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ACUERDO DE APROBACION

INGECOP

Inspeccién General de Cooperativas
ACUERDO NUMERO 1GC-135-2022

ELINSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS
CONSIDERANDO:

Gue de conformidad con el Decrete nimero ochenta y dos guion setenta y ocho {82-7E) del
Congresc de |a Repiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas, |a Inspeccidn General
de Cooperativas, es una entidad descentralizada creada por el Estado, cuys autoridad
superior &5 ¢l Insgpector General de Cooperstivas, gulen sjerce las funciones y atribucionas
que la corresponiden para el mejor cumplimiento de su cometido, de acuerda con las Leyes,

Reglamentos y otras Disposiciones Aplicables.

CONSIDERANDOC:

Que es necesario establecer normas y pracedimientos que hagan factible el desarrollo de
las funcienes en forma eficiente gue compete a cads Departamento, Unidad, Secciones,
Oficina Regional de Quetzaltenange, Ofidina de Atencién de Petén, Oficina Regional de
Hushuetenango, Oficina Regional de Cobdn, alta Verapaz, que conferman la Inspeccion

General de Cooperativas -INGECOP-

CONSIDERANDO:

Que I3 Seccion de Autorizacion de Libros y Formas es parta de |a estructura da I3 Inspecsion
General de Cooperativas -INGECOP-, por o gue debe contar con su respectivo MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS,
sienco facultad de la Autoridad Superior de la Institucion, Inspector General de

Cooperativas el de autorizario de conformidad con Iz Ley

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo establecido en el Acuerdo Gubernativo de Nembramiento
numero veinticuatro gulen dos mii veinte (24-2020] de |2 Presidencia de iz Republics de
Guatemala, de fecha cuatro (4) de mayo del afio dos mil veinte (2020} expedico por el
Ministerio de Economia, y en uso de (a5 facultades que para el efects le confiere el articulo
cincuenta v cinco (55) litera! k) del Decreto Legislativo nimero ochenta y dos guion setenta

v ocho (82-78) Ley General de Cooperativas. ofTER T

17 Avenidia 29-58 Zona 11 Colonia Lay Charcas = PBX: 2297-4000 / www.ingecop gcbgu
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INGECOP

Inspeccion General de Cooperativas
ACUERDA:

ARTICULO 12. APROBAR: El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de

Autorizacién de Lioros y Formas, de la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-.

ARTICULO 2¢. Ambito da aplicacion, £l presente acuarda se hars del conocimiento de tado

&l personal de Oficinas Centrales y Sedes Regionales.

ARTICULO 3¢.- Darogatorias: Quedan sin efecto todas las disposiciones que contradigan o
tergiversen lo establecido en el presente acuerdo, se deroga @ acuerdo ndmero IGC gulon
caro veintitrés guion dos mil diecinueve (IGC- 023-2019) el cual contenia el Manuzl de

Erocedimientos, Seccidn de Registros y Documentos.

ARTICULO 42, £l presente Acuerdo entra en vigencia el dia tres (03] de enerp del afio dos

mil veintitrés {2023}

DADO EN LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS EL TREINTA (30) DE NOVIEMBRE DEL
ARID DOS MIL VEINTIDOS (2022).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

— " ‘ - A
17 Averida 29-58 Zong 11 Colonia Las Charces = PBX: 2257-4000 / wwiwingecop.gob.gt <)
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1. INTRODUCCION

Para que la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, pueda llevar a cabo el régimen
de fiscalizacion, las cooperativas estan obligadas a llevar sus registros contables
debidamente autorizados por esta entidad. Dicha autorizacion es realizada por la Seccion
de Autorizacion de Libros y Formas que pertenece al Departamento de Fiscalizacion y su
funcion principal consiste en el resguardo de la informacion, documentacion, autorizacion
de libros y formas; asi como recepcion de cuadros directivos y memorias de labores de las

cooperativas habilitadas.

Las actividades que realiza la seccion tienen como base lo establecido en el articulo 27,
inciso c) y d) del Decreto No. 82-78, Ley General de Cooperativas.

Para atender a todas las cooperativas a nivel nacional, la seccidon cuenta con atencién en la
Sede Central, Sedes Regionales y Oficina(s) de Atencion a Cooperativas; ubicadas en

distintas regiones del pais.

A continuacién se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion, la
normativa de observancia obligatoria, asi como los procedimientos que realiza el personal
de la Seccidn en los procesos de resguardo de documentos y autorizacion de libros y formas

de las diferentes cooperativas.
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2.  OBIJETIVOS

2.1. General
Crear la normativa de observancia y aplicacion obligatoria para la Seccion de
Autorizacién de Libros y Formas, que regule los procedimientos a seguir en la

ejecucion de sus funciones.

2.2 Especificos

2.2.1 Normar la autorizacion de libros contables, de actas, auxiliares y formas;
tanto manuales como digitales; asi como, transacciones electronicas; a las
diferentes cooperativas.

2.2.2 Establecer los requisitos que deben cumplir las cooperativas, en la
presentacion de los cuadros directivos y memoria de labores.

2.2.3 Estar en consonancia con el dinamismo de actividades que realizan a
diario las cooperativas, para simplificar las tareas y registro de las
operaciones.

2.2.4 Establecer los requisitos que se deben cumplir para la habilitacion de una
cooperativa nueva.

2.2.5 Instituir los procedimientos que se realizan en el archivo fisico y digital de
documentos que conforman los expedientes de las cooperativas.

3. CAMPO DE APLICACION

El presente manual debe ser de conocimiento y observancia obligatoria para el
personal de la Secciéon de Autorizacion de Libros y Formas del Departamento de
Fiscalizacion, 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.

4, BASE LEGAL y NORMATIVA

v Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

v' Ley General de Cooperativas, Decreto Legislativo Nimero 82-78 del Congreso de

TENERAL g

la Republica.
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v Ley preliminar de Regionalizacién, Decreto No. 70-86 del Congreso de la

Republica.

5. PROCEDIMIENTOS QUE SE INCLUYEN EN EL MANUAL

= Procedimiento para la habilitacion de una cooperativa nueva.

» Procedimientos para la entrega de némina de personas electas para los Organos
Directivos.

» Procedimientos para la recepcién y archivo de memoria de labores y estados
financieros de las cooperativas.

= Procedimientos de autorizacion de libros manuales, hojas movibles o formas
contables.

» Procedimiento para emisién y actualizacion de corte de formas.

» Procedimiento para la reactivacion de cooperativas.

= Procedimiento para la reforma de estatutos.

= Procedimiento de baja de documentos.

= Procedimiento de emision de certificacion de estatus de la cooperativa.

» Procedimiento de autorizacion de transacciones electronicas, a las cooperativas.

* Procedimientos para el escaneo de papeleria que ingresa a la seccion

* Procedimiento para el préstamo de papeleria

» Procedimiento para la recepcion y archivo de informes de fiscalizacion digitales.

* Procedimiento para la recepcion de papeles de trabajo.

» Procedimiento para la recepcion de papeleria en las Sedes Regionales.

Toda modificacion, enmienda, reglamento o procedimiento que se adjunte al presente
manual, se realizara de conformidad a las actividades que realice la Seccion de Autorizacion
de Libros y Formas de INGECOP; seran incluidas en el presente documento a través de

acuerdo de aprobacion emitido por el Inspector General de Cooperativas.

!04/
Q.

"

WSPECK,

7
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6. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para la representacion de flujos de informacion 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 continuacion se
describe:

Simbologia a utilizar

OLO
simBOLO NOMBRE
o y/o fn

Documento

Ade Indica que ¢ :da un documento de forma
: temporal o permanente
Conecior fuera de Representa una conexion O enlace con ora
pag:na h2ya difevente, en la que continua el dagrama

de fluyo

- " Repretenta una o
O Conectos deatro. de el disgramma de £
pagina
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7. DEFINICIONES

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

7.2 Centrales de Servicio: Formada por una o varias federaciones de naturaleza
cooperativa, no lucrativa, de responsabilidad limitada, con personalidad
juridica; se constituye a través de escritura publica, con el objeto de desarrollar
proyectos econémicos y prestacion de servicios. Se rige segun la Ley General
de Cooperativas, sin embargo, no se considera cooperativa.

7.3 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 Unico fin de evitar escribir
todos los conceptos a la vez.

7.4 Corte de formas: Documento que contiene informacion sobre la autorizacion de
libros y formas vigentes en una cooperativa, generado para la utilizacion de los
inspectores en la fiscalizacion de las cooperativas.

7.5 Informes: Documentos emitidos por los Departamentos de Fiscalizacion y
Seguimiento derivado de las actividades realizadas a las cooperativas; estos
pueden ser Informes de Fiscalizacion, Informe de Irregularidades, Informe de
Incumplimiento Ante la Fiscalizacion, Informe de Inactividad e Informe
Preventivo.

7.6 Memoria de Labores: Documento creado con el fin de dar a conocer informacion
especifica de las cooperativas, enfocado en resultados anuales de las gestiones
administrativas, operativas y financieras de las mismas.

7.7 Formas Contables: Documento en el cual las cooperativas registran sus
operaciones contables.

7.8 Documentos Digitales: Documentos que se encuentran archivados en la Seccion
de Autorizacion de Libros y Formas, refiriéndose al folder principal, folder 1,
folder 2, folder 3, folder 4, estatutos, memorias de labores de afios recientes,
soporte de informe de fiscalizacion o papeles de trabajo y soporte de informe
de irregularidades.
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7.9 Codificacion de expedientes de cooperativas
7.9.1 Segun ubicacion geogrdfica por region y departamento. Incluye una sigla

que permite identificar la region a la que pertenece el departamento
donde se encuentra ubicada la cooperativa. Existen ocho regiones
establecidas a nivel nacional conformadas de la siguiente manera,
asimismo se detallan las siglas por departamento, ambas siglas forman

) O

) 00000

)

)

parte del cédigo que identifica cada cooperativa.

Codificacion por Ubicacion Geogrdfica

SIGLA POR SIGLA DE
5 DEPARTAMENTO
REGION DEPARTAMENTO

GUA Guatemala
AVE Alta Verapaz
BVE Baja Verapaz
IZA Izabal

ZAC Zacapa

PROG El Progreso
CHIQ Chiquimula
JAL Jalapa

JUT Jutiapa
STR Santa Rosa
ESC Escuintla
SAC Sacatepéquez

CHIM Chimaltenango
SOL Solola
SMA San Marcos

QUET Quetzaltenango
REU Retalhuleu

SUCH Suchitepéquez

TOTO Totonicapan
Qul Quiché
HUE Huehuetenango
PET Petén

Fuente de regionalizacién: Decreto 70-86, Ley Preliminar de Regionalizacidn.
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7.9.2 Numero asignado por Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-: Los
expedientes también contienen un niumero que es asignado por el INACOP,
el cual se encuentra descrito en la certificacion de inscripcion de la
cooperativa.

7.9.3 Numero correlativo asignado por INGECOP: Se agrega también un nimero
correlativo asignado por la Seccion de Autorizacion de Libros y Formas de
INGECOP, segun la actividad que desarrolle la cooperativa.

Ejemplo:
R6-SOL-NUMERO INACOP-NUMERO INGECOP

COMPUTO DE TIEMPO

Los plazos establecidos para los distintos tramites que realiza la Seccion, se detallan a

continuacion:

8.1 Autorizacidn de libros, formas contables y libros de actas. La Seccion tiene un
plazo de dos (2) dias habiles después de recibir de la cooperativa el formulario
nimero INGECOP-SALF-5005 denominado Formulario de Solicitud de
Autorizacidon de Libros Manuales, Hojas Movibles o Formas Contables, para la
entrega de la resoluciéon de autorizacion.

8.2 Recepcién de néminas de las personas electas para los distintos Organos
Directivos de la cooperativa: La cooperativa cuenta con un plazo de diez (10) dias
habiles, posteriores a la eleccién de los Organos Directivos, para la presentacion
a INGECOP de la ndmina de las personas electas, sin importar que ésta tenga
cambios por parte de INACOP posteriormente.

Si la némina de las personas electas para Organos Directivos sufre cambios, es
necesario que el personal de esta seccion vigile porque se cuente con la némina
ya aprobada por INACOP, por lo que se debe tener comunicacién con la
Cooperativa e INACOP, para verificar si la nomina que se entregd a la Seccion e

la definitiva.
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8.3 Plazo para la entrega de memoria de labores y estados financieros. La
cooperativa tiene un plazo de treinta (30) dias habiles, después de celebrada la
Asamblea Ordinaria Anual, para la presentacion de memoria de labores y estados
financieros del periodo anterior a INGECOP.

8.4 Plazos para la solicitud y entrega de corte de formas: El Departamento de
Fiscalizacion debe solicitar con quince (15) dias habiles de anticipacion el corte
de formas a la Seccién, de no respetarse este plazo el Jefe de Seccion tendra la
facultad de no aceptar el requerimiento. La Seccién de Autorizacion de Libros y
Formas entregara los cortes de formas, vencido el plazo de anticipacion o podra
entregarlos antes del vencimiento de los quince dias.

8.5 Plazo para la devolucién de corte de formas: El Inspector de Fiscalizacion
después de finalizar la actividad nombrada, debe devolver el corte de formas a la
Seccién, en un plazo méximo de diez (10) dias habiles. Los cortes de formas que
no sean utilizados deben ser devueltos a la Seccion y solicitarlos nuevamente
cuando sea necesario, esto con el fin que no se queden con ellos por largo tiempo,
considerando que no fueron utilizados en el tiempo establecido.

8.6 Plazos para la solicitud y entrega de documentos digitales: El Departamento de
Fiscalizacion debe solicitar con quince (15) dias habiles de anticipacion, la
solicitud de los documentos respectivos a la Seccion de Autorizacion de Libros y
Formas, de no respetarse este plazo, el Jefe de Seccién tendra la facultad de no
aceptar el requerimiento. La Seccion entregard los documentos al mismo tiempo
que se entregue los cortes de formas y se cargara la informacion a Google Drive,
la que estara disponible para su descarga por un plazo de dos (2) dias habiles.

9. DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS

9.1 Constancia de Inscripcidn. Se emite cuando se presenta una cooperativa nueva
para ser habilitada por INGECOP, asi también, al momento de efectuar
actualizacion de datos (anexo 1).

9.2 Resolucion. Documento en el cual se hace constar que la cooperativa ha cumplido

"G o
N UATEMAN
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9.3

Seccion de Autorizacion de Libros y Formas, estan seran las siguientes: Resolucion
de Autorizacion de Formas Contables, Resolucidn de Libros Contables, Resolucion
de Libros Manuales, Resolucién del Libro de Actas y Resolucién de Libros Auxiliares
a las cooperativas (anexo 2).

Calcomania de libros. Ticket que se adjunta a la resolucion a que se refiere el
numeral 8.1 de este manual, cuando aplique. Esta se colocara en la primera y
ultima hoja de los libros autorizados.

9.4 Solvencia de entrega de némina de personas. Documento emitido a las

9.5

9.7

cooperativas, en donde se hace constar el cumplimiento en la entrega de nomina
de personas electas para los distintos érganos directivos de la cooperativa (anexo
4).

Constancia de entrega de memoria de labores. Documento en el cual se hace
constar que la cooperativa ha cumplido con la entrega de la memoria de labores
y estados financieros correspondientes (anexo 5).

Certificacion. Documento emitido a las cooperativas, en donde se hace constar
los diferentes tramites administrativos requeridos a la Seccion, los cuales son:
Baja de Documentos, Solicitud de Libros y Formas Contables Vigentes,
Certificacion de entrega de Memoria de Labores. (anexo 6).

9.6.1 Certificacion del estatus de la cooperativa. Documento que emite la
Seccion, con base al informe de fiscalizacion en el cual se indica que la
cooperativa se encuentra activa o inactiva. Asimismo, INGECOP considerara
como inactivas a las cooperativas que, durante los ultimos dos afios no hayan
presentado Cuadros Directivos y Memoria de Labores en esta Institucion.

Corte de Formas. Documento que contiene el inventario de los libros y formas
vigentes, autorizados por INGECOP a la cooperativa (anexo 7).

10. NORMAS GENERALES

10.1 Firma en los documentos emitidos a las cooperativas: Los documentos como

resoluciones, calcomanias, solvencias, constancias, certificaciones y otros;




) 000000000000 000000000000000000O0C0O0COCO0O0BO0O0OOOOYS

Version 1

Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP- pagina 13 de 75

Manual de Normas y Procedimientos de la Noviembre
Seccién de Autorizacion de Libros y Formas | Fecha 2022
Departamento de Fiscalizacion

10.2

10.3

10.4

10.5

Libros y Formas. No obstante, en caso de ausencia de éstos, se podra facultar a

su personal a través de un oficio, para la firma de dichos documentos.

Presentacién de documentos por parte de las cooperativas: Con el fin de

facilitar a las cooperativas la presentacion y/o entrega de la diferente

documentacion, la misma se podra realizar en Sede Central, Sedes Regionalesy

Oficina(s) de Atencién a las Cooperativas; asi como, a través de los correos

institucionales correspondientes.

Formularios para tramites en la Seccién de Autorizacién de Libros y Formas:

Las cooperativas deben ingresar a la pagina web y descargar el formulario

correspondiente al tramite administrativo que realizaran, el cual deben

presentar a INGECOP debidamente lleno con la informacién requerida. Los

formularios para utilizar se detallan a continuacion:

* FORMULARIO No. INGECOP-SALF-5001, Solicitud de baja de documentos
(anexo 8).

* FORMULARIO No. INGECOP-SALF-5002, Entrega de Nomina de Cuadros
Directivos (anexo 9).

» FORMULARIO No. INGECOP-SALF-5003, Entrega de Memoria de Labores
(anexo 10)

* FORMULARIO No. INGECOP-SALF-5004, Actualizacion de Datos (anexo 11)

= FORMULARIO No. INGECOP-SALF-5005, Autorizacion de Libros Manuales,
Hojas Movibles o Formas Contables (anexo 12)

Incumplimiento en la presentacion de la Memoria de Labores: Cuando las

cooperativas no cumplan con la presentacién de la memoria de labores anual y

estados financieros, la Seccion tendra la facultad de denegar la autorizacion de

formas, libros contables, de actas y auxiliares; hasta que cumplan con lo

establecido en el articulo 27, inciso d) del Decreto 82-58, Ley General de

Cooperativas.

Requisitos que deben cumplir las cooperativas nuevas para ser habilitadas por

INGECOP:

a) Formulario INGECOP-SALF-5004, Actualizacion de Datos.

b) Certificacion de inscripcion de la Cooperativa en el Instituto Nacional de
Cooperativas —-INACOP-.
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10.6

10.7

¢) Certificacion de inscripcién de Organos Directivos y Representante Legal,
ante el Instituto Nacional de Cooperativas —INACOP-.

d) Estatutos uniformes aprobados por el Instituto Nacional de Cooperativas
-INACOP-.

e) Fotocopia del acta de constitucion de la cooperativa.

f) Registro Tributario Unificado de la cooperativa, actualizado.

g) Registro Tributario Unificado del contador de la cooperativa, actualizado.

h) Listado de asociados de la cooperativa.

Requisitos para la entrega de Nomina de Cuadros Directivos

a) Formulario INGECOP-SALF-5002, Entrega de Nomina de Cuadros Directivos.

b) Fotocopia legible del documento personal de identificacion de los directivos
electos.

c) Fotocopia certificada del acta de Asamblea General Ordinaria Anual, en
donde conste la eleccién o reeleccién de drganos directivos.

d) Fotocopia de la resolucion (calcomania) que autoriza el libro de Actas
Generales.

Requisitos para la entrega de Memoria de Labores de cooperativas en

INGECOP.

a) Formulario INGECOP-SALF-5003, Entrega de Memoria de Labores.

b) Formulario INGECOP-SALF-5004, Actualizacion de Datos.

c¢) Convocatoria de Asamblea General Ordinaria Anual.

d) Agenda de Asamblea General Ordinaria Anual.

e) Certificacion de Acta de Asamblea General Anual

f) Certificacién del total de asociados por género, no listado de asociados.
(aplica solo para cooperativas de primer grado).

g) Listado de cooperativas federadas (aplica Gnicamente para federaciones).

h) Registro Tributario Unificado (RTU) de la cooperativa, actualizado.

i) Registro Tributario Unificado (RTU) del perito contador de la cooperativa
(actualizado).

i) Informe del Consejo de Administracion, debidamente firmado y sellado por
todos los integrantes de este.
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10.8

k) Informe de la Comision de Vigilancia, debidamente firmado y sellado por
todos los integrantes de dicha comision.

I) Informe de otros comités, debidamente firmado y sellado (si aplica).

m) Estado de Situacion Financiera (Balance General).

n) Estado de Resultados.

o) Notas Aclaratorias a los Estados Financieros (integracion de cuentas).

p) Estado de Flujo de efectivo.

q) Estado de cambios en el patrimonio.

r) Dictamen de la Comision de Vigilancia, debidamente firmado y sellado por
todos sus integrantes.

s) Presupuesto de Ingresos y Egresos para el periodo a iniciar, debidamente
firmado y sellado por todos los integrantes del Consejo de Administracion.

t) Plan de Trabajo para el periodo a iniciar, debidamente firmado y sellado por
todos los integrantes del Consejo de Administracion.

La informacidn financiera debe presentarse debidamente firmada y sellada por

el Perito Contador y el Representante Legal de la cooperativa, asentada en libros

habilitados por la SAT y autorizados por INGECOP.

Requisitos para la autorizacion de libros manuales, hojas movibles o formas

contables. Para su autorizacion, la cooperativa debe cumplir con la

presentacion de la siguiente documentacion:

a) Formulario INGECOP-SALF-5005, Solicitud de Autorizacion de Libros
Manuales, Hojas Movibles o Formas Contables, debidamente lleno y firmado
por el Representante Legal de la cooperativa.

b) Habilitacion de la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, en

c) los libros contables y de actas.

d) Certificacion vigente de inscripcion del Representante Legal ante el Instituto
Nacional de Cooperativas -INACOP-.

e) Fotocopia de la constancia de entrega de Memoria de Labores.

f) Documento emitido por el Departamento de Seguimiento de INGECOP, en

pendientes. (Constancia de Cumplimiento, Notificacion de Cumplimiento
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10.9

Parcial Preliminar, Notificacion de Cumplimiento Parcial, Notificacién de
Ampliacién de Plazo, Notificacion de Cumplimiento de Acta)

g) Documento emitido por la Seccién de Vigilancia y Alerta Temprana, que
evidencie que cumplen con la presentacion de la informacion que requieren
los programas.

h) Arte de imprenta de las formas contables a autorizar.

i) Para su autorizacion todas las hojas movibles deben incluir la siguiente
informacion:

= Nombre de la cooperativa

* Direccion

= NIT

=  Deben estar debidamente foliadas

= Describir el nombre del Libro

=  Numero de resolucidn de autorizacion de INGECOP

Al recibir la resolucidn de autorizacion, la cooperativa procedera a imprimir los
documentos autorizados teniendo en consideracion que cada hoja de los libros
contables, auxiliares, de actas y otras formas contables; que debe incluir la
leyenda “Autorizacién segun resolucion INGECOP-SALF- numero de correlativo
que corresponda, fecha de autorizacién, numero de folio inicial y final
autorizados y fecha de emision de la resolucion. Ademads, debe contener el
nombre, direccion, teléfono y nimero de identificacion tributaria (NIT) de la
imprenta seleccionada por la cooperativa y estar debidamente foliado. Lo
anterior sustituird el procedimiento de sellado manual.

Debe adherirse a la primera y Gltima hoja de los libros contables, de actas y

auxiliares, la calcomania o adhesivo que otorgara la Seccion de Autorizacion de

Libros y Formas con la informacion de la documentacion autorizada y contenida

en la resolucion firmada y sellada por el Jefe o Delegado de Seccion.

Requisitos para la emision de corte de formas.

a) Numero de Nombramiento.

b) Actividad y Nombre de la Cooperativa.

c) Direccion.
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d) Nombre del Inspector nombrado.

e) Nombre del Supervisor.

f) Fechas en que se iniciara la actividad de fiscalizacion.

El Departamento de Fiscalizacion podra solicitar informacion adicional hasta de

ocho cooperativas que no estaran obligadas a cumplir con los requisitos

indicados. Las mismas serviran en caso se necesite suplir cooperativas para

fiscalizar por cualquier caso. Es obligacion del Departamento enviar la

informacion descrita en el numeral 10.9 cuando alguna de las cooperativas

adicionales sea objeto de fiscalizacion y al solicitarlas debera cumplir con lo

establecido en el numeral 8.4. En caso de no utilizarlas deben ser devueltas a la

Seccién de Autorizacion de libros y formas y solicitarlas nuevamente para el

siguiente mes, con el fin que no se queden con los cortes de formas por largo

tiempo, considerando que no se utilizé en el tiempo establecido.
10.10Requisitos para la reactivacion de cooperativas.

a) Formulario INGECOP SALF-5004, Actualizacion de Datos.

b) Certificacion de reactivacion de la cooperativa extendida por el INACOP.

c) Certificacion de Inscripcion de Organos Directivos y Representante Legal ante

el INACOP.

d) Estatutos.

e) Listado de Asociados.

f) Registro Tributario Unificado de la cooperativa, actualizado.

g) Registro Tributario Unificado del contador de la cooperativa, actualizado.

h) Acta certificada de reactivacion por parte de la cooperativa.
10.11Requisitos para la Reforma de estatutos de una cooperativa.

a) Fotocopia de certificacion del Representante Legal de la Cooperativa,

extendida por el INACOP.

b) Certificacién del cambio de denominacion emitida por el INACOP.

c) Fotocopia de los estatutos aprobados por el INACOP.

d) Registro Tributario Unificado de la cooperativa, actualizado.
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10.12Solicitud de baja de documentos. La cooperativa debe solicitar baja de libros
contables, de actas, auxiliares y formas autorizados por INGECOP, en los
siguientes casos:
a) Por cambio de denominacion.
b) Por cambio de sistema manual a hoja movible.
c) Por extravio o finalizacion de documentos.
d) Por cambio de sistema manual, computarizado o electronico. (formas)

10.12.1 Requisitos para dar de baja los libros contables, de actas,
auxiliares y formas autorizadas.

i. Formulario INGECOP-SALF-5001, Solicitud de Baja de Libros
y/o Formas Contables.

ii. Acta emitida por el Consejo de Administracion en donde
solicita la baja de los libros y/o documentos, suscrita en
folios autorizados por INGECOP.

iii. Fotocopia de la certificacion del Representante Legal,
emitida por INACOP.

iv. Denuncia presentada ante la Policia Nacional Civil o
Ministerio Publico. (cuando la baja sea solicitada por robo
y/o extravio de documentos)

10.13Requisitos para la Autorizacion de Transacciones Electronicas.

a) Formulario INGECOP-SALF-5005, Autorizacion de Libros Manuales, Hojas
Movibles o Formas Contables.

b) Certificacion vigente del Representante Legal de la cooperativa, emitida por
el INACOP.

c) Fotocopia del contrato o convenio de la empresa que brindara el servicio de
Implementacién del Sistema de Transacciones Electronicas, en donde se
indique el nombre del sistema a utilizar y los cdédigos de las transacciones
electroénicas.

d) En caso de que la cooperativa cree su propio sistema, la administracion debe
entregar un oficio firmado por el Gerente General o Representante Legal,
que indique las condiciones de uso del sistema de transacciones electronicas
y los codigos que utilizara dicho sistema.
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e) Esquema o diagrama del proceso (flujograma) sobre el manejo de
transacciones electrénicas que conlleve la entrada, almacenamiento,
proceso y salida de la transaccion en la cooperativa.

f) Copia del arte grafico de la transaccion electronica correspondiente.

El arte grafico debe cumplir con los siguientes requisitos:
1. Nombre del documento (ticket, recibo, boleta, etc.)

Nombre de cooperativa

Agencia (cuando aplique)

Serie (cuando aplique)

Direccién

NIT de la cooperativa

Nombre del asociado

Numero de resolucién y fecha de autorizacion

O 0 o oy o D) B

Codigo de la transaccion
10. Cantidad en moneda nacional o extranjera

Queda bajo estricta responsabilidad de las cooperativas el uso, manejo,
resguardo y veracidad de las transacciones electronicas.
10.14Contenido del archivo fisico y digital de cooperativas. Toda documentacion

que se reciba de las cooperativas sea interna o externa, debe ser escaneada y
clasificada de la siguiente manera:
a) Folder Principal
Cuadro de control de autorizacién de formas (emitido por la seccién).
Registro de libros (emitido por la seccién).
Certificacion y acta de constitucion de la cooperativa.
Bajas, denuncias, RTU, otros de la cooperativa.
Autorizacién de libros de actas, contables y auxiliares.
Autorizacion de formas contables.
Solicitudes de autorizaciones de libros y formas.
Registro de formas contables.

O Ho@ o BN

. Corte de formas.
b) Folder 1
1. Estados Financieros de las cooperativas de afios anteriores.
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c) Folder 2

1. Informes de fiscalizacién y seguimiento que contienen observaciones,
recomendaciones y/o actas.

d) Folder 3

1. Informes de Irregularidades de Fiscalizacion y Seguimiento.

e) Folder 4

1. Informes y/o reportes emitidos por la Seccién de Vigilancia

f) Estatutos.

g) Memorias de Labores de afios recientes.

h) Soporte de Informe de Fiscalizacion o Papeles de trabajo.

i) Soporte de Informe de Irregularidades.

Todo documento que sea escaneado y archivado se resguardara en la subcarpeta llamada
INGECOP —ALL- JPG — UNIFICADO -, ubicada en la carpeta principal (scaner$). La
documentacion sera escaneada y resguardada en formato PDF
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11. PROCEDIMIENTOS

11.1 Procedimiento para la habilitaciéon de una cooperativa nueva. Se realiza
cuando se crea una cooperativa, que posterior a ser registrada por INACOP,
debe ser habilitada por INGECOP, en donde se crea un archivo fisico y digital de

la nueva cooperativa habilitada.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

| Verifica la documentacion presentada por la

cooperativa. Secretaria de Seccion de
+ Sino cumple, continta paso 3. Autorizacion de Libros y Formas ‘
+ Sicumple continta con el paso 4. | |

Asigna el cddigo vy correlativo que
corresponda e ingresa la informacion de Ia ‘
| cooperativa al “Listado  General Autorizacion de Libros y Formas
' Cooperativas Habilitadas por INGECOP”.

|
Secretaria de Seccion de |
|

Genera constancia de habilitacion de la | Secretaria de Seccion de
| cooperatlva registrada y fotocopla de esta. AutorlzaCIon de Libros ¥ Formas

Ver numeral 10.5.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

| 3 Recibe constancia original y firma de recibido

. Cooperativa
- en copia.

‘ Recibe el expediente e ingresa en el control de ‘ Personal Encargado del archivo |
- cooperativas digitalizadas. \ fisico y/o digital

10

‘ - Escanea el expediente de la cooperativa, Personal Encargado del archivo |
i verificando que sea legible. ! fisico y/o digital

Fin del procedimiento
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Flujograma Procedimiento No. 11.1

Procedimiento para la habilitacién de una cooperativa nueva

Secretaria Seccion de Autorizacion de Personal encargado de Archivo

Cooperativa Libros y Formas fisico y digital

3. Emite oficio
informando porque no
se dara tramite

h 4
6. Genera constancia
| porla habiitacony
fotocopia de la misma.

==
=
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Procedimiento para la habilitacion de una cooperativa nueva

Secretaria Seccion de Personal encargado de Archivo

Cooperativa

Autorizacion de Libros y Formas fisico y digital

.
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11.2 Procedimiento para la entrega de némina de personas electas para los Organos
Directivos. Consiste en la presentacion de la integracién de los Organos
Directivos electos en Asamblea General Ordinaria. Tiene como base el articulo
27, inciso “c” del Decreto No. 82-78, Ley General de Cooperativas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica que el formulario se encuentre |
debidamente lleno y se adjunten los

i s Secretaria Seccion de
2 documentos requeridos’.

!
Autorizacion de Libros y Formas |
\

| } ¢+ Sino cumple, continta paso No. 3.
; ¢+ Sicumple continta en paso 4.

Emite la Solvencia de entrega de némina de Secretaria Seccion de :

-~ personas. Autorizacion de Libros y Formas

Entrega solvencia original y solicita firma al Secretaria Seccion de

asociado, en copia. Autorizacion de Libros y Formas

: ’ Secretaria Seccion de
| 8 Archiva la copia en donde corresponda. . _
1 Autorizacion de Libros y Formas

2Ver numeral 10.3
*Ver numeral 10.6
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Flujograma Procedimiento No. 11.2

Procedimiento para la entrega de némina de personas electas para los distintos

Organos Directivos

Secretaria Seccion de Autorizacion de Libros
y Formas

Cooperativa

3. Emite oficio
informando porqué no
se dara tramite

4. Emite solvencia por
ta entrega de némina

—Regress
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11.3 Procedimiento para la recepcion y archivo de Memoria de Labores y Estados
Financieros de las Cooperativas. Consiste en la presentacion a INGECOP, de la
Memoria de Labores Anual y Estados Financieros del ejercicio que corresponda,
por parte de la cooperativa. Tiene como fundamento el articulo 27, inciso d) del
Decreto 82-78, Ley General de Cooperativas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

iVerifica que el formulario se encuentre

5 Secretaria de Seccion de

requisitos correspondientes®. L . '
. o, Autorizacién de Libros y Formas
¢+ Sino cumple, contintda en paso 3.

debidamente lleno y se cumpla con los
\
\
\

+ Sicumple, continta paso No. 4

I Emite Constancia de entrega de memoria de | Secretaria de Seccion de ‘

‘ labores. ‘ Autorizacién de Libros y Formas

' Entrega constancia original y solicita firma de | Secretaria de Seccién de
recibido en copia. Autorizacion de Libros y Formas

4 Ver numeral 10.7.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

' Archiva copia firmada y actualiza |Ia '
informacion de la cooperativa en el archivo

correspondiente.

Secretaria de Seccion de

8 ¢+ Si la informacion fue presentada de L, _
. » o ‘ Autorizacion de Libros y Formas
| manera digital, contintia en paso No. 9.

¢+ Si la informaciéon es presentada de‘

manera fisica, contintia en paso No. 10.

| .’ | . .7
Traslada la documentacion para que sea Secretaria de Seccién de
escaneada. Autorizacion de Libros y Formas

iResguarda en carpetas digitales, la Personal encargado del archivo

=
N

- informacidén presentada por las cooperativas. fisico y/o digital

. . " Personal encargado del archivo
14  Archiva la memoria de labores. . .
fisico y/o digital
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Flujograma Procedimiento No. 11.3

Procedimiento para la recepcion y archivo de memoria de labores y estados financieros de

las coopertivas
Secretaria Seccion de Autorizacion de Personal encargado del
Libros y Formas archivo fisico o digital

Cumng ¥
4. Emite constancia
por la entrega

N }Erni‘tevﬁc:'om”
informando el motivo
| deincumplimiento
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11.4 Procedimiento para la autorizacién de libros manuales, hojas movibles o
formas contables. Se realiza cuando las cooperativas solicitan a INGECOP,
autorizacién de los documentos que son utilizados para llevar registro y control
de las operaciones de caracter administrativas y contables en las cooperativas,
de forma fisica o digital.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

' Verifica que la cooperativa cumpla con los i

| 5 , . .
requisitos establecidos® Secretaria de Seccion de

+ Sino cumple, contintia en paso 3. Autorizacion de Libros y Formas

‘ + Sicumple, continta paso 4.

Secretaria de Seccion de

4  Solicita el expediente fisico o digital. L ,
| Autorizacién de Libros y Formas |

Verifica en el expediente el correlativo que Secretaria de Seccion de

corresponde. Autorizacion de Libros y Formas

5 Ver numeral 10.8.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Emite resolucién y calcomania (cuando | Secretaria de Seccion de
aplique) Autorizacion de Libros y Formas

Revisa y firma la resolucién y devuelve a la Jefe/ Delegado de la Seccion de
! secretaria. | Autorizacion de Libros y Formas

‘ Anota en el libro respectivo la entrega del Secretaria de Seccion de
1 documento a la cooperativa. Autorizacion de Libros y Formas

‘ 11 " Archiva la copia de la resolucion, en el Secretaria de Seccion de

expediente y lo entrega para su resguardo.  Autorizacion de Libros y Formas

. . . Personal encargado del archivo |
16  Archiva el expediente donde corresponda. . o
i fisico y/o digital
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Procedimiento de autorizacién de libros manuales, hojas movibles o formas contables

Secretaria Seccion de Autorizacion
de Libros y Formas

Cooperativa

Personal encargado

de Archivo fisico y digital

Jefe o Delegado Seccion de
Autorizacion de Libros y
Formas
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oo Secretaria Seccion de Autorizacion Personal encargado Jl;f:ﬁele?‘ad: s:l‘;'““ de
i de Libros y Formas de Archivo fisico y digital ma;o:n; y:
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!
‘ : + Sicumple, continua paso No. 4.

11.5 Procedimiento para emision y actualizacion de corte de formas. Se refiere ala
solicitud que realiza el Departamento de Fiscalizacion del detalle de libros
contables, de actas, auxiliares y formas contables vigentes; que se hayan
autorizado desde la fecha de constitucion de la cooperativa a la fecha de
solicitud, informacién que sera de utilidad para la realizacion de las actividades

de fiscalizacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

‘Recibe correo y verifica que la solicitud

cumpla con los requisitos®. \ Secretaria de Seccion de
|
\

2
| + Sino cumple, continta paso No. 3. Autorizacion de Libros y Formas

- Imprime la solicitud de corte de formas Secretaria de Seccion de
| recibida del Departamento de Fiscalizacion. Autorizacién de Libros y Formas

— . Secretaria de Seccion de ‘
6 Emite corte de formas solicitados. ‘

Autorizacion de Libros y Formas |

i Notifica por correo electrénico sobre el envio Secretaria de Seccion de 5
e informa sobre el plazo’ para su devolucion. = Autorizacion de Libros y Formas

8

L | M

& Ver numeral 10.9.
”Ver numeral 8.5.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Actualiza la informacién en el corte de formas.  Departamento de Fiscalizacion

Recibe y realiza actualizacion manual y/o

\
12 digital por la baja de folios y libros utilizados

\ por la cooperativa.

Personal encargado del archivo
fisico y/o digital

‘ - Archiva en carpeta digital y/o fisicamente los Personal encargado del archivo
‘ documentos de corte de formas recibidos. fisico y/o digital




DOOCOO00000000000000000000000C0OO0OO0CO0COO0O0COCO0O0O0O0OO0OYTY

Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-

Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion de Autorizacion de Libros y Formas
Departamento de Fiscalizacion

Version 1
Pagina 36 de 75
Noviembre
Fecha 2022

Flujograma Procedimiento No. 11.5

Departamento de Fiscalizacion

Secretaria Seccion de Autorizacion de Librosy
Formas

Personal Encargado del
Archive Fisico y/o Digital

Imicio

€. Emite cona de
formas
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11.6 Procedimiento para la reactivacion de cooperativas. Se refiere a la atencion
que se brinda a una cooperativa que ha dejado de funcionar, para que retome
sus actividades siempre que cumpla con los requisitos solicitados por el Instituto
Nacional de Cooperativas —INACOP- y la Inspeccion General de Cooperativas -
INGECOP-.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Verifica que la cooperativa presente todos
\
| o
2 reactivacion.

‘ . L, Autorizacion de Libros y Formas
1 * Sinocumple, continua paso No. 3.

los documentos requeridos para su ) »
Secretaria de Seccion de

\
T = Sjcumple, continta paso No. 4.

Cambia el estatus de la cooperativa dentro . »
! . . Secretaria de Seccion de
4 | de la Listado General de Cooperativas

| N Autorizacion de Libros y Formas |
- Habilitadas por INGECOP. \

Imprime constancia de inscripcion y . .
L, _ . Secretaria de Seccion de
6 modificacion al registro unificado de L ) ‘
. Autorizacion de Libros y Formas
cooperativas de INGECOP. .

% Ver numeral 10.10, pag. 16.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

Entrega original y solicita firma de recibido | Secretaria de Seccién de

\ 1 Ty .
- en la copia de la constancia. - Autorizacion de Libros y Formas
| |

' Entrega toda la documentacion recibida y ) B
{ it ; o | Secretaria de Seccion de

10  adjunta copia de la constancia firmada de | o . !
| ibid ~ Autorizacién de Libros y Formas |
recibido. !

! Archiva la  documentacion  donde Personal encargado del archivo

| corresponda. fisico y/o digital
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Cooperativa

Flujograma Procedimiento No. 11.6

ed = o para la res : on de co

Secretaria Seccion de Autorizacion de
Libros y Formas

Personal encargado de Archivo
fisico y digital

egress

3 Eﬂil'l oficio
informando porque no
se realizala
reactivacion.

|
6. Imprimae constancia
correspondiente.

=
s
o

Noviembre
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11.7 Procedimiento para la reforma de estatutos por cambio de denominacién. Se
efectiia cuando una cooperativa informa sobre el cambio en el nombre o

actividad que realiza.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica la documentacion ° presentada: . »
) o Secretaria de Seccion de
2 + Sino cumple, continta en paso No. 3. L, .
) o Autorizacion de Libros y Formas
¢+ Sicumple, continta en paso No. 4.

Realiza el cambio en Habilitacion vy
- Autorizacion para la Seccion de Autorizacion | Secretaria de Seccion de
l de Libros y formas y en Listado General de Autorizacion de Librosy Formas
| Cooperativas Habilitadas por INGECOP. :

| ) . » Secretaria de Seccion de
6 Fotocopia la constancia emitida.

Autorizacion de Libros y Formas

% Ver numeral 10.11.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

' Recibe constancia original y firma de recibido _ |
Cooperativa !

| en la copia de esta.
|

' Recibe, escanea y archiva la documentacion Personal encargado del archivo
digital. fisico y/o digital

Fin del procedimiento
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Proced = O para larefo a de esta DS po ambio de

Cooperativa

Libros y Formas

Secretaria Seccion de Autorizacion de Personal encargado de Archivo
fisico y digital

Inicio

| 3. Emite oficio
= informando porque no
TR se realiza ol wramite
|

L 4
5. Emite constancia
correspondiente
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11.8 Procedimiento para baja de documentos. Se realiza cuando una cooperativa
solicita a la Seccion de Autorizacion de Libros y Formas, la baja de documentos

por los motivos ya descritos'®.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

" Verifica la documentacion presentada®.

. L | Secretaria de Seccién de
2 ¢+ Sinocumple, contintia en paso No. 3.
\

- Autorizacion de Libros y Formas |

+ Sicumple, continta paso No. 4.

Secretaria de Seccidon de

4 ‘ Localiza expediente en el archivo digital. i g
| P £ Autorizacion de Libros y Formas

| |
' Fotocopia la certificacion, entrega la original y | Secretaria de Seccion de
solicita firma de recibido en copia de la misma. = Autorizacion de Libros y Formas |

Secretaria de Seccion de

8 1 . .’ .
Autorizacién de Libros y Formas

Da baja a los documentos en el expediente.

Fin del procedimiento

1 Ver numeral 10.12.
1yer numeral 10.12.1.
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Flujograma Procedimiento No. 11.8

Procedimiento para baja de documentos.

Secretaria Seccion de Autorizacion de Libros

Cooperativa y Formas

J ’-‘“f“‘ﬂr
Lo

v
3. Emite oficio
informando porgue no
se dara tramite

L—Regress
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11.9 Procedimiento para emision de certificacion de estatus de la cooperativa. Se
realiza cuando la Seccidon recibe una solicitud interna o externa, sobre

informacion del estatus de la cooperativa.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisa el expediente de la cooperativa para Secretaria de Seccion de ‘
determinar el estatus de la misma. '~ Autorizacion de Libros y Formas

* g e s Secretaria de Seccion de
‘ Traslada la certificacion para firma.

- Autorizacion de Libros y Formas |

o

Fotocopia la certificacion, entrega la original y Secretaria de Seccion de ‘
solicita firma de recibido en copia de la misma. = Autorizacion de Libros y Formas

Secretaria de Seccion de
Autorizacion de Libros y Formas

|
8 l Archiva la certificacion.
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Flujograma Procedimiento No. 11.9

Procedimiento para emision de certificacion de estatus de la cooperativa

Solicitante Secretaria Jefe o Encargado

|
4

L Solicita informa dén sobre
el estatus de la cooperativaa
travésde ofida

3. Emite certi ficacién
indiando el estatus de la
cooperativa.

v
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11.10 Procedimiento de autorizacion de Transacciones Electronicas. Consiste en
presentar una solicitud de autorizacion cuando una cooperativa implementara

un sistema electronico.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica que la cooperativa cumpla con la
i presentacion de la documentacion respectiva. Secretaria de Seccién de
¢ Sinocumple, continua en paso No. 3. Autorizacion de Libros y Formas
+ Sicumple, contintia en paso No. 4. |

| . -
i Informa a la cooperativa la fecha en que sera . »
: o, L Secretaria de Seccién de
“entregada la resolucion de autorizacion L ]
- ‘ Autorizacion de Libros y Formas
! correspondiente.

Firma y sella la resolucion de autorizacion Jefe o Delegado de Autorizacion
correspondiente. de Libros y Formas

12 yer numeral 10.13 pags. 17 y 18.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Entrega la resolucion de autorizacion emitida . »
. . . . Secretaria de Seccion de
por la Seccidon y solicita firma en el libro L. . ‘
, Autorizacién de Libros y Formas |
correspondiente.

| , ; 7
Traslada los documentos ingresados de la Secretaria de Seccion de

cooperativa Autorizacion de Libros y Formas

‘ ‘Archiva la documentacién de la cooperativa Personal encargado del archivo |
- donde corresponda. fisico y/o digital
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11.11 Procedimiento para el escaneo de documentacion de cooperativas que
ingresa a la Seccion. Toda documentacidn de las cooperativas que ingrese a la
Seccion de Autorizacion de Libros y Formas, de la Sede Central, Sedes
Regionales y Oficina(s) de Atencion a Cooperativas debe ser escaneada,
actividad que realizara el personal encargado del archivo fisico y/o digital.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe y escanea la informacion que ha‘ Personal encargado del archivo

“ingresado a la seccion. I fisico y/o digital

~Abre la carpeta EscénerS, que se encuentra en | .
‘ o . | Personal encargado del archivo
4 el escritorio y ubica la subcarpeta INGECOP- | . o

‘ fisico y/o digital

- ALL-JPG UNIFICADO. i

Identifica la region a la que pertenece la Personal encargado del archivo |
cooperativa. i fisico y/o digital

Fin del procedimiento
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Flujograma Procedimiento No. 11.11

Procedimiento para escaneo de documentacion de cooperativas que ingresa a

la seccion
Personal encargado del archivo
digital

Personal SALF

Fin
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11.12 Procedimiento para el préstamo de documentacion de cooperativas. Esta
actividad se efectia cuando la documentacion es solicitada por personal de
INGECOP al archivo de la Seccion, para la realizacion de diversas actividades.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Localiza la documentacion fisica o digital de la

cooperativa.
Personal encargado del

archivo fisico y/o digital

|
|
{ 2 | +Silaentrega es digital, contintia paso 3.

1 ‘ + Si la entrega es fisica y/o sin nombramiento para
‘ |

consulta, continua paso 5. ‘

' Crea un enlace en Google Drive para compartir la Personal encargado del

‘ informacion. archivo fisico y/o digital

()]

Recibe documentos y firma el libro correspondiente. | Solicitante
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

| i . ) . " Personal encargado del
-8  Archiva en el expediente de la cooperativa

archivo fisico y/o digital |
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Flujograma Procedimiento No. 11.12

Procedimiento para préstamo de documentacién de cooperativas

Solicitante Personal encargado del archivo fisico o digital
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11.13 Procedimiento para la recepcion y archivo de Informes del Departamento de
Fiscalizacion, Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana y Departamento de
Seguimiento digitales o fisicos. La Seccion de Autorizacion de Libros y Formas
recibe para su resguardo los informes emitidos por los distintos
departamentos o secciones a las cooperativas derivado de la actividad

realizada por el personal de cada unidad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe informe y verifica que tipo de informe |

, : . Personal encargado del archivo
2 es y si la cooperativa se encuentra activa o

fisico y/o digital

inactiva.

~para separarlo de las activas. ‘ fisico y/o digital

Ubica el expediente fisico de la cooperativa Personal encargado del archivo

i Actualiza en el Listado General de Personalencargado delarchivo |
- Cooperativas Habilitadas por INGECOP. . fisico y/o digital
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Flujograma Procedimiento No. 11.13

Procedimiento para la recepcion y archivo de Informes de Fiscalizacié digitales

Departamento de Fiscalizacion Personal encargado del archivo fisico o digital

I

5S¢ esta nactiva

Siesta act @

T
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11.14 Procedimiento para la recepcion de papeles de trabajo: La Seccion de
Autorizacién de Libros y Formas recibe para su resguardo los papeles de
trabajo que son el soporte de la fiscalizacion realizada a las cooperativas por

el Departamento de Fiscalizacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

_ ) . ~ Personal encargado del
2 cooperativa y lo resguarda en leitz correspondiente. | o .

) - archivo fisico y/o digital |
(cuando aplique) }

Extrae del archivo fisico los papeles de trabajo Personal encargado del
anteriores, si los hubiera. archivo fisico y/o digital |

Recibe y separa CD que contiene informacion de la

| ‘Registra los papeles de trabajo anteriores en el
% 6 archivo “Control de Cooperativas Inactivas y Papeles |
|

Personal encargado del

archivo fisico y/o digital
| de Trabajo”, para su fécil localizacion. viedig :

Fin del procedimiento
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Procedimiento para la recepcion de papeles de trabajo

Departamento de Fiscalizacion Personal encargado del archivo fisico o digital
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11.15 Procedimiento para la recepcion de papeleria de Sede(s) Regional(es) u

Oficina(s) de Atencion a Cooperativas. Consiste en la recepcion de las
autorizaciones de libros y formas, bajas de documentos, corte de formas
cuadros directivos y memorias de labores y expedientes de cooperativas
nuevas generados y/o recibidos en la Sede(s) Regional(es) y Oficina(s) de

Atencion a Cooperativas

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe vy realiza registro manual y digital los | Personal encargado del
documentos, seguin corresponda. archivo fisico y/o digital

Localiza carpeta digital de la cooperativa y archiva | Personal encargado del
documentos digitales. archivo fisico y/o digital

Actualiza el Listado General de Cooperativas | Personal encargado del
Habilitadas por INGECOP. archivo fisico y/o digital
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Flujograma Procedimiento No. 11.15

Atencion a las Cooperativas
Sede(s) Regional(es) y/o Oficina(s)

He Atmsicicn: = Cr it Personal encargado del archivo fisico o

Procedimiento para la recepciéon de papeleria de Sede(s) Regional(es) y Oficina(s) de

digital

|
|
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ANEXO No. 1

CONSTANCIA DE INSCRIPCION

CONSTANCIA DE INSCRIPCION Y MODIFICACION AL REGISTRO UNIFICADO
DE COOPERATIVAS DE LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

DE LA COOPERATIVA

REGISTRO
COOPERATIVA

NUMERD.
Operado Por

ABREVIATURA

DIRECOON

MUNICIPO

DEPARTAMENTO

TELEFONO

CORRED ELECTRONICO.

FECHA DE CONSTITUCION _ [/

ACTIVIDAD ECONOMICA

OBSERVACION

NIT:

STATUS:

DE LA ADMINISTRACION
REPRESENTANTE LEGAL

NUMERO DE ASOCIADO

RIPRESENTANTE LEGAL ALTERNO
CONTADOR

REGISTRO CONTADOR

DIRECCION DE LA CONTABILIDAD

TIPQ DE TRABAJD

ORGANIZACION
FEDERACION

OTROS

ESTABLECIMIENTOS
FECHA DE ACTUALIZACION:

Firma electrénica

MGLLENVLULISLKY PCHI TG Ly ZI28)+ U pOr XOMOO XOH
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ANEXO No. 2

RESOLUCION AUTORIZACION DE FORMAS

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Operado por:
Npress por

SE AUTORIZA A COOPERATIVA

| oiRECOON: ..

REGISTRO NO. NI

REPRESENTANTE LEGAL:

PARK IMPRIMIR ¥ UTILIZAR

NUMI
RESOLUCION No TPO DE e ACN

SERIE DEL AL

METODO UTILIZADO:

SECOION DE AUTORIZACION DE LBROS Y FORMAS

AUTORIZADOS, SEGUN ACUERDO 1GC-126-84.

EL NUMERO DE RESOLUCION DEBERA QUEDAR IMPRESO AL MIE UE LOS DOCUMENTOS

LA IMPRENTA RESPONSABLE DE LA MPRESION

NOMBRE DE LA IMPRENTA:

ESTA RESOLUCION DEBERA SER FIRMADA Y SELLADA POR EL PROPIETARIO REPRESENTANTE LEGAL DE

DOMICILIO:

NIT.:

NOMERE DE QUIEN FiRMA

FIRMA

CALIDAD CON QUE ACTUA:

T

17 Avenlda 25-65 zona 11 Colonia Las Charcas, Crodad de Guatemala.
Teléfonos: (502} 22974000 Teléfonos: (502) 7842-2959

o: infollingecop-gob gt
W PPICSD OB GTh s o n n B

o pme Grmans r Caameemen

5a Avenida 0-31 zona ¢ La Flore sta,Quatzaltenange
Tel 0 / 7842-2957

7812-2

Correo: ingecopxela@ingecop.gob.gt
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RESOLUCION AUTORIZACION DE LIBROS

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Operado por: f
Mpreso por |
Lugar y Fecha: :
1
COOPERATIVA: -
USICADA EN e
REGISTRO Na NT
TEL
TEL
REPRESENTANTE LEGAL: PARA UTILIZAR
DESTING REGISTRO No HOIAS/FOLIOS
i METODO UTILIZADO:
| BASE LEGAL ARTICULO 27, INCISO "B" DEL DECRETC 82-78. LEY GENERAL DE COOPERATIVAS.
SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS
ASIO4TVIedi6rCnG IHvo+-Qz86yT MYWIP. X gh /WuQ

da 29- 11 Colonia Las Charcas, Ciudad de Guatemala 5a Avenida 0-31 zona 9 La Floresta,Quetzaltenango.
X0 Teléfonos: (502) 7842-2956 / 75 6l / T842-2957
fo@ingecop.gob.gt Correo: ingecopxela@ingec

WA AIIGECUB PO FLe e n u e I
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ANEXO No. 3
CALCOMANIAS
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ANEXO No. 4
SOLVENCIA POR ENTREGA DE CUADROS DIRECTIVOS

INGECOP

Inspeccion General de Cooperativas
SOLVENCIA IGC-SALF-0XX-20XX
Guatemala XX d& YO0X 20XX
La Seccion de Autorizacién de Libros y Formas del departamento da Fiscalizacion de l2 inspeccidn
General de Cooperativas, por ia presente
HACE CONSTAR

Ia Coope

R

200000

nsabilidad Limitad

Cumplic con I3 obligacion legal de presentar las ndminas de las personas electas para los distintos
érgancs de la cooperativa, conforme a lo estipulado en ef Articulo 27 incise ¢} del Decreto Legisiativo 82-
7B, Ley General de Cooperativas y & 1o contenido en el instructive pare ls entrega de ndmina de cuadros
girectives y memoria de labores vigents a la fecha

Entregs en plazo de ley

Entraga en tiempo extracrdinario

JO0D0OC00C0000DO0OCIE B =30 sﬁ
Jete Seccion de Autarizacion de Lbros y Formas %" “

INCECOP

Con copis srchiva
Elaborads Por xoooocouonon

Mo os vilids s forocopa de este documants, dncamente & onginal impreso en papel membrstade v con & seflo dorass

17 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia Las Charcas « PBX: 2297-4000 / wwisingecop. gob.gt

0000000000000 00000000000000000000000OO0O0O0OOO0OYOYT
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ANEXO No. 5
CONSTANCIA POR ENTREGA DE MEMORIA DE LABORES

INCECOP

Inspeccién General de Cooperativas

CONSTANCIA IGC-SALF-XO04-20XX
Guaternala XX de X000 200X

Ls Seccidn de Autorizacidn de Libras y Fermas del departamento de Fiscalizacidn de s Inspeccicn
General de Cooperativas, por la presenta

HACE CONSTAR

HResponsabilidsd Limitada
Cumplid con la obligacidn iegal de remitir Is ria de lab: y los estados financieros del ejerdicio;
correspondiente del periode XXXX conforme a lo estipulado en el Articulo 27 inciso d) del Decret
Legislativo 82-78, Ley Ganersi de Cooperativasy @ lo contenido en el Instructivo para la entrega de ndmina
de cuadros directivas y memaoria de labores vigenta a la fecha,

Entregs en plszo de ley D
Entregs en tiempe extraordinaric |

OCO00000NO0GONONCOIO0 e
Jefe Seccién ce Auterizacidn de Libros y Formas o

R T o] e
Con copia archive. S SN il W
Eleborado Por: X00U0N000000CK

N e3 vaida s fotocopia de este documento, unicamente ef Sriginal ImMorase en papel membretsds v con o seil doraca.

17 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia Las Charcas » PBX: 22974000 / www.ingecop.gob.gt
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ANEXO No. 6
CERTIFICACION

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Ls infrascrita Jefa ce |5 Seccidn de autorzacidn de Libros y del Departamento de Fiscalizacian de I3
peccon erald operativa GE

-CERTIFICA-

=3 C 2 la vista ‘s documen & conforman el expesiente de 3 tosperat B o
A OMEBRE DE LA TIVA)", Rasponsab:lidad Limitada, bicada
2 e conforme io se procede der de Daja 8 s forma contanie gue & continuasidn se dezalla
Se acuer n @ n 0 segun denunsia (NUMERD DE DENUMNCIA ANTE EL MINISTERIO RUBLIC
OR CONTASLE O LIBRO QUE SE QARA D
FECHA D
FORMA CONTABLE AUTORZA 0. DE RES:
QOO XN B
ume - —- a rra

efa o0& Aulovizacion de Libros y Formas

Jiudad de Guatemala 5

Corren: ingecopxels
arnm AR GOD B e = nua S Gt . S sPeie
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ANEXO No. 7
CORTE DE FORMAS

@ INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
GECO
SRaell SECCION DE AUTORIZACIONES DE LIBROS Y FORMAS DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
CORTE DE FORMAS
NUMEROS DE NOMBRE
FECHA DE ELABORAC ON: TELEFONO DE LA PERSONA QUE
’ COOPERTIVA EMITE EL CORTE
DE FORMAS
NOMBRE DE LA COOPERATIVA: No. DE REGISTRO:
DIRECCION DE LA COOPERATIVA: FECHA DE
COSNTITUCION

NUEVA DIRECCON: (Adjuntar ESTATUS DE LA PROCESO DE
formulario SRD-5004 Y RTU) QOPERTIVAS ACTIVA HECTIVA REACTIVACION
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL Nos. DE TELEFONO
INSCRITO EN INACOP DE LA COOPERATIVA:
CORREQ ELECTRONICO: No. NOMBRAMIENTO:]
NOMBRE DEL INPECTOR QUE AUDITA: FIRMA Y SELLO
NOMBRE SUPERVISOR DE LA FIRMA Y SELLO
AUDITORIA:
OBSERVACIONES
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ANEXO No. 9
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ANEXO No. 10

FORMULARIO PARA ENTREGA DE MEMORIA

@ INGECOP s

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

| I TIIT T TSECCION DE AUTORIZACION DE LIBROSY FORMAS s
1) LISTADO DE REQUISITOS DE MEMORIA DE LABORES
[Lugar y fecha: | [ nr ] |

Mambra Completo de la
Cocperativa o Federacion:

Direccion: ]

[Bcnms:manm Legal _f

Telefono/Lines fija/ Celulsr: i I Lorres &leciranico / e-mail i ‘

FORMA DE ENTREGA DE MEMORIA DE LABDRES fecz 00 R Fra R uss R

ENTREGAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION

|| Fermulario de Actualizacidn de Detos INGECOP-SALF-5004
2) INFORMACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA:

enviar fotografia de: MARCAR CON UNA X"

* En ei punto 2.4 se sniicita certificacian de asocizdes por género (No se aceptard listado de asociados)

2.1 Convacatoria dz Asamblea Cenerel Ordinaria Anval

2.2 Agenda de Asamblea Ganeral rdinaria Anual

2.2 Certificacitn da Acta da Assmblaa Genersl Anual

2.4 Cartificacion d2 Asocizdas por Génern (Aplice solo para Couparativas de Primer Grado NO LISTADD)

7.4 Federaciones: Lista de Cooperativas

2.5 Registra Tributerio Unificedo (RTU) de |s Cooperative ACTUALIZADD

2.E Registra Tributario Unificedo (RTU) del Cantador ACTUALIZADD

2.7 Informe del Consejo de Administracian

2.8 Intorme de la Comisidn de Vigilencis

2 9 Informe dz Otros Comites (Comité de Craditos. aducecion, etc.) debidamente firmado

y sellado por el Camité. (si Aolics)
Note: Los Informes de los Drganos Directivos deben venir firmades y sellados

3) INFORMACION CONTABLE e —
Enviar lutocopia de los siguientes documentos: 4;:\ -
3.| Estado de Situscion Financiera (Balence Ganersl) / £
3.2 Estadu de Resuitadas
3.3 Estado de cambio en el Patrimonio
3.4 Estado de Flujos de Efectivo
3.5 Notas a los Estados finencieros (Firmados y Sellados por el Cantador y por el Representsnie Lagal

HO ec nacesario gue se ragistra en los Libros autorizados)
3.8 Dictamen de le Comisidn de Vigilancis CON FIRMA Y SELLD

3.7 Presupuesto de Ingresos y Egresos para el periodo & iniciar (Debidemente firmado y selledo
per el Consejo de Administracidn)
3.8 Plan de Irabajc para &l periodo a iniciar (Ozbidamente firmado y seltaco por el Conseje de Administracign)

MARCAR CON UNA X"

Los Estaons Finencieros deben venir firmados y seliadas por el Perita Contador y Kepresentante Legal:
_y dehidamente asentadas en los libros habilitados por la SAT y autorizados gor INGECOP
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ANEXO No. 11

RITA: Marza con ™ X ° las respusstas directas

[logeryfechz |

[Norabre completn de [z Canperativa o Foderacion: |
(Oreccién |

[ Federacién (5 Agiear |

|

Telakare / Linea B

L] S

B[]

REPRESENTANTE LEGAL ACTUAL

Nombre:

Firma: | Sello:
|
GERENTE DE LA COOPERATIVA (S APLICA)

Nombre:

Firma: Sello:

iambre

Vimers de 071 |
[omero de Regare: | 1
[cverite: ]

Nimera de Teléfane Fije: |

Tipz de Sarvicio gue proves: I Contader de Parte:

[ Wirmers de Cee- 1
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ANEXO No. 12

GN DE
@ INGECOP LIBROS MANUALES, HOJAS MOVIBLES
i

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS 0 FOR MAS CONTABLES.

FORMULARIO NO iNGECDP SALF 5005

e T lveees]

Sefiores: Inspeccion General de Cooperativas INGECOP, Ciudad
Ciudad
De la manera mas atenta se solicita la autorizacion para impresion de:
NUMERACION
. - TOTAL
T EENING AGENCIA (51 APLICA) DEL AL -

Seleccione con una x el tipo:

manuaL § Hosamovie |}

— NUMERACION
TIPODEFORDAN SERIE AGENCIA (51 APLICA) DEL AL TATAL

Nombre del Representate Legal:

FIRMA: SELLO: N

Se solicita adjuntar:
- Habilitacion de la SAT (en el caso de Libros Contables y de Actas) y

- Certificacion de Inscripcion de Representante Legal anta INACOP
|G G’tH EEA MG O R R R RO —>__—_——h_—_——w,.—m.m

IMPORTANTE: £n caso de autorizacion por cambic de sistema; es necesario llenar formulario

de solicitud de baja de documentos INGECOP-SALF-3001 y cumplir con los requisitos establecidos.

Se faculta a la imprenta para realizar los

tramites correspondientes ante la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, para la autarizacion de estos.
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|
' Lic. Leonardo Enrique Canastuj Inspector General de
Cotom Cooperativas

Lic. Miguel Armando Cortéz R S a————

Fiscalizacion

Jefe de la Seccion de
Autorizacion de Libros y
Formas

Wendy Marina Manzo de
Monterroso

Delegado de Autorizacién de. h_ _—
Libros y Formas de la Sede ——
Regional Quetzaltenango

Lic. Edwin Haroldo Hernandez
Cardona

Encargada de la Unidad de

' Eunice Elizabeth Tistoj Va
- Eunice Elizabeth Tistoj Vasquez Planificacién

Vigencia: Diciembre 2022
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‘ l N G ECO P FORMULARIO PADREALiI\éTORFEEG;\ DE MEMORIA

% INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS : =3 : AN
FORMULARIO NO. INGECOP-SALF-5003
... .._.._SECCIGN DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS ___ ~~_ " _ "' _|
1) LISTADO DE REQUISITOS DE MEMORIA DE LABORES
|Lugaryfecha: | I NIT ] |

Nombre Completo de |a
Cooperativa o Federacion:

[Direccion: | |
IREprEsentante Legal: I |
ITE|EfurID/|.inEB fija/Celular: | | Correa electranico / e-mail ] I

FORMA DE ENTREGA DE MEMORIA DE LABORES: Fisica il c0 ) Emal I UsE B

ENTREGAR LA SIGLIENTE DOCUMENTACION: MARCAR CON LINA "X"
|.| Farmulario de Actualizacién de Datos INGECOP-SALF-5004

2) INFORMACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA:
enviar fotografia de: MARCAR CON LINA "X"

* En el punto 2.4 se solicita certificacidn de asociados por génera (No se aceptaré listado de asociados)
2.| Convocatoria de Asamblea General Ordinaria Anual
2.2 Agenda de Asamblea General Ordinaria Anual
2.3 Certificacidn de Acta de Asamblea General Anual
2.4 Certificacidn de Asociados por Género (Aplica solo para Cooperativas de Primer Grado NO LISTADD)
2.4 | Federaciones: Lista de Cooperativas
2. Registro Tributarin Unificado (RTU) de la Cooperativa ACTUALIZADD
2.5 Registro Tributario Unificado (RTU) del Contador ACTUALIZADO
2.7 Informe del Consejo de Administracidn
2.8 Informe de |a Comisidn de Vigilancia
2.9 Informe de Otros Comités (Comité de Créditos, educacidn, etc.) debidamente firmado
y sellado por el Comité. (si Aplica)
Nota: Los Informes de los Drganos Directivos deben venir firmados y sellados.
3) INFORMACION CONTABLE
Enviar fotocopia de los siguientes documentas:

MARCAR CON LNA X"
|VAS

)
-9
c,//

3. Estado de Situacidn Financiera (Balance General) [oou [ | &
3.2 Estadn de Resultados {3 (8 é ‘3\
3.3 Estado de cambio en el Patrimonio \c\% [ o & 5/
3.4 Estado de Flujos de Efectivo \°, J°] &,

4

/
&
g

3.0 Notas a los Estados financieros (Firmados y Sellados por el Contador y por el Representante Legal,
NI es necesario que se registre en los Libros autorizados)
3.6 Dictamen de la Comisidn de Vigilancia CON FIRMA Y SELLO
3.7 Presupuesto de Ingresos y Egresos para el periodo a iniciar (Debidamente firmado y sellado
por el Consejo de Administracidn)
3.8 Plan de Trabajo para el periodo a iniciar (Debidamente firmado y sellada por el Consejo de Administracidn)
TOMAR NOTA
Los Estados Financieros deben venir firmados y sellados por el Perito Contador y Representante Legal;
y dehidamente asentadas en los libros habilitados por la SAT y autorizados por INGECOP.

|2

P

{
/|
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FORMULARIO DE

4 )INGECOP ACTUALIZACION DE DATOS
% INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

i_._._._._._SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS _ _ _ _ i
[ P ASPECTOS GENERALES: g
|_ NOTA: Marca con " X " las respuestas directas I
[Lugar y fecha: | |
|Numbre completo de la Cooperativa o Federacidn: ] 1
[Direccidn: | |
| Federacidn (Si Aplica): [ |
|Ahreviatur‘a: I ’
Telefonn / Linea fija: Teléfono Celular;

la Cooperativa se dedica a la actividad econdmica con la que fue inscrita:

En caso contrario,
describa a qué se dedica:

Registro de corren electronico

REPRESENTANTE LEGAL ACTUAL
Nombre:
Firma: Sello:
GERENTE DE LA COOPERATIVA (S| APLICA)
Nombre:
Firma: Sello:
INFORMACION DEL PERITO CONTADOR
NOTA: Marca con una X las respuestas directas

[Nombre: I
|Nl]meru de DFI:,

Il
|
U\lﬁmern de Registro: | |
|Direccin: I —I

]

[Nl.’lmeru de Teléfona Fijo: I l Nimero de Celular |

LTipu de Servicio que provee: | I Contador de Planta:

Sistema de Operacidn:

Firma del Representante Legal:
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS 0 FO RMAS co NTAB LES-

FORMULARIO NO. INGECOP-SALF- 5005

. SECCION DE AUTORI_ZACIO DE LIBROS Y FORMAS

Cooperativa o Federacion:

Direccion:
Nt | reléfono]

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
@ INGECOP LIBROS MANUALES, HOJAS MOVIBLES
A

Sefiores: Inspeccion General de Cooperativas INGECOP, Ciudad
Ciudad
De la manera mas atenta se solicita la autorizacién para impresion de:
TIPO DE LIBRO Ny TOTAL
AGENCIA (SI APLICA) DEL AL

Seleccione con una x el tipo:

manNuAL [} Hoamovie [}

NUMERACION

TIPODEF A TOTAL
R SERIE AGENCIA (SI APLICA) DEL AL

Seleccione con una x el tipo:
MANUAL I COMPUTARIZADO . ELECTRONICO

Se solicita adjuntar:
- Habilitacién de la SAT (en el caso de Libros Contables y de Actas) y
- Certificacion de Inscripcion de Representante Legal ante INACOP

IMPORTANTE: En caso de autorizacion por cambio de sistema; es necesario llenar formulario
de solicitud de baja de documentos INGECOP-SALF-5001 y cumplir con los requisitos establecidos.

Se faculta a la imprenta para realizar los

tramites correspondientes ante la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, para la autorizacion de estos.




