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Acuerdo de Aprobacion

ACUERDO INTERNO NUMERO XXX-2022

Guatemala, septiembre del 2022

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
COOPERATIVAS -INACOP-

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto Legislativo 82-78, de fecha veintidos de diciembre del afio
1978, se crea el Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP- estableciendo de esta

forma su funcionalidad y fines para la cual fue creada.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 34 y 41 de la Ley de Cooperativas, Acuerdo M.
DE E. 7-79, y que, para atender tal norma, se debe de emitir normas para el

funcionamiento de la institucion.

CONSIDERANDO

Que en el articulo 41 del Reglamento de la Ley de Cooperativas en sus disposiciones
establece que los Reglamentos Operativos y Manuales Internos, para la organizacion
de sus Direcciones y el mejor cumplimiento de sus atribuciones, es facultad del

Consejo emitir los reglamentos operativos y manuales que considere pertinentes
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POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 41 la Ley de Cooperativas y

su reglamento.
ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar las actualizaciones del MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS de Ilos Departamento de Presupuesto, Contabilidad,

Mantenimiento y Almacén, pertenecientes a la Gerencia Administrativa y Financiera.

Articulo 2. Se instruye a la Autoridad Administrativa de la Gerencia Administrativa
Financiera en su calidad de responsable de los cambios efectuados a cada manual,
llevar a cabo la socializacion de los mismos e implementar las actualizaciones que

por medio del presente Acuerdo se aprueban.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE
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V.

Objetivo del Manual

El presente Manual de Funciones, tiene la finalidad de proporcionar el conocimiento
integral de la estructura organizativa de la Institucion, sobre la cual se basa la
Administracion General para cumplir con los objetivos y metas institucionales. Se
describe la organizacion en términos de funciones y responsabilidades, lineas de

autoridad y dependencia.

Los objetivos del presente documento son:

» Describir la estructura organica del INACOP, agrupada en términos de
funciones, responsabilidades y autoridad.

* Indicar la conformacién, ubicaciébn y dependencia administrativa de los
distintos 6rganos que conforman la Institucion.

» Describir los roles y funciones generales de cada 6rgano.

« Servir de herramienta de consulta sobre el funcionamiento del INACOP vy las
responsabilidades de las diferentes unidades orgénicas.

« Definir las relaciones y coordinacion que debe existir entre los diferentes
organos del INACOP.

Campo de Aplicacion

El Manual de Funciones, debe ser de conocimiento de todo el personal del INACOP,
a través de las respectivas Gerencias o unidades administrativas, siendo su lectura
del mismo, responsabilidad de cada empleado o funcionario involucrado en los

procesos administrativos.
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V.

VI.

Base Legal de la Institucidn

Para la formulacion de los manuales se debe considerar que las bases legales

para su implementacién son las siguientes.

Decreto No. 82-78. Le General de Cooperativas

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

Manual de Normas y Procedimientos, segun resolucion No. 69-2015-CD,

aprobado por el Consejo Directivo del INACOP

Antecedentes de la Institucidn

En Guatemala, el Movimiento Cooperativo tuvo su origen en el afio de 1,903,
siendo desde esa fecha que ha venido existiendo leyes que ha regido a las
sociedades cooperativas; cabe mencionar que cuando se inicio el Movimiento
Cooperativo no respondié verdaderamente a los principios filoséficos y doctrinas de
dicho movimiento, organizandose en ese entonces asociaciones, que tomas el
caracter de Sociedades Gremiales o Mutuales, las que se desarrollaron
principalmente en la ciudad capital y en Quetzaltenango. Se considera que las
limitaciones que se tuvieron para lograr que estas asociaciones tomaran caracter de
verdaderas cooperativas, fue el poco conocimiento que nuestra gente tenia del
campo cooperativo y también al escaso apoyo recibido de parte del gobierno central
de ese entonces. Fue hasta el afio de 1,945 a raiz del movimiento revolucionario, el
gue cambio las estructuras socio-econdmica del pais, que en la constitucién de la
Republica se contempla la obligaciéon del Estado de promover las organizaciones

cooperativas.

En base a tal circunstancia, el 1° de agosto de 1,945 se emite el Decreto 146
que viene a crear el Departamento de Fomento Cooperativo adscrito al Crédito
Hipotecario Nacional, pero con autonomia propia.
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El 13 de julio de 1,949, se emite el Decreto N° 643, que constituye la Primera
Ley de Cooperativas, y con la creacion de la misma; el Departamento de fomento ya
existente establece oficinas en diferentes partes de la Republica para asesoria a las

cooperativas que ya funcionaban en esa época.

Es lamentable que a pesar del apoyo dado al cooperativismo, con la creacion
de aquella ley, este no haya alcanzado los frutos deseados ya que desde la creacién
del Departamento de Fomento Cooperativo (1,945) hasta el afio de 1,953,
Gnicamente se organizaron 62 cooperativas, y en el orden siguiente: 25 de consumo,

19 de ahorro y crédito, 7 escolares, 6 artesanales y 5 agricolas.

Debido al poco progreso alcanzado en el desarrollo y a otras circunstancias
gue se jugaban en la vida politico-social del pais el organismo ejecutivo, con fecha
07 de octubre de 1,953, promulgé el Decreto N° 1014, con el cual cancel6
definitivamente el Departamento de Fomento Cooperativo y con esta accién no solo
destruyé el campo ganado, sino que detuvo el progreso, se pudo alcanzar para el

movimiento cooperativo.

Fue hasta el 27 de febrero de 1,956 que se emitio el Decreto Presidencial 560,
por medio del cual las funciones del Departamento de Fomento Cooperativo, las
asumio la Super-Intendencia de Bancos teniendo como instrumento legal para su
funcionamiento el Decreto 643, mientras se emitia una nueva ley, siendo esa la
forma como se inicia otra etapa de labor cooperativa, la cual tampoco alcanzo los
resultados deseados en vista que la Superintendencia de Bancos, no disponia del
personal especifico ni capacitado o calificado, asi también, carecia de un

presupuesto que facilitara su desenvolvimiento.

El 23 de junio de 1,959, el Congreso de la Republica emite el Decreto 1295, el
cual viene a complementar y hacer mas especifica la funcion de la Super Intendencia

de Bancos, hacia el movimiento cooperativo, ya que con éste decreto se establece



ﬁha_cop INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

gue la asesoria, inscripcion, supervision y control de todas las cooperativas, queden
a cargo de la Superintendencia de Bancos, a excepcion de las cooperativas agricolas
que seria el Ministerio de Agricultura, a través de su Departamento de Cooperativas

quien lo realice.

Con la emision de este Decreto (1295), se da un paso muy importante para el
mejoramiento socio-econdmico de las comunidades rurales especificamente y desde
esa fecha, se abre una nueva etapa del cooperativismo, principalmente en las ramas

de la agricultura, ahorro y crédito, consumo y otros.

El movimiento sigue su desarrollo mejor encausado, prueba de ello es que se
inicia la integracion de un segundo grado ya que con fecha 23 de marzo de 1,965, se
aprueba la personalidad Juridica de la Federacion Nacional de Cooperativas de
Ahorro y Crédito y servicios Varios R.L. “FENACOAC”, constituyéndose en la primera
cooperativa de segundo grado (Federacion). Después de este acontecimiento las
otras cooperativas principian a formar sus propias federaciones, de acuerdo con su
sector, con lo que se da paralelamente un Movimiento Cooperativo, con dos

tendencias caracteristicas, siendo estas Cooperativas Federadas y no Federadas.

Es de hacer notar que con fecha 14 de diciembre de 1,966 se emite el Decreto
1953, el cual establece que: “Las fincas del Estado pasen a explotarse en forma de
Fincas Cooperativas, debidamente supervisadas por el INTA”. Lo que no permitié
gue se desarrollaran en un cooperativismo libre ni alcanza los frutos deseados, en lo
que respecta a un mejoramiento social y econOmico de sus asociados y

comunidades especificamente en estas fincas.

La descripcion histérica y juridica hasta el momento del movimiento
cooperativo, demuestra los pasos que se han dado para llegar a la realidad actual.
En varios aflos de lucha constante, se ha superado enormemente el movimiento
cooperativo del pais. La politica de apoyo de los ultimos gobiernos para el

movimiento, ha sido mas directa y activa, canalizando en su mayoria por medio de

10
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las Federaciones, que se han integrado, las cuales han venido a completar las
funciones de la Superintendencia de Bancos y el Departamento de Cooperativas
Agricolas del Ministerio de Agricultura; ademas de otras instituciones que han
asesorado a las Cooperativas no Federadas como son: El Departamento de
Desarrollo del Ministerio de Trabajo, la Seccion de Cooperativas del programa de
Desarrollo de la Comunidad y de la Coordinadora Nacional de Cooperativas
CONACO, dichas instituciones funcionaron en Pro del Movimiento Cooperativo
Nacional.

Como se puede apreciar, han sido muchas las instituciones y organizaciones
que se han encargado de asesorar y orientar al movimiento cooperativo, ante tal
situacion, las personas conocedoras de la problematica que ha vivido y vive
actualmente el cooperativismo asi como una mejor ayuda de los ultimos gobiernos
en dar un apoyo directo, efectivo y bien intencionado al movimiento cooperativo,
elaboraron cinco anteproyectos de ley fueron presentados al Congreso de la
Republica, siendo el principal objetivo de los mismos, el de crear una nueva “Ley de
Cooperativas”, como también crear a través de la misma, el organismo especializado
en materia cooperativa, que venga a asumir todas las funciones de las diversas

instituciones que se relacionen con el cooperativismo.

Es asi como con fecha 29 de diciembre de 1,978, se publica en el Diario
Oficial la nueva LEY GENERAL DE COOPERATIVAS, DECRETO LEGISLATIVO 82-
78 y con el mismo se crea el INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS INACOP,
que en la actualidad es la Institucion rectora y centralizadora del movimiento
cooperativo, como también responsable de delinear las politicas de desarrollo,
encause, inscripcion, registro y autorizacion, asi como, en otras funciones inherentes

a las cooperativas.

11
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VII. Vision y Misidn

Visién
Ser la Institucidén que, ejerciendo su autonomia y rectoria, lidera exitosamente el
movimiento cooperativo impulsando su competitividad social y empresarial, para

el buen vivir de sus asociados e impactando en el desarrollo sostenible del pais.

Mision

Fomentar el cooperativismo en sus distintas manifestaciones y niveles de
organizacion para su Registro, proporcionando asistencia técnica y servicios
incluyentes, logrando su desarrollo exitoso y sostenible, como un modelo para el

impulso econémico — social del pais.

VIII. Objetivos de la Organizacion

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos relacionados con las

cooperativas y en especial la presente ley y sus reglamentos.

b) Promover la organizacién de cooperativas de los distintos tipos, con forme a las

necesidades de los grupos que lo soliciten o promuevan.

c) Proporcionar asistencia técnica y administrativa a los grupos pre-cooperativos y

a las cooperativas.

12
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IX.

X.

Funciones de la Organizacion

a) Divulgar los principios y técnicas cooperativas.

b) Proporcionar orientacion y asistencia técnica y Administrativa a los grupos que
tengan el propésito de organizarse en cooperativa y a las cooperativas en

funcionamiento.

c) Llevar el registro de las cooperativas.

d) Impulsar leyes.

Estructura Organizacional

El caracter sistémico del plan se materializa en la arquitectura organizacional del
INACOP, es decir la estructura organizacional, responde a criterios funcionales en
donde cada componente aporta lo propio para concretar los productos. De esta
manera la estructura organizacional viabiliza las decisiones estratégicas,
estableciéndose de esta manera la relacion entre estrategia, estructura, accion y

presupuesto.

La estructura interna del Instituto Nacional de Cooperativas estd compuesta por los

siguientes niveles de direccion:

i) Direccion Superior, constituido por el Consejo, el Gerente General y Subgerente;
i) 2 Gerencias y 5 Unidades;

iif) 16 Secciones; y

13
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XIII. Compendio de Procedimientos

1 Seccién de Almacén

1.1 Objetivos de la Seccion de Almacén

OBJETIVO GENERAL
Obtener los insumos que demandan la operacion institucional y proceder al

aprovisionamiento de los suministros y servicios que requieran las distintas

unidades organizativas de la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ingresar suministros al Almacén y elaborar constancia de ingreso, con firma y sello,

para trasladarla donde corresponda. (forma H-1, Formulario de Ingreso a Almacén)

Entregar y controlar la distribucion de cupones de acuerdo con el “Reglamento para

uso y control de combustible”.

Operar en tarjetas las constancias de Ingresos y Egresos y despachar suministros

con base en las requisiciones.
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE ALMACEN

1.1.01.001

1.2.1 Ingreso a Almaceén

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en llevar control de los ingresos y egresos del

almaceén, asi como realizar reportes periédicos del mismo.

El procedimiento relacionado con el proceso del registro de ingresos de bienes
provenientes de diferentes procesos es establecer guias y facilitar las labores

administrativas de la Seccién de Almacén del INACOP.

OBJETIVO:

Tener una seccion de almacén controlada y eficiente en la administracion de la
adquisiciéon de bienes del INACOP.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de Funciones

RESPONSABLE:

Encargado de la Seccion de Almacén

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Jefe de Compras Instruye al proveedor que la mercaderia
debe entregarse en la Seccion de
Almacén, acompafiado con factura
original, copia de orden de compra (o
copia de contrato segun corresponda) y

solicitud de compra a Almacén.

2 Encargado de Almaceén Recibe, verifica y cuantifica los

suministros o mercaderias y recibe

17
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documentos (facturas, recibo de caja si la
factura es cambiaria, copia de orden de
compra y solicitud de compra) y confronta
gue coincida la informacion.

En el mismo acto, revisa factura que
contenga los datos de INACOP (Nit,
Razén Social), Descripcion del producto
(serie, modelo, etc.) cuando corresponda.
Si datos de factura estan correctos, firma
y sella la factura original como constancia

de recepcién caso contrario devuelve.

3 Encargado de Almacén

Procede al ingreso y resguardo de la
mercaderia o bien en la bodega
correspondiente (identificando fuente de

financiamiento, si fuera el caso)

4 Encargado de Almacén

Llena el formulario de ingreso a almaceén

1H, verifica si son fungibles o activos

(grupo 3)

5 Encargado de Almacén

Recibe el formulario "Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario”, revisa,
firma, sella y verifica si son fungibles o

activos y traslada.

5.1 Si, son fungibles, solicita y traslada el
formulario de ingreso para registro y firma
del encargado de inventarios.

5.2 No, son activos, continua con el

procedimiento paso 8.

6 Jefe de Inventarios

Recibe y firma el formulario "Constancia
de Ingreso a Almacén y a Inventario" 1-H

para su registro en sistemas y devuelve.

18
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7

Autoridad

correspondiente

Recibe el formulario "Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario”, lo
frma y devuelve a encargado de

Almacén.

Encargado de Almacén

Traslada original del formulario a
compras, factura original firmada y la
copia queda para su registro.

Encargado de Almacén

Comunica a solicitante el ingreso de

mercaderias a almacén.

10

Encargado de Almaceén

Con base al expediente registra en
Kardex el ingreso y determina saldo.

11

Encargado de Almacén

Revisa Kardex y archiva formulario 1-H y

factura para el tramite correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

, Encargado
Jefe Compras Encarado de Almacén gac GAF
Inventarios
1. Traslada " 2
expediente 2. Recibey revisa
3. Procesa
4. Llena
Formulario 1H
6. Fima .

5. Revisa y firma < 7.Revisa y firma

Formulario TH

52

8. Traslada |,
expediente

%

9. Notifica al
interesado

%

10. Registra en
Kardex

:

11. Revisay
archiva

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE ALMACEN

1.1.01.002

1.2.2 Egresos de Almaceén

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en llevar control de los egresos del almacén, asi

como realizar reportes peridédicos del mismo.

OBJETIVO:

Guiar y facilitar las labores del personal al establecer el proceso que se lleva a
cabo cuando el almacén despacha materiales, insumos o suministros (bienes) a
distintas dependencias que integran el INACOP el cual deja constancia en los

formularios respectivos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de Funciones

RESPONSABLE:

Encargado de Almacén

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO i
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Unidades administrativas | Establece la necesidad de un bien y llena
solicitantes formulario de requisicion de materiales y
suministros, lo firma y sella, con
autorizacion del jefe inmediato.
2 Unidades administrativas | Traslada la requisicion al GAF para
solicitantes autorizacion de despacho.
3 Gerente Administrativo y | Revisa, autoriza, firma y traslada el
Financiero formulario debidamente autorizado al
encargado de almacén, caso contrario
devuelve para correccion.
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4

Encargado de Almacén

Recibe el formulario de requisicion y
verifica si hay existencia del bien

solicitado.

3.1 Si, sigue paso

3.2 No, devuelve al solicitante y le indica
gue debe gestionar la compra del bien
gue necesita presentando el pedido
debidamente autorizado para hacer las
gestiones respectivas 0 espera que
ingrese lo solicitado y estampa el sello de
“no existencia” en el pedido.

Encargado de Almacén

Identifica donde estan los bienes o
materiales de la requisicion solicitada en

la bodega.

Encargado de Almaceén

Procede al despacho de los materiales,
productos, suministros (bienes)

solicitados.

Encargado de Almacén

Opera la salida de los materiales,
productos, suministros (bienes) en el libro
de registro y control de ingresos vy

egresos de almacén ( Tarjetas Kardex).

Encargado de Almacén

Imprime reporte de salida de los

productos despachados.

Encargado de Almacén

Con base al expediente de los productos
despachados, registra en kardex la salida

y determina saldos. Firmay sella.

10

Encargado de Almacén

Archiva copia del formulario de
requisicion de materiales, para dejar

constancia de la operacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidades Solicitantes

Encargado de Almacén
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Gerente Administrativo y

Insumos

—

7. Operasalida de
insumos

—

8. Imprime
Reporte

—

9. Registra Kardex

—

10. Archiva
expediente

FIN

Financiero
INICIO
1. Establecen
necesidades
2. Traslada 3. Revisa y
solicitud #V
No

No 4. Verifica P

5. Identifica

insumos
6. Procesa
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE ALMACEN

1.1.01.003

1.2.3 Preorden de Compras

DEFINICION GENERAL:

talle de

Trabajo técnico que consiste en registrar en el sistema de gestion -SIGES- el de
los insumos, bienes y/o servicioS que son necesarios para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Viabilizar e identificar las responsabilidades de gestion y registro de preordenes

de compras sean registradas correctamente.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de normas y procedimiento SIGES

RESPONSABLE:

Encargado de Almacén

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidades administrativas
solicitantes

Presenta los documentos de soporte y el
pedido debidamente autorizado para
hacer la gestién de compra.

El pedido debe de llevar impreso los
codigos de insumos, renglon
presupuestario y  subproductos a

registrarse en SIGES.

Encargado de Almacén

Revisa pedido que cumpla con lo
siguiente: Cddigo de Insumo (cuando

aplique), partida presupuestaria,
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producto, subproducto, ubicacién

geografica y descripcion general.

Revisa codigo de insumo o renglones
presupuestarios a afectar que sean
acorde a la normativa vigente y a los
codigos autorizados en el catalogo de

insumos.

Registra preorden de compras en SIGES
conforme a la documentacion
presentada.

Ingresa a SIGES, selecciona el mdédulo
preorden de compra, crear y registra el
pedido y graba preorden, registra los
codigos de insumo cuando corresponda o
en su defecto los reglones objeto del

gasto, y asigna subproducto a afectar.

Las preordenes de su competencia son:
1. Insumos de Oficina y limpieza.
2. Subgrupo 18

3 Encargado de Almaceén
4 Encargado de Almacén
5 Encargado de Almacén

Autoriza o envia por medio de sistema las

preordenes creadas. Devuelve a compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidades Solicitantes

Encargado de Almacén

INICIO

1. Prepara pedido y lo presenta
autorizado

T

. Revisa pedido y que cumpla con
requisitos

No

v

3. Revisa cddigos de Insumos y
renglones presupuestario

i

4. Registra preorden

i

5. Envia preorden de forma
electronica y el expediente
original a compras

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE ALMACEN

1.1.001

1.2.4 Informe mensual de Existencia

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico de informar oportunamente a las autoridades correspondiente de
la existencia de insumos disponibles en almacén para el correcto funcionamiento

y cumplimiento de las obligaciones de la institucion.

OBJETIVO:

presupuestaria.

Informe oportuno que permita tomar decisiones financieras en la ejecucion

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley de Compras y Contrataciones del Estado

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

RESPONSABLE:

Encargado de Almacén

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Almacén

Prepara mensual y trimestralmente (o
cuando le sea requerido) un informe de
ingresos y egresos de bienes a almacén,

por fuente de financiamiento.

Encargado de Almaceén

Con base al informe trimestral programa

las compras que almacén deba solicitar.

Encargado de Almaceén

Traslada informe respectivo y
programacion de compras al encargado

de la seccion de compras quien se lo
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trasladara al Gerente Administrativo y
Financiero para su Visto Bueno. La
requisicion debe estar contenida en el
plan anual de compras que se formule

institucionalmente, salvo excepciones.

4 Gerente Administrativo y

Financiero

Recibe informe y programaciéon de

compras (si corresponde)

4.1 Si, da visto bueno y devuelve, sigue

paso

4.2 No, devuelve al encargado de

almacén para su correccion.

5 Encargado de Almacén

Recibe informe con visto bueno, y lleva a
cabo el proceso de solicitud de partida

presupuestaria.

6 Encargado de Almacén

Con la programacion de compras
aprobada, procede a realizar la solicitud
de compra, luego traslada a la Seccion
de Compras para llevar a cabo el debido
proceso. Encargado de Compras

7 Jefe de compras

Recibe expediente, de encontrarse en
orden lleva a cabo el proceso de compra
de acuerdo al valor estimado de la

misma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de Almacén Jefe de Compras GAF

INICIO

1. Prepara informe

!

2. Programa las compras que

necesita
3. Traslada informe para - 4. Revisa y programa
autorizacién 8 compra

]

5. Prepara pedido para asignacién _
presupuestaria D

!

6. Aprobado el pedido solicita la N
compra y traslada

7. Realiza la compra

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE ALMACEN

1.1.001

1.2.5 Baja de insumos obsoletos

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento técnico que permite establecer el procedimiento de baja de
insumos obsoletos que se encuentran en resguardo y responsabilidad del
Encargado de Almacén, con la finalidad de tener un inventario sano.

OBJETIVO:

Establecer los pasos para realizar la baja de materiales que han sufrido deterioro,
perdida de su funciéon por antigledad u obsolescencia, con el fin de guiar y

facilitar las labores del personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de funciones

RESPONSABLE:

Encargado de Almacén

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Encargado de Almacén En cumplimiento a las disposiciones
internas de revisiones fisicas de almacén
o0 cuando le sea requerido, realizara
inventario de materiales y bienes en

resguardo de bodega.

2 Encargado de Almacén Determina que materiales deben darse
de baja debido a varios factores (formas

sin uso, materiales vencidos, materiales

mojados y dafiados, quemados, etc.)
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3

Encargado de Almacén

Realiza listado de los materiales o bienes
gue deben darse de baja y proyecto de

acta administrativa.

Encargado de Almacén

Traslada el expediente al Encargado

Administrativo para su revision.

Asistente Administrativo

Recibe listado y realiza inspeccion fisica,

determinando si es correcto.

5.1 Si, Firma y sella y traslada a GAF

5.2 No, devuelve al encargado de

almacén para su correccion.

Gerente Administrativo y

Financiero

Recibe expediente y verifica que esté

correcto

8.1 Si, Firma y sella de aprobado el
listado y proyecto de acta y traslada a

Auditoria Interna

8.2 No, devuelve al Asistente

Administrativo para su correccion.

Auditor Interno

Recibe expediente y verifica que esté

correcto. Realiza inspeccion fisica.

11.1 Si, Firma y sella de visto bueno y
traslada Gerencia General para continuar

con tramite.

11.2 No, devuelve a la Gerencia General

para su correccion.

Gerencia General

Recibe expediente, revisa, aprueba y
remite al encargado de almacén para

realizar los registros correspondientes.

Encargado de Almaceén

Recibe expediente y procede a registrar
las operaciones en el sistema para dar

baja a los materiales (bienes) obsoletos
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generando los reportes correspondientes

10

Encargado de Almacén

Levanta acta administrativa en libro
correspondiente, donde se deja
constancia de la baja de materiales
(bienes), intervienen en el documento
suscrito la Gerencia General, Gerencia
Administrativa y Financiera y la Auditoria

Interna y remiten el acta a Almacén.

11

Encargado de Almacén

Recibe acta administrativa debidamente
firmada y sellada por las unidades
administrativas. En  presencia de
Auditoria Interna procede al retiro de los
materiales (bienes) obsoletos de la
bodega para su destruccibn vy

eliminacion.

12

Encargado de Almacén

Con base al expediente, registra las bajas
de los insumos en Kardex y determina

saldos.

13

Encargado de Almacén

Archiva actas administrativas para su

control. Realiza informe correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistente
Administrativo

GAF.

Auditor Interno
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Gerente General

INICIO

1. Realiza
Inventarios

—

2. Determina los
insumos a dar de
baja

—

3. Prepara
proyecto de Acta

—

4. Traslada para
inspeccion

. Realiza
Inspeccion
fisica

9. Registra baja en
sistemas y genera

6. Aprueba

8. Aprueba

reporte

]

10. Suscribe el
acta
correspondiente

—

11. Destruye los
insumos obsoletos

—

12. Registra
Kardex y actualiza
saldos

—

13. Archiva
expediente

FIN
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2 Seccion de Mantenimiento

2.1 Objetivos de la Seccion de Mantenimiento

OBJETIVO GENERAL

Velar porque las Instalaciones ofrezcan los minimos de comodidad requeridos en los
ambientes de trabajo y proporcionar la seguridad necesaria al personal y bienes de

la Institucién, asi como la prestacidon de otros servicios de apoyo logistico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Supervisar que la limpieza del edificio de oficinas centrales, del INACOP se realice

de una manera continua y adecuada.

Efectuar reparaciones y mantenimiento general del edificio (sanitarios,
instalaciones eléctricas, red telefonica, servicio de bomba de agua, etc.) y
realizar gestiones internas para la realizacibn de pagos de energia eléctrica,

agua, teléfono, extraccién de basura y otros propios de mantenimiento.

Coordinar actividades con las Unidades de la Gerencia Administrativa y Financiera,

en actividades afines al puesto.

Supervisar la utilizacion adecuada del material proporcionado al personal de la

unidad de mantenimiento, asimismo ser el responsable de la seccion.
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE MANTENIMIENTO

1.1.02.001

2.2.1 Mantenimiento Preventivo

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en elaborar un plan anual de mantenimiento
preventivo de servicios publicos y de funcionamiento del edificio donde funciona

la institucion, con la finalidad de mantenerlo en éptimas condiciones.

OBJETIVO:

Mantener las instalaciones del INACOP en O6ptimas condiciones para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de funciones

RESPONSABLE:

Jefe seccibn de mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Evaluar de forma ocular las distintas
areas de las instalaciones centrales para
Jefe de mantenimiento verificar equipo eléctrico, de aire
acondicionado o infraestructura fisica
definiendo prioridades de riesgo.
2 Definir prioridades para realizar
Jefe de mantenimiento o o .
mantenimiento que minimice el riesgo.
3 Realizar el plan anual de mantenimiento
presupuesto 'y enviarlo para su
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aprobacion

Jefe de presupuesto

Autorizar presupuesto o presentar alguna
objecion.
SI. Firmay sella

NO. Devuelve para correccion

Gerente Administrativo y
Financiero

Dar visto bueno al plan anual de

mantenimiento de las instalaciones

6 Jefe de mantenimiento

Ejecuta plan de mantenimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Mantenimiento Jefe Presupuesto GAF

INICIO

L

1. Evaluar las
areas de las
instalaciones

;

2. Definir
prioridades

No

;

3. Elabora Plan de
Mantenimiento

“Autorizay progra
preupuesto

A é

5. Aprueba plan

|

No

6. Ejecuta
mantenimiento

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE MANTENIMIENTO

1.1.02.002

2.2.2 Mantenimiento Correctivo

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en dar mantenimiento a bienes activos y del edificio
donde funciona la institucion donde la seccibn de mantenimiento tenga la

capacidad para solventarlos.

OBJETIVO:

Corregir eventualidades relacionadas con desperfectos ocasionales en el edificio,
que sean reparables por la seccion de Mantenimiento

NORMAS ESPECIFICAS:

Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional 229-2014

RESPONSABLE:

Jefe Seccion de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita reparaciones y mantenimiento
de fontaneria, plomeria, instalacion
Area Solicitante eléctrica, red telefonica y redes
informaticos, etc. A la unidad de

Mantenimiento.

2 Evaluar la situacion o problematica sobre

los dafios ocasionados.

Jefe de mantenimiento 21. Sl, Delega a personal de

mantenimiento la reparar el dafio

ocasionado con sus respectivos insumos.
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2.2. NO, Cotiza la subcontratacion de
servicios de terceros para que se

encarguen de la reparacion.

Asistente de

Mantenimiento

Repara area afectada o equipo dafiado y
notifica al jefe de mantenimiento de

finalizado la reparacion

4 Gerente Administrativo y

Financiero

Autorizar cotizacion para reparacion de

area danada.

Jefe de mantenimiento

Confirma al proveedor que la cotizacién

fue aprobada

Servicios externos

Repara area afectada o equipo dafiado y
notifica al jefe de mantenimiento de

finalizado la reparacion

Jefe de mantenimiento

Requiere oficio de satisfaccion sobre la

reparacion efectuada

Area Solicitante

Emite carta satisfaccion de reparaciéon de

los dafos.

Jefe de mantenimiento

Se traslada factura y documentos de
respaldo para pago. Cierra y archivar el

caso

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area Solicitante SRR HERnes Jefe de Mantenimiento GAF

o Externos

1. Solicita servicio
de reparacion o > 2 Evalda Darios 2.2
mantenimiento
2.1

. Autoriza Cotizacid
y reparacion

3. Servicios
~ Internos. Repara <«
los dafios
6. servicios 5. Confirma con el
Externos. Repara < proveedor la <
los dafios reparacion

=

v

7. Recibe
» notificacibnde
reparado

8 Emite carta
hal

Satisfaccon

9 Traslada
. expediente a
compras para
pago

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE MANTENIMIENTO

1.1.02.003

2.2.3 Preorden de Compras

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en registrar en el sistema de gestion -SIGES- el de
talle de los insumos, bienes y/o servicioS que son necesarios para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Viabilizar e identificar las responsabilidades de gestion y registro de preordenes

de compras sean registradas correctamente.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de normas y procedimiento SIGES

RESPONSABLE:

Jefe de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO i
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Unidades administrativas | Presenta los documentos de soporte y el
solicitantes pedido debidamente autorizado para
hacer la gestién de compra.
El pedido debe de llevar impreso los
codigos de insumos, renglon
presupuestario y  subproductos a
registrarse en SIGES.
2 Jefe de Mantenimiento Revisa pedido que cumpla con lo
siguiente: Cddigo de Insumo (cuando
aplique), partida presupuestaria,
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producto, subproducto, ubicacién

geografica y descripcion general.

Revisa codigo de insumo o renglones
presupuestarios a afectar que sean
acorde a la normativa vigente y a los
codigos autorizados en el catalogo de

insumos.

Registra preorden de compras en SIGES
conforme a la documentacion
presentada.

Ingresa a SIGES, selecciona el mdédulo
preorden de compra, crear y registra el
pedido y graba preorden, registra los
codigos de insumo cuando corresponda o
en su defecto los reglones objeto del

gasto, y asigna subproducto a afectar.

Las preordenes de su competencia son:

1. Insumos de cafeteria y limpieza

2. Insumos de reparacion de mobiliario y
equipo.

3. Insumos de reparacion y
mantenimiento de las instalaciones

del edificio y todo lo relacionado

3 Jefe de Mantenimiento
4 Jefe de Mantenimiento
5 Jefe de Mantenimiento

Autoriza o envia por medio de sistema las
preordenes creadas. Envia el expediente

a compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidades Solicitantes

Jefe de Mantenimiento

INICIO

1. Prepara pedido y lo presenta
autorizado

T

No

. Revisa pedido y que cumpla con
requisitos

v

3. Revisa cddigos de Insumos y
renglones presupuestario

i

4. Registra preorden

i

5. Envia preorden de forma
electronica y el expediente
original a compras

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE MANTENIMIENTO

1.1.001

2.2.4 Supervision de Servicios Generales

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en coordinar y asignar al personal de servicio de
limpieza y mantenimiento por area de trabajo para poder delegar responsabilidad
y objetividad de la calidad del servicio que se presta.

OBJETIVO:

Prestar servicio de limpieza y mantenimiento con objetividad.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de funciones.

RESPONSABLE:

Jefe Seccidon de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Jefe de Mantenimiento Asigna labores mensuales al personal de
limpieza y mantenimiento los distribuye

por nivel.

2 Conserjes Conforme al area asignada de trabajo al
personal a cargo debe de mantener
limpio y en 6ptimas condiciones para una

mejor imagen institucional.

3 Jefe Mantenimiento Mensualmente (ultimo dia habil de cada
mes) debe de trasladar boleta de

satisfaccion del servicio de limpieza y

mantenimiento al jefe de cada
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departamento, seccion o gerencia para
gue evalue el trabajo de los encargados

de limpieza.

Deben de llenar boleta de satisfaccion de
servicio de limpieza y mantenimiento para
una mejora al servicio y devolver al Jefe

de mantenimiento.

Conforme a las fichas de evaluacion y
satisfaccion del servicio de limpieza,
elabora informe estadistico para analisis
y evaluacion de los servicios prestados

en el edificio.

Revisa informe estadistico y toma

acciones.

4 Jefes de secciones,
departamento o]
gerencias

5 Jefe de mantenimiento

6 Gerente Administrativo y
Financiero

7 Jefe de mantenimiento

Atiende las recomendaciones y mejoras a

los servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe Mantenimiento

Conserjes

Jefes de Unidades

GAF

INICIO

1 Asigna tareas al
personal de

»

mantenimiento y
limpieza

L

2 Ejecutan tareas
asignada

v

3. Traslada boleta

4. Evaluan los servicios

de satisfaccion

de limpieza y
mantenimiento

|

v

5. Elabora reporte

7. Atiende y
ejecuta

recomendaciones
de mejora

A 4
FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE MANTENIMIENTO

1.1.02.005

2.2.5 Seguridad Industrial

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en evaluar los diferentes niveles de riesgos y
mantener en Optimas condiciones el edificio de la Institucion con la finalidad de

garantizar la seguridad integra del personal que labora en el INACOP.

OBJETIVO:

Brindar una herramienta técnica que permita evaluar y garantizar la seguridad del

personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional 229-2014

RESPONSABLE:

Jefe de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO i
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Jefe de Mantenimiento Elabora diagnostico general sobre las
condiciones de seguridad en la que se
encuentra el edificio.

2 Jefe de Mantenimiento En funcion al Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional 229-2014,
prepara plan de emergencias y prioriza
proyectos de seguridad industrial

3 Gerente Administrativo y | Revisa y evalla el plan de emergencia y

Financiero priorizacion de proyectos de seguridad
industrial, de estar correcto lo remite a la
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Gerencia General para su aprobacion.

4 Jefe Presupuesto

En atencion al plan de emergencia,
evalua y asigna disponibilidad

presupuestaria y financiera.

5 Gerente Administrativo y

Financiero

Autoriza disponibilidad presupuestaria y

Financiera

6 Gerente General

Revisa el plan de seguridad industrial con
presupuesto asignado, de estar correcto
lo aprueba y da tramite, de lo contrario

remite para correccion.

7 Jefe de Mantenimiento

Pone en marcha el plan conforme a las
normativas que la rigen para seguridad
del personal del INACOP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe Mantenimiento

Jefe Presupuesto

GAF.
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Gerente General

INICIO

1. Elabora
Diagnostico

!

2. Prepara Plan de

Emergencia

A

3. Evaltael
diagndstico y plan
de emergencia y
autoriza

7. Pone en marcha

4 Asigna
Presupuesto y
disponibilidad

financiera al plan
K

5. Autoriza
presupuesto y
disponibilidad
nanciera del pla

6. Revisa Plan y
aprueba

plan de <
emergencia
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE MANTENIMIENTO

1.1.02.006

2.2.6 Informe de Mantenimiento y de servicios prestados

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en informar mensualmente sobre el avance técnico
de reparacion y mantenimiento de los activos de la institucion para mantenerlo en
optimas condiciones y el cumplimiento de metas con la finalidad de una ejecucion

presupuestaria acorde a lo programado.

OBJETIVO:

Lograr una ejecucion de reparacion y mantenimiento acorde a lo presupuestado

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de funciones.

RESPONSABLE:

Jefe de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Conserjes Mensualmente o a requerimiento del
Gerente Administrativo y Financiero,
prepara informe técnico sobre las
condiciones de los servicios prestados
y/lo reparaciones del mes, tanto las
ejecutadas como las no ejecutadas para
el replanteamiento y  seguimiento

programatico.

2 Jefe de Mantenimiento Revisa y aprueba informe conforme a los

datos estadisticos proporcionados, de lo

contrario recha para correccion.
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3

Jefe de Mantenimiento

Reprograma proyectos no ejecutados en

el periodo mensual a ejecutar.

Jefe de Mantenimiento

Ejecuta programacion y reprogramacion

mensual de los proyectos del periodo.

Gerente Administrativo y

Financiero

Recibe, evalla la reprogramacion de
reparacion de activos de la institucion.
Aprueba o rechaza reprogramacion y

notifica su cumplimiento.

Jefe de Mantenimiento

Ejecuta programacion y reprogramacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe de Mantenimiento GAF.

informe técnico

Conserjes
1. Preparan 2. Revisa y aprueba
informe

3. Reprograma
proyectos no
ejecutados

=

4. Ejeauta
programacion y
reprogramadon

mensual
A

5. Evalta, aprueba
programacion y
reprogramadon

6 Ejecuta
programacion y
reprogramadon

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE MANTENIMIENTO

1.1.02.007

2.2.7 Pago de servicios basicos

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente el llevar una cuenta corriente de pago de los servicios
basicos de la institucidon con la finalidad de mantener y garantizar el correcto

funcionamiento del INACOP

OBJETIVO:

Pagos de los servicios basicos de manera oportuna y puntual.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley de compras y contrataciones

RESPONSABLE:

Jefe de Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Mantenimiento

Gestiona las facturas de los servicios
(agua, luz, teléfono) para pago, y elabora

el pedido correspondiente.

Jefe de Mantenimiento

Gestiona autorizacion del pago de

servicio a la Gerencia Administrativa

Gerente Administrativo y

Financiero

Autoriza los pagos respectivos

Jefe de Mantenimiento

Si procede autoriza el pedido para el
pago del servicio y traslada a la Unidad

de Compras.

Jefe de compras

Recibe el pedido y opera la orden de

compra y pago para la elaboracion del
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cheque respectivo

6 Jefe de Mantenimiento

Gestiona el cheque de pago
correspondiente y coordina con gestor
administrativo para realizar el pago

correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

54



N7
O

o

f}‘a_cop INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Mantenimiento Jefe de Compras GAF.

1. Gestiona
Facturas

2. Gestiona . 3Autorizay
Autorizaciones g devuelve

4. Autorizado,
traslada . 5.Gestionael
expediente a i pago
Compras

6 Coordina la
entrega de cheque
oelpagocon «
apoyo del gestor
administrativo
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Definicién

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Actividades programadas de revisidon técnica que
se realizan periodicamente para evitar que se presente deterioro o dafio en los
equipos o instalaciones locativas, de acuerdo con lo sugerido en las garantias de los
proveedores o por los contratistas que han realizado adecuaciones locativas en
inmuebles de la entidad.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO Actividades de reparacion, correccion o ajuste,
realizadas en el momento de presentarse algun dafio en equipos o instalaciones

locativas de manera intempestiva.

INFORME DE MANTENIMIENTO Informe que contiene el registro de los
mantenimientos realizados a cada bien durante la vida util por la Entidad.

ANEXO
Formulario de encuesta electronica a través de formularios Google.

Este formulario debe enviarse semanalmente.

https://docs.google.com/forms/d/18HsNeecptTzSmgUgQgOMW9eNUPRmMUv206Pt0
3alZ-iQ/edit

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSdhtn-tY6Di7RaAHad XE-
KztGs4KSbEyYBY-r39nKcNy47YcOw/viewform
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3 Seccibdn de Presupuesto
3.1 Objetivos de la Seccién de Presupuesto

OBJETIVO GENERAL

Lograr la efectiva ejecuciéon del presupuesto asignado a la Institucion, de
conformidad con la cobertura asignada por el Gobierno Central a través de la
Direccidn Técnica del Presupuesto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Coordinar con la Unidad de Planificacién, Programaciéon e Informatica la
elaboracion del Proyecto de Presupuesto Anual en aspectos relacionados con la
aplicacion de los planes institucionales y con la estructura programatica del

presupuesto en el contexto de la planificacién y presupuestos por resultados.

Coordinar con la Seccién de Tesoreria, Gerencia Administrativa y Financiera las

Programaciones y Reprogramaciones de la Ejecucion financiera del Presupuesto.

Registrar en el SICOIN la formulacién del proyecto de presupuesto financiero, los

niveles de control legal definidos por las autoridades de lainstitucion
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE PRESUPUESTO

1.1.03.001

3.2.1 Anteproyecto de presupuesto

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en la preparacion del anteproyecto del presupuesto
multianual del INACOP

OBJETIVO:

Formular el anteproyecto de presupuesto de manera eficaz y en el tiempo

oportuno.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Orgéanica del Presupuesto

Manual de funciones.

RESPONSABLE:

Jefe de la seccion de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe del Ministerio de Finanzas

Publicas el techo  presupuestario
Jefe de presupuesto o ) _
definitivo y los lineamientos

correspondientes y coordina con DAF

2 . ) Instruye y da lineamientos generales
Gerente Administrativo y _ N
acorde a la normativa emitida por el

MINIF.

Financiero

3 Solicita a las diferentes unidades

administrativas la programacion anual de
Jefe de presupuesto o ) »
actividades para la estimacion del

anteproyecto de presupuesto.
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4

Asistente de presupuesto

Procede a distribuir los insumos, bienes y
servicios por Centro de Costos cuando se
requiera de acuerdo con las metas

establecidas en el POA.

Asistente de presupuesto

Establece el indice de inflacion
proyectada del Banco de Guatemala para
incorporar a los costos (actualizacion de

precios)

Jefe de Presupuesto

Coordina las mestas, programacion y
planificacion presupuestal con la Unidad
de Planificacion, Programacion e

Informatica

Unidad de Planificacion,
Programacion e

Informéatica

Definen mentas y objetivos institucionales

para registrar en SIGES del anteproyecto.

Asistente de presupuesto

Registra los renglones, insumos sin
definicion y la programacién de puestos

en el sistema de gestion -SIGES-

Jefe de presupuesto

Cuadra el anteproyecto de presupuesto
de acuerdo con la estimacién asignada
para el ejercicio fiscal siguiente por el

Ministerio de Finanzas y envia a GAF

10

Gerente Administrativo y

Financiero

Da visto bueno para discutir en la mesa
técnica del Consejo Directivo para su
aprobacion

11

Consejo Directivo

Revisa y aprueba proyecto de

presupuesto y traslada.

12

Consejo Directivo

Emiten Resoluciéon de aprobacion para

los efectos correspondientes
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13

Gerente General

Traslada al Ministerio de Finanzas el
anteproyecto presupuestario con las

resoluciones respectivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Asistente de UP.PI GAF Gerente Consejo
Presupuesto Presupuesto R SR General Directivo
INICIO
1. Recibe techo 2. Instituye y da
presupuestario y »  lineamientos
coordina con DAF generales
3. Solicita 4. Distribuye
programacion de »  insumos por
actividades Centro de Costos
5. Estable indice
de inflacion
(actualizacién de
predos)
6. Coordina con
UPPI las metas 1~ 7.iE§t?trl:i?0:1aTsetsas
institucionales
3 I
8. Registra
insumosy
renglones en
SIGES
i i No
9. Cuadra
anteproyecto 10. Autoriza 11 Aprueba
presupuestario \'/
No
12. Emite
Dictamen
[
13. Traslada a
MINFIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE PRESUPUESTO

1.1.001

3.2.2 Ampliacién, modificacion y reprogramacion de

partida presupuestaria.

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en ampliar, modificar o reprogramar el presupuesto
asignado de conformidad a las prioridades establecidas por las autoridades del
INACOP

OBJETIVO:

Asignacion de disponibilidad de recursos para la realizacion de una compra y el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Orgéanica del Presupuesto

RESPONSABLE:

Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe instrucciéon de verificar la falta de

Asistente de presupuesto | disponibilidad presupuestaria para la
realizacion de las compras solicitadas, al

no existir procede a la asignacion.

2 Verifica disponibilidad presupuestaria en
Jefe de presupuesto ) S y
otras partidas con baja ejecucion para

disponer del traslado
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3

Asistente de presupuesto

Prepara la propuesta de cambio en la
asignacion indicando la  estructura
presupuestaria que serd objeto de
cambio y la estructura presupuestaria a la
cual se hara la transferencia de créditos

presupuestarios.

Jefe de presupuesto

Traslada la propuesta de modificacidon

presupuestaria para su visto bueno.

Gerente Administrativo y

Financiero

Autoriza, da sus observaciones y traslada
a la autoridad inmediata superior para la
toma de decision

Gerente General

Recibe, analiza, discute y aprueba o
rechaza la propuesta de modificacion

presupuestaria.

Si se aprueba, traslada al jefe de
presupuesto para registro siges y realizar

los cambios al presupuesto.

NO- se notifica a los encargados,
indicando las causas del rechazo de la

solicitud.

Jefe de presupuesto

Registra en sistema y hace los cambios
respectivos, imprime comprobante de

solicitud de modificacion.

Gerente General

Firma comprobante de solicitud de
modificacion y traslada al consejo para
aprobacion

Consejo Directivo

Consejo Directivo, aprueba o imprueba lo
solicitado  mediante  resolucién de

consejo.
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10

Jefe presupuesto

Aprobada la modificacion autoriza en
sistemas SIGES y SICOIN la
modificacion respectiva con resolucion

del Consejo.

11

Gerente General

Traslada al Ministerio de Finanzas
Publicas por la via oficial.

12

Jefe Presupuesto

Archiva expediente recibido por el

Ministerio de Finanzas Publicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Consejo

Asistente de Jefe de
GAF. Gerente General T
Presupuesto Presupuesto Directivo
1. Recibe
instruccion de 2. Verifica
verificacion de » disponibilidad en
disponibilidad otras partidas
presupuestaria No
. \
3. Prepara 4. Revisa y traslada -
propuesta de propuesta de i
ROy » o — traslada para 6. Aprueba
modificacion modificacion 5
X . aprobacion
presupuestaria presupuestaria

? No

|

7. Registra en
SIGES realiza 9. Aprueba
cambios y traslada mediante
comprobante de Resolucid
solicitud

No
|

10. Aprueba en

SIGES Y SICOIN, 11. Traslada
conforme a > expediente a
Resolucién del MINFIN
Consejo
12. Archiva
expediente

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE PRESUPUESTO

1.1.03.003

3.2.3 Control de la ejecucion presupuestaria

DEFINICION GENERAL:

Reporte técnico consistente en la preparacion de los reportes presupuestarios
para la evaluacion y ajuste de los reportes financieros con los reportes de las

metas fisica.

OBJETIVO:

Construir indicadores de gestion presupuestaria

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de Funciones

RESPONSABLE:

Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Departamento de | Convoca a mesa técnica al Gerente
Planificacion Administrativo y Financiero, Gerente de
Fomento y Desarrollo, Jefe de
Presupuesto y Jefe de planificacion

2 Responsable de | Prepara reportes financieros para

presupuesto entregar a la mesa técnica.

3 Mesa técnica Revisa, analiza y evalla los reportes
financieros y la ejecucibn de metas
fisicas

4 Mesa técnica Emite dictamen y procedimientos para los
ajustes de metas en comparacién con la
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ejecucion  financiera indicando las

justificaciones correspondientes.

5 Jefe de Presupuesto

De acuerdo con el dictamen, hace los

ajustes presupuestarios correspondientes

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Asistente de Mesa Técnica
U.P.P.. Jefe Presupuesto o
(Presupuesto, GAF, UPPI, GFD, Planificacién)

Presupuesto
INICIO

3. Revisan,
2. Prepara ; analizan, evaldan
1. Convoca a mesa 3. Revisa y firma o
s reportes »  losreportes
técnica ) reportes :
financieros financieros contra

metas fisica.

1

4. Dictaminan
procedimientos y
ajustan metas
contra gjecucion
financiera

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE PRESUPUESTO

1.1.03.004

3.2.4 Presentacion de informe mensual y cuatrimestral.

DEFINICION GENERAL:

Generar informacién clara y pertinente que permita a los 6rganos fiscalizadores
llevar a cabo el andlisis de la ejecucion presupuestaria y cumplir con los
requisitos de transparencia en el marco de la normativa de la ley de acceso a la

informacion publica.

OBJETIVO:

Reporte financiero que genera transparencia

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Organica del Presupuesto
Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas
Ley de Acceso a la Informacién publica

RESPONSABLE:

Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Requiere informe mensual de ejecucion

Informacién  Publica vy | del gasto publico al INACOP. Con base
parala DTP en las especificaciones de la ley de

informacion publica.

2 Genera en el sistema SICOIN el reporte

Asistente de Presupuesto | de las variaciones del presupuesto.

3 Jefe de presupuesto Revisar y firma y sella, traslada los
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reportes presupuestarios al Gerente

Administrativo y Financiero para su

revision.
4 Gerente Administrativo y | Revisa, firma y traslada a oficina de
Financiero acceso a la informacién publica.
5 Informacién  Publica vy
parala DTP

FIN DEL PROCEDIMIENTO

/0



N7
O

o

f}‘a_cop INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

DIAGRAMA DE FLUJO

Informacion Publica
y DTP

Asistente de
Presupuesto

Jefe Presupuesto

GAF.

INICIO

A

1. Requiere
informe mensual

. 2.Genera reporte

del gasto publico

I del SICOIN

y 3

No

3. Revisa y firma

3. Revisa y firma

|

5.Recibey
entrega al
interesado

A

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE PRESUPUESTO

1.1.03.005

3.2.5 Programacion de cuota financiera cuatrimestral

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico de programar y solicitar la cuota financiera para el desempefio de
las obligaciones financiera contraidas por el INACOP vy su correcto

funcionamiento.

OBJETIVO:

Solicitar la cuota de compromiso para el cuatrimestre

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Organica del Presupuesto

RESPONSABLE:

Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Del presupuesto anual aprobado en

Asistente de presupuesto | SIGES Y SICOIN, se extrae la ejecucion
cuatrimestral y se programa conforme a

las necesidades institucionales

2 ) Consolida en sistemas los requerimientos
Asistente de presupuesto ) o )
de cuotas de las unidades administrativas

involucradas

3 Genera comprobante de programacion de
Jefe de presupuesto la ejecucion de gasto del cuatrimestre

para su autorizacion

4 Gerente  Administrativo | Revisa y autoriza la programacion
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Financiero

cuatrimestral

Traslada al Gerente General para firma y

trdmite correspondiente

5 Aprueba, firma y sella, envia por la via
Gerente General o R _ _
oficial al Ministerio de Finanzas Publicas
6 Jefe Presupuesto Archiva expediente enviado al MINFIN,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

geisielicice i s GAF. Gerente General
Presupuesto Presupuesto

INICIO

1. Programa cuota
conforme a
necesidades segun
presupuesto

i

2. Consolida en 3. Genera
sistemas el . comprobante de
requerimiento de " programacién
cuotas cuatrimestral

No

4. Autorizay
traslada para
aprobacion

Y

5. Aprueba

No

6. Archiva

.
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1.1.001

SECCION DE PRESUPUESTO

3.2.6 Reprogramacion de cuota cuatrimestral

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en reprogramar la cuota cuatrimestral con la
finalidad de ejecutar eficientemente el presupuesto asignado al INACOP y cumplir

con los objetivos institucionales

OBJETIVO:

Completar un diferencial de gasto publico

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Organica del Presupuesto

RESPONSABLE:

Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 _ Del presupuesto anual aprobado en
Asistente de presupuesto _ y
SIGES Y SICOIN, se extrae la ejecucion

de cuatrimestre programada

2 Asistente de presupuesto | Consolida los requerimientos de cuotas

de las unidades administrativas

3 Se establece del diferencial de gasto para
Asistente de presupuesto | agregar solicitud de reprogramacion vy

ejecutarlo de ser aprobado.

4 Genera comprobante de reprogramacion
Jefe de presupuesto _ _ )
de la ejecucion de gasto del cuatrimestre

5 Gerente Administrativo y | Revisa, firma y sella, traslada el
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Financiero

comprobante de reprogramacion para

gue lo conozcan la COPEP.

COPEP

Evalla y autoriza el comprobante de

reprogramacion.

Presupuesto

Aprueba en sistemas el comprobante de

reprogramacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Asistente de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto

GAF.

COPEP Interna

INICIO

1. Extrae ejecucion
cuatrimestral
programada

i

2. Consolida en
sistemas el
requerimiento de
cuotas

v

3. Establece
diferencial del

4. Genera
. comprobante de

gastoy

reprograma

programacion
cuatrimestral

No

. Autorizay

Y

traslada para
aprobacion

No

6. Aprueba

|

7. Archiva

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE PRESUPUESTO

1.1.03.007

3.2.7 Ejecucion presupuestaria  ordinaria CUR

comprometido

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar el gasto publico por las diferentes
modalidades disponibles en SIGES, y poder cumplir con la ejecucion del gasto.

OBJETIVO:

Controlar la ejecuciéon presupuestaria, conforme a los expedientes de gastos
ejecutados en el periodo contable.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de Clasificacion Presupuestar
Manual de Procedimientos de SIGES
Ley de Compras y Contrataciones del Estado

Ley del Presupuesto de ingresos y egresos del Estado

RESPONSABLE:

Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Seccién de Compras Prepara orden de compra o expediente
de gasto y traslada a presupuesto

2 _ Recibe Orden de compra o expediente de

Asistente de Presupuesto

gasto

3 Clasifica el tipo de gasto la cual pueden ir

Asistente de Presupuesto | en tipos de CUR de la siguiente manera.
CYD; COM-DEV; COM/DEV; REP.
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4

Asistente de Presupuesto

Registra en SIGES segun la modalidad
seleccionada conforme al siguiente
detalle.
1. EXPEDIENTE DE GASTOS
a) CYD = Compromiso y Devengado
Simultaneo. Modulo para pagar

servicios Basicos y subgrupo 11.

b) COM-DEV = Compromiso -
Devengado. Este tipo de gestion
se utilizara para subgrupos 13, 15,
19 y renglones de los grupos 400,
500, 600, 800, 900. excepto
renglones 158, 196, 197, 199

c) COM-RDP = Compromiso Yy
Regularizacion del Devengado y
Pagado. Este tipo de gestion se
aplica para todos los grupos de
gasto que ejecuten por

regularizacién de cuentas.

2. ORDEN DE COMPRA
OC = Orden de Compra. En este tipo
de pago se registran todos los gastos
relacionados con insumos Yy los
renglones no  clasificados en

expediente de gastos.

Asistente de Presupuesto

Revisa, coteja la informacion y verifica la

partida presupuestaria  que esté

/9



1\|1a_cop INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

registrado acorde a lo autorizado

presupuestariamente previo al inicio de la

gestion.
6 Asistente de Presupuesto | Asigna Fuentes
7 Jefe de Presupuesto Genera CUR y traslada a contabilidad
8 - Recibe expediente y gestiona segln sus
Contabilidad

procesos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

Seccion de
Compras

Asistente
Presupuesto

Jefe Presupuesto

Secciéon de
Contabilidad

INICIO

1. Prepara Orden
de Comprao

2. Recibe y revisa
. Orden de Compra

Expediente de
Gasto

4

" oExpediente de
Gasto

A

—

3. Clasifica el tipo
de gasto CYD,
COM-DEV; COM/
DEV; REP

F——

4. Registra en
SIGES, segun clase
de gasto

—

5. Revisa, cotejay
verifica partida
presupuestaria
esté autorizado

—

Y

6. Asigna fuentes

. Revisa y genera
CUR COM

No

No

6. Aprueba

I
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE PRESUPUESTO

1.1.03.008

3.2.8 Ejecucidn presupuestaria ordinaria Devengado

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar el gasto publico por las diferentes

modalidades disponibles en SIGES, y poder cumplir con la ejecucion del gasto.

OBJETIVO:

Controlar la ejecucion presupuestaria, conforme a los expedientes de gastos

ejecutados en el periodo contable.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de Clasificacion Presupuestar

Manual de Procedimientos de SIGES

Ley de Compras y Contrataciones del Estado

Ley del Presupuesto de ingresos y egresos del Estado

RESPONSABLE:

Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .,
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Seccién de Compras Prepara liquidacibon de compra o
expediente de gasto y traslada a
presupuesto
2 Recibe liquidacion de Orden de Compra o

Asistente de Presupuesto )
expediente de gasto

3 Clasifica el tipo de gasto la cual pueden ir
Asistente de Presupuesto | en tipos de CUR de la siguiente manera.
COM-DEV; COM/DEV; REP.
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4

Asistente de Presupuesto

Registra en SIGES segun la modalidad
seleccionada conforme al siguiente

detalle.

1. EXPEDIENTE DE GASTOS
a) COM-DEV = Compromiso -
Devengado. Este tipo de gestion
se utilizara para subgrupos 13, 15,
19 y renglones de los grupos 400,
500, 600, 800, 900. excepto
renglones 158, 196, 197, 199

b) COM-RDP = Compromiso Yy
Regularizacion del Devengado y
Pagado. Este tipo de gestion se
aplica para todos los grupos de
gasto que ejecuten por

regularizacién de cuentas.

2. ORDEN DE COMPRA
Anexo a OC = Liquidacion de Orden
de Compra. En este tipo de pago se
registran todos los gastos
relacionados con insumos Yy los
renglones no clasificados en

expediente de gastos.

Asistente de Presupuesto

Revisa, coteja la informacion y verifica la
partida  presupuestaria que  esté
registrado acorde a lo autorizado

presupuestariamente previo al inicio de la
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Jefe de Presupuesto

gestion.
6 Asistente de Presupuesto | Distribuye Fuentes
7 Jefe de Presupuesto Genera CUR y traslada a contabilidad
8 Traslada a la seccion de contabilidad,

para aprobacion del CUR Devengado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Seccion de Asistente Jefe Presubuesto Seccion de
Compras Presupuesto P Contabilidad

CYD

1. Prepara
Liquidacion de
Orden de Compra
o Expediente de
Gasto

A
»

A I

3. Clasifica el tipo
de gasto COM-

DEV; COM/DEV;
REP. O.C.

F——

4. Registra en
SIGES, segln clase
de gasto

—

5. Revisa, cotejay
verifica partida
presupuestaria
esté autorizado

p—

6. Distribuye
fuentes

2. Recibe y revisa
. Orden de Compra
" oExpediente de
Gasto

. Revisa y genera
CUR DEV

Y

6. Aprueba

No

No

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE PRESUPUESTO

1.1.001

3.2.9 Asignacion de partida presupuestaria a pedidos

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico que consiste en asignar la partida presupuestaria correcta
conforme a las caracteristicas del gasto y/o insumo, la cual permitira una
ejecucion congruente a los reglones presupuestarios del Manual de clasificacion

presupuestaria

OBJETIVO:

Ejecucion correcta de la clasificacion presupuestaria

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de Clasificacion presupuestaria del Ministerio de Finanzas Publicas

RESPONSABLE:

Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Llenan boleta de pedido consignado
cédigo de insumo de los productos a
Interesados o o o
solicitar o descripcién de los servicios a
adquirir.
2 Recibe, revisa condigo de insumo, coteja

informacion, si los datos son correctos.

Asistente de Presupuesto | SI: Revisa partida presupuestaria,
confirma saldos y determinar si la

adquisicion del bien o servicio puede ser

financiado.
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NO: Devuelve para su correccion.

3 Si la adquisicion de bienes y servicios es
_ viable, asigna partida presupuestaria,
Asistente de Presupuesto | .
insumo, incluyendo el subproducto a
afectar
4 Jefe de Presupuesto Revisa, firma y sella.

Gerencia Administrativa y

Financiera

Aprueba o rechaza solicitud y notifica al

interesado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

Interesados Asistente Presupuesto | Jefe Presupuesto GAF.

INICIO
1. Llenan boleta de
pedido con céd igO “Recibe y revisa Codi

de insumo o < deinsumo y renglones
reng 16n presupuestarios
presupuestario
No
3. Asigna partida
presilrjls::]sot:ana, 4. Revisa y firma 6. Aprueba
subproducto
A
No
FIN
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4 Seccion de Contabilidad

4.1 Objetivos de la Seccion de Contabilidad

OBJETIVO GENERAL

Lograr el control contable de todas las operaciones de la Institucién, que
impliguen movimientos de fondos y control de inventarios de acuerdo con las
técnicas de contabilidad gubernamental integrada que dicte la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y disposiciones

fiscales vigentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Planificar, dirigir, coordinar y analizar las labores de complementacion, solicitud y
aprobacion en el SICOIN de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos, asi
como supervisar las atribuciones asignadas al operador de inventario y demas

personal asignado a la seccion.

Comparar documentacion fisica, con la informacién contenida en el SICOIN, para su

aprobacion y solicitud de pago electronico.
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

1.1.04.001

4.2.1 Liquidacion de Fondo Rotativo

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en revisar la liquidacion del fondo rotativo, con la
finalidad que cumpla las condiciones técnicas, legales y contable para su

aprobacion y liquidacion.

OBJETIVO:

Fondo rotativo liquidado que garantice el cumplimiento de las normativas vigentes

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de fondo rotativo -SICOIN-; Ley de compras y contrataciones;

Reglamento interno de Fondo Rotativo; Leyes tributarias (IVA, ISR)

RESPONSABLE:

Asistente de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Responsable de Fondo | Preparan y presentan la liquidacion del
Rotativo Fondo Rotativo conforme a las normas
gubernamentales, administrativas,
tributarias y los procedimientos
establecidos en el reglamento que lo
regula.
2 Operador de ejecucion | Recibe, revisa, coteja y analiza, la
presupuestaria documentacion de soporte que contiene
la liquidacion del fondo rotativo
3 Operador de ejecucion | Responsable de aplica las normas que
presupuestaria regulan la ejecucion presupuestaria y las
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normativas tributarias, con la finalidad
gue la liquidacion cumpla con todos los
aspectos legales, administrativos vy
tributarios.

4 Operador de ejecucion

presupuestaria

Responsable de revisar en sistema
SICOIN la partida presupuestaria, cédigo
de insumo, renglones afectos, que la
factura cumpla con los términos legales
establecidos, que la descripcidon del gasto
sea razonable y congruente, verificar la

calidad del gasto.

No: Rechaza liquidacibn para su

correccion.

Sl: Consolida la liquidacion en sistema y

traslada para autorizacion.

5 Jefe de Contabilidad

Revisa liquidaciéon y autoriza en SICOIN y

traslada, de lo contrario rechaza.

6 Asistente Administrativo

Revisa si la liquidacion del fondo rotativo
cumple con todos los aspectos legales

administrativos y tributarios.

No: Rechaza liquidacion para su

correccion.

Sl: Aprueba liquidacion en sistema vy

traslada para reposicion o liquidacion.

7 Tesoreria

Emite cheque de reposicion de Fondo
Rotativo, gestiona las firmas y traslada

para archivo.

8 Operador de ejecucion

presupuestaria

Recibe, archiva y custodia expediente
original de liquidacion del fondo rotativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable
Fondo Rotativo

Operador Ejecucion
Presupuestaria

Jefe de
Contabilidad

Asistente
Admnistrativo

Tesoreria

1. Preparay 2. Recibe, revisa,
presenta | —» cotgayanaliza
liquidacién liquidacién
3. Aplica las
normas que la
regulan
No

4. Revisaren
SICOIN

5. Revisa y
autoriza

>

7. Emite cheque
de resposicion

|

8. Archva
liquidacién

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

1.1.001

4.2.2 Registro de Ingresos

DEFINICION GENERAL:

servicios que presta el INACOP.

Trabajo técnico consistente en registrar los ingresos propios percibidos por los

OBJETIVO:

Registro oportuno de los ingresos percibidos por el INACOP

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley de Ingresos y Egresos del Estado

RESPONSABLE:

Asistente de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria

Prepara liquidacion y cuadrada contra los
depdsitos bancarios diarios y traslada a la

seccion de contabilidad.

Operador Contable

Recibe expediente, revisa y coteja contra
documento de soporte.

Operador Contable

Revisa que el expediente contenga los
siguientes documentos como minimo.

Boleta de deposito

Estado de cuenta

Recibo de ingresos

Estado cuenta consolidado
Clasifica el ingreso segun descripcion del
recibo 63-A2 y lo registra conforme a la

93



1}‘a_cop INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

nomenclatura contable autorizada.

Sl: Registra y solicita en SICOIN

NO: devuelve para correccion de

liquidacion.

4 Jefe de Contabilidad Revisa expediente conforme a la
normativa vigente, aprueba e imprime
CUR y traslada al archivo

5 Operador Contable Archiva CUR.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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en SICOIN

I,

5. Archiva

Tesoreria Operador Contable Jefe de Contabilidad
( INICIO )
I A
1. Preparay } 2 Recibe, revisa, cotejay
R >R i
liquidacién | de soporte
No. . Registra y Solicita

4. Revisa y
Aprueba

\
\
} liquidacién
\

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE PRESUPUESTO

1.1.04.003

4.2.3 Registro de Egreso

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en revisar y registrar los egresos 0 gastos en las
diferentes modalidades del SIGES, para el cumplimiento de sus obligaciones con

los proveedores.

OBJETIVO:

Pago a proveedores de manera oportuna

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de Clasificacion Presupuestar

Manual de Procedimientos de SIGES

Ley de Compras y Contrataciones del Estado

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

RESPONSABLE:

Jefe de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Seccién de Compras Prepara Orden de Compra o Expediente
de Gastos conforme a sus procesos
2 Seccion de Presupuesto | Recibe expediente original y realiza sus
procesos Y traslada a Contabilidad
3 Operador de ejecucion | Recibe Orden de compra o expediente de
presupuestaria gasto en original
4 Operador de ejecucion | Responsable de revisar, cotejar, verificar
presupuestaria y cuantificar el gasto conforme a la
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documentacion de soporte y verifica en

sistema de gestion SIGES.

Operador de ejecucion

presupuestaria

Clasifica el tipo de gasto la cual pueden ir
en tipos de CUR de la siguiente manera.
CYD; COM-DEV; COM/DEV; REP. OC.

Operador de ejecucion

presupuestaria

La clasificaciéon del gasto consiste en:
1. EXPEDIENTE DE GASTOS
a) CYD = Compromiso y Devengado
Simultaneo. Modulo para pagar
servicios Basicos y subgrupo 11.
No necesita liquidacion, pasa

directo a pago.

b) COM-DEV = Compromiso -
Devengado. Este tipo de gestion
se utilizara para subgrupos 13, 15,
19 y renglones de los grupos 400,
500, 600, 800, 900. excepto
renglones 158, 196, 197, 199

c) COM-RDP = Compromiso Yy
Regularizacion del Devengado y
Pagado. Este tipo de gestion se
aplica para todos los grupos de
gasto que ejecuten por

regularizacién de cuentas.

2. ORDEN DE COMPRA
OC = Orden de Compra. En este tipo

de pago se registran todos los gastos
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relacionados con insumos Yy los
renglones no clasificados en

expediente de gastos.

Operador de ejecucion

presupuestaria

Responsable de hacer cumplir la
normativa administrativa, tributaria vy
gubernamental vigente en cada

expediente.

NO: Rechaza expediente en SIGES

Sl: Traslada a jefe de contabilidad para
aprobacion de CUR COM

Jefe de contabilidad

Aprueba el gasto en sistemas SIGES,
imprime CUR firma y sella, y traslada
expediente original.
Sles:
1. CYD, traslada a paso 13
2. Liquidacion a seccién de compras
O.C. COM-DEV; COM/DEV

traslada a Paso 8.

Seccién de compras

Recibe expediente original y prepara
liquidacion conforme a sus procesos Yy

traslada a presupuesto.

Seccidn de presupuesto

Recibe expediente original y solicita CUR
DEV conforme a sus procesos Y traslada

a contabilidad.

10

Operador de ejecucion

presupuestaria

Responsable de revisa liquidacion
conforme al CUR DEV, cotejando
facturas, NPG y documentos de soporte
segun lista de verificacion (check list) de
requisitos que debe de cumplir cada tipo

de gasto verificAndolo en el sistema
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SIGES

11

Operador de ejecucion

presupuestaria

Conforme al andlisis aplicado al
expediente de gasto, determina si cumple

los requisitos elementales del gasto

Sl traslada al jefe de contabilidad para

aprobacion

NO: Rechaza en SIGES para correccion.

12

Jefe de contabilidad

Aprueba el CUR DEV vy traslada a

administrativo para revision

13

Asistente Administrativo

Revisa expediente de gasto y traslada a
GAF solicita pago en SICOIN vy traslada a

Tesoreria para emision de cheque

14

Jefe de Tesoreria

Revisa y emite cheque, gestiona las
firmas conforme a sus procesos Yy
traslada a contabilidad el expediente
completo original para su resguardo y

archivo.

15

Operador de ejecucion

presupuestaria

Ordena, clasifica y archiva expediente
original del CUR de gastos conforme al

numero correlativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. COM-DEV; COM/DEV; RDP; O.C.

normativa
aplicable

aprueba en sige

Exp. gastos

v

8. Prepara 9. Solicita CUR DEV/
Liquidacén OC. o a 0.C.o
Expediente de Expediente de
gasto gasto
8.1 9.1
Ejecutan - Ejecutan -
sus sus
procesos procesos

10. Recibe, revisa,
npg, factura, chec list
y analiza expediente

original

1. Hace cumplir
requisitos

No,

12. Revisa y
aprueba

15. Archiva L

13. Revisay
solicita pago

_—

Seccién de | Seccion de | operador de ejecucion Jefe Contabilidad Asistente Secciéon de
Compras | Presupuesto [rESIIESENER Administrativo Tesoreria
1. Prepara O C. o i‘os;:i:i%ccug 3. Recibe, revisa,

Expediente de Expedient'e de cotejay analiza
gasto gasto expediente original
4. Cuantifica el gasto
11 2.1 contra documento de
Ejecutan || Ejecutan | 4 soporte
sus sus
procesos procesos
5. Clafifica el
expediente en CYD,
COM-DEV; COM/ 71 CYD
DEV; RDP; O.C.
No . it 7. Revisay

14. Revisa y emite
cheque

141
Ejecutan

expediente original "

FIN

sus

procesos
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

4.2.4 Compromiso de NOminas de Personal

1.1.04.004

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico en revisar, programar y comprometer los recursos financieros

correspondiente al salario del recurso humanos del Instituto Nacional de
Cooperativas -INACOP- conforme a las politicas del Ministerio de Finanzas
Publicas pudiendo ser mensual, cuatrimestral o anual.

OBJETIVO:

Comprometer el salario relacionado al recurso humano del INACOP

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de funciones

RESPONSABLE:

Jefe de contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Elabora programacion mensual,
cuatrimestral, semestral o anualmente
Jefe de Recursos | dependiendo de las Politicas del
Humanos Ministerio de Finanzas Publicas, la
programacion de ndémina del recurso
humano cuando corresponda.

1.1 Lleva un estricto control de las altas y
Jefe de Recursos | bajas del personal para comprometer o
Humanos descomprometer los recursos financieros

y traslada a presupuesto.
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2

Jefe de Presupuesto

Recibe nominas verifica disponibilidad
financiera y compromete los recursos
financieros conforme a las politicas
institucionales, pudiendo ser mensual,

cuatrimestral, semestral o anual.

2.1

Jefe de Presupuesto

Controla las altas y bajas de personal
para comprometer y descomprometer los
recursos financieros de la institucion y
solicita CUR.

Operador de ejecucién

presupuestaria

Recibe, revisa y confronta CUR COM con

la némina del personal

Jefe de Contabilidad

Sl: Aprueba CUR COM

NO: Rechaza para correccion

Jefe de Contabilidad

Devuelve a Recursos Humanos el original

y genera copia para archivo.

Operador de ejecucion

presupuestaria

Genera copia del expediente para archivo
del CUR COM

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Operador de ejecucion
Recursos Humanos P J

presupuestaria

Presupuesto Jefe de Contabilidad

INICIO

1. Prepara nomina
— para CUR
comprometido

presupuestarias de cada

analiza las partidas

ersona consignada e
nominas

No——

3. Revisa en SICOIN “tidy]
1.1 Lleva un 2.1 Controla Aprueba
estricto las altasy
control de bajas del
Ly altas y bajas personal para
del personal regularizar
para CUR COM
regularizar
CUR COM
;s 6. Archiva copia
3 Arg‘cl)vl\a;l R ~——» del expediente

CUR COM

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

SECCION DE CONTABILIDAD

1.1.04.005

4.2.5 Pago de Néminas de Personal con CUR Devengado

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico en revisar y aprobar las nominas mensuales o adicionales de

pago de salario relacionado al recurso humanos del Instituto Nacional de

Cooperativas -INACOP-.

OBJETIVO:

Pago oportuno de salarios relacional al recurso humano del INACOP.

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE:

Jefe de contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO X
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Jefe de Recursos | Elabora némina y traslada CUR DEV a
Humanos contabilidad para aprobacion
2 Adjunta documento de soporte de altas,
Jefe de Recursos | bajas, ascensos o cualquier modificacién
Humanos de alzas o descuentos de salarios, salvo
los descuentos electronicos.
3 Operador de ejecucion | Recibe, revisa y confronta la némina del
presupuestaria personal contra documento de soporte.
4 . SlI: Aprueba CUR DEV
Jefe de Contabilidad —
NO: Rechaza para correccion
5 Recurso Humanos Genera archivos de acreditamiento de ser
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necesario
6 o _ Revisa la nomina y solicita pago.
Jefe Administrativo
Traslada para pago.
7 Revisa y realiza pago con acreditamiento
a la cuenta de cada empleado,
Jefe de Tesoreria )
registrando la etapa del pago en los
formatos correspondientes.
8 Operador de ejecucidon | Ordena, archiva y custodia expediente de
presupuestaria nominas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Operador de ejecucion Jefe de Asistente Seccion de

Recursos Humanos A 0 e : .
presupuestaria Contabilidad | Administrativo Tesoreria

INICIO

1. Elabora nomina
y solicita CUR DEV

—

2. Adjunta
documentos de
soporte de
modificacién de
personal, salvo los
electronicos
—

|

5. Genera archivos
electrénicos y
fisicos

. Revisa y confronta
contra documento de
soporte y SICOIN

o 4. Revisa 'y
Aprueba

. 6.Revisaysolidta | 7. Emite cheque o
pago acreditamiento

8. Archiva nomina

FIN
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

4.2.6 Reporte de Estados Financieros

1.1.04.006

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en generar reportes financieros con la finalidad de

tener informacion oportuna para tomas de decisiones en la ejecucion
presupuestaria.

OBJETIVO:

Informacién oportuna para toma de decisiones.

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE:

Jefe de contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Operador contable Cuatrimestralmente  prepara Estados
Financieros.
2 Operador contable Reproduccion de reportes son:

1. Ejecucion Analitica y Consolidada
del Presupuesto

2. Ejecucion de Ingreso

3. Elaborar las Conciliaciones de los
Bancos, con la documentacion que
Tesoreria imprime y traslada en
los primeros cuatro dias del

terminado el mes.
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Reproduccion de reportes cuatrimestrales
son:
1.Ejecucion analitica y consolidada
del Presupuesto
2.Ejecucion de Ingresos

3.Estados Financieros

3 Asistente Asistente reproduce 3 copias de los
estados financieros generados

4 Jefe de Contabilidad Revisa integracibn de los estados
financieros, firma y sella y traslada para
firmas de las autoridades
correspondientes.

5 Gerencia Administrativa y | Revisa, firma y sella reportes, para

Financiera archivo y traslado para requirentes.
6 Operador contable Ordena y archiva los estados financieros

generados

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Operador contable

Jefe de Contabilidad

GAF

INICIO

1. Prepara reporte
de Estados
Financieros

4

2. Tipos de
reporte.
- Analiticay
Consolidada
- Ingreso
- Conciliaciones
bancarias, etc.

S

3. Reproduce 3

4. Revisa, fimay

Y

ejemplares de los
reportes generados

*

No

sella

/ﬂ 5. Revisa, firmayy sella

6. Archiva 1
ejemplar

INICIO
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

4.2.7 Implementacion o modificacion de controles interno

1.1.04.007

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente la preparacion y revision de normativas y documentos
técnicos que regulen los procedimientos en la ejecucion presupuestarias y
administrativa, durante el ejercicio fiscal a iniciar.

OBJETIVO:

Contar con herramientas y normativas actualizadas en la ejecucion financiera
anual.

NORMAS ESPECIFICAS:

Reglamentos internos

RESPONSABLE:

Jefe de contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Jefe de Contabilidad Anualmente evalla, mejora he

implementa las herramientas de control

interno  necesarios para el buen

funcionamiento del INACOP, entre ellas.

1. Lista de verificacion (check list) de
requisitos que deben de cumplir los
expediente por tipo de gasto.

2. Reglamentos de Fondo Rotativo.

3. Reglamento de Viaticos

4. Reglamentos de Reconocimiento de
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gastos

5. Formas y formatos que deben de
implementarse  conforme a las
normativas vigentes para diferentes
procesos (pedidos, control de
ingresos, control de gastos, Detalle
liguidacion de facturas en viaticos y
reconocimiento de gastos, etc).

2 Jefe de contabilidad

Revisado el control interno, traslada al
Gerente Administrativo y Financiero las
mejoras e implementacion de formatos o

formas para su aprobacion y aplicacion.

3 Gerente Administrativo y

Financiero

Revisa, evalla la viabilidad de la mejora
0 cambios e implementacion de formatos
presentados por el jefe de contabilidad y

autoriza.

4 Gerente General

Aprueba y somete a consideracion de la
méaxima autoridad la implementacion de

controles.

5 Consejo Directivo

Aprueba  mediante  resolucion las
modificaciones 0 implementacion de

controles internos.

6 Gerente General

Distribuye las formas autorizadas por la
maxima autoridad para su cumplimiento y

efectos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

111



A
in

N7
O

O
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Jefe de Contabilidad

GAF.

Gerente General

INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

Consejo Directivo

INICIO

1. En enero de
cada afo, evalla
el control interno

1

2. Revisado el
control interno,

3. Revisa, Evalda,

traslada mejoras y
enmiendas
y §

autoriza

4. Revisa, Evalla,
aprueba

5. Revisa, Evalla,
aprueba

6. Notifica el nuevo ‘

documento ]
autorizado

A 4

INICIO
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

1.1.04.008

4.2.8 Registro de ingresos de bienes adquiridos por

proceso de compras o fondo rotativo

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en registrar oportunamente todas las compras

referentes a activos y que ameriten la asignacion de codigo de inventarios, para
un control adecuado y procedimiento del mismo.
OBJETIVO:

Registro de activos inventariables de manera oportuna.
NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de inventarios de activos fijos del Ministerio de Finanzas Publicas
RESPONSABLE:

Encargado Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO i
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Jefe de Compras Traslada  expediente original de
liquidacion en estado registrado.

2 Auxiliar de Inventario Recibe expediente revisa y coteja la
informacion del expediente contra los
bienes a registrar y verifica que este la
documentacion completa.

Sl: Pasa al paso No. 4
NO: Pasa al paso No. 3

3 Encargado de Almaceén Recibe vy verifica las caracteristicas
técnicas y fisicas del bien inventariable;
asimismo, recibe la factura y verifica
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informacion e inicia la elaboracion de la
Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1-H), y traslada el
expediente.

Recibe la Forma 1-H y el expediente de
compra, verifica si la informacion esta
correcta, y determina:

Sl Autoriza se efectué el registro del bien
en el modulo de Inventarios de SICOIN.
NO: Elabora boleta de rechazo, vy
devuelve expediente al encargado de

Almacén.

Responsable de registrar en el SICOIN,
en el Modulo de Inventarios, selecciona la
opcion Registro de Bienes Inventario
Fisico, registra el bien, de acuerdo al
Manual de Inventarios Activos Fijos en el
SICOIN WEB y traslada el expediente.

Recibe el expediente, ingresa al SICOIN
en el médulo de Inventarios, selecciona la
opcion Aprobar Alta en Inventario Fisico,
selecciona el bien que se dara de alta,
verifica si la informacion ingresada esta
correcta, y determina si aprueba el
registro o alta del bien.

SlI: firma y sella la constancia de bienes e
inventarios del SICOIN

NO: Establece errores y devuelve

expediente.

4 Auxiliar de Inventarios
5 Encargado de Inventarios
6 Encargado de Inventarios

Ingresa el registro del bien al Libro de
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Inventarios autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y registra lo
siguiente: 1) El cdédigo de SICOIN del
bien, 2) Descripcion del bien, 3) Datos
inherentes de la factura, 4) Numero y
fecha de la Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario, y 5) Otra

informacion adicional.

7 Encargado de Inventarios | Reproduce copia de la factura y del
expediente de compra.
Firma y sella la Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario (Forma 1-H).
Traslada al encargado de Almacén, lo
siguiente: la Forma 1- H, expediente de
compra, y la constancia de bienes e
inventarios de SICOIN.

8 Encargado de Almacén Recibe el expediente y entrega al Jefe de
Inventarios, la copia amarilla de la
constancia de ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1-H).

9 Encargado de Inventarios | Recibe la copia de la Forma 1-H y solicita

lo siguiente: 1) Identificar el bien con el
codigo de SICOIN, 2) Crear el registro de
resguardo de responsabilidad, y 3)
Asignar el bien al resguardo de
responsabilidad e Imprimir las Tarjetas de
Responsabilidad

Recibe las instrucciones e imprime la
etiqueta del bien con el cédigo de SICOIN

y procede a identificarlo con dicha
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etiqueta. (Esta actividad se debe efectuar

en las instalaciones de Almacén.)

10

Auxiliar de Inventarios

Ingresa al SICOIN, en el moddulo de
Inventarios, selecciona la opcion Registro
de Resguardo de Responsabilidad, crea
el Registro de Resguardo de
Responsabilidad, selecciona el nombre
de la persona a quien se le va a cargar o
asignar el bien, busca la opcion
Impresion de Resguardo de
Responsabilidad, e imprime la
informacion del reporte de resguardo de
responsabilidad en las tarjetas de
responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas. (El
reporte de resguardo, tiene que estar en

modo o estado entregado).

11

Encargado de Inventarios

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad
autorizadas y determina si procede: Sl:
Firma de visto bueno las Tarjetas de
Responsabilidad. NO: Establece errores,
devuelve las Tarjetas de

Responsabilidad, para su correccion.

12

Responsable de

bienes.

los

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad
autorizadas y determina si esta conforme:
Sl: Revisa y firma de aceptada la
informacion. NO: Establece errores,
devuelve las Tarjetas de Responsabilidad

para su correccion.
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13

Auxiliar de Inventarios

Entrega copia de las Tarjetas de
Responsabilidad al responsable del
resguardo de los bienes y guarda las

originales en su archivo personal.

14

Encargado de Inventarios

Terminado el proceso, traslada
expediente original a Compras para el

proceso de liquidacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

4.2.9 Registro de ingresos de bienes donados en especie

1.1.04.009

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en registrar bienes adquiridos por donacion de

terceras personas naturales o juridicas, la cual debe de registrarse
oportunamente para tener un control adecuado de los bienes institucionales.
OBJETIVO:

Registro oportuno de bienes objeto de donacién por terceras personas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de inventario del MINFIN

RESPONSABLE:

Encargado de Seccion de Inventarios
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Encargado de Almacén Recibe vy verifica las caracteristicas

técnicas y fisicas de los bienes donados
en especie. Asimismo, recibe copia de las
actas de entrega y aceptacion de los
bienes, verifica informacién e inicia la
elaboracién de la Constancia de Ingreso
a Almaceén y a Inventarios (Forma 1-H), y
traslada expediente.

2 Encargado de | Recibe la forma 1-H y expediente de la
Inventarios. donacién de bienes en especie, verifica
gue la informacion esté correcta, y

determina;
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Sl Autoriza efectuar el registro de los
bienes, en el modulo de Inventarios de
SICOIN.

NO: Elabora boleta de rechazo, vy
devuelve expediente, para que cumpla
con los requisitos de @ tramites

establecidos.

Recibe expediente, ingresa al SICOIN, en
el médulo de Inventarios, selecciona la
opcion Registro de Bienes Inventario
Fisico, procede a registrar los bienes, de
acuerdo con el Manual de Inventarios
Activos Fijos en el SICOIN WEB vy

traslada expediente.

Recibe expediente, ingresa al SICOIN, en
el médulo de Inventarios, selecciona la
opcidn aprobar alta en inventario fisico,
selecciona los bienes que se daran de
alta, verifica si la informacién ingresada
esté correcta, y determina:

Sl Firma y sella la constancia de bienes
e inventarios, que contiene la informacién
y el cédigo de SICOIN de los bienes.

NO: Establece errores, devuelve

expediente.

Ingresa el registro de los bienes al Libro
de Inventarios autorizado por la

Contraloria General de Cuentas.

3 Auxiliar de Inventarios

4 Encargado de Inventarios
5 Encargado de Inventarios
6 Encargado de Inventarios

Reproduce copia del expediente de

donacion de bienes en especie, para
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archivo.

Firma y sella la Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventarios (Forma 1-H).

Traslada la Forma 1-H, el expediente de
donaciéon y la Constancia de Bienes e
Inventarios de SICOIN.

Encargado de Almaceén

Recibe y entrega la copia amarilla de la
Constancia de Ingreso a Almacén y a

Inventarios (Forma 1-H).

Encargado de Inventarios

Recibe la copia de la Forma 1-H y solicita
lo siguiente:

1) Identificar los bienes con el codigo de
SICOIN,

2) Crear el registro de resguardo de
responsabilidad,

3) Asignar los bienes al resguardo de
responsabilidad, y

4) Imprimir las Tarjetas de
Responsabilidad.

Auxiliar de Inventarios

Recibe las instrucciones e imprime
etiqueta de los bienes con el codigo de
SICOIN, y procede a identificar los bienes
con las etiquetas. (Esta actividad se debe
efectuar en las instalaciones de

Almacén.)

10

Encargado de Inventarios

Ingresa al SICOIN, en el modulo de
Inventarios, selecciona la opcion Registro
de Resguardo de Responsabilidad,
procede a crear el Registro de:

Resguardo de Responsabilidad, de
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acuerdo al Manual de Inventarios Activos
Fijos en el SICOIN WEB, selecciona el
nombre de la persona, a quien se le va a
cargar los bienes, e imprime la
informacion del reporte de resguardo de
responsabilidad en las tarjetas de
responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas. (El
reporte de resguardo, tiene que estar en
modo o estado entregado).

Firma de visto bueno con la tarjeta de
responsabilidad debidamente autorizada.

11

Responsable de los

bienes.

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad y
revisa que la informacion proceda
conforme al bien:

Sl: Firma de aceptada la informacion.

NO: Devuelve las Tarjetas de

Responsabilidad, para su correccion.

12

Auxiliar de Inventarios

Entrega copia de las Tarjetas de
Responsabilidad al responsable del
resguardo de los bienes, y archiva las

originales segun archivo personal.

18

Encargado de Inventarios

Gestiona y solicita a la Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Pdublicas, la resolucién de

donacion de bienes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

1.1.04.010

4.2.10 Baja de Activos no fungibles

DEFINICION GENERAL:

vigente.

Trabajo técnico consistente en identificar y dar de baja todos los activos

inservibles o en mal estado para mantener una cartera de activos depurada y

OBJETIVO:

Depuracién de activos en mal estado para mantener un inventario depurado.

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE:

Encargado de Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Inventarios

Instruye que se identifiquen los bienes en

mal estado.

Auxiliar de Inventarios

Identifica e informa de los bienes en mal
estado que requieren baja del inventario,
clasifica los bienes de consistencia

destru6ctible y ferrosa.

Encargado de Inventarios

Suscribe el acta administrativa, en la que
consta el mal estado y detalle de los
bienes, separando aquellos bienes que

son de consistencia destructible y ferrosa.

Encargado de Inventarios

Elabora la certificacion de registro de
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inventario de los bienes para baja, y

traslada el expediente.

Jefe de Contabilidad

Recibe y revisa expediente de baja de
bienes, para verificar que cumplan con lo
requerido, solicita el dictamen a la

Asesoria Juridica y a la Auditoria Interna.

Responsable de Asesoria

Juridica y Auditor Interno.

Reciben el expediente lo revisan vy

proceden a emitir dictamen y lo trasladan.

Jefe de Contabilidad.

Recibe y revisa los dictamenes, en caso
de cumplir con lo requerido, envia

expediente completo.

Gerente Administrativo

Financiero.

Recibe y revisa los dictamenes, en caso
de cumplir con lo requerido, envia

expediente completo.

Gerente General

Recibe el expediente completo, firma y
sella y eleva a consideracion del Consejo
Directivo para que autorice continuar con
el trdmite de baja de los bienes muebles,
intangibles y otros activos fijos no

fungibles.

10

Consejo Directivo

Conoce el expediente y resuelven.

11

Gerente General

Certifica el punto resolutivo mediante el
cual se aprueba la baja de los bienes de
consistencia destructible y ferrosa. Emite
certificacion de punto resolutivo por cada
expediente 'y devuelve expediente

completo.

12

Gerente Administrativo

Financiero.

Recibe y revisa expediente de baja de
bienes y solicita a la Direccion de Bienes
del Estado del Ministerio de Finanzas
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Pulblicas, la baja de los mismos, y en el
caso de los bienes de consistencia
ferrosa, solicita a la Contraloria General
de Cuentas, la baja de los mismos.

13

Direccion de Bienes del
Estado o Contraloria
General de Cuentas.

Recibe y verifica el expediente y autoriza

la baja de los bienes mediante resolucion.

14

Encargado de Inventarios

Mediante resolucion, en el Libro de
Inventarios, realiza la baja de los bienes.
Asimismo, la baja de todos los bienes en
moédulo de Inventarios de SICOIN, de
acuerdo con el Manual de Inventarios
Activos Fijos en el SICOIN WEB.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

126



¥

()

f}‘a_cop INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

DIAGRAMA DE FLUJO
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

4.2.11 Solicitud, entrega y asignacion de bienes

1.1.04.011

DEFINICION GENERAL:

Actividad técnica consistente en asignar al personal que labora en la entidad la

dotacion de herramientas, equipo y mobiliario para el desempefio de actividades
y funciones.
OBJETIVO:

Dotacién de herramientas, mobiliario y equipo al personal para el desempefio de

sus funciones.
NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE:

Encargado de inventario
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Persona Solicitante. Realiza la solicitud de bienes.
2 Gerente Administrativo y | Recibe la solicitud de bienes e instruye
Financiero gue se verifique, si existe disponibilidad
de los bienes solicitados.
Sl: Autoriza y traslada la solicitud y firma
de visto bueno.
NO: informa que no existe disponibilidad
y finaliza.
3 Encargado de Inventarios | Recibe, revisa la solicitud y programa el
dia de la entrega de los bienes.
4 Auxiliar de Inventarios Llena la Boleta de Traslado de Bienes
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Muebles Definitivo, firma de entregado y

solicita firma del jefe inmediato.

5 Auxiliar de Inventarios

Entrega el bien o los bienes solicitados y
en la Boleta de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo, solicita firma de la
persona que recibe de conformidad el
bien o los bienes.

6 Auxiliar de Inventarios

Asigna el bien o los bienes en tarjetas de
responsabilidad, basado en la Boleta de

Traslado de Bienes Muebles Definitivo.

Ingresa al sistema SICOIN, en el Modulo
de Inventarios, selecciona la opcion
Registro de Resguardo de
Responsabilidad, procede a crear el
registro de acuerdo al Manual de
Inventarios Activos Fijos en el SICOIN
WEB.

Selecciona el nombre de la persona, a
quien se le carga o asigna el bien e
imprime la informacién del reporte de
resguardo de responsabilidad en las
tarjetas de responsabilidad autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas.
(El reporte de resguardo, tiene que estar

en modo o estado entregado).

Solicita firma de visto bueno al
Encargado de Inventarios con el
resguardo impreso en las Tarjetas de
Responsabilidad autorizadas por la

Contraloria General de Cuentas.

129



ﬁha_cop INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

7

Encargado de Inventarios

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad y
revisa si estan correctas:

Sl: Firma de Visto Bueno en las Tarjetas
de Responsabilidad.

No: Establece errores, devuelve las
Tarjetas de Responsabilidad, para su
correccion.

Solicita firma al trabajador en las Tarjetas

de Responsabilidad.

Responsable de los

bienes.

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad y
revisa:

Si: Firma de revisada y aceptada la
informacion.

No: Establece errores, devuelve las
Tarjetas de Responsabilidad, para su

correccion.

13

Auxiliar de Inventarios

Entrega copia de  Tarjetas de
Responsabilidad al responsable del
resguardo de los bienes y archiva las
originales.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

4.2.12 Traslado interno de bienes muebles y otros activos

1.1.001

no fungibles

DEFINICION GENERAL:

Movimiento técnico consistente en el traslado de bienes activos entre unidades

de la entidad, con la finalidad de asignar y dotar al personal las herramientas,
mobiliario y equipo necesario para el cumplimiento de sus funciones.
OBJETIVO:

Asignacion y movimiento de equipo oportuno para el cumplimiento de metas
institucionales

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de procedimiento del SICOIN WEB

RESPONSABLE:

Encargado de inventario
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
NO. FUNCIONAL PESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Persona Solicitante. Completa y presenta la boleta de
Traslado de Bienes Muebles Definitivo.
2 Auxiliar de Inventarios Recibe la boleta de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo, verifica el
cumplimiento de los requisitos

establecidos, y determina:
Si: Sella y firma de recibido la boleta original
y copia

No: Devuelve la boleta a la persona
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solicitante, para que cumpla con los

requisitos de tramite establecidos.

3 Auxiliar de Inventarios

Ingresa al SICOIN en el modulo de
Inventarios, y con el ndamero de
resguardo de responsabilidad, selecciona
el nombre de la persona, a quien se le
libera o descarga el bien, de acuerdo al
Manual de Inventarios Activos Fijos en el
SICOIN WEB.

Actualiza las tarjetas de responsabilidad y
selecciona la opcion Impresién de
Resguardo de Responsabilidad, y la
informacion actualizada del reporte de
resguardo de responsabilidad, procede a
imprimir en las tarjetas de
responsabilidad autorizadas por la

Contraloria General de Cuentas.

Traslada las tarjetas de responsabilidad
actualizadas y solicita su firma de visto

bueno.

4 Encargado

Inventarios.

de

Recibe y revisa las Tarjetas de
Responsabilidad
Si: Firma de visto bueno y las traslada.

No: devuelve para su correccion.

5 Auxiliar de Inventarios

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad y
solicita firma de la persona que solicitd
los cambios segun la Boleta de Traslado
de Bienes Muebles Definitivo y las
tarjetas de responsabilidad firmadas de

visto bueno.
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6

Persona Solicitante.

Recibe las Tarjetas de Responsabilidad,
firmadas y actualizadas, y determina:

Si: Firma de revisada y aceptada la
informacion.

No: Devuelve para su correccion.

Auxiliar de Inventarios

Entrega la copia de las tarjetas de
responsabilidad al responsable del
resguardo de los bienes y guarda las
originales en su archivo personal
actualizando las nuevas y anulando las

anteriores.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

1.1.04.013

4.2.13 Inventario Fisico de Activos

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en la preparacion y levantamiento fisico de activos
fijo a carga de la entidad, la cual permite determinar y mantener actualizado el

inventario contra los reportes financieros en SICOIN vy libros auxiliares de registro.

OBJETIVO:

Inventarios de activos actualizados.

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE:

Encargado de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Inventarios

Elabora programacion para la realizacion
del inventario fisico de los bienes
muebles y otros activos fijos no fungibles,

y traslada.

Jefe de Contabilidad.

Recibe y verifica la programacion vy
determina si aprueba la misma:

Si: Aprueba vy traslada para su
cumplimiento

No: Devuelve para su correccion.

Encargado de Inventarios

Recibe la aprobacion de la programacion
y nombra al auxiliar de Inventarios, para

el levantado del inventario fisico de los

136



ﬁha_cop INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-

bienes muebles y otros activos fijos no

fungibles.

Recibe la instruccibn e ingresa al
SICOIN, en el modulo de Inventarios en
la opcion de Resguardo de
Responsabilidad, selecciona la Unidad
Administrativa a quien se le va a realizar
el levantado de inventario fisico vy
procede a imprimir el listado de las

personas que tienen asignado bienes.

Toma de base el listado de las personas
gue tienen asignados los bienes,
reproduce copia de las Tarjetas de
Responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Coteja las Tarjetas de Responsabilidad
contra los bienes muebles y otros activos
fjos no fungibles en la Unidad
Administrativa designada.

Solicita la firma de las personas que
tienen asignado los bienes como
constancia del levantado de inventario
fisico, en la copia de las tarjetas de

responsabilidad.

Elabora el informe de las acciones
realizadas y de los resultados obtenidos,

y lo traslada.

4 Auxiliar de Inventarios
5 Auxiliar de Inventarios
6 Auxiliar de Inventarios
7 Auxiliar de Inventarios
8 Encargado de Inventarios

Recibe vy verifica el informe, firma y sella,
y determina si hay faltantes, caso

contrario archiva.
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9

Encargado de Inventarios

En caso de bienes faltantes, procede a
suscribir acta, haciendo constar, con
intervencién del trabajador/o persona
contratada que tenga cargados los
bienes, lo siguiente: 1) Lo relativo al caso;
2) El requerimiento de pago o reposicion
del bien, segun corresponda. En esta
ultima situacion el bien restituido debera
ser de idénticas caracteristicas y calidad

del original.

Responsable de los
bienes

Firma el acta de bienes faltantes, y
durante cinco dias habiles, puede
presentar, pagar o reponer los bienes

faltantes segun acuerdo.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de
Inventarios

Auxiliar de
Inventarios

Jefe de contabilidad

Responsable de los
bienes

INICIO

1. Elabora
programacion de

inventario fisico

e

No

3. Cumple
programaciony

nombra a auxiliar de
inventarios

8. Revisa y
determina si hay

faltantes

9. Suscribe Acta al

4. Imprime listado de
personas a realiza
inventario

5. Reproduce
fotocopia de las
Tarjetas de
Responsabilidad

6. Coteja o practica
inventario segun
tarjeta de
responsabilidad

7. Habora informe
del resultado de
inventario

10. Establece el

responsable firmay
sella

J modo de reposicién
de los bienes
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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
SECCION DE CONTABILIDAD

1.1.04.014

4.2.14 Emision de Solvencia

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en recepcionar o trasladar los activos fijos por la baja
de personal y determinar la responsabilidad del trabajador y entregar la solvencia

conforme al resultado de la Tarjeta de Responsabilidad.

OBJETIVO:

Registro oportuno de recepcion o traslado de activos fijos por bajas de personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE:

Encargado de Inventario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de

Recursos Humanos.

Notifica de manera inmediata la baja de

personal.

Encargado de Inventarios

Recibe la notificacion por escrito vy
traslada la misma, al Auxiliar de

Inventarios

Auxiliar de Inventarios

Recibe la notificacion y busca en los
archivos, las Tarjetas de Responsabilidad

del personal de baja.

Auxiliar de Inventarios

Revisa el bien o los bienes del personal
de baja en el lugar establecido, y procede

a entregar los bienes al sucesor del
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puesto o al jefe inmediato, informandole
gue debe completar la Boleta de Traslado
de Bienes Muebles Definitivo. Si faltan
bienes, le indica cuales estan pendientes
para que los ubique.

De existir faltantes, suscriben acta.

Jefe inmediato.

5 Personal de Baja. Llena la boleta de Traslado de Bienes
Muebles Definitivo, y entrega los bienes
al sucesor del puesto o al jefe inmediato.

6 Sucesor del puesto o Recibe y coteja la boleta de Traslado de

Bienes Muebles Definitivo, contra bienes
muebles y otros activos fijos, y determina:
Si: Se encuentran todos los bienes que
recibir4 firma de revisada y aceptada la
informacion e informa.

No: Devuelve Boleta de Traslado de
Bienes Muebles Definitivo, para

correcciones.

7 Auxiliar de Inventarios

Recibe y coteja la boleta de Traslado de
Bienes Muebles Definitivo, contra las
Tarjetas de Responsabilidad, y determina
si esté correcta:

Si: Sella y firma de recibido en la copia y
original de la Boleta de Traslado de
Bienes Muebles Definitivo.

No: Devuelve la boleta al personal de
baja, para que cumpla con los requisitos

de trdmite establecidos.

8 Auxiliar de Inventarios

Ingresa al SICOIN, en el Modulo de

Inventarios, y selecciona Resguardo de
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Responsabilidad, selecciona nombres del
personal de baja y libera el nimero de
resguardo de la persona; basado en la
boleta de Traslado de Bienes Muebles
Definitivo y al Manual de Inventarios
Activos Fijos en el SICOIN WEB.

Auxiliar de Inventarios

Anula las Tarjetas de Responsabilidad
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas del personal de baja y resguarda
las mismas, en el archivo

correspondiente.

10

Auxiliar de Inventarios

Elabora informe de las acciones
realizadas y de los resultados obtenidos y

traslada el informe.

11

Encargado de Inventarios

Recibe y revisa el informe, en caso de
cumplir con los requisitos establecidos,
emite la Solvencia General, con los datos

del personal de baja.

12

Encargado de Inventarios

Gestiona firma en la Solvencia General
con el jefe de cada unidad o seccion de la

Gerencia Administrativa Financiera.

13

Encargado de Inventarios

Entrega solvencia original al interesado.
Remite duplicado de la Solvencia General

a la Coordinacion de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Recursos
Humanos

Encargado de
Inventarios

Auxiliar de
Inventarios

Responsable de los
bienes

Jefe inmediato
0 sucesor

1. Notifica la baja
de personal

13 Recibe copia de la

2. Recibe y asigna
auxiliar para
verificacién de
activos

>

%

3. Identifica tarjeta de
responsabilidad

11. Recibe y revisa

Suscriben acta por
faltantesy
procedimiento de
resposicion

>

traslado

—

5. Llena boletade |

. Recibe
cotgja traslado

A

y firma

8. Registra y actualiza
SICOIN

——

9. Anula tarjeta de
responsabilidad del
personal de baja

s

informe y emite <
solvencia

10. Prepara informe

12. Gestiona las
firmas de la solvencia

solvencia

en cada unidad
administrativa

P 13 Recibe solvencia
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SECCION DE CONTABILIDAD

INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

1.1.001

4.2.15 Perdida, extravio o faltante de Activos

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en verificar, actualizar y reponer los bienes faltantes

cargado en tarjeta de responsabilidad de un trabajador a cargo del INACOP.

OBJETIVO:

Tarjetas de responsabilidad actualizadas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de Inventarios SICOIN WEB

RESPONSABLE:

Encargado de Seccion de Almacén

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Auxiliar de Inventarios

Elabora informe del faltante o extravio de
bien, como resultado de un inventario

fisico de bienes y traslada.

2 Encargado de Inventarios

Recibe informe y verifica si procede el
caso de faltante o extravio de bienes:

Sl: Suscribe el acta.

NO: Devuelve informe para su

correccion.

3 Encargado de Inventarios

Suscribe acta en la cual se hace constar
con intervencion del trabajador, el bien o
bienes que tenga cargados indicando lo
siguiente: 1) Lo relativo al caso; 2) El
requerimiento de pago o reposicion del
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bien, segun corresponda. En esta ultima
situacion el bien restituido debera ser de
idénticas caracteristicas y calidad del

original.

4 Responsable del Bien

Firma el acta de los bienes faltantes y
analiza como actuara para reponer el
bien:

a) Si opta por reponer el bien. El bien
restituido debera ser de idénticas
caracteristicas y calidad del original.
Asimismo, informa a la Gerencia
Administrativa Financiera, y adjunta lo
siguiente: 1) Dictamen de una
persona experta en la materia; y, 2)
Copia de factura endosada a nombre
del INACOP. y continta paso 05.

b) Si opta por pagar el bien, el dia habil
siguiente de la elaboracion del acta de
faltantes, solicita por escrito a su Jefe
Inmediato superior, que se le autorice
el pago del bien en la Seccién de
Tesoreria de la Gerencia
Administrativa Financiera. El pago del
valor del bien, se realiza dentro de
cinco dias habiles, y traslada copia
certificada de la boleta de depdésito, y
de la forma 63-A, a la Seccion de

Inventarios.

5 Gerente Administrativo

Financiero

Evalla el caso, autoriza o rechaza el bien

gque se ofrece en sustitucion, hace
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constar lo actuado en acta administrativa,
con la participacion de la Coordinacion de
Recursos Humanos, Asesoria Juridica,
Auditoria Interna, y el Jefe de Inventarios.
Si:  emiten opinibn de aceptar la
reposicion del bien e instruye se
actualicen las tarjetas de responsabilidad.
No: informan al responsable del bien de

la no aceptacion y debe sustituir el bien

presentado.

6 Auxiliar de inventario Actualiza en SICOIN las caracteristicas
(serie) del bien cuando corresponda

7 Encargado de Inventarios | Autoriza e imprime tarjetas cuando

aplique actualizacion.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar de Encargado de Responsable de los
) . G.AF. ;
Inventarios Inventarios bienes
1. Elabora informe 2 Revisa
de faltantes, > = f
perdida o extravio nerls
—NO

3. Suscribe acta {> —

X

4. Suscribe,
revisay firma
acta

PONE
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opina, suscribe~.

6. Actualiza SICOIN

4. b) Paga el activo

en efectivo

seglnacta

|

7. Emite e imprime
tarjeta de
responsabilidad
cuando aplique

FIN
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SECCION DE CONTABILIDAD

INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS -INACOP-
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

1.1.001

4.2.16 Robo o hurto de activos

DEFINICION GENERAL:

Trabajo técnico consistente en regular los procedimientos a seguir en caso de

robo o hurto de bienes activos a cargo del INACOP.

OBJETIVO:

Tarjetas de responsabilidad actualiza y cotejadas contra activos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Manual de Inventarios de SICOIN WEB

RESPONSABLE:

Encargado de Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

del bien o bienes.

PASO PUESTO )
DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Persona responsable Presenta denuncia ante el Ministerio

Plblico, inmediatamente después del

siniestro.

2 Persona responsable

del bien o bienes.

Suscribe informe circunstanciado de los
hechos ocurridos a su jefe inmediato, y
adjunta la denuncia presentada al

Ministerio Publico.

3 Jefe inmediato.

Recibe informe y verifica el cumplimiento
de los requisitos establecidos y suscribe
acta mediante la cual se hace constar lo
sucedido. Con una copia certificada del

acta, ratifica la denuncia. Asimismo,
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traslada copia del expediente a la
Gerencia Administrativa y al Jefe de

Inventarios.

Recibe expediente, procede a revisar 0
verificar si los bienes estan asegurados, y
gestiona ante la Aseguradora, lo que
corresponde.

Recibe y verifica expediente, adjunta
certificacion de ingreso al inventario y
traslada expediente al Jefe de
Contabilidad.

Recibe expediente, en caso de cumplir
con lo requerido, lo envia y solicita
dictamen a la Asesoria Juridica y a la
Auditoria  Interna, a efecto de
pronunciarse acerca de la
responsabilidad del trabajador funcionario

o personal temporal.

4 Gerencia Administrativa y
Financiera

5 Encargado de Inventarios

6 Jefe Contabilidad.

7 Asesor Juridico y

Auditor Interno.

Reciben expediente, lo revisan vy
proceden a emitir dictamen y lo devuelve

al jefe de la Seccién de Contabilidad.

Recibe y revisa los dictamenes, en caso
de cumplir con lo solicitado, elabora oficio
y solicita visto bueno del Gerente
Administrativo y Financiero y envia el
expediente a la Contraloria General de

Cuentas.

8 Jefe de Contabilidad.
9 Contraloria General de
Cuentas.

Recibe y verifica el expediente, emite
dictamen con o sin responsabilidad por

parte del responsable del bien o los
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bienes.

10

Jefe Contabilidad.

Recibe, verifica dictamen y ejecuta segun
dictamen de la Contraloria General de
Cuentas si existe responsabilidad:

10.1 SI: existe responsabilidad solicita al
Jefe de Inventarios, suscribir acta,
haciendo constar, con intervencion de la
persona que tenga cargado el bien o
bienes, lo siguiente: 1) Lo relativo al caso;
2) El requerimiento de pago del seguro,
pago del bien o reposicion del bien o los
bienes.

10.2 NO: existe responsabilidad traslada
expediente al Jefe de Inventarios, para
registrar la baja del bien o bienes, en el
libro de inventarios y en el médulo de
SICOIN y solicita pago del seguro para la

reposicion del bien si corresponde.

11

Encargado

Inventarios.

de

Recibe copia del dictamen de la CGC, y
procede a registrar el movimiento segun
dictamen, en el Libro de Inventarios y en
el médulo de SICOIN.

FIN DEL PROCESO
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Responsable de los ; ) Encargado de Jefe de Asesoria Juridica = Contraloria General
N Jefe inmediato G.AF. ) Y .
bienes Inventarios Contabilidad y Auditor Interno de Cuentas
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denuncia al MP
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2. Suscribe informe i 3 \
g 1+ Gt ||
IR asegurado ingreso a inventario
8. Elabora Oficio y.
gestiona i N
ante la CGC
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102 No existe
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gestiona pago del |
seguro al INACOP
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ANEXOS

XIV. Anexos
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a. Formato de Pedido de Compra

INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS Requisicién No.

fv

I'Iacop SECCION DE COMPRAS Y SUMINISTROS NUMERO DE PEDIDO SOLICITANTE
REQUISICION DE COMPRA
FECHA:
UNIDAD SOLICITANTE APROBACION
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Firmay Sello: Firmay Sello:
JUSTIFICACION
DESCRIPCION DEL PEDIDO VERIFICACION PRESUPUESTO
Cantidad DETALLE DE BIENES Y/O SERVICIOS Cddigo de Insumo COdIgO. ) Renglon
Presentacion Afectado
USO EXCLUSIVO PRESUPUESTO "Cédigo Programatico"
CECI\(I)-I-SI:_%ISJE SUB-PRODUCTO PROG. SUBP. PROY. ACT. RENGLON UB. GEO FTE. FIN.
Disponibilidad Presupuestaria st No Comentario:
Firmay Sello Presupuesto Firma y Sello Compras
Original: Expediente.  Duplicado: Archivo. Copia: Solicitante.
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b. Listado de verificacion béasica de expediente Original por tipo de gasto

b.1 Pagos de servicios basicos CYD

Pedido

Carta de satisfaccion por Mantenimiento

Factura Electrénica o factura fisica cuando corresponda debidamente
razonada.

Voucher de cheque

Cur CYD

b.2 Pago de N6mina 011 DEV

Nomina del personal segin guatenominas

Fotocopia simple de constancia de altas, bajas y suspensiones
Fotocopia simple de constancias de descuentos por orden judicial o
embargos (en el primer descuento y descuento final)

Constancia de transferencia o pagos.

CUR DEV

b.3 Pago de Nomina 029y 189 DEV

Nomina del personal segun guatenominas
En el Primer pago deben adjuntar
a. RTU actualizado
b. Fotocopia de contrato
c. Fotocopia de fianza
Factura Electronica debidamente razonado
Informe de Actividades 029 o entrega producto subgrupo 18,
debidamente firmado por la autoridad.
CUR DEV de la nébmina.
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Vi.

Constancia de recision de contrato o la no renovacion cuando hallan

bajas

b.4 Pago de orden de compra por modalidad de baja cuantia.

i
i.
il.
iv.
V.

Vi.

Pedido

Factura Electronica razonada

Carta de satisfaccion si es servicio o ingreso a almacén si son insumos
Constancia de ingreso al inventario si son del grupo 3.

Orden de compra

Comprobante Unico de Registro -CUR-

155



