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Instructivo para la Carga de Informes Complementarios y Alerta 

Temprana 

Objetivo: Guiar el proceso de descarga, llenado y carga de Informes Complementarios y 
Alerta Temprana para cooperativas.

 

Primera Etapa: Obtener el Formato de Informes Complementarios 

1. Acceder a la Página Web del INCOOP: 
o Ingrese a www.incoop.gov.py 

 

2. Seleccionar el Sector: 
o En el menú "Servicios", seleccione ALERTA TEMPRANA. 
o En la página que se abre, busque el apartado en gris que dice Informes 

Complementarios. 
o Elija el archivo correspondiente a su sector (Ahorro y Crédito, Producción, etc.). 

3. Descargar el Formato: 
o Para el sector de Ahorro y Crédito, se redirigirá a otra página. Allí seleccione 

FORMATO DE REPORTE DE INFORMES COMPLEMENTARIOS CACs Tipo C. Para 
las cooperativas tipo A y B que requieran generar el archivo txt pueden utilizar 
este archivo, el cual esta programado con una macro para generar el TXT. 

o Descargue el archivo en formato Excel. 

 

Segunda Etapa: Llenar el Formato Excel 

1. Abrir el Archivo Excel: 
o Abra el archivo descargado. 

2. Completar los Campos Iniciales: 

http://www.incoop.gov.py/
https://www.incoop.gov.py/wp-content/uploads/2017/02/FORMATO-DE-REPORTE-DE-INFORMES-COMPLEMENTARIOS-CACs-Tipo-C.xlsm


 
 

MISIÓN: "Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel 
nacional, y contribuyendo al desarrollo sostenible del país" 

VISIÓN: "Ser reconocida como una entidad pública independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios íntegros y calificados, que utiliza 
tecnología eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo” 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________________________________________
Avda. Fdo. de la Mora Nº 988 c/ Amancio González   Tel. (021) 729-1800   www.incoop.gov.py   Asunción – Paraguay 

Oficina Regional de Encarnación: Tel.: (071) 201 507 - Oficina Regional de Ciudad del Este: Tel.: (061) 514 591 - Oficina Regional de 
Villarrica: Tel.: (0541) 40022 

Página | 2 

   

o Complete los campos de Nombre de la Cooperativa, Fecha y los demás campos 
según corresponda. 

3. Llenar el Balance General: 
o Haga clic en el botón Balance General y complete los datos requeridos. 
o En la sección derecha (recuadro amarillo), encontrará las instrucciones para 

llenar el Balance General, el cuadro de resultados, las cuentas de orden y las 
variables. 

Generar el Archivo TXT: 

o Una vez verificados los datos y cuadraturas, haga clic en Generar TXT. 
o El archivo TXT se guardará en su escritorio. 

 

Tercera Etapa: Cargar el Informe en el Sistema 

1. Acceder al Sistema Alerta Temprana: 
o Ingrese a www.alerta.incoop.gov.py 
o Autentíquese con su usuario y contraseña (igual a la versión anterior). 
o Si no ingresa en el primer intento, intente de nuevo. 

file:///C:/Users/vcarrera/Downloads/www.alerta.incoop.gov.py
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2. Aceptar la Responsabilidad: 
o Al ingresar, aparecerá un aviso de aceptación de responsabilidad de los datos 

ingresados. Haga clic en Aceptar. 

3. Iniciar Nueva Evaluación: 
o En el menú, seleccione Evaluaciones. 
o En la barra inferior amarilla, haga clic en el ícono de la hoja que dice Nueva 

Evaluación (ícono de hoja blanca). 
o Seleccione la plantilla correspondiente y haga clic en el ícono de check. (aplica 

si tiene más de una plantilla habilitada) 

 

4. Completar los Campos en el Formulario de Evaluación: 
o En la pestaña Antecedentes, complete los campos requeridos, como la 

Descripción y Fecha Contable (siempre debe ser el último día del mes a ser 
cargado). 
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o Si es necesario, complete el campo Observaciones. 
o Si no aparece la institución por defecto, haga clic en el icono azul ... para 

seleccionarla. 

5. Adjuntar el Archivo TXT: 
o Haga clic en Examinar para ubicar el archivo TXT generado en su escritorio. 

 

o Seleccione el archivo y haga clic en Cargar desde un archivo. 

6. Verificar la Cuadratura: 
o Si todo está correcto, verá el mensaje: "La evaluación es cuadrada". 
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o Si hay errores, aparecerá un mensaje indicando las cuentas que no cuadran. 

 

7. Guardar la Evaluación: 
o Haga clic en el ícono de guardar (disquete) en la barra inferior. 
o Confirme si desea reemplazar la evaluación anterior, en caso de existir una 

previa. 

8. Cargar Informes Complementarios: 
o Vaya a la pestaña Información Complementaria. 
o Complete el campo Descripción Archivo (por ejemplo, "Informe 

Complementario Diciembre 2024"). 
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o Haga clic en Examinar, seleccione el archivo correspondiente y haga clic en 
Guardar. 

 

9. Repetir para Notas a los Estados Contables: 
o Haga clic en el ícono de la hoja blanca para repetir el proceso y cargar las Notas 

a los Estados Contables (si corresponde). 

10. Bloquear la Evaluación: 
o Una vez completado todo el proceso, regrese a la pestaña Antecedentes y haga 

clic en el botón Bloquear. RECUERDE: Una vez haya bloqueada la Evaluación 
(Balance General y etc.) recién concluye la carga, además YA NO SE PUEDEN 

REALIZAR CAMBIOS. Verifique todos los datos antes de BLOQUEAR. 


