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ACUERDO NUMERO IGC-078-2026
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 Replblica de Guatemala, que establece que el Estado de
Guatemala tiene como fin supremo la realizacion del bien comun; ademas de promover el
desarrollo econdmico de la Nacién, el eficientizar la descentralizacién econdmica
administrativa para lograr un adecuado desarrollo regional del Pais, el fomentar y proteger
la creacion y funcionamiento de las Cooperativas proporcionandoles la ayuda técnica y
financiera necesaria.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la ley de la materia, que es la Ley General de Cooperativas,
Decreto nimero 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), la Inspeccion General
de Cooperativas es una entidad descentralizada creada por el Estado, cuya autoridad
superior es el Inspector General de Cooperativas, quien ejerce las funciones y atribuciones
que le corresponden para el mejor cumplimiento de su mandato legal, de acuerdo con las
leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO:

Que, es necesario adoptar medidas administrativas que permitan fortalecer la
funcionalidad de la Inspecciéon General de Cooperativas -INGECOP- y contribuir a su
adecuado desarrollo institucional; para tal efecto, resulta indispensable la emision del
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica de la Inspeccion
General de Cooperativas -INGECOP-, para regular y actualizar los procedimientos para
mejorar el servicio a las asociaciones cooperativas; dando cumplimiento, a lo dispuesto en
la 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 afio dos mil veinticuatro (2024), suscrito por el Presidente de la
Republica de Guatemala y, en el uso de las facultades y atribuciones que le otorgan

Cooperativas, el Inspector General de Cooperativas.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion
Pdblica de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, del cual es parte integrante
el presente Acuerdo y se anexa para los efectos legales correspondientes.

Articulo 2. El referido Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién
Pablica, sera utilizado como guia en la formacidn y capacitacion del personal, asi como de
consulta, control interno y de observancia general y aplicacion obligatoria, por todo el
personal de la institucion, en el ambito de sus competencias.

Articulo 3. Con el presente Acuerdo se deroga el Acuerdo IGC guion cero cincuenta y tres
guion dos mil veinticuatro (IGC-053-2024), de fecha treinta (30) de abril del ano dos mil
veinticuatro (2024), emitido por el Inspector General de Cooperativas; quedando sin efecto
todas aquellas disposiciones administrativas internas que se opongan, contradigan o
tergiversen lo establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 4. El presente Acuerdo 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 diecinueve (19) de junio de
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE:
/ Lic. Jaime Haiioldo Requena Rodas
/ Inspecter Geperal de Cooperativas
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1. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimiento de la Unidad de Informacién Pulblica de la
Inspeccion General de Cooperativas, en adelante se denominara el Manual, desarrolla
los procedimientos a seguir para el cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a
la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Repliblica de Guatemala.

El presente Manual constituye una herramienta organizacional de importancia, ya que
define los procedimientos de la Unidad de Informacion Publica, con la finalidad de ser
una guia que oriente el desarrollo de las actividades, ademas de servir como herramienta
de induccién para el personal de nuevo ingreso y facilita la operacién e interconexion de
las actividades.

Establece las funciones de la Unidad de Informacion Publica para garantizar el derecho
al acceso a la informacién publica, gestionando las solicitudes de informacion
presentadas a través de los diferentes medios institucionales.

A continuacion, se presenta el "Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Informacion Publica", que describe los procedimientos que debe realizar el personal que
labora en esta Unidad, para llevar a cabo todas las actividades y se encuentra integrado
de la siguiente manera: introduccién, términos, acrénimos y definiciones, base legal,
objetivos, generalidades del manual, alcance, distribucion, normas generales,
simbologia, procedimientos y flujogramas.
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2. TERMINOS, ACRONIMOS y DEFINICIONES

A continuacion, se presenta un listado de los términos/acrénimos y definiciones
utilizadas a lo largo del presente manual, con el propésito de definir su significado y
facilitar su correcta interpretacion por parte del usuario durante la consulta del
documento.

ACRONIMOS/TERMINOS DEFINICIONES

Son los relativos a cualquier informacién
Datos Personales concerniente a personas naturales identificadas
o identificables.

Son aquellos datos que se refieren a las
caracteristicas fisicas o morales de las
personas, a hechos o circunstancias de su vida
privada o actividad tales como los habitos
personales, de origen racial, étnico, ideologias
y opiniones politicas, las creencias o
convicciones religiosas, los estados de salud
fisicos o psiquicos, preferencia o vida sexual,
situaciéon moral y familiar u otras cuestiones
intimas de similar naturaleza.

Datos Personales Sensibles

Derecho que tiene toda persona para tener
acceso a la informacién generada, administrada
en poder de los sujetos obligados

Derecho de Acceso a la
Informacion Publica

Es la garantia que tiene toda persona de ejercer
el derecho para conocer lo que de ella conste
en archivos, fichas, registros o cualquier otra

Habeas Data forma de registros publicos y la finalidad a que
se dedica esta informaciéon, asi como a su
proteccion, correccion, rectificacion o
actualizacion.
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ACRONIMOS/TERMINOS

DEFINICIONES

Informaciéon Confidencial

Informacion Publica

Informacion Publica de Oficio

Informacion Reservada

Maxima Publicidad

PDH

Es toda informacion en poder de los sujetos
obligados que por mandato constitucional o
disposicion expresa de una ley, tenga acceso
restringido o haya sido entregada por personas
individuales o juridicas bajo garantia de
confidencialidad. La informacién confidencial
no podra ser entregada a los solicitantes.

Es la informacion en poder de los sujetos
obligados contenida en expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o
bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de los
sujetos obligados y sus servidores publicos, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion.

Es la informacion que los sujetos obligados
deberan mantener actualizada y disponible, en
todo momento, de acuerdo con sus funciones y
a disposicion de cualquier interesado.

Es la informacion publica cuyo acceso se
encuentra temporalmente restringido por
disposicion expresa de una ley, o haya sido
clasificada como tal, siguiendo el procedimiento
establecido en la ley.

Es el principio de que toda informacion en
posesién de cualquier sujeto obligado es
publica. No podra ser reservada ni limitada
sino por disposicion constitucional o legal.

Procuraduria de los Derechos Humanos
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Recurso de Revision.

Resolucion

Sujeto Activo

Sujetos Obligados

Tiempo de Respuesta

SECAI

uIpP

Es un medio de defensa juridica regulado en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica,
mediante el cual el solicitante de informacion
manifiesta su inconformidad con la resolucion
emitida por el sujeto obligado.

Es el documento que emite la UIP, mediante el
cual se resuelve la solicitud de Informacion
Publica presentada.

Es toda persona individual o juridica, publica o
privada, que tiene derecho a solicitar, tener
acceso y obtener la informacion publica que
hubiere solicitado conforme lo establecido en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Es toda persona individual o juridica, publica o
privada, nacional o internacional, de cualquier
instituciéon o entidad del Estado, organismo,
organo, entidad, dependencia, institucion y
cualquier otro que maneje, administre o
ejecute recursos publicos, bienes del estado, o
actos de administracion publica en general, que
esta obligado a proporcionar la informacion
publica que se le solicite. En el caso de la
Inspeccion General de Cooperativas, los sujetos
obligados son los empleados de los diferentes
de departamentos, unidades y secciones.

Presentada y admitida la solicitud, la Unidad de
Informacion Publica debe emitir resolucion
dentro de los diez dias habiles siguientes.

Secretaria de Acceso a la Informacion de la
Procuraduria de los Derechos Humanos

Unidad de Informacion Publica.
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3. BASE LEGAL

Se detallan a continuacion el conjunto de leyes, reglamentos y otras normas que
fundamentan las funciones y actividades descritas en el presente manual.

ENTIDAD DESCRIPCION

Constitucion Politica de la Republica de

Asamblea Nacional Constituyente
Guatemala

e Decreto No. 82-78, Ley General de
Cooperativas su Reglamento.

e Decreto niumero 54-86, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos

Humanos.
e Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del
Congreso de la Republica de Estado.
Guatemala e Decreto No. 31-2002, Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas.

e Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad y
Responsabilidades  de Funcionarios vy
Empleados Publicos.

e Decreto No. 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

e Decreto No. 1748, Ley del Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo Niumero M. de E. 7-79,
Presidencia de la Republica Reglamento de Ila Ley General de
Cooperativas

e Acuerdo de creacion de la Unidad de
Informacion Publica IGC-73-A-2008.
e Acuerdo de Tarifas de cobros de reproduccion
INGECOP IGC-082-2019.
e Cédigo de Etica de la Inspeccién General de
Cooperativas -INGECOP, Acuerdo NuUmero
IGC-054-2022
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4. OBJETIVOS

General

Establecer de manera sistematica los procedimientos que regulan las actividades
de la UIP y asegurar su cumplimiento por parte de los responsables, con el fin de
garantizar la gestion transparente, eficiente y de calidad en la atencion y
provision de informacion a la ciudadania.

Especificos

e« Establecer los procedimientos para la recepcion, registro, tramite y respuesta de
las solicitudes de informacién publica.

e Garantizar la oportuna entrega de las respuestas a la ciudadania, asegurando que
se cumpla con la normativa vigente.

« Optimizar los canales de comunicacion y atencidon para facilitar el acceso de la
ciudadania a la informacién publica.

5. GENERALIDADES DEL MANUAL

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

La UIP desarrolla sus actividades a través de recibir, dar tramite y respuesta a las
solicitudes de informacién publica que sea requerida a la Inspeccién General de
Cooperativas, actualizacion de informacion publica de oficio en la pagina web
institucional y otras actividades inherentes a su competencia, dando cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

El manual debe actualizarse conforme se realicen cambios normativos, estructurales o
tecnoldgicos que impacten en el desarrollo de las funciones de la UIP; asi también, las
disposiciones generales e instructivos para la transparencia y calidad del gasto se
incorporaran como lineamientos complementarios al presente manual, con el propdsito
de fortalecer la correcta planificacion, ejecucion y control del gasto publico.

Toda actualizacion y modificacion al manual debe ser aprobada a través de acuerdo
interno emitido por la Autoridad Superior.
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La socializacion de este documento es prioritaria para asegurar que el personal conozca,
comprenda y asuma sus responsabilidades, consolidando asi la efectividad de los
procedimientos y la calidad de los servicios institucionales.

6. ALCANCE

El presente manual debe ser de conocimiento y observancia obligatoria para el personal
de la UIP. Debe ser socializado con todo el personal de la Inspeccién General de
Cooperativas de la Sede Central y Sedes Regionales, a través de la pagina web
institucional y otros medios de comunicacion.

7. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual debe ser 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

Autoridades Superiores de la
Despacho Superior Inspeccién General de Copia
Cooperativas

Jefe/a de la Unidad de

Unidad de Planificacién e d Original
Planificacion
Unidad de Informacién Jefe/a de la Unidad de Sl
Publica Informacion Publica P
Unidad de Auditoria Jefe/a de la Unidad de T
Interna Auditoria Interna P
Unidad de Asesoria Jefe/a de la Unidad de Asesoria )
iy o Copia
Juridica Juridica

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

El manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y
debe promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal de la UIP.
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8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES.

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

8.1. Actualizacidon de la informaciéon publica de oficio.

a.El Jefe/a de la UIP elaborara circular a inicios del ejercicio fiscal, en donde
se establezca que, dentro de los primeros cinco dias de cada mes, se debe
hacer entrega de la informacién publica de oficio a la UIP por parte de las
areas responsables, sin requerimiento alguno.

b.Los sujetos obligados deberdn actualizar su informacion en un plazo no
mayor de treinta dias, después de producirse algun cambio, de
conformidad con lo que establece al articulo 7 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

c. Las diferentes unidades administrativas de la Instituciéon deben trasladar
a la UIP la informacion publica de oficio que les corresponda, en el tiempo
establecido, en formato fisico y electrénico al correo
informacionpublica@ingecop.gob.gt para su publicacién y actualizacién en
la pagina web institucional.

d.La informacion publica de oficio en original debe ser archivada y
resguardada por cada unidad administrativa, las copias recibidas en el UIP
seran resguardadas en formato fisico y/o digital en los archivos de esta
Unidad segun corresponda.

8.2. Designacion de enlaces.

El Inspector General de Cooperativas designara a las personas que fungiran
como enlaces de las unidades, departamentos y sedes regionales para la
entrega de informacion.

8.3. Entrega de informe anual y preliminar ante el Procurador de los
Derechos Humanos.

a. De conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley de Acceso a
la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala, se debe presentar al Procurador de los Derechos Humanos,
un informe correspondiente al afo anterior, a mas tardar antes que finalice

el ultimo dia habil del mes de enero siguiente.
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b. Asi mismo se presentara un informe preliminar en atencion a las fechas y

lo requerido por la SECAI del Procurador de los Derechos Humanos.

El Jefe/a de la UIP, solicita por Unica vez usuario y contrasefia institucional
para el uso de la plataforma electrénica de SECAI de la PDH.

Accede a la Plataforma electrénica de la SECAI de la PDH con su usuario y
contrasefia, para ubicar el informe que corresponda y atender lo solicitado.

. El envio del informe correspondiente se realiza segun los lineamientos

emitidos por la SECAI de la PDH.

8.4. Solicitud y entrega de informacioén publica.

Para realizar las gestiones de solicitud y entrega de Informacion Publica, se

debe cumplir con los siguientes aspectos:

a. Las solicitudes de informacién publica pueden realizarse de manera verbal,
escrita o via electrdnica, con base a lo establecido en el articulo 38 de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

b. Cuando la solicitud se realice de forma verbal, ya sea de manera presencial

o via telefdnica, el jefe/a de la UIP requerird como minimo el nombre del
solicitante y una direccién de correo u otro medio electrénico para recibir
notificaciones.
Posteriormente, el jefe/a de la UIP solicitara al usuario que indique la
informacion publica requerida y procederd a completar el formulario
correspondiente, en el cual dejara constancia de la solicitud presentada,
los datos proporcionados por el solicitante y el medio sefalado para recibir
notificaciones, asi como para la entrega de la informacion y la resolucion
respectiva.

c. Si la solicitud es presentada de forma escrita, el jefe/a de la UIP
proporcionard al solicitante el formulario de solicitud de informacion
publica para que consigne los datos de contacto y describa la informacion
requerida.

d. Si la solicitud es presentada via electrdnica el jefe/a de la UIP acusara de
recibido y le informaréd al solicitante que su solicitud estard siendo
atendida.
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e. El jefe/a de la UIP, debe informar al usuario que la solicitud presentada de

forma verbal, escrita o via electronica, sera resuelta y notificada de
conformidad con los plazos establecidos en el articulo 42 de la LAIP.

El jefe/a de la UIP trasladara la solicitud al enlace correspondiente,
indicando el plazo interno para su atencion. Una vez recibida la
informacion el jefe/a de la UIP verificara que la informacion proporcionada
corresponda a lo requerido.

. En los casos en que el volumen y extensiéon de la respuesta asi lo

justifique, los enlaces podran solicitar a la UIP, prérroga para la entrega
de informacion, en un plazo no mayor a dos dias después de recibida la
solicitud.

. El jefe/a de la UIP analiza la solicitud de prérroga y si esta debidamente

justificada conforme lo establece la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
emite resolucion que indique que el plazo de respuesta se ampliara hasta
por diez dias mas, debiendo poner en conocimiento al interesado, dentro
de los dos dias anteriores a la conclusion del plazo sehalado en la ley, para
la entrega de la informacion.

Cuando la entrega de informacién sea en formato fisico y su contenido
exceda las diez hojas o solicite certificaciones, debe cancelar la
reproduccion de estas.

Si la entrega es por medios digitales y el solicitante requiere un medio
magnético CD o DVD debera cancelar el costo que corresponda.

. Las acciones descritas, en los incisos i) y j), se deben realizar de

conformidad con lo establecido en el Acuerdo NUmero IGC-082-2019,
Crear las Tarifas para las Diversas Modalidades de Entrega de Informacién
Publica de la Inspeccion General de Cooperativas ~-INGECOP- (anexo 1).

El pago debe realizarse en la Seccién de Tesoreria de INGECOP, donde se
le emitird un recibo por el pago realizado.

Para realizar dicho pago, el Jefe/a de la UIP trasladara al usuario una copia
de la resolucion correspondiente e indicara que debe presentarla a la
Seccion de Tesoreria del Departamento Financiero, la cual le informara el
monto y la forma de pago aplicable.

Una vez efectuado el pago, el usuario debera presentar el comprobante
respectivo al Jefe/a de la UIP.
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Verificado el pago, el Jefe/a de la UIP entregara la informacion solicitada
y requerird la suscripcion del Formulario de Entrega de Informacién para
dejar constancia de la recepcion.

Asimismo, proporcionara al usuario una copia de dicho formulario, la
resolucion original y la informacion correspondiente.
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9. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA FLUJOGRAMAS

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

SIMBOLOGIA ANSI

Simbolo Nom bre Descripclén
— - -, Representa =1 nigo o fin de wr
L J INICIO O FIN pre irrriento dentrg cdas L

Mujog rama.

OPERACION, ACTIVIDAD O Descrilbye las aclividad e 1] Les
PROCESO reglizan las personas involucradas
en &l procedimiento.

Represernla las aclividades e
INSPECCION, REVISION O inspeccion, revision o verdlicacion,

VERIFICACION durants la £ jes ution the LN
proecedimiento,

Identifica vualgu e docurmenty
DOCUMENTO yue i anus sae U ilive,

duran e bet
procedirmiento.

o DECISION Represenla la dprobacion o

Indica ] Fesyua rdu e los
ARCHIVO docurmentos, de forma lemporal o
PeETImanen le

Pl . = Representa una conexidn o enlsce
5 J CONECTOR DENTRO DE de oun MNujograma con otra parle
e PAGINA lejana de este
= Representa la continuacion de un
CONEC DE FUERA DE Nujoyrama e procedimients en
PAGINA g beoja o fersenle
Forma utilizada para reallzar las
CONECTOR conexiones entre una actividad y
la sigulente.
¥
—
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10. PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos que se incluyen en el presente manual son los siguientes:

10.1. Procedimiento para la solicitud y entrega de informacion publica.

10.2. Procedimiento para la publicacién y actualizacion de informacion publica de
oficio en el portal web institucional.

10.3. Procedimiento para la entrega de informe anual y preliminar ante el
Procurador de los Derechos Humanos.

10.4. Procedimiento para atender recurso de revision.
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10.1 Procedimiento para la solicitud y entrega de informacion puablica.
El acceso a la informacion publica se inicia mediante la solicitud que debera
formular el sujeto activo (interesado), al sujeto obligado (INGECOP), a través
de la UIP, para lo cual se deben atender los lineamientos establecidos en la
Ley de Acceso a la Informacién Publica y descritos en el numeral 8.4, paginas

9 y 10 del presente manual.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Solicitante
(Sujeto Activo)

2

Jefe/a de la Unidad de
" Informacion Publica
4 Enlaces de Unidad/

Departamento/
5 Sedes Regionales
6
7 Jefe/a de la Unidad de
Informacion Publica

8
9
10 Solicitante

(Sujeto Activo)

Presenta solicitud® de Informacién publica.

Atiende y analiza la solicitud recibida.

Elabora oficio solicitando la informacion al
enlace correspondiente.

Consolida la informacion requerida, toda vez
exista y sea viable su entrega.

Elabora oficio para la entrega de |la

informacidn requerida, fisica o digital.

Revisa la documentacion.

¢Esta correcta?

e Si, realiza la actividad No. 7.

¢ No, devuelve al enlace y regresa a la
actividad No. 4.

Elabora y firma la resolucion de informacion

publica.

Notifica al solicitante, la entrega de la

resolucion e informacion requerida?, cuando

aplique.

Entrega formulario y solicita su llenado.

Llena formulario y devuelve.

! Ver numeral 8.4 Solicitud y entrega de informacion publica, pagina No. 9
2 Si la entrega de informacion es fisica y su contenido exceda las diez hojas, o0 es requerida por medio digital
(CD o DVD) debe observarse lo descrito en el numeral 8.4, literales f), g), h) e i), pagina No. 10.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicitante )
10 Llena formulario y devuelve.

(Sujeto Activo)

Recibe formulario y entrega la informacion
Jefe/a de la Unidad de que corresponda.

Informacion Publica )
12 Archiva documentacion generada.

11

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.1

10.1 Procedimiento de solicitud y entrega de informacién pablica

= - Enlaces de
Solicitante (Sujeto Activo) Jefa/n dela "’;:;’t:‘:c:‘a Informacién Unidad /Departamento/Sedes
Regionales

1. Presenta solicitud de
Informacion pablica.

2. Atiende y analiza la

3. Elabora oficio solicitando la
informacién al enlace
LDII’!.’&[JUI'IﬂIﬂHLE.

4. Consolida la informacion
requerida, toda vez exista y
sea viable su entrega.

5. Revisa la documentacion
5. Elabora oficio para la
entrega de la informacidn
requerida, fisica o digital.

CORRECTO

51 NO

7. Elabora y firma la
resolucién de
informacion pablica.
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10.1 Procedimiento de solicitud y entrega de informacién puablica

= . Enlaces de
Solicitante (Sujeto Activo) Jefa/a de la Unidad de Informacién s

Publica Unidad/Dep ' to/Sed
Regionales

9. Entrega formulario y solicita
su llenado.

10, Llena formulario y
devuelve,

10. Recibe formulario y entrega
la Informacitn que
corresponda.

11. Archiva decumentacién

generada,
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10.2 Procedimiento para la publicacién y actualizacion de informacion
publica de oficio en el portal web institucional.

Es el procedimiento mediante el cual se mantiene actualizada, disponible y a
disposicion de cualquier interesado, en la pagina web institucional, la
informacion publica de oficio establecida en el articulo 10 de la Ley de Acceso

a la Informacién Publica.

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 Jefe/a de la Unidad de
Informacion Publica
2
Enlace de Unidad/
3 Departamento/Sedes
Regionales
4
5
6
Jefe/a de la Unidad de
7 Informacion Publica
8
9

Fin del

Elabora y entrega circular anual® donde se

estipula los plazos de entrega.

Consolida la informacién correspondiente.

Elabora oficio para la entrega de Ia
informacion a la UIP.

Entrega la informacion en el plazo establecido,
en formato fisico y digital®.

Revisa la informacioén. éEstd completa?
¢ No, devuelve y regresa a la actividad No. 2.
« Si, continua actividad No. 6.

Descarga, clasifica y ordena la informacion
publica de oficio.

Actualiza el portal web® de la institucion, con
la informacion recibida.

Verifica en el portal web que la informacion se
encuentre actualizada.

Archiva la documentacién generada.

procedimiento

3 Esta actividad se realiza a inicios de cada afo, como se establece en el numeral 8.1, literal a., pag. 8.

4 Ver numeral 8.1, literal ¢), pagina 5.

® La actualizacion incluye: crear contenido, editar y publicar informacion.
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Flujograma del procedimiento No. 10.2

10.2 Procedimiento para publicacién y actualizacién de informaciéon puablica de oficio en el portal web

institucional

Jefe/a de la Unidad de Informacion Pablica Enlace de Unidad/Departamento/Sedes Regionales

1. Elabora y entrega circular
anual donde se estipula los
plazos de entrega

2. Consolida la infermacian
correspondiate.

3. Elabora oficio para la
entrega de la informacion a la

5. Revisa la informacién

plazo establ en formato
fisico y digital.
COMPLETA
NO s1
Pl ropatidtitia
Pl
7. Actualiza el portal web de |
la Institucién, con la |
8, Verifica en el portal web que
la informacion se encuentre
actualizada.
9, Archiva documentacion
generada.
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10.3 Procedimiento para la entrega de informe anual y preliminar ante el
Procurador de los Derechos Humanos.

La UIP debe entregar un informe anual y un informe preliminar de las solicitudes

de informacién puablica presentadas a la Institucién por el periodo establecido en
la Ley y el solicitado por SECAI de la PDH.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Ingresa a la plataforma y ubica el informe que
corresponda.

Reune los expedientes de solicitud de
2 informacion publica ingresados a la Institucion
del periodo correspondiente.

Procesa los expedientes de solicitud de
3 informacion publica, para dar cumplimiento a lo

Jefe/a de la Unidad de requerido por la SECAL.

Informacion Publica >
Llena todos los campos requeridos en la

plataforma electronica de la SECAI.

Envia el informe anual o preliminar segun
5 corresponda, a través de la Plataforma
electronica de la SECAL

Imprime constancia de envio, firma y traslada

6 .
al Inspector General de Cooperativas.
2 Inspector General de Revisa, firma y devuelve a la UIP para continuar
Cooperativas con las gestiones correspondientes.
8 Envia el informe a la SECAI®.
Jefe/a de la Unidad de
Informacion Publica )
9 Archiva documentacion.

Fin del procedimiento

5 El envio se realiza de forma fisica o digital, segun los lineamientos que establezca la PDH.
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Flujograma del procedimiento No. 10.3

10.3 Procedimiento para la entrega de informe anual y preliminar ante el Procurador de los Derechos

Humanos

Jefe/a de la Unidad de Informaciéon Pablica Inspector General de Cooperativas

6. Imprime constancia de

envio, firma y trasiada al 7. Revisa, firma y devuelve a la
Inspector General de UIP para continuar con las
Cooperativas gestiones correspondientes.

8. Envie el informe a la SECAT

9, Archiva documentacion
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10.4 Procedimiento para atender recurso de revision.

Es presentado por el solicitante (sujeto activo) a quien se le hubiera negado
la informaciéon o invocado la inexistencia de documentos solicitados, que
fueron puestos de conocimiento por medio de resoluciéon de la UIP, podra
interponer, por si mismo o a través de su representante legal el recurso de
revision ante la Maxima Autoridad dentro de los 15 dias siguientes a la fecha
de notificacion.

Asi mismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 57 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, la solicitud por la que se interpone el recurso de
revision debera contener:

+ Dependencia o entidad ante la cual se presento la solicitud.

* El nombre del recurrente y del tercero interesado si lo hay; asi como,
domicilio, lugar o medio que sefiale para recibir notificaciones.

* La fecha que se le notificd o tuvo conocimiento del acto reclamado.
+ El acto que se recurre y los puntos petitorios.

e Los demas elementos que se consideren procedentes someter a juicio
de la Maxima Autoridad.

La Mdaxima Autoridad resolvera dentro de los cinco (5) dias siguientes,
emitiendo la resolucion correspondiente en conjunto con la resolucion que
realiza la UIP. Las resoluciones de la Maxima Autoridad seran publicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

. Interpone recurso de revision ante la Maxima
Solicitante

1 ) ) Autoridad de la institucion dentro del plazo
(sujeto activo) ,
establecido.

Secretaria de la Inspeccion | Recibe recurso de revision y traslada al
General Inspector General de Cooperativas.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
3 Recibe y analiza recurso de revision y decide si
Inspector General de confirma o revoca la decision emitida por la UIP.
% Cooperativas Solicita emision de la resolucién de confirmacion
0 revocacion y traslada expediente.
, L Realiza la resolucion, segun corresponda
5 Unidad de Asesoria Juridica g P Y
traslada.
6 Verifica y firma la resolucion emitida.
2 Inspector General de Instruye para la entrega de la resolucién al
Cooperativas solicitante.
8 Envia a la UIP la resolucién emitida para dar
cumplimiento a lo establecido.
Jefe/a de la Unidad de ;
9 / Archiva documentacion.

Informacion Publica

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.4

10.4 Procedimiento para atender recurso de revision.

o . " Secretaria de la Inspeccion Inspector General de . 2ty Jefe/a de la Unidad de
Solicitante (Sujeto Activo) Gariatal Cooperativas Unidad de Asesoria Juridica Informacién Pablica
1. Interpone recursa de.
revisin ante fa Midxima
Autoridad de 1 Institucitn
dentro del plazo &
2. Recibé recurso de raviskn y
traslada al [nspector General
de

5. Reakra ia resglucion, segin
corresponda y trastada

. Verifica y firma & resolucion
emitida.

7 S il i e
| o resolucion ai solictante.
| B. Envia & la UTP i resobucitin
emitida pars dar cumplimienta
2 lo establecido. .
9. Archiva
documentaciin.
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ANEXOS
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Anexo 1
Acuerdo de Tarifas para las Diversas Modalidades de Entrega de Informacion
Puablica.

INGECOP

Inspeccién General de Cooperativos
ACUERDD NUMERQ |GC-082-2012
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDD:

Lus da earfermiaac zor &l Cocrets Nomare £2-78 de Corgresc e @ Repltiisz <5
Gustomsls, _sy Qensral ce Cosoergtrvas |z inspsceitn Ganara! ds Coopsraings €3 e
entdac ggscentralizeda ereads mor of Sitaco SLys eubitad supelyr eE 8 imsperty
Sensrel de Coopaimtvas, auien 2jerce @ Uncionss ¢ siribusianes qus ‘e carssserdar
2214 ¥ 0" CumpEmarts de su cometds 4o scusrdo oon lea leyes, regam:rics v oras
ieposicioras splizables.

CONS CERANDO:

28 ton fecns veirtitdo s saptombrs de dos mil echa, = Congreso o 17 Keputiiag 4a
Sustemeiz =nifilc @) Detretc wMere 57-2008 cum oantisae @ Loy do Accsso s s
romacidn Publiea, s casl llera dome fraldag edzaLiE gerAniiZa alrareoarsrod o ia
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