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ADMINISTRATIVOS

El Médulo Educativo de Aspectos
Administrativos de la Inspeccion
General de Cooperativas va
dirigido al sector cooperativo
teniendo como objetivo dar a

conocer las principales
obligaciones y responsabilidades
administrativas de las

cooperativas en sus diferentes
actividades econdmicas.

En este modulo, se conoceran las
funciones de los comités y sus
responsabilidades para con sus
asociados y clientes; para una
adecuada gestion administrativa,
que permita la eficiencia y eficacia
de las operaciones en las
cooperativas.




INGECOP &

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Ser el organo rector del Estado que por medio de
su labor genere credibilidad, transparencia vy
confianza del Sector Cooperativo para contribuir al
desarrollo economico y social del pais.

Somos la institucion que desarrolla la fiscalizacion
y vigilancia permanente de las cooperativas por
medio de un modelo de gestion institucional,
integral, eficiente y eficaz, con un equipo de
colaboradores capaz y comprometido con los
principios y valores institucionales, aplicando
procesos % estandares reconocidos
internacionalmente, orientado al cumplimiento de
las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables a
las asociaciones cooperativas.



gQuelesiuna

Gooperativa?

Una cooperativa es urA
asociacion autonoma de

personas naturales unidas
voluntariamente para satisfacer
sus necesidades y aspiraciones
economicas, sociales y culturales
comunes, a travées de wuna
empresa de propiedad conjunta
y democraticamente controlada.

Toda cooperativa deberda estar
integrada por lo menos con
veinte asociados.

Las reglas de funcionamiento de

toda cooperativa constituiran sus
\ Estatutos. /




El Consejo de Administracion debe velar por el buen
funcionamiento de la cooperativa y a la Comision de
vigilancia le corresponde velar que las actividades
administrativas y econdmico-financieras de la

cooperativa se realicen con transparencia, eficiencia
y eficacia.

;La Comision de
Vigilancia tiene como
funcion la Administracion

No. No estd dentro
de sus funciones
directas, pero si

—=| puede participar
cuando sea
requerido por el

Consejo de

Administracion.




’ ¢;Cudles son las

atribuciones que la Ley le }
confiere a la Comision de £
Vigilancia?

Vigilar y revisar |8
las operaciones
de la cooperativa (€

y si no solicitar ’
una auditoria y/o |
fiscalizacion a |k
INGECOR

" ¢ Qué funcion tiene el
Comité de Créditos,
dentro de una
cooperativa?

3 Es el érgano responsable
V. de analizar y autorizar los ™
VVZ réestamos a asociados
I hasta cierto monto), de
acuerdo a su Reglamento
interno. También debe
tener control de los

. W préstamos otorgados y ;
de los pagos recibidos, § (
i L realizando un informe S

mensual de la cartera de

- ' morosidad.




; Puede el Comité de
Créditos aprobar préstamos,
solo hasta cierto monto? y
¢ Qué hace con el
informe de préstamos
Morosos?

I

En las cooperativas el 6rgano
responsable es el Consejo de
Administracion, por lo que se
y sugiere que en los reglamentos
de creditos se establezca el
grado de responsabilidad que
| tiene el Comité de Créditos en
cuanto a los montos que puede cumplir sus

[ { aprobar. J\ politicas internas

': = — —_— _— -— Pfe\!ic mente
)\ establecidas.

/ Se debe analizar\
el procedimiento a \
seguir para cada
préstamo y hacer

Las funciones del
comiteé, varian de
- |acuerdo a lo establecido
en los Estatutos y a las
necesidades de la
cooperativa, una de sus
funciones es organizar
eventos, principalmente
de educacion
cooperativa para la
inclusion de los
asociados en las
actividades que realiza.

¢Cudl es la funcion
del Comite de
Educacion?




7 $Qué otras obligaciones™
tiene el Consejo de
_ Administracion y la

\ Comision de Vigilancia?

Desvanecer y velar
porgue se pongan en
practica las -
recomendaciones
plasmadas en los
informes de
fiscalizacion emitidos
por la INGECOR

¢En qué beneficia a la
cooperativa el cumplimiento
de entrega de documentos
para el desvanecimiento de
recomendaciones?

Principalmente para
mejorar los controles
internos de la cooperativa
y evitar sanciones por
incumplimiento por las
instituciones reguladoras
de las asociaciones
cooperativas y obtener
constancia de
cumplimiento.




OTROS TEMAS DE CONTROL INTERNO

¢De quién es la ~ \.)

responsabilidad de elaborar
los reglamentos internos?

De acuerdo a lo establecido en
los estatutos el encargado de
elaborarlos es el Consejo de
Administracion (con el apoyo
de la Comision de Vigilancia,

4 Comités relacionados y un
técnico de INACORP).

Los aprueba la Asamblea
General Ordinaria o en algunos
casos el Consejo de
Administracion. o

’_1

La cooperativa debe
actualizar sus datos en la
Superintendencia de
Administracion Tributaria,
anualmente o dentro de los
30 dias después de que
ocurra el nombramiento o
cambio de contador,
representante legal o
direccion, segun el articulo
94 numeral 1) del Codigo de |l

Tributario. (L8

Debe presentar ante
INGECOP e INACORP la
némina de cuadros directivos §
electos o reelectos en :
Asamblea General Ordinaria §
Anual y al representante |
legal 10 dias posteriores a la [
\_ misma.




Las cooperativas deben atender las actividades de fiscalizacion por
parte de la INGECOR este es un servicio que presta el Estado para

garantizar que las operaciones de las cooperativas sean bien
administradas tomando en cuenta los siguientes controles internos:

En relacion a estos temas,
¢cudles son los libros y documentos
gue debe autorizar la INGECOR
para que la informacion asentada
. sea valida?

La INGECOP debe autorizar
los libros de actas, contables,
auxiliares, certificados de

deposito a plazo fijo, de |
aportacion, recibos de ingreso
y egresos, libretas de ahorro ||
y boletas de transacciones.
En el caso de las facturas
y facturas especiales
unicamente llevar el control
de las mismas porque las
autoriza la SAT

/-

T

. Para que la INGECOP
— v autorice los libros, la
1 | cooperativa debe

presentar la resolucion
de la SAT, la cual indica
la cantidad de libros y
de hojas o folios que =
habilitaron




7 :Como se tiene control de
los ingresos y los egresos de
la cooperativa?

Para el control se debe
emitir recibos autorizados
por la INGECOR llenando
| todas las casillas con letra
clara y verificando que no
haya errores al momento de
llenarlos, los recibos que se & |
anulen se deben archivar
para no perder la
correlatividad.

- A

;Cudando debe emitir
la cooperativa un
recibo de ingreso?

Al recibir:

® Aportaciones
ordinarias.

e Aportaciones
extraordinarias.

e | as cuotas de ingreso.

® Pagos de préstamos.

e Pagos por anticipos de
cosechas.

e \entas a asociados.




Si las ventas son a
terceras personas jse
puede entregar recibo?

No, cuando realice
ventas con terceros,
debe entregar factura
y separar las ventas
de asociados de las
ventas con personas
ajenas a la
cooperativa.

. \s
Los recibos de egreso
se deben emitir:

Cuando se retiran
aportaciones
ordinarias.

Cuando se retiran
aportaciones
extraordinarias.

Al momento de
otorgar un préstamo
en efectivo o con
cheque.

Cuando se otorgan
anticipos de
cosechas.




¢Como documenta la
cooperativa, el pago de las
aportaciones de los asociados
y en qué momento se

Con recibos de ingresos,
emision y entrega de los
certificados de aportacion
obligatoria original
cuando el asociado
‘ termine de pagar el monto
de las aportaciones
establecidas en los
Estatutos

; fengo entendido que
al contar con tres o mas
personas laborando en la
cooperativa se tiene la
obligaciéon de pagar IGSS?

Exactamente, ademas
del pago de IGSS,
debe cumplir con el
pago del salario
minimo, bono 14,
aguinaldo y
vacaciones.




Al momento de hacer la
contratacion de una persona
para que labore en la
cooperativa, jCudles documentos
basicos debo requerir?

r
En la sede de la cooperativa se
. debe tener un expediente por
empleado, que contenga:
Curriculum Vitae, solicitud de
. empleo, contrato de trabajo
firmado por las partes interesadas,
fotocopia del Documento Personal
de Identificacion, copia de la
afiliaciéon al IGSS, copia de recibo
de agua luz o teléfono,
antecedentes penales y policiacos,
cartas de recomendacion y
constancias de estudios.

/
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Instrucciones: Selecciona todas las respuestas correctas a la
siguiente pregunta.

¢Cudles son los libros y documentos que debe autorizar
la INGECOR para que la informacion asentada sea
valida?

Recuerda que para darle validez a los libros deben /
estar habilitados por la SAT Para que la INGECOP '
los autorice debe presentar la resolucion obtenida 7
que indica la cantidad de libros y de hojas o folios

que habilitaron.




Completa el siguiente proceso para elaborar el
reglamento de una cooperativa con las opciones que se
te presentan.

Recuerda que para darle validez a los libros deben

v estar habilitados por la SAT. Para que la INGECOPR
los autorice debe presentar la resolucion obtenida
que indica la cantidad de libros y de hojas o folios
que habilitaron.
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_\_
INGECOR velando por el
cumplimiento de todas
las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables
a las cooperativas,
federaciones,
confederaciones,
centrales de servicio.







17 Avenida 29-58, zona 11,
Colonia Las Charcas, Ciudad de Guatemala.

(502) 2297 4000

o info@ingecop.gob.gt & www.ingecop.gob.gt

(©) 5525 0202




