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ACUERDO NUMERO IGC-201-2025
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que, lo regulado en los articulos uno (1) y ciento diecinueve (119), literales a), b) y e) de
la Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala, que establece que el Estado de
Guatemala tiene como fin supremo la realizacion del bien comun; ademas de promover
el desarrollo econémico de la Nacion, el eficientizar la descentralizacion economica
administrativa para lograr un adecuado desarrollo regional del Pais, el fomentar y
proteger la creacién y funcionamiento de las Cooperativas proporcionandoles la ayuda
técnica y financiera necesaria.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO: |

Que, es necesario adoptar medidas administrativas que permitan fortalecer la
funcionalidad de la Inspecciéon General de Cooperativas -INGECOP- y contribuir a su
adecuado desarrollo institucional; para tal efecto, resulta indispensable la emision del
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Vigilancia y Alerta Temprana del
Departamento de Supervision y Sedes Regionales de la Inspeccién General de
Cooperativas -INGECOP-, para regular y actualizar los procedimientos para mejorar el
servicio a las asociaciones cooperativas; dando cumplimiento, a lo dispuesto en la ley
de la materia y su Reglamento.

POR TANTO:

Con base en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento numero treinta y tres (33), con
fecha veintinueve (29) de julio del aflo dos mil veinticuatro (2024), suscrito por el
Presidente de la Republica de Guatemala y, en el uso de las facultades y atribuciones
que le otorgan los articulos cincuenta y cuatro (54) y cincuenta y cinco (55), literal k) de
la Ley General de Cooperativas, el Inspector General de Cooperativas. (-
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Vigilancia
y Alerta Temprana del Departamento de Supervisibn y Sedes Regionales de la
Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP- del cual es parte integrante el
presente Acuerdo y se anexa para los efectos legales correspondientes.

Articulo 2. El referido Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Vigilancia
y Alerta Temprana, serd utilizado como guia en la formacién y capacitacién del personal,
asi como de consulta, control intemo y de observancia general y aplicacion obligatoria,
por todo el personal de la institucion, en el &mbito de sus competencias.

Articulo 3. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo IGC-026-2023 de la Inspeccién
Ge_ne_fal de Cooperativas -INGECOP-, de fecha uno de febrero del afio dos mil
veintitrés; quedando sin efecto todas aquellas disposiciones administrativas internas
que se opongan, contradigan o tergiversen lo establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 4. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia dos (2) de enero del afio dos mil
veinliséis (2026).

Articulo 5. Notifiquese a la Unidad de Planificacion para los efectos correspondientes.

Dado en la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, el dia quince de diciembre
de dos mil veinticinco.

COMUNIQUESE:
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1. INTRODUCCION

Con base a la implementacién del Reglamento Orgénico Interno de la Inspeccién General
de Cooperativas -INGECOP-, es necesario realizar una actualizacion a los manuales y
normativa interna vigente por lo que a continuacion se presenta el Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Vigilancia y Alerta Temprana de INGECOP.

La Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana es responsable de brindar vigilancia y monitoreo
permanente a las cooperativas a nivel nacional a través de diferentes procesos, con el fin
de cumplir con lo estipulado en la Ley General de Cooperativas y su Reglamento.

El manual constituye una herramienta para el personal de esta Seccién que le orientara en
el cumplimiento de sus funciones y en la realizacién de los procedimientos
correspondientes, siendo responsable de su revision, actualizacion o modificacion de forma
oportuna.

Se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Vigilancia y Alerta
Temprana, que describe los procedimientos que se realizan en esta Seccidn y se encuentra
integrado de la siguiente manera: acrénimos y/o definiciones, base legal, objetivos,
generalidades del manual, alcance, lista de distribucion del manual, normas y
especificaciones, simbologia, procedimientos y flujogramas.
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2. ACRONIMOS Y/O DEFINICIONES

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

ACRONIMOS / TERMINOS DEFINICIONES

' Responsable del anélisis, verificacién y resguardo de la
Analista de Vigilancia y Alerta informacién recibida a través de las herramientas del |
Temprana Sistema VAT; asimismo, de la generacion de informes 3
durlgldos alas cooperatwas

Cooperativas de primero, segundo y tercer grado

Asociaciones cooperativas
P establecidas en la Ley General de Cooperativas.

: | Documento 7d’igita|_c_|ue' servira p_afé subir informacién

por parte de la Seccién de Vigilancia y Alerta Temprana |
Carpeta compartida y consultas de las Jefaturas de Seccion de
Fiscalizacion, Departamento de Supervision vy

Jefaturas de Sedes Regionales.

' Formada por una o varias federaciones, de naturaleza

cooperativa, no lucrativa, de responsabilidad limitada i

Centrales de servicio y personalidad juridica. Se rige segun la Ley General |
de Cooperativas, sin embargo, no se considera

cooperatlva.

presente manual, a las asociaciones cooperativas; asi

Cooperativa también, se considerard como tales en el presente a

las centrales de servicio, con el unico fin de evitar

escribir todos los conceptos a la vez.

Se entenderd como herramienta alerta temprana al |
‘ Sistema VAT que contiene Herramienta Alerta
. Herramienta Alerta Temprana Temprana Nivel 1 y Herramienta Alerta Temprana

Niveles 2 y 3, y los sistemas que implemente

INGECOP,
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~ ACRONIMOS / TERMINOS 1 DEFINICIONES
! e
INGECOP Inspeccion General de Cooperativas

' Responsable de la direccién y buen funcionamiento de |
la Seccién. Se entendera para efectos del presente |
manual como Jefe/a de SVAT al Jefe/a de la Seccion
de Vigilancia y Alerta Temprana.

Jefe/a de la Seccion de
| Vigilancia y Alerta Temprana

SALF Seccidén de Autorizacion de Libros y Formas

| SVAT ' Seccién Vigilancia y Alerta Temprana

3. BASE LEGAL

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

i

ENTIDAD : DOCUMENTO

= Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Asamblea Nacional Constituyente

= Decreto Legislativo Namero 82-78, Ley General |

s | ibli
Congreso de la Republica de Cooperativas.

= Acuerdo Numero IGC-128-2021
| = Acuerdo Numero IGC-070-2023

INGECOP

= Acuerdo Gubernativo Niumero M. de E. 7-79,

' Presidencia de la Republic |
, Giai g 12 Republica Reglamento de la Ley General de Cooperativas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA INTERNO

4. OBJETIVOS
General

« Establecer un documento técnico y actualizado que describa los procedimientos que
debe cumplir el personal de la SVAT, con el fin de garantizar la vigilancia y el
monitoreo permanente a las cooperativas a través del uso eficiente del Sistema VAT,

Especificos

« Establecer procedimientos técnicos que regulan el desarrollo de las actividades de
la SVAT, para el cumplimiento de sus funciones sustantivas.

e Determinar las normas de cumplimiento obligatorio para el uso, resguardo y manejo
de la informacidn contenida en el Sistema VAT y otras herramientas institucionales.

e Facilitar un documento de consulta técnica para el personal de la SVAT y otras areas
de la Institucién, con el fin de promover la aplicacién uniforme de los procedimientos
establecidos.

« Promover la correcta aplicacién de los procedimientos, con el fin de que el personal,
cumpla con sus funciones y responsabilidades asignadas en el marco normativo
vigente,

5. GENERALIDADES DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la SVAT constituye un instrumento técnico-
administrativo disefiado para estandarizar, ordenar y fortalecer la ejecucion de los procesos
operativos bajo su competencia. Su aplicaciéon permite asegurar la eficiencia en el desarrollo
de las actividades institucionales vinculadas al control y supervisién de las cooperativas.

La SVAT desarrolla sus actividades a través de las herramientas de Vigilancia Anual y Alerta
Temprana que se encuentran disponibles para uso del sector cooperativo a través del
Sistema VAT, con el fin de brindar vigilancia y monitoreo permanente a las cooperativas y
con ello aminorar los riesgos en el desarrollo de sus actividades.

El uso de estas herramientas en las cooperativas resulta efectivo tanto para dichas
entidades como para INGECOP, al fortalecer los procesos de supervision y control. Durante
la revisidn, la deteccién de situaciones de riesgo requiere la emision de recomendaciones
claras, fundamentadas y debidamente documentadas a través de un informe técnico.
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Esta accién permite que las cooperativas adopten medidas correctivas de forma adecuada
y en el tiempo establecido, promoviendo el cumplimiento normativo y la mejora continua
en su gestion.

El presente manual debe actualizarse conforme se realicen cambios normativos,
estructurales o tecnoldgicos que impacten en el desarrollo de las funciones de la SVAT, y
serd aprobado a través de acuerdo interno emitido por el Inspector General de
Cooperativas.

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

6. ALCANCE

El presente documento es de observancia general y aplicaciéon obligatoria para el personal
que labora en la SVAT y aquellas dreas que tengan relacion con la misma. Debe ser
socializado con todo el personal de la INGECOP a través de su publicacion en la pagina web
y otros medios de comunicacién.

7. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la SVAT, sera distribuido de |a siguiente manera:

TIPO DE

= | |
a DEPENDENCIA i - PUESTO | sl -
i i ' DOCUMENTO
(e e Sl o T R ! 45 2 Rl N R R S I R
Departamento Jefe/a del Departamento Copia }
| Supervisién Supervision P
' Sedes Regionales Jefe/a Sedes Regionales ? Copia
Seccién de Vigilancia y Jefe/a de la Seccidn de .
o ; Copia
Alerta Temprana Vigilancia y Alerta Temprana
) e Jefe/a de la Unidad de : o i
Unidad de Planificacion / o ' Original -
‘ Planificacion
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0 mwemaes B0l PRSI0 | DOCUMENTO
f Unidad de Auditoria Jefe/a de la Unidad de Copia |
' Interna Auditoria Interna P '
| Unidad de Informacion Jefe/a de la Unidad de o
. Pablica Informacién Publica P
Unidad de Asesoria ~ Jefe/a de la Unidad de Asesoria Copia

; Juridica

Juridica

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

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

8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES

A continuacién, se describen las normas y especificaciones que deben observarse para la
realizacion de las actividades y procesos de SVAT.

8.1 Segmentacion De Cooperativas
Es un proceso mediante el cual la SVAT, clasifica a las cooperativas con relacion
al monto total de sus activos en niveles y categorias. La segmentacién se realiza
de acuerdo con la siguiente tabla:
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SEGMENTANCION DE COOPERATIVAS
DE ACUERDO CON EL TOTAL DE ACTIVOS
o . TOTAL DE ACTIVOS
ENEE [ NORORE ~ MONTO EN QUETZALES
Cooperatlvas' Basicas Manora:2 iilionies
Categoria A
Nivel 1 = e | [T e
Cooperativas Basicas Mas de 2 millones a 20
Categoria B : millones
' : ill 0
Nivel 2 Cooperativas Intermedias Mas de 20 .rm ones a 10
millones
Nivel 3 Cooperativas Desarrolladas Mas de 100 millones

Fuente: Acuerdo No. IGC-070-2023

8.2 Plazos

Los plazos establecidos para el traslado y/o entrega de informacién de la SVAT;,

asi como, de las cooperativas se detallan a continuacién:

a) Plazo para entrega de informacién a la Seccion de Fiscalizacion. La SVAT
debe enviar mensualmente a la Seccién de Fiscalizacion un listado de las
cooperativas que, derivado del analisis realizado, se considera conveniente
efectuar la fiscalizacion correspondiente y cargar en la carpeta compartida toda

la informacion del trabajo realizado, para las consultas que sean necesarias.

b) Plazo de entrega de informes para archivo en SALF. La SVAT enviara
mensualmente a SALF, los informes emitidos para las cooperativas, en fisico y

digital.

¢) Plazo para la recepcion de informacién de la Herramienta Alerta Temprana
por parte de las cooperativas. Para el envio de la informacion a través de esta
herramienta, las cooperativas contaran con los siguientes plazos:

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy
Procedimientos de la Seccion de Vigilancia y Alerta
Temprana, Departamento de Supervisiéon y Sedes
Regionales.

C.c. Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana

VERSION 1 DEL ORIGINAL
SEPTIEMBRE 2025

Pagina | 7

LG o —
s SUBINSPECTOR
2 GENERAL

%
EMaLn, Y




)OOOO00000000000000C0O0F0C0O0O0O0O0O0C0ODD%0O0O0O0OO0OOYODDYONNOVYYTS

@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
Q SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

No.

TRIMESTRE PLAZO DE ENViO

4

8.3

Enero a Marzo Del 1 al 30 de abril

Abril a Junio Del 1 al 31 de julio

Julio a Septiembre Del 1 al 31 de octubre

Octubre a Diciembre Del 1 de enero al 31 de marzo

La informacién que sea recibida fuera del plazo establecido no sera
considerada para analisis y realizacion de informe correspondiente, salvo
que sea necesario para el cumplimento de metas de la SVAT; sin embargo,
se emitira oficio de recepcion que indique el cumplimiento de entrega de
este requerimiento de forma extemporanea.

Documentos emitidos por la SVAT

La SVAT emite diversos documentos tanto a lo interno como para las
cooperativas, que a continuacion se detallan:

a) Nombramiento para Analista. Los nombramientos seran emitidos y firmados
por el Jefe/a de la SVAT, de conformidad con el correlativo establecido para el
efecto. Describird la actividad asignada, plazo de ejecucion y listado de
cooperativas. En los nombramientos entregados se debera consignar la fecha,
hora y firma de recibido.

b) Cédula de Vigilancia. Hoja electronica que contiene informaciéon general,
contable, legal y administrativa de las cooperativas.

c) Oficio de Recepcion de Informacion Cumplimiento Total. Documento a través
del cual se informa a las cooperativas la recepcion de la informacion y que se
verificd el cumplimiento total de los requisitos establecidos en SALF, para el
cumplimento del articulo 27 incisos c) y d), de la Ley General de Cooperativas.
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El oficio de recepcion de informaciéon cumplimiento total, debe ser firmado por
Analista de la SVAT, Jefe/a de la SVAT y Jefe/a Inmediato.

d) Oficios de Recepcién de Informacién e Informe Preventivo. Documentos a
través de los cuales se informa a las cooperativas la recepcion de la informacion
presentada y el analisis realizado, describe las observaciones y
recomendaciones generadas del proceso de Vigilancia Anual, con el fin de
subsanarlas durante el afio y corregirlas para la siguiente Asamblea General. El
oficio de recepcion de informacion debe ser firmado por la Jefatura de la SVAT
y Jefe/a Inmediato, mientras que el informe preventivo es firmado por el
Analista y Jefe/a de la SVAT.

e) Oficios de Recepcién de Informacién e Informes de Analisis Financiero.

Documentos donde se informa la recepcién y resultado del analisis realizado a
la informacion financiera que envian las cooperativas de forma trimestral a
través de la Herramienta Alerta Temprana; asi también, describe el sistema
semaforo que indica como se encuentra posicionada la cooperativa ante
INGECOP de acuerdo con los paréametros establecidos. El oficio de recepcién de
informacion debe ser firmado por Jefe/a de la SVAT y su Jefe/a Inmediato, el
informe de analisis financiero debe ser firmado por el Analista y Jefe/a de SVAT.

f) Oficio de Recepcién de Informacién Extemporaneo: Documento donde se
informa la recepciéon de la herramienta alerta temprana fuera de los plazos
establecidos, por lo que no se realizara informe de analisis financiero.

8.4 Sistema de Semaforo

Es utilizado en el proceso de Vigilancia Anual, Unicamente para efectos de
control interno en la SVAT, se basa en los colores del semaforo de la siguiente
manera: el verde indica que las acciones realizadas durante la asamblea general
y la elaboraciéon de la memoria de labores fueron correctas. El amarillo, que
algunas de las actividades administrativas realizadas deben mejorar y el rojo
indica que los estados financieros contenidos en la memoria de labores no se
encuentran realizados correctamente con relacion a la clasificacion y saldo de
cuentas.
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INSPECCION CENERAI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA INTERNO

L DE COOPERATIVAS

8.5

Se utiliza con la Herramienta Alerta Temprana para elaboracion de informes y
mapa de riesgos, en donde los colores del semaforo indican lo siguiente: verde
libertad, es decir, que se lleva un buen control financiero. El amarillo
precaucion, por lo que se deben realizar algunas modificaciones estratégicas y
el rojo indica que la cooperativa esta expuesta a un riesgo financiero.

Delegacion

En caso de ausencia del responsable de firmar o realizar alguno de los
procedimientos contenidos en el presente manual, se facultard a quien
corresponda jerarquicamente, para la realizacion de los procedimientos y/o
firmas correspondientes.

9. SIMBOLOGIA

Para la presentacion grafica de los procedimientos contenidos en el presente manual, se
utiliza simbologia de normas ANSI para la realizacion de los flujogramas, lo cual facilita la
interpretacion de los procedimientos que se describen a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA

INTERNO

Simbolo Mombre Descripcién
Representa el inicio o fin de un
) INICIO O FIN procedimiento dentro de un

OPERACION, ACTIVIDAD O
PROCESO

INSPECCION, REVISION O
VERIFICACION

DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR DENTRO DE
PAGINA

CONECTOR FUERA DE
PAGINA

CONECTOR

flujograma.

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

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

Identifica cualquier documento
que ingrese, se utiice, se genere
durante =] ejecucion del
procedimiento.

Representa la aprobacion o
desaprobacién de un proceso.

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

Representa una conexién o enlace
de un fiujograma con otra parte
lejana de este.

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

Forma utilizada para realizar las
conexiones entre una actividad y
la siguiente.

10. PROCEDIMIENTOS APLICABLES

Los procedimientos que se incluyen en el presente manual son los siguientes:

10.1 Procedimiento de Vigilancia Anual
10.2 Procedimiento de Alerta Temprana
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA

INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.1 Procedimiento de Vigilancia Anual

Consiste en la revisién de informacién administrativa y financiera que las
cooperativas envian a la INGECOP de manera obligatoria, integrada por: nomina
de las personas electas para los distintos érganos directivos de la cooperativa,

memoria de labores y estados financieros del ejercicio.

RESPONSABLE ! ; ACTIVIDAD
i :

|
|

1 Analista y/o Jefe/a de SVAT

2 ' Verifica la documentacién.
- Jefe/a de SVAT ——

Recibe de SALF la documentacion? fisica o digital |
enviada por las cooperativas y traslada.

Emite nombramientos, adjunta los documentos en

3 . forma fisica y/o digital y entrega.
4 Recibe nombramiento y verifica que los
documentos adjuntos sean los correctos. '
5 Elabora oficio de recepcién de informacion, |
| dirigido a la cooperativa.
6 Analista de SVAT Efectua anaI.:5|'s de_ la informacion recibida y llena |
cédula de vigilancia anual.
' Elabora informe preventivo y detalla las
observaciones derivadas del analisis de informacion.
8 ' Traslada cédula de vigilancia, oficios de recepcion
| e informes para revision.
Recibe y revisa la documentacion géhéféda.
| El contenido es correcto:
9 Jefe/a de SVAT e Si, continlia actividad No. 11.

e No, devuelve al analista para correccion,

realiza la actividad No. 10.

1 Némina de personas electas para los distintos 6rganos, memoria de labores y estados financieros de las

cooperativas.
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-
) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
Sp SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA INTERNO
wINGECOP |
e Ll | 5 o e
| No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 1
i i ; ¢ |
‘ ' Reci [ iones pertinentes, traslada
10 Analista de SVAT | Recibe y realiza correccio p s, t
| para firmas.
11 | Jefe/a de SVAT Firma, sella y traslada para firma de visto bueno.

12 Jefe/a de Departamento de
Supervisién o
Jefe/a de Sede Regional

14 Jefe/a de SVAT

Analista de SVAT

18
Jefe/a de SVAT

19

Fin del procedimiento

~ Recibe y revisa la informacion.
. El contenido es correcto: |
e Si, contintia en actividad No. 13.
e No, regresa para correccion, continGa
actividad No. 10. |

Firma y sella los documentos y devuelve.

| Recibe los documentos firmados y traslada para
| sus efectos.

' Recibe, escanea y envia por medio electrénico a |
| las cooperativas.

Entrega la documentacién y constancia del envio. |

' Recibe documentacion y verifica que se encuentre
adjunta la constancia de envio.

Traslada los documentos fisicos y carga copia
~digital en carpeta compartida a SALF para su
' resguardo. |

' Carga copia de los documentos digitales en carpeta
compartida con la Seccién de Fiscalizacion para
informacién y consultas. |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA

INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

Flujograma del procedimiento No. 10.1

Flujograma 10.1 Procedimiento de Vigilancia Anual

Inicio

1. Recibe de SALF la
documentacién fisica o digital
enviada por las cooperativas y

traslada.

3. Emite nombramientos,
adjunta los documentos en
forma fisica y/o digital y
entrega.

5. Elabora oficio de recepcién de
informacién,
dirigido a la cooperativa.

| Jefe/a de Departamento de
Analista de SVAT i Jefe de SVAT | Supervisién o Jefe/a de Sede
1 I __Regional
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA INTERNO

INGECOP

Flujograma 10.1 Procedimiento de Vigilancia Anual

Jefe/a de Departamento de
Analista de SVAT Jefe de SVAT | Supervisién o Jefe/a de Sede
___ Regional

7. Elabora informe preventivo y
detalla las observaciones
derivadas del andlisis de

informacion.

CORRECTO F
NO :
D o S e B e G _
12. Recibe y revisa la
documentacién generada,
a 2
< CORRECTO -
c F

St
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA

INGECOP

DE USO
INTERNO

Flujograma 10.1 Procedimiento de Vigilancia Anual

Analista de SVAT Jefe de SVAT

Fin

Jefe/a de Departamento de
Supervision o Jefe/a de Sede
| _ Regional
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INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA INTERNO

" No. ' RESPONSABLE

10.2 Procedimiento de Herramienta Alerta Temprana
Consiste en la revision de la informacion financiera que las cooperativas
reportan de manera trimestral. Contiene indicadores de riesgo que revelan la
situacion financiera de la cooperativa, acordes al nivel en que se encuentra
segun la segmentacion que realiza INGECOP.

|
I

1

i

ACTIVIDAD

2 Analista y/o Jefe/a de SVAT

Recibe los reportes trimestrales y estados
financieros (balance general y estado de
resultados) que envian las cooperativas a través

de la Herramienta Alerta Temprana.

| Verifica que la informacion se encuentre

completa.
e No, realiza actividad No. 3
e Si, continla en actividad No. 4

Se comunica con la cooperativa para que se

complete la informacién. El proceso contintGa

3 . ; L
cuando la cooperativa complete la informacion.
R_eali_za la actividad No. 4. -
4 - Elabora nombramientos segun corresponda.
Jefe/a de SVAT T ‘
5 Entrega nombramientos fisicos y documentos
correspondientes en formato digital.
6 ' Recibe nombramiento y verifica que la
documentacion adjunta este correcta.
- | Elabora oficio de recepcién de informacion,
| dirigido a la cooperativa.
8 | Analista de SVAT . Efectla andlisis de la informacion recibida.
9 Elabora Informe Financiero derivado delanalisis |
de la informacion.
10 Traslada oficios de recepcién e informes para
' revision.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
A\ SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA INTERNO
wdNGECOP |
;‘—‘ OB G S e S IR o : e S
i No. RESPONSABLE : ACTIVIDAD
\ Recnbe y revisa Ia |nformac1on il
‘ ; Si es correcto, contintia en actividad No. 13
11 Jefe/a de SVAT | '

e No es correcto, traslada al analista para
correccmn Continta en actividad 12.

Recibe y realiza correcciones pertlnentes,_

L 12 Analista de SVAT
g  traslada para firmas.
| o o Fnr_m_a_- “sél_la Ios documentos traslada ara v1sto
| 13 Jefe/a de SVAT 4 y p
; ' bueno.
r ' Recibe y‘ revisa la informacion. -
14 Jefe/a de Departamento de e Sj es correcto, realiza la actividad No. 15
| Supervisién/ e No es correcto, regresa para correcgpg |
15 Jefe/a de Sede Regional Firma, sella y devuelve los documentos |
correspondientes. ‘
16 Jefe/a de SVAT ' Recibe y traslada para sus efectos.
17 Reube, escanea y envia por medlo electronlco
Analista de SVAT a Ias cooperativas.
18 Entrega documentacion correspondlente y :
| constancia del envio. '
19 Recrbe y venflca que la documentacuon contenga
| ' constancia de envio correspondiente.
- 'Traslada los documentos fisicos y carga copia
20 |dig|tal en carpeta compartida a SALF para su
Jefe/a de SVAT resguardo
: Carga copta de los documentos digitales en
21 carpeta compartida de la Seccién de Fiscalizacion |
para informacion y consultas.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA

DE USO
INTERNO

Flujograma del procedimiento No. 10.2

10.2 Procedimiento de Herramienta Alerta Temprana

Jefe/a de Departamento de

Analista de SVAT Jefe de SVAT Supervisién/Jlefe/a de Sede
Regional
Imicio
2. Verifica que la informacién
se encuentre completa.
Completa
NO sI
A A
A
4. Elabora nombramientos
segun corresponda.
8
6. Verifica que el
i nombramiento
| y documentacién adjunta 8
este correcta. f
7. Elabora oficio de recepcién
de informacion,

dirigido a la cooperativa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE UsO
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.2 Procedimiento de Herramienta Alerta Temprana

Jefe/a de Departamento de
Supervisién/Jefe/a de Sede

Analista SVAT Jefe de SVAT

Regional
9. Elabora Informe Financiero
derivado del andlisis
de la informacién.
c | =
E
" 11. Recibe y revisa la
informacion,
14. Recibe ;
y revisa la informacion.
CORRECTO
NO
SI
CORRECTO
& NO
[+
G
D
E
F F
G
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE VIGILANCIA Y ALERTA TEMPRANA

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

10.2 Procedimiento de Herramienta Alerta Temprana

Analista SVAT

4

/19, Recibe y verifica que la
constancia de envio

FIN

lefe/a de Departamento de
Jefe de SVAT Supervision/Jlefe/a de Sede

Reploust
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