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INGECOP
Inspeccién General de Cooperativas
ACUERDO NUMERO IGC-019-2023

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto Nimero ochenta y dos guion setenta y ocho (82-78)
del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas, la Inspeccion
General de Cooperativas -INGECOP-, 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 corresponden para el mejor cumplimiento de su cometido, de acuerdo
con las leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO:

Que es necesario adoptar las medidas administrativas pertinentes para fortalecer la
actividad de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, generando manuales o
instrumentos con el objetivo de cumplir los preceptos legales que establece la Ley General
de Cooperativas, para tener un modelo de gestion institucional, integral, eficiente y eficaz,
con un equipo de colaboradores capaces y comprometidos con el plan estratégico
Institucional.

CONSIDERANDO:

Que es necesaria la creacion de un Manual de Normas y Procedimientos especificamente
para el Departamento de Seguimiento de la Inspeccién General de Cooperativas
-INGECOP-, con el fin de brindarle apoyo a las cooperativas tanto en asesoria como en

acompaiamiento para que subsanen los informes de observaciones, recomendaciones,
actas, ajustes, reclasificaciones e irregularidades. N

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo establecido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento
namero veinticuatro guion dos mil veinte (24-2020) de la Presidencia de la Repuiblica de
Guatemala, de fecha cuatro (4) de mayo del afio dos mil veinte (2020) expedido por el
Ministerio de Economia, y en uso de las facultades que para el efecto le confiere el Articulo
cincuenta y cinco (55) literal k) del Decreto Legislativo nimero ochenta y dos guion setenta
y ocho (82-78) Ley General de Cooperativas.

ACUERDA:

ARTICULO 12. APROBAR: El Manual de Normas y Procedimientos del Depanwe Ug {; ) 002
L

Seguimiento, de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-.

ARTICULO 22. Finalidad: Brindar una herramienta atil al Jefe y al personalque conforma el
Departamento de Seguimiento, de la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, con- T
el fin de que se establezcan procedimientos administrativos que deberdn aplicar de
conformidad con lo regulado en las leyes y acuerdos vigentes, S

T —
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ARTICULO 392.- Ambito de aplicacién. El Manual de Normas y Procedimientos serd de

aplicacion obligatoria y debe de ser del conocimiento y observancia para todo el personal
que conforma el Departamento de Seguimiento.

ARTiCULO 5¢.- Derogacién. Se deroga el Acuerdo nimero 1GC-110-2021, de fecha ocho (8)

de octubre del afio dos mil veintiuno (2021) y cualquier disposicién anterior emitida en

relacion a dicho tema y cualquier otra disposicién que contradiga o tergiverse lo establecido
en el presente Acuerdo.

ARTICULO 42. E| presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

DADO EN LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS EL VEINTE (20) DE ENERO DEL ARO
DOS MIL VEINTITRES (2023).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

C U gelew
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INTRODUCCION

La funcién primordial del Departamento de Seguimiento consiste en verificar y analizar los
documentos que presentan las cooperativas que han sido auditadas por el Departamento
de Fiscalizacion de la Inspecciéon General de Cooperativas -INGECOP-, con el propdsito de
brindarles apoyo, asesoria y acompafiamiento, para que subsanen los informes de
observaciones, recomendaciones, actas, ajustes y reclasificaciones e irregularidades.

El Departamento de Seguimiento es el encargado de realizar las siguientes actividades:

v' Seguimiento y evacuacién de informes emitidos a las cooperativas, por el
Departamento de Fiscalizacion.

v" Intervencién en el procedimiento de reactivacién de cooperativas.

v' Proceso de disolucién y liquidacion de cooperativas.

v" Archivo y resguardo de documentos administrativos del Departamento.

Estas actividades se realizan con base a lo establecido en los Articulos 13, 14, 53 y 55
literales a), b), c), d), e), g), j) y k), Decreto No. 82-78, Ley General de Cooperativas y Articulos
24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32 y 33 Acuerdo Gubernativo No. M. de E. 7-79, Reglamento
de la ley mencionada.

Se presenta el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO”, que describe los procedimientos que debe realizar el personal que labora
en este Departamento, para llevar a cabo todas las actividades, con base a lo establecido
en las leyes y acuerdos vigentes que regulan su gestion.
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1. OBIJETIVOS DEL MANUAL
1.1 General
Crear un documento de aplicacion obligatoria para el personal del
Departamento de Seguimiento, que regule los procedimientos a seguir en el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
1.2 Especificos
¢ Consolidar los criterios del Departamento de Seguimiento, en la realizacién
de las diversas actividades de analisis y seguimiento.
e Estandarizar la presentacion de los documentos que los analistas elaboran
como producto final del seguimiento.
¢ Definir el procedimiento a seguir en la disolucion y liquidacién de las
cooperativas, con el fin de cancelar la personalidad juridica otorgada por el
INACOP, toda vez que presente alguna causal de disolucién, segtn Articulo
13 y sean liquidadas de conformidad con el Articulo 14, ambos de la Ley
General de Cooperativas, Decreto No. 82-78.
2. CAMPO DE APLICACION
El presente manual debe ser de conocimiento y observancia obligatoria para el
personal del Departamento de Seguimiento Sede Central, Sedes Regionales y
Oficina(s) de Atencion a Cooperativas. Debe ser socializado con todo el personal de
INGECOP, a través de su publicacion en la pagina web y otros medios de
comunicacion.
3. BASE LEGAL, PRINCIPIOS Y SUPLETORIEDAD

® Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Asamblea Nacional
Constituyente.

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

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

e Codigo Civil, Decreto No. 106 y sus reformas.

008
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e (Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto 107.

e (Codigo de Comercio, Decreto No. 2-70 Leyes Conexas y sus Reformas.

e (Codigo Tributario, Decreto 6-91, Leyes Especiales y sus Reformas.

e Leydel Organismo Judicial, Decreto 2-89.

e Leyde Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012 y sus Reformas.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92, su Reglamento y sus

Reformas.

e Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, Decreto 67-2001, su Reglamento

y sus Reformas.

e leydel Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos,

Decreto 37-92, su Reglamento y sus reformas.

e ley preliminar de Regionalizacion, Decreto No. 70-86 del Congreso de la

Republica.

e Acuerdo IGC-092-2022, Reglamento de Cuota Anual por Servicios de Fiscalizacién

y sus reformas.

PROCEDIMIENTOS QUE SE INCLUYEN EN EL MANUAL

e  Proceso numero uno atendido en el plazo de 30 dias. Para el seguimiento de

expedientes que contienen informes de observaciones, recomendaciones,

ajustes y reclasificaciones, irregularidades o actas, para el efecto el plazo se

computara en dias habiles.

e Proceso final atendido en el plazo de 15 dias. Para el seguimiento de expedientes

que contienen informes de observaciones, recomendaciones, ajustes vy

reclasificaciones, irregularidades o actas, para el efecto el plazo se computara en

dias habiles.

e Procedimiento para la Disolucion y Liquidacion de Cooperativas a solicitud de

parte.

e Procedimiento para la Disolucién y Liquidacion de Cooperativas de oficio.
e Procedimiento de participacion en la Reactivacién de Cooperativas.
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Todas las modificaciones, enmiendas, reglamentos y procedimientos que se adjunten
a esta normativa se haran conforme a las actividades que realice el Departamento de
Seguimiento de INGECOP. Serdn incluidas en el presente manual a través de un
acuerdo aprobado por el Inspector General de Cooperativas.

5. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para la representacion de los flujos de informacién de los procedimientos contenidos
en el presente manual, se han utilizado los simbolos de la norma ANSI, que permite
facilitar la interpretacion grafica de los procedimientos y que a continuacién se
describe:

simBoLoGIA ANSI

simBoLO NOMB RE DESCRIPCION

Taicio/ Wo fin Representa donde inicia o termina un
procedimiento dentro de un flujograma

Qperacién, actividad o Describe las funciones que desempefian las
proceso personas involucradas en el procedimienta,

sl il g BT P
T Ty
oA _;&;z

Gy

Decisiéon

Inspeccién,
revisién o
verificacién

Documento

Archive

Conector fuera de
pagina

Conector dentro de
pagina

Indica un punto dentro del flujo, en donde se
debe tomar una decisién entre dos o mas
alternativas.

Representa la realizacién de inspecciones,
revisiones o verificaciones en la ejecucién
del procedimiento

Representa cuaiquier tipo de documento que
ingrese, se utilice, se genere o salga del
procedirmiento.

Indica que se guarda un documento de
forma temporal o permanente.

Representa una conexién o enlace con otra
hoja diferente, en la que continua el
diagrama de flujo.

Representa una canexién o enlace de una
parte del diagrama de flyjo, con otra parte
lejana del mismo
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DEFINICIONES

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Asociaciones Cooperativas. Cooperativas de primero, segundo y tercer grado
establecidas en la Ley General de Cooperativas.

Centrales de Servicio. Formada por una o varias federaciones de naturaleza
cooperativa, sin embargo, no se considera cooperativa, no lucrativa, de
responsabilidad limitada con personalidad juridica, se constituye a través de
escritura publica y con el objeto de desarrollar proyectos econdmicos y
prestacion de servicios y se rigen segun la Ley General de Cooperativas.
Cooperativa. Se entendera como cooperativa para efectos del presente manual,
a las asociaciones cooperativas, asi también se tomaran como tales Unicamente
para este manual las centrales de servicio, con el tnico fin de evitar escribir
todos los conceptos a la vez.

Analista. Personal permanente o temporal encargado de verificar y analizar los
documentos que presentan las cooperativas que han sido auditadas por el
Departamento de Fiscalizacion de la Inspeccion General de Cooperativas
-INGECOP-, con el propdsito de brindarles apoyo, asesoria y acompafiamiento
para que subsanen los informes de observaciones, recomendaciones, ajustes y
reclasificaciones, irregularidades o actas.

Agente Liquidador. Analista, asistente o personal temporal, sera encargado de
realizar el proceso de Disolucidn y Liquidacion de Cooperativas a través de un
nombramiento, con base en el Articulo 25 del Reglamento de la Ley General de
Cooperativas Acuerdo Gubernativo No. M. de E. 7-79.

Asistente. Profesional encargado de apoyar al Jefe/Encargado del
Departamento de Seguimiento, en la supervision y coordinacion de las
actividades del departamento.

Secretaria. Personal encargado de realizar oficios, ordenar documentos, llevar
control de oficios, responsable del resguardo y control de inventarios de
expedientes de cooperativas activas e inactivas y demas actividades y funciones
de secretaria del Departamento de Seguimiento.

Informes. Documento emitido por el Departamento de Fiscalizacién derivado
de las actividades realizadas a las cooperativas; estos pueden ser Informes de
Fiscalizacion, Informe de Irregularidades, Informe de Incumplimiento ante
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6.9

6.10

6.11

6.12

Fiscalizacion, Informe de Inactividad e Informe Preventivo. El Departamento de
Seguimiento no conocera los Informes de Incumplimiento ante la Fiscalizacion
y Preventivo.

Observaciones y Recomendaciones. Planteamientos emitidos por el
Departamento de Fiscalizacion de INGECOP, que tienen como objetivo
fortalecer la estructura de control interno de las cooperativas, minimizar
errores y evitar irregularidades y sanciones pecuniarias, corregir las faltas a los
procedimientos sobre aspectos legales, administrativos, fiscales, contables y
contra el lavado de dinero. Tienen caracter de sugerencia, por lo que las
cooperativas deben cumplir con su implementacién de acuerdo con su analisis.
Ajustes y Reclasificaciones. Son establecidos cuando en el resultado de la
revision de los registros contables, se evidencien errores que afecten el
resultado del ejercicio, diferencia e incorrecta clasificacion de cuentas que
deben ser corregidas de conformidad con normas y principios de contabilidad
vigentes de observancia general. Tienen caracter de instrucciones, por lo que
las cooperativas deben cumplir con su contabilizacion.

Acta. Es el documento administrativo emitido por el Inspector de Cooperativas
al momento que no le ha sido posible realizar la fiscalizacion para la cual fue
nombrado, por alguna de las siguientes limitantes: Incumplimiento ante la
Fiscalizacion o cuando la cooperativa se encuentra inactiva.

Informe de Irregularidades. Elaborado por el Departamento de Fiscalizacion, en
el desarrollo de la accién fiscalizadora, el cual podra formularse por los
siguientes conceptos:

a) Faltante de efectivo

b) Faltante de inventarios

¢) Documentos que no llenan requisitos legales y fiscales

d) Omision de documentos

e) Omision del pago de impuestos

f) Alteracion de documentos

g) Préstamos sin documentacion de soporte

h) Préstamos con insuficiencia de garantias

i) Diversos (distribucion indebida de excedentes, utilizacién indebidg/ggﬂe““@s

bienes, beneficios y ventajas entre asociados y directivos, entre otro go
& IN

N
z
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6.13 Codificacion de Informes de Fiscalizacién:

e Segun ubicacién geogrdfica. Incluye una sigla que permite identificar el
departamento en donde se ubica la cooperativa y un nimero que sera
designado conforme al numero de cooperativas ingresadas al
Departamento de Seguimiento. Esta codificacién es permanente y se

describe a continuacion:

SIGLA POR SIGLA DE
: DEPARTAMENTO
REGION DEPARTAMENTO
GA Guatemala
PK Alta Verapaz
_ PL Baja Verapaz
ZR Izabal
ZP Zacapa
PJ El Progreso
2Q Chiquimula
PM Jalapa
PN Jutiapa
EU Santa Rosa
ET Escuintla
GB Sacatepéquez
GC Chimaltenango
Ql Solold
QG San Marcos
QD Quetzaltenango
EW Retalhuleu
EV Suchitepéquez
QF Totonicapan
R7 QH Quiché
QE Huehuetenango
T R zs Peten
Fuente: Decreto 70-86, Ley Preliminar de Regionalizacion. D I 4

* Codificacion segtn tipo de informe de fiscalizacién. Incluye codigo que
define el tipo de informe de fiscalizacion, nimero correlativo y afo /c}er

9%

ingreso al Departamento de Seguimiento.

—..

\WNSPE CC;.
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Los cddigos por tipo de informe son los siguientes:

OR: Observaciones y Recomendaciones

Il: Informe de Irregularidades

Acta: Actas de Informes por Incumplimiento Ante la Fiscalizacion

Acta I: Actas por Informes de Inactividad

FES: Fiscalizacion Especial

Ejemplos:

QG EXP. DSRQ-OR/I1/ACTA/FES-0XX-20XX

GA EXP. DSG-OR/II/ACTA/FES-0XX- 20XX

6.14 Disolucién y Liquidacién. El Diccionario de Ciencias Juridicas, Politicas y

Sociales, de Manuel Ossorio, primera edicién electronica, define la disolucidn
como la accién de separar, disolver, destruir un vinculo o terminar una relacién
contractual al no deberse al cumplimiento del fin y la liquidacién es definida
como “la operacién que consiste en detallar, ordenar y saldar cuentas una vez
determinado su importe”.
Por lo tanto, aquellas cooperativas que con base a lo estipulado en el Articulo
13 de la Ley General de Cooperativas, Decreto No. 82-78, presenten alguna de
las causales de disolucién, podrén terminar su personalidad juridica ante las
instituciones bajo las que se encuentren inscritas y posteriormente proceder a
liquidarse de acuerdo con el articulo 14 de la misma ley. De acuerdo con lo que
establece el Articulo 7 del Reglamento de la Ley General de Cooperativas,
Acuerdo Gubernativo No. M. de E. 7-79, “Son asambleas extraordinarias, las que
se reunan para tratar cualesquiera de los siguientes asuntos: ...5) Conocer las
causas de disolucion de la cooperativa y acordarla cuando precediere; nombrar
la Comision Liquidadora.”

COMPUTO DE TIEMPO

Los plazos legales y administrativos se contaran de la forma siguiente:
® Los plazos designados en dias, meses y afios concluyen al momento que finalice la
jornada ordinaria de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, de |a fecha

correspondiente.

1
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El plazo de las notificaciones iniciara el dia habil siguiente de efectuada ésta.

Se consideran inhabiles los dias legalmente establecidos como asuetos, los feriados
por celebracion patronal, los dias declarados asuetos por orden presidencial y
aquellos en los cuales INGECOP no preste servicios a las cooperativas y/o al publico.
En todos los casos, los plazos que vencieran en dia inhabil por cualquier causa se
entienden prorrogados hasta el primer dia habil inmediato siguiente.

8. PRORROGA

Podran solicitar prérroga Gnicamente las cooperativas que, en el informe emitido por
el Departamento de Fiscalizacién, se les otorguen 30 dias para completar la entrega
de los documentos, suficientes y competentes.

Para este caso, se emitira Notificacion de Ampliacién de Plazo y se otorgaréd por un
maximo de quince dias, siendo autorizada por el Jefe o Encargado del Departamento
de Seguimiento. Se dara prdrroga toda vez se demuestre que, durante el seguimiento
brindado, la cooperativa ha manifestado interés de solventar su situacion.

8.1 Prdrroga en Disolucion. Se otorgara prérroga de 60 dias habiles a aquellas

cooperativas que durante el Proceso de Disolucion (investigaciones, asambleas
extraordinarias u otras gestiones inherentes), se determine que se encuentran
realizando las actividades para las que fueron creadas.
En caso de que el estatus de la cooperativa sea registralmente inhabilitado ante
INACOP e inactivo ante INGECOP, los directivos o asociados deberan iniciar el
tramite de reactivacion, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
correspondiente y presentar oficio dirigido a INACOP sellado de recibido, ante
el Departamento de Seguimiento.

9. DOCUMENTOS PARA UTILIZAR EN EL SEGUIMIENTO DE INFORMES DE
FISCALIZACION.

9.1 Nombramiento. Documento a través del cual se asigna determinado numero
de cooperativas a los analistas, para dar seguimiento a los expedientes que

contienen informes de fiscalizacion pendientes de desvanecer.
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

nombramiento surte efecto el dia posterior a la fecha de recepcion de éste.
(anexo 1)

Bitdcora. Documento que describe las actividades realizadas por el analista del
Departamento de Seguimiento y la informacion que proporciona el
representante de la cooperativa para el desvanecimiento. Debe ser elaborada
y firmada por el analista, revisada por el asistente y con visto bueno del
Jefe/Encargado del Departamento de Seguimiento. (anexo 2)

Hoja de control de revision. Documento elaborado por el analista, que describe
el control de fechas y revision de los expedientes. Este documento podra ser
opcional, si asi lo decide el Jefe/Encargado del Departamento de Seguimiento.
(anexo 3)

Oficio de inicio del seguimiento. Oficio que redacta el analista al inicio del
seguimiento con el objetivo de dar a conocer a la cooperativa, los informes de
los periodos pendientes de desvanecer; asi como, el plazo para presentacion de
los documentos correspondientes. (anexo 4)

Informe Ejecutivo. Papeles de trabajo elaborados por el analista, obteniendo
un informe donde describe las recomendaciones que han cumplido total o
parcialmente, con el objetivo de facilitar su lectura y comprension. (anexo 5)
Expediente. Es el documento integrado por el informe de fiscalizacién, oficio de
inicio del seguimiento, documentacion de respaldo enviada por la cooperativa,
documentos emitidos como resultado del seguimiento; los cuales pueden ser
Constancia de Cumplimiento, Notificaciones, Nota de Inactividad, Hoja de
control de revisién, Bitdcora, e Informe Ejecutivo. El expediente debe estar
debidamente identificado con el numero de recomendacién a la que se refiera
y su respectivo separador.

Constancia de Cumplimiento -CC-. Documento que emite el Departamento de
Seguimiento a la cooperativa, al solventar con la respectiva documentacién de
soporte, las observaciones, recomendaciones, ajustes, reclasificaciones e
informe de irregularidades; contenidos en los informes emitidos por el
Departamento de Fiscalizaciéon. Debe ser firmada y sellada por el analista, el
Jefe/Encargado del Departamento de Seguimiento y visto bueno del Inspector

General de Cooperativas o Jefe Regional, segin corresponda. (anexo 6)
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9.8

9.9

9.10

La Constancia de Cumplimiento también podra emitirse a la cooperativa, al
cumplir lo establecido en el parrafo anterior, al verificarse que existe
cumplimiento del pago de cuota de fiscalizacién y la presentacién de
informacion a la Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana (anexo 6.1).
Notificacion de Cumplimiento Parcial Preliminar -NCPP-. Documento que se
emite a solicitud de las cooperativas en los siguientes casos:

e Cuando presenten al Departamento de Seguimiento, parte de la
documentacion que corresponde al desvanecimiento del informe durante el
periodo que cubre el nombramiento del analista. En el apartado de
comentarios debe colocarse que la cooperativa atn dispone de tiempo para
presentar y completar la documentacion que se les requirio.

e Cuando presenten al Departamento de Seguimiento, parte de la
documentacién que corresponde al desvanecimiento del informe y que no
esté asignado a un analista. En el apartado de comentarios debe colocarse
que la cooperativa aun no tiene delegado a un analista que realice el proceso
de seguimiento. (anexo 7).

Notificacion de Cumplimiento Parcial -NCP-. Documento que se emite a la

cooperativa vencido el plazo establecido por el Departamento de seguimiento,

al momento que no le haya sido posible el desvanecimiento total del Informe(s),
de Fiscalizacion. Debe contener el detalle de las observaciones vy

recomendaciones clasificadas por aspectos administrativos, contables, legales y

fiscales; asi también, informes de irregularidades o actas que cumplan de forma

parcial. Sera elaborada y firmada por el analista, con visto bueno del

Jefe/Encargado del Departamento de Seguimiento. Se dard un plazo de 15 dias

habiles para el desvanecimiento total, Gnicamente para los casos de las

cooperativas que tengan un periodo de 30 dias habiles para desvanecer sus

informes. (anexo 8).

Notificacion de Incumplimiento -NI-. Documento que se emite a la cooperativa

cuando no presente los documentos de soporte o no se pronuncie durante el

plazo otorgado. Debe contener el detalle de observaciones y recomendaciones

clasificadas por aspectos administrativos, contables, legales y fiscales; asi
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10.

9.11

9.12

9.13

el analista, con visto bueno del Jefe/Encargado del Departamento de
Seguimiento. (anexo 9)

Cédula de Irregularidades. Documento interno que debe contener el desglose
de los documentos de respaldo de la irregularidad que cumpla de forma parcial.
Sera elaborada y firmada por el analista, con visto bueno del Jefe/Encargado del
Departamento de Seguimiento. (anexo 10)

Nota de Inactividad -NIN-. Documento realizado por el analista y dirigido al
Jefe/Encargado del Departamento de Seguimiento, al investigar y confirmar
ante la Seccion de Autorizacion de Libros y Formas y el Instituto Nacional de
Cooperativas -INACOP- que la cooperativa estd inactiva o inhabilitada; o que los
integrantes de la cooperativa informen que no se encuentran realizando
actividades administrativas, financieras o productivas a la fecha del
seguimiento. (anexo 11)

Notificacion de Ampliacion de Plazo -NAP-. Documento que se emite a la
cooperativa, al solicitar prorroga para presentacion de los documentos para el
cumplimiento de observaciones y recomendaciones, informe de irregularidades
o0 actas; antes de finalizar el plazo otorgado para el seguimiento. La notificacion
debe ser autorizada por el Jefe/Encargado del Departamento de Seguimiento.
(anexo 12)

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE INFORMES DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION.

El Departamento de Fiscalizacion emite informes y otorga plazo para su

desvanecimiento, siendo responsabilidad de la cooperativa solicitar al Departamento

de Seguimiento el apoyo correspondiente, durante el periodo indicado.

10.1

Proceso numero uno atendido en el plazo de 30 dias. Este proceso serad
utilizado para los expedientes que contienen informes de O/R, R/A, Il, PIR y
ACTA; tiene como objetivo brindar seguimiento a los informes emitidos a las
cooperativas, en un plazo de treinta dias habiles, contados a partir del dia
posterior a la fecha en que el analista recibe el nombramiento. Si a |
cooperativa se le ha dado un plazo mayor a treinta dias habiles en el infor,

/
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10.2

emitido por el Departamento de Fiscalizacion, los nombramientos posteriores
seguiran siendo de treinta dias habiles hasta que venza el plazo otorgado por
dicho departamento.

Los seguimientos que se le daran a la cooperativa durante el plazo que ha
establecido el Departamento de Fiscalizacién para el desvanecimiento del
informe, seran consensuados entre el analista y el Jefe/Delegado del
Departamento de Seguimiento, tomando en consideracion la disponibilidad de
la cooperativa en cuanto a entrega de documentos realizando con ello un
segundo, tercer o cuarto proceso de seguimiento atendido en un plazo de 30
dias habiles cada uno. Para este proceso seran consideradas todas aquellas
cooperativas que en el periodo vigente no se les haya brindado seguimiento,
que contengan o no informes de fiscalizacion nuevos, siendo el Jefe/Encargado
del Departamento de Seguimiento, quien debe asignar al analista.

En los casos que las cooperativas envien documentos hasta dos dias antes del
vencimiento del nombramiento del Analista, se deberda gestionar con el
Jefe/Encargado del Departamento de Seguimiento, un plazo hasta de 3 dias
para la entrega del analisis de los documentos recibidos, la ampliacién de
tiempo sera de forma verbal.

Cuando la cooperativa solicite apoyo y no haya sido asignada por nombramiento
a un analista, se tomara como prioridad, sustituyéndola por una que no haya
sido localizada o demuestre menos interés de resolver su situacion ante este
Departamento.

Capacitacion a cooperativas.
Forma parte del proceso de seguimiento y se realiza cuando la cooperativa no
ha cumplido con enviar documentos solicitados o desconoce la forma de
resolver lo que establecen los informes en el plazo establecido para el
desvanecimiento; por lo que se agruparan las cooperativas con
recomendaciones similares y se trasladard la informacién a la Unidad de
Asesoria y Capacitacion, que brindarad capacitacion a la cooperativa para su
cumplimiento o el Departamento de Seguimiento realizara las capacitaciones
correspondientes para cumplir con este proceso.
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11.

10.3

Este es un proceso obligatorio para el Departamento de Seguimiento y debe
existir evidencia o comprobante dentro del expediente de la cooperativa.

Proceso final atendido en el plazo de quince dias. Para las cooperativas que
tengan establecido un periodo de 30 dias habiles para el desvanecimiento de
informes, se les otorgarda un proceso final de seguimiento posterior a la
capacitacion; tomando en consideracion el tiempo de prorroga y el tiempo que
le permite las notificaciones, por lo que se nombrara Analista para que realice
este proceso.

En los casos que exista Notificacion de Incumplimiento por no existir
comunicaciéon con la cooperativa, el Jefe/Encargado del Departamento de
Seguimiento, podra nombrar al analista para que visite a la cooperativa e
investigue el estado de ésta. En este caso el analista debera rendir un informe
de la investigacion realizada. Si obtiene la documentacion que subsane la
informacion requerida en los informes, debe emitir la notificacion
correspondiente.

Para las cooperativas que tengan un plazo mayor a treinta dias habiles para
desvanecer los informes, indiferentemente del nimero de procesos que le
hayan realizado, el proceso final serd de 15 dias habiles y deberd estar
contenido dentro del plazo que se le otorgd en el informe de fiscalizacion, sin
lugar a prérrogas o extension de plazo.

NORMAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES, ACTAS, AJUSTES Y
RECLASIFICACIONES CONTENIDAS EN INFORMES DEL DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION.

Los analistas del Departamento de Seguimiento deben verificar y analizar que la

documentacion presentada por la cooperativa sea suficiente y competente para el

cumplimiento y desvanecimiento del informe de fiscalizacion.

11.1 Recomendaciones de aspectos legales y administrativos. Generalmente son

formuladas por el incumplimiento en las leyes que son aplicables al movimiento
cooperativo; asi como, normativas internas y procedimientos de caracte
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administrativo, que al momento de la fiscalizacién hayan sido sefalados.

Podran ser desvanecidas, con la presentacion de los siguientes documentos:

e Fotocopia de los documentos, en donde se demuestre que se estd
cumpliendo con las obligaciones contenidas en las leyes o normativas
internas a que se hace referencia en el Informe de Fiscalizacion; asi como,
que se realizaron las correcciones respectivas.

e Fotocopia de los documentos, en donde se demuestre que estan cumpliendo
con los procedimientos administrativos o la implementacion de éstos, en los
casos que asi lo requieran.

Recomendaciones de aspectos fiscales. Se emiten por el incumplimiento a las

leyes tributarias y todas aquellas que afectan a las cooperativas. Podran ser

desvanecidas con la presentacion de los documentos siguientes:

® Fotocopia de los documentos fiscales que hayan sido objeto de
recomendacion derivado de la fiscalizacién realizada a la cooperativa, en
donde se demuestre que estan cumpliendo con sus deberes formales como
contribuyentes. (declaraciones, solvencia fiscal, entre otros).

Recomendaciones de aspectos contables. Se derivan del incumplimiento a los

principios de contabilidad que utilice la cooperativa; asi mismo, las politicas

contenidas en el Manual de Normas Contables para Cooperativas de Ahorro y

Crédito y Cooperativas de Ahorro y Crédito con Actividades Integrales y de

Servicios Varios, otra normativa emitida por INGECOP u otras propias

implementadas por la cooperativa. Podran ser desvanecidas con la

presentacion de los documentos siguientes:

* Fotocopia de los registros contables en donde se demuestre que han
corregido o implementado los aspectos evaluados durante la fiscalizacion
realizada por el Departamento de Fiscalizacion; operados en folios
habilitados por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- y
autorizados por la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-.

e Fotocopia de los documentos que soporten el cumplimiento de las
recomendaciones emitidas por el Departamento de Fiscalizacion, tales
como: conciliaciones bancarias, integraciones de cuentas, implementacion

de registros auxiliares, entre otros.

|



J000000000CG0O0C0O0C0O00C0CO0C0C0OCOCCOOOORO0OD0O0O0C0OO0CO0O0O0Y

Version 3

Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP- -
Pagina 15 de 98

INCECOP Manual de Normas y Procedimientos del Fecha Enero 2023

RAPLCC IO AR A 04 COOPURAT AL

Departamento de Seguimiento

114

11.5

Recomendaciones contra el lavado de dinero u otros activos. Se formulan por
incumplimiento a la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, aplicado a
cooperativas que, por efecto de esta ley son personas obligadas. Podran ser
desvanecidas con la presentacion de los documentos siguientes:

* Fotocopia de los documentos en donde se evidencie que corrigieron la
deficiencia detectada en la fiscalizacion, referente al incumplimiento a la ley
en mencion, o que se han implementado los controles, manuales y/o
procedimientos que indica la ley.

Recomendaciones relacionadas con causales de disolucion establecidas en el

Articulo 13 de la Ley General de Cooperativas. Considerando lo establecido en

el Articulo 13 de la Ley General de Cooperativas, son causales de disolucion las

siguientes:

a) Por la disminucion del nimero de asociados a menos de veinte;

b) Por hacerse imposible el cumplimiento de los fines para los cuales se
constituyeron;

c) Por voluntad de los dos tercios de los asociados reunidos en Asamblea
General convocada especialmente para el efecto;

d) Por la pérdida de mas del sesenta por ciento (60%) del capital social, siempre
que esta situacion sea irreparable; y

e) Por fusién o incorporacién a otra cooperativa.

Para el desvanecimiento de las recomendaciones contenidas en los incisos a)y
b), la cooperativa debera enviar documentos en donde evidencie que
subsanaron las causales que las originaron, tales como:

e Seguir un proceso de reactivacion,

e Aumento del numero de asociados o

e Cambio de actividad que realiza la cooperativa.

Para los Incisos c) y e), deben presentar documentos que evidencien que la
cooperativa inicio el proceso de Disolucién y Liquidacion de acuerdo con los
Articulos 24 y del 26 al 33 del Reglamento de la Ley General de Cooperativas.

Para el inciso d), es de obligatoriedad para los Organos Directivos actuales,

|
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11.6

11.7

11.8

que vayan encaminados a la generacion de ingresos, a corto, mediano y largo

plazo y que le permitan a la entidad desarrollar programas para cumplir con el

principio de negocio en marcha. En este caso no se emitird Constancia de

Cumplimiento hasta que la cooperativa haya solucionado esta causal de

disolucion.

Actas por Incumplimiento ante la Fiscalizacion. Toda cooperativa que tenga

informes con actas pendientes de desvanecer y que en su contenido no tengan

requerimiento de informacion realizado por el Departamento de Fiscalizacion

quedaran sin efecto.

Toda cooperativa que tenga informes con actas pendientes de desvanecer y que

en su contenido no tengan requerimiento de informacién realizado por el

Departamento de Fiscalizacién y que tengan requerimiento de informacién

solicitado por el Departamento de Seguimiento quedaran sin efecto.

Toda cooperativa que tenga informes con actas pendientes de desvanecer y que

en su contenido tengan requerimiento de informaciéon realizado por el

Departamento de Fiscalizacion, quedaran sin efecto con un informe de

fiscalizacion reciente.

El Departamento de Seguimiento, no conocera actas por incumplimiento ante

la Fiscalizacion, segun lo establecido en el Reglamento de Cuota Anual por

Servicios de Fiscalizacién, Acuerdo No. IGC-092-2022, vigente a partir del 30 de

septiembre de 2022.

Actas por Inactividad. Toda cooperativa que tenga un informe de acta de

inactividad sera trasladado al inventario de cooperativas inactivas, para iniciar

el Proceso de Disolucién y Liquidacion.

Ajustes y reclasificaciones. Podrin evidenciar su cumplimiento con la

presentacion de los siguientes documentos:

¢ Fotocopia de folios del libro diario, habilitado por la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT- y autorizado por la Inspeccién General de
Cooperativas -INGECOP-, en donde se encuentren asentadas las partidas
correspondientes.

* Fotocopia de rectificacion de las declaraciones por los diferentes impuestos
a los que esté afecta la cooperativa, presentadas ante la Superintende
de Administracion Tributaria -SAT-, si procede.
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12.

NORMAS PARA EL DESVANECIMIENTO DE INFORME DE IRREGULARIDADES

Los analistas del Departamento de Seguimiento deben considerar como documentos

de soporte validos para el desvanecimiento de Informe de Irregularidades, lo descrito

a continuacion:

12.1 Faltante de efectivo. Expresa ausencia o falta de un bien monetario,

regularmente se refiere al efectivo que integra la cuenta caja y bancos, se podra

desvanecer presentando lo requerido en alguno de los siguientes items:

a) Documentos de egreso que justifiquen el uso de efectivo, deben ser

presentados en fotocopia simple, firmados por el Consejo de Administracion
y Comision de Vigilancia, con los sellos respectivos. Los documentos tales
como escrituras, facturas ordinarias, electrénicas o especiales, recibos de
egreso, entre otros, deben llenar los requisitos establecidos en las leyes
especificas vigentes y no deben haber sido contabilizados anteriormente.

b) Reintegro del monto objetado en el Informe de Irregularidades, por parte de

los responsables. Para el efecto deben presentar como documento de
descargo, fotocopia del recibo de ingreso a caja extendido a nombre del
responsable o boleta de depdsito bancario a una de las cuentas a nombre de
la cooperativa y fotocopia del folio del libro diario en donde se demuestre su
registro.

Fotocopia del acta suscrita por el Consejo de Administracion, Comisién de
Vigilancia y los responsables directos, en donde conste el convenio de pago;
asi como, fotocopia del reconocimiento de deuda y compromiso de pago por
parte de los responsables. En caso de presentar documentos como pagarés,
letras de cambio, contrato de mutuo o escritura publica, hacerlo en fotocopia
simple. Deben presentar fotocopia del primer recibo de ingresos que ampare
el inicio del cumplimiento de la obligacién.

d) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra de

e) Al agotar las instancias anteriores y no se resuelva la irregularidad detectada

quien resulte responsable.

sera la Asamblea General de Asociados quienes decidiran, basados en lo lega
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y dejando constancia en acta, la forma en que serd resuelto el informe de
irregularidades. Debe constar que hicieron de conocimiento de los asociados,
las consecuencias que implican para la cooperativa, la decisién de no actuar
en contra de los responsables.

12.2 Faltante de inventarios y/o activos fijos. Se determina al efectuar un recuento

fisico en el rubro que integra las mercaderias y/o en el rubro que integra activos

fijos. Ambos se corroboran con los registros contables. Se podra desvanecer con

la presentacion de lo requerido en alguno de los siguientes items:

a)

b)

d)

e)

Reposicion de los bienes, presentando los documentos que demuestren su
ingreso a bodega y que los mismos hayan sido recibidos a entera satisfaccion
de los integrantes del Consejo de Administracién y Comisién de Vigilancia,
quienes verificaran que los bienes sean de la misma calidad vy
especificaciones de los objetados, adjuntando el acta que evidencie lo
actuado.

Reintegro del costo original de los bienes faltantes registrados en libros, por
parte de los responsables. Para el efecto deben presentar como documentos
de descargo, fotocopia del recibo de ingreso a caja extendido a nombre del
responsable o boleta de depdsito bancario a una de las cuentas a nombre de
la cooperativa y fotocopia del folio del libro diario, en donde se demuestre
su registro.

Fotocopia del acta suscrita por el Consejo de Administracion, Comisién de
Vigilancia y los responsables directos, en donde conste el convenio de pago;
asi como, fotocopia del reconocimiento de deuda y compromiso de pago por
parte de los responsables. En caso de presentar documentos como pagarés,
letras de cambio, contrato de mutuo o escritura publica, hacerlo en fotocopia
simple. Deben presentar fotocopia del primer recibo de ingresos, que
ampare el inicio del cumplimiento de la obligacién.

Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra de
quien resulte responsable.

Al agotar las instancias anteriores y no se resuelva la irregularidad detectada,
sera la Asamblea General de Asociados quienes decidiran, basados en lo legal
y dejando constancia en acta, la forma en que sera resuelto el informe e
irregularidades. Debe constar que hicieron de conocimiento de/
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asociados, las consecuencias que implican para la cooperativa, la decisién de
no actuar en contra de los responsables.

12.3 Documentos que no llenan requisitos legales y fiscales
Se determina cuando se registran operaciones contables con documentos que
no llenan los requisitos contenidos en las leyes vigentes. Esta irregularidad se
podra desvanecer con la presentacion de lo requerido en alguno de los
siguientes items:

a) Fotocopia de escritura publica, facturas ordinarias, electrdnicas o especiales
que llenen los requisitos establecidos en las leyes especificas y que no hayan
sido contabilizadas anteriormente.

b) Fotocopia del acta suscrita por el Consejo de Administracién, Comision de
Vigilancia y los responsables directos, en donde conste el convenio de pago;
asi como, fotocopia del reconocimiento de deuda y compromiso de pago por
parte de los responsables. En caso de presentar documentos como pagarés,
letras de cambio, contrato de mutuo o escritura publica, hacerlo en fotocopia
simple. Deben presentar fotocopia del primer recibo de ingresos que ampare
el inicio del cumplimiento de la obligacién.

c) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra de
quien resulte responsable.

d) Al agotar las instancias anteriores y no se resuelva la irregularidad detectada,
serd la Asamblea General de Asociados quienes decidiran, basados en lo legal
y dejando constancia en acta, la forma en que sera resuelto el informe de
irregularidades. Debe constar que hicieron de conocimiento de los asociados,
las consecuencias que implican para la cooperativa, la decisién de no actuar
en contra de los responsables.

12.4 Omision de documentos. Ausencia de documentos que respalden las
operaciones por emision de cheques, polizas de diario, entre otros. Se detecta
regularmente en la emision de cheques cuyos voucher no presentan
documentos de soporte. Teniendo como base lo siguiente: :“Todas las
operaciones contables deben ampararse con documentos debidamente
autorizados, siendo obligacion de los contadores que sus registros contabies se

'Fundamento Legal Art. 381, Codigo de Comercio Decreto 2-70, y otras leyes aplicables.
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encuentren con su documentacion de soporte”. Podra desvanecerse

presentando lo requerido en alguno de los siguientes items:

a) Fotocopia de escritura publica, facturas ordinarias, electrénicas o especiales,
debidamente firmadas por la Comisién de Vigilancia, que llenen los requisitos
establecidos en las leyes especificas y que no hayan sido contabilizadas
anteriormente.

b) Reintegro del monto objetado en el informe de irregularidades, por parte de
los responsables. Para el efecto deben presentar como documento de
descargo, fotocopia del recibo de ingreso a caja extendido a nombre del
responsable o boleta de depdsito bancario a una de las cuentas a nombre de
la cooperativa y fotocopia del folio del libro diario, en donde se demuestre
su registro.

c) Fotocopia del acta suscrita por el Consejo de Administracién, Comisién de
Vigilancia y los responsables directos, en donde conste el convenio de pago;
asi como, fotocopia del reconocimiento de deuda y compromiso de pago por
parte de los responsables. En caso de presentar documentos como pagarés,
letras de cambio, contrato de mutuo o escritura publica, hacerlo en fotocopia
simple. Deben presentar fotocopia del primer recibo de ingresos que ampare
el inicio del cumplimiento de la obligacion.

d) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra de
quien resulte responsable.

e) Al agotar las instancias anteriores y no se resuelva la irregularidad detectada,
sera la Asamblea General de Asociados quienes decidiran, basados en lo legal
y dejando constancia en acta, la forma en que sera resuelto el informe de
irregularidades. Asi también, debe constar que hicieron de conocimiento de
los asociados, las consecuencias que implican para la cooperativa la decisién
de no actuar en contra de los responsables.

12.5 Omision de pago de impuestos. Se presenta cuando la cooperativa no ha
realizado el pago de impuestos que le corresponde, de conformidad con las
leyes tributarias. Se podra desvanecer con la presentacién de lo siguient‘e:

a) Fotocopia de la declaracion y formularios o documentos relacionados, en
donde conste que se realizaron los pagos de impuestos respectivos ante

028
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Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, de manera fisica o

electrénica o en los bancos del sistema.

12.6 Alteracion de documentos. Se presenta cuando el inspector de cooperativas en
el desempefio de sus funciones evidencie alteracién en documentos de soporte

para documentar actividades contables, financieras o cualquier otra, en

perjuicio de la cooperativa objeto de fiscalizacion. Se podra desvanecer con la

presentacion de lo requerido en alguno de los siguientes items:

a)

b)

c)

d)

Reintegro del monto objetado en el informe de irregularidades, por parte de
los responsables. Para el efecto deben presentar como documentos de
descargo, fotocopia del recibo de ingreso a caja, extendido a nombre del
responsable o boleta de depdsito bancario a una de las cuentas a nombre de
la cooperativa y fotocopia del folio del libro diario, en donde se demuestre
su registro.

Fotocopia del acta suscrita por el Consejo de Administracién, Comisién de
Vigilancia y los responsables directos, en donde conste el convenio de pago;
asi como, fotocopia del reconocimiento de deuda y compromiso de pago por
parte de los responsables. En caso de presentar documentos como pagarés,
letras de cambio, contrato de mutuo o escritura publica, hacerlo en fotocopia
simple. Deben presentar fotocopia del primer recibo de ingresos que ampare
el inicio del cumplimiento de la obligacién.

Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra de
quien resulte responsable.

Al agotar las instancias anteriores y no se resuelva la irregularidad detectada,
serd la Asamblea General de Asociados quienes decidiran, basados en lo legal
y dejando constancia en acta, la forma en que sera resuelto el informe de
irregularidades. Asi también, debe constar que hicieron de conocimiento de
los asociados, las consecuencias que implican para |a cooperativa, la decision
de no actuar en contra de los responsables.

12.7 Préstamos sin documentacién de soporte.

Estos casos se establecen, cuando los expedientes de los préstamos otorgados

a los asociados de las cooperativas no estan debidamente documentados de

acuerdo con el Reglamento de Créditos o Politicas Internas establecidas para el

GENERAL Dg
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12.8

otorgamiento de los mismos. Se podra desvanecer con la presentacion de lo

requerido en alguno de los siguientes items:

a) Fotocopia de los documentos que garanticen el otorgamiento de préstamos,
por ejemplo: solicitud de préstamo, contrato de mutuo, constancia de
ingresos, garantias reales, evaluacién del Comité de Créditos y el respectivo
documento personal de identificacién (DPI). Todos los documentos deben
llenar los requisitos legalmente establecidos.

b) Fotocopia de los recibos de ingreso a caja, boletas de depésitos bancarios a
una de las cuentas de la cooperativa o estado de cuenta del préstamo, en
donde se evidencie que los asociados cancelaron la totalidad de la deuda.

c) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra de
quien resulte responsable.

d) Al agotar las instancias anteriores y no se resuelva la irregularidad detectada,
sera la Asamblea General de Asociados quienes decidiran, basados en lo legal
y dejando constancia en acta, la forma en que sera resuelto el informe de
irregularidades. Debe constar que hicieron de conocimiento de los asociados,
las consecuencias que implican para la cooperativa la decisién de no actuar
en contra de los responsables.

Préstamos que carecen de garantia o que no cubre el monto otorgado. Estos

se dan cuando la cooperativa no ha exigido las garantias reales o el monto de

éstas no cubre el crédito otorgado. Se podra desvanecer con la presentacién de
lo requerido en alguno de los siguientes items:

a) Fotocopia de los documentos, en donde se evidencie que la garantia
otorgada por el asociado para respaldar el monto del préstamo concedido,
es suficiente para la recuperacién del mismo.

b) Fotocopia de los recibos de ingreso a caja, boletas de depésito bancario a
una de las cuentas a nombre de la cooperativa o estado de cuenta del
préstamo, en donde se evidencie que los asociados cancelaron la totalidad
de los préstamos.

c) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra de

t

quien resulte responsable.

|
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y dejando constancia en acta, la forma en que sera resulto el informe de
irregularidades. Debe constar que hicieron de conocimiento de los asociados,
las consecuencias que implican para la cooperativa, la decisién de no actuar
en contra de los responsables.

12.9 Diversos. Entre las irregularidades existen algunas que por su naturaleza no se
incluyen en las clasificaciones anteriores, éstas son poco frecuentes y entre ellas
se puede mencionar las siguientes: distribucion indebida de excedentes,
utilizacion indebida de bienes de la cooperativa, beneficios y ventajas entre
asociados y directivos, entre otros.

Para su desvanecimiento deben presentar los documentos que correspondan

de acuerdo con las circunstancias o causas por las que se originé el informe de

irregularidades y sus registros contables.

a) Reintegro del monto objetado en el informe de irregularidades, por parte de
los responsables. Para el efecto deben presentar como documento de
descargo, fotocopia del recibo de ingreso a caja extendido a nombre del
responsable o boleta de depdsito bancario a una de las cuentas a nombre de
la cooperativa y fotocopia del folio del libro diario en donde se demuestre su
registro. Fotocopia del acta suscrita por el Consejo de Administracién,
Comision de Vigilancia y los responsables directos, en donde conste el
convenio de pago; asi como, fotocopia del reconocimiento de deuda y
compromiso de pago por parte de los responsables. En caso de presentar
documentos como pagarés, letras de cambio, contrato de mutuo o escritura
publica, hacerlo en fotocopia simple. Deben presentar fotocopia del primer
recibo de ingresos que ampare el inicio del cumplimiento de la obligacion.

b) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra de
quien resulte responsable.

c) Al agotar las instancias anteriores y no se resuelva la irregularidad detectada,
sera la Asamblea General de Asociados quienes decidiran, basados en lo legal
y dejando constancia en acta, la forma en que sera resuelto el informe de
irregularidades. Debe constar que hicieron de conocimiento de los asociados,
las consecuencias que implican para la cooperativa, la decisién de no actuar
en contra de los responsables.
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Los analistas del Departamento de Seguimiento deben verificar, cuando el
documento de soporte presentado sea factura, que cumpla con los requisitos

minimos que se detallan a continuacién:

Vi.
Vii.
viii.

Estar autorizadas por la Superintendencia de Administracién Tributaria
-SAT-, y que la autorizacion esté vigente.

Contener la numeracion correspondiente, de acuerdo con la Ley del
IVA.

Denominacion del documento de que se trate.

Contener el nombre y el nimero de Identificacion Tributaria del emisor
y del adquiriente.

Direccion del establecimiento.

Direccion del adquiriente.

Fecha de emisién del documento.

Descripcion de la compra o adquisicion del servicio.

Precio total (IVA incluido).

Certificada por cualquier certificador.

13. NORMAS PARA LA DISOLUCION Y LIQUIDACION DE COOPERATIVAS

13.1 Causales de Disolucién. De acuerdo con lo que establece el Articulo 13 de la Ley

General de Cooperativas, Decreto No. 82-78 “Las cooperativas se disolveran por

cualquiera de las causales siguientes:

a) Por la disminucién del nimero de asociados a menos de veinte;

b) Por hacerse imposible el cumplimiento de los fines para los cuales se

contituyeron;

c) Por voluntad de los dos tercios de los asociados reunidos en Asamblea

General convocada especialmente para el efecto,

d) Por la pérdida de mas del sesenta por ciento (60%) del capital social, siempre

que esta situacion sea irreparable; y
e) Por fusion o incorporacién a otra cooperativa.”
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14,

13.2 Orden de Pagos en la Liquidacién. De acuerdo con lo que establece el Articulo
14 de la Ley General de Cooperativas, Decreto No. 82-78, “...El orden de pagos
sera el siguiente:

a) Acreedurias de terceros;

b) Gastos de liquidacién

c) Reintegro a los asociados del valor de sus aportaciones o de la parte
proporcional que en caso de insuficiencia les correspondiere; y

d) El saldo final, si lo hubiere, se entregara a la federacién o en su defecto a la

confederacién.”
PROCEDIMIENTO DE DISOLUCION Y LIQUIDACION A SOLICITUD DE PARTE

Cuando las cooperativas presenten causales de disolucién, los integrantes de los
Organos Directivos o asociados convocaran a Asamblea Extraordinaria, de
conformidad con el Articulo 13 de la Ley General de Cooperativas, Decreto 82-78 y los
Articulos 7, numeral 5; 24 y del 26 al 33 del Reglamento de la Ley General de
Cooperativas, Acuerdo Gubernativo Numero M. de E. 7-79, solicitando iniciar el
Proceso de Disolucidon y Liquidacién al Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-
quien posteriormente requerira a la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-,
nombre a un representante, para que integre la Comisién Liquidadora de la
cooperativa que iniciard el Proceso de Disolucién y Liquidacién, la cual estard
integrada por cinco miembros, de la siguiente manera:

a. Un representante del Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP- quien la
preside.

b. Un representante de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-,
nombrado por la Jefatura/Encargado del Departamento de Seguimiento, con
el visto bueno del Inspector General de Cooperativas.

c. Tres representantes de la cooperativa, quienes actuaran con base a lo
establecido en los articulos 14 de la Ley General de Cooperativas y del 26 al
33 de su reglamento.

14.1 Procedimiento de Disolucién y Liquidacion a Solicitud de Parte. Debe contener
los siguientes documentos:
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a. Informacion General.
b. Antecedentes.
c. Calendarizacion de actividades.
d. Proyecto de Liquidacién.
e. Anexos.
14.1.1 Informacion General
Aspectos administrativos
e Organizacion.
e (aracteristicas y Estatutos.
> Objeto Social.
> Domicilio.
> Estatutos.
e Actividad Econdmica
e Capital Social
Aspectos contables
e Ejercicio Contable
e De su contabilidad
Aspectos fiscales
¢ Solvencia Fiscal en la Superintendencia de Administracién Tributaria
e Solvente en INGECOP
14.1.2 Antecedentes
14.1.3 Calendarizacion de actividades
14.1.4 Cronograma de Actividades
14.1.5 Proyecto de Liquidacion
e Balance General
e Estado de Liquidacion
e Cédula de Gastos realizados
e Presupuesto de gastos pendientes
14.1.6 Anexos de Disolucion y Liquidacidon a Solicitud de Parte:
® Los Anexos son para fines de ejemplo pueden variar de acuerdo con 334
las actividades de la cooperativa. (anexo 13)
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Contienen la integracion de todos los documentos, comprobantes o de
respaldo del proceso realizado.

La informacién anterior constituye el Proyecto de Liquidacion de la
Cooperativa a Solicitud de Parte.

* Proyecto de Liquidacion.

Para el efecto la Comision Liquidadora debe cumplir con la presentacion
del Proyecto de Liquidacion de la Cooperativa a Solicitud de Parte al
Jefe/Encargado del Departamento de Seguimiento, quien realiza
revision previa y emite oficio al Inspector General de Cooperativas
informando que es procedente la aprobacién del Proyecto de
Liquidacion de la Cooperativa a Solicitud de Parte.

Corresponde al Inspector General de Cooperativas, la aprobacién o
improbacion del Proyecto de Liquidacién de la cooperativa a través de
una resolucién, de conformidad con lo que establece el articulo 30 del
Reglamento de la Ley General de Cooperativas, Acuerdo Gubernativo
No. M. de E. 7-79.

e Liquidacidn Final

Aprobado el proyecto de Liquidacion la Comisién Liquidadora lo
ejecutara de oficio, velando porque se cumpla el orden de pagos
sefialado en el articulo 14 de la Ley General de Cooperativas, Decreto
No. 82-78 y solicita la Liquidaciéon Final al Inspector General de
Cooperativas conforme al articulo 55, literal j) de la misma Ley.

El Instituto Nacional de Cooperativas, INACOP, realizara la cancelacién
de la personalidad juridica de la cooperativa, con base a la resolucién
emitida por el Inspector General de Cooperativas.

En los casos que la cooperativa tenga libros de contabilidad, actas,
registros y demas archivos al momento de realizar la disolucién
correspondiente, se trasladaran a la Seccion de Autorizacién de Libros y
formas, para su resguardo.
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15.

PROCEDIMIENTO DE DISOLUCION Y LIQUIDACION DE OFICIO

Al momento que la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, tenga
conocimiento sobre una cooperativa en la cual se da alguna de las causales de
disolucion establecidas en el articulo 13 de la Ley General de Cooperativas, Decreto
No. 82-78 y no se hubiere convocado a Asamblea Extraordinaria por los érganos a
quienes compete, el Jefe/Encargado del Departamento de Seguimiento nombrara
al Agente Liquidador para llevar a cabo el Procedimiento de Disolucién y Liquidacion
de conformidad al articulo 25 del Reglamento de la Ley General de Cooperativas,
Acuerdo No. M. de E. 7-79.

El Agente Liquidador del Departamento de Seguimiento revisard los estados
financieros de las cooperativas, adjunto a los expedientes, si no estdn contenidos
debera solicitar la informacién financiera a la Seccion de Autorizacion de Libros y
Formas que obre en los archivos de esta, caso contrario, podra realizar la visita para
averiguar el estatus de la cooperativa.

15.1 Cuando no existan bienes. Cuando no existan bienes se procedera de
conformidad al procedimiento establecido en el numeral 20 del presente
manual.

15.2 Cuando existan bienes. Si la cooperativa posee bienes, no podra utilizar este

procedimiento para su Disolucion y Liquidacion.
Si se presentan acreedores o asociados a la Asamblea Extraordinaria, durante el
proceso o después de la publicacion del edicto, no se podra llevar a cabo la
disolucion y liquidacion de oficio, debiendo trasladar en ambos casos el
expediente de la cooperativa al Proceso de Disolucion y Liquidacion a Solicitud
de Parte, establecido en los articulos 24 y del 26 al 33 del Reglamento de la Ley
General de Cooperativas, Acuerdo Gubernativo M. de E. 7-79 y se suspende el
proceso iniciado hasta que la cooperativa resuelva su situacion legal.
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16. DOCUMENTOS A UTILIZAR EN EL PROCESO DE DISOLUCION Y LIQUIDACION DE
OFICIO

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

Nombramiento. Documento a través del cual se asigna determinado numero
de cooperativas al Agente Liquidador, para realizar el Proceso de Disolucién y
Liquidacion. El nombramiento surte efecto el dia posterior a la fecha de
recepcion de éste.

Informe circunstanciado. Documento en donde se incluye de manera detallada
una relacion de hechos y circunstancias examinados e identificados, con el
objetivo de informar sobre un asunto en particular.

Convocatoria. Segtn la Real Academia Espafiola significa anuncio publico de un
acto para que las personas interesadas puedan participar en el mismo. Esta sera
publicada en lugares concurridos de la comunidad, en caso fuera imposible su
publicacion, se debera publicar la convocatoria a través de un diario de mayor
circulacién. (anexo 14)

Edicto. Segun la Real Academia Espafiola es el escrito que se fija en los lugares
publicos de las ciudades y poblados en el cual se da noticia de algo para que sea
notorio a todos. (anexo 15)

Expediente de Liquidacién. Conjunto de documentos que surgen del Proceso
de Disolucién y Liquidacion, que contiene como minimo: nombramientos,
certificaciones de actas, convocatoria, constancia de estado actual de la
cooperativa, de los 6rganos administrativos, estatutos y edictos entre otros.
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PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDAD

Recibe via correo electronico, escaner de los

Informes de Fiscalizacion remitidos por el
Departamento de Fiscalizacion.

17.1 Proceso nimero uno atendido en el plazo de 30 dias

RESPONSABLE

Secretaria del Departamento de
Seguimiento

Ingresa el informe al inventario, agrega codigo,
tipo, numero e imprime el informe.

Secretaria del Departamento de

Seguimiento

Verifica el inventario y elabora listado de
cooperativas para asignar a los analistas y
traslada al Jefe/Encargado para visto bueno.

Asistente del Departamento de
Seguimiento

Firma de visto bueno y traslada para la
elaboracion del nombramiento

Jefe/Encargado del
Departamento de Seguimiento

Elabora nombramiento y traslada para firma;
en caso del Encargado del Departamento de
Seguimiento Regional, debe solicitar visto
bueno del Jefe Regional y devuelve a la
secretaria.

Secretaria del Departamento de
Seguimiento

Traslada a los analistas el nombramiento de
forma conjunta con los expedientes de las
cooperativas asignadas, documentos fisicos o

electrénicos enviados por la cooperativa.

Secretaria del Departamento de
Seguimiento

Recibe  nombramiento, expedientes vy
documentos enviados por la cooperativa, para
realizar el seguimiento correspondiente.

Analista del Departamento de
Seguimiento
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia correo electronico a las diferentes
Secciones, Autorizacion de Libros y Formas, en

caso se requiera; a la Seccion de Caja,

Analista del Departamento de

8 verificando si existe cumplimiento o no del o
L B Seguimiento
pago de Cuota de Fiscalizacion y a la Seccion de
Vigilancia y Alerta Temprana, para verificar el

cumplimiento a las herramientas.

Informa a la cooperativa via telefonica sobre el
seguimiento que se brindara y envia por medio
electrénico copia de nombramiento y oficio de
los periodos pendientes a la fecha; asi como el | Analista del Departamento de
plazo de presentacion de los documentos para Seguimiento

el desvanecimiento de los Informes de
Fiscalizacion, solicitando la confirmacion de
recibido por parte de la cooperativa.

Debe llenar bitacora donde se demuestre

comunicacion constante, asesoramiento vy .
B ) ) Analista del Departamento de
10 | resolucion de dudas de los informes, realizando L
L L Seguimiento
como minimo ocho Illamadas telefénicas

durante el proceso.

Realizar reuniones en cualquiera de sus
modalidades! con directivos y/o representante
legal de la cooperativa, dentro de los primeros )
. . o . o Analista del Departamento de
11 | quince dias habiles a partir de recibido el/los .
o Seguimiento
Informe(s) de Fiscalizacion. En caso de no
llevarse a cabo la reunion, se hara constar en la

bitacora.

1 modalidades: cita presencial o virtual en sus diferentes formas.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia Oficio al Registro de Cooperativas de
INACOP, en caso de no lograr comunicacion con
la cooperativa en los primeros cinco dias | Analista del Departamento de
habiles de emitido el nombramiento, para Seguimiento
establecer si la misma se encuentra habilitada o
inhabilitada.

13

Informa los resultados obtenidos del analisis
efectuado a los documentos presentados por la
cooperativa, dentro de los primeros 15 dias de | Analista del Departamento de
emitido el nombramiento al asistente o Seguimiento.
Jefe/Encargado  del Departamento de
Seguimiento.

14

A solicitud de la cooperativa emite NCPP toda )
Analista del Departamento de
vez haya entregado documentos dentro del .
. Seguimiento
plazo del nombramiento.

15

Emite borrador del documento originado como

resultado del seguimiento a la cooperativa, )
) ) . Analista del Departamento de
adjunta los expedientes y traslada al asistente o o
Seguimiento
Jefe/Encargado del Departamento de

Seguimiento para su revision.

16

Revisa documento emitido y expedientes

adjuntos. De ser necesario, realiza las .
i . Asistente del Departamento de
correcciones correspondientes y los traslada al o
Seguimiento
Jefe/Encargado del Departamento de

Seguimiento.

17

Verifica el documento y los expedientes
adjuntos, firma de visto bueno para la emision Jefe/Encargado del
del documento final y los traslada al analista | Departamento de Seguimiento

para sus correcciones e impresion final.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza correcciones, agrega correlativo e

imprime el documento final, adjunta .
Analista del Departamento de
18 expedientes y traslada en un plazo no mayor de o

) ] Seguimiento
cinco dias al Jefe/Encargado del Departamento

de Seguimiento, para firma de visto bueno.

Revisa y firma documento, adjunta expedientes
y traslada a donde corresponda.

v" Si fuere notificaciones, traslada al
) Jefe/Encargado del
19 analista para sus efectos. (Paso 20) oo
. . . Departamento de Seguimiento
v" Si el documento emitido es Constancia

de Cumplimiento, lo traslada a

secretaria. (Paso 23)

Actualizar el cuadro de recomendaciones
pendientes de cumplir y lo traslada al
Jefe/Encargado del Departamento de | Analista del Departamento de

20 Seguimiento, con el objetivo de realizar las Seguimiento
capacitaciones para el desvanecimiento de los
informes.
Envia notificacion fisica o digital emitida a la
n cooperativa y traslada con firma de recibido de | Analista del Departamento de
la cooperativa a la secretaria, en un plazo de Seguimiento
cinco dias.
Adjunta copia de notificacion y documentacion
derivada del seguimiento en el expediente | Analista del Departamento de
= correspondiente y devuelve a la secretaria. Seguimiento
(Paso 26)
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe constancia de cumplimiento vy

. Secretaria del Departamento de
23 | expedientes, y traslada al Inspector General

. . Seguimiento
para firma, en caso de las sedes al Jefe Regional.

-~ Firma Constancia de Cumplimiento y devuelve Inspector General o Jefe
adjuntando los expedientes. Regional

Recibe constancia de cumplimiento firmada y .
) ) » . Secretaria del Departamento de
25 envia a la cooperativa de forma fisica y digital a o
s - Seguimiento
través de correo electrénico.

Corrobora que cada expediente contenga los | Secretaria del Departamento de

26
documentos correspondientes y enumera. Seguimiento
Actualiza el inventario, colocando estatus de la
cooperativa que se le brindé seguimiento o da

55 de baja si se emitio constancia de | Secretaria del Departamento de

cumplimiento, y traslada copia a la Seccion de Seguimiento
Autorizacion de Libros y Formas que
corresponda.

) . Secretaria del Departamento de
28 | Archiva el expediente. o
Seguimiento

Fin de procedimiento
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Asistentedel
- Deparnamento o jon | Analsta del Departamento
Departamento de c i
. del Departam de de Seguimiento - LK
Seguimiento Seguimiento
Seguimiento

Jefe o Encargado del
Departamento de

Secretaria del

Inspector Generalde
Cooperativas

4—-:

1.Radba infarme 4. Firma de Voba.
da Fiscalizacién > ¥ P
‘nombram iento
l |
2 Ingresa Informa
de Fiscalzation al
invantario
5 Elabora
nCmbramantc para |
analistay traslada
gha 'n:f i
y ' |
|
{
— LR
onsint L informa (4 de
adjuntando los ﬁd-dﬁ'yn
realizar ol seguimianto
. Envia comec
#lactronico a la Seccién
de Autcrizacion de
Libros y Formas,
Sscadn deCajay |
Sacdén VAT }
informacién pertinanta [
2 cada Seccién |
l \
|
9. Establaca ‘ |
comunicacion via |
talafénica. dando a | |
conacer o sagumients
que se brindara |
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Asistente del
Departamento o
Deleg del

ento de

Secretana del
Departamento de
Seguimeento

Seguimientio

R—

Analista del Departamento de

Seguimiento

Bitacora, demostrande

10 Procede a llenar b
s comunicacian

[ 12 informa at

dode los
avances del analisis
| clectade enlos
|  primeros 15 diss
E habiles |

lefe o Encargado del
Departamento de

Seguimiento

Inspector Generalde
Cooperativas
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on del Departamento de

de Segmmiento Departamento de Seguimiento

Sepu imien to

Inspector Generalde

Cooperativas
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Departamento de Seguimiento

Secretaria del

Departamento de Delegacion del
Departamento de Seguimiento

Seguimiento

Asistente del

Departamento o - -
ﬂ Anaista del Departamento

de Seguimiento

Seguimiento

Jefe o Encargado del
Departamento de

Inspector Generalde

Cooperativas

de Cumplimiento y
envia de forma fisicay o Ty
digital
v
21. Envia natificacion
fisica o digital emitids
alacooperativa y
26. Corrobora que cada traslada con firma de
oK e contenga recibido, en un plaze
e - da cinco dias
y
n l
Adjunta copia de
notificagén y
derivada del
27. Actualiza ol === seguimiento. en el
inventaric, wloa expediente
status ala rativa carrespondionte
quesedio
seguimiento, traslada a
La Secion de
Autorizacion de Libros
¥ Formas.
28
Archiva
Fin
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17.2 Segundo proceso de seguimiento, atendido en el plazo de 15 dias habiles

PASO

ACTIVIDAD

Verifica el inventario y elabora listado de
cooperativas que hubieren concluido el
proceso de 30 dias, asi como la capacitacion,
para asignar a los analistas, lo traslada al
Jefe/Encargado para visto bueno.

RESPONSABLE

Asistente del Departamento
de Seguimiento

Firma de visto bueno y traslada a secretaria
para la elaboracion del nombramiento.

Jefe/Encargado del
Departamento de Seguimiento

Elabora nombramiento y traslada para firma,
en caso de las sedes regionales deben solicitar
visto bueno del Jefe Regional y devuelve a la
secretaria.

Secretaria del Departamento
de Seguimiento

Traslada a los analistas el nombramiento
juntamente con los expedientes de las
cooperativas asignadas; asi como, los
documentos fisicos o electronicos enviados por

la cooperativa.

Secretaria del Departamento
de Seguimiento

Recibe nombramiento, expedientes y
documentos enviados por la cooperativa, para

realizar el seguimiento correspondiente.

Analista del Departamento de
Seguimiento

Envia correo electrénico a las diferentes
Secciones, Autorizacion de Libros y Formas, en
caso se requiera; a la Secciéon de Caja,
verificando si existe cumplimiento o no del
pago de Cuota de Fiscalizacion y a la Seccion de
Vigilancia y Alerta Temprana, para verificar el
cumplimiento a las herramientas.

Analista del Departamento de
Seguimiento
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa a la cooperativa via telefénica sobre el
seguimiento que se brindara y envia por medio
electronico copia del nombramiento y oficio de
5 los periodos pendientes a la fecha; asi como el | Analista del Departamento de
plazo de presentacion de los documentos para Seguimiento
el desvanecimiento de los Informes de
Fiscalizaciéon, solicitando la confirmacién de
recibido por parte de la cooperativa.
Debe llenar bitacora, donde se demuestre
comunicacion constante asesoramiento vy .
. . Analista del Departamento de
8 resolucion de dudas de los Informes, realizando o
5 ; - Seguimiento
como minimo cinco llamadas telefénicas en el
proceso.
Realizar reuniones en cualquiera de sus
modalidades® con directivos y/o representante
legal de la cooperativa, dentro de los primeros . ;
. o ) o Analista del Departamento de
9 ocho dias habiles a partir de recibido el/los o
. L Seguimiento
Informe(s) de Fiscalizacion. En caso de no
llevarse a cabo la reunidn se hard constar en la
bitacora.
Envia oficio al Registro de Cooperativas de
INACOP, en caso de no lograr comunicacion con
10 la cooperativa en los primeros cinco dias | Analista del Departamento de
habiles de emitido el nombramiento, para Seguimiento
establecer si la misma se encuentra habilitada o
inhabilitada.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Informa los resultados obtenidos del analisis
efectuado a los documentos presentados por la
- Cooperativa, dentro de los primeros diez dias | Analista del Departamento de
de emitido el nombramiento al asistente o Seguimiento
Jefe/Encargado  del Departamento de
Seguimiento.
A solicitud de la cooperativa emite NCPP toda )
Analista del Departamento de
12 vez haya entregado documentos dentro del o
) Seguimiento
plazo del nombramiento.
Emite borrador del documento originado como
resultado del seguimiento a la Cooperativa, .
. ] . Analista del Departamento de
13 adjunta los expedientes y traslada al Asistente o
Seguimiento
o Jefe/Encargado del Departamento de
Seguimiento para su revision.
Revisa documento emitido y expedientes
adjuntos. De ser necesario, realiza las )
) ) Asistente de Jefatura del
14 correcciones correspondientes y los traslada al o
Departamento de Seguimiento
Jefe/Encargado  del Departamento de
Seguimiento.
Verifica el documento y expedientes adjuntos,
1 firma de visto bueno para emision del Jefatura/Encargado del
documento final y los traslada al analista para | Departamento de Seguimiento
sus correcciones e impresion final.
Realiza correcciones, agrega correlativo e
imprime documento final, adjunta expedientes _
_ . Analista del Departamento de
16 y traslada en un plazo no mayor a cinco dias al o
Seguimiento
Jefe/Encargado  del Departamento de N 049
seguimiento, para firma de visto bueno.
]
GENERY
c.u‘o'x %0%
Q
§ INg 3
z TOR g
RAL 3
‘ 2
Perain, b



)00 00000000000CF0CD0CF0CF0CF0CF0OF0OD0C0OD0OD0OP0OD0CD0OD0OD0ODDOOODONONNDONTDRDNYTYY

Version 3
Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP- .
Pagina 42 de 98
Manual de Normas y Procedimientos del Fecha Enero 2023
Departamento de Seguimiento
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa y firma documento, adjunta expedientes
y traslada a donde corresponda.
v Si el documento emitido es Constancia
o Jefe/Encargado del
17 de Cumplimiento, lo traslada a o
) Departamento de Seguimiento
secretaria. (paso 20)
v' Si fuera notificaciones traslada al
analista para sus efectos. (Paso 18).
Envia notificacion fisico o digital emitida a la | Analista del Departamento de
is cooperativa y traslada con firma de recibido de Seguimiento
la cooperativa a la secretaria, en un plazo no
mayor de cinco dias.
Adjunta copia de notificacion y documentacion | Analista del Departamento de
10 derivada del seguimiento en el expediente Seguimiento
correspondiente y devuelve a la secretaria.
(Paso 23).
Recibe constancia de cumplimiento vy .
. Secretaria del Departamento
20 expedientes, y traslada al Inspector Genera o
_ . de Seguimiento
para firma, en caso de las sedes al Jefe Regional
1 Firma Constancia de Cumplimiento y devuelve Inspector General/Jefe
adjuntando los expedientes. Regional
Recibe constancia de cumplimiento firmada y .
. . - . Secretaria del Departamento
22 envia a la cooperativa de forma fisica y digital a o
. L de Seguimiento
través de correo electronico.
- Corrobora que cada expediente contenga los | Secretaria del Departamento

documentos correspondientes y enumera.

de Seguimiento
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ACTIVIDAD

Actualiza el inventario, colocando el estatus de

la cooperativa que se les brindo seguimiento o

RESPONSABLE

Secretaria del Departamento

24 da de baja si se le emitio CC y traslada copia a la o
B L i de Seguimiento
Seccion de Autorizacién de Libros y Formas que
corresponda.
En  caso de cumplimiento parcial o
incumplimiento, elabora oficio al Inspector

- General, en donde le informa sobre el | Secretaria del Departamento
incumplimiento de la cooperativa, y se sugiere de Seguimiento
aplicar la normativa que establece el articulo 55
inciso by c de la Ley General de Cooperativas.

. Firma oficio dirigido al Inspector General y lo Jefe/Encargado del
devuelve a secretaria. Departamento de Seguimiento
Entrega oficio a Inspector General y adjunta .

. o , Secretaria del Departamento

27 copia de los requerimientos pendientes, para o

i, de Seguimiento
su analisis.
Emite oficio al Gerente de INACOP sobre la
28 situacion de la cooperativa, con copia a Inspector General
Seguimiento.
Si en un plazo de ocho dias el Gerente de
INACOP no informa sobre sus actuaciones, el
L _ Inspector General de
29 Inspector General podra emitir oficio al Consejo

Directivo del INACOP, para sus efectos, con
copia a Seguimiento.

Cooperativas

051
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informa a la cooperativa via digital, sobre el

o _ . Secretaria del Departamento
30 oficio realizado al Gerente y/o al Consejo o
o . ) de Seguimiento
Directivo del INACOP, adjuntando copia.

i A los expedientes no se les dard seguimiento | Secretaria del Departamento
hasta tener la resolucién por parte de INACOP. de Seguimiento

) . Secretaria del Departamento
32 Archiva los expedientes.

de Seguimiento

Fin del procedimiento
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Asistentedel i
Jefe o Encargado del

Departamento de
Seguimiento

Secretaria del

Inspector Generalde
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17.3 Procedimiento para la Disolucién y Liquidacién de Cooperativas a Solicitud

de Parte.

ACTIVIDAD

Realiza y traslada providencia al Departamento
de Seguimiento y adjunta expediente de
1 solicitud de disolucién y liquidacién solicitando
nombrar un representante que forme parte de
la Comision Liquidadora.

RESPONSABLE

Secretaria General Inspeccion
General

Traslada el expediente al Jefe/Encargado del

Secretaria del Departamento

y traslada al Jefe/Encargado del Departamento
de Seguimiento.

2
Departamento de Seguimiento. de Seguimiento
Revisa el expediente y designa a la persona que
. L Jefe/Encargado del

3 integrara la Comision Liquidadora y traslada a la o

. Departamento de Seguimiento

secretaria.
Realiza nombramiento a la persona que

A integrara la Comision Liquidadora y traslada a | Secretaria del Departamento
través de oficio al Inspector General de de Seguimiento
Cooperativas/Jefe Regional.
Firma de visto bueno el nombramiento de la

. persona que integrara la Comision Liquidadora Inspector General de

Cooperativas/Jefe Regional

Solicita la inscripcion del integrante nombrado
por -INGECOP- para la Comisién Liquidadora,
6 ante el Registro de Cooperativas del -INACOP-,
en donde se le extenderan las credenciales
correspondientes.

Jefe/Encargado del
Departamento de Seguimiento

Al recibir la constancia de inscripcion por parte
del INACOP, traslada por medio de oficio,
adjuntando nombramiento y los expedientes
que correspondan.

Jefe/Encargado del
Departamento de Seguimiento
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Participard en todas las actividades que sean
propias de la Comision Liquidadora, para llevar
a cabo el proceso de Disolucién y Liquidacion,

Integrante de la Comision

elaborando el Proyecto de Liquidacion, para lo o
Liquidadora
cual el Jefe/Encargado del Depto. De
Seguimiento, emitira nombramiento (s)

correspondientes.

Recibe y evaltia que el Proyecto de Liquidacion

cumpla con las formalidades pertinentes,
. o . o Jefe/Encargado del
emite oficio en donde manifiesta su criterio o
- , o Departamento de Seguimiento
respecto a la aprobaciéon o improbacion de

este y traslada

10

. - o Inspector General de
Recibe el Oficio y el Proyecto de Liquidacion. )
Cooperativas

11

Emite resoluciéon e informa a la Comision
Liquidadora la aprobacién o improbacion del Inspector General de
Proyecto de Liquidacion, con copia al Cooperativas

Departamento de Seguimiento.

12

Solicita al Inspector General la liquidacion final
de la cooperativa, con base al Articulo 55,
literal j) del Decreto 82-78, Ley General de L

. Comision Liquidadora
Cooperativas y procede a enumerar y
fotocopiar el expediente del Proyecto de

Liquidacion.

13

Aprueba la resolucion de la liquidacion final de
) ] Inspector General de
la cooperativa y traslada copia al _

o Cooperativas
Departamento de Seguimiento.




) 0000000000000 000000000000000000000CO0CG000O00OO0O0YS

L

CCrom Caraas

INGECOP

04 COPEMAT AL

Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-

Version 3

Pagina 52 de 98

Departamento de Seguimiento

Manual de Normas y Procedimientos del Fecha Enero 2023

14

ACTIVIDAD

Envia expediente original a -INACOP-, para la

cancelacion de la personalidad juridica.

RESPONSABLE

Inspector General de
Cooperativas

15

Traslada los expedientes de la cooperativa
liquidada, y el expediente generado en el
proceso de liquidacion y los traslada al
Jefe/Delegado  del Departamento  de
Seguimiento.

Comision Liquidadora

16

Traslada los expedientes a la secretaria del
Departamento de Seguimiento, da de baja a
los mismos y los traslada a la Seccién de
Autorizacién de Libros y formas para su

resguardo.

Secretaria Departamento de
Seguimiento

Fin del procedimiento
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17.4 Procedimiento para la Disolucién y Liquidacion de Cooperativas de Oficio

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe documentacién en donde se evidencia
que la cooperativa presenta causales de
disolucion, de acuerdo con el articulo 13, de la Secretaria Departamento de
Ley General de Cooperativas, la cual es Seguimiento
ingresada al inventario de cooperativas, en
Proceso de Disolucion y Liquidacion.

Revisa expedientes de cooperativas en
_ B L Jefe/Encargado del
2 Proceso de Disolucidn y Liquidacion, incluidas o

) ) _ Departamento de Seguimiento
en el inventario correspondiente.

Asigna por medio de nombramiento, al
o i ) Jefe/Encargado del
3 Agente Liquidador las cooperativas sujetas al o
] Ny o Departamento de Seguimiento
Proceso de Disolucion y Liquidacion.

Envia Oficio, dirigido al Instituto Nacional de
Cooperativas -INACOP-, y a la Seccion de
Autorizacion de Libros y Formas de INGECOP,
4 solicitando certificacién de la situacion actual Agente Liquidador
de la cooperativa, ultimos érganos inscritos,
certificacion de representacion legal vy
estatutos.

Emision del nombramiento adjuntando los
expedientes para realizar las gestiones de
investigacion, publicacion de convocatoria de Jefe/Encargado del

Asamblea Extraordinaria segun articulo 9 del | Departamento de Seguimiento
Reglamento de la Ley General de

Cooperativas.
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ACTIVIDAD

Realiza actividades de campo, documenta la

RESPONSABLE

6 visita, suscribe y certifica acta administrativa Agente Liquidador
de las actuaciones efectuadas.

- Emision del Nombramiento para celebrar Jefe/Encargado del
Asamblea Extraordinaria de la cooperativa. Departamento de Seguimiento
Suscribe y certifica acta administrativa en el
libro correspondiente de las actuaciones
efectuadas si se celebra o no la Asamblea

8 o Agente Liquidador
Extraordinaria. Al constatar que |la
Cooperativa posee bienes inmuebles se
suspende el proceso.

Elabora y traslada informe circunstanciado,
conforma el expediente de Liquidacion, o

9 ] Agente Liquidador
debidamente enumerado al Jefe/Encargado
del Departamento de Seguimiento.

1B Revisa el expediente de liquidacion para Jefe/Encargado del
realizar correcciones si existieran. Departamento de Seguimiento
Emite oficio dirigido al Inspector General de

3 Cooperativas, que indique el avance de las Jefe/Encargado del
actuaciones realizadas y aprobacion del | Departamento de Seguimiento
edicto.

- Aprueba la publicacion del edicto en el Diario Inspector General de
Oficial y otro de mayor circulacién. Cooperativas
Realiza Providencia y traslada Oficio con
aprobacion del edicto al Departamento

13 Secretaria General

Administrativo Financiero, para que realice el
proceso respectivo.
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14

ACTIVIDAD

Realiza providencia para trasladar los

expedientes de liquidacion, al Departamento
de Seguimiento.

RESPONSABLE

Secretaria General

15

Elabora los requerimientos de compra de:
publicacion del Edicto y compra de los
ejemplares y traslada al Inspector General de
Cooperativas, para la firma correspondiente.

lefe/Encargado del
Departamento de Seguimiento

16

Traslada los ejemplares de los edictos
publicados en el Diario Oficial y otro de mayor
circulacion, al Departamento de Seguimiento.

Departamento Administrativo y
Financiero

17

Asigna por medio de nombramiento al agente
liqguidador, para continuar con el
procedimiento y le traslada los expedientes

de liquidacion y los ejemplares de los edictos.

Jefe/Encargado del
Departamento de Seguimiento

18

Suscribe y certifica acta administrativa, del
vencimiento del plazo otorgado a los
acreedores, de conformidad al edicto
publicado. Si se presentan acreedores se
suspende el proceso.

Agente Liquidador

19

Elabora y traslada informe circunstanciado,
conforma el expediente de liquidacion
debidamente enumerado al Jefe/Encargado
del Departamento de Seguimiento.

Agente Liquidador

20

Revisa y traslada el expediente de liquidacion
al Agente Liquidador para las correcciones si
fueren necesarias y que se proceda a
fotocopiar el expediente de liquidacion.

Jefe/Encargado del
Departamento de Seguimiento
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Traslada al Inspector General de Cooperativas,

54 los expedientes de liquidacion y oficio donde Jefe/Encargado del
solicite emitir la resolucion de la aprobacion | Departamento de Seguimiento

final de la liquidacién de la cooperativa.

Aprueba la resolucién de la liquidacidn final de
la cooperativa y traslada junto al expediente de
liquidaciéon, al Instituto Nacional de
_ » Inspector General de
22 Cooperativas - INACOP-, para la cancelacion de )
. Lo , . Cooperativas
la personalidad juridica y envia fotocopia de la
resolucion de la aprobacién final al

Departamento de Seguimiento.

Traslada la constancia de la cancelacién de la
personalidad juridica emitida por -INACOP-, al
73 Jefe/Encargado  del Departamento de Inspector General de
Seguimiento y al Jefe de la Seccion de Cooperativas
Autorizacion de Libros y Formas para su archivo

correspondiente.

Recibe y traslada los expedientes de la
. o , Jefe/Encargado del
24 cooperativa liquidada, y el expediente o
o Departamento de Seguimiento
generado en el proceso de liquidacion.

Recibe los expedientes da de baja a los mismos .
o . Secretaria Departamento de
25 | ylostraslada a la Seccion de Autorizacion de o
Seguimiento

Libros y formas para su resguardo.

Fin del Procedimiento.
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Secretaria
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17.5 Procedimiento de participacion en la Reactivacion de Cooperativas

ACTIVIDAD

Recibe del Despacho Superior, providencia que
contiene documentacion del INACOP, en donde

RESPONSABLE

Secretaria del Departamento

i
solicita informe contable, financiero, fiscal y de Seguimiento
legal de la cooperativa.

Traslada providencia con la documentacion .
. Secretaria del Departamento

2 recibida al Jefe/Encargado del Departamento de L

- de Seguimiento
Seguimiento.

3 Revisa documentacién y solicita a la secretaria Jefe/Encargado del
trasladar la providencia al Asistente. Departamento de Seguimiento
Recibe providencia y solicita a la secretaria los

g expedientes de informes de fiscalizacion que se | Asistente del Departamento
encuentren en el inventario del Departamento de Seguimiento
de Seguimiento.

Solicita a través de oficio a la Seccion de

g Autorizacion de Libros y Formas, certificaciones | Asistente Departamento de
sobre el estado de la Cooperativa, Organos Seguimiento
Directivos y ultimo Representante Legal.

Emite certificacion que contenga la informacion ., L
. ) Seccion de Autorizacion de
6 requerida y envia al Departamento de .
o Libros y Formas
Seguimiento.
Realiza Informe Circunstanciado de acuerdo con
” la informaciéon descrita en los Informes de | Asistente Departamento de

Fiscalizacién, los aspectos contables, financieros
y fiscales de la cooperativa.

Seguimiento
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ACTIVIDAD

Recibe expedientes e Informe Circunstanciado

RESPONSABLE

. ) . Jefe/Encargado del
8 revisa y firma de visto bueno y traslada a la o
. Departamento de Seguimiento
secretaria para sus efectos.
Traslada providencia del Informe .
_ . . Secretaria del Departamento
9 Circunstanciado al Inspector General, con copia L
. L . de Seguimiento
a la Seccion de Autorizacion de Libros y Formas.
Recibe providencia que contiene el Informe
10 ) . Inspector General
Circunstanciado para sus efectos.
41 Archiva los expedientes, adjuntando a los | Secretaria del Departamento

mismos la documentacion generada.

de Seguimiento

Fin del procedimiento
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ANEXO 1 INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

NOMBRAMIENTO No. IGC-XXX-XXX-XXX-20XX

Sefor(a)
XXX
Analista Departamento de Seguimiento

En cumplimiento a los articulos 53 y 55 del Decreto 82-78, Ley General de Cooperativas, se
le nombra para que, a partir del XX/XX/XXX, proceda a ejecutar el trabajo de seguimiento
a los informes de Fiscalizacién, que contienen observaciones y recomendaciones, ajustes y
reclasificaciones, informe de irregularidades y/o actas, de las cooperativas siguientes:

(Actividad), (Nombre Cooperativa)
(Actividad), (Nombre Cooperativa)
(Actividad), (Nombre Cooperativa)

El trabajo de seguimiento consiste en asesorar y requerir a las asociaciones cooperativas, la
documentacion de descargo correspondiente, y seguidamente proceder a revisar y analizar
la misma, de acuerdo con los plazos y procedimientos establecidos en el Acuerdo Institucional
No. IGC-XXX-XXXX.

El resultado del trabajo debera ser presentado al Jefe/Encargado Delegacion del Departamento
de Seguimiento, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo indicado en el parrafo anterior,
acompaiado de los papeles de trabajo, notificaciones, constancias, oficios y otros documentos
que correspondan.

(Departamento), XX (mes) de 20XX

Lic./Licda. XXX
Jefe/Encargado Delegacion Departamento de Seguimiento
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INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

LISTADO DE COOPERATIVAS PARA ANALISTA

UBICADA EN DIFERENTES DEPARTAMENTOS

NuUumero de Nombramiento IGC-XXX-XXX-XXX

Nombre Analista: XXX

No. COOPERATIVA CLASE DIRECCION cODIGO

EXPEDIENTE (S)

El resultado del trabajo debera ser presentado al Jefe/Encargado Delegacion del

Departamento

Con copia: Correlativo

de Seguimiento, el XX/XX/XXX.

(Departamento), XX (mes) de 20XX

Lic./Licda. XXX
Jefe/Encargado Delegacion Departamento de Seguimiento
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ANEXO 2

INGECOP

Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO ACUERDO INSTITUCIONAL IGC-XXX-20XX

BITACORA DE ACTIVIDADES

NOMBRAMIENTO No. IGC-DSG-0XX-20XX

ANALISTA: XXX
Cooperativa: (Actividad) “XXX”, R.L.
Direccién actual:
Municipio: Departamento:
E-mail: Teléfono:
Periodo (s) de Informe (s) de observaciones y Periodo (s) de Informe (s) de Irregularidades pendientes:
Recomendaciones:
No. De Expedientes de Observaciones y No. De Expedientes de Informe (s) de Irregularidades pendientes:
Recomendaciones:

Seguimiento Brindado a los Informes

P
Fecha Actividad Detalle de Actividad Respuesta Obtenida ST YRE Comentarios
Atendié y Cargo
Elaborado: Revisado: Visto Bueno:
Analista del Departamento de
Seguimiento Asistente de Jefatura del Departametno Jefa/Encargado del Departamento de
de Seguimiento Seguimiento
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ANEXO 3

INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

CONTROL DEL PROCESO DE REVISION DE EXPEDIENTES

NOMBRAMIENTO No. IGC-DSG-XXX-20XX

Cooperativa: (Actividad) “XXX”, Responsabilidad Limitada

Expedientes: OR-XXX-XXX; 1I-XX-XXX, ACTA-XX-XXX

Nombre de Analista: XXX

RECIBE

FIRMA

FECHA

REVISION DE ASISTENTE DE JEFATURA

1a. REVISION DE ASISTENTE DE JEFATURA

RECEPCION ANALISTA PARA CORRECCION

2a. REVISION DE ASISTENTE DE JEFATURA

RECEPCION ANALISTA PARA CORRECCION

REVISION DE JEFATURA

1a. REVISION DE JEFATURA

RECEPCION ANALISTA PARA CORRECCION

2a. REVISION DE JEFATURA

RECEPCION ANALISTA PARA CORRECCION

APROBACION FINAL DE JEFATURA

RECEPCION SECRETARIA PARA DOCUMENTO FINAL
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INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
ANEXO 4
OFICIO DE INICIO DEL SEGUIMIENTO
IGC-DSG/XXX-0X-20XX
Lugar y fecha
Sefior(es)

Consejo de Administracion y Comision de Vigilancia
Cooperativa: (Actividad) “XXX”, Responsabilidad Limitada

Se hace de su conocimiento que el Departamento/Delegacion de Seguimiento de la
Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP- (Oficinas Centrales/Regionales), esta
brindando seguimiento para que desvanezca lo descrito en el/los Informe(s),
correspondiente a los periodos XXX-XXX, XXX, XXX.

Se verifico que en dias anteriores presentaron documentacion para el desvanecimiento del
Informe de Fiscalizacién de el/los periodo (s) (XXX), por lo que se procedera al analisis y
revision de esta; si en caso, se determina que lo presentado desvanece de forma parcial las
observaciones y recomendaciones, se estara solicitando documentos adicionales. (Este
parrafo es opcional, dependera del resultado de la documentacion recibida).

La documentacion puede presentarla por correo electrénico o de forma fisica en oficinas
de INGECOP, teniendo como fecha limite para la entrega el dia (fecha). Los documentos
deben venir ordenados e identificados (indicar No. de observacion y periodo al que
corresponde) y si es de forma electrénica, el scanner debe ser legible.

Para consulta de dudas e inquietudes, pueden comunicarse a XXX via telefénica al nimero
0000-0000/0000-0000 extension XXX.

Analista Departamento de Seguimiento

Con copia: Expediente
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ANEXO 5

INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Lugar y fecha
INFORME EJECUTIVO

Cooperativa (actividad), "XXX" Responsabilidad Limitada

Resultado de los documentos enviados por la cooperativa para el desvanecimiento de
recomendaciones, Informe de Irregularidades o Actas segun (Nombramiento No. IGC-
DSG/XXX-XXX-20XX).

EL/LOS PERIODO(S)

Describir los documentos para el desvanecimiento total o parcial de las Recomendaciones
que cumplieron total o parcial:

Elaborado:

Analista del Depto de Seguimiento

Se verificé la informacion y documentacion indicada anteriormente, por asitente o
Jefe/Encargado Delegacion Departamento de Seguimiento, quien (es) firma (n) a
continuacion:

Revisd: Asistente

Vo. Bo. Jefe/Encargado Delegacién Depto. de Seguimiento

OBSERVACIONES DE ASISTENTE O JEFE/ENCARGADO DELEGACION DEL DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO

Con copia: Expediente
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ANEXO 6 &
. INGECOP
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
IGC-DSG 0 XXX-CC-000-20XX
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO

Lugar y fecha

El Departamento de Seguimiento de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-,
por la presente hace constar:

Que la Cooperativa (nombre completo de la Cooperativa)
Ubicada en: (Direccion completa)

Cumplio con la obligacién legal de presentar la documentacién de soporte para desvanecer
las Observaciones y Recomendaciones, Ajustes y Reclasificaciones e Informe de
Irregularidades por los periodos (detallar los periodos de los informes de fiscalizacion
correspondientes) detectados por el Departamento de Fiscalizaciéon e incluidas en su
respectivo informe, conforme a lo establecido en los Articulos 53 y 55 literales a), d), e) y k)
del Decreto Legislativo 82-78, Ley General de Cooperativas y de conformidad con el Acuerdo
No. IGC-xxx-xxx.

Por consiguiente, a la fecha de emision del presente documento, no existe ningln
requerimiento pendiente del Departamento de Seguimiento

Elaboré:
Nombre del Analista Jefe Departamento de Seguimiento o
Encargado Delegacion del Depto. De Seguimiento

Vo. Bo.
Inspector General de Cooperativas
o
Jefe Regional
(Segun corresponda)

No es valida la fotocopia de este documento, Unicamente el original impreso en papel
membretado y con el sello dorado
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INGECO

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

ANEXO 6.1

IGC-DSG o XXX-CC-000-202X
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO

Lugar y fecha

El Departamento de Seguimiento de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-,
por la presente hace constar:

Que la Cooperativa (nombre completo de la Cooperativa)
Ubicada en: (Direccion completa)

Cumplié con la obligacién legal de presentar la documentacién de soporte para desvanecer
las Observaciones y Recomendaciones, Ajustes y Reclasificaciones e Informe de
Irregularidades por los periodos (detallar los periodos de los informes de fiscalizaciéon
correspondientes) detectadas por el Departamento de Fiscalizacion e incluidas en su
respectivo informe, conforme a lo establecido en los Articulos 53 y 55 literales a), d), e) y k)
del Decreto Legislativo 82-78, Ley General de Cooperativas y de conformidad con el Acuerdo
No. IGC-xxx-20xx.

Se hace constar que a la presente fecha la Cooperativa no tiene tramite administrativo
pendiente ante la Institucion, tanto en la Seccién de Caja, de conformidad a lo establecido
en los Articulos 3, 4, 5y 6 del Acuerdo No. IGC-xx-20xx, como en la Seccion de Vigilancia y
Alerta Temprana, segln Articulos 26, 27, 53 y 55 del Decreto Legislativo 82-78, Ley General
de Cooperativas y Acuerdo No. IGC-xxx-20xx.

Por consiguiente, a la fecha de emision del presente documento, no existe ningin
requerimiento pendiente

Elaboro:
Nombre del Analista Jefe Departamento de Seguimiento o

Encargado Delegacion del Depto. De Seguimiento

Vo. Bo.
Inspector General de Cooperativas
o
Jefe Regional

(Segun corresponda) ’

No es valida la fotocopia de este documento, Ginicamente el original impreso en papel
membretado y con el sello dorado
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ANEXO 13

(&)

INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

DISOLUCION Y LIQUIDACION A SOLICITUD DE PARTE

CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES

No. Fecha Hechos Ocurridos

Se recibieron las credenciales de inscripcién de la comision

| [PRRaK liquidadora en el registro de cooperativas de INACOP.

2 | XX/XX/20XX I?eqhzor la primera reunion para conocer los requisitos para
liquidar la cooperativa, planificacion.
Reunidén para publicar Edictos en el Diario de

3 | XX/XX/20XX | Centroamérica, asimismo se realizaron las gestiones para
publicacién en el Periddico de Mayor Circulacion

4 | XX/XX/20XX | Publicacién de los Edictos correspondientes.

5 | XX/XX/20XX I_?eu_nlon.e:s de trabajo para elaborar proyecto de
liquidacion

6 | XX/XX/20XX |Reunion Final.
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PROYECTO DE LIQUIDACION

COOPERATIVA (ACTIVIDAD)
“XXX", R. L.
BALANCE GENERAL )
PERIODO EXTRAORDINARIO (A LA FECHA QUE ENTRA EN LIQUIDACION)
(Expresado en Quetzales)

ACTIVO VALORES NETO
ACTIVO CORRIENTE
Caja XX
Iva por cobrar XX
Materia Primal |l XX
Productos Terminados |I XX
ISO XX
Pagos Trimestrales ISR XX XXX
TOTAL, DEL ACTIVO XXX XX
CAPITAL
Capital Contable XX
Pérdida/Deficit Ejercicios anteriores XX
Pérdida/Déficit del Ejercicio XX XX
Reservas
Reserva Irrepartible XX
Reserva de Obras Sociales XX
Reserva de Educacion XX XX
TOTAL, DEL PASIVO Y CAPITAL XXX XX




>O0000000000000500030030000000000000095000905009

COOPERATIVA (ACTIVIDAD)
“XXX", R. L.
ESTADO DE LIQUIDACION
(A LA FECHA DE LIQUIDACION)
(Expresado en Quetzales)

PERDIDA O
CANTIDADES -
VALOR EN ACTIVO TASACION | ESTIMADAs | SANANCIA
LIBROS DISPONIBLES o
REALIZACION
XX Activo totclmenTe ' X X X
comprometido en garantia
Activo parciaimente X X X
comprometido en garantia
Activo no comprometido en
arantia
XX | Caqja XX XX
XX | lva por cobrar XX XX XX
XX [ Materia Prima |l XX XX XX
XX | Productos Terminados |I XX XX XX
XX |1SO XX XX XX
XX | Pagos Trimestrales ISR XX XX XX
Cantidad estimada disponible XX
Cantidad estimada disponible
para los acreedores ordinarios XX
Devolucién de aportaciones
pagadas XX
XXX Diferencia XX XX
Valor en Libros PASIVO Canticades no
garantizadas
XX XX
TOTAL, DEL PASIVO
CAPITAL
XX | Capital Contable XX

XX | Pérdida/Déficit Ejercicios anteriores

XX | Pérdida/Déficit del Ejercicio
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La tasacion de los bienes de la Cooperativa (Actividad) “xxx”, R. L., indican que la
redlizacion de éstos dard por resultado la recuperacion de las cantidades siguientes a
cambio de los bienes que se enumeran:

ono General | xxﬂ

Se estima que se cancelaran las siguientes cantidades:

Gastos de ligquidacion (Gastado

hasta la fechaq) XXX
Cantidad estimada disponible

para los acreedores ordinarios XXX

El Estado de Liquidacion fue obtenido del Balance General y de los datos suplementarios
gue se adjuntan al presente.
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COMISION LIQUIDADORA
COOPERATIVA (Actividad)
“xxx", R. L.
PRESUPUESTO DE GASTOS PENDIENTES DE REALIZAR
(Expresado en Quetzales)

CONCEPTO VALOR
Descripcion de la Actividad pendiente. XXX
XXX
TOTAL XXX
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NGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

ANEXO 14

CONVOCATORIA

La Inspeccion General de Cooperativas, INGECOP, a través del Departamento de
Seguimiento, con base a los Articulos 13 y 14 de la Ley General de Cooperativas, Decreto
No. 82-78; Articulos 4, 5, 7 numeral 5; Articulos 9, 11 y 25 del Reglamento de la Ley General
de Cooperativas y el procedimiento de Disolucion y Liquidacién de oficio de cooperativas,
contenido en el Acuerdo No. IGC-XXX-20XX; por este medio CONVOCA a todos los
ASOCIADOS de |la COOPERATIVA (Nombre Completo segtin estatutos), RESPONSABILIDAD
LIMITADA, a la celebracion de:

ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA 2022
A llevarse a cabo en:
Lugar:

Fecha: Hora:

en donde se tratara la siguiente agenda:

Dar a conocer las causales de disolucién de la Cooperativa, de acuerdo con el Articulo 13 de
la Ley General de Cooperativas Decreto No. 82-78.

Para asistir a la Asamblea General Extraordinaria 20XX, las personas deben acreditar haber
sido asociados presentando: copia del Certificado de Aportacién o Libreta de Aportaciones
y Documento Personal de Identificacién -DPI-.

Inspeccion General de Cooperativas, -INGECOP-

AGENTE LIQUIDADOR DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
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NGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

ANEXO 15

EDICTO DE LIQUIDACION

La Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, con base al Articulo 25 del Reglamento
de la Ley General de Cooperativas Acuerdo Gubernativo No. M. de E. 7-79, NOTIFICA: Que
la Cooperativa (Actividad) “XXX”, Responsabilidad Limitada, inscrita en Libro XXX de
Inscripciones de Cooperativas de XXX, Folio XXX, Registro XXX; inicié proceso de liquidacién,
por lo que se cita a los acreedores de la cooperativa mencionada, a que presenten sus
acreedurias en la Sede Central de INGECOP ubicada en: 17 Avenida 29-58 zona 11, Colonia
Las Charcas o Sede Regional Quetzaltenango, 5* Avenida 0-31 zona 9, La Floresta,
Quetzaltenango, dentro del término de quince dias.




