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ACUERDO NUMERO IGC-086-2026
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que, lo regulado en los articulos uno (1) y ciento diecinueve (119), literales a), b) y e) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, que establece que el Estado de
Guatemala tiene como fin supremo la realizacién del bien comin; ademas de promover el
desarrollo econémico de la Nacidn, el eficientizar la descentralizacién econdmica
administrativa para lograr un adecuado desarrollo regional del Pais, el fomentar y proteger
la creacion y funcionamiento de las Cooperativas proporcionéndoles la ayuda técnica y
financiera necesaria.

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que, es necesario adoptar medidas administrativas que permitan fortalecer la
funcionalidad de la Inspeccidén General de Cooperativas -INGECOP- y contribuir a su
adecuado desarrollo institucional; para tal efecto, resulta indispensable la emision de!
Manual de Normas y Procedimientos de |a Seccidn de Autorizacién de Libros y Formas del
Departamento de Supervision y Sedes Regionales de la Inspeccién General de
Cooperativas -INGECOP-, para regular y actualizar los procedimientos para mejorar el
servicio a las asociaciones cooperativas; dando cumplimiento, a lo dispuesto en |a ley de la
materia y su regiamento,

PORTANTO:
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Republica de Guatemala y, en el usc de las facultades y atribuciones que le otorgan los
articulos cincuenta y cuatro (54) y cincuenta y cinco (55), literal k) de la Ley General de
Cooperativas, el Inspector General de Cooperativas

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Autorizacién
de Libros y Formas del Departamento de Supervision y Sedes Regionales de |a Inspeccién
General de Cooperativas -INGECOP-, del cual es parte integrante el presente Acuerdo y se
anexa para los efectos legales correspondientes.

Articulo 2. El referido Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Autorizacién
de Libros y Formas del Departamento de Supervisién y Sedes Regionales, seréd utilizado
como guia en la formacidn y capacitacion del personal, asi como de consulta, control
interno y de observancia general y aplicacién obligatoria, por todo el personal de la
institucién, en el ambito de sus competencias.

Articulo 3. Con el presente Acuerdo se derogan los Acuerdos IGC guion cero cero dos
guion dos mil diecinueve (IGC-002-2019), de fecha siete (7) de enero del afio dos mil
diecinueve (2019), IGC guion ciento treinta y cinco guion dos mil veintidds (IGC-135-2022),
de fecha treinta (30) de noviembre del afio dos mil veintidés (2022), IGC guion cero sesenta
y siete guion dos mil veintitrés (IGC-067-2023) de fecha cuatro (4) de agosto del afo dos
mil veintitrés (2023) emitidos por el Inspector General de Cooperativas; quedando sin
efecto todas aquellas disposiciones administrativas internas que se opongan, contradigan
o tergiversen lo establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 4. El presente Acuerdo entrard en viger inmediatamente.
Articulo 5. Notifiquese a la Unidad de Planificacién para los efectos correspondientes.

Dado en la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, el veintiséis (26) de junio de
dos mil veintiséis (2026)

COMUNIQUESE:
Lic. Jaime Har Q‘Jo Requena Rodas )
Inspector Gengral de Cooperativas
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1. INTRODUCCION

Como resultado de la implementacion del Reglamento Organico Interno de la Inspeccion
General de Cooperativas —INGECOP—, se hace necesaria la actualizacion de los manuales
y normativa interna vigente. En este contexto, se presenta el Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccion de Autorizacion de Libros y Formas -SALF- el cual incorpora
los ajustes derivados de la aplicacion del ROI.

La SALF tiene a su cargo los procesos de autorizacion de libros de actas, contables,
auxiliares y formas contables; la recepcion de nominas de personas electas para érganos
directivos, memorias de labores y estados financieros; asi como la custodia de la
documentacion e informacioén correspondiente de las cooperativas.

Este manual constituye una herramienta de consulta y referencia para el personal de la
Seccidon, orientando el cumplimiento de sus funciones conforme a los procedimientos
establecidos. Asimismo, define las responsabilidades en cuanto a su revision, actualizacion
y modificacion de manera oportuna.

El documento se estructura de la siguiente forma: acrénimos, términos y definiciones, base
legal, objetivos, generalidades del manual, alcance, distribucién, normas vy
especificaciones, simbologia, descripcion de los procedimientos, flujogramas y anexos.
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2. ACRONIMOS, TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacion, se enlistan los acrénimos y definiciones que apareceran en el contenido del
presente manual, para establecer su significado y facilitar al usuario su consulta.

ACRONIMOS / TERMINOS

DEFINICION

Responsable de brindar atencion a los cooperativistas;

Auxiliar de la SALF

asi también, de realizar los procedimientos contenidos
en el presente, segun corresponda.

Formada por una o varias federaciones de naturaleza
cooperativa, no lucrativa, de responsabilidad limitada,

Centrales de Servicio

de Cooperativas,

cooperativa.

sin embargo,

con personalidad juridica. Se rige segun la Ley General

no se considera

Se entenderda como cooperativa para efectos del
presente manual, a las cooperativas, federaciones,

Cooperativa confederaciones;

asi también,

las centrales

de

servicio, con el unico fin de evitar escribir todos los
conceptos a la vez.

Documentos que se encuentran archivados en la SALF,
refiriéndose al folder principal, folder 1, folder 2, folder

Documentos Digitales

3, folder 4, estatutos, memorias de labores de afos

recientes, soporte de informe de fiscalizacion o papeles
de trabajo y soporte de informe de irregularidades.

Es el estado en el que se encuentra una cooperativa
segun los registros de la INGECOP, de acuerdo con su

las

situacion contable, legal y administrativa, con base a

cooperativas
contables vy

Estatus los informes de fiscalizacion y seguimiento, como
también documentacion emitida por INACOP, cuando
corresponda.

Documento en el cual

Formas registran/respaldan sus operaciones
administrativas.

INACOP Instituto Nacional de Cooperativas.
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ACRONIMOS / TERMINOS DEFINICION

Documentos derivados de las actividades realizadas a

irformas las cooperativas, por las secciones: Vigilancia y Alerta
Temprana, Fiscalizacion y Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo.

INGECOP Inspeccion General de Cooperativas.

Responsable de coordinar y supervisar las actividades
de la Seccidon; en ausencia del Auxiliar de la SALF;
adoptard las medidas necesarias para garantizar la
continuidad de los procedimientos.

Jefe/a de la SALF

Informe conformado por los resultados anuales de las
Memoria de Labores gestiones administrativas, operativas y financieras de
las cooperativas; asi como, proyecciones de trabajo.

SALF Seccion de Autorizaciéon de Libros y Formas.

3. BASE LEGAL

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

ENTIDAD DOCUMENTO

Constitucion Politica de la Republica de

Asamblea Nacional Constituyente
Guatemala.

e Decreto Legislativo No. 70-86, Ley preliminar
de Regionalizacion.

¢ Decreto Legislativo No. 82-78 Ley General de
Cooperativas, articulo 27 incisos a), b), ¢) y d).

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

Congreso de la Republica

Presidencia de la Republica

s Acuerdo Interno No. IGC-003-2024,

Inspeccion General de Cooperativas .
P P Reglamento Organico Interno.
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4. OBIJETIVOS

General

Establecer de manera sistematica los procedimientos que rigen las actividades
desarrolladas en la SALF y regular su cumplimiento obligatorio por parte de los responsables
de su ejecucion, con el proposito de garantizar la prestacion de servicios eficientes y de
calidad a las cooperativas.

Especificos

e Normar la autorizacién de libros: de actas, contables, auxiliares (manuales y hojas
moviles) y formas contables (manuales y electrénicos), a las diferentes
cooperativas habilitadas.

e Establecer los servicios que prestara la SALF a las cooperativas.

e Velar por el cumplimiento de cada una de las normas y de los procedimientos
establecidos en el presente Manual.

e Regular el uso y resguardo de la informacion y documentacion fisica y digital que
conforman los expedientes de las cooperativas.

5. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente manual constituye un instrumento técnico-administrativo disefado para
estandarizar, ordenar y fortalecer la ejecucion de los procesos operativos bajo su
competencia. Su aplicacion permite asegurar la eficiencia en el desarrollo de las actividades
institucionales vinculadas al control y supervision de las cooperativas.

La SALF desempefa funciones clave en el marco del cumplimiento normativo de las
cooperativas, entre ellas la autorizacion de los siguientes libros: actas, contables y
auxiliares; asi como, formas contables; se reciben las memorias de labores, estados
financieros y néominas de personas electas para los distintos organos directivos de la
cooperativa y se custodia informacién relevante para el ejercicio de la supervision.

Con el proposito de garantizar una cobertura eficiente, la SALF opera a nivel nacional a
través de Sedes Regionales estratégicamente ubicadas. Este enfoque permite una atencion
directa, oportuna y descentralizada.
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El presente manual debe actualizarse conforme se realicen cambios normativos,
estructurales o tecnoldgicos que impacten en el desarrollo de las funciones de la Seccion;
asi también, las disposiciones generales e instructivos para la transparencia y calidad del
gasto se incorporaran como lineamientos complementarios al presente manual, con el
proposito de fortalecer la correcta planificacion, ejecucién y control del gasto publico.

Toda actualizaciéon y modificacion al manual debe ser aprobado a través de acuerdo interno
emitido por la Autoridad Superior.

La socializacion de este documento es prioritaria para asegurar que el personal conozca,

comprenda y asuma sus responsabilidades, consolidando asi la efectividad de los
procedimientos y la calidad de los servicios institucionales.

6. ALCANCE
El presente manual debe ser de conocimiento y observancia obligatoria para el personal de

la SALF, Sede Central y Regionales. Debe ser socializado con todo el personal de la
INGECOP, a través de su publicaciéon en la pagina web y otros medios de comunicacion.

7. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos serd distribuido de la siguiente manera:

TIPO DE
DEPENDENCIA i PUESTO DOCUMENTO
Departamento Jefe/a del Departamento ,
_— i Copia
Supervision Supervision
Seccion de Autorizacion Jefe/a de la Seccion de Copia
de Libros y Formas Autorizacion de Libros y Formas P
Sedes Regionales Jefe/a Sedes Regionales Copia
Unidad de Asesoria Jefe/a de la Unidad de Asesoria ;
s i Copia
Juridica Juridica
Unidad de Auditoria Jefe/a de la Unidad de Auditoria :
Copia
Interna Interna
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TIPO DE
DEPENDENCIA E
&kl DOCUMENTO
Unidad de Informacion Jefe/a de la Unidad de Copia
Plblica Informacion Publica P

Jefe/a de la Unidad de

Planificacion Original

Unidad de Planificacion

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

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

8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES

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

8.1 Emision de documentos.

Se emiten diversos documentos tanto a lo interno como para las cooperativas,
entre los cuales se encuentran:

8.1.1 Calcomania de libros. Adhesivo que se adjunta a la resolucion de
autorizacion (cuando aplique). Debe ser colocada en la primera y ultima hoja
de los libros autorizados. (anexo 1)

8.1.2 Certificacion. Documento a través del cual se hacen constar los diferentes
tramites administrativos requeridos a la SALF como: historial por baja de
documentos, solicitud de libros y formas contables vigentes, estatus de
cooperativas, cumplimiento de obligaciones establecidas en el articulo 27 incisos
c) y d) de la Ley General de Cooperativas y otra informacién que se encuentre
en los archivos de la SALF a requerimiento de los interesados.

8.1.3 Constancia de Habilitacion y Actualizacién. Se emite cuando se presenta
una cooperativa nueva para ser habilitada por la INGECOP; asi también, al
momento de efectuar actualizaciéon de datos.
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8.1.4 Constancia de recepcion de memoria de labores y estados financieros.
Documento a través del cual se hace constar que la cooperativa ha cumplido
con la entrega de memoria de labores y estados financieros correspondientes.
Debe contener como minimo: niumero de correlativo, fecha, nombre completo
de la cooperativa, base legal, indicar si entregd en el plazo correspondiente,
nombre y firma del Jefe/a de la SALF.

8.1.5 Constancia de recepcion de nomina de personas electas para los distintos
drganos. Documento emitido a las cooperativas, en donde se hace constar el
cumplimiento en la entrega de némina de personas electas para los distintos
érganos de la cooperativa. Debe contener como minimo: numero de correlativo,
fecha, nombre completo de la cooperativa, base legal, indicar si entregd en el
plazo establecido, nombre y firma del Jefe/a de la SALF.

8.1.6 Corte de Libros y de Formas. Contiene el inventario de los libros y formas
vigentes, autorizados por la INGECOP a la cooperativa en donde se detalla en
libros: fecha de autorizacion, autorizado por, nombre del libro, nimero de
resolucién y total de hojas o folios autorizados; en formas: nombre, nimero de
resolucion, afio y rango de formas autorizadas. Es de utilidad durante el proceso
de fiscalizacion. (anexo 2)

8.1.7 Resolucion. Documento en el cual se hace constar que la cooperativa ha
cumplido con los requisitos establecidos por la INGECOP, a través de la SALF,
estas seran las siguientes: resolucion de autorizacion de libros contables,
auxiliares, de actas y resolucion de autorizacion de formas de las cooperativas.

8.1.8 Resolucion por baja de libros y formas. Documento que se emite a las
cooperativas para dar de baja a libros y documentos detallados en el Formulario
No. INGECOP-SALF-01 de Solicitud de baja de libros (anexo 3) y Formulario No.
INGECOP-SALF-02 de Solicitud de baja de formas (anexo 4).

8.2 Estatus de las cooperativas

Debido al desarrollo de sus actividades, las cooperativas pueden presentar
diferentes estatus que se describen a continuacion:

8.2.1 Cooperativa activa. Se considera activa cuando se encuentra realizando
sus actividades y cumple con los fines para los que fue constituida, pese a no
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haber cumplido ante la INGECOP con el envio de documentos establecidos en la
Ley General de Cooperativas, su reglamento y normativa institucional. Ejemplo:
La cooperativa se encuentra inhabilitada ante el INACOP y la INGECOP; sin
embargo, al momento de realizar trabajo de campo, se encuentra realizando
operaciones normales.

8.2.2 Cooperativa habilitada. Es aquella que ha cumplido ante la INGECOP con
lo establecido en la Ley General de Cooperativas, su reglamento y normativa
institucional, ademas de realizar o no las actividades para las que fueron
constituidas; por lo que no tiene limitantes para tramitar toda diligencia o
documento ante esta institucion.

8.2.3 Cooperativa inactiva. Se identifica asi a la cooperativa que al momento de
ser fiscalizada no se encuentre realizando ningun tipo de operaciones,
entiéndase todas aquellas actividades que son de caracter administrativo,
contable, fiscal, legal y financiero; por lo que se establecera que estd inactiva
por cualquiera de estas causas: sin movimiento, sin funcionamiento o que les
fue imposible el cumplimiento de los fines para los cuales fueron constituidas,
situacion que debe ser notificada por la Seccién de Fiscalizacion y comprobada
por la Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo.

8.2.4 Cooperativa inhabilitada. Es la cooperativa que no cumple con la entrega
de ndmina de personas electas para los distintos 6rganos, memoria de labores
y estados financieros y que no se presenta ante la INGECOP para autorizar o
informar acerca de documentos que utiliza en la realizacion de sus operaciones.
Toda cooperativa que no actualice sus datos ante la INGECOP en el periodo de
un afio tendra estatus de inhabilitada.

8.2.5 Cooperativa cancelada. Estatus que se dara a una cooperativa al momento
de obtener el documento de cancelacion de personalidad juridica, emitido por el
INACOP.,

8.3 Formularios para tramites en la SALF.

Las cooperativas deben ingresar a la pagina web institucional y descargar el
formulario correspondiente al tramite administrativo que realizaran en el enlace
https://ingecop.gob.gt/formularios/, el cual deben presentar a la INGECOP
debidamente lleno con la informacion requerida. Los formularios para utilizar
se detallan a continuacion:
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a) Formulario No. INGECOP-SALF-01 de Solicitud de baja de libros (anexo 3).

b) Formulario No. INGECOP-SALF-02 de Solicitud de baja de formas (anexo 4).

c) Formulario No. INGECOP-SALF-03 para entrega de nomina de las personas
electas para los distintos érganos (anexo 5).

d) Formulario No. INGECOP-SALF-04 para entrega de memoria de labores y
estados financieros (anexo 6).

e) Formulario No. INGECOP-SALF-05 de Actualizacién de datos (anexo 7).

f) Anexo al Formulario No. INGECOP-SALF-05 Registro de agencias. (anexo 8)

g) Formulario No. INGECOP-SALF-06 Solicitud de autorizacion de libros
manuales y hojas moviles (anexo 9).

h) Formulario No. INGECOP-SALF-07 de Solicitud de autorizacién de formas
contables (anexo 10).

i) Formulario No. INGECOP-SALF-08 de Certificacién de asociados constituidos
en la cooperativa (anexo 11).

8.4 Plazos.

Los tiempos establecidos para los distintos tramites que realiza la SALF, se
detallan a continuacion:

8.4.1 Autorizacion de formas y libros de actas, libros contables y libros
auxiliares. La SALF tiene un plazo de dos (2) dias habiles para la entrega de la
resolucion de autorizaciéon correspondiente, después de la recepcion de los
formularios nimeros INGECOP-SALF-06 Solicitud de autorizacién de libros
manuales y hojas méviles e INGECOP-SALF-07 Solicitud de autorizacion de
formas contables.

8.4.2 Recepcidon de némina de personas electas para los distintos érganos
directivos de la cooperativa. La cooperativa tiene un plazo de diez (10) dias
habiles, posteriores a la eleccién de los érganos directivos, para la presentacion
a la INGECOP del formulario No. INGECOP-SALF-03 para la entrega de némina
de las personas electas para los distintos drganos, sin importar que tenga
cambios por parte del INACOP posteriormente. Si esta sufre cambios, es
necesario que la cooperativa presente a la SALF la ndmina actualizada dentro
de los 30 dias habiles posteriores.

8.4.3 Entrega de memoria de labores y estados financieros. La cooperativa tiene
un plazo de treinta (30) dias habiles después de celebrada la Asamblea General
Ordinaria Anual, para la presentacion a la INGECOP de la memoria de labores y
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estados financieros del periodo anterior a través del formulario No. INGECOP-
SALF-04.

Nota: Al recibir la némina de personas electas, la memoria de labores y estados
financieros en una Sede Regional distinta a la que le corresponde por cobertura
se debera informar de inmediato a la sede competente mediante oficio formal,
con el visto bueno del Jefe Regional. Lo anterior tiene como propésito actualizar
la base de datos correspondiente y verificar si la cooperativa figura en el listado
para la aplicacion de sanciones, conforme al Reglamento de Sanciones del
INACOP

8.4.4 Solicitud y entrega de corte de formas. La Seccion de Fiscalizacion debe
solicitar con siete (7) dias habiles de anticipacion el corte de formas. En casos
debidamente justificados podra solicitar los cortes de formas en un plazo menor
a lo establecido. La SALF entregara los cortes de formas, vencido el plazo o
antes del vencimiento de los siete (7) dias habiles.

El Inspector de cooperativas debe devolver el corte de formas a la SALF, previo
a iniciar una nueva fiscalizacion. Los cortes de formas que no sean utilizados
deben ser devueltos y solicitarlos nuevamente cuando sea necesario.

8.4.5 Solicitud y entrega de documentos digitales. La Seccion de Fiscalizacion
debe solicitar con siete (7) dias habiles de anticipacion, la informacion de las
cooperativas a fiscalizar. En casos debidamente justificados podra solicitar los
documentos en un plazo menor a lo establecido; la SALF cargara la informacion
a las carpetas compartidas.

8.5 Requisitos para la realizacion de diferentes tramites en la SALF.

A continuacién, se describen los requisitos que deben cumplir aquellas
cooperativas que realicen tramites en la Institucion:

8.5.1 Habilitacion de cooperativas nuevas ante la INGECOP. Toda cooperativa

nueva que haya sido inscrita ante el INACOP, debe presentar la siguiente

documentacion para su habilitacion ante esta Institucion.

a) Formulario No. INGECOP-SALF-05 de Actualizacion de datos firmado y
sellado.

b) Certificacion original de inscripcion de la cooperativa en el INACOP.

c) Certificacion original de inscripcion de organos directivos (Consejo de
Administracion y Comisién de Vigilancia) y representante legal, ante el
INACOP.
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d) Fotocopia de estatutos aprobados por el INACOP.

e)
f)
g)
h)

Fotocopia del acta constitutiva o escritura publica de la cooperativa.
Registro Tributario Unificado de la cooperativa, actualizado.

Registro Tributario Unificado del contador de la cooperativa, actualizado.
Formulario No. INGECOP-SALF-08 Certificacion de asociados constituidos
en la cooperativa, firmado y sellado.

8.5.2 Habilitacién de agencias nuevas ante la INGECOP. Las cooperativas con
apertura de agencias, posterior a su inscripcion ante el INACOP deben presentar
la siguiente documentacion para su habilitacion ante esta Institucion.

a)
b)

c)

Formulario No. INGECOP-SALF-05, Actualizacion de datos, firmado vy
sellado.

Fotocopia de constancia de inscripcion de la agencia en el Instituto Nacional

de Cooperativas -INACOP-.

Fotocopia del Registro Tributario Unificado de la cooperativa actualizado.

8.5.3 Recepcién de némina de personas electas para los distintos érganos. Las
cooperativas que presenten la némina de personas electas para su recepcion
ante esta Institucién deben adjuntar los siguientes documentos:

a)

Formulario No. INGECOP-SALF-03 para la entrega de némina de las
personas electas para los distintos drganos, firmado y sellado.

Fotocopia del acta de eleccion.

Fotocopia del acta de confirmacion de cargos por el Consejo de
Administracion (en caso que los estatutos establezcan dichos lineamientos).
Formulario No. INGECOP-SALF-05, actualizacion de datos, firmado y
sellado.

8.5.4 Recepcion de memoria de labores y estados financieros. A continuacion,
se describen los requisitos que deben cumplir las cooperativas al momento de
la presentacion de estos documentos a la INGECOP.

a)

b)
c)
d)
e)

Formulario No. INGECOP-SALF-04 para entrega de memoria de labores y
estados financieros, firmado y sellado.

Fotocopia de convocatoria de Asamblea General Ordinaria Anual.

Fotocopia de Agenda de Asamblea General Ordinaria Anual.

Fotocopia del acta de la Asamblea General Ordinaria Anual.

Formulario No. INGECOP-SALF-08 certificacion de asociados constituidos en
la cooperativa.
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f) Fotocopia de listado de cooperativas federadas (aplica Unicamente para
federaciones).

g) Fotocopia del Informe del Consejo de Administracion, debidamente firmado
y sellado por todos sus integrantes.

h) Fotocopia del Informe de la Comision de Vigilancia, debidamente firmado y
sellado por todos sus integrantes.

i) Fotocopia del Informe de otros comités, debidamente firmado y sellado (si

aplica).

j) Fotocopia del Estado de situacion financiera (balance general).

k) Fotocopia del Estado de resultados.

) Fotocopia del Estado de cambios en el patrimonio.

m) Fotocopia del Estado de flujos de efectivo.

n) Fotocopia de las Notas aclaratorias a los estados financieros.

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

p) Fotocopia del Presupuesto de ingresos y egresos para el periodo a iniciar,
debidamente firmado y sellado por todos los integrantes del Consejo de
Administracion.

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

La informacion financiera debe estar debidamente firmada y sellada por el
contador y el representante legal de la cooperativa, asentada en libros
habilitados por la SAT y autorizados por la INGECOP.

8.5.5 Requisitos para rehabilitar una cooperativa. Las cooperativas que se
encuentren inhabilitadas deben cumplir con lo que a continuacién se solicita:

a) Estar solvente con la entrega de Nomina de las Personas Electas para los
Distintos Organos del periodo anterior.

b) Certificaciones de Representante Legal y 6rganos directivos emitidas por el
INACOP.

c) Estar solvente con la entrega de memoria de labores del periodo anterior.

d) Fotocopia Estados Financieros y acta de Asamblea General correspondiente
de los periodos que no fueron presentados.

8.5.6 Autorizacion de libros de actas, libros contables, libros auxiliares, libros de
compras y ventas (manual y hojas maviles) o formas contables. La cooperativa
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debe cumplir con la presentacion de los siguientes requisitos, para proceder a

la autorizacion de libros y/o formas:

a) Formulario No. INGECOP-SALF-06 de Solicitud de autorizacion de libros
manuales y hojas moviles o Formulario No. INGECOP-SALF-07 Solicitud de
autorizacion de formas contables, debidamente llenado y firmado por el
representante legal de la cooperativa.

b) Habilitacién de la Superintendencia de Administracion Tributaria —-SAT-, en
los libros contables y de actas.

c) Certificacion vigente de inscripcion del representante legal ante el INACOP.

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

Nota: Todos los libros auxiliares de bancos deben ser autorizados por la
INGECOP de forma individual por cada cuenta, para garantizar la correcta
asignacion de responsabilidades en cada registro.

Al ser autorizadas, todas las hojas moviles deben incluir la siguiente

informacion:

¢ En el encabezado de pégina:

i
ii.
iii.
iv.
V.

Logotipo de la cooperativa
Denominacion de la cooperativa
NIT de la cooperativa

Deben estar debidamente foliadas
Describir el nombre del Libro

e« En el pie de pagina:

i
ii.
iii.
iv.
V.

Namero de resolucion

Fecha de autorizacién

Cantidad de folios autorizados

Numero de correlativo correspondiente

Nombre, direccion y NIT de la imprenta (cuando aplique)

Al ser autorizadas las formas contables, deben incluir la informacidn siguiente:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.
viii.
iX.

Logotipo de la cooperativa

Denominacién de la cooperativa

NIT de la cooperativa

Numero de correlativo de la forma

Describir el nombre de la forma

Direccion de la cooperativa y agencia (si aplica)
NUumero de serie y agencia si corresponde
Numero de resolucion

Fecha de autorizacion
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X. Cantidad de formas autorizadas

Xi. Numero de correlativo inicial y final autorizado
xii. Nombre de la imprenta (no aplica para sistema electronico)
xiii. NIT de la imprenta

8.5.7 Emision de corte de formas. Cuando se requiera corte de formas para
realizar actividades de fiscalizacién, deben adjuntar la siguiente documentacion
a la solicitud de emision del corte de formas:

a) Numero de nombramiento.

b) Actividad y nombre de la cooperativa.

c) Direccion.

d) Nombre del inspector nombrado.

e) Nombre del supervisor.

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

8.5.8 Reactivacion de cooperativas. Las cooperativas en estado inactivo que
deseen iniciar el proceso de reactivacion deben presentar la siguiente
documentacion:

a) Formulario No. INGECOP-SALF-05 de Actualizacién de datos.

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

c) Certificacion de inscripcion de organos directivos (Consejo de
Administracion y Comision de Vigilancia) y representante legal, ante el
INACOP

d) Estatutos

e) Certificacion de asociados constituidos en la cooperativa.

f) Registro Tributario Unificado de la cooperativa, actualizado.

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

h) Fotocopia del acta de reactivaciéon por parte de la cooperativa.

8.5.9 Reforma de estatutos. Las cooperativas que reformen sus estatutos deben

presentar la siguiente documentacion:

a) Fotocopia de certificacion del representante legal de la cooperativa,
extendida por el INACOP.

b) Certificacion 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.

8.5.10 Solicitud de baja de libros y formas contables.
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La baja de libros contables, auxiliares, de actas y formas contables autorizadas

por la INGECOP, se realiza en los siguientes casos: i) cambio de denominacion,

ii) cambio de sistema manual a hoja movil, iii) pérdida o extravio, iv) finalizacion

y v) otros. Para dar tramite a la solicitud, la cooperativa debe presentar lo

siguiente:

a) Formulario No. INGECOP-SALF-01 de solicitud de baja de libros y/o
INGECOP-SALF-02 para solicitud de baja de formas contables.

b) Acta emitida por el Consejo de Administracion en donde solicita la baja de
los libros y/o formas contables, suscrita en folios autorizados por la
INGECOP.

c) Fotocopia de la certificacion del Representante Legal, emitida por el
INACOP.

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

8.5.11 Autorizacién de formas para transacciones electronicas. Las cooperativas
que requieran la utilizacion de formas en sus transacciones electrénicas deben
presentar los siguientes documentos.

a) Formulario No. INGECOP-SALF-07 de Solicitud de autorizacién de formas
contables.

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

c) Fotocopia del contrato o convenio de la empresa que presta el servicio de

Transacciones Electrénicas, en donde se indique el nombre del sistema y la
nomenclatura de las transacciones electronicas.
En caso de que la cooperativa haya implementado su propio sistema, la
administracion debe enviar a la INGECOP, un oficio firmado por el Gerente
General o Representante Legal, que indique las condiciones de uso y la
nomenclatura de las transacciones electrénicas.

d) Esquema o diagrama del proceso (flujograma) sobre el manejo de
transacciones electronicas que conlleve la entrada, almacenamiento,
proceso y salida de la transaccion en la cooperativa.

e) Copia del arte gréfico de la forma para la transaccion electrdnica
correspondiente, el cual debe cumplir con los siguientes requisitos:

i. Nombre del documento (ticket, recibo, boleta entre otros).
ii. Nombre de cooperativa
iii. Agencia (cuando aplique)
iv. Serie (cuando aplique)

|ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy

Procedimientos de la Seccién de Autorizacion de :

Libros y Formas del Departamento de VERSION 1 DEL ORIGINAL Pagina | 15
G ; JUNIO 2026 N

Supervision y Sedes Regionales. ,\9

C.c. Seccidon de Autorizacion de Libros y Formas

LJ
b
=




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
* SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO

INGECOP REGIONALES

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

v. NIT de la cooperativa
vi. Nombre del asociado
vii. Numero de resolucion y fecha de autorizacion
viii. Nomenclatura de la transaccién
ix. Consignar espacio para la cantidad en moneda nacional o extranjera

Queda bajo estricta responsabilidad de las cooperativas el uso, manejo,
resguardo y veracidad de las transacciones electrénicas.

8.6 Firma en los documentos emitidos a las cooperativas.

Las resoluciones, calcomanias, constancias, certificaciones y otros documentos
emitidos por la SALF, deben ser firmados por el Jefe/a de la SALF y/o jefe
inmediato superior. No obstante, en caso de ausencia, se podra facultar al
auxiliar de libros y formas a través de un oficio, para la firma de éstos.

8.7 Presentacion 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 y Sedes
Regionales; asi como, a través de los correos institucionales correspondientes.

8.8 Incumplimiento en la presentacion de documentos.

Cuando las cooperativas no presenten la memoria de labores anual y estados
financieros a la INGECOP, la SALF tendra la facultad de denegar la autorizacion
de formas, libros contables, auxiliares y de actas, hasta que cumplan con lo
establecido en el articulo 27, inciso d) de la Ley General de Cooperativas,
Decreto Numero 82-78 del Congreso de la Republica de Guatemala.

8.9 Evidencia de la entrega de documentos a las cooperativas.

Cuando se entreguen a la cooperativa resoluciéon(es) y calcomania(s), la
persona que se presente a recibir debe firmar el libro correspondiente, si se
envia por paqueteria se anotara el nimero de guia y fecha de envio. Los
documentos como: constancias, certificaciones y otros, quien recibe debe firmar
una copia de recibido y si es envio por paqueteria, adjuntar copia de la guia de
envio.

8.10 Contenido del archivo fisico y digital de cooperativas.
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Toda documentacion que se reciba de las cooperativas sea interna o externa,
debe ser escaneada y clasificada de la siguiente manera:

Folder Principal

a) Cuadro de control de autorizacion de formas (emitido por la SALF).

b) Registro de libros (emitido por la SALF).

c) Constancia de Habilitacion y Actualizacion al Registro Unificado de
Cooperativas de la INGECOP.

d) Bajas, denuncias y otros documentos de la cooperativa.

e) Autorizacion de libros de actas, contables y auxiliares.

f) Autorizacién de formas contables.

g) Solicitudes de autorizaciones de libros y formas.

h) Registro de formas contables.

i) Cortes de formas.

Folder 1

a) Estados financieros de las cooperativas de afios anteriores.

b) Certificacion de inscripcion de la Cooperativa en el Instituto Nacional de
Cooperativas.

c) Certificacion de inscripcion de organos directivos (Consejo de
Administraciéon y Comision de Vigilancia) y Representante Legal, ante el
INACOP.

d) Fotocopia del acta de constitucion o escritura publica de la cooperativa.

e) Registro Tributario Unificado de la Cooperativa.

f) Registro Tributario Unificado del Contador de la Cooperativa.

g) Listado de Asociados.

Folder 2

a) Informes de fiscalizacion y seguimiento que contienen observaciones,
recomendaciones y/o actas.

b) Soporte de informe de fiscalizacion o papeles de trabajo.

c) Soporte de informe de irregularidades.

Folder 3

a) Informes de irregularidades de fiscalizacion y seguimiento.
Folder 4

a) Informes y/o reportes de vigilancia.

b) Informes de Sistema de Vigilancia y Alerta Temprana.

Estatutos.
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Memorias de labores y estados financieros.

Manuales y reglamentos.

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

8.11 Codificacion de expedientes de cooperativas

Segun ubicacidn geografica 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; asi mismo, se establecen siglas por departamento, ambas siglas
forman parte del cédigo que identifica cada cooperativa, lo cual se detalla:

si&ﬁg:" DEPT:;AAMDEENTO DEPARTAMENTO
R1 GUA Guatemala
AVE Alta Verapaz
R2 '
BVE Baja Verapaz
IZA Izabal
ZAC Zacapa
R3 PROG El Progreso
CHIQ Chiquimula
JAL Jalapa
R4 uT Jutiapa
STR Santa Rosa
ESC Escuintla
R5 SAC Sacatepéquez
CHIM Chimaltenango
SOL Solola
R6 SMA San Marcos
QUET Quetzaltenango
REU Retalhuleu
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SIGLA POR . SIGLA DE
REGION '~ DEPARTAMENTO DEPARIANENTD
SUCH Suchitepéquez
TOTO Totonicapan
Ul uicheé
57 Q Q
HUE Huehuetenango
RS PET Petén

9. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para la presentacion grafica de los procedimientos contenidos en el presente manual, se
utiliza simbologia de normas ANSI para la realizacion de los flujogramas, lo que facilita la
interpretacion de los procedimientos que se describen a continuacion:
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Simbolo

SIMBOLOGIA ANSI

Nombre

Descripcion

INICIO O FIN
OPERACION, ACTIVIDAD O

PROCESO

INSPECCION, REVISION O
VERIFICACION

DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR DENTRO DE
PAGINA

CONECTOR FUERA DE
PAGINA

CONECTOR

Representa el inicdo o fin de un
procedimiento
flujograma.

dentro de un

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

Representa las actividades de
inspeccion, revision o verificacién,
durante la ejecucion de un
procedimiento.

Identifica cualgquier documento
que ingrese, se utilice, se genere
durante la ejecucion del

procedimiento.

Representa la aprobacion o
desaprobacion de un proceso.

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

Representa una conexion o enlace
de un flujograma con otra parte
lejana de este.

Representa la continuacion de un
flujograma de procedimiento en

una hoja diferente.

Forma utilizada para realizar las
conexiones entre una actividad y
la siguiente.
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10. PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos que se incluyen y desarrollan en el presente manual son los siguientes:

10.1. Procedimiento para la habilitacion de una cooperativa nueva.

10.2. Procedimiento para la recepcion de noémina de personas electas para los distintos
organos directivos.

10.3. Procedimiento para la recepcion y archivo de memoria de labores y estados
financieros de las cooperativas.

10.4. Procedimiento para la autorizacion de libros contables (manuales y hojas
moviles), auxiliares, de actas y formas contables.

10.5. Procedimiento para la emision y actualizacion de corte de formas.

10.6. Procedimiento para la reactivacion de cooperativas.

10.7. Procedimiento para la reforma de estatutos por cambio de denominacion.

10.8. Procedimiento para la baja de documentos.

10.9. Procedimiento para la emision de certificacion de estatus de la cooperativa.

10.10. Procedimiento de autorizacion de transacciones electrénicas, a las
cooperativas.

10.11. Procedimiento para el escaneo de documentacion que ingresa a la SALF.

10.12. Procedimiento para el préstamo de documentacién de cooperativas.

10.13. Procedimiento para la recepcion y archivo de Informes de Fiscalizacién, de
Seguimiento, Vigilancia y Alerta Temprana digitales o fisicos.

10.14. Procedimiento para la recepcion de papeles de trabajo.

10:15. Procedimiento para la recepcion de papeleria de Sede(s) Regional(es).

10.16. Procedimiento para el traslado de nomina de personas electas para los

distintos o6rganos directivos, memoria de labores y estados financieros a la
Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana.
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

10.1 Procedimiento para la habilitacion de una cooperativa nueva.
Este procedimiento se realiza a solicitud de las cooperativas nuevas que después
de haber sido registradas por el INACOP, deben ser habilitadas por la INGECOP,
en donde se crea un archivo fisico y digital de cooperativas habilitadas. El
tramite puede realizarse de forma fisica o digital.

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Recibe y verifica la documentacién® presentada por
1 Auxiliar de la SALF la cooperativa de forma fisica o digital, para realizar
la habilitacion y traslada.
Recibe expediente y revisa
2 e No cumple, realiza actividad No. 3.
« Sicumple, contintia en actividad No. 7.

JEre/a de B SF Solicita elaboracién de oficio para informar a la

3 cooperativa el motivo por el cual no se da tramite a
su solicitud.

4 Auxiliar de la SALF Elabora oficio y traslada.

5 Jefe/a de la SALF Revisa, firma el oficio y devuelve.

Entrega original a la cooperativa y solicita firma de

recibido en la copia, informando que la habilitacion
6 Auxiliar de la SALF se realizara cuando cumplan por completo con los

requisitos.

e Continta en actividad No. 15.

7 Jefe/a la SALF Traslada expediente para el ingreso correspondiente.

Ingresa la informacion al “Listado General de
8 Cooperativas Habilitadas por la INGECOP”, y al
Auxiliar de la SALF programa de Habilitacion y Autorizacion de la SALF.

Genera constancia de inscripcion a la cooperativa
registrada y fotocopia.

! Ver numera 8.5.1 Habilitacion de cooperativas nuevas ante INGECOP, pagina 13.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11

12
Auxiliar de la SALF

13

14

15

Crea carpeta con el cdédigo generado que contenga el
expediente completo de la cooperativa.

Entrega constancia original de la habilitacion a la
cooperativa.

e Sila entrega es fisica, realiza actividad No. 12.

e Si es entrega digital, realiza actividad No. 13.

Solicita firma de recibido en la copia y continta en
actividad No. 14.

Envia la constancia a través de correo electrénico y
solicita confirmacién de recepcion de parte de la
cooperativa.

Escanea el expediente completo verificando que sea
legible.

Archiva la documentacion fisica y digital generada,
segun corresponda.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.1

Procedimiento para la habilitacion de una cooperativa nueva

AUXILIAR DE LA SALF

JEFE/A DE LA SALF

1. Recibe y verifica la A
documentacian
presentada por la cooperativa
de forma fisica o digital, para
realizar
ia habilitacion,

2. Recibe expediente y revisa.

Cumple
sl i
8 3. Solicita elaboracion de oficio
para Informar a la cooperativa
&l motive por el cual no se da
tramite a su solicitud.
4. Elabora oficio y
trasiada. B
c
C

5. Revisa y firma el oficio.

=]
6. Entrega original a la
cooperativa y solicita firma de
recibido en la copia, Informando
que le habilitacion se r-n'ﬂ_r'ari

F O A
con los requisitos.

7. Traslada Expediente
para el ingreso
3 i correspondiente.
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Procedimiento para la habilitacion de una cooperativa nueva

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

| amgrcsulatrﬁormm
| "Listado General de

, HablepurmGﬁcoP‘ al
programa de Itaciﬂn‘r
“Autorizacién de la seccidn,

9. Genera constancia de
Inscripcién a la cooperativa
registrada y fotocopla.

10. Crea carperta con el codigo
generado que contenga el
expediente completo de la

‘cooperativa.

11. Entrega constancia original de |
Ia habiiitacién a la cooperativa.

Tipo de entrega

Fisica Digital

'12. Solicita firma de recibido
en la copia.

13 Emhhmmm;
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10.2 Procedimiento para la recepcion de nomina de personas electas para
los distintos 6rganos directivos.
Consiste en la presentacion de la integracién de los érganos directivos electos.
Tiene como base el articulo 27, literal ¢) de la Ley General de Cooperativas,
Decreto Nimero 82-78 del Congreso de la Republica de Guatemala.

No. RESPONSABLE : ACTIVIDAD

Recibe Formulario No. INGECOP-SALF-03 para la
entrega de némina de personas electas para los

3 N distintos érganos directivos, en forma fisica o digital
Auxiliar de la; SALF a través de correo electronico.
5 Revisa el llenado correcto del formulario; asi como,
los documentos requeridos? y traslada.
Recibe y verifica el formulario y los documentos
3 presentados.
« No cumple, realiza la actividad No. 4.
Jefe/a de la SALF e Sicumple, contintia en actividad No. 8.
4 Solicita la elaboracion del oficio para informar a la
cooperativa el motivo por el cual no se da tramite.
5 Auxiliar de la SALF Elabora oficio y traslada.
6 Jefe/a de la SALF Revisa, firma el oficio y devuelve.
Entrega original a la cooperativa y solicita firma de
recibido en la copia, informando que la recepcién se
7 Auxiliar de la SALF realizara cuando cumplan por completo con los
requisitos.
¢ Continua en actividad No. 15.
8 Jefe/a de la SALF Traslada vy solicita emision de la constancia

correspondiente.

Emite la constancia de recepcion de ndmina de
9 Auxiliar de la SALF personas electas para los distintos 6rganos directivos
y traslada para firma.

2 ver numeral 8.5.3 Recepcién de némina de personas electas para los distintos érganos, pagina 13.
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10 Jefe/a de la SALF Revisa, firma la constancia y devuelve.
" Recibe y fotocopia la constancia para su entrega a la
cooperativa.
11 « Si es entrega personal, continua en actividad No.
12.
¢ Sise envia por mensajeria, continta en actividad
No. 13.
12 Solicita firma de recibido en la copia y continta en

Auxiliar de la SALF actividad No.. 14.

Envia por mensajeria y realiza seguimiento hasta su

13 ) . , ,
entrega final a traves de la guia de envio.

14 Escanea o descargar los documentos entregados por
la cooperativa.

15 Archiva la documentacién generada, segun

corresponda.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.2

Procedimiento para la recepcion de némina de personas electas para los distintos érganos directivos

AUXILIAR DE LA SALF

1. Recibe Formulario para la
entrega de némina de personas
electas para los distintos érganos
directivos No. INGECOP-SALF-03,
en farma fisica o digital a través
de correc electronico.

2. Revisa el llenado correcto
dei formulario;
asl coma, los documentos
requeridos y traslada.

5, Elabora oficio y traslada.

| 7. Entrega original a |a cooperativa y
solicita firma de recibido en la copia, |
“inf do que la 6n se

JEFE/A DE LA SALF

3. Recibe y verifica
el formulario y los
documentos presentados.

Cumple

del oficio para informar a la
el motivo por el
cual no se da tra
B
si

c

6. Revisa, firma el oficio v
traslada.
o
8. Traslada y solicita
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Procedimiento para la recepcion de némina de personas electas para los distintos 6rganos directivos

JEFE/A DE LA SALF

AUXILIAR DE LA SALF

9. Emite la constancia de
recepcidén de ndmina de personas
electas para los distintos drganos

directivos y trasiada para firma.

10. Revisa, firma la
constancia
y devuelve.

11. Recibe y fotocopia la
G ia para su ga a

Tipo De
Personal Entrega

Mensajeria

12, Soficita firma de
mmtdomleouph )

L 13. Envia por mensajeria
rua!mwnulrmmmta-
 entrega final a través
| guia de envip.

9
Fst
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10.3 Procedimiento para la recepcion y archivo de memoria de labores y
estados financieros de las cooperativas.
Consiste en la presentacion a la 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, literal d) del Decreto 82-78, Ley General
de Cooperativas.

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Recibe formulario No. INGECOP-SALF-04 para entrega

1 de memoria de labores y estados Financieros, de
Auxiliar de la SALF forma fisica o digital.
5 Revisa el llenado correcto del formulario; asi como, los
documentos? requeridos y traslada.
Recibe y verifica el formulario y los documentos
3 presentados.
¢ No cumple, realiza la actividad No. 4.
e Sicumple, contintia en actividad No. 9.
4 Jefe/a de la SALF Indica al auxiliar el motivo del rechazo y/o requisitos
pendientes.
. Solicita la elaboracion del oficio para informar a la
cooperativa el motivo por el cual no se da tramite.
6 Auxiliar de la SALF Elabora oficio y traslada.
7 Jefe/a de la SALF Revisa, firma el oficio y devuelve.
' Fotocopia el oficio firmado, entrega el original a la
8 Atisiliar di 1/ SALE F:oo.peratlva y solicita 'flrm,a t':ie recibido en la copia,
indicando que se dard tramite cuando cumplan los
requisitos. Continta en actividad No. 16
Traslada la i6 olicita | isic
9 Jefe/a de la SALF r documentacion y solicita la emision de la

constancia correspondiente.

3 Ver numeral 8.5.4 Recepcién de memoria de labores y estados financieros, pagina 14.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
| la constancia d i6 i
10 KiillisFde 5 SALE Elabora _ _e recepcion de mempna de
labores y estados financieros y traslada para firma.
11 Jefe/a de la SALF Revisa, firma la constancia y devuelve.
' Recibe y fotocopia la constancia para su entrega a la
cooperativa.
12 « Si es entrega personal, continia en actividad No.
13.
e Si se envia por mensajeria, contintia en actividad
No. 14.
13 Solicita firma de recibido en la copia.
Auxiliar de la SALF Contintua en actividad No. 15.
14 Envia por mensajeria y realiza seguimiento hasta su
entrega final a través de la guia de envio.
15 Escanea o descarga los documentos entregados por la
cooperativa.
16 Archiva la documentacion generada segun

corresponda.

Fin del procedimiento
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma Procedimiento No. 10.3

Procedimiento para la recepcién y archivo de memoria de labores y estados financieros de las cooperativas

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

1. Recibe formulario para
entrega de memoria de labores
y estados Financieros No.
INGECOP-SALF-04, de forma
fisica o digital

2. Revisa el llenado
correcto del formulario;
asl come, los documentos
requeridos y traslada. A

3. Recibe y verifica
el formulario y los
documentos presentados.

Cumple

NO
4. Indica al auxiliar el motivo del
rechazo y/o requisitos 1
5. Solicita la elaboracién del
: informar a la
cooperativa el motivo por el cual
B no se da trémite.
51
B
&. Elabora oficio y
traslada.
[+
e
7. Revisa, firma el oficio
y devuelve,
D
D
8. Fotocopia el oficio firmado,
entrega el original a la g, la doci ia
cooperativa y solicita firma de b aﬁmum da 1k
recibido en la copia, indicando o EF < A
que se dara tramite cuando o i
cumplan |os requisitos
2
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Procedimiento para la recepcién y archivo de memoria de labores y estados financieros de las cooperativas

JEFE/A DE LA SALF

AUXILIAR DE LA SALF

2

10. Elabora la constancia de
recepcién de memoria de
labores y estados financieros
y traslada para firma,

E 11. Revisa
firma la constancia
y devuelve,

12. Recibe y fotocopia la
constancia para su
entrega a la cooperativa. |

Tipo De
Entrega

Personal Mensajeria

13, Solicita firma de
recibido en la copia.

16. Archiva
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REGIONALES

10.4 Procedimiento para la autorizacion de libros contables, auxiliares y de
actas (manuales y hojas moviles) y formas contables.
Se realiza cuando las cooperativas solicitan a la INGECOP la autorizacion de los
documentos que son utilizados para llevar registro y control de las operaciones
de caracter administrativo y contable en las cooperativas, de forma fisica o

digital.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe Formulario No. INGECOP-SALF-06 de Solicitud
de Autorizacion de Libros Manuales y Hojas Moviles o
1 Formulario No., INGECOP-SALF-07 de Solicitud de
Autorizacion de Formas Contables, de forma fisica o
digital.
Verifica que la cooperativa cumpla con los requisitos*
5 establecidos y el llenado correcto del formulario.
¢ No cumple, realiza la actividad No. 3.
e Sicumple, continta en actividad No. 4.
Emite oficio en donde informa el motivo por el cual no
3 Auxiliar de la SALF se autoriza, detallando los requisitos pendientes vy
entrega solicitando firma de recibido en la copia.
¢ Continua en la actividad No. 14.
4 Verifica el control interno de correlativos y asigna el
que corresponde a la cooperativa.
5 Realiza registro manual o digital en el expediente de la
cooperativa.
Emite resolucion de autorizacién y dos calcomanias por
6 cada libro autorizado (cuando aplique) y traslada para
firma.
Recibe y revisa la resolucion.
7 Jefe/a de la SALF ¢ No cumple, realiza la actividad No. 8.

e Sicumple, continta en actividad No. 9.

4Ver numeral 8.5.6 Autorizacién de libros de actas, contables, auxiliares para libros, compras y ventas (manual y

hojas moviles) o formas contables, pagina 15.

Libros y Formas del Departamento
Supervision y Sedes Regionales.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Devuelve resolucion de autorizacion con el expediente
8 completo para que se realicen las correcciones

10

11

12

13

14

Jefe/a de la SALF

Auxiliar de la SALF

correspondientes, posteriormente de realizadas las
correcciones debe regresar a la actividad nimero 7.

Firma resolucion y traslada.

Recibe y fotocopia la resolucién para su entrega a la

cooperativa.

« Si la entrega es personal, realiza la actividad No.
11.

« Sies envio por mensajeria, realiza la actividad No.
12.

Solicita firma de recibido del representante de la

cooperativa en el libro correspondiente.

Continua en actividad No. 13.

Envia por mensajeria y realiza el seguimiento hasta su
entrega a través de la guia de envio.

Escanea los documentos generados de la autorizacion.

Archiva en donde corresponde para su respectivo
resguardo.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.4

Procedimiento para la autorizacion de libros contables (manuales y hojas moviles), auxiliares, de actas y formas

contables
AUXILIAR DE LA SALF | JEFE/A DE LA SALF

1. Recibe Formulario de Solicitud de
Autorizacion de Libros Manuales y
Hojas Mdviles No, INGECOP-SALF-D6
No. INGECOP-SALF-07, de forma
fisica o digital.

2. Verifica que la cooperativa cumpla
con los requisitos establecido
y el llenado correcto del formulario.

Cumple

N

3. Emite oficio en donde informa el
motivo por el cual no se autoriza,
detallando los requisitos A
pendientes y entrega solicitando
firma de recibido.

= - d-i, \.l'eril'llt:tar el control Int.elrrlo
1 | e correlativos y asigna el que 7. Recibe y revisa la
| :
i corresponde a la cooperativa. resolucién,

| S. Realiza registro manual o |
 digital en el expediente de la|
: cooperativa.

- Sr— Cumple

6. Emite resolucion de NO
autorizacion y dos |
calcomanias por cada libro 51
autorizado {cuando aplique) y
traslada para firma.

9-mﬂ*w¢9
autorizacion con el expediente |
_completo para que se realicen

9. Firma resolucidn y traslada.

_10. Recibe y fotocopia la |
2solucton para su entrega a la
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Procedimiento para la autorizacion de libros contables (manuales y hojas moviles), auxiliares, de actas y formas

contables

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

Tipo De
Entrega

Personal Mensajeria

|11, Solicita firma de recibido
del representante de la
cooperativa en el libro
I correspondiente.
12. Envia por mensajeria y
realiza el seguimiento hasta
| su entrega a través de la
quia de envio,

13, Escanea los documentos
generados de la

|ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas Yy
Procedimientos de la Seccién de Autorizacidn de
Libros y Formas del Departamento de
Supervision y Sedes Regionales.

C.c. Seccion de Autorizacién de Libros y Formas

VERSION 1 DEL ORIGINAL
JUNIO 2026

Pagina |37/




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

REGIONALES

10.5 Procedimiento para emision de corte de formas.
Se refiere a la solicitud que realiza la Seccion de Fiscalizacidon del detalle de
libros contables, auxiliares de actas y formas contables vigentes; que se hayan
autorizado desde la fecha de habilitacién de la cooperativa a la fecha de

solicitud.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Seccidn de Fiscalizacion  Solicita corte de formas, por medio de oficio.

2

Jefe/a de la SALF
3
4 Auxiliar de la SALF
5 Jefe/a de la SALF
6

Auxiliar de la SALF
7
8 Jefe/a de la SALF
9

Auxiliar de la SALF
10

Recibe oficio y verifica que cumpla con los requisitos®.
¢« No cumple, continta en actividad No. 3.
e Sicumple, contintia en actividad No. 5.

Informa al auxiliar el motivo por el cual no cumple y
solicita la elaboracién del oficio correspondiente.

Elabora oficio indicando el motivo por el cual no se
realiza el tramite y los requisitos pendientes, entrega.
e Continta en actividad No. 14.

Traslada oficio y solicita la emision del corte de formas.

Localiza el expediente de la cooperativa en el Control
de Cooperativas Digitalizada.

Emite el corte de formas solicitado y traslada.

Verifica el corte de formas generado y aprueba su
entrega.

Envia el corte de formas a través de la carpeta
compartida “Corte de Formas”.

Notifica por medio de oficio el traslado de cortes de
libros y formas a la carpeta compartida.

5 Ver numera 8.5.7 Emisién de corte de formas, pagina 16.

Supervision y Sedes Regionales.
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No. | RESPONSABLE . ACTIVIDAD
11 Recibe corte de formas y actualiza la informacion
seguln corresponda.
Seccidn de Fiscalizacion
12 Devuelve el corte de formas actualizado.
13 Recibe y realiza actualizacion, por la baja de folios y
libros utilizados.
Auxiliar de la SALF
14 Escanea y archiva la documentaciéon generada.

Fin del procedimiento
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DE USO
INTERNO

Flujograma del procedimiento No. 10.5

Procedimiento para emision de corte de formas

SECCION DE FISCALIZACION

1. Solicita corte de formas, por
medio de oficio.

JEFE/A DE LA SALF

2. Recibe Oficio
y verifica que cumpla
con los requisitos.

Cumple

NO S1

no cumple y solicita
la H |
oficio |
correspon
5. Traslada oficio
solicita ja emisidn del
B corte de
-
D
8. Verifica el

corte de formas generado
vy aprueba su entrega.

AUXILIAR DE LA SALF

4. Elabora oficio indicando el
motive por el cual no se realiza el
tramite y los requisitos pendientes

7. Emite el corte de formas
solicitado y traslada.
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Procedimiento para emision de corte de formas

SECCION DE FISCALIZACION JEFE/A DE LA SALF AUXILIAR DE LA SALF

10. Notifica por correc
electrdnice el envio.

|11, Recibe corte de formas y
actualiza la informacion
segun corresponda.

12. Devuelve el corte de
formas actualizado.

| 13, Recibe y realiza
| actualizacion, por la baja de
| folios y libros utilizados.

14, Escanea y archiva fa |

Veleacis
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INTERNO

10.6 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-.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Recibe de la cooperativa documentacion
correspondiente® para su reactivacion.
Verifica que la cooperativa presente todos los

5 requisitos para su reactivacion.
e No cumple, continta en actividad No. 3.
¢ Sicumple, continta en actividad No. 5.

3 Auxiliar de la SALF Emite oficio en el cual se i’nforma el motivo por el cual
no se realiza la reactivacion.
Gestiona firma del jefe de la SALF en el oficio; y

4 entrega solicitando firma de la cooperativa en la copia
de este.
e Continta en actividad No. 12.

5 Traslada para actualizacién.

6 Recibe, revisa y actualiza dentro del sistema la
informacién de la cooperativa.

Jefe/a de la SALF

5 Cambia el estatus de la cooperativa dentro del Listado
General de Cooperativas Habilitadas por la INGECOP.
Imprime constancia de Habilitacion y Actualizacion al
registro unificado de cooperativas de la INGECOP y

8 Auxiliar de la SALF traslada. Tipo de entrega:

e Sies entrega personal realiza la actividad No. 9.
e Si es envio por mensajeria continta en actividad

No. 10

5 Ver numeral 8.5.8 Reactivacion de cooperativas, pagina 16.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Entrega constancia original y solicita firma de recibido
9 en la fotocopia.
¢ Continta con actividad No.11 y luego continia con
actividad No. 12.

10 Envia por mensajeria y realiza seguimiento hasta su

Auxiliar de la SALF  entrega final a través de la guia de envio.

Escanea los documentos generados de la reactivacion

11 y resguarda en carpetas digitales.

Archiva la documentacion fisica generada, segun

12
corresponda.

Fin de procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.6

Procedimiento para la reactivacion de cooperativas

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

1. Recibe de la cooperativa la
documentacidn correspondiente
para su reactivacion.

2. Verifica que la
cooperativa presente
todos los requisitos
para su reactivacidn.

Cumple

NO

3. Emite oficio en el
cual se informa el
maotivo por el cual no
se realiza la
reactivacidn.

5. Traslada para
actualizacidn.

&. Recibe, revisa y
actualiza dentro del
sistema la informacién
de la cooperativa.

7. Cambia el estatus de la
|5 mopa;ur\_mdm:rnddusado
por INGECOP:
2 1
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Procedimiento para la reactivacion de cooperativas

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

8. Imprime constancia de
Habilitacion y Actualizacion al
registro unificado de
cooperativas de INGECOP y
traslada.

Tipo De
Entrega

Personal Mensajeria

12. Archiva
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10.7 Procedimiento para la actualizacion de datos al registro unificado de
cooperativas de la INGECOP.

Se efectia cuando
informacion, como:

una cooperativa informa sobre alglin cambio en su
cambio de direccion, representante legal, contador,

denominacion por reforma de estatutos, entre otros. Puede realizarse de forma

fisica o digital.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe el Formulario No. INGECOP-SALF-05 de
1 Actualizacion de Datos con la documentacion
requerida.
Kidillae dala SALF Verifica formulario y los documentos presentados.
2 pliaress « No cumple, realiza la actividad No. 3.
« Si cumple, contintia en actividad No. 6.
Emite oficio en el cual se informa el motivo por el cual
3
no cumple y/o los documentos faltantes y traslada.
4 Jefe/a de la SALF Revisa, firma el oficio y devuelve.
| Entrega oficio a la cooperativa en el cual informa sobre
5 el motivo del incumplimiento y solicita firma de
recibido en la copia.
Auxiliar de la SALF « ContinGa en actividad No. 13.
6 Traslada la documentacion para continuar el tramite
correspondiente.
2 Recibe, revisa y actualiza dentro de la base de datos,
la informacién de la cooperativa.
Jefe/a de la SALF Elabora e imprime constancia de Habilitaciéon vy
8 Actualizacion al registro unificado de cooperativas de
la INGECOP vy traslada.
Fotocopia la constancia original para su entrega.
i la entr sonal realiza la actividad No. 10.
9 Auxiliar de la SALF * Stlaentrega es per

e Si es envio por mensajeria continia en actividad
No. 11.
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‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO
REGIONALES
INGECOP
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
No. RESPONSABLE : ACTIVIDAD

Entrega constancia original y solicita firma de recibido
10 en la fotocopia.
¢ Continda en actividad No. 12.

Envia por mensajeria y realiza seguimiento hasta su

11 entrega final a través de la guia de envio.
12 Escanea y resguarda en carpetas digitales los
documentos generados.
Auxiliar de la SALF
13 Archiva la documentacion fisica en donde corresponda.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

@ SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO
REGIONALES

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma del procedimiento No. 10.7

Procedimiento para la actualizacion de datos al registro unificado de cooperativas de la INGECOP
JEFE/A DE LA SALF

AUXILIAR DE LA SALF

1. Recibe &l Formulario de
Actualizacion de Datos
No. INGECOP-SALF-05, con la
documentacion requerida,

2. Verifica formulario y los
documentos presentados.

Cumple
No
3. Emite oficio en el cual
se informa el motivo por el
cual no cumple y/o los A
si documentos faltantes y
traslada.
4. Revisa, firma el oficio y
devueive.
A
B
B
3 7 énm oﬂuﬂl Ia
‘cooperativa en el cual
Informa sobre el
Incumplimients y
solicita firma de
recibido en la copia
6. Trasiada la i_:.- _J c
para b
i =L
correspondiente,
7. Recibe, revisa y
actualiza dentro de la base de datos,
la infarmacian de la cooperativa
c
8. Elabora e imprime constancia
de Habilitacién y Actualizacidn al
registro unificado de
cooperativas de INGECOP y
traslada.
2
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

Procedimiento para la actualizacion de datos al registro unificado de cooperativas de la INGECOP

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

Tipo de :
Personal Entrega Mensajeria

| an

;conmnda'oﬂgmul
y solicita firma de
| recibido en Ja

11, Envia por

la y realiza

seg hasta su

entrega final a través
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO

NCECOP REGIONALES

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.8 Procedimiento para baja de documentos.
Se realiza cuando una cooperativa solicita a la SALF, la baja de documentos por
alguno de los motivos descritos en el numeral 8.5.10.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe Formulario No. INGECOP-SALF-01 de
Solicitud de baja de Libros y/o Formulario No.
INGECOP-SALF-02 de Solicitud de baja de Formas;
asi como, documentos adjuntos y traslada.

' Verifica el formulario y los documentos presentados:

2 e No cumple, contintia en actividad No. 3.

e Sicumple, contintia en actividad No. 5.

Elabora oficio para indicar a la cooperativa el motivo

por el cual no se realiza el tramite.

1 Auxiliar de la SALF

Jefe/a de la SALF - 2 . -
Fotocopia el oficio y entrega original a la cooperativa

4 solicitando firma de recibido en la copia.
e Continta en actividad No. 11.

5 Solicita el expediente de la cooperativa.

6 Auxiliar de la SALF Localiza expediente en el archivo digital y traslada.

Revisa expediente de la cooperativa, elabora la
certificacion de baja de documentos y devuelve.
Entrega certificacion original y solicita firma de
8 recibido en la copia (si fue envio por paqueteria,
adjuntar la guia de envio).

~J

Jefe/a de la SALF

9 Da de baja a los documentos en el expediente.
Auxiliar de la SALF

10 Escanea los documentos generados de la baja.

Archiva la documentacion generada segun

11
corresponda.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO

INCECOP REGIONALES

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma del procedimiento No. 10.8

Procedimiento para baja de documentos.

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

1. Recibe
Formulario de Solicitud de baja de Libros
No. INGECOP-SALF-01 y/o Formulario de
Solicitud de baja de Formas No.
INGECOP-SALF-02; asi comao,
documentos adjuntos

y traslada
A
A
2.verifica el
formulario
y los documentos
presentados
AN
AN
<CLIMPLE>
\\//
NO sl
3. Elabora oficio para
indicar a la cooperativa el
mative por el cual no se
realiza el tramite.
4. Fotocopia el oficio y
entrega original a la
. cooperativa solicitando P —
| firma de recibido en la | | 5. Solicra el I
oobia | expediente dela
B L iy 4 d
I

6. Localiza expediente en
| el archivo digital y

1 7.Revisa expediente de |a
cooperativa, elabora la
certificacion de baja de
{ o3 documentos y
devuelve.
|ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas Yy
Procedimientos de la Seccion de Autorizacién de e
Libros y Formas del Departamento de VERSION 1 DEL ORIGINAL Pagina |51 'fsf“(
i ; JUNIO 2026 VAS
Supervision y Sedes Regionales. /S
C.c. Seccién de Autorizacion de Libros y Formas (& su
| =




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO
REGIONALES

| INGECOP

‘ INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Procedimiento para baja de documentos.

JEFE/A DE LA SALF

AUXILIAR DE LA SALF

B. Entrega certificacion original y
|solicita firma de recibido en la copia.|

9. Da de baja a los
documentos en el
expediente.

| 10, Escanea los
documentos generados
de la baja.

b S . 11, Archiva

|ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas vy
Procedlmlentos de la Seccion de Autorizacion de VERSION 1 DEL ORIGINAL
Libros y Formas del Departamento de

5t ; JUNIO 2026
Supervision y Sedes Regionales.
C.c. Seccién de Autorizacion de Libros y Formas




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO

INGECOP REGIONALES

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

10.9 Procedimiento para emision de certificacion de estatus de Ila
cooperativa.
Se realiza cuando en la SALF se reciben solicitudes internas o externas, sobre
informacion del estatus de cooperativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar de la SALF Recibe solicitud sobre el estatus de cooperativas y
traslada.
5 Localiza el expediente de la cooperativa y verifica

para informar sobre su estatus.
Jefe/a de la SALF
Emite certificacion en donde se informe sobre el

3 ;
estatus de la cooperativa y traslada.

4 Fotocopia la certificacion, entrega la original y
solicita firma de recibido en la copia.

B Auxiliar de la SALF Escanea la certificacion y documentacion de
respaldo.

6 Archiva la documentacion generada, segun

corresponda.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
@ SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO
REGIONALES

. INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma del procedimiento No. 10.9

Procedimiento para emision de certificacion de estatus de la cooperativa.
JEFE/A DE LA SALF

AUXILIAR DE LA SALF

1.Reclbe solicitud sobre el
estatus de cooperativas y
traslada.

' 2. Localiza el expediente de la
| cooperativa y verifica para
informar sobre su estatus.

3. Emite certificacion en
donde se informa sobre el
estatus de la cooperativa.

4, Fotocopia la
 certificacion, entrega la
‘original y solicita firma de

recibido en la copia.

5. Escanea la certificaciéon
y documentacién de |

respaldo.

6. Archiva
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO

REGIONALES

10.10 Procedimiento de autorizacion de formas para transacciones

electronicas.

Consiste en la autorizacion de formas para las transacciones electrénicas, a
solicitud de las cooperativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe Formulario No. INGECOP-SALF-07 de
1 Auxiliar de la SALF solicitud de autorizacion de formas contables; asi
como, documentos adjuntos’ y traslada.
Verifica el llenado correcto del formulario; asi como
5 los documentos adjuntos.
e No cumple, continta en actividad No. 3.
e Sicumple, continta en actividad No. 5.
3 Emite oficio indicando el motivo por el cual no se

Jefe/a de la SALF

4
]
6 Auxiliar de la SALF
7 Jefe/a de la SALF
8 Auxiliar de la SALF

realiza la autorizacion y/o los documentos faltantes.

Fotocopia el oficio, entrega original a la cooperativa
y solicita firma de recibido en la copia.
« Continta en actividad No. 11.

Traslada la documentacién solicitando Ia
elaboracién de la resolucién correspondiente.

Elabora resolucion de autorizacion de formas para
transacciones electrdnicas y traslada para firma.

Revisa, firma y sella la resolucién de autorizacion y
devuelve.

Anota en el libro de registros correspondiente todo
lo concerniente para la entrega de la resolucion.

7 Ver numeral 8.5.11 Autorizacién de formas para transacciones electronicas, paginas 17 y 18.
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* MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO
INGECOP REGIONALES
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Escanea y fotocopia la resolucion para su entrega.
e Sila entrega es personal, realiza la actividad No.
9 10.
e Si es envio por mensajeria, continia en
actividad No. 11.
Entrega la resolucion original y solicita firma de
10 recibido en el libro correspondiente.
s Continta en actividad No. 12.
11 Auxiliar de la SALF Envia por mensajeria y‘ realiza el §egwm|er’1to hasta
su entrega final a través de la guia de envio.
12 Archiva la documentaciéon generada, segun

corresponda.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
@ SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO
REGIONALES

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma del procedimiento No. 10.10

Procedimiento de autorizacion de formas para transacciones electronicas.

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

1. Recibe Formulario No. INGECOP-

SALF-07 de solitud de solicitud de

autorizacion de formas contables ;

asi como, documentos adjuntos y
traslada.

|
|
A 2. Verifica el llenado
correcto
| del formulario; asi como los
documentosadjuntos.
|
| ’/, \\\\
(\CUMFLE)
e
NO 51
| |
|
|
| 3. Emite oficio indicando el |
motivo por el cual no se
realiza la autorizacién y/o los ‘
documentos faltantes. |
Text !
|
|
4. Fotocopia el oficio, | |
| S A5 5. Traslada la i
| entrega original ala - : _ |
| cooperativa y soficita | documentacion |
firma de recibido en la | solicitando la elaboracion |
v el de la resolucién
correspondiente.
1
c c
6. Elabora resolucion de
autorizacion de formas para
transacciones electronicas y
traslada para firma.

7.Revisa, firma
y sella la resolucion de
autorizacion

y devuelve.
T
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SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO
% DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO

INCECOP REGIONALES

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Procedimiento de autorizacion de formas para transacciones electréonicas.

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

8. Anota en el libro de

reg corresp
todo lo concerniente para
la entrega de la
resolucidn.

' 9. Escanea la resoluclon
original y solicita firma de
recibido en el libro

i

o/.. .."'.
{/i-i PO DE ™.
~ENTREGA~
e

Personal Mensajeria

10. Entrega la resolucion
\eriginal y solicita firma de
recibido en el libro

correspondiente.
|11, Envia por mensajeria
y realiza seguimiento |
| hasta su entrega final a
través de la guia de
envio. |
it v 12. Archiva
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE AUTORIZACION DE LIBROS Y FORMAS DE USO

& DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y SEDES INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

REGIONALES

10.11 Procedimiento para el escaneo de documentacion de cooperativas que

ingresa a la SALF.

Toda documentacion de las cooperativas independientemente su origen, que
ingrese a la SALF debe ser escaneada para su resguardo digital.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe/a de la SALF

4 Auxiliar de la SALF

Recibe toda la documentacién de cooperativas que
haya ingresado a la SALF y traslada.

Verifica y escanea de forma legible la documentacion
que haya ingresado a la SALF.

Localiza la carpeta de la cooperativa en el listado
Control de Cooperativas Digitalizadas para verificar
su estatus.

Abre la carpeta escaner que se encuentra en el
escritorio y ubica la subcarpeta INGECOP-ALL-JPG
UNIFICADO.

Identifica la region a la que pertenece la cooperativa.

Archiva la informacion en la subcarpeta que
corresponda segln su estatus, para su respectivo
resguardo.

Fin del procedimiento
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INGECOP
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Flujograma del procedimiento No. 10.11

Procedimiento para el escaneo de documentacion de cooperativas que ingresa a la Seccion.

AUXILIAR DE LA SALF

JEFE/A DE LA SALF

I = 1
1. Recibe toda la documentacion|

1

| de cooperativas que haya |

ingresado a la seccién y |
traslada.

A 2, Verifica y escanea de forma
legible la documentacion que
haya ingresado a la SALF.

3. Localiza la carpeta de
. la cooperativa en el
listado Control de
~ Digitalizadas para
| verificar su estatus,

4. Abre la carpeta
) & que se enc
~en el escritorio y ubica la
subcarpeta INGECOP-ALL-
| JPG UNIFICADO,

5. 1dentifica la regién a la
que pertenece la |
cooperativa.

6, Archiva
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INGECOP

INSPFECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

REGIONALES

10.12 Procedimiento para el préstamo de documentacion de cooperativas.
Esta actividad se efectia cuando el personal de otras areas de la INGECOP,
solicita documentaciéon de las cooperativas a la SALF.

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 Solicitante
2
3
Auxiliar de la SALF
4
5
6
Solicitante
5
8 Auxiliar de la SALF

Requiere informacion de cooperativas a través de
correo electrénico e indica el motivo de la solicitud.

Recibe la solicitud y localiza la documentacion fisica o
digital de la cooperativa.

« Sila entrega es digital, continta en actividad No. 3.
¢ Sila entrega es fisica, continta en actividad No. 5.

Unifica los documentos de la cooperativa en una nueva
carpeta.

Carga a la carpeta compartida los documentos
solicitados.

Anota en el libro de Control de Préstamo de Papeleria,
los expedientes entregados de manera fisica e informa
al solicitante.

Recibe la informacion fisica o digital y firma el libro
correspondiente.

Devuelve los expedientes recibidos por préstamo
(cuando la entrega haya sido fisica).

Archiva los documentos segln corresponda.

Fin del procedimiento
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REGIONALES

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma Procedimiento No. 10.12

Procedimiento para el préstamo de documentacion de cooperativas

SOLICITANTE ] AUXILIAR DE LA SALF

| 1.Requiere informacién de | _ - S
| cooperativas a través de
Emﬁectrﬁﬂlcn:lnd!wdi 2. Recibe la solicitud y localiza la
: mnﬂvu | dmmmmhmnmmdéla!
cooperativa |

& “Tipo d;\)»
“entreg
Ry

Fisica
Digital

3, Unifica los documentos de la |
copperativa en una nueva

carpeta..

4. Carga a la carpeta compartida

los doc &
' 5. Anota en el libro de Control de
Préstamo de Papeleria, los
dientes entreg de
B fisica o digital e informa al
solicitante..
6.Recibe la informacion fisica &
o digital y firma el libro
correspondiente.
ot {"
7.Devuelve los expedientes
recibidos por préstamo

:('qua'nclo Ia.:‘:::gu haya sido \ . Arebhiva
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INCECOP REGIONALES

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.13 Procedimiento para la recepcion y archivo de informes emitidos por
las Secciones de Fiscalizacion, Seguimiento y Desarrollo Cooperativo
y Vigilancia y Alerta Temprana, de forma fisica o digital.
La SALF recibe para su resguardo los informes emitidos por las distintas
secciones, derivados de las actividades realizadas a las cooperativas.

No. RESPONSABLE ' ACTIVIDAD
1 Recibe informes fisicos o digitales, emitidos a las
cooperativas.
Jefe/a de la SALF
5 Verifica el tipo de informe, el estatus de la

cooperativa y traslada.

.Recibe, extrae el informe del correo electrénico
3 (cuando aplique) y resguarda en la carpeta digital
correspondiente.

4 Ubica el expediente fisico de la cooperativa.
Auxiliar de la SALF

Actualiza en el Listado General de Cooperativas
Habilitadas por la INGECOP.

6 Archiva los documentos fisicos y/o digitales.

Fin del procedimiento
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Flujograma Procedimiento No. 10.13

Procedimiento para la recepcién y archivo de informes emitidos por las Secciones de Fiscalizacion,

Seguimiento y Desarrollo Cooperativo y Vigilancia y Alerta Temprana, de forma fisica o digital.

JEFE/A DE LA SALF AUXILIAR DE LA SALF

1. Recibe informes fisicos o
digitales, emitidos a las
cooperativas.

2. Verifica el tipo de informe,
el estatus de la cooperativa
y traslada.

3. Recibe, extrae el informe del correo
electrénico (cuando aplique) y
resguarda &n la carpeta digital

correspondiente,

4. Ubica el expediente fisico de la |

5. Actualiza en el Listad de
Cooperativas Habilitadas por INGECOP.

6. Archiva
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10.14 Procedimiento para la recepcion de papeles de trabajo.

La Seccion de Fiscalizacién traslada a la SALF, los papeles de trabajo que son
el soporte de la fiscalizacion realizada a las cooperativas; para su resguardo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 TN ——— Entrega Igs pfapelc‘as de trabajo de cooperativas
que han sido fiscalizadas.

2 Recibe los papeles de trabajo de las cooperativas.
Registra el ingreso de papeles de trabajo en el

3 Auxiliar de la SALF archivo denominado “Control de Cooperativas y
Papeles de Trabajo”.

4 Identifica y archiva segun corresponda.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.14

Procedimiento para la recepcion de papeles de trabajo.

SECCION DE FISCALIZACION AUXILIAR DE LA SALF

1. Entrega los papeles de
|trabajo de cooperativas que han
sido fiscalizadas.

2. Recibe los | les de trabajo de |
las cooperativas. |

| 3. Registra el ingreso de papeles de |

| trabajo en el archivo denominado
"OuntmideCoopathstmﬁvuv
f Papeles de Trabajo". .

L

4. Identifica ¥
aﬂ:hm
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10.15 Procedimiento para traslado de némina de personas electas para los
distintos 6rganos directivos, memoria de labores y estados financieros
a la Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana.
Consiste en el traslado de los documentos descritos a la Seccién de Vigilancia
y Alerta Temprana, los cuales son presentados por las cooperativas a la SALF
con el fin de cumplir con lo establecido en el Decreto No. 82-78, Ley General
de Cooperativas, articulo 27 incisos c) y d), para su revision y evaluacion.

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 Auxiliar de la SALF
2

Jefe/a de la SALF

Verifica que la documentacidbn se encuentre

completa.

Envia de forma digital a la carpeta compartida con la
Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana o entrega de
forma fisica.

Emite oficio con listado de cooperativas y envia por
medio de correo electronico a la Seccién de Vigilancia
y Alerta Temprana dentro de los cinco dias habiles
posteriores de finalizada cada quincena, para el
conocimiento de la informacion trasladada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.15

Procedimiento para traslado de némina de personas electas para los distintos 6rganos directivos,

memoria de labores y estados financieros a la Seccién de Vigilancia y Alerta Temprana.

AUXILIAR DE LA SALF JEFE/A DE LA SALF

1. Verifica que la
documentacién se encuentre
completa.

2. Envia de forma digital a la carpeta
que se tiene en coman con la Seccién |
de Vigilancia y Alerta Temprana. |

3. Emite Oficio con listado de
cooperativas y envia por medio de
correo electrénico a la Seccién de

Vigilancia y Alerta Temprana dentro de
los cinco dias hablles posteriores de
finalizada cada quincena.
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10.16 Procedimiento para informar a el INACOP sobre el incumplimiento de
las cooperativas ante la INGECOP.
Regula lo referente al procedimiento que se realiza a las cooperativas que no
presentan documentos ante la INGECOP; en cumplimiento a las literales c) y d)
del articulo 27 del Decreto nimero 82-78 Ley General de Cooperativas, del
Congreso de la Republica de Guatemala, para aplicacién del Reglamento de
Sanciones a las Cooperativas No. 26-2025-CD emitido por el Instituto Nacional
de Cooperativas. Se debe observar lo siguiente:
a) Documentos minimos para adjuntar: copia de constancias emitidas a las
cooperativas de Nomina de directivos y Memoria de Labores fuera de plazo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Revisa el control de recepcién de néminas de
1 cuadros directivos y memorias de labores,

recibidos mensualmente en la SALF.

Determina qué cooperativas han incumplido el
2 Jefe/a de la SALF plazo establecido para entrega de documentos e

informa a jefe/a inmediato.

Elabora informe y oficio mensual que contiene el
3 listado de las cooperativas que incumplieron con

los plazos y traslada.

Jefe/a de Departamento de
4 Supervision /
Jefe/a de Sede Regional

Verifica el informe y oficio, firma de visto bueno
y devuelve.

Recibe el informe y oficio firmado y traslada a

f F
2 Iefeia dede DAL Despacho Superior.

Recibe informe y oficio, valida y gestiona el
envio a el INACOP.

Recibe respuesta por parte del INACOP vy
_traslada.

Despacho Superior

Recibe y adjunta al expediente de la cooperativa

. defe/a de InBALF el documento recibido.

Fin del procedimiento
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Procedimiento para informar a el INACOP sobre el incumplimiento de las cooperativas ante la INGECOP

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE
JEFE/A DE LA SALF SUPERVISION Y SEDES DESPACHO SUPERIOR
REGIONALES

INICIO

1, Revisa el control de recepcion de
naminas de cuadros directivos y
memaorias de labores recibidos
mensualmente.

2, Determina que coop han |
Inc ) el plazo =cido para |

mudocumm.mhﬂna |

3. Elabora informe y oficio mensual gque

contiene el listado de las cooperativas A
que incumplieron con los plazos y
traslada.

4. Verifica el informe vy oficio,
A firma de visto buenc y devuelve

5. Recibe el informe y oficio
firmado y traslada

5 6. Recibe respuesta por parte del
INACOP v
traslada.

&}
X | 7. Recibe respuesta por
8. Recibe y adjunta al exped de la parte del INACOP y traslada.
coop el d to recibido.
FIN D
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