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ACUERDO NUMERO IGC-085-2026
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
Constitucion Politica de la Republica de Guatemalas, gue establece que el Estado de
Guatemala tiene como fin supremo la realizacion del bien comin; ademas de promover e
desarrollo economico de la Nacion, el eficientizar la descentralizacion econdmica
administrativa para lograr un adecuado desarrollo regional del Pafs, el fomentar y proteger
la creacion y funcionamiento de las Cooperativas propercionandoles la ayuda técnica y
financiera necesaria

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la ley de la materia, que es la Ley General de Cooperativas,
Decreto niimero ochenta y dos guion setenta y ocho (82-78) del Congreso de la Republica
de Guatemala, segun el articulo cincuenta y cinco (55), incisos a) y k), [a Inspeccidn 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 cumplimientoe de su mandato legal, de acuerdo con las
leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDOC:

Que, es necesario adoptar medidas administrativas que permitan fortalecer la
funcionalidad de la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP- y contribuir a su
adecuado desarrollo institucional; para tal efecto, resulta indispensable la emisién del
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo del Departamento de Supervisién 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
fa ley de la materia y su reglamento. :

POR TANTO:

Con base en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento nimero treinta y tres (33), con fecha
veintinueve (29) de julio del ano dos mil veinticuatro (2024), suscrito por el Presidente de la
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Republica de Guatemala y, en el uso 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 Seguimiento
y Desarrollo Cooperativo del Departamento de Supervision y Sedes Regionales de la
Inspeccion 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 Seguimientoy
Desarrollo Cooperativo del Departamento de Supervisién y Sedes Regionales, sera
utilizado como guia en |a formacién y capacitacién del personal, asi como de consulta,
control interno y de observancia general y aplicacién obligatoria, por todo el personal de
la institucién, en el dmbito de sus competencias.

Articulo 3. Con el presente Acuerdo se deroga el Acuerdo IGC guion cero diecinueve guion
dos mil veintitrés (IGC-019-2023), de fecha veinte (20) de enero del afio dos mil veintitrés
(2023), emitido por el Inspector General de Cooperativas; quedando sin efecto todas
aquellas disposiciones administrativas internas que se opongan, contradigan o tergiversen
o establecido en el presente Acuerdo.

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

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

COMUNIQUESE: \
Inspector Ggngral de Caoperativas ;
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1. INTRODUCCION

Con base en la implementacién del Reglamento Orgéanico Interno de la Inspeccion
General de Cooperativas -INGECOP-, es necesario realizar una actualizacion a los
manuales y normativa interna vigente, por lo que a continuacion se presenta el Manual
de Normas y Procedimientos de la Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo, en
el cual se atienden los cambios derivados de la implementacion del ROI.

La Seccién de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo es la responsable de proporcionar
acompafiamiento y orientacién a las Asociaciones Cooperativas y Centrales de Servicio
para el cumplimiento de observaciones y subsanamiento de informe de irregularidades
identificadas durante las fiscalizaciones efectuadas por la Seccién de Fiscalizacion de la
Inspeccion General de Cooperativas ~-INGECOP-; asi también atiende los procesos de
disoluciéon, liquidacién y reactivacion de cooperativas, conforme al marco legal y
normativo vigente.

Este manual constituye una herramienta de consulta y referencia para el personal de la
Seccion, orientado al 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, lista de distribucion del
manual, normas y especificaciones, simbologia utilizada y procedimientos, descripcién
de los procedimientos que realiza la Seccién con los flujogramas correspondientes.
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2. ACRONIMOS, TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacién, se enlistan los acrénimos, términos técnicos y definiciones que
apareceran en el contenido del presente manual y que son utilizados en el desarrollo de
las actividades de la Seccién de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo, para establecer
su significado y facilitar al usuario su consulta.

ACRONIMO/TERMINO | DEFINICION

Documento administrativo con efecto legal que forma
parte del informe de fiscalizacion y procesos de
Disolucion y Liquidacion de cooperativas, el que se
elabora con el fin de hacer constar hechos vy

Acta administrativa circunstancias suscitadas, en las diferentes
modalidades en que se pueda realizar una
fiscalizacion y seguimiento. El acta debe suscribirse
en los libros de las Secciones, autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

Responsable de llevar a cabo el procedimiento de
Disoluciéon y Liquidacion; el Jefe/a de la Seccién de

Agente Liquidador Seguimiento y Desarrollo Cooperativo podra nombrar
a un Analista o Asistente de la Seccion para la
realizacion de esta actividad.

Responsable de verificar y analizar los documentos
que presentan las cooperativas que han sido
fiscalizadas por la INGECOP; brindandoles
acompafiamiento y orientaciéon para el cumplimiento
de lo requerido en los informes de fiscalizaciéon y
participar en los procesos de Disolucion y Liquidacion
de cooperativas.

Profesional responsable de revisar los documentos
que se generen en la Seccion y de participar en los
procesos de Disolucion y Liquidacion de
cooperativas; asi mismo de apoyar en todas las
actividades a la jefatura de la Seccién.

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

Analista de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo

Asistente de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo

Asociaciones Cooperativas
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ACRONIMO/TERMINO DEFINICION
Documento que describe de forma cronolégica las
actividades realizadas por el Analista de Seguimiento
y Desarrollo Cooperativo; El cual evidencia la
Bitacora comunicacién constante y el acompafiamiento

Centrales de Servicio

Convocatoria

Cooperativa

Disolucién y Liquidacion

brindado a representantes de la cooperativa para el
cumplimiento de las observaciones y
recomendaciones de los informes de fiscalizacion.

Formada por una o varias federaciones de naturaleza
cooperativa, no lucrativa, de responsabilidad
limitada, con personalidad juridica. Se rige segun la
Ley General de Cooperativas, sin embargo, no se
considera Cooperativa.

Documento a través del cual se convoca a Asamblea
Extraordinaria a las cooperativas que se encuentran
en el proceso de Disolucion y Liquidacion de oficio.
Esta serd publicada en la Gltima direccién registrada
como sede por la cooperativa o lugares concurridos
de la comunidad, en caso fuera imposible su
publicacion en area fisica se hara por medio de las
paginas institucionales.

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 Gnico fin
de evitar escribir todos los conceptos a la vez.

Proceso que se aplica en aquellas cooperativas que
con base a lo estipulado en el articulo 13, Ley General
de Cooperativas, Decreto Numero 82-78 del
Congreso de la Republica de Guatemala, presentan
alguna de las causales de disolucion, incluye la
liquidacion de acuerdo con el articulo 14 de la misma
Ley, y articulo 7 numeral 5 y articulos del 25 al 33
del Reglamento de la Ley General de Cooperativas,
Acuerdo Gubernativo Niumero M. de E. 7-79.
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ACRONIMO/TERMINO DEFINICION

Edicto

Expediente

Expediente de liquidacion

INACOP

Informe circunstanciado

Informe Ejecutivo

Informe de irregularidades

Escrito que se publica en los lugares concurridos de
las ciudades y poblados en los que tuvo sede la
cooperativa, con el fin de dar a conocer que la misma
se encuentra en proceso de Disolucion y Liquidacion.
Se debera publicar a través del Diario Oficial de
Centro América y en un diario de mayor circulacion.
Conjunto de documentos conformado por el informe
de fiscalizacion, oficio de inicio del seguimiento,
documentacion de respaldo enviada por la
cooperativa y otros emitidos como resultado de los
seguimientos proporcionados a la cooperativa.
Conjunto de documentos que surgen del proceso de
Disolucién y Liquidacién, que contiene como minimo:
nombramientos, certificaciones de actas,
convocatoria, informacion del estado actual de la
cooperativa, informacién de los érganos directivos,
estatutos y edictos, entre otros.

Instituto Nacional de Cooperativas

Documento generado del proceso de Disolucion vy
Liquidacién, en donde se detalla una relacién de
hechos y circunstancias examinados e identificados,
con el objetivo de informar sobre un asunto en
particular.

Documento donde se describe el resultado del
andlisis de los documentos enviados por las
cooperativas para subsanamiento de los informes de
fiscalizacion.

Documento emitido por la Seccién de Fiscalizacion
que registra situaciones que se derivan de errores o
hechos intencionales que infringen con las normas
internas, externas, politicas o procedimientos
establecidos en una entidad sujeta a fiscalizacion.
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ACRONIMO/TERMINO DEFINICION

Informes de Fiscalizacion

Informes de Seguimiento

INGECOP

Integrante de la Comision
Liquidadora

Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Nombramiento

Documento que describe el resultado de las
actividades de fiscalizacion que proporciona una
vision integral de la entidad fiscalizada. Para el
presente manual se entenderd como informe de
fiscalizacion, a los informes que contengan
observaciones, recomendaciones, irregularidades,
actas y otros, emitidos por la Seccion de
Fiscalizacion.

' Documento emitido por la Seccién de Seguimiento y

Desarrollo Cooperativo, en el que se detalla el
resultado del seguimiento brindado a |las
observaciones, recomendaciones, irregularidades,
actas y otros.

Inspeccion General de Cooperativas

Encargado de representar a la INGECOP en el
proceso de Disolucién y Liquidacion de Cooperativas

a solicitud de parte, a través de nombramiento.

Responsable de la direcciéon, coordinacién y buen
funcionamiento de la Secciéon; asi como, de las
funciones inherentes al cargo y otras actividades que
le sean asignadas.

Documento administrativo con efectos legales
emitido por el jefe/a de la Seccion y/o autoridad
competente, a través del cual se asignan
cooperativas con informes de fiscalizacion pendientes
de subsanar y las que se encuentran en el proceso
de Disolucion vy Liquidacion, entre otros. El
nombramiento surte efecto el dia posterior a la fecha
de su recepcion.

L
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ACRONIMO/TERMINO DEFINICION

Nota de Inactividad
-NIN-

Oficio de inicio de seguimiento

Responsable

SALF

SAT

Seccion

Secretaria/o de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

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

Documento dirigido al Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo Cooperativo, indicando que
se ha confirmado tanto en la Seccion de Autorizacién
de Libros y Formas como en el INACOP que la
cooperativa no se encuentra en funciones, o que los
integrantes de la cooperativa informen que no se
encuentran realizando actividades administrativas,
financieras o productivas a la fecha del seguimiento.

Documento emitido por el Analista de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo cuando se inicia el proceso de
seguimiento, con el fin de dar a conocer a la
cooperativa los informes pendientes de
cumplimiento.

Se refiere a la persona quien efectua las funciones,
independientemente de su cargo.

Seccidn de Autorizacion de Libros y Formas

Superintendencia de Administracion Tributaria

Se entendera como Seccion para efectos del presente
manual, a la Seccion de Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo.

Responsable de realizar las gestiones en cuanto a la
labor del seguimiento y procedimientos internos
efectuados en la Seccidn.

Responsable de coordinar con el Jefe/a de la Seccién
de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo las
actividades a realizar, revisar y autorizar los informes
de seguimiento de cumplimiento total.
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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 Seccidn.

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Congreso de la Republica de
Guatemala

Gobierno de la Republica de
Guatemala

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto Legislativo Nimero 82-78 Ley
General de Cooperativas.

Decreto Nimero 2-89, Ley del
Organismo Judicial,

Decreto Nimero 10-2012 Ley de
Actualizaciéon Tributaria y sus Reformas.
Decreto NUmero 27-92 Ley del Impuesto
al Valor Agregado y sus Reformas.
Decreto 15-2026 Ley Integral para la
Prevencion y Represion del Lavado de
Dinero u otros activos y del
financiamiento del terrorismo.

Decreto Numero 67-2001 Ley Contra el
Lavado de Dinero u Otros Activos y sus
Reformas.

Decreto Numero 37-92 Ley del Impuesto
de Timbres Fiscales y de Papel Sellado
Especial para Protocolos y sus Reformas.
Decreto Nimero 70-86 Ley Preliminar de
Regionalizacién.

Decreto Niumero 6-91, Codigo Tributario,
Leyes Especiales y sus Reformas.
Decreto Numero 2-70 Coddigo de
Comercio, Leyes Conexas y sus
Reformas.

Cédigo Civil, Decreto Niimero 106 y sus
Reformas.

Cédigo Procesal Civil y Mercantil,

Decreto Numero 107.
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ENTIDAD DOCUMENTO

e Acuerdo Gubernativo Nimero M. de E. 7-
79, Reglamento de la Ley General de
Cooperativas.

e Acuerdo Gubernativo Numero 5-2013,
Reglamento de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado.

Presidencia de la Republica » Acuerdo Gubernativo Numero 118-2002,
Reglamento de la Ley Contra el Lavado de
Dinero u otros activos.

e Acuerdo Gubernativo Numero 4-2013,
Reglamento de la Ley del Impuesto de
Timbres Fiscales y de Papel Sellado
Especial para Protocolos.

4. OBJETIVOS

General

Establecer normas y procedimientos estandarizados que regulen las funciones que
desarrolla la Seccidn, con el fin de garantizar su observancia y aplicacion obligatoria por
parte del personal y actores involucrados, que garantice una atencion eficiente,
transparente y de calidad para las cooperativas.

Especificos

e Definir los lineamientos que regulen el desarrollo de las funciones asignadas a la
Seccion, asegurando uniformidad en su aplicacion.

e« Regular la correcta ejecucion de las funciones de la Seccion por parte del
personal, promoviendo la eficiencia, transparencia y responsabilidad en el
cumplimiento de sus atribuciones.

e Estandarizar las actividades que desarrolla la Seccion, para fortalecer la calidad
en la atencidn brindada a las cooperativas.

e Garantizar que la prestacion de los servicios de la Seccion se realice conforme al
marco legal y normativo vigente.

IsUBRSPECTOR
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5. GENERALIDADES DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccioén, constituye un documento técnico-
administrativo que describe y estandariza los procedimientos operativos bajo su
competencia. Su aplicacion permite asegurar la eficiencia en el desarrollo de las
actividades institucionales vinculadas a la supervision y control de las cooperativas.

La Seccion ejecuta funciones clave en el marco del cumplimiento normativo de las
cooperativas, a través de la atencion brindada para la verificacion y analisis de los
documentos presentados con el fin de subsanar los informes de fiscalizacion emitidos
por la Seccién de Fiscalizacion de la INGECOP; asi también, atiende los procesos de
Disoluciéon y Liquidacién de cooperativas, mediante la formacién de una comision
liquidadora o de oficio, de conformidad con la legislacion vigente.

Con el propésito de garantizar la atencion a las cooperativas a nivel nacional, la Seccién
también opera en Sedes Regionales estratégicamente ubicadas. Este enfoque permite
una atencién directa, oportuna y descentralizada.

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 propésito de fortalecer la correcta planificacion, ejecucion 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 aplicacion obligatoria para el personal
de la Seccién. Debe ser socializado con todo el personal de la INGECOP, a través de su
publicacion en la pagina web y otros medios de comunicacion.
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7. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion, sera distribuido de forma
controlada, con el propdsito de garantizar su correcta aplicacion y observancia por parte
del personal y actores involucrados.

TIPO DE
DEPENDENCIA PUESTO  DOCUMENTO
Departamento Supervision lete/aidel Departamento de Copia

Supervision
Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo Copia
Cooperativo

Seccion de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo

Sedes Regionales Jefe/a de Sede Regional Copia

Jefe/a de la Unidad de

Unidad de Asesoria Juridica Reabails Tusldiea Copia
| .
Unidad de Auditoria Interna Jereln ‘de ‘a Unicad de Copia
Auditoria Interna
Unidad de Informacion Jefe/a de la Unidad de —_—
Publica Informacion Publica R
Unidad de Planificacion Jaia(a dedatinond de Original

Planificacion

Este manual 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.
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8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES

Este apartado establece las normas y especificaciones técnicas que regulan las
actividades de la Seccion, definiendo los criterios de aplicacion obligatoria para el
personal y actores involucrados, con el propdsito de garantizar la estandarizacion,
eficiencia, transparencia y calidad en la prestacion de los servicios, en estricto
cumplimiento del marco legal y normativo vigente.

8.1 Normas para el cumplimiento de observaciones, recomendaciones,
irregularidades y actas contenidas en los informes de fiscalizacion.

Los Analistas de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo de la Secciéon deben
verificar y analizar que la documentacion presentada por la cooperativa sea
suficiente y competente para el cumplimiento y subsanamiento del informe
de fiscalizacion.

8.1.1 Recomendaciones de aspectos legales y administrativos. Generalmente
son formuladas por el incumplimiento en las leyes que son aplicables al
movimiento cooperativo, normativas internas y procedimientos de caracter
administrativo, que al momento de la fiscalizacion hayan sido sefialados.
Podran ser subsanadas, con la presentacion de los siguientes documentos:

a) Fotocopia de documentos que demuestren que se esta cumpliendo con las
obligaciones contenidas en las leyes o normativas internas a que se hace
referencia en el Informe de Fiscalizacion; asi como, que se realizaron las
correcciones respectivas.

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

8.1.2 Recomendaciones de aspectos fiscales. Se emiten por el
incumplimiento de leyes tributarias y todas aquellas que afectan a las
cooperativas. Podran ser subsanadas con la presentacion de los documentos
siguientes:

a) Fotocopia de los documentos fiscales que hayan sido objeto de
recomendacion derivado de la fiscalizacidn realizada a la cooperativa, en
donde se demuestre que estan cumpliendo con sus deberes formales como
contribuyentes (declaraciones y solvencia fiscal).
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b) Documentos que fundamenten legalmente el subsanamiento de las
recomendaciones.

8.1.3 Recomendaciones de aspectos contables. Se derivan del
incumplimiento a los principios de contabilidad que utilice la cooperativa,
politicas contenidas en el Manual de Normas Contables para Cooperativas de
Ahorro y Crédito y Cooperativas de Ahorro y Crédito con Actividades
Integrales y de Servicios Varios, otra normativa emitida por la INGECOP u
otras propias implementadas por la cooperativa. Podran ser subsanadas con

la presentacion de los documentos siguientes.

a) Fotocopia de los registros contables en donde se demuestre que han
corregido o implementado los aspectos evaluados durante la fiscalizacion
realizada por la Seccion de Fiscalizacidon, operados en folios habilitados por
la SAT y autorizados por la INGECOP.

b) Fotocopia de los documentos que soporten el cumplimiento de las
recomendaciones emitidas por la Seccion de Fiscalizacion, tales como:
conciliaciones bancarias, integraciones de cuentas, implementacion de
registros auxiliares, entre otros.

8.1.4 Recomendaciones referentes a la Ley Contra el Lavado de Dinero u
Otros Activos. Se formulan por el incumplimiento a dicha Ley, aplica a
cooperativas que, por efecto de esta ley son personas obligadas. Podran ser
subsanadas con la presentacion de los documentos siguientes:

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

8.1.5 Recomendaciones relacionadas con causales de disolucién establecidas
en el articulo 13 de la Ley General de Cooperativas. Se consideran causales
de disolucion las siguientes:

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

b) Por hacerse imposible el cumplimiento de los fines para los cuales se
constituyeron.
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c) Por voluntad de los dos tercios de los asociados reunidos en Asamblea
General convocada especialmente para el efecto.

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

e) Por fusion o incorporacion a otra cooperativa.

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

e Seguir un proceso de reactivacion.
e Aumento del nimero de asociados.
e Cambio de actividad que realiza la cooperativa.

Para los incisos c) y e), deben presentar documentos que evidencien que la
cooperativa inicio el proceso de Disolucion y Liquidacion, de conformidad con
los articulos 24 y del 26 al 33 del Reglamento de la Ley General de
Cooperativas.

Para el inciso d) es obligatorio que los Organos Directivos actuales e inscritos
en el INACOP presenten ante la Asamblea General, la situacién financiera de
la cooperativa e implementar un plan de reactivacion financiera que contenga
los mecanismos que vayan encaminados a la generacién de ingresos, a corto,
mediano y largo plazo y que le permitan a la entidad desarrollar programas
para cumplir con el principio de empresa en funcionamiento.

8.1.6 Acta administrativa. Aquellas cooperativas en donde figuren informes
de fiscalizacion con actas seran analizadas y evaluadas para determinar su
tratamiento, dentro de las cuales pueden ser los siguientes:

e Actas de inactividad, se asignara al Analista o Asistente de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo el informe correspondiente para su seguimiento,
se trasladara para su procedimiento de Disolucién y Liquidacién cuando
corresponda.

e Acta de resistencia o impedimento a la fiscalizacion, se dejara sin efecto
siempre y cuando exista otro informe de fiscalizacion.

e Otras actas, el Jefe/a de la Seccion, determinara a su criterio la forma que
considere conveniente para su subsanamiento.

Al agotar lo establecido en los numerales anteriores se procedera con lo

siguiente:
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e Cuando el Analista de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo observe que
el documento que se requirid, no fue posible obtenerlo por distintos
hechos, se procedera a solicitar acta de Asamblea General de Asociados
quienes decidiran, basados en lo legal, la forma en que sera resuelto el
informe de observaciones. Debe constar que hicieron de conocimiento de
los asociados, las consecuencias que implican para la cooperativa, la
imposibilidad de actuar.

Nota: Se dejaran sin efecto las observaciones y recomendaciones de
periodos anteriores, que se dupliquen o requieran lo mismo, con el objeto de
dar continuidad a la observacion en el periodo mas reciente, y otros casos no
contemplados los conoceran, el Jefe/a de la Seccidon de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo, Jefe/a del Departamento de Supervision, Jefe/a de
Sede Regional y si fuera necesario con los Jefes de la Secciones de
Fiscalizacion.

8.2 Para el subsanamiento de informes de irregularidades

Los Analistas de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo de la Seccién deben
considerar como documentos de soporte validos para el subsanamiento del
informe de irregularidades, los que se describen a continuacion:

8.2.1 Faltante de efectivo. Expresa ausencia o falta de un bien monetario,
regularmente se refiere al efectivo que integra la cuenta caja y bancos, se
podra subsanar presentando lo requerido en alguno de los siguientes items:

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

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

Al agotar lo establecido en los incisos anteriores se procedera con lo
siguiente:

d) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra
de quien resulte responsable. Se subsanara al presentar la resolucion de
la autoridad competente.

e) En caso no sea posible subsanar la irregularidad por alguno de los incisos
anteriores, sera la Asamblea General de Asociados quienes decidiran,
basados en lo legal y dejando constancia en acta, la forma en que serd
resuelto el informe de irregularidades. Debe constar que hicieron de
conocimiento de los asociados, las consecuencias que implican para la
cooperativa, la imposibilidad de actuar.

8.2.2 Faltante de inventarios y/o activos fijos. Se determina al efectuar un
recuento fisico en el rubro que integra las mercaderias y/o en el rubro que
integra activos fijos. Ambos se corroboran con los registros contables. Se
podra subsanar con la presentacion de lo requerido en alguno de los
siguientes items:

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

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

Al agotar lo establecido en los incisos anteriores se procederd con lo
siguiente:

d) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra
de quien resulte responsable. Se subsanara al presentar la resolucion de
la autoridad competente.

e) En caso no sea posible subsanar la irregularidad por alguno de los incisos
anteriores, sera la Asamblea General de Asociados quienes decidiran,
basados en lo legal y dejando constancia en acta, la forma en que sera
resuelto el informe de irregularidades. Debe constar que hicieron de
conocimiento de los asociados, las consecuencias que implican para la
cooperativa, la imposibilidad de actuar.

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

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

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

Al agotar lo establecido en los incisos anteriores se procedera con lo
siguiente:
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c) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra
de quien resulte responsable. Se subsanara al presentar la resoluciéon de
la autoridad competente.

d) En caso no sea posible subsanar la irregularidad por alguno de los incisos
anteriores, serd la Asamblea General de Asociados quienes decidiran,
basados en lo legal y dejando constancia en acta, la forma en que sera
resuelto el informe de irregularidades. Debe constar que hicieron de
conocimiento de los asociados, las consecuencias que implican para la
cooperativa, la imposibilidad de actuar.

8.2.4 Omision de documentos. Se refiere a la ausencia de documentos que
respalden las operaciones por emision de cheques, pédlizas de diario, entre
otros. Se detecta regularmente en la emisiéon de cheques cuyos voucher no
presentan documentos de soporte. Teniendo como base lo siguiente: 1"Todas
las operaciones contables deben ampararse con documentos debidamente
autorizados, siendo obligacidn de los contadores que sus registros contables
se

encuentren con su documentacion de soporte”. Podrd subsanarse
presentando lo requerido en alguno de los siguientes items:

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

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

c) Fotocopia del acta suscrita por el Consejo de Administracion, Comision de
Vigilancia y los responsables directos, en donde conste el convenio de
pago; asi como, fotocopia del reconocimiento de deuda y compromiso de
pago por parte de los responsables. En caso de presentar documentos
como pagarés, letras de cambio, contrato de mutuo o escritura publica,

'Fundamento Legal Art. 381, Codigo de Comercio Decreto 2-70, y otras leyes aplicables.
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hacerlo en fotocopia simple. Deben presentar fotocopia del primer recibo
de ingresos que ampare el inicio del cumplimiento de la obligacion.

Al agotar lo establecido en los incisos anteriores se procederd con lo
siguiente:

d) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra
de quien resulte responsable. Se subsanara al presentar la resolucion de
la autoridad competente.

e) En caso no sea posible subsanar la irregularidad por alguno de los incisos
anteriores, serad la Asamblea General de Asociados quienes decidiran,
basados en lo legal y dejando constancia en acta, la forma en que sera
resuelto el informe de irregularidades. Asi también, debe constar que
hicieron de conocimiento de los asociados, las consecuencias que implican
para la cooperativa, la imposibilidad de actuar.

8.2.5 Omisién de pago de impuestos. Se presenta cuando la cooperativa no
ha realizado el pago de impuestos que le corresponde, de conformidad con
las leyes tributarias. Se podrd subsanar presentando la siguiente
informacion:

a) Fotocopia de la declaraciéon y formularios o documentos relacionados, en
donde conste que se realizaron los pagos de impuestos respectivos ante
la SAT, de manera fisica o electronica en los bancos del sistema.

b) El Consejo de Administracion y Comision de Vigilancia basados en lo legal
y dejando constancia en acta, decidirdn la forma en que sera resuelto el
informe de irregularidades, indicando, en caso de no aplicar las medidas
correctivas, las consecuencias que implica para la cooperativa.

8.2.6 Alteracion de documentos. Se presenta cuando el inspector de
cooperativas en el desempeno de sus funciones evidencie alteracion en
documentos de soporte para documentar actividades contables, financieras
o cualquier otra, en perjuicio de la cooperativa objeto de fiscalizaciéon. Se
podrd subsanar con la presentacion de lo requerido en alguno de los
siguientes items:

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

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

Al agotar lo establecido en los incisos anteriores se procederd con lo
siguiente:

c) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra
de quien resulte responsable, se subsanara al presentar la resolucion de
la autoridad competente.

d) Asi también, debe constar que hicieron de conocimiento de los asociados,
las consecuencias que implican para la cooperativa En caso no sea posible
subsanar la irregularidad por alguno de los incisos anteriores, sera la
Asamblea General de Asociados quienes decidiran, basados en lo legal y
dejando constancia en acta, la forma en que sera resuelto el informe de
irregularidades., la imposibilidad de actuar.

8.2.7 Préstamos sin documentacion de soporte. Se establece cuando los
expedientes de préstamos otorgados a los asociados de las cooperativas no
estan debidamente documentados de conformidad con el Reglamento de
Créditos o politicas internas para su otorgamiento. Se podra subsanar con la
presentacion de lo requerido en alguno de los siguientes items:

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

b) Fotocopia de los recibos de ingreso a caja, boletas de depdsitos bancarios
a una de las cuentas de la cooperativa o estado de cuenta del préstamo,
en donde se evidencie que los asociados cancelaron la totalidad de la
deuda.
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Al agotar lo establecido en los incisos anteriores se procedera con lo
siguiente:

c) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra
de quien resulte responsable. Se subsanara al presentar la resolucion de
la autoridad competente.

d) En caso no sea posible subsanar la irregularidad por alguno de los incisos
anteriores, sera la Asamblea General de Asociados quienes decidiran,
basados en lo legal y dejando constancia en acta, la forma en que sera
resuelto el informe de irregularidades. Debe constar que hicieron de
conocimiento de los asociados, las consecuencias que implican para la
cooperativa, la imposibilidad de actuar.

8.2.8 Préstamos que carecen de garantia o que no cubre el monto otorgado
/ Préstamos concedidos con garantias y que carecen de avalto / Préstamos
concedidos con garantias insuficientes. Se presentan cuando la cooperativa
no ha exigido las garantias reales o el monto de éstas no cubre el crédito
otorgado. Se podra subsanar con la presentacion de lo requerido en alguno
de los siguientes items:

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

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

Al agotar lo establecido en los incisos anteriores se procedera con lo
siguiente:

c) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra
de quien resulte responsable. Se subsanara al presentar la resolucion de
la autoridad competente.

d) En caso no sea posible subsanar la irregularidad por alguno de los incisos
anteriores, sera la Asamblea General de Asociados quienes decidiran,
basados en lo legal y dejando constancia en acta, la forma en que sera
resuelto el informe de irregularidades. Debe constar que hicieron de
conocimiento de los asociados, las consecuencias que implican para la
cooperativa, la imposibilidad de actuar.
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8.2.9 Préstamos concedidos con ventajas o privilegios / diversos. Entre las
irregularidades existen algunas que por su naturaleza no se incluyen en las
clasificaciones anteriores, son poco frecuentes y entre ellas se pueden
mencionar las siguientes: beneficios y ventajas entre asociados y directivos,
distribucién indebida de excedentes, utilizacion indebida de bienes de la
cooperativa, entre otros. Para su subsanamiento deben presentar los
documentos que correspondan de acuerdo con las circunstancias o causas
por las que se origino el informe de irregularidades y sus registros contables.

a) Reintegro del monto objetado en el informe de irregularidades, por parte
de los responsables. Para el efecto deben presentar como documento de
descargo, lo siguiente:

« Fotocopia del recibo de ingreso a caja o boleta de depdsito bancario a
una de las cuentas a nombre de la cooperativa y fotocopia del folio del
libro diario en donde se demuestre su registro.

e Fotocopia del acta suscrita por el Consejo de Administracion, Comision
de Vigilancia y los responsables directos, en donde conste el convenio
de pago.

e Fotocopia del reconocimiento de deuda y compromiso de pago por parte
de los responsables. En caso de presentar documentos como pagares,
letras de cambio, contrato de mutuo o escritura publica, hacerlo en
fotocopia simple. Deben presentar fotocopia del primer recibo de
ingresos que ampare el inicio del cumplimiento de la obligacién.

Al agotar lo establecido en los incisos anteriores se procedera con lo
siguiente:

b) Fotocopia de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico, en contra
de quien resulte responsable. Se subsanara al presentar la resoluciéon de
la autoridad competente.

c) En caso no sea posible subsanar la irregularidad por alguno de los incisos
anteriores, serd la Asamblea General de Asociados quienes decidiran,
basados en lo legal y dejando constancia en acta, la forma en que sera
resuelto el informe de irregularidades. Debe constar que hicieron de
conocimiento de los asociados, las consecuencias que implican para la
cooperativa, la imposibilidad de actuar.
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8.2.10 Dietas pagadas no fijadas por la Asamblea General. Se determinan
cuando se otorguen dietas a los drganos directivos sin la aprobacion de la
asamblea general.

8.2.11 Diversos. Entre las irregularidades existen algunas que por su
naturaleza no se incluyen en las clasificaciones anteriores, entre ellas se
pueden mencionar los siguientes ejemplos: Distribucion indebida de
excedentes, morosidad elevada, utilizacion y aprobacion indebida de bienes
de la cooperativa, beneficios, entre otros elementos de juicio que, a criterio
del equipo de trabajo, justifiquen su objecion como una posible irregularidad
a efecto, sea autorizada por la Jefatura de Fiscalizacion.

8.3 Otros a considerar

Cuando la cooperativa presente como documento de soporte una factura, los

Analistas de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo de la Seccion deben

verificar que cumpla con los requisitos minimos que se detallan a

continuacion:

a) Estar autorizadas por la SAT.

b) Contener serie y numero de documento electronico.

c) Denominacién del documento de que se trate.

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

e) Direccion del establecimiento.

f) Fecha de emisidén del documento.

g) Descripcion de la compra o adquisicion del servicio.

h) Precio total (IVA incluido).

i) Certificada por cualquier certificador autorizado.

8.4 Disolucion y Liquidacion de cooperativas

De conformidad con lo establecido en el Articulo 13, las cooperativas se
disolveran por cualquiera de las causales siguientes:

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

b) Por hacerse imposible el cumplimiento de los fines para los cuales se
contituyeron.
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c) Por voluntad de los dos tercios de los asociados reunidos en Asamblea
General convocada especialmente para el efecto.

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

e) Por fusion o incorporacién a otra cooperativa.

8.4.1 Orden de pagos en la liquidacion. Las cooperativas que inicien un
proceso de liquidacion por alguna de las causales de disolucion descritas
deben verificar el orden que a continuacion se detalla en la realizacion de los
pagos, para cumplir con lo establecido en el articulo 14, Ley General de
Cooperativas, Decreto Numero 82-78 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

a) Acreedurias de terceros.
b) Gastos de liquidacion.

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

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

8.4.2 Proyecto de liguidacién. La Comision Liquidadora debe cumplir con la
presentacion del Proyecto de liquidacion de la cooperativa a solicitud de
parte, al Jefe/a de la Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo quien
debe realizar una revision previa y emitir oficio con visto bueno de la jefatura
del Departamento de Supervision o Jefatura Regional dirigido al Inspector
General de Cooperativas, en donde se le informe que es procedente la
aprobacion de dicho proyecto.

Corresponde al Inspector General de Cooperativas, la aprobaciéon o
improbacion del Proyecto de liquidacion a través de una resolucidon, de
conformidad con lo que establece el articulo 30, Reglamento de la Ley
General de Cooperativas, Acuerdo Gubernativo Niumero M. de E 7-79.

8.4.3 Liquidacién final. Aprobado el Proyecto de liquidacién, la Comisién
Liquidadora lo ejecutara de oficio, velando por el cumplimiento del orden de
pagos sefalado en el articulo 14, Ley General de Cooperativas, Decreto
Namero 82-78, del Congreso de la Republica de Guatemala y solicitara la
Liquidacién Final al Inspector General de Cooperativas conforme a la literal
j), articulo 55 de la misma Ley.
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El INACOP realizard la cancelacion de la personalidad juridica de la
cooperativa, con base en la resolucion emitida por el Inspector General de
Cooperativas. Aquellos casos en los que la cooperativa tenga libros de
contabilidad, actas, registros y demas archivos al momento de realizar la
disolucion correspondiente, se trasladaran a la INGECOP, para su resguardo.

8.5 Computo de tiempo

Los plazos legales y administrativos para los diferentes procesos que se
realizan en la Seccion, se contaran de la forma siguiente:

a) Los designados en dias, meses y afnos concluyen al momento que finalice
la jornada ordinaria de la INGECOP, de la fecha correspondiente.

b) El plazo de las notificaciones iniciard el dia habil siguiente al de la
notificacion a la cooperativa.

c) Se consideran inhabiles los dias legalmente establecidos como asuetos,
los feriados por celebracion patronal, los dias declarados asuetos por
orden presidencial y aquellos en los cuales la INGECOP no preste servicios
a las cooperativas o al publico.

d) En todos los casos, los plazos que vencieran en dia inhabil por cualquier
causa se entienden prorrogados hasta el primer dia habil inmediato
siguiente.

e) El plazo para entrega de documentos por parte de las cooperativas, de
conformidad con lo descrito en los informes de fiscalizacion es de 60 dias
habiles, otorgados para la presentacion de documentos para el
subsanamiento de lo objetado.

f) El plazo para entrega de documentos por parte de las cooperativas, en
respuesta al informe de seguimiento sera de 30 dias habiles, que iniciaran
a partir de su envio por cualguiera de los siguientes medios: informe de
seguimiento fisico, correo institucional o por la aplicacion WhatsApp
institucional.

g) Para el seguimiento que realizan los Analistas de Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo a los informes de fiscalizacion, el plazo correspondera segun
lo establecido en el nombramiento.

h) Las disposiciones de esta literal se aplicaran exclusivamente a los informes
de fiscalizacion emitidos con anterioridad a la vigencia del Reglamento de
Sanciones a las Cooperativas, de conformidad con lo establecido en la
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Resolucion 26-2025-CD emitida por el Instituto Nacional de Cooperativas,
que establecian un plazo de treinta (30) dias para la presentacion de
documentacién de desvanecimiento o correccidén y que, a la fecha, se
encuentren formando expediente y contintien pendientes de cumplimiento
total en la Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo.

Se aplicara, con el objeto de regularizar y concluir administrativamente
dichos expedientes y en concordancia con el plazo actualmente previsto
en el articulo 38 del referido Reglamento, un maximo de dos (2)
seguimientos, otorgando en cada uno un plazo de treinta (30) dias habiles
para que la cooperativa presente la documentacion suficiente y
competente que permita desvanecer o corregir las observaciones,
recomendaciones, irregularidades o incumplimientos pendientes.
Agotados ambos seguimientos sin que se produzca el cumplimiento total,
o vencido el plazo correspondiente sin que la cooperativa presente
documentaciéon para su subsanamiento, se tendrd por agotada la fase de
seguimiento administrativo y se procedera, dejando constancia de las
actuaciones realizadas en el expediente, a informar el incumplimiento al
INACOP, por medio del procedimiento establecido en el presente Manual,
para que dicho Instituto conozca el caso y proceda conforme al
Reglamento de Sanciones a las Cooperativas y demas normativa aplicable.
Los seguimientos regulados en el presente parrafo constituyen una medida
transitoria para la conclusion de expedientes iniciados bajo la normativa y
procedimientos anteriores y no implican reiniciar ni modificar el plazo
originalmente otorgado en el informe de fiscalizacion.

Para estos casos no procederan prorrogas adicionales una vez agotados
los dos periodos establecidos, salvo lo regulado en el numeral 8.6 inciso
b) de este manual.

8.6 Prorroga

Generalmente se aplican en situaciones en las que existe una causa
justificada para no cumplir con la fecha limite, las cuales pueden ser:

a) A requerimiento del Analista de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo. De
conformidad con la justificacion presentada, la Jefatura de la Seccion
analizara y concedera si procede la misma.
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b) A requerimiento de las cooperativas. Podran solicitar prérroga para
completar la entrega de documentos suficientes y competentes para el
cumplimiento de los Informes de Fiscalizacion emitidos con un plazo no
mayor a 30 dias habiles; el cual serad autorizado por el Jefe/a de la Seccion
de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo de acuerdo con el analisis
efectuado para cada caso particular.

Después de cumplido el plazo establecido en el informe de seguimiento, a
criterio del Jefe/a de la Seccidon de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo
se podra otorgar prorroga siempre que la cooperativa manifieste y
demuestre interés de solventar su situacion.

Se podran conceder prorrogas por un plazo mayor de treinta (30) dias
habiles cuando, para el cumplimiento, correccién o desvanecimiento de las
observaciones e irregularidades formuladas, la entidad cooperativa deba
realizar gestiones, tramites o actuaciones ante otras instituciones,
entidades publicas o privadas, o terceras personas, cuyo plazo de
resolucion o respuesta no dependa directamente de la cooperativa. Para
el efecto, la entidad debera justificar documentalmente la necesidad de la
prorroga y acreditar las gestiones realizadas, quedando su autorizacion
sujeta al analisis de las circunstancias particulares del caso.

c) Prérroga en disolucion. Se otorgara prorroga de 60 dias habiles a aquellas
cooperativas que durante el Proceso de Disolucion y Liquidacion de Oficio
(investigaciones, asambleas extraordinarias u otras gestiones inherentes),
se determine que se encuentran realizando las actividades para las que
fueron creadas.

De conformidad con el estado de la cooperativa ante el INACOP vy la
INGECOP, los directivos o asociados deben iniciar el tramite de
reactivacion, de conformidad con lo establecido en la normativa
correspondiente y presentar oficio dirigido al INACOP sellado de recibido,
asi como proyecto de reactivacion ante la Seccion, otorgandose el plazo
correspondiente.

d) Otras prérrogas. Las que en el desarrollo de las actividades no indicadas
en los incisos anteriores y a criterio del Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo Cooperativo y ameriten un tiempo adicional.

En caso de ausencia del responsable de firmar o realizar alguno de los
procedimientos contenidos en el presente manual, se facultara a quien
corresponda jerarquicamente, para la realizacion de los procesos y/o firmas

RCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y Procedimientos
e la Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo JUNIO 2026
el Departamento de Supervision y Sedes Regionales. VERSION 1
C.c. Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo

Yy

UBHSPECTOR
GENERAL
—

Pagina | 26




‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SECCION DE SEGUIMIENTO Y DESARROLLO
s ™ COOPERATIVO

INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

correspondientes. Es necesario realizar la socializacion del presente
documento a lo interno de la Institucion, para que el personal se empodere
de sus responsabilidades y desarrolle sus actividades eficientemente.

Codificacion de informes de fiscalizacion

Cuando ingrese un expediente de fiscalizacion, debe ser codificado de la
siguiente manera:

Segun la ubicacion geografica por region y departamento. Incluye una
sigla que permite identificar la region a la que pertenece, el departamento
en donde se encuentra ubicada la cooperativa y un numero que sera
designado conforme al nimero de cooperativas ingresadas a la Seccion. La
codificacion se describe a continuacion:

SIGLA POR SIGLA DE
“ DEPARTAMENTO
REGION DEPARTAMENTO
R1 GA Guatemala
PK Alta Verapaz
R2
PL Baja Verapaz
ZR Izabal
ZP Zacapa
R3
P) El Progreso
ZQ Chiquimula
PM Jalapa
R4 PN Jutiapa
EU Santa Rosa
ET Escuintla
R5 GB Sacatepéquez
GC Chimaltenango
QI Solola
R6
QG San Marcos
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"REGION | DEPARTAMENTO  DEPARTAMENTO
QD Quetzaltenango
EW Retalhuleu
R6 EV Suchitepéquez
QF Totonicapan
R7 QH | Quiché
QE Huehuetenango
RS ZS Petén

Fuente: Decreto 70-86, Ley Preliminar de Regionalizacién.

Codificacion segln tipo de informe de fiscalizacion. Incluye cédigo que

define el tipo de informe de fiscalizacion, nGmero correlativo y afio de ingreso
a la Seccion.

Los codigos por tipo de informe son los siguientes:

OR: Observaciones y Recomendaciones
II: Informe de irregularidades

Acta: Actas Administrativas

Acta I: Actas de Inactividad

FES: Fiscalizacion Especifica
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9. SIMBOLOGIA UTILIZADA

La presentaciéon gréafica de los procedimientos contenidos en este manual se efectua
mediante la utilizacion de la simbologia de normas ANSI, para la realizacion de los
flujogramas y se describe a continuacion:

SIMBOLOGIA ANSI

Simbolo Nombre Descripcién

| Representa el inicdo o fin de un
INICIO O FIN procedimiento dentro de un
flujograma.

OPERACION, ACTIVIDAD O Describe |las actividades gue
PROCESO realizan las personas involucradas

en el procedimiento.

| Representa las actividades de
[ INSPECCION, REVISION O inspeccién, revisién o verificacién,
| VERIFICACION durante la ejecucion de un
procedimiento.

ldentifica cualquier documento
DOCUMENTO que ingrese, se utilice, se genere
durante ia ejecudon del

procedimiento.

DECISION Representa la  aprobacién o
desaprobacion de un proceso.

Indica el resguardo de los
ARCHIVO documentos, de forma temporal o
permanente.
Representa una conexion o enlace
O CONECTOR DENTRO DE de un flujograma con otra parte
PAGINA lejana de este.

Representa la continuacion de un
CONECTOR FUERA DE flujograma de procedimiento en
PAGINA una hoja diferente

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

10.1 Procedimiento para la codificacion de informes de cooperativas.

10.2 Procedimiento de seguimiento a los informes de fiscalizacion.

10.3 Procedimiento para la Disolucion y Liquidacion de cooperativas a solicitud de
parte.

10.4 Procedimiento para la Disolucion y Liquidacion de cooperativas de oficio.

10.5 Procedimiento de participacion en la reactivacion de cooperativas.

10.6 Procedimiento para informar al INACOP sobre el incumplimiento de las
cooperativas ante la INGECOP.
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10.1 Procedimiento para la codificacion de informes de fiscalizacion.

Este proceso se realiza cuando ingresan a la Seccion, los informes de
fiscalizacion generados de las diferentes actividades de fiscalizacion
realizadas en cumplimiento al mandato institucional.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria/o de la Seccion
3 de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo

Recibe los informes de fiscalizacion de forma
fisica o digital, para el seguimiento
correspondiente.

Imprime informes de fiscalizacion cuando
aplique.

Codifica los informes de fiscalizacién,
conformando los expedientes e identificando
con el codigo y numero correspondiente.

Registra en la base de datos el ingreso de los
informes.

Archiva los expedientes conformados.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA SECCION DE SEGUIMIENTO Y DESARROLLO
COOPERATIVO

DE USO
INTERNO

Flujograma Procedimiento Niimero 10.1

Procedimiento para la codificacion de informes de fiscalizacion

Secretaria/o de la Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo

Inicio

1.Recibe los informes de fiscalizacion
en formato digital, para el
seguimiento.

|
2, Imprime Informes de ﬁ's:al_m‘uon.!
|

1

3.Codlfica los informes de
fiscalizacién, conformando el
expediente &

identificando con el codigo y niimero|
correspondiente. |

|

S

4 Registra en |a base de datos, el
ingreso del informe:

U gUBISPEQTOR

2
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GECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.2 Procedimiento para el seguimiento de informes de la Seccion de

Fiscalizacion.

A través de este procedimiento se brinda seguimiento a los informes que
ingresan derivado de los diferentes procesos que realiza la Secciéon de
Fiscalizacion; conforme la disposicion de la cooperativa para la entrega de
documentos. Serdn consideradas todas aquellas cooperativas, que contengan
o no, informes de fiscalizacion nuevos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Asistente de Selecciona las cooperativas para asignar a los
1 Seguimiento y Desarrollo Analista de Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo Cooperativo, elabora listado y traslada.
Recibe y verifica el listado de cooperativas
asignadas.
2 ¥ ¢Es correcto?
Jefe{a .de la Seccionde | No, realiza actividad Numero 3.
Seguimiento y F)esarrollo e Si, continta en actividad Nimero 4.
Cooperativo
3 Regresa para modificaciones.
4 Traslada listado de cooperativas.
SgFretarla/o c.ie ‘la Elabora los nombramientos con base en el
3 SEEEGR 4e SEEANNISHES listado y entrega para firma.
y Desarrollo Cooperativo
Jefe/a de la Seccién de
6 Seguimiento y Desarrollo Recibe, firma nombramientos y devuelve.
Cooperativo
Secretaria/o de la Entrega nombramientos con los expedientes y
7 Seccion de Seguimiento documentos enviados por las cooperativas de
y Desarrollo Cooperativo manera fisica o digital.
Recibe y firma de recibido el nombramiento,
8 expedientes, documentos y \verifica la
Analista de Seguimiento informacion.
y Desarrollo Cooperativo  Elabora el oficio de inicio de seguimiento a la
9 cooperativa, indicando el plazo de presentacién

de los documentos requeridos.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Analista de Seguimiento
y Desarrollo Cooperativo

Asistente de
Seguimiento y Desarrollo

L R e

Jefe/a de la Seccién de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo
Analista de Seguimiento
y Desarrollo Cooperativo

Jefe/a de la Seccién de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Envia a la cooperativa por los medios de
comunicacion disponibles y solicita
confirmacion de recibido por parte de la
cooperativa.

Genera bitacora de actividades.

Realiza Illamadas telefénicas y agenda
reuniones para resolver dudas, cuando
corresponda.

éSe logré comunicacion?

e No, realiza actividad Numero 13.

Elabora oficios dirigidos al Registro de
Cooperativas de INACOP y la SALF de la
INGECOP, para establecer el estado actual de
la cooperativa.

e Continda en actividad Niumero 16.

Analiza, revisa y evalia documentos vy
expedientes de las cooperativas asignadas.

Elabora los documentos correspondientes,
como resultado del seguimiento a la
cooperativa.

Adjunta los expedientes y traslada a revision.

Revisa expediente y realiza observaciones
correspondientes y traslada.

Valida y/o realiza sus observaciones a los
informes y devuelve.

Realiza correcciones, genera documentos
finales y devuelve.

Verifica que se hayan atendido las
observaciones.

¢Es cumplimiento total?

e Si, realiza actividad Nimero 21.

e No, contintia en actividad Niumero 25.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe/a de la Seccion de
21 Seguimiento y Desarrollo Traslada para revision del jefe inmediato.
Cooperativo
Recibe y revisa informe
¢Es correcto?

22 F - .
e No, continua en actividad Numero 23.
Si, realiza actividad Numero 24.
Jefe/a del Departamento : - —
- Regresa al Analista de Seguimiento y Desarrollo
de Supervision / . R
23 Cooperativo para la realizacion de las

Jefe/a Sede Regional )
correcciones.

Firma y devuelve al Analista de Seguimiento y
24 Desarrollo Cooperativo.
e Continta en actividad Numero 26.
Jefe/a de la Seccién de
25 Seguimiento y Desarrollo Firma el informe y traslada.
Cooperativo

Recibe y gestiona el envio del informe de

2
5 seguimiento a la cooperativa.
. o Deja constancia del envié del informe de
Analista de Seguimiento . i .
27 : seguimiento y adjunta fotocopia en el
y Desarrollo Cooperativo :
expediente.
28 Adjunta el informe generado a los expedientes,
foliado y traslada.
29 Genera dos (2) fotocopias del informe, una se

archiva para control correlativo.

Secretaria/o de la
30 Seccion de Seguimiento
y Desarrollo Cooperativo

Traslada a SALF la segunda fotocopia del
informe, para sus efectos.

31 Archiva el expediente segln corresponda.

Fin del procedimiento
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Jefe/a Regional

Analista de Sequimiento y Desarroflo | Jefe/a del Departamento de Supervisidn/
Cooperativo

listado y entrega

para firma.

5. Elabora los
nambramientos con base

€
@

Secretaria/o de Ja Seccién de
Seguimiento y Desarrollo Cooperativo

=1

. listado de

| cooperativas.
C

Procedimiento para el seguimiento de informes de la Seccion de Fiscalizacién.

2. Recibe y verifica
el listado de cooperativas
asignadas
Es corrécto
6.Recibe, firma

nombramientos y

devuelve.
1

Desarrollo Cooperativo

NO
3. Regresa para |

Cooperativo
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Jefe/a Reglonal

Jefe/a del Departamento de
Supervision/

g ' B
§§§ .ﬁéigé i e
g o EE ¢

| Analista de Seguimiento y Desarrollo

‘mmwhmp
documentos enviados por
la cooperativa

Procedimiento para el seguimiento de informes de la Seccién de Fiscalizacidon.
Secretaria/o de la Seccién de
Seguimiento y Desarrollo Cooperativo
1
7, Entrega nombramientos

Desarrollo Cooperative

Asistente de Seguimiento y Desarrollo Jefe/a de la Seccidn de Seguimiento v
Cooperativo
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Jefe/a Regional
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Secretaria/o de la Seccién de
Seguimiento y Desarrollo Cooperative

Procedimiento para el seguimiento de informes de la Seccién de Fiscalizacion.

Desarrollo Cooperativo

Cooperativo

17 Revisa expadients y
realiza nbservaciones

Asistente de Seguimiento y Decarrolio Jefe/a de ia Seccidn de Seguimiento y

18.Vlida /o renliza sus
Dbservacionss o fos
informos y devuetve. |

20.Veorifica que se

hayan atendido las

observaciones
3
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51

24 Firma y devuelve
al Analista,
L

Supervisidn/
Jefe/a Regional
22.Recibe y revisa

informe
Es correcto

Jefefa del Departamento de

ND

| analista pars la |

Analista de Seguimiento y Desarrolio
Cooperativo

Secretaria/o de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo Cooperativo|

NG
25.Firma el informa’
y traslada,

Procedimiento para el seguimiento de informes de la Seccién de Fiscalizacion.

Desarrollo Cooperativo
3
Cumplimients

st

21.Traslada para

revision del jefe
Inmediato,

Asistente de Seguimiento y Desarrolla Jefe/a de la Seccidn de Seguimiento y
Cooperativo
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10.3 Procedimiento para la Disolucion y Liquidacion a solicitud de parte.

Este procedimiento regula los lineamientos que se deben ejecutar cuando las
cooperativas presenten causales de disolucion y los érganos directivos o
asociados solicitan su Disolucién y Liquidacion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 13, Ley General de
Cooperativas, Decreto Numero 82-78 y articulos 7; 24 y del 26 al 33, numeral
5, Acuerdo Gubernativo Numero M. de E. 7-79, se debe convocar a Asamblea
Extraordinaria por parte de los érganos directivos o asociados, con el fin de
solicitar el inicio del proceso de Disolucién y Liquidacion al INACOP, quien
posteriormente requerira a la INGECOP se nombre a un representante para
que integre la comision liquidadora de la cooperativa que iniciara dicho
proceso.

La comision liquidadora estara integrada por cinco miembros de la manera
siguiente:

a) Un representante del INACOP quien la preside.

b) Un representante de la INGECOP, nombrado por el Jefe/a de la
Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo, con el visto bueno
del Inspector General de Cooperativas.

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

Asimismo, se debe conformar un expediente que contenga la integracion de
todos los documentos o comprobantes de respaldo del proceso realizado;
debe adjuntarse el Proyecto de liquidacion y efectuar la liquidacion final de la
cooperativa.
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LA SECCION DE SEGUIMIENTO Y DESARROLLO Rl i
% COOPERATIVO
INCGECOP
INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria/o de la Seccién
de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo

Jefe/a de la Seccidén de
3 Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Secretaria/o de la Seccion
4 de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo

Inspector General de

5
Cooperativas
6
Jefe/a de la Seccidn de
Seguimiento y Desarrollo
7 Cooperativo
8
9
Representante de la
INGECOP en la Comisién
10 Liquidadora

Recibe providencia del Despacho Superior en
donde se adjunta el expediente de solicitud de
Disolucion y Liquidacion, y solicita nombrar un
representante para que forme parte de la
Comisién Liquidadora.

Traslada el expediente al Jefe/a de la Seccion.

Revisa el expediente y nombra al responsable
que integrara la Comision Liquidadora vy
traslada.

Realiza oficio y nombramiento del responsable
que integrard la Comision Liquidadora vy

traslada.

Firma el nombramiento y devuelve,

Emite documento solicitando la inscripcion del
integrante nombrado por la INGECOP para la
Comision Liquidadora, ante el Registro de
Cooperativas del INACOP, para que se le
extiendan las credenciales correspondientes.

Recibe constancia de inscripcion por parte del
INACOP.

Emite oficio para la entrega de la constancia de
inscripcion y traslada, adjunta nombramiento y
los expedientes que correspondan.

Participa en todas las actividades como
integrante de la comisién liquidadora.

Elabora Proyecto de liquidacién y traslada.
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=
X
i

/

|
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe y evalla que el Proyecto de liquidacion,
cumpla con las formalidades pertinentes.
11 e No cumple, continda en actividad Nimero
12
e Sicumple, contintia en actividad Nimero 13.
Jefe/a de la Seccidon de
Seguimiento y Desarrollo  Realiza observaciones y devuelve a la Comisién
12 Cooperativo Liquidadora para que las atienda.
e Regresa a la actividad Numero 10.

Emite oficio dirigido a la Maxima Autoridad

13 solicitando revision y aprobacion, adjuntando
expediente.
14 Recibe, verifica oficio y Proyecto de liquidacion.

Emite resolucion por la aprobacidon o

improbacion del Proyecto de liquidacion. ¢Es
15 aprobado?

e Si, realiza actividad Nimero 16.

Inspector General de ¢ No, continta en actividad Namero 17.

Cooperativas

Traslada para que se ejecute el proyecto.

16 = o ;
e Continua en actividad Numero 19.
17 Devuelve a la Seccidon para que se atiendan las
correcciones y/o sugerencias.
Jefe/a de la Seccion de ; G oaw e
_/ . Recibe y traslada a la Comisidn Liquidadora.
18 Seguimiento y Desarrollo . ,
. e Regresa a la actividad Numero 10.
Cooperativo
19 Comision Liquidadora Recibe y ejecuta Proyecto de liquidacion.
r?_NEHA[ )
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LA SECCION DE SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE LSO
% COOPERATIVO INIERNG
INSPECCION CEGN!ED!CCQ!ETI\MS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora informe circunstanciado y emite
20 documento solicitando al Inspector General de
) Cooperativas la liquidacion final>? de Ia
Comision Liquidadora cooperativa.
21 Enumera y fotocopia el expediente del Proyecto
de liquidacion y traslada’.
9 Envia expediente original y copia a INACOP
Inspector General de para la cancelacion de la personalidad juridica.
>3 Cooperatives Recibe constancia de la Cancelacién de la
Personalidad Juridica y traslada a la Seccion.
>4 Recibe expediente y constancia de cancelacion
de personalidad juridica.
Secretaria/o de la Seccion
25 de Seguimiento y Fotocopia la constancia de la cancelacién de la
Desarrollo Cooperativo personalidad juridica y entrega a SALF.
26 Archiva expediente.

Fin del procedimiento

2 La liquidacién final se solicita con base en la literal j) del articulo 55, Ley General de Cooperativas, Decreto
Numero 82-78.

8 La Comision Liquidadora debera entregar libros de contabilidad, de actas, demds registros y archivos que la
cooperativa posea a la Institucion.
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Flujograma Procedimiento Nimero 10.3

Procedimiento para la Disolucién y Liquidacion a solicitud de parte.

Secretaria/o de la Seccion de Jefe/a de la Seccion de Seguimiento y Inspector General de Cooperativas Representante de la INGECOP en
Seguimiento y Desarrollo Cooperativg Desarrollo Cooperativo la Comision Liquidadora

1.Recibe providencia con
solicitud de disolucién,
liguidacion y
nombramiento de
representante.

z._mmum:u
al Jefefa de la Seccién.

3/ Revisa el expediente y designa

a la persona que integrard ia
Comisién Liguidadora.

4, Realiza nombramiento a
la persona que integrard la
Comisidn Liquidadora y
traslada

5. Firma & nombramiento

. ¥ devueive.
6, Emite documento
solicitando la inscripcidn
del integrante nombrado
por la INGECOP
| 7.Recibe Constanda de
| InNacoP
1
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Procedimiento para la disolucion y liquidacion a solicitud de parte.

Jefe/a de la Seccion de Seguimiento | : Representante de la INGECOP en la
y Desarrollo Cooperativo | Inspector General de Cooperativas Comisin Lattdadora

Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

k|

8. Emite oficio para la
entrega y adjunta
nombramiento y los
expedientes.

9. Participa en todas las |
 integrante de a comisin
 liquidado |

10. Elabora proyectoy

11. Recibe y evalud el
proyecto de Liquidacion

Cumple

13. Emite oficio
mﬂﬂ. wmdﬂ!lnﬂlﬁr dirigido a la maxima
devuel .I ala autoridad, solicitando
comisibn, revisién y aprobacion,
ik adjuntando
expediente

&}
S

.
' SUBNSPECTOR)
=  GENERAL ||

| T
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Procedimiento para la disolucién y liquidacion a solicitud de parte.
e la Seccion de s :
ries Jefe/a de la Seccion de Seguimiento Ins . Representante de la INGECOP en la
T )| 1 neral de Cooperativas : 3
Segulngzggzr',;sfosar o y Desarrollo Cooperative Specy. Geharet P i Comision Liquidadora

14. Recibe y verifica
oficio ¥ Proyecto de
Liguidacitn,

15. Emite resolucidn por la
aprobaciin o improbacidn
del Proyecto de

Liguidacion
Aprobado
NO
sl
1?.Ma
16, Traslada para la seccidn para
que se ejecute. realizar las |
modificaciones, |
18, Recibe y traslada a .
Comisién Liquidadara, 19. Recibe y ejecuta
s . Proyecto de liquidacién.
20. Emite Documento
solicitando al Inspector
General de Cooperativas la
liquidacion final.
21. Enumera y fotocopia ef
‘expediente del Proyecto de
E_"s'_.
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Procedimiento para la disolucién y liquidacion a solicitud de parte.
ecretaria/o de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

| Jefefa de la Seccidn de Seguimiento .
y Desarrollo Cooperativo

Representante de la INGECOP en la
Comision Liguidadora

Inspector General de Cooperativas

23, Recibe constancia de la
cancelacidn de la persona
junidica y trasiada

24. Recibe expediente y
‘constancia de cancelacion,

25. Fotocopia la constancla
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10.4 Procedimiento para la Disoluciéon y Liquidacion de oficio.

Este procedimiento regula los lineamientos que se deben seguir cuando la
INGECOP tenga conocimiento sobre una cooperativa en la cual se da alguna
de las causales de disolucidon establecidas en el articulo 13, Ley General de
Cooperativas, Decreto Numero 82-78 del Congreso de la Republica de
Guatemala y no se hubiere convocado a Asamblea General Extraordinaria por
los organos a quienes compete, el Jefe/a de la Seccion de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo, nombrard al agente liquidador para llevar a cabo el
procedimiento de Disolucion y Liquidacion de conformidad con lo establecido
en el Articulo 25, Reglamento de la Ley General de Cooperativas, Acuerdo
Gubernativo Numero M. de E. 7-79.

El agente liquidador nombrado revisara los estados financieros de las
cooperativas, adjunto a los expedientes, si no estan contenidos debera
solicitar la informacion financiera a SALF de la INGECOP que obre en los
archivos de esta, caso contrario, podra realizar la visita para averiguar el
estatus de la cooperativa.

Este procedimiento no se podra llevar a cabo en las siguientes situaciones:
e Cuando existan bienes inmuebles.

¢ Cuando se presenten acreedores o asociados a la Asamblea General
Extraordinaria, durante el proceso o después de la publicacion del
edicto, no se podra llevar a cabo la Disolucién y Liquidacién de oficio
y se suspende el proceso iniciado hasta que la cooperativa resuelva
su situacion legal.

Cuando no existan bienes se procedera de conformidad al procedimiento
establecido en el presente manual y si en los estados financieros obtenidos
se muestran saldos en los bienes muebles, cuentas por cobrar y
disponibilidades, se analizard continuar con el proceso de acuerdo con la
existencia y circunstancias de cada caso especifico.

la Seccidn de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo JUNIO ?026
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CENERAL DE COOPERATIVAS
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INTERNO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1
Secretaria/o de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo
2
3
Jefe/a de la Seccidon de
4 Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo
5
6
Analista de Seguimiento y
Desarrollo
Cooperativo/Asistente de
Seguimiento y Desarrollo
7

Cooperativo

Recibe expediente con nota de inactividad

Ingresa al inventario de cooperativas
(inactivas) candidatas al Proceso de
Disolucion y Liquidacién.

Revisa expedientes de cooperativas que
estan sujetas al Proceso de Disolucion y
Liquidacion, incluidas en el inventario
correspondiente.

Asigna por medio de oficio, al Analista y/o
Asistente de Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo.

Emite nombramiento, adjunta los
expedientes para realizar las gestiones?

correspondientes vy traslada.

Recibe nombramiento y genera oficio
solicitando informacion® de la cooperativa
al INACOP y a la SALF de la INGECOP.

Realiza actividades de campo, documenta
la visita, suscribe vy certifica acta
administrativa de las actuaciones
efectuadas para conformar el expediente.
¢La cooperativa posee bienes inmuebles?

e Si, se suspende el proceso y finaliza el

procedimiento.
e No, contintia en actividad Nimero 8.

4 Investigacion y publicacion de convocatoria de Asamblea General Extraordinaria, de conformidad con lo
establecido en el articulo 9 de la Ley General de Cooperativas del Reglamento

5 Certificacion de estado actual de la cooperativa, Ultimos érganos directivos inscritos, certificacion de

~del Departamento de Supervision y Sedes Regionales.

C.c. Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe/a de la Seccion de Emite nombramiento para celebrar
8 Seguimiento y Desarrollo Asamblea General Extraordinaria de la
Cooperativo cooperativa.

Suscribe y certifica acta administrativa en
9 Analista de Seguimientoy ¢ libro correspondiente de las actuaciones

Desarrollo efectuadas.
Cooperativo/Asistente de
Seguimiento y Desarrollo Elabora informe circunstanciado, conforma

traslada.

Revisa el Expediente de liquidacion
¢Todo esta correcto?

111 .
e No, realiza actividad Numero 12.
e Si, contintia en actividad Nimero 13.
12 Jefe/a de la Seccion de Solicita las correcciones correspondientes.
Seguimiento y Desarrollo * Regresa a la actividad Numero 10.

Cooperativo
Traslada expediente de Liquidaciéon para

revision y visto bueno del oficio en donde
13 se informa a la Maxima Autoridad de las

actuaciones realizadas y se solicita la

aprobacion del Edicto de Liquidacién.

Revisa Expediente de liquidacion.
¢Es correcto?

14 ,
e No, realiza actividad Niumero 15.
Jefe/a de Departamento de e Si, continua en actividad Numero 16.
Supervision / Devuelve para las correcciones
15 Jefe/a Regional correspondientes.
e Regresa a la actividad Numero 13.
16 Firma de visto bueno y devuelve el

expediente, para continuar con el tramite.

e |la Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo JUNIO ?026
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria/o de la Seccion de

17

18

19

20

21

22

23

24

Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Inspector General de
Cooperativas

Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Seccién de Compras y
Almacén

Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Analista de Seguimiento y
Desarrollo
Cooperativo/Asistente de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Envia oficio de solicitud de aprobacion del
Edicto de Liquidacion y adjunta Expediente
de liquidacion.

Verifica y aprueba Edicto de Liquidacion y
devuelve.

Gestiona los requerimientos de compra
para la publicacion del Edicto de
Liquidacion y compra de los ejemplares y
traslada.

Realiza la publicacion del edicto de
liquidacion en el diario de Centro América y
otro de mayor circulacién y adquiere los
ejemplares del/los edicto/s de liquidacion
publicado y traslada.

Emite nombramiento para concluir el
proceso, adjunta expediente de liquidacion
y ejemplares de los edictos y traslada.

Suscribe y certifica acta administrativa, del

vencimiento del plazo otorgado a los
acreedores, de conformidad al edicto
publicado.

¢Se presentan acreedores?
e Si, realiza la actividad Numero 23.
¢ No, continta en actividad Niamero 24.

Suspende el finaliza el

procedimiento.

proceso y

Elabora informe circunstanciado, conforma
el expediente de liquidaciéon debidamente
foliado y traslada.

R |
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisa informe circunstanciado y
expediente de liquidacion.
25 ¢Esta correcto?

¢ No, realiza actividad Numero 26.
e Si, continla en actividad Niumero 27.

Devuelve informe circunstanciado vy
expediente de liquidacion para las
correcciones correspondientes.

e Regresa a la actividad Niumero 24.

Jefe/a de la Seccion de
26 Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Elabora oficio en donde se solicita a la
Maxima Autoridad la emisién de la

27 resolucion de aprobacion final para la
liquidacién de la cooperativa y traslada
para visto bueno.

Jefe/a del Departamento de
28 Supervision o Jefe/a Sede
Regional

Recibe, firma de visto bueno y devuelve el
expediente.

Envia oficio y adjunta expediente de
liquidacién, para solicitar la emision de la
resolucion de aprobacion final para la
liquidacién de la cooperativa.

Jefe/a de la Seccién de
29 Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Emite resolucion de aprobacidn final para la

30 liquidacion de la cooperativa.
Envia expediente y resolucién de
31 Inspector General de aprobacion final para la liquidacion de la
Cooperativas cooperativa al INACOP, solicitando la

cancelacion de la personalidad juridica.

Envia fotocopia de la resolucién de
32 aprobacion final para la liquidacion de la
cooperativa, a la Seccién.

e la Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo JUNIO 2026
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inspector General de

43 Cooperativas

Jefe/a de la Seccion de
34 Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Secretaria/o de la Seccion de
35 Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Recibe constancia de cancelacion de
personalidad juridica por parte del INACOP
y traslada a SALF, para su registro con

copia de la Seccion.

Adjunta al expediente de liquidacion, la
constancia de cancelacion de la
personalidad juridica y traslada.

Recibe los expedientes, registra la baja de
estos y archiva.

Fin del procedimiento
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Seccion de Compras y
Almacén

Jefe/a de Departamento de
Supervisidn/ Jefe/a Regional

Cooperativas

Inspector General De

Analista/Asistente de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Procedimiento para la disolucién y liquidacion de oficio.

Jefe/a de la Secclén de
Sequimiento y Desarrollo
Cooperativo
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Flujograma Procedimiento Numero 10.4

proceso de disolucion y
Tiquidacian.

al Anailasta y/o Asistente.

3. Revisa expedientes de
cooperativas sujetas al

4. Asigna por medio de oficio,

nits de inactivida

INGECDP,

NACOP y 8 SALF de

Informacidn de la cooperativa

. Recibe nombiramiento y
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Seccidn de Compras y
Almacén

lefe/a de Departamento de
Supervision/ Jefe/a Regional

Inspector General De
Cooperativas

51

Con bienes
inmuebles
folia y trasiada.
2

Cooperativo
gl
7. Renlizs activided de
suscribe y certifica acta por

ﬂ;-Mymm
actuaciones afectuadas.
10). Flabora informe

Analista/Asistente de
Seguimiento y Desarrollo
circunstanciado, conforma al

expediente de liguidacidn,

Procedimiento para la disolucién y liquidacian de oficio.
NG

& Emite nombramiento pars
Extraordinaria de la
cooperativa

Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo
calebrar Asamblea General
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Seccitn de Compras y
Almacen

Inspector General De
Cooperativas

Analista/Asistente de
Seguimiento y Desarrolla
Cooperativo

Procedimiento para la disolucién y liquidacién de oficio.

51

Cooperativo
-

11, Revisa el axpediante de

Jefefa de la Seccién de
Seguimientoc y Desarrollo

N

Liquidacidn,
Correcto
12, Solicita las
| correcciones

Cooperativo

Secretaria/o de la Seccion de
Seguimiento vy Desarrollo

16, Firma de visto
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10.5 Procedimiento de participacion en la reactivacion de cooperativas
Existen cooperativas que se encuentran en estado de inactividad, las
cuales, atendiendo a su voluntad de revertir este estatus, solicitan su
reactivacion; por lo que el presente procedimiento regula los lineamientos
que conlleva la reactivacion de las cooperativas.

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 Secretaria/o de la Seccién
de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo
2
Jefe/a de la Seccién de
3 Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo
4
5 Asistente de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo
6
Jefe/a de la Seccion de
7 Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo
Secretaria/o de la Seccién
8 de Seguimiento y

Desarrollo Cooperativo

Recibe providencia y documentacion
adjunta, del Despacho Superior, referente a
solicitud de informacion de cooperativas por
parte del INACOP, para reactivacion.

Ubica los expedientes en el inventario,

adjunta y traslada.

Recibe y revisa la documentacion, traslada y
solicita informe circunstanciado.

Recibe providencia, documentacion e inicia
gestiones para solicitar informacion y emitir
el informe circunstanciado.

Solicita certificacion sobre el estado de la
cooperativa, organos directivos y ultimo
representante legal a SALF.

Realiza informe circunstanciado de
conformidad con la informacién contenida en
los informes de fiscalizacién y certificacion
emitida por SALF y traslada.

Recibe expedientes e informe
circunstanciado, revisa y firma de visto
bueno y traslada.

Emite providencia para trasladar el informe
circunstanciado al Inspector General, con
copia a SALF.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Inspector General de

Cooperativas

10

Secretaria/o de la Seccidn
11 de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo

LOE A

RA
SN

Recibe el informe circunstanciado y elabora
oficio para trasladar informe y solicita la
resolucion aclaratoria al INACOP sobre el
estatus de reactivacion de la cooperativa.

Recibe resolucién aclaratoria e informa a la
Seccion de Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo el estatus de la cooperativa.

Recibe la resolucion y archiva la
documentacion correspondiente.

Fin del procedimiento

del Departamento de Supervision y Sedes Regionales.
C.c. Seccion de Seguimiento y Desarrollo Cooperativo
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Secretaria/o de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

1. Recibe providencia referente
a la solicitud de informacion de
cooperativas por parte de
INACOP, para reactivacion.

2. Ubica los expedientes en el
% 2

3. Recibe y revisa |3
documentacién, trasiada y solicita
Informe circunstanciado.

Procedimiento de participacién en la reactivacién de cooperativas

Asistente de Seguimiento y

Desarrollo Cooperativo

‘5. Solicita certificacion sobre el
estado de la cooperativa,

6. Realiza informe
circunstanciado de conformidad
con la informacion contenida en

los informes de fiscalizacidn y
certificacion emitida por SALF y

Inspector General De
Cooperativas

traslada. I
9. Recibe el informe
circunstanciado y notifica al
INACOF, para sus efectos.
7. Recibe expedientes e informe
circunstanciado, revisa y firma de
visto bueno y traslada. 10. Recibe resolucién
| aclaratoria e informa a la
seccién el estatus de la
cooperativa.
8. Emite providencia para
trasladar el informe
circunstanciado al Inspector
General, con copia a SALF. 11. Archiva la
. documentacién
correspondiente.
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10.6 Procedimiento para informar al INACOP sobre el incumplimiento de
las cooperativas ante la INGECOP.
Regula lo referente al procedimiento que se realiza a las cooperativas que no

Nol

presentan documentos ante

la INGECOP, para el cumplimiento y/o

subsanamiento de recomendaciones e irregularidades; se debe observar lo

siguiente:

a) Documentos minimos para adjuntar:

oficio dirigido a la jefatura

inmediata superior, constancias de envio de los informes a la cooperativa
(Oficio de inicio de seguimiento y ultimo informe de seguimiento con las
constancias de envio respectivas).

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria/o de la Seccion
de Seguimiento y
Desarrollo Cooperativo

Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Jefe/a de Departamento
de Supervisiéon /
Jefe/a de Sede Regional
Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y Desarrollo
Cooperativo

Despacho Superior

Jefe/a de la Seccion de
Seguimiento y desarrollo
Cooperativo

Revisa el control de informes de seguimiento e
informes de fiscalizacion.

Determina que cooperativas han cumplido el
plazo establecido para entrega de documentos
e informa a jefe/a inmediato.

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

Verifica el informe, firma de visto bueno y
devuelve.

Recibe el informe firmado y traslada a Despacho
Superior.

Recibe informe, valida y gestiona el envio al
INACOP.

Recibe respuesta por parte del INACOP vy

traslada.

Recibe y comunica por medio de oficio las
resoluciones de INACOP a SALF y traslada.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
9 _ » Recibe y adjunta al expediente de la cooperativa
Secretaria/o de la Seccion el documento recibido.

de Seguimiento y

Desarrollo Cooperativo »
10 Archiva la documentacion correspondiente.

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

Secretaria/o de la Seccion de Jefe/a de la Seccidn de
Seguimiento y Desarrollo Seguimiento y Desarrollo _;efefa (lje,l.D‘ip?;,:mRzm.ngT Despacho Superior
Cooperativo Cooperativo b g S QIoR

1. Revisa el control de
informes de seguimiento e
informes de fiscalizacidn.

| 2. Determina que cooperativas
| han cumplido el plazo
. establecido para entrega de
dommmsnﬁfarmuajaﬂ{a
Inmediato.

3. Elabora informe gue contiene
el listado de las cooperativas
que incumplieron con los plazos
y traslada para firma de visto
bueno.

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

5. Recibe el inforrrpo!!ﬂ'rm'r
traslada a despacho superior.

: 6. Recibe informe, valida
umelmmm

7. Recibe respuesta por parte

de INACOP y traslada,

8. Recibe y comunica por medio
de oficio las resoluciones de

INACOP a SALF y traslada.

9. Recibe y adjunta al
expediente de la cooperativa el
documento recibido.
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