion de expediente

Final: Archivo en
correspondiente

carpeta

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Secretaria

Recepcion de los expedientes legales
de la Cooperativa en constitucion

Se anotan los datos del expediente en
el libro de ingresos con los datos
correspondientes.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

Revision y andlisis del expediente en
base a la ley.

Secretaria

Recepcion de los expedientes técnicos
de la Cooperativa, con el informe
técnico efectuado después de la
revision de la Gerencia de Fomento y
Desarrollo.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

Revisibn de expedientes legales vy
técnicos para el traslado
correspondiente

Secretaria

Se trasladan los expedientes legal vy
técnico a la Sub-Gerencia de la
Institucion o directamente al Consejo
Directivo.

Se anota el traslado del expediente en
el libro correspondiente para el control
respectivo.

Sub-Gerencia

Revisa el expediente y elabora el
informe correspondiente, trasladandolos
al Consejo Directivo para la aprobacién
respectiva

Consejo Directivo

Revisan, analizan y dictaminan el
expediente correspondiente,
trasladandolo al Registro para la

entrega a los interesados.

Secretaria

10

Se reciben los expedientes y se
comunica con los interesados para
coordinar la fecha de entrega
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Registradora y/o Registradora
Auxiliar

11

Se elabora la inscripcion de la nueva
Cooperativa en el libro correspondiente
asi como la notificacion con el
documento de identificacion respectivo
de los interesados.

Secretaria

12

Se transcribe la inscripcion del libro
respectivo al sistema de computo
certificando la informacién plasmada.

13

Se procede a llena la boleta de cobro
por arancel con el detalle
correspondiente, se dan instrucciones
para el pago de la misma.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

14

Revision de la boleta elaborada y
confirmacion colocandole la firma de
aprobacion.

Secretaria

15

Se entrega la boleta de cobro por
arancel dando las instrucciones para el
pago de la misma.

16

Se imprime las certificaciones que se
utilizaran en la entrega del expediente
de la Personalidad Juridica.

Tesorera

17

Se realiza el cobro correspondiente
extendiendo el recibo (Forma 63-A2)
respectiva. Entregando el original al
interesado asi como las dos dultimas
copias de la boleta de cobro.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

18

Se desglosa el expediente respectivo,
incluyendo la notificacion e inscripcion
correspondiente.

19

Se procede a notificar el expediente a
los interesados dandoles la bienvenida
y explicacibn a lo que es el
Cooperativismo en base a la Ley
General de Cooperativas.

20

Se traslada el expediente completo al
archivo del Registro.

Encargada de Archivo

21

Se ingresa el expediente anotandolo en
el libro correspondiente.

22

Se codifica la papeleria anotando el
namero correspondiente.
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Se coloca el numero del folio
correspondiente a cada hoja, con el fin

23 de saber la cantidad de folios con los
gue cuenta cada leitz y por ende cada
Cooperativa.

24 Se coloca la papeleria en el leitz

correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reforma y Adopcién de Estatutos

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro de Cooperativas

Inicio: Recepcion de expediente Final: Archivo en carpeta correspondiente
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
1 Recepcion de los expedientes en original y
duplicado
Secretaria
2 Se anotan los datos del expediente en el libro
de ingresos con los datos correspondientes.
Registradora y/o 3 Revision y analisis del expediente en base a
Registradora Auxiliar la ley.
Se traslada el expediente original a la
4 Subgerencia de la Institucion o directamente
al Consejo Directivo para la aprobacion
Secretaria correspondiente
S Se anota el traslado del expediente en el libro

correspondiente para el control respectivo.

. Se revisa el expediente y se elabora el
Subgerencia 6 informe correspondiente para trasladarlo al
Consejo Directivo para su aprobacion.

Se revisa analiza y dictamina el expediente

Consejo Directivo 7 correspondiente, trasladandolo al Registro
para la entrega a los interesados.
Secretaria 3 Se recibe el expediente y se coordina con los

interesados la fecha de entrega

Se elabora la inscripcion de la Reforma y/o

Registradoray/o 9 Adopcién en el libro correspondiente, asi

Registradora Auxiliar como la notificacion con el documento de
identificacion respectivo de los interesados.

Se transcribe la inscripcion del libro

10 respectivo al sistema de computo certificando

la informacion plasmada.

Secretaria
Se elabora la boleta de cobro por arancel con

11 el detalle correspondiente, se dan
instrucciones para el pago de la misma.
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Registradora y/o Revision de la boleta elaborada vy

: - 12 ' i6 '
Registradora Auxiliar conflrmqglon colocando la firma de
aprobacion.
Se entrega la boleta de cobro por arancel
13 dando las instrucciones para el pago de la
misma.

Secretaria — —
Se imprimen las certificaciones que se

14 utilizaran en la entrega de la Reforma y/o
Adopcién de Estatutos.

Se realiza el cobro correspondiente
extendiendo el recibo (Forma 63-A2)
Tesorera 15 respectivo, entregando el original al
interesado asi como las dos ultimas copias de
la boleta de cobro.

Se desglosa el expediente respectivo y se
16 incluye la  notificacion e  inscripcion
correspondiente.

Registradora y/o Se procede a notificar el expediente a los
Registradora Auxiliar 17 interesados indicando el procedimiento al
trAmite posterior a su Reforma y/o Adopcion
de Estatutos de conformidad a la Ley.

18 Se traslada el expediente completo al archivo
del Registro.
Encargada de Archivo 19 Se ingresa el expediente anotandolo en el

libro correspondiente.

20 Se codifica la papeleria anotando el niumero
correspondiente.

Se coloca el numero del folio correspondiente
21 a cada hoja, con el fin de saber la cantidad de
folios con los que cuenta cada leitz y por ende
cada Cooperativa.

Se coloca la papeleria en el leitz
22 correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liquidacion de Cooperativas

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro de Cooperativas

Inicio: Recepcion de expediente Final: Archivo en carpeta correspondiente
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
1 Recepcién de los expedientes en original
Secretaria y duplicado. .
2 Se anotan los datos del expediente en el
libro de ingreso correspondiente.
3 Revision y analisis del expediente en
base a la ley.

Registradora y/o Registradora Se realiza la inscripciéon de la Comisién

Auxiliar 4 Liquidadora, incluyendo los integrantes de
la Cooperativa, Representante de Inacop
y Representante de Ingecop.

Se transcriben las inscripciones de los

Secretaria S Libros respectivos al sistema de cémputo
certificando la informacién plasmada.
L, Requiere las credenciales
Representante de la Comision . .
L 6 correspondientes al Registro de
Liguidadora .
Cooperativas.
. Se llena la boleta de cobro por arancel
Secretaria 7 con el detalle correspondiente y se dan

instrucciones para el pago de la misma.

Registradora y/o Registradora Revisibn de la boleta elaborada vy

Auxiliar conflrch,lon colocando la firma de
aprobacion.
Se entrega la boleta de cobro por arancel
9 dando las instrucciones para el pago de la
. misma.
Secretaria

Se imprime la cantidad y clase de
10 certificaciones  solicitadas  por el
Cooperativista interesado.
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Tesorera

11

Se realiza el
extendiendo el

cobro correspondiente
recibo (Forma 63-A2)

respectivo, entregando el original al
interesado, asi como las dos ultimas
copias de la boleta de cobro.
Registradora y/o Registradora 12 Revisa lo requerido (certificaciones) y
Auxiliar firma los documentos solicitados
Se saca fotocopia a la forma 63-A2
emitida por tesoreria, la cual servira como
referencia para la entrega de las
certificaciones, engrapando la copia azul
de la boleta de cobro con la copia del
Secretaria 13 recibo y la copia verde de la boleta con el
recibo original.
Se entregan las certificaciones a los
interesados solicitando su verificacion y
firma de recibido en la copia del recibo
engrapado con la boleta de cobro azul.
Se razonan las actas utilizadas para la
14 inscripcion y la tarjeta de control interno,
Registradora y/o Registradora colocando el numero de libro, folio,
Auxiliar registro y fecha.
15 Se traslada el expediente razonado al
Archivo.
16 Se ingresa el expediente anotandolo en el
libro correspondiente.
17 Se codifica la papeleria anotando el
Encargada de Archivo ndamero correspondlent,e. |
18 Se coloca el numero de folio
correspondiente en cada hoja.
19 Se coloca la papeleria en el leitz
correspondiente.
Secretaria 20 Se recibe el expediente legal original y
duplicado.
Registradora y/o 21 Revision y analisis del expediente en
Registradora Auxiliar base a la Ley.
Se traslada el expediente a Ila
22 Subgerencia de la Institucion o
. directamente al Consejo Directivo.
Secretaria
Se anota el traslado del expediente en el
23 control

libro correspondiente para el
respectivo.
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Subgerencia

24

Se revisa el expediente y elabora el
informe  correspondiente, trasladandolo
al Consejo Directivo para la aprobacion
respectiva.

Consejo Directivo

25

Revisa, analiza y dictamina el expediente
trasladandolo al Registro para la entrega
a los interesados.

Secretaria

26

Se recibe el expediente y se comunica
con los interesados para coordinar la
fecha de entrega.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

27

Se elabora la inscripcion de la
cancelacion de la Cooperativa y se
notifica a los interesados con el
documento de identificacion respectiva.

Secretaria

28

Se transcribe la inscripcion del libro
respectivo al sistema de computo
certificando la informacién plasmada.

29

Se procede a llenar la boleta de cobro por
arancel con el detalle correspondiente, se
dan instrucciones para el pago de la
misma.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

30

Revisibn de la boleta elaborada vy
confirmaciobn  colocandole firma de
aprobacion.

Secretaria

31

Se entrega la boleta de cobro por arancel
dando las instrucciones para el pago de la
misma.

32

Se imprimen las certificaciones que se
utilizardn en la entrega del expediente de
liquidacion.

Tesorera

33

Se realiza el cobro correspondiente
extendiendo el recibo (Forma 63-A2)
entregando el original al interesado asi
como las dos ultimas copias de la boleta
de cobro por arancel.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

34

Se desglosa el expediente respectivo
incluyendo la notificacion e inscripcion
correspondiente.

35

Se procede a notificar el expediente a los
interesados.

36

Se traslada el expediente completo al
archivo del Registro.
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Encargada de Archivo

Se ingresa el expediente anotandolo en el

37 : .
libro correspondiente.
Se codifica la papeleria, anotando el
38 ndamero correspondiente a cada
cooperativa.
39 Se coloca el numero del folio
correspondiente a cada hoja.
Se coloca la papeleria en el leitz
40

correspondiente y se traslada al archivo
muerto.
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PROCEDIMIENTO No. 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reactivacion de Cooperativas (Con documentacion)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Registro de Cooperativas

Inicio: Recepcion de papeleria

Final: Archivo en carpeta correspondiente

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Secretaria

1

Recepcioén de la papeleria correspondiente a
los afios vencidos y/o atrasados.

Se anotan los datos del expediente en el
libro de ingresos con los datos
correspondiente.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

Revision y analisis del expediente en base a
la ley.

Si la papeleria se encuentra en orden se
procede con la inscripcion en los libros
respectivos.

Secretaria

Se transcribe la inscripcién de los libros
respectivos al sistema de computo
certificando la informacién plasmada.

Se indica a los Cooperativistas el tramite
realizado, se consulta la cantidad de
certificaciones a requerir, y procede a llenar
la boleta de cobro por arancel con el detalle
correspondiente, se dan instrucciones para
el pago de la misma.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

Revision de la boleta elaborada vy
confirmaciobn colocandole la firma de
aprobacion.

Secretaria

Se entrega la boleta de cobro por arancel
dando las instrucciones para el pago de las
mismas.

Se imprime la cantidad y clase de
certificaciones solicitadas por el
Cooperativista interesado.

Tesorera

10

Se realiza el cobro correspondiente
extendiendo el recibo (forma 63-A2)
respectivo, entregando el original al
interesado, asi como las dos Ultimas copias
de la boleta de cobro.
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Registradora y/o Registradora
Auxiliar

11

Revisa lo requerido y firma los documentos
solicitados

Secretaria

12

Se saca fotocopia a la forma 63-A2 emitida
por tesoreria, la cual servira como referencia
para la entrega de las certificaciones,
engrapando la copia azul de la boleta de
cobro con la copia del recibo y la copia verde
de la boleta con el recibo original.

Se entregan las certificaciones a los
interesados solicitando su verificacion y firma
de recibido en la copia del recibo engrapado
con la boleta de cobro azul.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

13

Se razonan las actas utlizadas para la
inscripcién y la tarjeta de control interno,
colocando el numero de libro, folio, registro y
fecha.

14

Traslada el expediente analizado para el
archivo correspondiente

Encargada de Archivo

15

Se ingresa la documentacién anotando la
papeleria en el libro de ingreso al archivo.

16

Se codifica la papeleria, anotando el nimero
correspondiente a cada cooperativa

17

Se continua colocando el niamero de folio
correspondiente a cada hoja, hasta colocar
el numero en la dltima, esto con el fin de
saber la cantidad de folios con los que
cuenta cada leitz y por ende cada
cooperativa

18

Se coloca la papeleria en el leitz
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reactivacion de Cooperativas (Con Instructivo)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro de Cooperativas

Inicio: Recepcion de papeleria

Final: Archivo en carpeta correspondiente

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Recepcion de la papeleria correspondiente a
los afios vencidos y/o atrasados.

Secretaria

Se anotan los datos del expediente en el
libro de ingresos con los datos
correspondientes.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

Revision y analisis del expediente en base a
la ley.

Se traslada el expediente a la Inspeccion
General de Cooperativas.

Secretaria

Se anota el traslado del expediente en el
libro correspondiente para el control
respectivo.

Inspeccién General de
Cooperativas

Revision del expediente en base al
Instructivo y traslado a la Gerencia de
Fomento y Desarrollo Cooperativo con los
informes correspondientes.

Gerencia de Fomento y
Desarrollo Cooperativo

Se traslada el expediente a la region
correspondiente para que se designe al
técnico responsable del informe de campo.

Region y/o Subregion

El técnico asignado realiza la investigacion
correspondiente conteniendo los soportes y
evidencias de la viabiidad de Ila
Cooperativa.

Traslado del expediente a la Gerencia de
Fomento y Desarrollo Cooperativo.

Gerencia de Fomento y

10

Si  fuera conveniente puede realizar
actividades de investigacion con relacion al
informe técnico presentado y proponer
alternativas de solucion.

Desarrollo Cooperativo

11

Se traslada el expediente al Registro de
Cooperativas para los efectos registrales
correspondientes.
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Secretaria

12

Se recibe el expediente que contiene los
informes respectivos.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

13

Se procede con la inscripcion en los libros
respectivos.

Secretaria

14

Se transcribe la inscripcion de los libros
respectivos al sistema de computo
certificando la informacién plasmada.

15

Se indica a los Cooperativas el tramite
realizado, se consulta la cantidad de
certificaciones a requerir, y procede a llenar
la boleta de cobro por arancel con el detalle
correspondiente, se dan instrucciones para
el pago de la misma.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

16

Revision de la boleta
confirmacion colocandole la
aprobacion.

elaborada vy
firma de

Secretaria

17

Se entrega la boleta de cobro por arancel
dando las instrucciones para el pago de las
mismas.

18

Se imprime la cantidad y clase de
certificaciones solicitadas por el
Cooperativista interesado.

Tesorera

19

Se realiza el cobro correspondiente
extendiendo el recibo (forma 63-A2)
respectivo, entregando el original al
interesado, asi como las dos Ultimas copias
de la boleta de cobro.

Registradora y/o
Registradora Auxiliar

20

Revisa lo requerido y firma los documentos
solicitados.

Secretaria

21

Se saca fotocopia a la forma 63-A2 emitida
por tesoreria, la cual servira como referencia
para la entrega de las certificaciones,
engrapando la copia azul de la boleta de
cobro con la copia del recibo y la copia
verde de la boleta con el recibo original.

Se entregan las certificaciones a los
interesados solicitando su verificacion y
firma de recibido en la copia del recibo
engrapado con la boleta de cobro azul.
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Registradora y/o
Registradora Auxiliar

22

Se razonan las actas utilizadas para la
inscripcion y la tarjeta de control interno,
colocando el namero de libro, folio, registro y
fecha.

23

Traslada el expediente analizado para el
archivo correspondiente.

Encargada de Archivo

24

Se ingresa la documentacion anotando la
papeleria en el libro de ingreso al archivo.

25

Se codifica la papeleria, anotando el nimero
correspondiente a cada Cooperativa.

26

Se continua colocando el niumero de folio
correspondiente a cada hoja, hasta colocar
el numero en la Ultima, esto con el fin de
saber la cantidad de folios con los que
cuenta cada leitz y por ende cada
cooperativa.

27

Se coloca la papeleria en el leitz
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago en Aplicacion del Arancel (Oficinas Centrales)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Registro de Cooperativas

Inicio: Recepcion de solicitud

Final: Anotacion en libro correspondiente

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Cooperativa 1 Solicita el tramite y/o documentos
' De conformidad al tramite requerido, se elabora
Secretaria 2 la boleta de descripcién de cobro por arancel
respectiva.
Registradora y/o Registradora 3 Revisién de la boleta elaborada y confirmacion
Auxiliar colocando la firma de aprobacion.
4 Se entrega la boleta de cobro por arancel dando
Secretaria las instrucciones para el pago de la misma.
5 Se imprime lo solicitado por el Cooperativista
interesado.
Se realiza el cobro correspondiente extendiendo
Tesoreria 6 el recibo (Forma 63-A2) respectivo entregando
el original al interesado asi como las dos ultimas
copias de la boleta de cobro.
Registradora y/o Registradora ~ Revisa lo requerido y firma los documentos
Auxiliar solicitados.
_ Presenta la constancia de pago (forma 63-A2)
Cooperativa 8 emitida por Tesoreria y requiere los documentos
antes solicitados.
Secretaria 9 Se entrega haciendo un recuento detallado de la
documentacion requerida por el interesado.
Cooperativa 10 Recibe lo re_querldo y _flrma como constancia de
haber obtenido lo solicitado.
Secretaria 11 Se realiza la anotacién correspondiente en el

listado de control y se archiva la boleta.
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PROCEDIMIENTO No. 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago en Aplicacion del Arancel (Oficinas Regionales)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro de Cooperativas

Inicio: Solicitud del tramite

Final: Anotacion en libro correspondiente

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Cooperativa

1

Solicita el tramite y/o documentos en la
oficina regional.

Oficina Regional

Se elabora la boleta de solicitud de
documentos y la envian por correo
electronico con el detalle correspondiente.

Secretaria

De conformidad a la solicitud electronica,
se elabora la boleta de descripcion de
cobro por arancel respectiva.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

Revision de la boleta elaborada vy
confirmacion colocando la firma de
aprobacion.

Secretaria

Se envia boleta de descripcion de cobro
por arancel a la Oficina Regional y a la
Unidad de Tesoreria.

Oficina Regional

Entrega a los interesados la boleta de
cobro correspondiente y le proporciona las
instrucciones de pago, asi como también el
namero de cuenta al que deben efectuar el
depdsito correspondiente.

Cooperativa

Efectia el depdsito bancario en la cuenta
correspondiente y entrega la boleta original
a la Oficina Regional.

Oficina Regional

Extiende constancia de recepcion de
comprobante de depésito  bancario,
enviando la misma de forma escaneada y
por correo electronico a la Unidad de
Tesoreria. (posteriormente deben enviar la
boleta original)

Tesoreria

Elabora el recibo 63-A2 a nombre de la
cooperativa y lo envia de forma escaneada
y por correo electronico a la oficina regional
y en fotocopia al Registro.
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Secretaria

10

Se recibe la copia del recibo 63-A2
correspondiente y se prepara la papeleria
ylo certificaciones para enviarlas a la
oficina regional.

Oficina Regional

11

Se hace entrega a los interesados a los
documentos requeridos.

Cooperativa

12

Recibe la copia de la forma 63-A2 enviada
por Tesoreria y la documentacién y/o
certificaciones enviadas por Registro que
fueron solicitadas.

Secretaria

13

Se realiza la anotacion correspondiente en
el listado de control, se preparan las
boletas originales para trasladarlas a
Tesoreria y se archiva la copia de la boleta.
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PROCEDIMIENTO No. 9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Instituciones (Ministerio Publico, Organismo
Judicial, Congreso de la Republica, Instituciones del Estado, Ingecop)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Registro de Cooperativas - Oficinas Regionales

Inicio: Recepcion de solicitud

Final: Recepcion de requerimiento de los
interesados

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Secretaria

Recepcion de la solicitud requerida.

Se anota en el libro correspondiente
asignandole el numero de correlativo.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

Andlisis de la solicitud, requiriendo la
documentacion necesaria para brindar
respuesta al interesado.

Secretaria

Elabora la respuesta correspondiente de
acuerdo a lo indicado por la Registradora.

Interesados

Los interesados se presentan a la Oficina
del Registro para requerir lo solicitado o
envian su direccidon para que se les haga
llegar la respuesta.

Secretaria

Se hace entrega de la informacion
requerida por los interesados o se prepara
el sobre para el envio de la respuesta
correspondiente.

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

Se coordina con las Autoridades Superiores
de la Institucion para la entrega de lo
requerido si fuera necesario hacer llegar la
documentacion al interesado.

Interesados

Reciben lo requerido, firmando como
constancia copia carbén.

36




INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO No. 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Diplomas (Personalidad Juridica y
Terceros).

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro de Cooperativas - Oficinas Regionales

Inicio: Elaboracion de diplomas Final: Entrega  del diploma a los

interesados
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Encargada de Archivo 1 Se_glaboran los dlplomas después de
notificados los expedientes.
Registradora y/o Registradora > Se revisan los diplomas y se confirman
Auxiliar colocandoles la firma de aprobacion

. Se trasladan los diplomas a la Secretaria
Encargada de Archivo 3 del Consejo Directivo para las firmas
correspondientes.

Incluye en la agenda de las sesiones del
) . Consejo Directivo la firma de los diplomas
Secretaria del Consejo 4 y los traslada presentandolos a cada
miembro del Consejo Directivo para que
se coloquen las firmas respectivas.

o Cada miembro del Consejo Directivo
Consejo Directivo 5 coloca su firma en los diplomas para
darles legalidad.

Traslada los diplomas con las firmas

Secretaria del Consejo 6 . .
respectivas al Registro

7 Se reciben y da ingreso a los diplomas
correspondientes

Se coordina con los interesados y/o
oficinas regionales, para que pueden
pasar por los diplomas al Registro de
Cooperativas

Secretaria
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PROCEDIMIENTO No. 11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion para prestar servicios a terceros

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Registro de Cooperativas - Oficinas Regionales

Inicio: Recepcion de expediente

Final: Archivo en carpeta correspondiente

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Secretaria

Se recibe el expediente de solicitud para
prestar servicios a terceros con la
resolucion correspondiente emitida por el
Consejo Directivo de la Institucion.

Se da ingreso a los expedientes en el libro
correspondiente y se coordina con los
interesados la fecha para realizar la
notificacion respectiva.

Encargada de Archivo

Con los datos de la resoluciéon se elaboran
los diplomas correspondientes

Registradora y/o Registradora
Auxiliar

Revisa los diplomas y los confirma

colocandole la firma de aprobacion.

Encargada de Archivo

Se trasladan los diplomas a la Secretaria
del Consejo Directivo para las firmas
correspondientes.

Consejo Directivo

Cada miembro del Consejo Directivo coloca
su firma en los diplomas para darles
legalidad.

Secretaria del Consejo

Traslada los diplomas con las firmas

respectivas al Registro.

Secretaria

Se reciben y da ingreso a los diplomas
correspondientes.

Cooperativistas

Se presenta a la oficina del Registro con su
documento de identificaciobn para ser
notificado.

Secretaria

10

Se recibe el DPI del interesado para realizar
la notificacion correspondiente y se
preparan los documentos que se
entregaran con la notificacion.  (Si el
diploma ya ha sido firmado se prepara para
su entrega de lo contrario se queda
pendiente)
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Registradora y/o Registradora
Auxiliar

11

Se notifica a los interesados la resolucion
emitida por el Consejo Directivo y se hace
entrega de los documentos y diploma si
estuviera listo.

12

Se traslada el expediente razonado al
archivo.

Encargada de Archivo

13

Se ingresa la documentacion anotando la
papeleria en el libro de ingreso al archivo

14

Se codifica la papeleria, anotando el
namero correspondiente a cada
Cooperativa.

15

Se contintla colocando el nimero de folio
correspondiente a cada hoja para contar
con el nimero total en cada leitz.

16

Se coloca la papeleria en el leitz
correspondiente.
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PROCEDIMIENTOS
ASESORIA JURIDICA
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PROCEDIMIENTO No. 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite para elaboracion de Contratos de Arrendamiento de
oficinas regionales

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Asesoria Juridica

INICIO: Recepcion de Informacion de

: : FINAL: Archivo de contratos firmados
Regiones Operativas

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Recibe la informacibn y los documentos
Gerente de Fomentc_) y 1 provenientes de la oficina regional o subregional de
Desarrollo Cooperativo gue se trate (ver anexo) y traslada el expediente a

la Gerencia Administrativa y Financiera.

Gerente Administrativo y Traslada el expediente a la Asesoria Juridica, para
Financiero la elaboracién del contrato.

Analiza los documentos (contratos nuevos), elabora
contrato y la remite a la Oficina Regional con copia
a la Gerencia de Fomento y Desarrollo
Cooperativo.

Asesor Juridico 3

Recaba la firma del propietario del inmueble y
Jefe Regional 4 firmado lo remite a la Asesoria Juridica para lo que
proceda.

_ Traslada a la Subgerencia el contrato para firma,
Asesor Juridico S acompafiando dos originales del Acuerdo de
Gerencia General.

Subgerente General 6 Firma el contrato y lo traslada juntamente con el
Acuerdo a Gerencia General.

Firma acuerdo de Gerencia y juntamente con el
Gerente General 7 contrato lo traslada a la Gerencia Administrativa y
Financiera; archiva un acuerdo original.

Traslada copia del contrato y del acuerdo de
Gerencia a la Contraloria General de Cuentas,

Gerente Administrativo y dentro del plazo legal, enviando el contrato y el

Financiero acuerdo original a la Asesoria Juridica y copia de
los mismos a la Gerencia de Fomento y Desarrollo
Cooperativo.

Asesor Juridico y Gerente de _ o _

Fomento y Desarrollo 9 Archivan originales y copias en su orden.

Cooperativo.
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ANEXO:

DOCUMENTOS REFERENTES AL PROPIETARIO EN EL EXPEDIENTE PARA
LA ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO NUEVOS.

1. Fotocopia de DPI del propietario o del Representante Legal, si actia en
representacion del primero.

2. Documento acreditativo de la propiedad, que puede ser:
a) Fotocopia de Testimonio de Escritura Publica.
b) Original o fotocopia de certificacion del Registro de la Propiedad.
c) O cualquier documento municipal o legalizacion notarial mediante el cual
se establezca, en su caso, la posesion o derecho legal.

3. Si el otorgante actua en representacion del propietario (persona individual o

juridica), fotocopia del poder o mandato o representacion legal debidamente
inscritos, o carta poder con legalizacién notarial.
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PROCEDIMIENTO No. 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de los expedientes sobre solicitud de Dictamen
con relacion a la Exoneracion del Impuesto -IVA- en la importacién de bienes por parte de las
Cooperativas.

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Asesoria Juridica

INICIO: Solicitud dirigida al Gerente FINAL: Oficio de Gerencia General que avala
General. dictamen favorable.
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Requerimiento de Dictamen ante la Gerencia
Cooperativa solicitante 1 General acompafiando la  documentacion
respectiva.
Gerencia General recibe expediente y remite a la
Gerente General 2 Asesoria Juridica, solicitando el dictamen

correspondiente.

Recibe, analiza el expediente y determina si
cumple con los aspectos legales aplicables y

Asesor Juridico 3 ; :
emite el dictamen que procede y devuelve a la
Gerencia General.
Gerente General 4 Rec_lbe el expediente y a traves d(_e O,fl(_:IO dirigido a
los interesados avala el dictamen juridico.
Recibe el expediente que incluye el dictamen
: - favorable con el oficio de aval de la Gerencia
Cooperativa solicitante 5

General para ser presentado al Ministerio de
Economia en la continuacion del tramite legal.

Observaciones:

En el caso de que el expediente no contenga la informacién pertinente o carezca de alguno de
los documentos, referentes a la emision del dictamen por parte de INACOP, en la exoneracién
del impuesto en la importacion de bienes; Asesoria Juridica devuelve el expediente con previo
para que se cumpla con los aspectos enunciados. Adicionalmente a lo anterior se utiliza el
medio de comunicacion telefonica con los interesados para enterarlos a la brevedad posible de
los aspectos que deben subsanarse.

Se acompafia anexo de los documentos que forman el expediente relacionado con el tramite
arriba descrito, con el detalle sobre la elaboracién correcta de los mismos en lo que al INACOP
concierne.
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DOCUMENTOS QUE FORMAN EL EXPEDIENTE DE SOLICITUD DE
DICTAMEN CON RELACION A LA EXONERACION
DEL IMPUESTO DEL IVA EN LA IMPORTACION DE BIENES

1. SOLICITUD

1.1 Debe ir en papel simple o membretado de la Cooperativa.

1.2  Sendalar el lugar y la fecha.

1.3 Dirigida al Gerente General del INACOP.

1.4 Identificacién de la Cooperativa solicitante. (Nombre de la Cooperativa)

1.5 Lugar o direccion que la cooperativa sefiala para recibir citaciones y
notificaciones.

1.6 Objeto de la solicitud, indicando que la Cooperativa solicita dictamen del
INACOP, referente a la exoneracion del impuesto del IVA en la importacion.
Con la descripcion detallada del/o los bienes a importar su procedencia y la
empresa vendedora, con sus respectivos volumenes y valores con la
conversibn a moneda nacional. (el valor o precio de los bienes debe
coincidir con el documento comercial que ampara la compra.)

1.7  Expresién de las razones o motivos que justifiquen la necesidad de adquirir
los bienes cuya exoneracion se solicita.

1.8 Los fines a que se destinaran los bienes.

1.9 Firmay nombre del Representante Legal y sello de la Cooperativa.

1.10 Indicacién de los documentos que se acompafan.

Documentos que deberan acomparfarse a la solicitud.

a)

b)

Certificacion reciente y en original extendida por el Registrador de
Cooperativas del INACOP, sobre la inscripcion del presentado, como
Representante Legal de la Cooperativa.

Certificacion reciente y en original extendida por el Registrador de
Cooperativas del INACOP, en la cual conste que la cooperativa se encuentra
debidamente inscrita.

Certificacion del punto del Acta en que la Asamblea General acordd la

adquisicion de los bienes a importar, o el Consejo de Administracion, en su
caso si estuviere facultado segun los Estatutos para ello.

44



INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Constancia reciente y en original extendida por el Registro de Cooperativas, de
gue la Cooperativa se encuentra registralmente activa.

Fotocopia de la Factura Comercial o factura proforma o cotizacién aprobada, si
no se ha efectuado la compra al momento de hacer la solicitud. Cualquiera de
los documentos indicados deben estar dirigidos a nombre de la Cooperativa.

CERTIFICACION DEL PUNTO DEL ACTA EN QUE LA ASAMBLEA
GENERAL ACORDO LA ADQUISICION DE LOS BIENES A IMPORTAR, O
BIEN DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION, SI FUERE EL CASO.

Deberéa contener lo siguiente:

a)

b)

f)

3.

Encabezado de la Certificacion, en el cual se debe indicar el cargo de quien
certifica, el nimero del Acta fecha de realizacion de la sesion o asamblea,
segun sea el caso, la mencion de la autorizacion del libro respectivo y el o los
folios donde consta dicha acta.

El encabezado del acta que se esta certificando, que debe contener el lugar,
la fecha, la hora y los nombres completos de los comparecientes con la
indicacién de sus cargos en la Cooperativa

El punto del acta en el cual consta la aprobacion de los bienes a importar
objeto de la solicitud, que incluya especificaciones técnicas de los bienes,
volumenes y valor de la compra especificado en moneda nacional.

Cierre del acta, con la identificacion de las firmas, si fueren legibles o ilegibles,
las impresiones digitales (si fuere el caso), el sello respectivo.

Cierre de la Certificacién, que debe incluir: lugar, fecha y nimero de hojas
gue contiene la misma.

Firma del Secretario y Visto Bueno del Presidente del Consejo de
Administracion, con sus respectivos sellos si los tuvieren; o en su defecto, el
sello de la Cooperativa (Ambos directivos con sus nombres completos).

FACTURA PROFORMA, COTIZACION O FACTURA COMERCIAL

Los datos contenidos en este documento deben coincidir con lo solicitado y
aprobado por la Cooperativa y debe estar extendido a nombre de la Cooperativa
solicitante.

Nota: Todos los expedientes deben ser de color verde para identificarlos y asi
darles la prioridad necesaria.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA (GAYF)
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PROCEDIMIENTO No. 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion y asesoria a los responsables de las
unidades administrativas de la institucion sobre las normas de formulacion de presupuesto

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

Inicio: revisar los anteproyectos de
presupuesto enviados por las unidades

administrativas

Final: Presupuesto archiva y custodia

Responsable

Paso

Actividad

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

1

Recibe politicas, normas, techos financieros,
formularios y metodologia de la Direccion
Técnica del Presupuesto (DTP) para la
formulacion del presupuesto del afio N + 1 y
traslada a Seccidn de Presupuesto y a Unidad de
Planificacion.

Jefe de Presupuesto

Recibe y analiza las politicas, normas, techos
financieros, formularios y metodologia enviados
por la DTP.

Jefe Planificacion

Presenta a la Seccion de Presupuesto, el
documento sobre Plan Operativo del afio a
presupuestar.

Jefe Presupuesto

Establece las directrices para la formulacion
interna del presupuesto.

Se solicita la programacion a responsables de
las unidades administrativas, sobre el
procedimiento de formulacion y programacion,
con politicas, normas, techos financieros,
formularios y metodologia a emplear.

Realiza el programa de difusién, en donde se
entregan las normas, formularios, fechas limites
de entrega, techos financieros y metodologia a
emplear.

Jefes de unidades
administrativas (Planificaciéon y
Presupuestos)

Preparan anteproyectos de necesidades
presupuestarias reales de cada unidad, con
asesoria de la Seccion de Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO No. 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: lintegracion, ajuste, autorizacion y envio del
anteproyecto de presupuesto de la institucion a la direccion técnica de presupuesto

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Administrativa

INICIO: revisar los anteproyectos de FINAL: Presupuesto archiva y custodia
presupuesto enviados por las unidades
administrativas

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Jefe de Presupuesto 1 Recibe y revisa los anteproyectos de
presupuesto enviados por las unidades
administrativas

2 Analiza, discute y propone cambios, si son
necesarios, con jefes de las unidades
administrativas

3 Graba en la herramienta informatica las
asignaciones definidas del anteproyecto de
presupuesto de la institucibn en base a
techos presupuestarios recibidos de la DTP,
prepara informe sobre su contenido y
presenta a Gerente Administrativo vy
Financiero (GAF).

Gerente Administrativo y 4 Revisa la documentacién, en caso necesario

Financiero (GAF) recomienda que se realicen ajustesy
traslada a la Gerencia General.

Gerente General 5 Revisa el anteproyecto de presupuesto; si

hay modificaciones regresa al paso 2. Al
estar de acuerdo autoriza y traslada al
Consejo Directivo para su aprobacion.

Consejo Directivo 6 Conoce el anteproyecto de presupuesto y
aprueba, la Gerencia General certifica
resolucibn 'y traslada a la Gerente
Administrativo y Financiero (GAF).

Gerente Administrativo y 7 A través de la Seccibn de Presupuesto
Financiero (GAF) traslada a la Direccion Teécnica de
Presupuesto el anteproyecto de presupuesto
institucional para el préximo ejercicio, para su
conocimiento, consideracion y tramite de
aprobacion.
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Direccidon Técnica de
Presupuesto (DTP)

8

Conoce el anteproyecto de presupuesto de la
institucién, realiza ajustes cuando procede y
tramita su aprobacion.

Procede a registro del presupuesto en la
herramienta informatica y traslada a la
institucién la documentacién de soporte para
el préximo ejercicio, acompafado del
Acuerdo Gubernativo de Aprobacion.

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

10

Recibe la  documentacidn  respectiva,
procediendo a la publicacion del Acuerdo
Gubernativo en el Diario Oficial Traslada a
Seccion de Presupuestos.

Jefe de Presupuesto

11

Seccion de Presupuesto archiva y custodia.
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PROCEDIMIENTO No. 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacion cuatrimestral de la ejecucion
presupuestaria y financiera

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

Inicio: Elaboracion de propuesta de

programacion financiera Final: Imprime, recolecta firmas

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Jefe de Presupuesto 1 Solicita a las Unidades Administrativas con
base en el Manual de Programacion y las
orientaciones de la Gerente Administrativo y
Financiero (GAF), quienes elaboran su
propuesta de programacion financiera y
trasladan al Jefe de Presupuesto para su
analisis, este Ultimo integra los presupuestos
parciales y traslada a la Gerencia
Administrativa para su aprobacion.

Gerente Administrativo y 2 Recibe, revisa y ajusta cuando sean

Financiero (GAF) necesarias las propuestas de programacion
financiera, traslada a la Unidad de
Presupuesto.

Jefe de Presupuesto 3 Consolida la programacion cuatrimestral por

grupo y fuente de financiamiento, operandola
en el SICOIN en estado de registro.

4 Analiza cuotas solicitadas y recomienda la
programaciéon que considera conveniente.

5 Traslada la solicitud de  programacion al
Comité de Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria, para su analisis (COPEP).

Comité de Programacion de la 6 Recibe y analiza la programacién cuatrimestral
Ejecucion Presupuestaria recomendada por la Seccion de Presupuesto.
—COPEP- (Gerente

Administrativo. y Financiero,

Jefe de Presupuesto y 7 Si esta de acuerdo recomienda y traslada para

Tesoreria) la aprobacion en el SICOIN-WEB.

Jefe de Presupuesto 8 Solicita  la programacion en el sistema
SICOIN-WEB.
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Aprueba en el sistema, las cuotas de
compromiso y devengado del cuatrimestre
gque corresponda. Autométicamente, el
SICOIN-WEB genera cuotas de Programa
Mensual de Caja —PMC- iguales a las cuotas
de Devengado, en el modulo de Tesoreria.

10

Imprime, recolecta firmas, realiza el oficio con
Visto Bueno de la GAF y traslada copia el dia
20 antes de empezar el cuatrimestre para que
sea enviada a la Direccion Técnica del
Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO No. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de la reprogramacion presupuestaria y

financiera

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

Inicio: Solicitud por escrito de la

reprogramacion de cuotas

Final: ejecucion de las cuotas reprogramadas
aprobadas

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Unidad interesada

1

Solicita por escrito la reprogramacion de las
cuotas.

Jefe de Presupuesto

Recibe solicitud de reprogramacion y registra en
el SICOIN-WEB.

Analiza reprogramacion y recomienda lo que
corresponda.

Traslada a COPEP para su analisis y aprobacion.

COPEP

Recibe, analiza y si lo considera procedente,
aprueba la programacion recomendada y
devuelve a Seccién de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe y registra en el SICOIN-WEB la
programacién aprobada.

Imprime, recolecta firmas y distribuye copias de
comprobante de reprogramacion aprobada a
Tesoreria y Gerente Administrativo y Financiero
(GAF).

Jefe de Tesoreria

Recibe copia del comprobante de |la
reprogramacion aprobada, y la registra en el
Programa Mensual de Caja -PMC-. Si el
SICOIN-WEB genera el registro
automaticamente, solo se archiva la copia de la
reprogramacion.

Unidades administrativas

Giran ejecucion contra las cuotas reprogramadas
aprobadas.
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PROCEDIMIENTO No. 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTRA 2 propuesta Yy tramite interno de las
modificaciones presupuestarias

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Elabora, por escrito, la solicitud | FINAL: Tramita las firmas que correspondan y

de transferencia presupuestaria notifica para su conocimiento a la DTP
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Jefe de Presupuesto 1 Verifica disponibilidad presupuestaria y elabora

por escrito la solicitud de transferencia, adjunta
la justificacion correspondiente y traslada a la
Gerencia Administrativa y Financiera.

Gerente Administrativo y 2 Analiza el cumplimiento de la normativa
Financiero aplicable, la pertinencia de la solicitud y la
autoriza o rechaza.

Jefe de Presupuesto 3 Recibe transferencia autorizada de la GAF y la
ingresa al sistema.

4 Remite a la GAF el comprobante de
modificacion presupuestaria, la justificacion y el
proyecto de resolucion del Consejo Directivo o
Acuerdo. De Gerencia.

5 Como proceso alternativo, si la necesidad de
modificacién es detectada por la UDAF, ésta
debera notificar al responsable de la unidad
administrativa o0 programa y obtener su visto
bueno, previo a la formalizacion de Ila

modificacion.
Gerente Administrativo y 6 Recibe la modificacién y traslada con visto
Financiero (GAF) bueno a la Gerencia General.
Gerente General 7 Recibe y considera el comprobante de

modificacién presupuestaria con su justificacion
y el proyecto de resolucion.

Consejo Directivo 8 Mediante Resolucion correspondiente, aprueba
la modificacién presupuestaria presentada.- Si
el Consejo Directivo delega la autorizacion de
modificaciones internas a la Gerencia General,
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Gerente General

ésta deberd emitir un acuerdo y se omite el
presente paso.

Remite el comprobante de modificacion
presupuestaria y la resolucion del Consejo
Directivo o el Acuerdo de Gerencia firmados a la
GAF.

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

10

Recibe el comprobante de modificacion.
Presupuestaria y la resolucion firmada por el
Consejo Directivo. Traslada el expediente a la
Seccion de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

11

Procede a aprobar en la herramienta
informéatica, la modificacién presupuestaria y la
traslada a la GAF, para el trdmite de firmas.

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

12

Tramita las firmas que correspondan y notifica
para su conocimiento a la Direccion Técnica de
Presupuesto, de la modificacion presupuestaria.
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PROCEDIMIENTO No. 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTRA 1 propuesta y tramite de las modificaciones
gue no son competencia de aprobacion de la institucién

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Elaborar solicitud de

transferencia presupuestaria

FINAL: notifica y traslada a la GAF.

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Jefe de Presupuesto

1

Verifica disponibilidad presupuestaria y elabora
por escrito la solicitud de transferencia, adjunta
la justificacion correspondiente y traslada a la
Gerencia Administrativa y Financiera.

Jefe de Presupuesto

Analiza el cumplimiento de la normativa
aplicable, la pertinencia de la solicitud y la
autoriza o rechaza.

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

Recibe transferencia autorizada de la GAF y la
ingresa al sistema.

Analiza y remite con su Visto Bueno a la
Gerencia General, el comprobante de
modificacion presupuestaria, la justificacion y el
proyecto de resolucién del Consejo Directivo.

Gerente General

Como proceso alternativo, si la necesidad de
modificacion es detectada por la UDAF, ésta
debera notificar al responsable de la unidad
administrativa o programa.

Recibe y considera el comprobante de
modificacion presupuestaria con su justificacion
y el proyecto de resolucion y lo presenta al
Consejo Directivo.

Si el Consejo Directivo aprueba la solicitud,
remite el comprobante de modificacion
presupuestaria y la resolucién firmada a la
Gerencia Administrativa y Financiera.

Gerente Administrativo y
Financiero

Recibe el comprobante de modificacion
presupuestaria, la resolucién firmada por el
Consejo Directivo.
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Procede a remitir a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Pudblicas, la solicitud de modificacion con el
Acuerdo correspondiente y el comprobante de
modificacion presupuestaria, para su
aprobacion.

Direccion Técnica del
Presupuesto

10

Recibe la solicitud, analiza, emite resolucién de
aprobacion vy traslada a la parte interesada
nuevamente.

Gerente General

11

Recibe notificacion y la traslada a la GAyF

Presupuesto

12

Prueba, mediante el acuerdo Gubernativo
recibido de DTP.
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PROCEDIMIENTO No. 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ampliacion presupuestaria

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Elaboracion la solicitud de

: , FINAL: Registro en el sistema
transferencia presupuestaria

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
1 Elabora la solicitud de transferencia
Gerente  administrativo vy presupuestaria, adjunta la justificacion
financiero correspondiente y traslada a la Seccion de
Presupuesto.
Jefe de Presupuesto 2 Analiza y verifica la  disponibilidad

presupuestaria, el cumplimiento de Ila
normativa aplicable, la pertinencia de la
solicitud y la competencia del funcionario que
la solicita.

3 Registra en la herramienta informatica, la
informacion en las etapas de registro y
solicitado; traslada propuesta a GAF.

Gerente Administrativo y 4 Recibe y analiza la propuesta y solicita de la
Financiero (GAF) Seccion de Contabilidad la certificacion del
Saldo de Caja.

5 Recibe la Certificacién del Saldo de Caja y
remite el expediente a la Gerencia General,
para ser sometida al Consejo Directivo.

Gerente General 6 Recibe y somete a consideracion del Consejo
Directivo la propuesta.

7 Si el Consejo Directivo lo aprueba, se traslada
la propuesta con la respectiva resolucion,
justificacion, certificacion de saldo vy
comprobante de modificacion a la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de

Finanzas.
Direccion Técnica del 8 Recibe la solicitud, analiza, emite resolucion
Presupuesto de aprobacién y traslada a otras

dependencias del Organismo Ejecutivo y a la
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Gerente General

10

Presidencia de la Republica para emitir
Acuerdo Gubernativo.

Traslada el Acuerdo Gubernativo firmado y la
documentacion relacionada a los interesados.

Recibe el expediente y lo traslada a la GAF.
Para lo que corresponda.

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

11

Recibe la notificacion de aprobacion y procede
a realizar las gestiones para la publicacion de

ley.

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

12

Traslada la constancia de publicacion a la
Seccion de Presupuesto y otras unidades
interesadas.

Jefe de Presupuesto

13

Recibe la constancia y registra en el sistema a
nivel de aprobado.
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PROCEDIMIENTO No. 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingresos por aporte del Gobierno Central

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Solicitud de aporte de Gobierno

FINAL: Archivar documentacion

Central
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Gerente Administrativo y 1 Elabora y envia solicitud del aporte que le

Financiero (GAF) corresponde a la Institucién, a la Tesoreria
Nacional.

Jefe de Tesoreria 2 Recibe notificacion o nota de Crédito Bancario.

3 Elabora recibo de ingresos varios (Forma 63-A2),
traslada el original a la Tesoreria Nacional.

4 Traslada la documentacion del dia al auxiliar
contable para su registro en el SICOIN WEB
(Nota de crédito y recibo de ingresos varios).

Auxiliar contable 5 Elabora CUR de ingresos, registra y solicita por el
aporte recibido y verifica la documentacién de
soporte respectiva.

6 Traslada los CUR de ingresos al Jefe de
Contabilidad para su aprobacion.

Jefe de Contabilidad 7 Recibe los CUR de ingresos con estatus de
solicitud, los revisa con la documentacion de
soporte respectiva para cada caso, aprueba en el
SICOIN-WEB, imprime el CUR y lo firma.

8 Traslada documentacion a encargado de archivo.

Auxiliar de Contabilidad 9 Archiva documentaciéon (CUR de ingresos, nota
de crédito, copia de recibo de ingresos varios y
otros).

10 |Archiva los Cur de Ingresos, previa solicitud de la
delegaciéon de la Contraloria General de Cuentas
envia los Cur correspondientes.
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PROCEDIMIENTO No. 9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingresos propios

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Recibir constancia de descripcion

de cobro por aranceles

FINAL: Archivar documentacion.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Jefe de Tesoreria 1 Recibe constancia de descripcion de cobro por
aranceles percibidos en efectivo.
2 Emite recibo de ingresos varios correspondiente
al efectivo pagado.
3 Entrega el recibo al usuario.
4 Realiza informe mensual del movimiento de las

formas utilizadas durante el mes y lo envia a la
Contraloria General de Cuentas.

Traslada al operador de contabilidad las boletas
de depdsito, con documentacion soporte para
que efectué el CUR de ingresos respectivo.

Auxiliar contable

Elabora CUR de ingresos, lo registra y solicita en
el SICOIN con base en la descripcién del recibo
63-A2 y boletas de depdsito y su documentacion
soporte.

Traslada los CUR efectuados al Jefe de
Contabilidad para su revision y aprobacion,
adjuntando la documentacibn de soporte
respectiva.

Jefe de Contabilidad

Recibe los CUR de ingresos con estatus de
solicitud, los revisa con la documentacion de
soporte respectiva para cada caso, aprobandolos
en el SICOIN-WEB.

Traslada al encargado de archivo.

Auxiliar Contable

10

Archiva los Cur de Ingresos, previa solicitud de la
delegacion de la Contraloria General de Cuentas
envia los Cur correspondientes.
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PROCEDIMIENTO No. 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Devoluciones y reintegros varios, a CUR’S en estado

de pagado

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Depositar en la cuenta de

depésitos  monetarios
comun de INACOP

de

fondo

FINAL: Archivar documentacion.

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Persona responsable de
hacer la devolucién o
reintegro

1

Deposita en la cuenta de depdésitos monetarios de
fondo comun de INACOP (definida por la seccion
de tesoreria) el monto a reintegrar, y traslada
boleta original de depésito a la Seccion de
Tesoreria dentro de los 5 dias habiles posteriores
al depdsito, con la papeleria donde consta el
motivo del reintegro.

Jefe de Tesoreria

Recibe la boleta de depdsito original con la
respectiva documentacion que evidencie el origen
y elabora el recibo 63-A2, con la debida
descripcion del motivo del depdsito y traslada el
mismo dia la papeleria completa a la Seccion de
Contabilidad.

Auxiliar contable

Con base a la papeleria de soporte, busca el CUR
que afecta la reversion, ya sea parcial o total,
elabora el CUR de devolucién del gasto en estado
de solicitud y su respectiva devolucién al COM (si
el reintegro no afecta el presupuesto del ejercicio
actual debe elaborarse un CUR

Traslada la documentacion de soporte al Jefe de
Contabilidad, para la revision correspondiente.

Jefe de Contabilidad

Recibe el CUR y/o COM en estatus de solicitud y
los revisa con la documentacion de soporte
respectiva para cada caso.

Aprueba, imprime y firma el CUR y/o COM
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7 Traslada el CUR y documentacion de soporte al
encargado de para archivo correspondiente.
Auxiliar de Contabilidad 8 | Archiva los Cur, previa solicitud de la delegacion

de la Contraloria General de Cuentas envia los Cur
correspondientes.
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PROCEDIMIENTO No. 11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compromiso, devengado y pago simultaneo: el caso de

los servicios publicos

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Se recibe la factura de servicios

FINAL: Archivar documentacion.

publicos
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Gerente de Fomento y 1 Recibe la factura de Servicios Publicos.
Desarrollo Cooperativo y Jefe
seccion de mantenimiento 2 Elabora pedido de solicitud de gasto para
autorizar y tramitar el pago del gasto, razona,
firmay sella la factura
3 Traslada a Seccién de Compras.
4 Recibe y verifica la documentacion de soporte.
Jefe de Compras 5 Elabora el compromiso de la orden de compra
(tipo; orden de pago), aprueba, firma vy sella.
6 Traslada a la Seccion de Contabilidad.
Auxiliar Contable 7 Recibe y revisa expediente
8 Califica la documentacién de respaldo, Le
ingresa la partida presupuestaria en el SIGES,
lo solicita el compromiso si no esta conforme lo
devuelve a Compras para su correccion.
9 Verifica el expediente, solicita en el SIGES, para
enlazar la informacién al SICOIN y traslada al
Jefe de Contabilidad...
Jefe de Contabilidad 10 Verifica, aprueba el CUR CYD en el SICOIN y
traslada el expediente a la Gerencia
Administrativa y Financiera (GAF).
Gerente Administrativo y 11 Revisa, verifica el expediente, solicita el pago
Financiero electronico  en el SICOIN, este ultimo solo
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cuando es con cheque. Si el pago es con
transferencia bancaria, la solicitud de pago la
realiza la Gerente Administrativo y Financiero
(GAF) y traslada a la Seccion de Contabilidad.

Jefe de Contabilidad

12

Imprime el Cur correspondiente y traslada el
expediente a la Seccion de Tesoreria para el
pago con cheque.

Jefe de Tesoreria

13

Emite cheque o transferencia, el SICOIN-WEB
genera los registros contables en la etapa de
pagado y traslada a la Gerencia Administrativa.
y Financiera

Gerente
Administrativo y Financiero

14

Revisa la documentacion soporte, firma y sella
el Cur, si el pago es con cheque firma cheque
conjuntamente con Sub-Gerencia o Gerencia
General y traslada el expediente a Tesoreria
para su pago.

Jefe de Tesoreria

15

Entrega el cheque u ordena el depdsito
bancario

16

Realiza el pago, y recolecta la firma y/o sello
del beneficiario o adjunta boleta de depdésito.

17

Traslada el expediente para archivo...

Auxiliar Contable

18

Archiva los Cur, previa solicitud de la delegacion
de la Contraloria General de Cuentas envia los
Cur correspondientes. Archiva el expediente
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PROCEDIMIENTO No. 12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compromiso presupuestario y pago:
El caso de las adquisiciones de bienes y suministros

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Verificar la existencia en

Almaceén. FINAL: Archivar documentacion.
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Unidad Solicitante de los 1 Traslada a la Gerencia Administrativa y Financiera

bienes requerimiento.

Gerente Administrativo y 2 Determina la necesidad de Adquisicion y Verifica

Financiero la existencia.

3 Consulta a Ila Gerencia Administrativa la
disponibilidad  presupuestaria y financiera,
verbalmente.

Elabora formulario de Pedido y recolecta la firma
4 respectiva de  autorizacion al  Gerente
Administrativo y Financiero (GAF).

Jefe de Compras 5 Si hay disponibilidad se traslada a la seccién de
compras, adjuntando cotizacion, 6 copia de
contrato segun sea el caso, Si no hay
disponibilidad termina el proceso.

Jefe de Presupuesto 6 Traslada expediente a la Seccioén de Compras.

7 Segun el monto preliminar del gasto a realizar,
recomienda a las autoridades superiores el
procedimiento de compra correspondiente
(cotizacion, licitacion 6 compra directa).
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Jefe de Compras

Auxiliar Contable

Jefe de Contabilidad

Auxiliar contable

Jefe de Compras

Auxiliar contable

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Se realiza el proceso de adjudicacion, incluyendo
la aprobacion correspondiente. (En compra directa
se adjudica el proveedor que cotizo con menor
precio, si hubiera varias cotizaciones).

Se elabora el Cur de Compromiso orden de
compra (tipo; orden de pago), aprueba, firma y
sella.

Traslada a la Seccién de Presupuesto.

Recibe, revisa, verifica disponibilidad
presupuestaria y cuota financiera, plasma la
partida presupuestaria correspondiente, firma y
sella, si no esta conforme lo devuelve a compras
para su correccion, si no existe disponibilidad
financiera informa a la Gerencia Administrativa y
Financiera (GAF) para su asignacion, traslada a la
Seccion de Compras.

Elabora en el SIGES la Orden de Compra en su
etapa de Compromiso, revisa expediente y
aprueba, traslada a Seccion de Contabilidad.

Si el expediente califica satisfactoriamente, se
procede a asignarle partida presupuesta al Cur de
Compromiso en el SIGES vy solicita.

Traslada al Jefe de Contabilidad

Verifica y aprueba el Cur de Compromiso,
imprime, firma y traslada para el archivo contable,
e informa verbalmente que el Cur estad aprobado
para realizar el pago.

Archiva el Expediente de compromiso

Se mantiene pendiente de su aprobacion, y
elabora el Cur de Pago.

Integra expediente y traslada a Contabilidad.
Recibe y revisa integracion del expediente.

Si el expediente esta completo, procede a solicitar
el Cur de Devengado. Si el Expediente no llena
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Jefe de Contabilidad

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

Seccién de Contabilidad
(Secretaria/o)

Jefe de Tesoreria

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

Gerente o Sub-gerente

Jefe de Tesoreria

Seccion de Contabilidad
Auxiliar contable

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

los requisitos correspondientes, devuelve a

Compras para lo procedente.
Traslada al jefe de contabilidad.

Aprueba el Cur de Devengado y traslada el
expediente a la Gerencia Administrativa vy
Financiera para la solicitud de pago.

Recibe, revisa, verifica que el expediente llene los
requisitos internos y legales y solicita el pago
electronico.

Traslada el
Contabilidad.

expediente para Seccion de

Recibe e imprime el Cur correspondiente.

Traslada el expediente a la Seccion de Tesoreria.

Recibe y revisa que el expediente llene requisitos
internos y legales, procede a emitir el cheque o
transferencia.

Traslada el cheque o transferencia con expediente
a Gerente Administrativo y Financiero (GAF) para
firmas.

Recibe, firma el cheque o transferencia.

Traslada expediente a la Gerencia o Sub-gerencia
General para firmas.

Traslada a la Seccion de Tesoreria.

Recibe resguarda el expediente para su pago,
previa verificacion del ingreso de los bienes o
suministros a la bodega.

Traslada el expediente pagado para archivo a la
Seccién de Contabilidad, foliado.

Archiva los Cur, previa solicitud de la delegacién
de la Contraloria General de Cuentas envia los
Cur correspondientes.
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PROCEDIMIENTO No. 13
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPROMISO PRESUPUESTARIO Y PAGO:
EL CASO DE PAGO DE SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Elaboracion formulario de pedido |FINAL: Archivar documentacion.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Unidad de Mantenimiento y| 1 Elabora formulario de pedido y recolecta la firma
Regionales respectiva de autorizacibn a la Gerente

Administrativo y Financiero (GAF).

2 Consulta a la Gerencia Administrativa la
disponibilidad  presupuestaria y financiera,
verbalmente.

3 Si no hay disponibilidad termina el proceso y si
existe disponibilidad se traslada a la seccion de
compras, adjuntando cotizacion, 6 copia de
contrato segun sea el caso.

4 Traslada expediente a la Seccioén de Compras.

Jefe de Compras 5 Segun el monto preliminar del gasto a realizar,
recomienda a las autoridades superiores el
procedimiento de compra correspondiente
(cotizacion, licitacién, compra directa o copia de
contrato segun sea el caso).

6 Se realiza el proceso de adjudicacion, incluyendo
la aprobacién correspondiente. (en compra directa
se adjudica el proveedor que cotizo con menor
precio y mejor calidad, si hubieran varias
cotizaciones)

7 Elabora Orden de Compra en estado de
compromiso en el SIGES, y se mantiene
pendiente de su aprobacion, para realizar el

devengado.
8 Integra expediente y traslada a Contabilidad.
Seccion de Contabilidad 9 Recibe y revisa integracion del expediente.
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Auxiliar Contable

10

Si el expediente esta completo, procede asignarle
la partida presupuestara y solicita en el SIGES el
compromiso y lo transforma en el del CUR de
COMPROMISO, por el monto total de la Orden de
Compra e informa verbalmente a la Seccidon de
Compras para proceder a realizar el devengado
del gasto. Si el Expediente no llena los requisitos
correspondientes, devuelve a Compras para lo
procedente.

11

Traslada al jefe de contabilidad.

Jefe de Contabilidad

12

Aprueba el compromiso, imprime y traslada el
expediente al auxiliar contable para su archivo.

Auxiliar contable

13

Archiva el expediente de compromiso.

Jefe de Compras

14

Revisa el expediente que llene los requisitos
internos y legales para elaborar el devengado del
gasto de la compra.

15

Traslada el expediente completo en original a la
Seccién de Contabilidad.

Auxiliar contable

16

Recibe, revisa el expediente que llene los
requisitos internos y legales y solicita la orden de
compra en estado de solicitado.

17

Traslada al Jefe de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

18

Recibe y revisa el expediente y lo aprueba

19

Traslada a la Gerencia Administrativa y Financiera

Gerente Administrativo y
Financiero (GAF)

Seccion de Contabilidad
Auxiliar contable

20

Recibe, revisa, verifica que el expediente llene los
requisitos internos y legales y solicita el pago
electronico.

21

Traslada el expediente para Seccion de
Contabilidad.

22

Recibe, imprime el Cur correspondiente.
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23 | Traslada el expediente a la Seccion de Tesoreria.

Jefe de Tesoreria 24  |Recibe, revisa que el expediente llene requisitos
internos y legales, procede a emitir el cheque o
transferencia.

25 |Traslada el cheque o transferencia con expediente
a Gerente Administrativo y Financiero (GAF) para
firmas.

Gerente Administrativo y 26 |Recibe y firma el cheque o transferencia

Financiero (GAF)

27 |Traslada a la Gerencia o Sub-gerencia General
para firmas.

Gerente o Subgerente 28 |Traslada a la Seccién de Tesoreria.

Seccién de tesoreria 29 |Recibe resguarda el expediente para su pago,
previa verificacion del ingreso de los bienes o
suministros a la bodega o almacén.

30 |Traslada el expediente pagado para archivo a la
Seccién de Contabilidad, foliado.

Auxiliar contable 31 |Archiva los Cur, previa solicitud de la delegacion
de la Contraloria General de Cuentas envia los
Cur correspondientes.
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PROCEDIMIENTO No. 14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPROMISO PRESUPUESTARIO Y PAGO
EN PLANILLAS DE GASTOS DE REPRESENTACION, DIETAS, CUOTA PATRONAL IGSS
Y PRESTACIONES LABORALES

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Emitir y firmar la nbmina o extra

nomina. FINAL: Archivar documentacion.
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Encargado de nominas 1 |Emitey firma la nédmina o extra nomina.
2 Revisa la nébmina.
3 Elabora orden de compra en el SIGES en etapa de
solicitado y aprueba.
Jefe de Recursos Humanos 4 |Aprueba la orden de compra y traslada a la
Seccion de presupuesto
Auxiliar presupuestario 5 | Verifica disponibilidad presupuesta y financiera
6 |Traslada a la Seccion de Contabilidad
Auxiliar contable 7 Recibe y revisa expediente.
8 |Si el expediente estd completo, procede a
registrarle la partida presupuestaria y solicitar el
Cur de compromiso y/o C y D si corresponde, por
el monto total de la Orden de Compra y se informa
al encargado de nbOminas para realizar el
devengado del gasto. Si el expediente no llena los
requisitos correspondientes, devuelve a nominas
para lo procedente.
9 |Traslada al Jefe de Contabilidad
Jefe de Contabilidad 10 |Recibe, verifica el expediente y aprueba el Cur de
compromiso y/o C y D dependiente el caso.
11 |Si es Cur de compromiso se traslada al archivo
contable

71




INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Auxiliar de Contabilidad

12

13

Archiva el expediente.

Esta pendiente de la aprobacion del Compromiso,
si corresponde emite y firma las ndéminas para
realizar el pago.

Jefe de Recursos Humanos

14

Traslada el expediente con su papeleria de soporte
a la Seccién de Contabilidad.

15

Recibe verifica si la documentacién llena los
requisitos internos y legales, para su solicitud en el
SIGES

Auxiliar contable

16

Traslada al Jefe de la Seccién de Contabilidad

17

Recibe verifica la documentacion y aprueba en el
SICOIN-WEB.

18

Traslada el expediente a la Gerencia
Administrativa y Financiera (GAF).

19

Recibe, analiza la documentacion y realiza la
solicitud electrénica de pago en el SICOIN-WEB.

Gerente Administrativo y| 20 |Traslada el expediente a la Seccion de
Financiero (GAF) Contabilidad.
21 |Recibe e imprime el Cur correspondiente, firmay
sella en donde corresponde el Cur.
Auxiliar contable 22 |Traslada el expediente a la Seccidén de Tesoreria.
23 |Recibe y verifica que el expediente llena los
aspectos internos y legales, para emitir el cheque o
transferencia bancaria en el SICOIN. (Para el caso
de cheque se traslada para firma a la Gerente
Administrativo y Financiero (GAF), Subgerencia
General o Gerencia General)
Jefe de Tesoreria 24 |Traslada al Gerente Administrativo y Financiero
(GAF) para firmas.
25 |Recibe y firma el cheque o transferencia.
26 |Traslada a la Gerencia o Sub-gerencia General
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para firmas.
27 |Traslada a la Seccion de Tesoreria
Gerente Administrativo y| 28 |Recibe, resguarday paga cuando sea requerido.
Financiero (GAF)
29 |Traslada el expediente pagado para archivo a la
Seccion de Contabilidad, foliado.
Gerente o Subgerente 30 |Archiva los Cur , previa solicitud de la delegacion

de la Contraloria General de Cuentas envia los Cur
correspondientes.
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PROCEDIMIENTO No. 15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEVENGADO PRESUPUESTARIO

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Recibir bienes y/o servicios,
razonar y firmar la factura, recibo o
planillas de sueldos y traslada.

FINAL: Archivar documentacion.

RESPONSABLE PASO

ACTIVIDAD

Unidad solicitante 1

Recibe bienes y/o servicios, razona y firma la
factura, recibo o planillas de sueldos y traslada a
la Seccion de Compras o a la Unidad de
Recursos Humanos (nébminas), segun
corresponda

Seccion de Compras o Unidad 2
de Recursos Humanos

Elabora Orden de Compra en el SIGES para
liquidar el compromiso si se adquiere un bien o
servicio

Si es un bien o suministro y no se consumira en el
momento y se distribuird, se elabora constancia
de ingreso a almacén, razonando y firmando la
factura. Si es un pago al personal se traslada a la
Unidad de Recursos Humanos (néminas), para
elaborar Orden de Compra para liquidar el
compromiso

Traslada expediente a Secci6on de Contabilidad
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Auxiliar de Contabilidad 5 Recibe y revisa expediente
6 Si el expediente llena todos los requisitos
correspondientes, asigna la partida
presupuestaria en el CUR presupuestario de
gasto en la instancia de Devengado
Jefe de Contabilidad 7 Revisa , aprueba el Cur presupuestario de gasto y
traslada a la Gerencia Administrativa y Financiera
Gerente Administrativo y 8 Recibe, analiza la documentacién y realiza la
Financiero (GAF) solicitud electrénica de pago en el SICOIN-WEB,
Seccion de Contabilidad 9 Traslada el expediente a la Seccion de
Auxiliar contable Contabilidad,
10 Recibe e imprime el Cur correspondiente, y
recolecta la firma de la Seccion de Contabilidad.
Jefe de Tesoreria 11 | Traslada el Cur a la Seccion de Tesoreria.
12 Recibe y verifica que el expediente llena los
aspectos internos y legales, para emitir el cheque
o transferencia bancaria en el SICOIN. (Para el
caso de cheque se traslada para firma al Gerente
Administrativo y Financiero (GAF), Subgerencia
General o Gerencia General).

Gerente Administrativo y 13 |Traslada el expediente a la Gerencia
Financiero (GAF) Administrativa y Financiera (GAF) para firmar el
cheque.

Gerente o Subgerente 14 Revisa expediente y firma la documentacién que

lo requiera.
15 Traslada el expediente para firma la Gerencia y
Subgerencia.
Jefe de Tesoreria 16 Recibe el expediente, revisa y firma Ila
documentacion que lo requiera.
17 Traslada a la Seccion de Tesoreria.
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Auxiliar contable

18

Recibe, resguarda y paga cuando sea requerido,
recolectando las firmas de beneficiario.

19

Traslada el expediente pagado para archivo a la
Seccion de Contabilidad, foliado.

20

Archiva los Cur , previa solicitud de la delegacion
de la Contraloria General de Cuentas envia los
Cur correspondientes
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PROCEDIMIENTO No. 16

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO
PARA EL CASO DE LAS PLANILLAS DE PERSONAL PERMANENTE

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Emitir y firmar la nGmina o extra

noémina. FINAL: Archivar documentacion.
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Encargado de Noéminas 1 Emite y firma la nOmina o extra nomina.

Jefe de Recursos Humanos 2 Revisa la nbmina que llene los requisitos internos

y legales para elaborar el CYD devengado de la
némina o extra nébmina.

Encargado de Noéminas 3 Elabora orden de compra en el SIGES (tipo; orden
de pago) en etapa de solicitado.

Jefe de Recursos Humanos 4 |Aprueba la orden de compra y traslada a la
Seccibn de Presupuesto para verificar la
disponibilidad presupuestaria y financiera, el
expediente con documentos de soporte completos,
las nominas o extra ndmina en forma impresa y
forma magnética mensualmente, al mismo tiempo
traslada mensualmente a la Gerente
Administrativo y Financiero (GAF) las Cuentas
bancarias actualizadas para su verificar las
néminas o extra nominas.

Auxiliar presupuestario 5 Revisa y verifica la disponibilidad presupuestaria y
financiera, Si no existe disponibilidad financiera
informa al Gerente Administrativo y financiero
(GAF) para su asignacion.

6 Traslada a Seccién de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad 7 |Recibe, revisa el expediente en forma manual y
magnética, califica la documentacién de respaldo,
verifica, si no estda conforme, lo devuelve a
Recursos Humanos para su correccion,

8 Si el expediente califica satisfactoriamente,
procede a asignar partida presupuestaria y
elaborar CUR de gasto en el SIGES en instancia
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de Compromiso y Devengado simultaneo CYD.
9 |Traslada a Jefe de Contabilidad
Jefe de Contabilidad 10 |Revisay aprueba las nominas en el SICOIN-WEB.
11 |Traslada el expediente a la Gerencia
Administrativa y Financiera.

Gerente Administrativo y 12 |Recibe, revisa, verifica que el expediente llene los

Financiero (GAF) requisitos internos y legales y solicita el pago
electronico.

13 |Traslada a la Seccion de Tesoreria.

Jefe de Tesoreria 14 |En el SICOIN-WEB procede a revisar, imprimir,
cuando es con cheque. Si el pago es con
transferencia bancaria, la solicitud de pago la
realiza la Gerente Administrativo y Financiero
(GAF).

15 |Traslada expediente a la Gerencia Administrativa y
Financiera.

16 |Traslada el expediente para Seccion de
Contabilidad.

Auxiliar contable 17 |Recibe, imprime el Cur correspondiente.

18 |Traslada el expediente a la Seccion de Tesoreria.

Jefe de Tesoreria 19 |Recibe, verifica las cuentas bancarias, realiza la
transferencia bancaria.

20 |Traslada el expediente pagado para archivo a la
Seccion de Contabilidad, foliado.

Seccion de Contabilidad 21 |Archiva los Cur , previa solicitud de la delegacion

Auxiliar contable de la Contraloria General de Cuentas envia los
Cur correspondientes
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PROCEDIMIENTO No. 17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE RETENCIONES DE SUELDOS

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Elaborar documentacién de respaldo
al pago de retenciones (remesas de
descuentos, recibos y otros).

FINAL: Archivar documentacion.

RESPONSABLE PASO

ACTIVIDAD

Encargado de Nominas 1

Elabora documentacién de respaldo al pago
de retenciones (remesas de descuentos,
recibos y otros).

Traslada las remesas de Acep, Anapep,
Montepio, Boleto de Ornato, Colegio de
Profesionales, Prémerica, Banco de Ilos
trabajadores, Impuesto sobre la Renta, a la
Seccion de contabilidad.

Auxiliar contable 3

Recibe, opera, e imprime el Cur
correspondiente y traslada a la seccion de
tesoreria.

Jefe de tesoreria

Recibe expediente y procede a emitir el
cheque o transferencia bancaria.

Si el pago debe elaborarse a nombre de un
beneficiario distinto al que indica la retencion,
debe trasladarse a la Seccion de Contabilidad
para emitir un CUR contable EIP.

Nota: la unidad de ndminas debe analizar lo
descrito anteriormente para determinar a
donde envia el expediente.
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6

Si el pago corresponde a Tesoreria: revisa
saldos de Tesoreria a favor del Acreedor
correspondiente, si N0 son correctos regresa a
Unidad de NOminas, si estan bien continla
con el siguiente paso.

Verifica disponibilidad de fondos en cuentas
monetarias pagadoras.

Genera el pago automaticamente, el SICOIN
genera registro contable del pago realizado.

Jefe de Tesoreria

Emite y entrega cheque u ordena
transferencia a favor del acreedor:

NOTA: Para el caso de cheque se traslada
para firma a la Gerente Administrativo y
Financiero (GAF) posteriormente a
Subgerencia General o Gerencia General.

10

Para pago de retenciones de impuestos debe
utilizar formularios y pagos electrénicos por
medio de BANCASAT; para el caso de las
retenciones de IVA debe utilizar Ia
herramienta RETENIVA y para las demas
retenciones asiste WEB ¢ asiste LAITH. Si
fuera necesario utilizara la herramienta
RETENISR u otra que fuera creada
posteriormente por la SAT.

11

Acreedor recibe el pago y emite comprobante
de recepcion correspondiente, traslada
expediente a Contabilidad.

Seccién de Contabilidad
(secretaria)

12

Archiva los Cur, previa solicitud de la
delegacion de la Contraloria General de
Cuentas envia los Cur correspondientes.
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PROCEDIMIENTO No. 18

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DEL

FONDO ROTATIVO.

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Emitir Acuerdo autorizando Ila

constituciéon, ampliacion o disminucion
Fondo Institucional

del

FINAL: Inicia el ciclo de gastos contra el
Fondo Rotativo, emitiendo cheques a nombre
de beneficiarios directos.

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Gerente General

1

Emite Acuerdo autorizando la constitucion,
ampliacion o disminucion del Fondo
Institucional, y la integracion de los fondos
rotativos internos correspondientes.

Gerente Administrativo y Financiero 2 Traslada a la Gerencia Administrativa y
(GAF) Financiera (GAF).

3 Recibe acuerdo de Gerencia General, y
notifica a Contabilidad, Tesoreria vy
encargados de fondos rotativos, enviando
copias del acuerdo.

Jefe de Contabilidad 4 Elabora en el SICOIN-WEB formulario FR-
01  constituyendo, incrementando o
disminuyendo el fondo rotativo institucional y
genera el CUR contable tipo FRC, FRA 6
FRD dependiendo del caso.

5 Aprueba, imprime y firma CUR contable de
constitucion, ampliacion o disminucion de
fondos rotativos y solicita el pago.

Jefe de Tesoreria 6 Recibe solicitud de pago electrénica.

7 Genera Pago. Automéaticamente, el SICOIN
genera registro contable correspondiente a
la etapa de pagado.

8 Emite transferencia bancaria electronica a
nombre de Fondos Rotativos.

9 Traslada expediente a la Seccion de

Contabilidad.
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Seccion de Contabilidad (secretaria) 10 | Archiva los Cur, previa solicitud de Ila
delegacion de la Contraloria General de
Cuentas envia los Cur correspondientes.

Responsable del fondo rotativo 11 | Recibe transferencia bancaria electrénica a
nombre del Fondo Rotativo.

12 Inicia el ciclo de gastos del Fondo Rotativo,
emitiendo cheques a nombre de
beneficiarios directos.
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PROCEDIMIENTO No. 19

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE FONDO ROTATIVO

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Administrativa y Financiera

INICIO: Elaborar formulario FR-03 en el | FINAL: Recibe cheque o transferencia bancaria

SICOIN-WEB electronica.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Responsable del Fondo 1 Elabora el formulario FR-03 en el SICOIN-WEB,
Rotativo debidamente aprobado y firmado, luego traslada

formulario con documentos de respaldo del gasto
(para el caso de facturas, deben presentarse
razonadas y firmadas).

Gerente de Fomento 2 Traslada a Direccion de Fomento y Desarrollo
Cooperativa, quien revisa si llena los requisitos
legales y solicita lo enmienden.,

3 Traslada a Seccién de Presupuesto.

Auxiliar de presupuesto 4 Recibe, verifica disponibilidad presupuestaria.,
firmay sella.

5 Traslada a Seccién de Contabilidad

Auxiliar contable 6 Revisa expediente, si es necesario devuelve el
mismo para enmienda a Gerente de Fomento

Si es procedente, en el SICOIN-WEB consolida y
Jefe de Contabilidad 7 genera CUR de regularizacion,

Aprueba el CUR de regularizacion del gasto ,
traslada a la Gerencia Administrativa y “Financiera

Gerente Administrativo y 8 En el SICOIN-WEB aprueba la reposicién del

Financiero (GAF) fondo rotativo y genera un CUR contable de
reposicion.
Jefe de Contabilidad 9 Aprueba el CUR contable y solicita el pago.

10 | Recibe instruccion electronica de Pago.

Jefe de Tesoreria 11 Genera Pago. Automaticamente, el SICOIN
genera registro contable de pagado del CUR
contable de Reposicion.
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12 | Emite y entrega cheque o realiza transferencia
bancaria electronica a nombre del Fondo Rotativo.
13 | Devuelve el expediente a Seccion de
Contabilidad.
Auxiliar contable 14 | Archiva los Cur , previa solicitud de la delegacion
de la Contraloria General de Cuentas envia los
Cur correspondientes.
Responsable del Fondo| 15 |Recibe cheque o transferencia bancaria
Rotativo electrénica.
16 | Reinicia el ciclo de gastos.
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PROCEDIMIENTO No. 20

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso de bienes y suministros a almacén

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Almaceén

INICIO: Recepcion de bienes y suministros
en Almacén

FINAL: Resguardo de los suministros

RESPONSABLE PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Jefe de la Seccién de Compras 1

Traslada al encargado almacén la
documentacion de la Compra efectuada (CUR,
OP y Factura) y los bienes o suministros que
se adquirieron con tres fotocopias de factura y
una fotocopia de CUR, Orden de Pago o vale.

Seccion de Almacén 2

Elabora Constancia de ingreso de Almacén,
llena el formulario “H-1"autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, las cual se
realizara con base al CUR, Orden de compra
o vale y la factura.

El formulario de constancia de ingreso de
almacén deberd llevar los siguientes datos:
numero correlativo de constancia de ingreso
de almacén, numero de orden de compra o
vale numero de factura, nombre del
proveedor, cantidad de articulos que se
compraron, detallar el articulo, valor unitario y
valor total numero de nomenclatura de cuenta
gue corresponde al articulo comprado fecha
de emisién de la constancia vy firma del
Encargado de Almacén y sello de la seccion
de Almacén.

La Constancia de Ingreso de Almacén debe
llevar original y dos copias la Original se
adjuntara al expediente de compra, una copia
de archivo de almacén una copia para la
seccion inventarios.

La constancia de Ingreso se opera en la
tarjeta de Kardex de Control de almacén en la
casilla de entradas especificando la cantidad
gue ingreso y valor y saldo.

Se agregan los articulos en el informe de
existencias

Se almacenan los bienes.
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PROCEDIMIENTO No. 21

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Requisicion y despacho

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Almacén

INICIO: Presentacion de requisicion para

L FINAL: Operacion en Kardex
autorizacion

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD

El solicitante entrega a la Gerencia
Administrativa y Financiera el formulario de
Requisicion y despacho para su autorizacion,
luego de autorizarla, la traslada a la seccion
de almacén para que proceda a despachar.

Unidad solicitante 1

El encargado de Almacén verificara que la
requisicion contenga los datos y las firmas
respectivas (del solicitante, del jefe inmediato
y de Gerencia administrativa y financiera, en
Seccion de Almacén 2 su defecto de la Gerencia General o Sub
Gerencia del instituto) y procedera a
despachar lo autorizado. Quien recibe los
bienes deberé firmar de recibido conforme.

El encargado de Almacén con base al
formulario de requisicion descargara de las
tarjetas de control de almacén los materiales
despachados durante el mes.
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PROCEDIMIENTO No. 22

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Informe de material despachado

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Almacén

INICIO: Informacion de requisiciones

FINAL: Reporte de material despachado

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Con base a la tabulacion de las
Seccion de Almacén 1 requisiciones se elabora el reporte de

material despachado.
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PROCEDIMIENTO No. 23

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de las instalaciones

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Mantenimiento

INICIO: Asignacion actividades FINAL: limpieza y mantenimiento de
mantenimiento y limpieza instalaciones
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Asigna labores mensuales al personal de
mantenimiento para la limpieza y reparaciéon en
Jefe de Mantenimiento 1 general de las Instalaciones del INACOP, asi
como mensajeria interna y externa.

Realizan en el edificio del INACOP limpieza y
reparaciones segun lo solicitado, asi como
Personal de Mantenimiento 2 prestar el servicio de mensajeria interna 'y
externa.
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PROCEDIMIENTO No. 24

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparacion en instalaciones del edificio administrativo

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Mantenimiento

FINAL: Reparacion de desperfecto

ACTIVIDAD

Solicita reparaciones y mantenimiento de
fontaneria, plomeria, instalacion eléctrica, red
telefénica y redes informaticos, etc. A la unidad
de Mantenimiento.

Comprueba si es necesaria la reparacion
solicitada por la Unidad y si procede, coordina
con la Gerencia Administrativa los Insumos
necesarios para la reparacion. Si hay en
existencia, lo solicita a la unidad de Almacén. Si
no hay existencia se tramita su compra.

INICIO: Reporte de desperfecto o
reparacion necesaria
RESPONSABLE PASO
Unidad solicitante 1
Jefe de Mantenimiento 2
3

Recibe el despacho de almacén para
proporcionarle a la Unidad de Mantenimiento lo
necesario para realizar las diferentes
reparaciones que le sean solicitadas.
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PROCEDIMIENTO No. 25

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de servicios generales oficinas administrativas

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Mantenimiento

INICIO: Gestion de facturas de servicios

FINAL: Pago de Servicios Generales

generales
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Gestiona la factura del servicio (agua, luz,
teléfono) para pago, Yy elabora el pedido
Jefe de Mantenimiento 1 corrgspond@ente. Se enyia ‘a la Gerencia
Administrativa para Autorizacion del pago de
Servicio.
Si procede autoriza el pedido para el pago del
Gerencia Administrativa 2 servicio y traslada a la Unidad de Compras.
Recibe el pedido y opera la orden de compra y
Compras 3 pago  para la elaboracion del cheque
respectivo.
Gestiona el cheque de pago correspondiente y
Seccion de Tesoreria 4 coordina con gestor administrativo para realizar
el pago correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 26

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reparacion y/o mantenimiento de vehiculos

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Transporte

INICIO: Entrega vehiculo a taller de FINAL: Entrega de vehiculo a unidad
unidad interesada correspondiente
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

La persona que tiene a su cargo el vehiculo se
Unidad solicitante 1 comunica en forma verbal, via telefénica o
ingresa el vehiculo a la unidad de transporte.

se hace un diagnostico de la falla o servicio que
2 se ejecutara con los datos del vehiculo y la

Seccion de transporte persona que la tiene bajo su responsabilidad

se procede a llevar el diagnostico a la seccién

3 .
de compras para cotizar
El diagnostico, cotizacién, vale, orden de
. compra ago se remiten a Gerencia

Seccion de compras 4 pra 'y pago . R

Administrativa y Financiera para autorizacion,

firmay sello

Recibe documentacion para su analisis y si
Gerencia administrativa y 5 procede regresa la papeleria a la seccion de

financiera compras para que se adquiera los repuestos 0
servicios necesarios.

Recibe documentacion, procede a comprar los
insumos y repuestos necesarios. La factura y la

Seccion de compras 6 . ) .
papeleria de respaldo ingresan a la seccion de
almaceén.

Seccion de almacén 7 Le da ingreso al almacén para su resguardo.

Se solicitan los repuestos a la seccion de
. - almacén por medio de una requisicion, los

Unidad solicitante 8 P ! 9 2
cuales se colocaran en el vehiculo en la seccién
de transportes.

L, Recibe repuestos materiales, realiza

Seccion de transportes 9 P y

mantenimiento y/o reparacion.
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Envia papeleria de respaldo a la seccion de
contabilidad con la factura debidamente

Seccion de almacén 10 ey
razonada por la persona que recibio los
repuestos.

y Una vez finalizado el tramite y reparacion del

Seccion de transportes 11

vehiculo se entrega a la persona encargada del
mismo
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COMPROMISO PRESUPUESTARIO Y PAGO SUELDOS
PLANILLAS DE GASTOS DE REPRESENTACION, DIETAS, CUOTA
PATRONAL IGSS Y PRESTACIONES LABORALES

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Gerencias, Unidades vy 1 Tienen la obligacion de trasladar en la

Seccion, Regiones vy mayor brevedad posible la papeleria

Subregiones suficiente, concerniente de soporte de
cualquier pago para ser adjuntado al
procedimiento de pago.

Unidad de Recursos 2 Realiza los célculos de las ndminas en

Humanos (Encargada de base a los papeles de soporte recibidos

néminas) de acuerdo a la legislacion vigente,
ingresa al SIGES solicita luego firma la
némina o extra ndmina cuando ya estan
en la fase de impresion. (tiempos para
las planillas de salarios tienen que enviar
a la Seccion de Contabilidad cada 21 de
cada mes, la cuota patronal 3 dias antes
de cada mes, gastos de representacion
el primer dia habil del mes, dietas al
segundo dia de realizada la sesion y
prestaciones laborales a los dos dias de
recibido el expediente de para pago)

Unidad de Recursos 3 Revisa la noémina la encargada

Humanos conjuntamente con la auxiliar de

(Encargada de nominas, personal, cuando da visto bueno el Jefe

auxiliar, Jefe de Ila de la Unidad revisa con la Encargada

Unidad) firmay traslada.

Unidad de Recursos 4 Elabora orden de compra en el SIGES

Humanos (Encargada de en etapa de solicitado y aprueba.

noéminas y asistente)

Unidad de Recursos 5 Aprueba la orden de compra y traslada a

Humanos (Asistente ) la Seccion de Presupuesto.

Seccion de Presupuesto 6 Verifica disponibilidad presupuestaria y

(Auxiliar de Presupuesto) financiera dependiendo el caso y
traslada a Seccion de Contabilidad.

Seccion de Contabilidad 7 Recibe y revisa expediente de acuerdo a

(Auxiliar Contable)

la papeleria soporte recibido.
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Seccién de Contabilidad
(jefe de Contabilidad)

Gerencia Administrativa

Seccion de Contabilidad
(Auxiliar contable )

Seccion de Tesoreria

Gerencia Administrativa
(Asistente Financiero)

10

11

12

13

14

15

16

17

Si el expediente esta completo, procede
a ingresar en el SIGES las partidas
presupuestarias al solicitar en el SIGES.

Se transforma en Cur de Compromiso,
Compromiso y Pago o Pago lo solicita
dependiente el caso en el SICOIN, y el
encargado de nominas estara pendiente
para realizar el devengado del gasto. Si
el expediente no llena los requisitos
correspondientes, devuelve a néminas
con el debido oficio que justifica el
rechazo, traslada el expediente al Jefe
de la seccion.

Aprueba el documento y traslada el
expediente a la Gerencia Administrativa,
por medio de su auxiliar contable.

Recibe y Verifica contra la némina, el
listado que se enviara al banco solicita el
pago electrénicamente en el SICOIN y
envia el expediente.

Recibe e imprime el Cur y traslada el
expediente,

Recibe y verifica que el expediente llena
los aspectos internos y legales, para
emitir el cheque o transferencia bancaria
en el SICOIN. (Para el caso de cheque
se traslada para firma a la Gerencia
Administrativa y Financiera, Subgerencia
General o Gerencia General)

Traslada a la Gerencia Administrativa y
Financiera para firmas.

Recibe y firma el cheque o transferencia.

Traslada a la Gerencia o Sub-gerencia
General para firmas.

Traslada a la Seccién de Tesoreria

Recibe, resguarda y paga cuando sea
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Seccion de Contabilidad
(Auxilia contable )

18

19

requerido de acuerdo al calendario
acordado y pone a llama al personal para
que firme.(EXISTE MEMO DE LA GAF
PARA FIRMAR NOMINAS)

Traslada el expediente pagado para
archivo a la Seccién de Contabilidad,
foliado.

Archiva los Cur , previa solicitud de la
delegacion de la Contraloria General de
Cuentas envia los Cur correspondientes
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"LISTADO DE CHEQUEO DE COMPRA DE BIENES,
SUMINISTROS Y/O SERVICIOS"

DESCRIPCION DE PROYECTO O ACTIVIDAD:

FECHA INICIO DE PROCESO Y/O CHEQUEO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

FECHA

REQUISITOS SI | NO | INICIALES | RUBRICA |RECIBIDO |ENTREGADO | OBSERVACION

SOLICITUD AUTORIZADO POR
1|LacaF

FORMULARIO PEDIDO /
REQUISICION

ESPECIFICAIONES TECNICAS,
TERMINOS DE REFERENCIA Y/O
3 COPIA DE CONTRATO

INFORME AL PROVEERDOR SI
SE APROBO LA COMPRA

AREA ADMINISTRATIVA FECHA

REQUISITOS SI | NO | INICIALES | RUBRICA |RECIBIDO | ENTREGADO |OBSERVACION

COTIZACIONES DEBIDAMENTE
COMPLEMENTADAS (MINIMO 3
SI LO AMERITA EL MONTO DEL
GASTO).

VERIFICACION Y AUTORIZACION
DE PARTIDA PRESUPUESTARIA

INGRESO DE ORDEN DE
COMPRA Y PAGO(OC) Y
COMPROMETIDO (COM ) AL
4 | siGEs

FIRMA DEL CUR
S | PRESUPUESTARIO

INGRESO AL DEPARTAMENTO
DE ALMACEN, RECEPCION DE
FACTURA,FIRMA QUE CONSTE
DE RECIBIDO EL BIEN EN EL
REVERSO DE LA FACTURA DE
6 | LA PERSONA QUE TRAMITA

AUTORIZACION Y APROBACION
EN EL REVERSO DE LA
FACTURA, POR AUTORIDAD

7 | COMPETENTE
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INGRESO DE LIQUIDACION (LIQ)
8 | Y DEVENGADO (DEV) AL SIGES.

INFORME AL PROVEEDOR
SOBRE LA ADJUDICACION DEL
9 SUMINISTRO, BIEN O SERVICIO

AREA FINANCIERA FECHA

REQUISITOS SI [ NO | INICIALES | RUBRICA | RECIBIDO | ENTREGADO | OBSERVACION

REVISION DE DOCUMENTACION
DE RESPALDO Y APROBACION
DE COMPROMETIDO (COM) EN
1|sicon

ADJUNTAR AL EXPEDIENTE LA
RESPECTIVA FACTURA Y
REALIZACION DE LIQUIDACION
2 | (LIQ) Y DEVENGADO (DEV).

REVISION DE DOCUMENTACION
DE RESPALDO Y APROBACION
DE DEVENGADO (DEV) EN
SICOIN

AW

SOLICITUD DE PAGO EN SICOIN

EMISION DE CHEQUE O
REALIZACION DE
5 | TRANSFERENCIA

FIRMA DE CHQUE O
AUTORIZACION DE
TRANSFERECIA

(0]

\l

PAGO AL PROVEEDOR

8 | PROCESO DE ARCHIVO

COMPRAS COTIZACION
* hasta Q.3,000.00 una cotizacién autorizado jefe de compras y
Bobo del GAF * De Q.150,000.01 a Q.900,000.00 comision cotizadora con Vo.Bo.
* De Q.3,000.01 a Q.10,000 tres cotizaciones, autorizada Jefe de Compras con
Vo.Bo. GAF Gerente General
* De Q.10,000.01 a Q.150,000.00 tres cotizaciones, autorizada Jefe de Compras con Vo.Bo.
GAF y Subgerente General. LICITACION
* De 900,000.01 EN ADELANTE aprueba comisién cotizadora
Con Vo.Bo. Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES Y/O INDEMNIZACION

PASO |RESPONSABLE PASO TIEMPO ACTIVIDADES
1 Ex trabajador Solicita pago Inmediatamente a | INTERESADO PRESENTA, ANTE RECURSOS HUMANOS:
interesado prestaciones cancelar la a) Solicitud de pago prestaciones laborales, b)
laborales y/o relacién laboral. Solvencias
indemnizacion
2 Jefe unidad de Integra el 4 dias, después de | Lo remite al jefe de la oficina de asesoria juridica.
recursos humanos expediente haberse
completado el
expediente.
3 Jefe asesoria juridica. | Recibe 3 dias Emite dictamen, relativo a: a) Las solvencias requeridas  por
expediente la entidad, b) Prestaciones Laborales e indemnizacién a que
tenga derecho, c) Traslada a jefe de recursos humanos.
4 Jefe unidad recursos Re efectua 3 dias Re efectua célculos, y emite: a) Extra nébmina que contiene el
humanos célculos para monto de prestaciones a pagar, (si se trata de sentencia
pago. judicial, los pasos anteriores se omiten, y se emite extra
nomina). Se remite a GAF
5 Gerente administrativo | Efectla provision | 2 dias 1) Siexiste disponibilidad de fondos; Regresa expedientes a
y financiero GAF. de fondos. recursos humanos, con la informacion financiera; 2) Si se
carece de fondos: en GAF, gueda el expediente, hasta que
estén provisionados.
6 Jefe unidad recursos Operacién de 2 dias Recursos humanos: a) Opera en SIGES lo que corresponda, y
humanos pagos. traslada a jefe seccidn contabilidad; b) Si es operacién
contable, lo traslada a jefe de seccidn contabilidad; c) En
ambos casos para la emision cheque de pago
7 L . Emite y/o aprueba los CUR respectivos, y traslada expediente
Jefe seccion Recibe a seccion tesoreria.
contabilidad expediente 1 dia
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8 Jefe seccién tesoreria | Recibe 1dia 1) Emite cheques, solicita firmas autorizadas; 2) Coordina con
expediente jefe asesoria juridica, para elaboracion del finiquito, 3) Informa
al beneficiario que los cheques estan elaborados, 4) Solicita
firmas de interesado, en las extra nominas; y demas
documentos necesarios; 5) Entrega cheques, al interesado; 6)
Remite expediente, foliado y numerado, a jefe seccién de
contabilidad.
9 Jefe seccion Recibe Inmediato 1) Procede a clasificacion expediente; 2) Obtiene fotocopia del
contabilidad: expediente expediente y lo entrega a jefe unidad de recursos humanos; 3)
Archiva el expedienta.
10 Jefe unidad recursos Recibe fotocopia | Inmediato Recibe fotocopia y lo archiva definitivamente en el expediente

humanos

del expediente

personal del ex trabajador.
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PROCEDIMIENTO TRAMITE AUTORIZACION BAJA DE BIENES DE INVENTARIO

PASO
No. RESPONSABLE PASO TIEMPO
MAXIMO ACTIVIDAD
Seccién de | Baja de Inventario 10 dias Integracion expediente, foliado y en orden
Inventario cronoldgico, con documentos: 1) Certificacion
de Inventario; 2) Certificar Tarjeta-s de
Responsabilidad; 3) Certificacion de Asiento
Contable de Inventario, incluyendo
encabezado, columnas con valores parciales,
y totales; cuantificando al final el total general
a que asciende el expediente; 4) Certificacion
del Acta donde conste la necesidad de dar de
1 baja al bien-es; solicitud de trdmite ante GAF.

Gerencia Providencia a 4 dias 1) Analiza expediente, si llenan los requisitos,
Administrativa y|Gerencia General y si se acompafia la documentacién; 2) De ser
Financiera necesario suspende el tramite con solicitud de
2 correccién hasta que se subsane deficiencia;
3) Solicita en providencia a Gerencia General,
inicie el tramite de Autorizacion de Baja de

inventario.
Gerencia General |Solicita a Contraloria 2 dias Solicita a CGC, autorizacibn de Baja de

3 General de Cuentas, inventario.

autorizacion de Baja
de Inventario.

Contraloria Autoriza Baja de 30 dias 1) Adjudica numero de expediente, Analiza, y
4 General de | inventario de ser necesario requiere; subsanar
Cuentas deficiencia; o deniega la solicitud; 2) de estar
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en forma el expediente, Autoriza Baja de
Inventario; 3) Traslada expediente a Bienes
del Estado del MINFIN, con copia al INACOP.

Gerencia General

Recibe Expediente

1 dia

1) Si es necesario subsanar errores, lo
traslada a Seccion de Inventarios, para su
correccién (se repiten los pasos 2 al 4 de este
procedimiento); 2) Si CGC, autoriz6 Baja, lo
traslada a Seccion Contabilidad, para correr
operacion contablemente y archivo.
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PROCEDIMIENTO TRAMITE BAJA DE INVENTARIO DE BIENES DE METAL (FERROSO)

PASO
No.

RESPONSABLE

PASO

TIEMPO
MAXIMO

ACTIVIDAD

Seccion
Inventario

de

Baja de Inventar
Bienes de
(Ferroso).

io de
Metal

10 dias

Baja de Metal: Hierro, Acero, Bronce,
Aluminio, y Otros Metales.
Integracién expediente, foliado y en orden
cronolégico, con documentos: 1)
Certificacion de Inventario; 2) Certificar
Tarjeta-s de Responsabilidad; 3)
Certificacion de Asiento Contable de
Inventario, incluyendo encabezado,
columnas con valores parciales, y totales;
cuantificando al final el total general a que
asciende el expediente; 4) Certificacion del
Acta donde conste el estado de los bienes,
gue justifica solicita dar de baja; 5) Solicitud
de tramite ante GAF.

Gerencia
Administrativa
Financiera

y

Providencia
Gerencia General

a

4 dias

1) Analiza expediente, si cumple con los
requisitos, y verificacion de documentacion
necesaria que fundamente la baja de
bienes; 2) De ser necesario suspende el
tramite con solicitud de correccion hasta
que se subsane deficiencia; 3) Solicita en
providencia a Gerencia General, inicie el
tramite de Autorizacion de Baja de
inventario.
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Gerencia General |Solicita a Consejo 2 dias Eleva expediente a Consejo Directivo,
directo Emitir solicitando emitir resolucion de autorizacion
Resolucién de de baja de inventario.

Continuacion de
Tramite de Baja de
Inventario.

Consejo Directivo | Recibe expediente de 15 dias Emite resolucion de Continuar tramite de

de INACOP Gerencia General baja de inventario.

Gerencia General |Recibe expediente, y Solicita a Contraloria General de Cuentas,
solicita a Contraloria continuar con gestiébn de autorizacién de
General de Cuentas Baja de inventario.

Autorizacion Baja de
inventario.

Contraloria Autoriza  Baja de 30 dias 1) Adjudica numero de expediente, Analiza;

General de | inventario 2) Autoriza Baja de Inventario; 3) Traslada

Cuentas expediente a Bienes del Estado del

MINFIN, con copia al INACOP.

Gerencia General |Recibe notificacion de 2 dias Traslada a Seccién de Contabilidad, la
autorizacion de baja notificacion para operacion contablemente,
de inventario. y archivo.

Seccion Recibe Providencia y 2 dias Realiza operatoria Contable, y archiva

Contabilidad Notificacion. notificacion y documentos de operatoria.

BASE LEGAL: Decreto 103-97 del Congreso de la
Republica; y, Acuerdo Gubernativo Numero: 779-98 de
fecha 18 de noviembre de 1998.

CUMPLIMIENTO: Todas las dependencias de la institucion quedan obligadas a cumplir con el presente manual de
procedimientos. .
CUSTODIA DE DOCUMENTACION: Cada Jefe de Seccion debera guardar y archivar la documentacion que le sirva de

respaldo en las operaciones de SIGES y SICOIN.
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PROCEDIMIENTO No. 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Documentacion

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo

INICIO: Recepcion y Revision de
Documentos

FINAL: Traslado de Documentacion
para su efecto

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Secretaria

Recibe y revisa que los documentos
estén completos y que contengan:
fecha, destinatario, nUmero de copias.

Sella de recibido la documentacion,
colocando hora, fecha y firma.

Le da ingreso en el libro de control
correspondiente,

Clasifica la correspondencia recibida y
la traslada al jefe de la gerencia para su
conocimiento, analisis y cuando sea el
caso dar respuesta.

Gerente de Fomento

Gira instrucciones a la secretaria para
elaborar la respuesta correspondiente.

Secretaria

Segun instrucciones giradas por el Jefe
inmediato elabora y entrega
documentacion de respuesta para luego
proceder al archivo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Fondo Rotativo

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo

INICIO: Se conocen las necesidades de FINAL: Ejecucion del Fondo Rotativo

las Regiones
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Solicita requerimientos necesarios para llevar a
Presupuestos 1 cabo Ias actividades contemplad.as en el Plan
Operativo Anual POA de la Gerencia de Fomento y
las 8 Regiones Operativas.
Presenta propuesta de los Fondos Rotativos de
cada una de las Regiones a Seccibn de
Gerente Fomento 2

Presupuestos y Gerencia Administrativa Yy
Financiera para su analisis.

Gerencia Administrativa y Presenta los fondos rotativos por region al Consejo
Financiera Directivo.

Consejo Directivo del Revisa y aprueba el Presupuesto para los fondos
INACOP rotativos.

Gerencia Administrativa y Aprobados los fondos rotativos se deposita de
Financiera acuerdo a la asignacion de cada region.

Informa a los Jefes Regionales sobre los renglones
autorizado para llevar a cabo las actividades

Gerencia de Fomento 6 programadas en e POA 'y gastos fijos
correspondientes.
, Distribuye los fondos de acuerdo a las necesidades
Jefe Regional 7

de cada subregidn.

106



INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO No. 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de Nombramientos de Jefes Regionales,
Subregionales y Técnicos

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo

FINAL: Entrega de informe de actividades

INICIO: Presentacion de programacion .
ejecutadas

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD

Presenta programacion de actividades a realizar en

Jefe Regional 1 el mes que corresponda a la Gerencia de Fomento.

Solicita nimero de nombramiento y lo elabora,
enviandolo en forma electrénica a Fomento para su
Secretaria Regional 2 autorizacion, comprometiéndose a adjuntar el
original del mismo al momento de liquidar el fondo
rotativo.

Presentan programaciones y nombramientos a la

Jefe Subregional y Técnicos 3 . .
jefatura regional.

Verifica que las programaciones y nombramientos
Jefe Regional 4 de cada uno de los subregionales y técnico
coincidan con el Plan de Asistencia Técnica

Entrega de informes mensuales y otros

Jefe Regional o documentos a Gerencia de Fomento.

107



INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO No. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Liguidacion de Fondos Rotativos

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo

INICIO: Liquidacién de fondos rotativos

FINAL: Reposicion del fondo rotativo

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
: Revisa y verifica que la documentacion esté
Jefe Regional 1 .
completa y debidamente razonada.
Jefe Regional 5 Efectla el pago d_e viaticos al personal técnico o si
fuere el caso administrativo.
Ordena la documentacion recibida de gastos fijos,
. . liquidacion de viaticos y otros renglones en forma
Secretaria Regional 3 . : .
mensual, opera e ingresa la informaciéon en el
sistema de contabilidad integrada SICOINDES.
, Revisa la informacién en el SICOINDES, si todo
Jefe Regional 4 L
esté bien la aprueba.
Secretaria Regional 5 Lue_go _de a_lprobado procgde a imprimir los reportes
de liguidacién correspondientes.
Jefe Regional 6 Firma reportes de liquidacion del fondo.
. Presenta en fecha establecida liquidacion del fondo
Jefe Regional 7 . ;
rotativo en la Gerencia de Fomento.
Revisa para firmar nombramientos y liquidacion de
Gerencia de Fomento 8 viaticos del Jefe Regional.
Traslada la liquidacion del fondo rotativo para que
Gerencia de Fomento 9 prosiga su tramite.
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PROCEDIMIENTO No. 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisiones de Gabinete y Campo por Jefes Regionales

0 Subregional

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo

INICIO: Seleccién de cooperativas a visitar

FINAL: Evaluar y verificar la asistencia técnica

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Jefe Regional o Subregional

1

Preparar documentacion respectiva y seleccion de
técnico a supervisar y numero de cooperativas.

A quien le corresponda haran saber el motivo de
Su presencia, recabar toda la informacion y conocer
la clase de asistencia técnica que esta brindando el
técnico, debiendo llenar los formatos respectivos
para preparar su informe.

Quién realice la supervision y en base a lo
observado recomendard a los directivos sobre
algunas deficiencias detectadas y sugiere posibles
soluciones.

Se efectuard la revision y comparacion de
programaciones, € informes en base al Plan de
Asistencia Técnica de las cooperativas para
constatar si el Personal Técnico estd cumpliendo
con las actividades programadas y en cada
cooperativa y fechas contempladas.

El informe debera adjuntarlo en la papeleria del fin
de mes a Fomento. Cada jefe debera reunirse con
los técnicos para hacerles ver el resultado de la
supervision y en que se le debe apoyar a los
directivos. En el caso de fomento se tendra una
reunion con todo el personal al final de realizada
la supervision en la Regién o Subregién. En casos
especiales en donde la supervision realizada
demuestre problemas internos, el informe de cada
uno de de los que realizan la supervision debe ser
especifico y dirigido a la Gerencia de Fomento y
Desarrollo Cooperativo, y enviarlo lo mas pronto
posible.
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Dependiendo si existiera algin caso muy grave, se
elaborard un informe a donde corresponda, con el

6 . : )
fin de buscar las posibles soluciones y dar apoyo a
las cooperativas que lo presenten.

E El resultado de la supervision se archivara en

donde corresponda, después de ser analizada.
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PROCEDIMIENTO No. 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervisiones de Gabinete y Campo por Gerente de
Fomento en Regiones, Subregiones y Cooperativas.

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINSITRATIVA: Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo

INICIO: Seleccion de cooperativa a visitar FINAL: Entrega de informe a Subgerencia
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD

Gerente de Fomento y

Desarrollo Cooperativo 1 Solicitud de Nombramiento a Sub-Gerencia
Elabora el Nombramiento con las actividades a

Secretaria de Subgerencia 2 realizar y Regiones o Sub-Regiones a visitar.
Entrega al Gerente de Fomento el

Secretaria de Subgerencia 3 Nombramiento firmado.

Prepara la papeleria y tramita los recursos
necesarios en base a la comisién (combustible

4 y viaticos)
5 Prepara Programacion o itinerario de visitas
Con todo preparado (papeleria, viaticos,
Gerente de Fomento y combustible y vehiculo) inicia su recorrido de
Desarrollo Cooperativo acuerdo a la programacion preparada para el
efecto, realizando supervision de gabinete y de
6 campo.

Se presenta a la regibn o subregion
programada y solicita el archivo minimo de las
Cooperativas visitadas, las programaciones y
planes anuales de asistencia técnica,
realizando la supervision de gabinete, en
donde selecciona las cooperativas a visitar de
7 acuerdo al resultado obtenido.

Se presenta a las cooperativas seleccionadas
y se reune con directivos para evaluar el
cumplimiento del plan de asistencia técnica
elaborada en conjunto con directivos y técnico
8 encargado de la cooperativa.

Solicita a los Directivos la informacién que le
proporciones un panorama amplio del trabajo
9 del Técnico asignado a la cooperativa.

Solicita que se le presente copia del plan de
asistencia técnica, el cual en su momento fue
elaborado entre ambas partes y fotocopia de
10 los informes de actividades realizadas por el
Técnico en base al Plan Anual.
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Llena el formato de Supervision preparado
para el efecto, el cual sera firmado por los
Directivos presentes al momento de realizar la
11 supervision.

Gerente de Fomento y Solicita la opinién de los Directivos sobre el
Desarrollo Cooperativo trabajo que esta realizando el Técnico y el
tiempo de permanencia en la cooperativa y si
12 les parece que es el suficiente.

Emite sugerencias y recomendaciones sobre
Gerente de Fomento y algunos aspectos que puedan considerarse
Desarrollo Cooperativo 13 con posibles soluciones.

Firma la documentacion que sirvi6 de base
14 para la supervision.

Se verifica y se realiza el cruce de informacion
con la informacién proporcionada por los
15 Directivos de las cooperativas visitadas.

Con la informacién recabada se procede a
preparar el Informe especifico de la actividad
16 realizada.

Reunion con el personal de la Oficina Regional
0 Sub-Regional, para presentar los resultados

17 y recomendaciones necesarias.
Entrega del Informe correspondiente a la Sub-
18 Gerencia del INACOP.
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PROCEDIMIENTO No. 7
(Aprobado segun Resolucién No. 38-2013-CD)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de Personalidad Juridica

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINSITRATIVA: Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo

INICIO:

FINAL:

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Jefe
Regional o Subregional

Recibe la solicitud por escrito del Grupo Pre-
cooperativo  requiriendo la orientacion y la
asistencia técnica pertinente, en aplicacion del
articulo 33. Literal b) de La Ley General de
Cooperativas dentro del proceso de educacion y
capacitacion tendientes inicialmente a la
inscripcion y reconocimiento de la Personalidad
Juridica. Quienes realizaran el primer contacto
con el grupo interesado, lo cual tendr4d como fin
evaluar la viabilidad legal, técnica, econdmica,
empresarial y la integracion del grupo en su
defecto los mismos no deseen continuar el
proceso de constitucion se notificara por escrito a
la Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo
de la decisién tomada por los interesados.

Técnico

De conformidad con el nombramiento emanado
por el jefe inmediato, el técnico iniciara el proceso
de educacién y capacitacion cooperativa. (Curso
bésico de cooperativismo.)

Jefe Regional y
Subregional

Supervisaran el proceso de educacién vy
capacitacibn cooperativa, retroalimentando si
fuere necesario el trabajo desarrollado por el
técnico

Técnico

El técnico instruye y asesora al grupo para que
celebren asamblea de constitucion y se proceda
a la elaboracion del acta de constitucion o
escritura publica.

Consejo de administracion
provisional y técnico

Proceden a la conformaciéon de los expedientes
legal y técnico en original y duplicado
debidamente foliados los cuales deberan
contener todos los documentos que se requieren.
(Ver anexo 1y 2). El técnico debera acompafar el
informe 'y opinidbn técnica que respalde la
asistencia técnica, la viabilidad de la cooperativa y
el contenido del expediente.
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Jefe subregional

Analiza los expedientes y con su opinion
favorable sobre los aspectos de fondo y forma,
eleva el expediente al jefe de la region respectiva.

Jefe
Regional

Verifica haciendo énfasis en el cumplimiento de
los aspectos legales y técnicos y con la opinidon
favorable Traslada a la Gerencia de Fomento y
Desarrollo Cooperativo.

Gerencia de fomento y
desarrollo cooperativo

Recibe los expedientes y traslada el Expediente
Legal al Registro de Cooperativas, en original y
duplicado para su analisis.

Gerencia de fomento y
desarrollo cooperativo

Analiza el Expediente Técnico y emite su opinion
mediante informe, trasladandolo al Registro de
Cooperativas.

Registro de cooperativas

10

Analiza y comprueba que se han llenado los
requisitos legales y emite opinion favorable e
integra los dos expedientes y traslada a la
Subgerencia.

Subgerencia

11

Elabora informe gerencial respectivo, y traslada el
expediente a la Secretaria del Consejo Directivo,
para la continuacion del tramite.

Secretario del consejo
directivo

12

Ordena y presenta el expediente para
conocimiento del Consejo Directivo.

Consejo Directivo

13

Conoce el expediente, con el proposito de
establecer si cumple con los aspectos requeridos
para el reconocimiento de la Personalidad
Juridica, y emite el punto resolutivo y traslada a
la Secretaria del Consejo Directivo.

Secretario del consejo
directivo

14

Certifica el acta y elabora los puntos resolutivos
para el otorgamiento de personalidad juridica y
traslada dichos documentos al Registro de
Cooperativas.

Registro de cooperativas

15

Se notifica a los interesados para que deban
comparecer al Registro de Cooperativas, para
efectos de inscripcion y adquisicion de
Personalidad Juridica.
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PROCEDIMIENTO No. 8

(Aprobado segun Acuerdo INACOP-INGECOP No. 001-2002)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reactivacion de cooperativas

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINSITRATIVA: Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo

INICIO: Ingreso de solicitud

FINAL: Cooperativa reactivada

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Interesados

Presentan  solicitud al Registro de
Cooperativas, suscrita por quien represente a
un nuamero no menor de veinte asociados
fundadores de la Cooperativa o0 asociados
activos a la fecha en que inicio la inactividad
de la misma. A dicha solicitud debe
adjuntarse némina de la totalidad de
asociados interesados, documento que
deberd contener los datos de identificacion
personal y numero de DPI.

Registro de Cooperativas

Verificar los datos y si se cumple con el
requisito anterior, envia el expediente a la
Inspeccion General de Cooperativas, a efecto
gue se agregue al mismo, informe sobre la
situacion contable, financiera, fiscal y legal de
la cooperativa ante dicha situacion.

Inspeccion General
Cooperativas INGECOP

de

Solicita informe circunstanciado al Jefe del
Departamento de Seguimiento sobre el
estado actual de la Cooperativa, en el cual se
incluira las situaciones descritas en el paso
anterior. El informe debera ser rendido en un
plazo no mayor de diez dias habiles.

Inspeccion General de
Cooperativas INGECOP

Recibido el informe del Departamento de
Seguimiento, el Inspector General de
Cooperativas solicita al Jefe de la Seccion de
Registros y Documentos que, por medio de
certificacion informe de los documentos
autorizados y actividades realizadas en la
Cooperativa, asi como libros de actas y de
contabilidad, recibos de ingreso y egreso,
facturas, auditorias e inspeccion, y otros
datos que fueren procedentes, el informe
debera ser extendido en un plazo de diez dias

habiles.

En forma providenciada, enviara los informes
descritos en los pasos 3° y 4° de este
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Inspeccidon General de
Cooperativas INGECOP

5

instrumento a la Gerencia de Fomento y
Desarrollo Cooperativo de INACOP, quien
traslada el expediente a la Regidn
correspondiente para que se designe un
Técnico que verificara:

a) Libros de la Cooperativa (contables de

actas y otros documentos)

b) Situacion de la Cooperativa ante la
Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-.

c) Bienes de la Cooperativa.

d) Situacién econOmica de la
Cooperativa, indicando a que actividad
se va a dedicar.

Técnico

En un plazo de diez dias habiles, remite a
Gerencia de Fomento y Desarrollo
Cooperativo el expediente, con informe
circunstanciado de su investigaciéon, que
contenga los soportes suficientes que
evidencien la viabilidad de la Cooperativa.

Gerencia de Fomento y
Desarrollo Cooperativo

Realiza actividades de investigacion si lo
estima conveniente con relacién al informe
técnico presentado.

Gerencia de Fomento y
Desarrollo Cooperativo

Propone alternativas de solucion sobre
aspectos técnicos susceptibles de ser
subsanados, y con el dictamen respectivo
acompafado de la Certificacion del Acta de
Asamblea General Ordinario de Reactivacion,
en la cual conste la eleccion de los miembros
de los 6rganos sociales de la Cooperativas,
traslada el expediente al Registro de
Cooperativas, para los efectos registrales
correspondientes.

Registrador de Cooperativas

Procede a la anotacién registral pertinente y
notificara a los interesados.

Gerencia de Fomento
Desarrollo Cooperativo
Inspeccion General
Cooperativas INGECOP

y
e

de

10

Seguimiento y asesoria técnica a plan
regular, fiscalizacion y vigilancia
permanentemente.
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PROCEDIMIENTO No. 9

(Aprobado segin Acuerdo 12-2006 del Consejo Directivo del INACOP contenida en acta N°. 07-2006
de fecha trece de marzo de 2006)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reforma de estatuto

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINSITRATIVA: Gerencia de Fomento y Desarrollo Cooperativo

INICIO: Ingreso de solicitud

FINAL: Cooperativa reactivada

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Interesados

Presentan solicitud de asesoria al técnico
asignado o Registro de Cooperativas.

Técnico asignado

En los casos en que la cooperativa reciba
asistencia técnica por INACOP, el técnico
asignado, bajo la supervision de su jefe inmediato
superior, sera responsable de asesorar a la
cooperativa en la conformacion del expediente,
velando que se cumplan los procedimientos y que
los documentos llenen los requisitos legales.

Interesados

Presentan expediente directamente al Registro de
Cooperativas 0 a través de la subregional del
INACOP, en dos originales, dentro de los treinta
dias siguientes de celebrada la Asamblea General
Extraordinaria en que se aprobd6 la reforma de
estatutos.

Registrador
Cooperativas

de

Analiza el expediente y emitira su dictamen,
trasladandolo a la Gerencia General del INACOP,
para la aprobacion por el consejo Directivo.

Registrador
Cooperativas

de

Cuando el expediente presente errores
subsanables, antes de emitir su dictamen, el
Registrador lo devolvera a los interesados a
través de la Gerencia de Fomento, para efectuar
las correcciones correspondientes, el registrador
debera incluir sugerencias de como deben quedar
redactadas las correcciones.

Registrador
Cooperativas

de

Si el expediente de una cooperativa transgrede
normas legales no subsanables que ameriten un
dictamen negativo, el Registrador lo devolvera a
la Gerencia General, para su evaluacion vy
posterior comunicacion con los interesados.
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Registrador de En un plazo no mayor de ocho dias habiles
Cooperativas 7 analiza y dictamina, exceptuando el periodo
comprendido de febrero a junio de cada afo, que
no debera exceder de quince dias habiles.

Gerente General Traslada al Consejo Directivo en la sesiébn méas
8 proxima, los expedientes con dictamenes
favorables para su aprobacion.

Registrador de Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
Cooperativas 9 recepcion del expediente con la resolucion, hara
la inscripcion y citara a los interesados para la
notificacion respectiva y entrega del expediente
original y la certificacion de inscripcion.

DOCUMENTOS A PRESENTAR EN LOS EXPEDIENTES DE
REFORMA DE ESTATUTOS

1. Solicitud en hoja de papel simple o membretada, dirigida al Registrador de
Cooperativas, firmada por el Representante Legal, o por el Secretario del
Consejo de Administracion.

2. Certificacion del punto de acta en que el Consejo de Administracion acordé
convocar a Asamblea General Extraordinaria para aprobar las reformas.

3. Dictamen de la Comision de Vigilancia, indicando que si proceden las
reformas a los estatutos.

4. Certificacion del acta de la Asamblea General Extraordinaria en donde quedaron
registradas las modificaciones aprobadas, firmadas y selladas por el
Representante Legal o por el Secretario del Consejo de Administracion.

5. Si la cooperativa adopto estatutos uniformes elaborados y aprobados por
INACOP, debera incluirse un ejemplar de los mismos, firmados por los miembros
del Consejo de Administracion y de los demas érganos directivos, asi como por
los asociados participantes en la Asamblea que asi lo deseen, en este caso, no
sera necesario incluir el texto de los estatutos en el acta donde se apruebe la
adopcioén.

6. Cuando la cooperativa modifique su denominacién, debe adjuntar copia de aviso
publicado en el Diario Oficial y otro de circulacion nacional.
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PROCEDIMIENTOS
RECURSOS HUMANOS
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PROCEDIMIENTO No. 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Documentacion

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Recepcion y Revision de
Documentos

FINAL: Traslado de Documentacion
para su efecto

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
1 Revisa que los documentos estén
completos y que contengan: fecha,
destinatario, nUmero de copias.
Sella de recibido la documentacion,
2 colocando: hora, fecha y firma.
Secretaria de la Unidad
3 Le da ingreso en el libro de control
correspondiente,
Clasifica la correspondencia recibida
4 y la traslada al jefe de la Unidad para
su conocimiento y anlisis.
Jefe de Recursos Humanos 5 De acuerdo al analisis realizado, gira
instrucciones a donde corresponde.
Traslada  documentacién  segun
Secretaria de la Unidad 6 instrucciones giradas por el Jefe de la

Unidad.
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PROCEDIMIENTO No. 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria interna para optar a plazas vacantes por
parte de personal de la institucion, por oposicion y suficiencia

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

Inicio: Necesidad de ocupar una plaza | . L, )
P P Final: Publicacion de Convocatoria Interna

vacante
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Jefe de Unidad Traslada Requisicion de Personal a Gerencia
General

Decide la conveniencia de llenar una plaza vacante y

Gerente General 1 Lo
traslada autorizacion a Recursos Humanos

De acuerdo al Manual de Funciones 'y
Responsabilidades establece los requisitos minimos
Jefe de Recursos Humanos para ocupar la plaza.

(en calidad de coordinador de

la comision de evaluacion y

elaboracion de pruebas)* Emite circular convocando a examen por oposicion y

suficiencia, dando a conocer el nombre de la plaza,
3 ubicacion, requisitos minimos que se requieren,
salario, lugar, fecha y hora de examen.

INTEGRACION DE LA COMISION DE
EVALUACION Y ELABORACION DE
PRUEBAS.

e Asistente de RRHH (Responsable de capacitacion)

o Jefe de la Unidad a la que pertenece la plaza

e Un representante del Sindicato, en calidad de
fiscalizador de apoyo y

e Jefe de Recursos Humanos que debe coordinar la
comision.
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PROCEDIMIENTO No. 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento interno

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Recepcion de Solicitudes y
curricula.

FINAL: Convoca a la Comisién de Evaluacion y
Elaboracion de pruebas para revision de solicitudes.

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Recibe solicitudes y curricula de personal interesado
Secretaria de la Unidad 1 a someterse a evaluacion por oposicion y los

traslada al Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos 2

Convoca a la Comision de evaluacion y elaboracion
de pruebas para revision de solicitudes y curricula
con el fin de establecer que se llene los requisitos
establecidos para la plaza.

Comision de Evaluacion y

Determina que candidatos participaran en la
evaluacion por oposicién, de no existir candidatos o
que los participantes no alcancen el punteo minimo

Elaboracion de Pruebas. en las pruebas por oposicion se determinara la
evaluacion por suficiencia.
Recibe solicitudes de personal interesado en
. . someterse a evaluacién por suficiencia y las traslada
Secretaria de la Unidad 4 . P y
al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
Convoca a la Comision de evaluacion y elaboracion
Jefe de Recursos Humanos 5 de pruebas para conocimiento de solicitudes.
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PROCEDIMIENTO No. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccion de personal interno por oposicion y suficiencia

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Convocatoria a la Comision de
Evaluacion y Elaboracion de Pruebas.

FINAL: Instruccién de Gerencia General

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Jefe de Recursos HUMANos 1 Convoca a la Comision de Evaluacion y Elaboracion
de Pruebas.
Comisién de evaluacion Procede de acuerdo a los numerales del 1 al 7 del
y 2 articulo 49 del Pacto Colectivo de condiciones de

elaboracion de pruebas

trabajo S.T.I.N.C —INACOP-

Jefe de Recursos Humanos 3 Traslada los resultados obtenidos al Gerente General
Gira instrucciones al Jefe de Recursos Humanos de
Gerente General 4
acuerdo a lo que proceda.
En caso que la plaza vacante existente no fuera
Jefe de Recursos Humanos 5 llenada en el proceso de oposicidén se convocard a la
Comisién de Evaluacion y Elaboracion de Pruebas.
L, ., Procede de acuerdo al articulo 50 del Pacto
Comision de Evaluacion y . p ,
. 6 Colectivo de condiciones de trabajo S.T.I.N.C. —
Elaboracion de Pruebas
INACOP-
Jefe de Recursos Humanos 7 Traslada los resultados obtenidos al Gerente General
Gira instrucciones al Jefe de Recursos Humanos de
Gerente General 8

acuerdo a lo que proceda.
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PROCEDIMIENTO No. 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria externa a interesado que no laboran en la
institucion (Oficinas Centrales)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

Inicio: Emision de Convocatoria Final: Publicacién de Convocatoria Externa
Externa.
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Elabora convocatoria externa, en la cual se describe
Jefe de Recursos Humanos 1 . . )
el perfil del puesto y condiciones de trabajo.
Publica convocatoria externa por medio de afiches
Jefe de Recursos Humanos 2 y/o publicaciones de prensa.

124



INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO No. 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento externo (Oficinas Centrales)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Recepcién de Solicitudes y FINAL: Cita a los candidatos que llenan el perfil del
Curricula. puesto
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD

Recibe solicitudes y curricula de personas interesadas
en ocupar la plaza vacante que fue publicada, firmay
Secretaria de la Unidad 1 sella con fecha y hora de recibido y traslada al Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos.

Convoca a la Comision de Reclutamientos y
Seleccién de Personal para el analisis de solicitudes y

Jefe de Recursos Humanos 2 .
curricula.

De acuerdo al analisis realizado establece que
personas seran citadas para la evaluacion y entrevista
3 correspondiente; asi como el establecimiento de la
fecha.

*Comisién de Reclutamiento
y Seleccion de Personal

Cita a los candidatos que llenan los requisitos
Jefe de Recursos Humanos 4 establecidos a la plaza vacante.

Comision de reclutamientos y seleccién de personal
¢ Asistente de RRHH (Responsable de capacitacion)
o Jefe de la Unidad a la que pertenece la plaza
e Médico de la Institucion
e Jefe de Recursos Humanos en calidad de Coordinador.
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PROCEDIMIENTO No. 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccién de personal externo (Oficinas Centrales)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Entrevista Inicial a Candidatos

. FINAL: Instrucciones giradas por el Gerente General.
Seleccionados.

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
1 Aplica evaluaciones psicométricas y técnicas de
Asistente de RRHH acuerdo a la plaza
(Responsable de
Capacitacion) 2 |Realiza entrevista psicoldgica
Califica las pruebas y elabora informe, los candidatos
3 gue se apeguen mas al perfil del puesto, pasan a
entrevista con Jefe de RRHH, con El jefe de la
Unidad y a evaluacion médica.
Médico de la Institucion 4 Realiza evaluacion Médica.
Jefe de RRHH 5 Entrevista a los candidatos a ocupar la plaza

vacante.

Jefe de unidad a la que

6 Entrevista a candidatos a ocupar la plaza vacante.
pertenece la plaza vacante

Asistente de RRHH
(Responsable de
Capacitacion)

Elabora informe que contenga el consolidado de las
7 entrevistas y los resultados de las pruebas.

Aprueba los informes de los candidatos y traslada a

Jefe de Recursos Humanos 8 .

la Gerencia General.

En base al informe recibido, gira instrucciones a la
Gerente General 9 Unidad de Recursos Humanos para lo que

corresponda.
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PROCEDIMIENTO No. 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Convocatoria externa a interesados que no laboran en la
institucién (Regiones Operativas)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Informacion a Jefes
Regionales

FINAL: Publicacion de Convocatoria Externa

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Informa a jefes regionales la existencia de plazas
vacantes indicando los requisitos minimos requeridos

Jefe de Recursos Humanos 1 o :
y condiciones de trabajo.
Publica Convocatoria Externa por medio de afiches
Jefe Regional 2 y/o por los medios que se considera conveniente.
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PROCEDIMIENTO No. 9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reclutamiento externo (Regiones Operativas)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Recepcion de Solicitudes y

. FINAL: Cita a Candidatos seleccionados.
curricula.

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD

Recibe solicitudes y curricula de personas
interesadas en ocupar la plaza vacante que fue
publicada.

Verifica que los interesados reunan el perfil del
puesto

Jefe Regional

Traslada al Jefe de la Unidad de Recursos
3 Humanos solicitudes y curricula de candidatos
idoneos.

Convoca a la Comision de Reclutamientos y
Seleccién de Personal para el analisis de

Jefe de Recursos Humanos 4 e ; e
solicitudes y curricula recibidas.

De acuerdo al analisis realizado establece que

*Comision de L. L
personas seran citadas para la evaluacion

Reclutamientos y Seleccion 5 . . o
correspondiente, asi como el establecimiento de la
de Personal
fecha.
Cita para la evaluacion a los candidatos
Jefe de Recursos Humanos 6 P

seleccionados...
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PROCEDIMIENTO No. 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccién de personal externo (Regiones Operativas)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Entrevista Inicial a Candidatos

Seleccionados

FINAL: Instrucciones giradas por el Gerente General.

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
1 Aplica evaluaciones psicométricas y técnicas de

acuerdo a la plaza

Asistente de RH (Encargado 2 Realiza entrevista psicologica

de Capacitacion) _ _ _
Califica las pruebas y elabora informe, los candidatos

3 gue se apeguen mas al perfil del puesto, pasan a

entrevista con Jefe de RRHH, con el jefe de la
Unidad y pasa a evaluaciéon médica.

Jefe de Recursos Humanos 4 Entrevista a los candidatos a ocupar la plaza vacante

Jefe de unidad a la que 5 Entrevista a candidatos.

pertenece la vacante

Médico de la Institucion 6 Practica evaluacion médica

Asistente de RRHH Elabor_a informe que contenga el consolidado de las

o, 7 entrevistas y los resultados de las pruebas.

(Encargado de Capacitacion)

Jefe de Recursos Humanos 8 Aprueba I_os informes de los candidatos y traslada a
la Gerencia General.
En base al informe recibido, gira instrucciones a la

Gerente General 9 Unidad de Recursos Humanos para lo que

corresponda.
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PROCEDIMIENTO No.11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de nébmina de sueldo

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Traslado de Documentacion | o\ 4| - Traslado a Contabilidad
Base para Nomina

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Encargado de Accién de 1 Traslada la documentacion* que servira de base para
Personal y Monitoreo la elaboracién de la nomina de sueldos.
2 Recibe la documentacion que servira de base para la

elaboracion de la nédmina.

3 Clasifica la documentacion.

N o 4 Ingresa la informacion al formato de némina.
Auxiliar de NOminas

Verifica formulas y sumatoria de las diferentes
columnas.

Genera resume mensual de némina que establece la
exactitud de la misma

7 Revisa nomina con el Encargado de Némina.

Revisa ndbmina con el Auxiliar de Néminas y da visto

Jefe de Recursos Humanos bueno a la misma
. , Efectia compromiso vy liguidacion en SIGES WEB.
Auxiliar de Néminas 9 P ylq
Autoriza compromiso y liquidacion en SIGES WEB.
Jefe de Recursos Humanos 10
Traslada a la seccién de contabilidad la némina de
Auxiliar de NOminas 11 pago con la documentacion de respaldo.

(*YDOCUMENTACION:

Suspension del IGSS

Reintegros a la Institucion

Listado de descuentos Cooperativa

Listado de descuento Sindical

Acuerdos
o  Suspension
o Licencias con o sin goce de sueldo
o  Sanciones disciplinarias

Listado de entidades bancarias

Orden de descuento para el programa de clases pasivas

Orden de descuento para ASEP, ANAPEP

Informacion de profesionales que pierden la calidad de colegiado activo

Embargos judiciales

e o o o o
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PROCEDIMIENTO No. 12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de nbmina de bonificacion anual (bono 14)

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Recepcion de Documentos

FINAL: Traslado de Némina a Contabilidad.

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Encargado de Acciones de

Traslada la documentacion* que servira de base para

. 1 . o
Personal y Monitoreo la elaboracion de la ndmina.
5 Recibe la documentacion que servird de base para la
elaboracién de la némina.
3 Clasifica la documentacion.
4 Ingresa la informacién al formato de némina.
Encargado de Nominas
5 Verifica formulas y sumatoria de las diferentes
columnas.
6 Genera resumen mensual de ndmina que establece
la exactitud de la misma.
. Revisa la ndmina con el Auxiliar de Nomina
Revisa con el Encargado de NoOominas y da visto
Jefe de Recursos Humanos .
8 bueno a las mismas
Encargado de Nominas o |Efectia compromiso y liquidacién en SIGES WEB.
Jefe de Recursos Humanos Autoriza compromiso Y liquidacion en SIGES WEB.
10
i Traslada a la seccion de contabilidad la nomina de
Encargado de Néminas 11

pago con la documentacion de respaldo.

(*YDOCUMENTACION:

AN N NN

Acuerdos
Nombramientos
Cancelaciones
Sanciones disciplinarias
Licencias sin goce de sueldo
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PROCEDIMIENTO No. 13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién nbmina de aguinaldo

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Recepcion de Documentos

FINAL: Traslado a Contabilidad

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Encargado de Acciones de 1 Traslada la documentacion* que servira de base para
Personal y Monitoreo la elaboracién de la némina.
5 Recibe la documentacién* que servira de base para
la elaboracién de la némina.
3 Clasifica la documentacion.
4 Ingresa la informacion al formato de némina.
Encargado de Nomina
5 Verifica formulas y sumatoria de las diferentes
columnas.
6 Genera resumen de la némina que establece la
exactitud de la misma.
7 Revisa ndmina con el Auxiliar de Néminas.
8 Revisa con el Encargado de Nominas y da visto
Jefe de Recursos Humanos bueno a la misma.
9 Se efectla compromiso y liquidacion en SIGES
Encargado de Nominas WEB.
Autoriza compromiso Y liquidacion en SIGES WEB.
Jefe de Recursos Humanos 10 P yid
Encargado de Nominas 11 Traslada a la seccion de contabilidad la nGmina de

pago con la documentacion de respaldo.

(*YDOCUMENTACION:

Acuerdos
Nombramientos
Cancelaciones

AN N N NN

Sanciones disciplinarias
Licencias sin goce de sueldo
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PROCEDIMIENTO No. 14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de gastos de representacion

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Realizacion de Nomina de FINAL: Traslado de Copia del Expediente al Auxiliar
Pago de NOmina para su Archivo
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
1 Realiza Nomina de pago.
Encargado de Nominas 5 Verifica disponibilidad presupuestaria en SIGES
WEB.
3 Efectia compromiso y/o liquidacion en el SIGES
WEB.
Autoriza compromiso y/o liquidacion en SIGES WEB,
Jefe de Recursos Humanos 4 firmando de conformidad.
5 Conforma el expediente con la documentacién de
respaldo.
Encargado de Nominas 6 Traslada el expediente a la seccion de contabilidad.
7 Traslada copia del expediente a la Auxiliar de
NOminas para su archivo.
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PROCEDIMIENTO No. 15

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de dietas al consejo directivo

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Realizacién de nomina de FINAL: Traslado de copia de expediente para su
pago Archivo

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD

Recibe de la Secretaria de la Unidad, oficio del
Secretario del Consejo Directivo, referente a la
asistencia de los miembros del Consejo Directivo del
INACOP.

Encargado de Nominas 2 Realiza nomina de pago.

Verifica disponibilidad presupuestaria en SIGES
WEB.

4 Efectia compromiso y liquidacion en el SIGES WEB.

Autoriza compromiso y liquidacién en SIGES WEB,
Jefe de Recursos Humanos 5 firmando de conformidad.

Conforma el expediente con la documentacion de

respaldo.
Encargado de Nominas 7 Traslada el expediente a la seccion de contabilidad.
3 Traslada copia del expediente a la Auxiliar de

Nominas para su archivo.
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PROCEDIMIENTO No. 16

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de prestaciones laborales

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

FINAL: Traslado de Copia de Expediente para su

INICIO: Recepcion de Expediente Archivo

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD

Recibe de la Secretaria de la Unidad oficio de
1 traslado del expediente del ex trabajador, enviado
por la Gerencia Administrativa y Financiera.

Encargado de Nominas . . .
2 Realiza los calculos respectivos.

3 Elabora extra nébmina de pago.

Jefe de Recursos Humanos 4 Revisa y firma extra nomina de pago.

Verifica disponibilidad presupuestaria en SIGES
WEB.

Encargada de Néminas
6 Efectia compromiso y liquidacion en el SIGES WEB.

Autoriza compromiso y liquidacién en SIGES WEB,

Jefe de Recursos Humanos 7 firmando de conformidad.
3 Conforma el expediente con la documentacién de
respaldo.
Encargado de Nominas 9 Traslada el expediente a la seccion de contabilidad.
10 Traslada copia del expediente a la Auxiliar de

Nominas para su archivo.
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PROCEDIMIENTO No. 17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Retencion de impuesto sobre la renta

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Determinar que empleado es sujeto
de retencion

FINAL: Traslado de Documentacion para
su efecto

RESPONSABLE PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Determina que empleado es sujeto de
retencidén de acuerdo a las leyes vigentes

Encargado de Néminas >

Realiza la proyeccion de la Renta Neta
Anual, de acuerdo a las herramientas que
SAT proporciona

Elabora y traslada planilla de descuento a
aplicarse en nébmina

Auxiliar de Néminas 4

Ejecucion de descuento en nomina de
pago

Imprimir y entregar constancias
mensuales de la retencién al personal
afecto

De existir variaciones del salario, se
debera realizar nuevamente los pasos
2,34y5

Encargado de N6éminas

Al finalizar el periodo fiscal generar el
Informe Anual de Retenciones y de
Devoluciones del ISR, de las Rentas de
Trabajo de acuerdo a las herramientas
que SAT proporciona y presentarlo a la
misma

Informa a los empleados si existe
impuesto pendiente de pago, para que se
efectue el mismo.

Empleado 9

Entrega formulario SAT y boleta de pago
en el banco.
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Encargado de N6éminas

10

Traslada documentacion generada por la
SAT, por medio de oficio, a la Gerencia
Administrativa y Financiera, a efecto, se
proceda a la devolucién de lo retenido en
exceso a los empleados, segun el informe
anual de devoluciones ISR, Rentas de
Trabajo
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PROCEDIMIENTO No. 18

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacién y Desarrollo

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: diagnostico de necesidades de

capacitacion (DNC)

FINAL: Ejecucion del programa de capacitacion

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Asistente RRHH
(Responsable de

Elabora un instrumento para obtener el Diagnostico

Capacitacion) 1 de Necesidades de Capacitacion
Jefe de RRHH 2 Aprueba el instrumento
3 Solicita a los empleados llenar el instrumento
Asistente de RRHH 4 Recibe los formularios
(Responsable de
Capacitacion) 5 Analiza los resultados y elabora el DNC
Con base el presupuesto disponible, al DNC y de
6 acuerdo a las necesidades institucionales, elabora el
plan de capacitacion anual
Jefe de RRHH 7 Aprueba (_al plan de Capacitacion Anual y traslada a
la Gerencia General.
Gerente General 8 Autoriza el plan de Capacitacion anual.
Asistente de RRHH 9 Ejecuta el plan de capacitacién

(Responsable de
Capacitacion)
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PROCEDIMIENTO No. 19

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucion del plan anual de capacitacion

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Recursos Humanos

INICIO: Elaboracién del programa

FINAL: Liquidacion

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Asistente RRHH Elabora el programa de capacitaciéon tomando como
(Responsable de 1 base el plan anual de capacitacién, con el objetivo
Capacitacion) de delimitar fecha, hora, en que se impartira, a
quienes va dirigido, entre otros.
Jefe de RRHH 2 Aprueba el programa de capacitacion
Propone opciones de facilitador, el lugar para el
3 evento encaso que sea fuera de la institucion y
otros materiales necesarios.
Coordina con las personas responsables de las
4 unidades a quienes va dirigido el taller, seminario o
charla.
Coordina con las unidades responsables de los
5 materiales que se utilizaran para la ejecucion.
(computadora, salén, comida, entre otras)
Convoca al personal a participar a través de un
. 6 memo, firmado por Jefe de RRHH y Vo.Bo. de
Asistente de RRHH Gerencia General
(Responsable de : .
Capacitacion) r Prepara el material a usarse en el taller. (listado de
asistencia entre otros)
8 Imparte el taller con la colaboracion del Facilitador
9 Coordina con las unidades que dieron apoyo con el
equipo para que sea entregado nuevamente.
10 |Solicita las facturas correspondientes al evento
Razona las facturas y se entregan al departamento
11 |de compras para el pago correspondiente, adjunto

listados de participantes y oficio.
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PROCEDIMIENTOS
PLANIFICACION, PROGRAMACION
E INFORMATICA
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PROCEDIMIENTO No. 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion del Plan Operativo Anual —POA- de la

Institucion

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planificacién, Programacion e Informatica

INICIO: Revision del POA vigente

FINAL: Presenta el documento a la Gerencia General

RESPONSABLE PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Jefe de Unidad

Revisa Plan Operativo vigente para proponer los
cambios que considere necesarios de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia SEGEPLAN.

Solicita informacion a las regiones Yy oficinas
centrales.

Consolida la informaciéon enviada por regiones y
oficinas centrales, para luego integrar el POA.

Jefe de Unidad

Propone a Gerencia General, Subgerencia, Gerencia
de Fomento y Desarrollo Cooperativo, y Gerente
Administrativo y Financiero (GAF) el documento para
gue hagan los aportes u observaciones necesarias.

Recibe, analiza, discute y acuerda los aportes y
sugerencias hechas por el equipo gerencial para
agregarlo al POA.

Encargado de Estadistica

Ingresa Marco Estratégico Institucional, Base Legas,
Misién, Vision, Objetivos Estratégicos y Operativos,
Metas de Produccidn, indicadores de desempeiio, al
SICOINDES WEB.

Jefe de Unidad

Traslada la propuesta a Gerencia General.

Gerente General

Conoce la propuesta de Plan Operativo Anual; si hay
modificaciones regresa al Jefe de Planificacion para
su correccion. Al estar de acuerdo, autoriza y
traslada al Consejo Directivo para su aprobacion.

Consejo Directivo

Aprueba Plan Operativo Anual, Secretario certifica
resolucién y traslada a la Unidad de Planificacion.
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Jefe de Unidad

Imprime los juegos necesarios para remitir a las
entidades correspondientes.

Jefe de Unidad

10

Entrega un juego a la Seccién de Presupuesto para
gue sea adjuntado al anteproyecto de presupuesto.

Jefe de Unidad

11

Entrega tres a la Gerencia General de los cuales uno
es para su archivo, otro lo debe remitir a la
SEGEPLAN y a la Contraloria General de Cuentas
luego que el presupuesto de la Institucion es
aprobado por el Ministerio de Finanzas Publicas,
cada uno en las fechas establecidas.

Jefe de Unidad

12

Entrega un juego a la Subgerencia

142




INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO No. 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Documentacién

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planificacion, Programacion e Informatica

INICIO: Recepcion y Revision de
Documentos

FINAL: Traslado de Documentacion
para su efecto

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Secretaria

Recibe y revisa que los documentos
estén completos y que contengan:
fecha, destinatario, nimero de copias.

Sella de recibido la documentacion,
colocando hora, fecha y firma.

Le da ingreso en el libro de control
correspondiente,

Clasifica la correspondencia recibida y
la traslada al jefe de la Unidad para su
conocimiento, analisis y cuando sea el
caso dar respuesta.

Jefe de Unidad

Gira instrucciones a la secretaria para
elaborar la respuesta correspondiente.

Secretaria

Segun instrucciones giradas por el Jefe
de la Unidad elabora y entrega
documentacion de respuesta para luego
proceder al archivo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Modificacion de Metas Fisicas del Plan Operativo Anual —

POA- de la Institucion.

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

Unidad Administrativa: Planificacion, Programacion e Informatica

INICIO: Revision del POA vigente

FINAL: Presenta el documento a la Gerencia
General

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Revisa Plan Operativo Anual vigente para proponer

1 los cambios que consideren necesarios de acuerdo
a modificaciones presupuestarias.
Propone los cambios a la Gerencia de Fomento y
2 Desarrollo Cooperativo Gerencia General vy
Jefe de Unidad Subgerencia_
Recibe, analiza, discute y acuerda la propuesta de
3 Plan Operativo Anual, con el equipo gerencial.
4 Traslada la propuesta a Gerencia General.
Conoce la modificacion del Plan Operativo Anual, al
Gerencia General 5 estar de acuerdo traslada al Consejo Directivo para
su aprobacién
o Aprueba y a través del secretario certifica resolucion
Consejo Directivo 6 . e,
y traslada a la Unidad de Planificacion
Presenta las modificaciones del POA a las
Jefe de Unidad r entidades correspondientes a través de la Gerencia

General.
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PROCEDIMIENTO No. 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso de Metas Fisicas cuatrimestral

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

Unidad Administrativa: Planificacion, Programacion e Informatica

INICIO: Solicitud de la Informacién a

Regiones Operativas

FINAL: Impresion del comprobante de Metas

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Jefe de Unidad

Se solicita la programacion cuatrimestral de las
metas fisicas a los Jefes Regionales con fechas
preestablecidas.

Encargado de Estadistica

El analista de estadistica recibe la informacién para
hacer el consolidado de los dos productos y
subproductos de acuerdo a la red de categorias
programaticas.

Se ingresa la programacién al SICOIN WEB en
forma cuatrimestral.

Jefe de la Unidad

Se procede a la revision de la informacién que se
ingreso al sistema y si todo estd de acuerdo a lo
gue enviaron las regiones operativas se aprueba e
imprime,

Jefe de Unidad y Encargado
de Estadistica

Firma tanto el operador como el aprobador del
comprobante de metas fisicas.

Toda esta informacion autométicamente se refleja
en todos los informes que entrega el area financiera
al Ministerio de Finanzas Publicas y Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia.
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PROCEDIMIENTO No. 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso de Metas Fisicas en forma mensual

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

Unidad Administrativa: Planificacion, Programacion e Informatica

INICIO: Solicitud de la Informacion a
Regiones Operativas

FINAL: Impresion del comprobante de Metas

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Se solicita la ejecucion mensual de las metas
Jefe de Unidad 1 fisicas a _Ios Jefes RE—:-g_lonales con fe_chas
preestablecidas, para la ultima semana habil de
cada mes.
5 Recibe la informacién para hacer el consolidado

de los dos productos y subproductos de acuerdo a
la red de categorias programaticas.

Encargado de Estadistica

Ingresa la ejecucion al SICOIN WEB en forma
mensual, en base a la programacion cuatrimestral
gue ya ha sido ingresada de la cual no debemos
pasarnos porque el sistema no lo permite.

Jefe de Unidad 4

Se procede a la revisiéon de la informacién que se
ingreso al sistema y si todo esta de acuerdo a lo
gue enviaron las regiones operativas se aprueba e
imprime.

Jefe de Unidad y Encargado
de Estadistica.

Firma tanto el operador como el aprobador del
comprobante de metas fisicas.

Toda esta informacion automaticamente se refleja
en todos los informes que entrega el area
financiera al Ministerio de Finanzas Publicas.
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PROCEDIMIENTO No. 6

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion estadistica cuatrimestral

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

Unidad Administrativa: Planificacion, Programacion e Informatica

INICIO: Solicitud de la Informaciéon a

Regiones Operativas

FINAL: Actualizacion de informacion

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Secretaria 1 Elab_ora oficio para solicitar la informacion a Jefes
Regionales.
Revisa correo institucional e imprime la
Secretaria 2 informacion por regiébn para trasladarla al
encargado de estadistica.
Encargado de Estadistica 3 Revision y actualizacion del listado general de
cooperativas por region.
Encargado de Estadistica 4 Archivo de la informacién en forma electronica
Encargado de Estadistica Devuelve la papeleria a la secretaria para que
5 proceda a archivar en la carpeta correspondiente.
o Traslada el listado de cooperativas activas
Encargado de Estadistica actualizado al auxiliar de informéatica para la
6 actualizacion en la pagina web.

147




INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO No. 7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion del Boletin Estadistico cuatrimestral

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

Unidad Administrativa: Planificacion, Programacion e Informatica

INICIO: Tabulado de informacion FINAL: Entrega del documento a las autoridades
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Revisa y tabula la informacion de acuerdo a la
Encargado de Estadistica 1 actualizacion del listado general de cooperativas.

Traslada el documento al jefe de unidad para su

Encargado de Estadistica 2 revision.
Jefe de Unidad Revisa la informacion que contiene el boletin para
3 la impresion definitiva.

Traslada el Boletin a la Gerencia General,
Subgerencia y Gerencia de Fomento y Desarrollo
4 Cooperativo.

Jefe de Unidad
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PROCEDIMIENTO No. 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Memoria de Labores

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

Unidad Administrativa: Planificacion, Programacion e Informatica

INICIO: Solicitud de la Informacion a FINAL: Entrega de memoria de labores a
Regiones Operativas Autoridades Superiores
RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD
Elabora instructivo para elaboracion de la
Jefe de Unidad 1 memoria de labores.

Con instrucciones del jefe de la unidad elabora
Secretaria 2 oficio para solicitar informacion a jefes regionales
adjuntando instructivo respectivo.

Secretaria Recibe y traslada memorias de labores de
3 regiones operativas al jefe de la unidad.

Revisa memorias de labores de las ocho regiones

Jefe de Unidad con Encargado de Estadistica para verificar que

4 sea lo que se solicito.
Encargado de estadistica Consolida la informacién para elaborar la memoria
5 de labores institucional.

Revisa memoria de labores institucional, si todo
estd de acuerdo al instructivo gira instrucciones
6 para su impresion.

Jefe de Unidad

Imprime los juegos de las memorias que sean

Encargado de estadistica . " R
necesarios para remitir a las instituciones

7 correspondientes.
Jefe de Unidad Entrega los juegos de memorias de labores
8 solicitados por la Subgerencia.
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PROCEDIMIENTO No. 9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Evaluacién Cualitativa y Cuantitativa del

Plan Operativo Anual

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

Unidad Administrativa: Planificacion, Programacion e Informatica

INICIO: Consolidado de Informacion

FINAL: Entrega de informe y documento a las
Subgerencia

RESPONSABLE

PASO

ACCION/ACTIVIDAD

Encargado de Estadistica

Consolida la informacion del Plan Operativo Anual
gue con anterioridad fue recibida tanto de
regiones operativas como de unidades
administrativas.

Encargado de Estadistica

Traslada el borrador del documento al jefe de la
unidad para su revision.

Jefe de Unidad

Revisa las evaluaciones en forma individual para
emitir su analisis y comentario.

Jefe de Unidad

Traslada el documento revisado al encargado de
estadistica con las correcciones cuando sea el
caso 0 para impresion.

Encargado de estadistica

Traslada la impresién del documento en forma
definitiva.

Jefe de Unidad

Elabora el informe con el analisis y comentarios
respectivos y el documento impreso o en CD a la
Subgerencia.
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PROCEDIMIENTO No. 10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Computo.

Inventario Técnico y Mantenimiento al Equipo de

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planificacién, Programacion e Informatica

INICIO: Solicitud  por
modificacion de metas

escrito de la

FINAL: Enviar copia de comprobante a la
Direccion Técnica del Presupuesto

RESPONSABLE

PASO

ACTIVIDAD

Jefe de la Unidad

1

Realiza y propone el calendario de salidas del
personal de informatica al Subgerente,
priorizando de acuerdo a las necesidades de las
Regiones Operativas.

Jefe de la Unidad

Autorizado el calendario emite nhombramiento al
personal de informatica a las Regiones
Operativas.

Técnicos de Informéatica

El personal técnico verifica via teléfono el equipo
de cémputo con el que cuenta la regiébn que va
visitar para preparar los insumos a utilizar.

Técnicos de Informéatica

Con la base de datos que posee del equipo de
las regiones verifica el inventario, si se han
realizado cambios de piezas se actualiza la
informacion en el formulario autorizado.

Técnicos de Informéatica

Cuando cuenta con los insumos necesarios
realizar limpieza y mantenimiento preventivo al
software y hardware.

Técnicos de Informética

Encienden el equipo de computo y realizan
pruebas necesarias para garantizar el Optimo
funcionamiento del equipo.

Técnicos de Informética

Si el equipo no funciona se repara o0 cambia la
pieza siempre y cuando se cuente con los
INSUMOS necesarios.

Técnicos de Informética

Realizan instalacion 'y actualizacion de
programas.

Técnicos de Informatica

Cuando asi procede realizan cableado necesario
para adecuar los equipos.
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Técnicos de Informéatica

10

Revisan y dan mantenimiento a las impresoras
con las que se cuente.

Técnicos de Informéatica

11

Cuando se encuentra equipo de cOmputo
obsoleto o fuera de uso, se revisa y limpia
cuando el problema es el cambio de una pieza y
se cuenta con la misma se hace el cambio
respectivo, se realizan las pruebas necesarias
para que el equipo funcione en condiciones
aceptables, pero se hace la aclaracion a la
persona responsable que sera por un tiempo de
vida corto.

Técnicos de Informética

12

Presentan informe con recomendaciones de
equipo que consideren.

Jefe de Unidad

13

Revisa los informes de las visitas para verificar
que se haya llevado a cabo la comisién y cuando
en los mismos se dé una recomendacion
relevante le dar& el seguimiento correspondiente.
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PROCEDIMIENTO No. 11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Emisién de dictamen para baja de equipo de
coOmputo

DEPENDENCIA: Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Planificacion, Programacion e Informatica

INICIO: Solicitud de encargado de Seccion
de Almacén y Suministros FINAL: Entrega del dictamen

RESPONSABLE PASO ACCION/ACTIVIDAD

Recibe solicitud del encargado de la
seccion de Almacén y Suministros y lo
Secretaria de la Unidad 1 traslada al Jefe de la Unidad.

Jefe de Unidad AS|gna, _un  técnico del area de
informatica para verificar el estado del

2 equipo de codmputo.
Procede a verificar el estado del equipo
Técnico de Informatica 3 de cdmputo que se indica en solicitud

del encargado de Almacén.

Tecnico de Informatica Emite dictamen indicando que se puede

4 dar de baja al equipo de computo y el
estado en el que se encuentra.

Encargado de Almacen 5 Realiza el tramite correspondiente para

dar de baja al equipo de cémputo.
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