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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS (Of. No.: ]
INGECOWP d

17 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia las Charcas lRef' i

Tels.: 2476-2349 - 2478-4404 y 08 Fax: 2476-4402 AL CONTESTAR SIRVASE MENCIONAR EL
W\NW.iﬂQECOp.gOb.gl NUMERQO Y REFERENCIA DE ESTA NOTA

Guatemala, Guatemala

ACUERDO NUMERO IGC-074-2018
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto Numero 82-78 del Congreso de la
Republica, Ley General de Cooperativas, la Inspecciéon General de
Cooperativas, es una entidad descentralizada creada por el Estado, cuya
autoridad superior es el Inspector General de Cooperativas, quien gjerce

" las funciones y atribuciones gque le corresponden para el mejor
cumplimiento de su cometido, de acuerdo con las leyes, reglamentos y
otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO:

Que es necesario establecer las normas y procedimientos que hagan
factible el desarrollo de las funciones en forma eficiente que compete a
cada Departamento, Seccién, Unidad y Oficina Regional que conforman
la Inspeccion General de Cooperativas.

CONSIDERANDO:

Que para lograr el propésito de la Institucién es necesario crear
procedimientos encaminados a fortalecer y dotar de certeza a las
distintas actividades que realiza el Departamento de Fiscalizacién, tanto
para Oficinas Centrales, como para la Regional de Quetzaltenango ¥
otras que se crearen segun la necesidad de la Inspeccién General de
Cooperativas.

POR TANTO:

Con base al Acuerdo Gubernativo de Nombramiento de la Republica de
Guatemala Namero 13, de fecha 25 de septiembre de 2017, y en uso de
las facultades que para el efecto le confieren los Articulos 55 literal k) y
articulo 57, ambos del Decreto 82-78, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley General de Cooperativas.

ACUERDA:

Articulo 1°. Autorizar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
ACTIVIDADES DE FISCALIZACION DE LA INSPECCION GENERAL DE

COOPERATIVAS -INGECOP-”.
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Guatemalz, Guatemala

Articulo 2°. El procedimiento de las atribuciones contenidas en el
Manual de procedimientos para Actividades de Fiscalizacién de
INGECOP, serd regulado en el Manual respectivo, con base al anexo I que
de adjunta al presente Acuerdo y que pasara a formar parte del mismo.

Articulo 3°. Quedan sin efecto cualquier otro Acuerdo Interno que
tergiverse o contradiga el contenido del presente Acuerdo y documento
adjunto.

Articulo 4°. Vigencia: El presente Acuerdo empieza a regir a partir de la
fecha de su emisién.

Dado en la Inspeccién General de Cooperativas el dia veintiocho de mayo

de dos mil-dieciocho. ' QGENERAL 0
j ﬁ,@/ >
Licda, Ligly/Margarite Castafieda Djaz (&7 /. “““E?_OP %
Inspector Genzral de Cooperativas “%’ % 5
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Manual de normas y procedimientos para actividades de fiscalizacion
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INTRODUCCION

El Departamento de Fiscalizacién es una unidad técnico-administrativa de control hacia las
cooperativas, que fiscaliza e informa, y cuya funcién primordial consiste en revisar las operaciones
del Sector Cooperativo de toda la Republica de Guatemala, efectuando inspecciones, arqueos y otras
verificaciones convenientes; con lo cual verifica el cumplimiento de la normativa ordinaria,
reglamentaria, politicas y criterios institucionales, asi como el desempefio y funcionamiento de las
diferentes cooperativas, con el fin de determinar deficiencias acaecidas, proveer de informacion
mediante la elaboracion, socializacion y seguimiento de informes a los directivos vy a la Asableza
General de asociados de la cooperativa, para que se tomen decisiones en bienestar de todos los
asociados y de la economiza del pais.

Lo anterior indica la importancia de realizar una fiscalizacion efectiva, utilizando diferentes
modalidades de fiscalizacion para que sea posible determinar deficiencias surgidas en los procesos
de cada una de |as diferentes cooperativas, indistintamente de su actividad, para que se pueda proveer
informacién oportuna de prevencion de riegos.

Derivado de lo anterior, se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de las actividades de
Fiscalizacion, en el cual se describen los objetivos que se pretenden alcanzar, normativa de
observancia obligatoria y los procedimientos que deben realizar las personas que laboran en este
Departamento, para realizar los procesos de fiscalizacion a las diferentes cooperativas con base a lo
establecido en las leyes y normas vigentes que regulan su gestion.

Para fiscalizar a las entidades cooperativas que se encuentran en los diferentes departamentos de la
Republica de Guatemala, la INGECOP cuenta con oficina central (en el departamento de Guatemala)
y oficina regional (en el departamento de Quetzaltenango).

La oficina Regional de Quetzaltenango tiene cobertura en los siguientes departamentos:
Huehuetenango, El Quiché, San Marcos, Quetzaltenango, Solola, Totonicapan, Mazatenango y

Retalhuleu, a excepcidén de dos municipios de Quiché (Ixcan y Chajul) ubicados en la Franja
Transversal del Norte, los cuales atiende la oficina central. '

La oficina central de Guatemala'tiene cobertura en los siguientes departamentos: Guatemala,
Chimaltenango, El Progreso, Sacatepéquez, Santa Rosa, Escuintla, Jutiapa, Jalapa, Chiquimula,
Zapaca, |zabal, Peten, Alta Verapaz y Baja Verapaz. Adicionalmente los municipios de Ixcan y Chajul
ubicados en el departamento de El Quiché.




1. OBJETIVOS DEL MANUAL
1.1. General

Proveer un documento técnico-administrativo que norme los procedimientos que debe seguir el
personal del Departamento de Fiscalizacion para realizar las distintas actividades de fiscalizacion.

1.2. Especificos

~1.2.1, Definir la normativa de cumplimiento obligatorio que deberé observarse en los
procedimientos para realizar las diferentes fiscalizaciones.

1.2.2. Garantizar la observancia de todos los aspectos objeto de fiscalizacidén al momento
de ejecutar las mismas.

.1.2.3. Responsabilizar a cada trabajador sobre las atribuciones que le corresponden, asi
como de |a oportuna y correcta gestion de procedimientos de fiscalizacion.

2. CAMPO DE APLICACION

El presente documento seré de observancia y aplicacion obligatoria por el personal que realiza
actividades de fiscalizacion y que labora en el Departamento de Fiscalizacion.

3. BASE LEGAL

3.1. Decreto Legislativo Nimero 82-78, Ley General de Cooperativas.

3.2. Acuerdo Gubemativo Numero M. de E. 7-79, Reglamento de la Ley General de
Cooperativas.

3.3. Normas Internas Administrativas y Contables de la Inspeccién General de Cooperativas.

3.4. Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo 106-2016,
reformado por el Acuerdo Gubernativo 148-2016 y 35-2017.

3.5. Otras que apliquen '

4. VIGILANCIA O CUMPLIMIENTO DEL MANUAL

Para garantizar la vigilancia y efectividad del Manual, el jefe del Departamento de Fiscalizacion,
debera mantener un proceso constante de revision y solicitar la actualizacion oportuna al Inspector
General, para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes,

debiendo efectuarse cada vez que cualquiera de las normas y/o procedimientos establecidos asf

lo requieran. : ,ég;\em DF 3
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SIMBOLOGIA UTILIZADA

Con ¢l fin de facilitar la representacion visual de los procedimientos, se realizan los diagramas de
flujo o flujogramas, los cuales se basan en la utilizacion de diversos simbolos para representar las
actividades. La simbologia utilizada para la elaboracion es la siguiente:

Inicio y fin de actividad

Proceso

.-
7 ST
T “"%’,’lﬂ:

L% Toma de decision

Documento

DEFINICIONES

6.1. FISCALIZACION: Criticar y traer a juicio las acciones u obras de alguien.

6.2. INSPECCION: Observar, examinar y reconocer atentamente si la informacion esta
técnicamente correcta y aceptable en base a normas, procedimientos, manuales, guias,
protocolos y otros documentos.

6.3, NORMAS: conjunto de reglas que se llevan a cabo en las actividades de fiscalizacion.

6.4. NORMAS CONTABLES: herramienta que utilizaran las cooperativas, elaborada por la
Inspeccién General de Cooperativas.

6.5. INSPECTOR DE FISCALIZACION: responsable de realizar la actividad de revisién en las
cooperativas.

6.6. SUPERVISOR DE FISCALIZACION: profesional CPA, que superwsa la revision realizada:

por los inspectores de fiscalizacion en las cooperativas.

NORMAS GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

7.1. La fiscalizacion se realizara a fravés de un nombramiento dirigido a los diferentes
supervisores e inspectores, autorizado y planificado por el Jefe del Departamento de
Fiscalizacion o el Delegado Encargado de Fiscalizacion, y en el cual se indica la o las
cooperativa(s), el objeto de la fiscalizacidn, el tipo de fiscalizacion a ejecutar y los dias en
que ésta se deberé desarrollar. Dicho nombramiento puede ser con viaticos o sin viaticos,
dependiendo de lo estipulado en el Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos,
Acuerdo Gubernativo 106-2016, reformado por el Acuerdo Gubernativo 148-2016 y 35-2017.

-----
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1.2

7.8

7.4.

7.5.

Dicho nombramiento debera ser entregado al inspector y .supervisor asignado; ambos
deberén obligatoriamente elaborar una planificacion conjunta de como se realizara la
fiscalizacion y qué aspectos relevantes se estaran contemplando en la misma.

Los inspectores deberan ejecutar la fiscalizacion de acuerdo al nombramiento, planificacion
y lineamientos establecidos por el Jefe del Departamento o Delegado Encargado de
Fiscalizacion; cualquier cambio a dicha planificacion y que no esté normado en el presente
manual o en instrucciones giradas por escrito, debera ser nofificado a la autoridad
administrativa superior (Supervisor) y autorizado por el Jefe del Departamento o Delegado

. Encargado de Fiscalizacion.

Con el objeto de ampliar la informacion acerca de la fiscalizacién realizada, proponer mejoras
y recomendaciones, las cuales se deben presentar en el informe final de fiscalizacion,
debidamente firmado por el inspector y autorizado por el supervisor, de acuerdo a cada tipo
de fiscalizacidn, asignando una nomenclatura para que puedan ser identificadas y

_clasificadas, de la siguiente manera:

7.4.1. de Campo (FCA)
7.4.2. de Cumplimiento (FCU)
7.4.3. Especifica (FES)

Se establece la siguiente clasificacion para cada tipo de fiscalizacion:

7.5.1. Fiscalizacion de Campo (FCA): se refiere a la fiscalizacién que se realiza a las
diferentes cooperativas (sin importar su actividad y tamafio) en las areas legal y
administrativa, fiscal, contable y financiera.

7.5.2. Fiscalizacién de Cumplimiento (FCU): se refiere a la fiscalizacion realizada a las
diferentes cooperativas (sin importar su actividad), con el objeto de vigilar el
cumplimiento del marco legal inherente, la gestion administrativa y analizar los
distintos procesos que se desarrollan en la cooperativa y su funcionamiento. Para
el efecto se obtendra informacién de la memoria anual de labores, de los archivos
documentales de la INGECOP, y de requerimientos de informacion a la
administracion de la cooperativa.

La fiscalizacion de cumplimiento es una verificacion para determinar si un asunto
cumple con las normas legales, reglamentarias, estatutarias y de procedimiento
aplicables identificadas como marco legal. Las fiscalizaciones de cumplimiento se
llevan a cabo evaluando si las actividades, operaciones financieras e informacion
cumplen, en todos los aspectos significatives, con las normas que rigen a la
cooperativa fiscalizada.

7.5.3. Fiscalizacion Especifica (FES): se refiere a la fiscalizacién sobre algin aspecto
especifico; 0 que se hace necesaria debido a un acontecimiento o hecho en
particular o a requerimiento del Ministerio Publico u Organo Jurisdiccional
competente. :

s s———

7.6. Se consideran elementos bzsicos de toda actividad de fiscalizacion, sin importar el tipo o @@MLE
clasificacion que ésiz tenga: el nombramiento, la planificacién y la supervision a la activida 5\’

3 INSPECT
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de fiscalizacion realizada, el informe final de fiscalizacion;. conteniendo los requisitos
establecidos en el Acuerdo IGC-036-2018 presentado por pafte del inspector, aprobado por
el supérvisor y firmado por el Jefe del Departamento de Fiscalizacion o el Delegado
Encargado de Fiscalizacion.

7.7. Elsupervisor y el inspector asignados deberan asegurarse de contar con la mayor cantidad
de informacion posible, relacionada con la cooperativa objeto de la fiscalizacion, informacion
que solicitaran a la Seccién de Registros y Documentos, la més actualizada que tuviere, y
que formara parte de la planificacion inicial del supervisor y el (los) inspector (es).

7.8." Se establecen las siguientes guias de evaluacion; ademés, el inspector podra solicitar otros
doeumentos no indicados en los formatos que considere necesarios.

7.8.1. de Aspectos Legales
7.8.2. de Aspectos Administrativos
7.8.3. de Aspectos Fiscales
- 7.8.4. de Aspectos Contables
7.8.5. de Aspectos Financieros
7.8.6. de Aspectos de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos (generalidades)
7.8.7. de Aspectos de cumplimiento (s6lo para Fiscalizacién de cumplimiento)

7.8. El Inspector de Cooperativas al llegar a la sede de la cooperativa, deberé notificar via
telefonica al supervisor.

7.10. El informe presentado por cada inspector debe ser presentado al supervisor, luego de
haber finalizado su actividad de campo de acuerdo a los plazos fijados por la Jefatura para
el efecto.

7.11. Los informes finales de fiscalizacion deberéan ser entregados al Jefe del Departamento de
Fiscalizacion o Delegado Encargado de Fiscalizaciédn, ya con el visto bueno del supervisor,
debidamente firmados por el inspector y supervisor.

7.12. Al momento de realizar ias actividades de fiscalizacion, el inspector y el supervisor deberan
presentarse debidamente identificados de acuerdo a la normativa vigente.

7.13. La gestion de viaticos en el caso de fiscalizaciones (cualquier tipo o clasificacion), en el
interior de la replblica debera realizarse de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos vigente.

7.14. El Jefe del Departamenio de Fiscalizacion o Delegado Encargado de Fiscalizacién podra
solicitar al Inspector de Cooperativas la elaboracion de otro tipo de documentos (no
relacionados a visitas de fiscalizacion), pudiendo ser estudios técnicos, planes de trabajo, ,@{{'@
informes especificos ¢ generaies de algun topico, informes de liquidacidn y otros. J’
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7.15. Cuando el inspector de cooperativas tenga conocimiento de la comision de un hecho que
pudiera ser calificado como violacion a la legislacion vigente o delito de accion publica por
parte de algin funcionario (directivo), empleado o asociado de la cooperativa, debe
presentar un informe de irregularidades, con el visto bueno de su supervisor, de forma
inmediata al Jefe del Departamento de Fiscalizacion o Delegado Encargado de
Fiscalizacion, con el objeto de que éste sea reportado a donde corresponda, por la autoridad
maxima correspondiente.

7.16. Los formatos y formularios presentados en el presente Manual pueden sufrir modificaciones
4 de acuerdo a las necesidades de las actividades de fiscalizacion, para poder realizar las
5 N fiscalizaciones de una manera més efectiva, estas modificaciones deberan ser notificadas
( de forma oportuna 2 los inspectores y/o supervisores por parte del Jefe del Departamento
de Fiscalizacion o Delegado Encargado de Fiscalizacion, debiendo remitir las versiones
‘actualizadas de los mismos.

7.17. Los casos no previstos en el presente Manual de Normas y Procedimientos seran resueltos
en su orden por el Jefe del Departamento de Fiscalizacion, Subinspector General de
Cooperativas o Inspector General de Cooperativas, para las oficinas centrales; y en su orden
por el Delegado Encargado de Fiscalizacion y el Jefe Regional para la sede regional de
Quetzaltenango; si fuere necesario se hacen del conocimiento en la oficina central en el
orden establecido.

8 NORMAS PARA LA FISCALIZACION

8.1. En la Fiscalizacion de Campo (FCA) o Especifica (FES) y se establece que:

8.1.1. El inspector y el supervisor deben informar al Jefe de Fiscalizacion y Delegado
Encargado de Fiscalizacion el momento (fecha y hora) de arribo a la cooperativa.
El nombre del contacto por parte de la cooperativa y el nimero de teléfono donde
se pueda comunicar la INGECOP con el mismo, informando también si van a ser
atendidos y establecer el horario de atencion de la cooperativa.

8.1.2. El supervisor debera revisar el frabajo del inspector asignado y verificar que los
aspectos importantes de la fiscalizacion, establecidos en la planificacion conjunta,
se estén cumpliendo por parte del inspector, caso contrario si los papeles de trabajo
y el informe no cumplen con los aspectos tecnicos requeridos, este se lo entregara
con nota, en la que consignara las deficiencias que presentan, enviando copia de la
misma al Jefe de Fiscalizacion y/o al Delegado Encargado de Fiscalizacion para que o
procedan come cofresponda. o RERAL D,
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8.1.3. Para poder ampliar el tiempo de fiscalizacion a reQuermlento del inspector, el
supervisor debera aprobar dicha ampliacion de tlempo y debera justificar por escrito
las razones por las cuales se pidio el tiempo adicional para terminar la fiscalizacion,
la que debe ser aprobado o improbado por el Jefe del Departamento de Fiscalizacion
o el Delegado Encargado de Fiscalizacion.

8.2. En el caso de las Fiscalizaciones de Campo, el supervisor de auditoria debe realizar visitas
para verificar el avance de la actividad de fiscalizacion y solventar la dudas del inspector,
debiendo elaborar cedula donde quede plasmado el resultado de su visita.

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FISCALIZACION DE CAMPO O ESPECIFICA

Responsable No. de Actividad
paso
1. Revisa en base a la planificacion de comisiones.
9 Establece equipos de trabajo para la realizacion de la
Jefe del Departamento de actividad de fiscalizacion
Fiscalizacién o Delegado Solicita a la secretaria del Departamento de Fiscalizacion la
| Encargado de Fiscalizacion 3 elaboracion de nombramientos para la ejecucion de las
fiscalizaciones
4 Revisa, firma y autoriza los nombramientos
Secretaria del Departamento de 5 Traslada nombramiento autorizado al o los inspector (es) y
Fiscalizacion al o los supervisor (es)
Inspector de Fiscalizacion y/o 5 Recibe nombramiento original y copia, colocando nombre,
Supervisor de Fiscalizacion firma y fecha de recibido
7 Entrega copia del nombramiento a la secretaria encargada,
del Departamento de Fiscalizacion.
8 Gestiona viéticos (si aplica)
9 Conjuntamente con el supervisor, realiza la planificacion de
la actividad de fiscalizacion.
10 Se presenta a la cooperativa para realizar |a fiscalizacion y
avisa al Supervisor.
11 Presenta la carta de presentacion a la administracion de la
cooperativa, solicitando que la copia se la sellen de recibido
Inspector de Fiscalizacién Verifica si !o van a dejar trabajar y §f exi§ten las conc}iciqnes
12 para fiscalizar, en ese caso, le asignaran un espacio digno
para realizar |a fiscalizacion
19 1 Si ;i lovana deja}r trabajar y le asignaran un espacio digno,
: notifica al Supervisor y continlia en el paso 15
129 Sino lo van a dejar trabajar, notifica al Supervisor y contintia
] en el paso 13
Levanta acta y expone los motivos por los cuales no lo
7 dejaron trabajar, donde deja constancia de su presentacion

y solicita que le firmen los que en ella intervienen. En dicha

acta deja establecido que con la no atencién a la INGECQP’<

et e

S |
8 INSPECTOR

e v s

Pdgina 8 @14

o U



Responsable No. de Actividad
paso

la cooperativa conlleva sancion por no recibir al ente
encargado de la fiscalizacion de la cooperativa.
14 Termina el proceso de fiscalizacion para esa cooperativa.
Entrega el listado de requerimientos a la cooperativa para
15 efectuar la fiscalizacion correspondiente. Avisa al Supervisor
que empezara la fiscalizacion de acuerdo a lo planificado.
16 Habilita un espacio digno para empezar a realizer la
fiscalizacion
17 Proporciona documentos requeridos por el inspector y/o
supervisor
Revisa y analiza documentos presentados por el
18 representante de la Cooperativa en base a lo establecide en
las  Normas Internas Administrativas, Contables de la
INGECOP
Entrevista a la persona encargada de la Cooperativa sobre
19. | generalidades de la cooperativa, de considerarlo pertinente
en este paso o con posterioridad.
Procede a realizar verificacidn de las areas legales,
20 administrativa, fiscal, contable y financiera de acuerdo a los
cuestionarios y programas previamente definidos, segun el
tipo de auditoria que se realiza.
Aplica lo establecido en las Normas de Auditeria y Contables
de la INGECOP, determina los datos que cree conveniente
21 revisar mas a profundidad para sacar un informe objetivo de
recomendaciones, conclusiones e irregularidades (si los
Inspector de Fiscalizacion hubiere)
99 CompIeFa la infermacién requerida en los cuestionarios de
evaluacidn de control interno.
Analiza la informacion proporcionada por la administracion
de la cooperativa y establece las deficiencias de control
2 interno y las incorrecciones debidas a errores o fraudes para
elaborar el informe final de fiscalizacion y Ia informacién que
dara a conocer a la cooperativa (organos directivos), el
ultimo dia de la comisién
Elabora sus recomendaciones escritas de la fiscalizacion
(informe de irregularidades si lo hubiere) y se las comparte
al supervisor, quien las debe avalar o rechazar y/o sugerir
24 mejoras en el momento y de forma personalizada cuando el
supervisor acompafie al inspector, de lo conirario el aval,
rechazo y/o sugerencias cuando el inspetor esté realizando
trabajo de gabinete.
Avalada las recomendaciones, le indica al inspector que
proceda a reunirse con los organos directivos para trasladas
SiisBiIssr e FissalaRsh 25 las obgervaciones (mcédu.la de recomendacione_s), c_uando gl
- | supervisor acompafie al inspector de lo contrario el inspector
procede sin la instruccion del supervisor, de necesitar | ___
i asesoramiento, contactara al supervisor. £ AeRAL O Eo
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Responsable

Inspector de Fiscalizacion

Supervisor de Auditoria

Inspector de Fiscalizacion

Supervisor de Fiscalizacion

Inspector de Fiscalizacion

Supervisor de Fiscalizacion

Secretaria de Fiscalizacion

Jefe del Departamento de
Fiscalizacion o Delegado
Encargado de Fiscalizacion

Inspector General de
Cooperativas o Jefe Regionzl

..

Secretarias encargadas de
distribucidn de informe

No. de Actividad

paso

26 El inspector cita a los organos directivos y personal de la
cooperativa.
Presenta las conclusiones de la fiscalizacion, (informe de

07 irregularidades suscribe acta si procede, la firman los
participantes por parte de la cooperativa y se da por
terminada la fiscalizacion)
Antes de dejar la cooperativa, avisa al supervisor que la

08 actividad de fiscalizacion ya terminé y esta abandonando la
cooperativa para regresar a su lugar de origen o para salira
otro lugar cercano donde tiene una préxima fiscalizacion

2 El supervisor lleva el registro de entradas y salidas del
inspector y otras estadisticas cuando proceda

30 Redacta informe y presenta todos los datos de la
fiscalizacién al supervisor
El supervisor lo revisa y hace las correcciones pertinentes
de acuerdo al seguimiento y conocimiento de la fiscalizacion,

31 con base a la Ley General de Cooperativas, demas leyes
aplicables, Normas Internas Administrativas y Contables
de la INGECOP

34 1 ?izhay correcciones por parte del supervisor sigue al paso

319 %no hay correcciones por parte del supervisor sigue al paso

39 El inspector realiza las npq%caciones y lo devuelve al
supervisor. Regresa al paso(fSZ

33 Revisa y corrige el informe y lo traslada a la secretaria.

3 Revisa vy verifica los margenes, tipo de letra, ortografia y
presentacion del informe.

35 Imprime el informe y requiere las firmas del inspector y
supevisor responsables de la auditoria.
Traslada el informe impreso y firmado por el inspector y el

36 supervisor al Jefe del Departamento de Fiscalizacion o
Delegado Encargado de Fiscalizacion.
El Jefe del Departamento de Fiscalizacion o Delegado

37 Encargado de Fiscalizacion revisa y realiza las correcciones
cuando proceda

37 1 Si hay correcciones, informa por escrito las deficiencias

' enconiradas y regresa al paso 37
379 Si no hay correcciones por parte del Jefe o Delegado sigue
' al paso 39

El Jefe del Departamento de Fiscalizacion o Delegado

38 Encargado de Fiscalizacion firma el informe final de
fiscalizacion y lo traslada a la Inspeccion General de
Cooperativas o Jefe Regional para su firma

39 - Firma el informe vy traslada para envio

|
| 40

_—
Traslada el expediente firmado a los Departamentos (}1%-
(o)

Seguimiento (monitoreo del expediente) y Administrg

(& |
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Responsable

No. de
paso

Actividad

(para su respectivo envio a la Cooperativa, de acuerdo al
procedimiento de envio vigente) y a la Seccion de Registros
y Documentos

41

Traslada el Informe Final de Fiscalizacion a la Seccion de
Registros y Documentos

42

Fin del procedimiento

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FISCALIZACION DE CUMPLIMIENTO

Responsable

No. de
paso

Actividad

Jefe del Departamente de
Fiscalizacion ¢ Delegado
| Encargado de Fiscalizacion

1

Revisa en base a la planificacion de comisiones

2

Establece equipo de trabajo para la realizacion de la
actividad de fiscalizacion

Solicita a la secretaria del Departamento de Fiscalizacién la
elaboracion de nombramiento para la ejecucion de la
fiscalizacion

Revisa, firma y autoriza nombramiento

Secretaria del Departamento de
Fiscalizacion

Traslada nombramiento autorizado al inspector vy el
supervisor

Inspector de Fiscalizacion y/o
Supervisor de Fiscalizacidn

Recibe nombramiente original y copia, colocando nembre,
firma y fecha de recibido

Inspector de Fiscalizacion

Entrega copia del nombramiento a la secretaria encargada,
del Departamento de Fiscalizacion.

Procede a requerir la memoria anual de labores vy otros
documentos existentes en los archivos de la INGECOP, para
agenciarse de |a informacion relacionada con la cooperativa

Conjuntamente con el supervisor elaboraran la planificacion
de la actividad de fiscalizacion.

10

Se comunica via telefonica con la administracion de la
cooperativa, informando que la misma es objeto de
fiscalizacion.Solicita por escrito a la administracién de la
cooperativa informacion documental via electronica para
completar la actividad de fiscalizacion.

11

Solicita a la administracion de la cooperativa la direccion de
su correo electronico.

12

Envia scaner de su nombramiento, solicitando la firma de
recibido y el retorno de este por la misma via.

% 5

Elabora memorando de requerimiento de informacion a la
administracion de la cooperativa, requiriendo que la
informacion documental se la envien via correo electronico
a su correo insfitucional (Con base a la nota de
requerimiento). P

14

i . . .- . e (SN
i guias de fiscalizacién de cumplimiento [S

Consigna la informacién requerida en /g%

1ot

S
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Responsable

No. de
paso

Actividad

15

Planifica conjuntamente con el supervisor
los dias que visitara la sede de la cooperativa

16

Solicita vidtico, si corresponde.

17

Se presenta a la sede de la cooperativa para completar la
actividad de fiscalizacion y avisa via telefonica al Supervisor.

18

Presenta la carta de presentacion a directivos para que le
sellen la copia de recibido

19

Verifica si o van a dejar trabajar y le asignaran un espacio
digno para realizar la fiscalizacion

19.1

Si si lo van a dejar trabajar y le asignaran un espacio, notifica
al Supervisor y contin(ia en el paso 19

19.2

Si no lo van a dejar trabajar, notifica al Supervisor y continta
en el paso 22

20

Si la administracion de la cooperativa no le permite realizar
la actividad de fiscalizacion, suscribe acta y expone los
motivos por los cuales no lo dejaron trabajar, exponiendo
que con la no atencion a la INGECOP la cooperativa sera
sancionada con Q5,000.00 por resistencia a la fiscalizacion,
dejando constancia de su presentacion y solicita que le
firmen los que en ella intervienen.

21

Termina el proceso de fiscalizacion para esa cooperativa.

22

Entrega el listado de requerimientos a la administracion de
la cooperativa para efectuar la fiscalizacion correspondiente.
Avisa via telefonica al Supervisor que empezara la
fiscalizacion de acuerdo a lo planificado.

Cooperativa a fiscalizar

23

Habilita un espacio digno para empezar a realizar la
fiscalizacion

24

Proporciona documentos requeridos por el inspector y/o
supervisor

Inspector de Fiscalizacion

25

Valida documentacion e informacion recibida, revisa vy

analiza otros documentos que considere pertinente en

trabajo de campo y ademas realiza lo siguiente:

o  Corte de formas.

e  Arqueo de Valores y comprobacion de saldo de caja
y/o bancos.

«  Verificacion fisica de documentos contables (vaucheo
de documentos de egresos e ingresos).-

e  Guia minima de procedimientos obligatorios de campo
para caja y bancos.

e  Revisar libros de actas.

S
&

e Ofras revisiones y analisis que se considere /S
: i
necesarios de acuerdo a los - incumplimiento%.ﬂ INSPECTC
% GENERA

%
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Responsable

No. de
paso

Actividad

detectados en la revision previa de gabinete y trabajo

de campo.

26

Completa la lista de verificacion (guias y demas datos por
recabar)

27

Analiza la informacion proporcionada y empieza a establecer
sus criterios para elaborar el informe de fiscalizacion vy la
informacion que daré a conocer a la cooperativa (organos
directivos).

28

Redacta sus recomendaciones por escrito de la fiscalizacion
de cumplimiento y se las comparte al supervisor, quien las
debe avalar, rechazar y/o sugerir mejoras en el momento y
de forma personalizada cuando el supervisor acompaia al
inspector de lo contrario el aval, rechazo y/o sugerencia se
hara cuando el inspector este realizando trabajo de
gabinete.

Supervisor de Fiscalizacion

29

30

Avaladas las recomendaciones le indica al inspector que
proceda a reunirse con los organos directivos para trasladar
las observaciones (cedula de recomendaciones) cuando el
supervisor acomparie al inspector de lo contrario el inspector
procede sin la instruccion del supervisor de necesitar
asesoramiento contactarlo por el medio eficaz.

Inspector de Fiscalizacidn

31

El inspector cita a los organos directivos.

32

Presenta las recomendaciones de la fiscalizacion, (informe
de irregularidades (si procede) suscribe acta de lo actuado,
la firman los participantes por parte de la cooperativa y se da
por terminada la fiscalizacion)

33

Previo a abandonar las instalaciones de la cooperativa,
avisa al supervisor que la actividad de fiscalizacion ya
termino.

Inspector de Fiscalizacion

34

Elabora su informe final de fiscalizacién, y lo entrega al
supevisor de auditoria.

Supervisor de Fiscalizacion

35

El supervisor lo revisa y hace las correcciones pertinentes
de acuerdo al seguimiento y conocimiento de la fiscalizacion
y Normas Internas Administrativas de la cooperativa y
contables de la INGECOP

354

Si hay correcciones por parte del supervisor sigue al paso
33

352

Si no hay correcciones por parte del supervisor sigue al paso
36

Inspector de Fiscalizacion

36

El inspector realiza las medificaciones y lo devuelve al
supervisor. Regresa al paso 35

Secretaria de Fiscalizacion

37

Revisa y verifica los margenes, tipo de letra, ortografia y
presentacion del informe.

38

Imprime el informe y requiere las firmas del inspector y -+
supevisor responsables de la auditoria. S

~
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Responsable No. de Actividad
paso
Traslada el informe impreso y firmado por el inspector y el
39 supervisor al Jefe del Departamento de Fiscalizacion o
Delegado Encargado de Fiscalizacion.
El Jefe del Departamento de Fiscalizacién o Delegado
40 Encargado de Fiscalizacion revisa y realiza las correcciones
cuando proceda
_ 401 Si hay correcciones, informa por escrito las deficiencias
Jefe del Departamento de ' encontradas Y regresa al paso 39
Fiscalizacion o Delegado 402 Si no hay correcciones por parte del Jefe o Delegado sigue
Encargado de Fiscalizacion ' al paso 41
El Jefe del Departamento de Fiscalizacion o Delegado
41 Encargado de Fiscalizacion firma el informe final de
fiscalizacion y lo traslada a la Inspeccion General de
' Cooperativas o Jefe Regional para su firma
Inspector General de 49 firma el informe y traslada para envio
Cooperativas o Jefe Regional
Secretaria encargadas de Traslada el expediente firmado a los Departamentos de
distribucion del informe Seguimiento (monitoreo del expediente) y Administrativo
43 (para su respectivo envio a la Cooperativa, de acuerdo al
procedimiento de envio vigente} y a la Seccion de Registros
y Documentos
44 Traslada el Informe Final de Fiscalizacion a la Seccion de
Registros y Documentos
45 Fin del procedimiento
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GUIA MINIMA DE PROCEDIMIENTOS
FISCALIZACION DE CUMPLIMIENTO

1)

10)

11)

CAJA

Evaluar el sistema de control interno (cuestionario).

Practicar a la fecha de presentacion, un arqueo de caja y los
valores.

Elaborar cédula para el corte de formas.

Comprobar el saldo de la cuenta.

Solicite integracion de los ingresos y egresos existentes, no
contabilizados.

Efectuar pruebas selectivas de egresos (sustantivas y de
cumplimiento).

Efectuar pruebas selectivas de egresos (sustantivas y de
cumplimiento).

Investigue si existe fianzas de fidelidad de las personas que
manejan efectivo.

Confirme si los fondos existentes son propiedad de la
cooperativa.

Investigar si existe caja fuerte.

Examinar si se identifican y registran todas las
transacciones (conforme muestra Seleccionada).

4F

COMENTARIOS




e

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Verificar si se examinan y revisan los documentos de
ingresos y egresos.

Verificar que los documentos llenan los reguisitos legales
(conforme muestra seleccionada).

Verificar desembolsos posteriores al cierre contable poco
comun,

Verificar la operatoria del libro auxiliar y si concilia con los
registros contables.

Verificar si los desembolsos se ‘efectan con base a
presupuestoaprobado.

Compruebe si las liquidaciones de caja chica estan
respaldadas con documentos legales.

Obtenga copia del reglamento de caja chica.
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GUIA MINIMA DE PROCEDIMIENTOS
FISCALIZACION DE CUMPLIMIENTO

‘ﬂ“ﬂmE)HEEMﬁﬁ)mmmnm

5)

7

10)

11)

BANCOS

COMENTARIOS

Evaluar el sistema de control interno (cuestionario)

Practicar a la fecha de presentacién corte de cheques

Solicitar printer de saldos (estdos de cuenta) a la fecha de la
auditoria

Obtener c¢opia de la conciliacién bancaria de diciembre del
periodo en revisién y comprobar el saldo de la cuenta.

Efectuar pruebas selectivas de ingresos (sustantivas y de
cumplimiento) (Revisién de depositos vrs recibos de ingresos
y/o facturas emitidos)

Efectuar pruebas selectivas de egresos (sustantivas y de

cumplimiento) (Revisién de cheques y documentos de soporte)

Confirmar si las cuentas bancarias estan a nombre de la
cooperativa

Verificar si se aprueban y revisan los documentos de egresos,
por la Comisién de Vigilancia.

Verificar que los documentos del periodo en revision y los
emitidos, hasta la fecha de la visita, llenan los requisitos
legales.

Verificar desembolsos posteriores al cierre contable, poco
comun ’

Verificar la operatoria del libro auxiliar y si concilia con los
registros contables
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12) Investigar si existe restricciones en cuentas bancarias, con la
confirmacion de saldos
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PROYECTO DE NOTA DE REQUERIMIENTO DE INFORMACION
PARA EVALUACION DE CUMPLIMIENTO

Guatemala, xx del xx de 2018

Sefiores

Consejo de Administracién y Comisién de Vigilancia
Cooperativa de Ahorro y Crédito (xxx)

XXX

Sefiores Directivos:

De conformidad al articulo 54, inciso d) de la Ley General de Cooperativas, as{, como
del Acuerdo No. xx, esta inspeccién realizard VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, LEGALES Y FISCALES de la cooperativa que
ustedes dirigen, por el periodo comprendido del 01 enero al 31 de diciembre 2017. Por
lo que solicito presentar a las oficinas de INGECOP u otro medio que se les facilite
(escéner o fotos, al correo xx) la informacién siguiente: (Previa revisién de la
memoria de labores)

s
_____




No.

Descripcion

Requerimiento
anual

Requerimiento
trimestral

Memoria de labores

Sialafecha, nohasido
enviada

Acta de Asamblea General Ordinaria
anual de asociados del periodo 2017,
suscritaenel 2018.

X

Actas de  Asamblea  Generales
Extraordinarias, celebras durante el
periodo 2017.

Ultima acta suscrita por el Consejo de
Administracién, Comisién de
Vigilancia, Comité de Créditos y otros
comités.

Ul‘gimo arqueo de efectivo y valores,
éfectuado por la Comisién Vigilancia.

Estatutos de la Cooperativa.

Si a la fecha, se ha
modificado.

Reglamentos internos
debidamente autorizados.

vigentes,

x (o cuando se
implemente)

Némina de asociados activos e
inactivos, por rango de edades y
nimero de hombres y mujeres.

X

Cargo y nombre de las personas que
tienen firma registrada en las distintas
cuentas bancarias.

Sticker de habilitacién de la SAT y de
autorizacion de INGECOP, de los libros
principales de contabilidad.

10

Folios del libro de estados financiero o
balances, donde se encuentran
asentados estados financieros del
periodo contable del 01 de enero al 31
de diciembre de 2017, certificados,
firmados y sellados por el contador y
representante legal (si no han enviado
memoria de labores o si los estados
financieros que contiene, no son copias
de los asentados en folios de libros
autorizados)

11

Ultimo folio operado, de los libros;
Inventario, Diario, Mayor, Compras y
Ventas.

12

Ultimo balance de saldos registrados
en libro de balances, certificado por el
contador. .

et

13

Ultima conciliacién bancaria, de cada
una de la cuentas.
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14 Ultimos S recibos de ingreso, egreso y |- X
facturas contables y/o especiales
emitidas.
15 Certificaciéon del Representante Legal, | x
extendido por INACOP.
16 Certificacion de directivos inscritos en | X
el INACOP.
17 Constancia de inscripcién y|x

modificacién al registro tributario
unificado (RTU) de la cooperativa y del
contador * (anotar; direccién  del
contador y Namero de teléfono del

contador)
18 Solvencia fiscal X
19 Ultima  Declaracién Jurada del X

Impuesto Sobre la Renta e Impuesto al
Valor Agregado, presentadas en Ja
Administracién Tributaria.

20 Ultima informe presentado a la X
Intendencia de Verificacién Especial.

NOTA:
Si alglin documento no es enviado, indicar el motivo.

La informacién debe ser entregada a la INGECOP, en el plazo de 8 dfas a partir de la
fecha de recepcién de la presente y de forma trimestral iniciando el mes de
septiembre/2018

Atentamente,

=

S
S [NSPECTOR 3
S GENERAL S
Z &




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION 1/1

PROGRAMA DE AUDITORIA
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO
ASPECTOS LEGALES, FISCALES Y ADMINISTRATIVOS

No. PROCEDIMIENTOS CUMPLIMIENTO | OBSERVACIONES
- Sl NO

1. | Verifique en la Seccién de Registros y
Documentos de la INGECOP, si
enviaron la memoria de labores con los
estados financieros dentro de los 30
dias de celebracion de la Asamblea
General Ordinaria Anual,

2. |Verifigue si se celebra Asamblea
General Ordinaria Anual.

3. |Verifique si en caso de celebrar
Asamblea General Ordinaria Anual, se
realiza dentro de los noventa dias
siguientes a la fecha del cierre del
pericdo contable.

— 4. |Verifique si durante el periodo se
realizaron asambleas extraordinarias y
anote las causas.

5. |De acuerdo a las actas de las
asambleas, determine el cumplimiento
de los articulos 10y 11 del Reglamento
de la Ley General de Cooperativas, en
relacién al quorum.

6. |Verifigue informe del Consejo de
Administracién y  Comisién  de
Vigilancia, presentado a la asamblea
general ordinaria, en punto de acta.

7. |Verifique si  cumple con sus

atribuciones la Comisién de Vigilancia \k\%\’f“*l DEc

de conformidad con el articulo 20 del Q %

reglamento de la Ley General de : § ';?qﬂ?mﬁ ’13
uJ r(_N[RAL s
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No.

PROCEDIMIENTOS

CUMPLIMIENTO

OBSERVACIONES

S|

NO

10.

11,

12.

13

14.

Cooperativas, con base a Ia
informacién solicitada.

Verifique si estdn autorizados por
INGECOP, los libros principales de
contabilidad, actas y los recibos de
ingresos y egresos.

Revise que el conjunto de estados
financieros estén completos y revise si
existen errores importantes en su
presentacion, que estén firmados,
sellados y certificados por el contador y
representante legal.

Revise que las conciliaciones
bancarias, estén debidamente
elaborados (nombre y firma de persona
que elabora, revisa y aprueba)

Revise que los recibos de ingresos,
egresos, facturas contables y/o
especiales, estén debidamente
elaborados.

De emitir facturas y/o factura
especiales, verifique si éstos han sido
reportados a la Seccién de Registros y
Documentos de INGECOP.

Verifique si se encuentran inscritos en
el Instituto Nacional de Cooperativas,
los miembros directivos y el
representante legal, con base a
certificaciones extendidas por
INACOP.

Verifiqgue si presentan Declaracion
Jurada Anual del Impuesto Sobre la
Renta y mensuales o trimestrales vy

validar que los datos consignados, |

sean los mismos de los estados
financieros.
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No.

PROCEDIMIENTOS

CUMPLIMIENTO

Sl

NO

OBSERVACIONES

2
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15.

16.

17.

Verifique si la cooperativa se encuentra
inscrita en régimen del Impuesto al
Valor Agregado IVA, de conformidad
con el Decreto 27-92.

Verifiqgue si' presentan declaracion
mensual del IVA y el pago, cuando
corresponda, se realiza en plazo segun
la ley y validar la informacién que se
reporta en la declaracién, con los libros
de compras y ventas.

Otras Verificaciones scbre documentos
e informacién regueridos, que se
consideren pertinentes.
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