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ACUERDO NUMERO IGC-083-2026
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 Guatemala, que establece que el Estado de
Guatemala tiene como fin supremo la realizacion del bien comin; ademas de promover el
desarrollo econdédmico de la Nacidn, el eficientizar la descentralizacién econdmica
administrativa para lograr un adecuado desarrollo regional del Pais, el fomentar y proteger
la creacion y funcionamiento de las Cooperativas 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 Inspeccién 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 Planificacién 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
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 afo dos mil veinticuatro (2024), suscrito por el Presidente de la

articulos cincuenta y cuatro (54) y cincuenta y cinco (55), literal k) de la Ley Genera{gde

e —_—
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacién

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 Planificacién,
sera utilizado como guia en la formacion y capacitacion del personal, asi como de consulta,

control interno y de observancia general y aplicacién obli
la institucion, en el ambito de sus competencias.

gatoria, por todo el personal de

Articulo 3. El presente Acuerdo entrara en vigor inmediatamente.

Articulo 4. Notifiquese a la Unidad de Planificacion para los efectos correspondientes.

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

dos mil veintiséis (2026).
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1. INTRODUCCION

La Unidad de Planificacion es responsable de asesorar en materia de politicas, planes,
programas y proyectos en el contexto de planificacion y presupuesto por resultados
al Despacho Superior de la Inspeccion General de Cooperativas -INGECOP-, asi como
de coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual, Multianual y Estratégico
Institucional.

Dentro de sus principales funciones se encuentra mantener comunicacion y
coordinacién constante con las diferentes a@reas en materia de planificacion vy
monitoreo en el avance de metas fisicas de productos y subproductos de la Inspeccion
General de Cooperativas -INGECOP-. Asimismo, se encarga de la elaboracion,
actualizacion o modificacion de la normativa interna, manuales administrativos,
informes y otros que requiera el Despacho Superior.

A continuacién, se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificaciéon, cuyo propésito es brindar informacién ordenada e integral sobre las
acciones y actividades que se desarrollan en la Unidad, la normativa de observancia
obligatoria que atiende y descripcion de los procedimientos que realiza el personal
de esta Unidad.

Las autoridades de la dependencia son responsables de custodiar, divulgar, actualizar
y capacitar a su personal sobre el contenido de este manual, para su correcta
aplicacion en el ambito de sus responsabilidades para el logro eficiente y eficaz de
los objetivos asignados.
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2. ACRONIMOS, TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacidon, se enlistan los acrénimos y/o definiciones que apareceran en el
contenido del presente manual, para establecer su significado y facilitar al usuario su

consulta.
ACRONIMOS/TERMINOS DEFINICIONES
CGC Contraloria General de Cuentas.
CO2F Cf)mprobante de Modificacion de Metas
Fisicas.
DTP Direccion Técnica del Presupuesto.
INGECOP Inspeccién General de Cooperativas.
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.

Plan Estratégico Institucional -PEI-

PND

Plan Operativo Anual -POA-

Plan QOperativo Multianual -POM-

SEGEPLAN
SEPREM

SICOINDES

Instrumento de planificacion que establece la
vision de largo plazo, objetivos estratégicos,
resultados e indicadores y acciones
prioritarias de la Institucion.

Prioridades Nacionales de Desarrollo.

Instrumento de planificacion que contiene las
actividades, metas, indicadores y recursos
programados para ejecutarse durante un
ejercicio fiscal.

Instrumento de planificacion que proyecta los
resultados y metas para varios ejercicios
fiscales, generalmente cinco anos.

Secretaria General de Planificacion y
Programacioén de la Presidencia.

Secretaria Presidencial de la Mujer

' Sistema de Contabilidad Integrado

Descentralizado.
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ACRONIMOS/TERMINOS : DEFINICIONES
SIGES Sistema Informatico de Gestion.
SIPLAN Sistema de Planes.

' Se entenderd como Unidad para efectos de
Unidad este manual a la Unidad de Planificacion de
la INGECOP.

UIP Unidad de Informaciéon Publica.

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 Unidad de Planificacion.

ENTIDAD ' DOCUMENTO

e Constitucién Politica de la Replblica de

Asamblea Nacional Constituyente
Guatemala.

« Decreto Legislativo Numero 82-78, Ley
General de Cooperativas.
e Decreto Legislativo Nimero 101-97, Ley

iblica d .
Congreso de la Republica de Organica del presupuesto.

SusSHa e Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado (Decreto Legislativo del
periodo que corresponda).

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

Presidencia de la Republica e Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013,
Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

e Politica General de Gobierno Vigentes.
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ENTIDAD

DOCUMENTO

MINFIN

INGECOP

SEGEPLAN

4. OBIJETIVOS

General

Distribucion Analitica del Presupuesto,
para el ejercicio fiscal en curso.

Guia Conceptual de Planificacion vy
Presupuesto por Resultados para el Sector
Publico de Guatemala.

Acuerdo No. IGC-003-2024, Reglamento
Organico Interno de la Inspeccion General
de Cooperativas.

Guia Conceptual de Planificacion vy
Presupuesto por Resultados para el Sector
Publico de Guatemala.

Politicas Plblicas vigentes.

Presentar la normativa de observancia y aplicacion obligatoria para la Unidad de
Planificacion, en la cual se regulan los procedimientos a seguir para la realizaciéon de

sus funciones.

Especificos

e Establecer los procedimientos y normativa de observancia obligatoria que
debe atender la Unidad de Planificacion en el desarrollo de sus actividades.

e Servir de herramienta de consulta para el personal de la institucion que forma
parte de los procesos de planificacion.

e« Contar con un mecanismo de control, sobre las principales actividades que
desarrolla el personal de la Unidad de Planificacion.
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5. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general y de
caracter funcional para la Unidad de Planificacion, en el cual se describen y
estandarizan los procedimientos que se realizan en esta Unidad bajo la metodologia
del Presupuesto por Resultados. Los procedimientos son aplicables con base a la
normativa establecida por el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria General
de Planificaciéon y Programacion de la Presidencia.

Los procedimientos de planificacion tienen como objetivo establecer el registro de las
operaciones de metas fisicas de INGECOP, a través del SIAF especificamente con el
uso del Sistema de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrado para
Entidades Descentralizadas (SICOINDES); también con el propdsito de poder tener
actualizado los manuales administrativos de las diferentes areas de la INGECOP.

El 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, ejecuciéon y control del gasto
publico.

Toda actualizacion y modificacion al manual debe ser aprobada 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 Unidad y demas dependencias que participan en los procesos de planificacion,
programacion, seguimiento, evaluacion y control de la gestion institucional a nivel
central y regional. Debe ser socializado con todo el personal 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 Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Planificacion de la
INGECOP es distribuido de la siguiente manera:

TIPO DE
DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
. Inspector General de )
Despacho Superior Cooperativas Copia
Unidad de Planificacion Aehea de‘l.a Ur.u'dad ce Original
Planificacion
Unidad de Auditoria Jefe/a de la Unidad de Copis
Interna Auditoria Interna
Unidad de Informacion Jefe/a de la Unidad de Gopla
Plblica Informacion Publica
Unidad de Asesoria Jefe/a de la Unidad de Gopia
Juridica Asesoria Juridica
Departamento de Jefe/a del Departamento )
s . Copia
Supervision de Supervision
Sedes Regionales Jefe/a de Sede Regional Copia

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.

8. NORMAS GENERALES

A continuacion, se describen las normas y especificaciones técnicas que regulan las
actividades de la Unidad, definiendo los criterios de aplicacion obligatoria para el
personal y actores involucrados, con el propdsito de garantizar la estandarizacion,
eficiencia, transparencia y calidad de la prestacion de los servicios en estricto
cumplimiento del marco legal y normativo vigente.
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8.1. Planificacion Institucional

La Unidad de Planificacién es la encargada de coordinar y orientar de forma
ordenada la elaboracién y/o actualizacién de los instrumentos de planificacion
PEI, POM y POA, atendiendo los lineamientos emitidos por los entes rectores
SEGEPLAN y MINFIN; asi como, de realizar el registro correspondiente en los
sistemas habilitados para tal efecto.

8.2. Presentacion de la programacion anual de trabajo y avance de
metas fisicas de productos y subproductos.

La programacion anual de trabajo debe presentarse durante el mes de enero
de cada ejercicio fiscal, antes de iniciar la ejecucion y en concordancia con lo
programado previamente en el POA, o justificar la variacién. Sin la presentacién
de este documento no es posible efectuar la programacion cuatrimestral de
metas en los sistemas correspondientes.

Las areas sustantivas de la Institucion deben presentar un informe sobre el
avance mensual de metas fisicas, al cual deben adjuntar el listado Excel
correspondiente en formato fisico y digital editable. Esta informaciéon debe ser
presentada a la Unidad a través de oficio firmado por el jefe/a del Departamento
de Supervision o Sede Regional y deben presentarlo durante los primeros cinco
dias del mes inmediato siguiente. Los meses en los cuales no presenten avance
de metas si deben presentar oficio haciendo constar lo anterior.

8.3 Informes Cuatrimestrales de avance al POA

Son documentos técnicos elaborados por la Unidad, con base en la informacion
proporcionada por las dependencias sustantivas de la INGECOP responsables
de la ejecuciéon de las metas fisicas institucionales. Su finalidad es evaluar el
grado de cumplimiento de las metas fisicas programadas durante cada
cuatrimestre del ejercicio fiscal.

Los informes se elaboraran y presentardn tres veces durante el ejercicio fiscal:

e Primer Informe Cuatrimestral: comprende el periodo del 1 de enero al 30 de

abril.
e Segundo Informe Cuatrimestral: comprende el periodo del 1 de mayo al 31
de agosto.
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y VERSION 1 DEL ORIGINAL Pégina |7
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e Tercer Informe Cuatrimestral o Informe Anual Consolidado: comprende el
periodo del 1 de septiembre al 31 de diciembre.

Los resultados contenidos en los informes cuatrimestrales serviran de base para
la toma de decisiones institucionales, la actualizacion del plan operativo anual
cuando corresponda y la elaboracién de los informes de gestién y rendicion de
cuentas establecidos por la normativa vigente.

8.4 Delegacidon

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

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y VERSION 1 DEL ORIGINAL
Procedimientos de la Unidad de Planificacion JUNIO 2026




&)
INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

DE USO
INTERNO

9. SIMBOLOGIA

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

SIMBOLOGIA ANSI

MNombre

Descripcién

INICIO O FIN
OPERACION, ACTIVIDAD O

PROCESO

INSPECCION, REVISION O
VERIFICACION

DOCUMENTO

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR DENTRO DE
PAGINA

CONECTOR FUERA DE

Representa el inico o fin de un
procedimiento dentro de un
flujograma.

Describe las actlvidades que
realizan las personas Involucradas
en el procedimiento.

Representa las actividades de
Inspeccion, revisién o verificacién,
durante la ejecucion de un
procedimiento.

Identifica cualquier documento
que ingrese, se utilice, se genere
durante la ejecudon del
procedimiento.

Representa la aprobacion o
desaprobacion de un proceso.

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

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

Representa la continuacién de un
flujograma de procedimiento en

PAGINA una hoja diferente.
Forma utilizada para realizar las
CONECTOR conexiones entre una actividad y
| la siguiente.
v |
!
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10. PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se desarrollan los procedimientos de la Unidad de Planificacion.

10.1 Procedimiento para la elaboracién, modificacion y/o actualizacién del Plan
Estratégico Institucional -PEI-

10.2 Procedimiento para la elaboracién, modificacidon y/o actualizacién del Plan
Operativo Multianual -POM- y el Plan Operativo Anual -POA-

10.3 Procedimiento para el registro de la programacién o reprogramacion
cuatrimestral de metas fisicas en el SIGES -.

10.4 Procedimiento para el registro y aprobacion de la ejecucion de metas fisicas
en el SIGES.

10.5 Procedimiento para el registro y aprobacién de modificacién de metas
fisicas en el SIGES.

10.6 Procedimiento para la emision de resolucion administrativa de modificacion
presupuestaria que no modifica metas fisicas.

10.7 Procedimiento para el registro de la ejecucion de metas fisicas y
financieras; asi también de reprogramaciones en el SIPLAN

10.8 Procedimiento para la elaboracion, actualizacion o modificacién de
manuales administrativos, de procedimientos y normativa interna
institucional.

10.9 Procedimiento para la elaboracion de la Memoria de Labores Institucional

10.10 Procedimiento de ingreso del Clasificador Presupuestario de Enfoque de
Género.
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIE,NTOS DE USO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.1 Procedimiento para la elaboracion, modificacion y/o actualizacion
del Plan Estratégico Institucional -PEI-
La actualizacién del PEI, se realiza con el proposito de mantener la
coherencia entre los objetivos institucionales, marco legal aplicable y
necesidades de la poblacién atendida, garantizando que la gestidn
institucional atiende de manera eficiente, eficaz y transparente a los
cambios del entorno y contribuye al desarrollo del pais. Debe realizarse
de conformidad con los lineamientos emitidos por la SEGEPLAN y en
concordancia con las PND y politicas publicas vigentes.

La actualizacion o elaboracién del PEI, se debe realizar cuando se presente
alguna de las siguientes circunstancias.

« Vencimiento del periodo de vigencia del PEI. (requiere elaboracion de
un nuevo PEI)

¢ Cambios en la normativa o marco legal.

¢ Modificacion de planes o politicas nacionales.

e Cambios en la estructura organizacional.

« Cambios significativos en el entorno.

o Disposicion de la Autoridad Superior o del Ente Rector de
Planificacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

) Informa a la Autoridad Superior, que es
Jefe/a de la Unidad de ) . P . q
1 P necesario realizar una modificacion o
Planificacion L,
actualizacion al PEI o elaborar un nuevo PEI.

Inspector General de Autoriza e instruye para que se inicie la
2 ; oo i a
Cooperativas elaboracion o actualizacion del PEI.
Inicia la coordinacién y conformacion del
3 equipo que constituird la mesa técnica de
trabajo.
4 Jefe/a de la Unidad de Realiza gestiones para contar con asesoria
Planificacion técnica por parte de SEGEPLAN.

Coordina lugar y fechas para realizar las
5 sesiones de trabajo para la elaboracion o
actualizacion del PEI.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO
INSFEC'CPONHGEGNENESCQEEYI\MS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
6 Elabora documento para convocar a sesion
de trabajo.
Analista de Planificacion Asiste y apoya para la coordinacion durante
7 el periodo de elaboracion o actualizacion del
| PEL
8 Jefe/a de la Unidad de A través de oficio, presenta las propuestas
Planificacion para su validacion.
Verifican la propuesta presentada.
¢Esta correcta?
9 Jefes/as de : ; i
e Si, realiza la actividad No. 10.
Unidades/Departamentos/ e No, devuelve para correccion.
Secciones y Sedes Regionales i . .,
10 ¥ g Informa a través de oficio la aprobacion de
la propuesta.
11 Integra y elabora el documento final del PEI,
ara su aprobacion.
Jefe/a de la Unidad de ¢ P
Planificacién Realiza presentacion del documento a la
12 Autoridad Superior, previo a trasladarlo de
forma oficial para su aprobacion.
Elabora oficio solicitando la emision de la
13 Analista de Planificacion resolucion de aprobacion del PEI e imprime
el documento final y traslada.
Jefe/a de la Unidad de
14 / - _I, Verifica y firma oficio de traslado y devuelve.
Planificacion
Realiza las impresiones, encuadernado y
, resguardo de la informacion para adjuntario
15 Analista de Planificacion g‘ . , P . ] :
al oficio en formato fisico y digital, segun
corresponda.
16 Inspector General de Conoce y aprueba a través de resolucion

Cooperativas

administrativa y devuelve.
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO

% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

lNSI’E(_ICly(.E!E D!CCQEEIUAS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

17 Gestiona oficio para el envio y entrega del
PEI a las entidades correspondientes?.
Elabora oficio solicitando la publicacién en el

18 portal web de la INGECOP, al momento de

Analista de Planificacién iniciar su vigencia.

19 Gestiona firma en el oficio y entrega para su
publicacion.

20 Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento

1 El PEI debe adjuntarse al anteproyecto de presupuesto y debe entregarse una copia en las siguientes
entidades: SEGEPLAN, MINFIN, CGC y Congreso de la Republica de Guatemala, .
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIE’NTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

bt

INGECOP

INSPECCHON CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma Procedimiento No. 10.1

10.1 Procedimiento para la elaboracion, modificacion y/o

actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI-

Jefes/as de Unidades/
Analista de Planificacién Departamentos/Secciones
¥ Sedes Regionales

Inspector General de Jefe/a de la Unidad de
Cooperativas Planificacion.

6. Elabora documento
para convocar a sesidn
de trabajo

9, Verifican la propuesta

presentada
8. A traves de oficio,

presenta las
Propuesias para su
validacién

cEsta correcta?

NO 51

10. Informa a
través de oficio la)
aprobacién de
la propuesta
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma Procedimiento No. 10.1

10.1 Procedimiento para la elaboraciéon, modificaciéon y/o

actualizacion del Plan Estratégico Institucional -PEI-

Inspector General de Jefa/a de la Unidad de . = = Jefes/as de Unidades/
Cooperativas Planificacion. Analista de Planificacion Departamentos/Secciones

¥ Sedes Regionales

11. Integra y elabora
el documentao final del
PEI, para su
aprobacién,

i |
W o 13. Elabora oficio
solicitando emisidn de
resolucion de
aprobacion del PEL e
imprime el documento
final y traslada.

14, verifica y firma oficio de
traslado y entrega

15 Realiza las
impresiones,
encuadernado y
resguardo de ia
infarmacidn, para
adjuntario al oficio &n
formato fisico v digital,
segin corresponda

16. Conoce y aprueba
a través de resolucién
administrativa y
devuelve

16. Elabora oficio
solicitando ia
publicacién en el portal
web de la INGECOF, al
momento de iniciar su
vigencia
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ﬂ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIE,NTOS DE USO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

GECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.2 Procedimiento para la elaboracion, modificacion vy/o

actualizacion del Plan Operativo Multianual -POM- Y Plan
operativo Anual -POA-
Estos documentos deben estar alineados con el Plan Estratégico
Institucional vigente y deben ser formulados conforme a los
lineamientos emitidos por los entes rectores de planificacion y
presupuesto. Seran elaborados o actualizados con base a la informacion
presentada por las dependencias sustantivas de la INGECOP
(Departamento de Supervision y Sedes Regionales), en lo referente a
metas fisicas institucionales.

Para la actualizacion o elaboracion del POM Y POA, deben verificarse las
siguientes normas:

¢ Las actividades programadas deben estar vinculadas a un objetivo
estratégico institucional.

¢ Las dependencias administrativas de INGECOP, son responsables de
la calidad y consistencia de la informacién presentada.

e Toda actualizacion debe estar debidamente justificada vy
documentada.

e El POA debe revisarse periddicamente durante el ejercicio fiscal para
verificar el cumplimiento de metas y de ser necesario realizar las
modificaciones correspondientes.

e EI POM debe actualizarse cuando existan modificaciones sustanciales
en la estrategia institucional, presupuesto o entorno operativo.

e Estos instrumentos de planificacion deben ser entregados atendiendo
la fecha establecida en la normativa vigente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

.Solicita la emision del documento? para la
Jefe/a de la Unidad de P

1 L, elaboraciéon del POM y POA del periodo que
Planificacion
corresponda.
Elabora el documento requiriendo a las
2 Analista de Planificacion dependencias de la Institucion la elaboracién

del POM Y POA, gestiona firmas y entrega.

2 El documento debe incluir los lineamientos técnicos para su realizacién, trasladados por la SEGEPLAN Y
DTP.
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DAD DE PLANIFICACION INTERNO

@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
% DE LA UNI
GEC

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe/a de la Unidad de
Planificacion

Jefes/as de Departamento,
4 Unidades, Secciones y
Sedes Regionales

Jefe/a de la Unidad de

2 Planificacion
6
Analista de Planificacion
7
8
Jefe/a de la Unidad de
9 Planificacion
10
1:4 Analista de Planificacion
12 Jefe/a de la Unidad de
Planificacion
13 Analista de Planificacion

Realiza reuniones informativas con las jefaturas
de las dependencias de la INGECOP vy les
orienta (las veces que sea necesario).

Remite la informaciéon requerida, en el plazo
establecido.

Verifica informacion y traslada para el llenado
de las matrices correspondientes.

Realiza la integracion de metas a nivel
institucional.

Efecta el llenado de las matrices, con base a
la integracion realizada y traslada para
revision,

Verifica la integracion y llenado de las matrices.
¢Esta correcto?

e Si, continlia en actividad No. 9

e No, regresa para correccion.

Realiza las modificaciones en los documentos
narrativos, con base en la informacion de las
matrices.

Realiza presentacion de la informacion a la
Autoridad Superior, previo a trasladarlo de
forma oficial para su aprobacion.

Elabora oficio solicitando la emision de la
resolucion de aprobaciéon del POM Y POA y
traslada.

Verifica y firma oficio de traslado y devuelve.

Realiza impresiones, encuadernado y
resguardo de la informacién para adjuntarlo al
oficio en formato fisico y digital segun
corresponda.
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO

% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO
wANGECOP |
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Conoce los documentos, aprueba a través de
14 Autoridad Superior iy . : i
resolucion administrativa y devuelve.
Gestiona oficio para el envio y entrega de los
15 instrumentos de planificacion a SEGEPLAN vy
demas entidades?® cuando corresponda.
Elabora oficio solicitando la publicacion en el
16 portal web de la INGECOP, al momento de

Analista de Planificacion

17

18

iniciar su vigencia

Gestiona firma en el oficio y entrega para su
publicacion.

Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento

* El POM y POA deben adjuntarse al anteproyecto de presupuesto y debe entregarse una copia en las

siguientes entidades: MINFIN, CGC y Congreso

de la Republica de Guatemala.
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UsoO
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

Flujograma Procedimiento No. 10.2

10.2 Procedimiento para la elaboraciéon, modificacion y/o actualizacion del Plan Operativo Multianual -

POM- y Plan operativo Anual -POA-

. Jefes/as de Departameanto,
Jefe‘: ﬂe.ri." Uf"“d de Unidades, Secciones y seﬁu's Analista de Planificacién Autoridad Superior
animicacion. Reqionalm

1. Solicita la emisién del
documento para la
elaboracion del POM y POA del
periodo que corresponda

2. Elabora al documanto requinendo a
lis dependencias de la Instiucion 1a
elaboracién del POM Y POA, gessiona
firmas y enfrega

4, Remite la informacidn
requerida, en el plazo

establecido
5. Verifica informacidn y
traslada para el llenado de las
matrices correspondientes
6. Realiza la integracitn de
metas & nivel institucional
7. Efectia & llenado de las
malrices, con base & la integracion
realizada y trasiada para revision
B, Verifica la integracion y
lienado de las matrices
<Esta correcta?
sl
NO
9. Realiza las
modificaciones en los
documentos
con base en fa
informacién de las
g
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DE USO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
INTERNO

DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma Procedimiento No. 10.2

10.2 Procedimiento para la elaboracion, modificacion y/o actualizacion del Plan Operativo Multianual -

POM- y Plan operativo Anual -POA-

idad Jefes / as de Departamento,
Jefe,fpal de_f!a u':"d de Unidades / Secciones y Sedc,s Analista de Planificacion Autoridad Superior
anificacion. Regionales

!.D_.mmd!h
in a la Autoridad
Superior, previo a trasiadario
Tl g e,
forma oficial para su
sprobacién

11. Elabora oficio solicitando la
emisian de la resclucion de
aprobacian del POM Y POA y
traslada

12. Verifica y firma oficlo de
traslado y devuelve

13, Realiza impresiones,
encusdernado y resguardo de la
informacién para aduntario al ofice

en formato fislco y digital segan

comesponda
14. Conoce |os documentos,
aprueba a través de resolucidn
administrativa y devuelve
15. Gestlona oficlo para el
envio y entrega de los
ntos de planificacian
a SEGEPLAN y demas
entidades cuando
corresponda

16, Elabora oficio solicitando
la publicacién en el portal
web de la INGECOP, af
mamento de Iniciar su
vigencia

117. Gestiona firma en e oficio
|y entrega para su publicacidn

18, Archiva la documentacién
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

ION CEN

RAL DE COOPERATIVAS

10.3 Procedimiento para el registro de la programaciéon o

reprogramacion cuatrimestral de metas fisicas en el SIGES.

Este procedimiento regula el registro de programaciones vy
reprogramaciones de metas fisicas en el SIGES. En las programaciones
se debe verificar que estas se encuentren alineadas al POA y para las
reprogramaciones se deben verificar las variaciones respecto a la
programacion inicial.

La programacion cuatrimestral debe estar alineada al plan anual de
trabajo y debe presentarse durante los primeros diez dias habiles de
iniciado el cuatrimestre que corresponda; a excepcion del primer
cuatrimestre que podra ser presentado durante los primeros cinco dias
habiles del mes de febrero.

La reprogramacion de metas fisicas consiste en redistribuir las metas
dentro del ejercicio fiscal, sin modificar la cantidad total anual ya que no
aumenta ni disminuye la meta anual Unicamente cambia la distribucién
mensual, cuatrimestral o geografica (redistribucion entre centros de
costo) de los productos y subproductos. Debe solicitarse la
reprogramaciéon cuando la ejecucion cuatrimestral difiera de lo
programado. La solicitud de reprogramacion de metas fisicas debe
realizarse a través de oficio firmado por el Jefe/a del Departamento de
Supervision o Sedes Regionales, previo a su registro en los sistemas,
adjuntando la justificacion pertinente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza el registro de la programacion y/o
1 reprogramacion cuatrimestral segln
Jefe/a del Departamento Hreg g
e corresponda.
de Supervision y Sedes = =— =
Regionales Elabora oficio para conocimiento y aprobacién de
2 la programacioén y/o reprogramacion de metas
fisicas.
3 Recibe y verifica el registro de la programacién o
reprogramacion de metas fisicas.
Analista de Planificacién  Consolida y registra en el SIGES la programacién
4 o reprogramacion de metas fisicas presentadas
por las dependencias del area sustantiva.
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO
lNSPEC!:Iy(.!HmAL DE COOPERATIVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Verifica la informacion registrada en el sistema.
5 ¢Esta correcta?
Jefe/a de la Unidad de e Si, realiza la actividad No. 6.
Planificacién ¢« No, regresa para correccion.
6 Aprueba la informacion registrada en el SIGES e
informa.
' Genera comprobantes de programacion
7 Analista de Planificacion  cuatrimestral de seguimiento fisico en el
SICOINDES y envia por correo solicitando firmas.
Jefe/a del Departamento ) ; "B
g Firman los comprobantes y envian en fisico a la
8 de Supervision y Sedes 3
_ Unidad.
Regionales
9 Jefe/a de la Unidad de Recibe y firma los comprobantes de
Planificacion programacion cuatrimestral.
10 Analista de Planificacion = Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

e

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Flujograma Procedimiento No. 10.3

10.3 Procedimiento para el registro de |la programacion o reprogramacion cuatrimestral de

metas fisicas en el SIGES

Jefe/a del Departamento de Analista de Jefe/a de la Unidad de
Supervision y Sedes Regionales Planificacion Planificacion

1. Realiza el registro de la
programacién y/o reprogramacion

cuatr

2, Elabora oficio para conocimiento y
aprobacian de la programacién y'o
reprogramacion de melas fisicas

3. Recibe y verifica el registro de la
P i lon de

i6n o reprog
metas fisicas

4. Consolida y registra en &l SIGES
la programacion o reprog
de metas fisicas presentadas por
|as dependencias dal drea
sustantiva

v

5. Verifica la informacidn
registrada en el sistema

iEsta correcta?

NO 51

6. Aprueba la
Iinformacion
registrada en el
SIGES e informa

7. Genera comprobantes de
programacién cuatrimestral de
seguimiento fisico en el SICOIN y
envia por correo solicitando firmas

8. Firman los comprobantes y
envian en fisico a la Unidad

9. Recibe y firma fos comprobantes

de programacion cuatrimestral
R oy
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.4 Procedimiento para el registro y aprobacion de la ejecucion de
metas fisicas en el SIGES.

La informacion sobre la ejecucion de metas fisicas debe ser presentada
por las areas sustantivas durante los primeros cinco dias del mes
inmediato siguiente a la finalizacion de cada cuatrimestre y deben
adjuntar el listado Excel en donde se detalle el total de metas fisicas
ejecutadas durante el cuatrimestre, en formato fisico y digital editable.
La informacién sera entregada a la Unidad a través de oficio firmado por
el jefe/a del Departamento de Supervision o Sede Regional.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe/a del Departamento de

2 Supervisién y Sedes
Regionales

3

4

Analista de Planificacion

5
6
Jefe/a de la Unidad de
Planificacion
7

Realiza el registro de la ejecucion
cuatrimestral de metas fisicas, en
concordancia con el POA.

Imprime comprobantes de ejecucion
cuatrimestral en el SIGES, en estado
solicitado y gestiona firmas de los jefes/as de
seccion, con su visto bueno.

Elabora oficio para conocimiento vy
aprobacién, adjunta los comprobantes de
ejecucion cuatrimestral firmados y entrega.

Recibe y verifica que la ejecucion
cuatrimestral se encuentre alineada con el
POA% y traslada.
Consolida y registra en el SIGES la ejecucion
cuatrimestral de las dependencias del area
sustantiva.
Verifica la informacién consolidada en el
sistema. ¢Esta correcta?

* Si, realiza la actividad No. 7.

e No, regresa para correccion.

Aprueba la informacidén de la consolidacién
registrada en el SIGES e informa.

4 Si existe variacion, realiza el procedimiento No. 10.4 de reprogramacién de metas fisicas.
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@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
Q DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

INGECOP

INSPECCHON CENERAL DE COOPERATIVAS

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8 Analista de Planificacion

Jefe/a del Departamento de

9 Supervision y Sedes
Regionales
10 Analista de Planificacion

Jefe/a de la Unidad de

13 ;
Planificacion
12
Analista de Planificacion
13

Genera comprobantes de ejecucién de metas
y volimenes de trabajo en SICOINDES vy
envia por correo solicitando firmas.

Imprime y firma el comprobante y envia en
fisico a la Unidad.

' Elabora oficio para remitir a la DTP copia de

los comprobantes de ejecucién de metas vy
volimenes de trabajo.

Firma el oficio y los comprobantes y devuelve.

Gestiona el envio y entrega del oficio y
comprobantes firmados a la DTP.

Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento
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INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIE'NTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

Flujograma Procedimiento No. 10.4

10.4 Procedimiento para el registro y aprobacion de la ejecucion de metas fisicas en el

SIGES
Jefe/a del Departamento de Analista de Jefe/a de la Unidad de
Supervision y Sedes Regionales Planificacion Planificacion

2. Imprime comprobantes de ejecucion
cuatrimesiral en el SIGES, en esiado
solictado y gestiona firmas de los
jefes/as de seccidn, con su visto buena

3. Elabora oficio para conocimiento y

aprobacion, adjunta los comprobanies

de ejecucion cuatrimestral firmados y
entrega

4, Recibe y verifica que la
ejecucién cuatrimestral se
encuentre alineada con el POA
¥ trasiada

5. Consolida y registra en ol SIGES
|2 ejecucin cuatrimestral de las
* sustantiva

6. Verifica la informacion
consolidada en el sistema

¢Esta correcta?

NO 51
A aanuhldl:h
consolidacion
registrada en &l SIGES
& informa
8. Genara mmnrob.ariwsde apecucion
de metas y volimenes de trabajo en
SICOIN y envia por cormeo solicitanda
fermas
9. Imprime y firma los
comprobantes y envian en fisico a
ta Unidad
Ll
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Flujograma Procedimiento No. 10.4

10.4 Procedimiento para el registro y aprobacion de la ejecucion de metas fisicas en el

SIGES
Jefe/a del Departamento de Analista de Jefe/a de la Unidad de
Supervision y Sedes Regionales Planificacion Planificacion
e

10, Elabora oficko para remitir a ka DTP
copia de los comprobantes de
ejecucion de metas y
volimenes de trabajo

11. Firma el oficio y los
y devuelve

12, Gestlona el envio y entrega del
mvwmm-

10. Archiva fa documentacién
generada

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y VERSION 1 DEL ORIGINAL

Procedimientos de la Unidad de Planificacién JUNIO 2026 Sglom |29




ﬁ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE UsO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.5 Procedimiento para el registro y aprobacion de modificaciones
de metas fisicas en el SIGES.

La modificacion de metas fisicas representa un cambio en la cantidad
total anual de ejecucion de metas fisicas institucionales, ya sea
aumentando o disminuyendo la cantidad inicial programada, lo cual
puede derivarse de aspectos técnicos, operativos, presupuestarios o
institucionales debidamente justificados. La solicitud de modificacidon de
metas fisicas debe presentarse a la Unidad de Planificacion, debidamente
firmada de aprobado por Inspector General de Cooperativas, previo a su
registro en los sistemas correspondientes.

Cuando la modificacion se derive de una ampliacién o disminucion al
presupuesto institucional, el Departamento Financiero a través de la
Seccion de Presupuesto realizara la notificacion respectiva para que se
realice el ajuste de metas fisicas segun corresponda.

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Informa a la Unidad de Planificacion a través
de oficio que es necesario realizar una
modificacion de metas fisicas derivado de
una ampliacion o disminucion  del

presupuesto Institucional®.
Informa al Departamento de Supervision y
, Sedes Regionales que es necesario realizar
2 Jefef:lde.l.a Ur?|’dad Be un ajustega las mectlas fisicas derivado de la
Gnhicagen ampliacion o disminucién del presupuesto

Institucional.

Seccion de Presupuesto/
Departamento Financiero

Jefe/as de Seccion del Elabora oficio informando sobre la
3 Departamento de Supervision modificacion de metas fisicas, adjunta
y Sedes Regionales justificaciéon y entrega.
Jefe/a del Departamento de Recibe y elabora oficio consolidado y solicita
4 Supervision y Sedes el visto bueno para la autorizacion de
Regionales modificacion de metas fisicas.

® Las actividades 1 y 2 se realizaran (nicamente cuando se presente una ampliacién o disminucién en el
presupuesto institucional.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

5
Inspector General de
Cooperativas
6
7
Analista de Planificacion
8
9 Jefe/a de la Unidad de
Planificacion
10
Analista de Planificacion
11
12
Jefe/a de la Unidad de
Planificacion
13
14
Seccion de Presupuesto
15

Recibe y conoce la modificacion solicitada.

{Aprueba?

¢ Si, realiza la actividad No. 6.

¢ No, devuelve para los efectos
pertinentes.

Firma de aprobado el oficio y traslada para

el registro en el sistema de la modificacion

de metas fisicas.

Elabora oficio solicitando a la Seccién de

Presupuesto incluir la modificacion de metas

fisicas en la modificacion presupuestaria

correspondiente.

Registra la modificacion de metas fisicas en
el SIGES e informa.

Verifica el registro de la modificacion de
metas fisicas y realiza la consolidacion en el
SIGES y traslada.

Genera el CO2F SICOINDES en estado
APROBADO.

Elabora oficio, adjunta CO2F y traslada para
revision y firma.

Recibe y verifica que los documentos se
encuentren correctos.

« Si, realiza la actividad No. 13.

« No, devuelve para correccion.

Firma oficio y CO2F y gestiona la entrega.

Recibe y realizan gestiones correspondientes
para concluir la modificacion presupuestaria
Traslada copia de la resolucion y adjunta
comprobante CO2F original firmado para sus
efectos.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

16 Analista de Planificacion

Jefe/a de la Unidad de

17 o TS
Planificacion
18
Analista de la Planificacion
19

Emite los oficios para notificar la
modificacion de metas fisicas a las entidades
correspondientes.

Recibe, firma los oficios y devuelve.

 Gestiona el envio y entrega de los oficios,

adjuntando copia de CO2F y resolucion de la
maxima autoridad, en fisico y digital a DTP y
SEGEPLAN.

Archiva en fisico y digital la documentacion
generada.

Fin del procedimiento
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10.6 Procedimiento para la emision de resolucion administrativa de
modificaciéon presupuestaria que no modifica metas fisicas.

Regula la emisién de

resoluciones administrativas para realizar

modificaciones presupuestarias dentro del presupuesto institucional
vigente, sin afectar las metas fisicas aprobadas, garantizando el
cumplimiento de la normativa presupuestaria aplicable y el uso eficiente

de los recursos publicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe/a de la Unidad de Recibe oficio .en donde la Seccion d(?
1 Presupuesto informa que no habra

Planificacion

2 Departamento Financiero
3 Analista de Planificacion
4

Jefe/a de la Unidad de
Planificacion

5
6
Analista de Planificacion
7
8 Departamento Financiero

movimiento de metas fisicas y resguarda.
Emite providencia solicitando la emisiéon de
resolucion administrativa, adjunta expediente
y entrega.

Recibe y emite la resolucidén correspondiente
con base en el expediente adjunto y traslada.

Verifica la resolucion emitida. ¢Esta correcta?
Si, realiza la actividad No. 5.
No, devuelve para correccion.

Firma resolucion y devuelve.

Elabora providencia y gestiona firma.

Adjunta a la providencia la resolucion emitida,
el expediente y entrega.

Archiva la documentacion generada

Fin del procedimiento
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10.6 Procedimiento para la emision de resoluciéon administrativa de modificacién presupuestaria que

no modifica metas fisicas

Jefe/a de la Unidad de Planificacion Analista de Planificacion Departamento Financiero

1. Recibe oficio en donde la Seccidn de
Presupuesto informa que no habrd movimiento
de metas fisicas y resguarda

2, Emite providencia soficitando ta emisidn de
resolucion i adjunta ¥
enirega

3. Recibe y emite la resolucién correspondiente
con base en el expediente adjunto y traslada

4, Verifica la resolucidn emitida

= LEsta correcta? 51
5. Firma resolucion y
devuelve
6. Elabora providencia y gestiona firma
7.mmmhmm&
expediente y entrega
8 Archiva la documentacién generada
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10.7 Procedimiento para el registro de la ejecucion de metas fisicas

y financieras; asi también de reprogramaciones en el SIPLAN.

Establece las actividades necesarias para registrar, validar y dar
seguimiento a la ejecucion de las metas fisicas y financieras
institucionales, asi como gestionar las reprogramaciones que resulten
necesarias durante el ejercicio fiscal, mediante el uso del SIPLAN,
garantizando la confiabilidad, oportunidad y consistencia de Ia
informacion para la toma de decisiones y la rendicion de cuentas.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Jefe/a de la Unidad de

Jefe/a de la Unidad de

Recibe y revisa lineamientos de la SEGEPLAN
para el ingreso de informacion en el SIPLAN y
traslada.

Ingresa la ejecucion de metas fisicas y
financieras, con base a la informacion
presentada por el area sustantiva.

Planificacion

Analista de Planificacion Registra las reprogramaciones financieras,

verificando la informacién ingresada en el
SIGES, por la Seccion de Presupuesto e
informa.

Verifica que la informacién de
reprogramaciones y ejecucion de metas
fisicas se encuentre registrada correctamente
y en concordancia con lo registrado en el

Planificacion SIGES.
Aprueba las reprogramaciones en el SIPLAN.

Genera el reporte cuatrimestral (cuando
corresponda).

Analista de Planificacion

Elabora oficios® y solicita nimeros correlativos
al Despacho.

Jefe/a de la Unidad de Verifica oficios y reporte cuatrimestral y

Planificacion traslada para firma.

& Los oficios deben enviarse a SEGEPLAN Y DTP, de forma cuatrimestral y firmados por el Inspector General
de Cooperativas.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
|
9 Inspector General de Revisa y firma oficios e informe cuatrimestral
Cooperativas y devuelve.
10  Gestiona la entrega de los oficios en las
entidades correspondientes.
Analista de Planificacion
11 Archiva la documentacién generada.

Fin de

procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.7

10.7 Procedimiento para el registro de la ejecucion de metas fisicas y financieras; asi

también de reprogramaciones en el -SIPLAN-

Jefe/a de la Unidad de

Planificacion Analista de Planificacién Inspector General de Cooperativas
1. Recibe y revisa lineamientos de
fa SEGEPLAN para el ingreso de
informacién en el SIPLAN y
| traslada
2. Ingresa la ejecucitn de metas
fisicas y financieras, con base a la
informacitn drea
sustantiva
3 las repr :
financieras, verificando la
Ingresada en
el SIGES, por la Seccién de
uesto e informa

4, Verifica que Ia Informacién de
reprogramaciones y ejecucion de
metas fisicas se encuentre
registrada correctamente y en
concordancia con lo registrado en
el SIGES

5. Aprueba las reprogramaciones
en el SIPLAN

6. Genera el reporte cuatrimestral
{cuando corresponda)

7. Elabora oficios y solicita
numeros correlativos al Despacho

8, Verifica oficios y reporte
cuatrimestral y traslada para firma

9. Revisa y firma oficios e informe
cuatrimestral y devuelve

10, tiona la entrega de los
oficios en las entidades
aurr_unondmms

11. Archiva la documentacion
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10.8 Procedimiento para la elaboracidén, actualizacién o modificacion
de manuales administrativos, de procedimientos y normativa
interna institucional.

Los manuales administrativos y/o de normas y procedimientos deben
ser actualizados, modificados y socializados por requerimiento del
Despacho Superior, Unidades, Departamentos y Secciones de la
INGECOP, cuando se presenten una o mas de las siguientes
circunstancias:

s Cambios en el marco legal, reglamentario o normativo que afecten
las funciones, atribuciones o procesos institucionales.

« Modificaciones en la estructura organizacional, tales como creacion,
supresion, fusion o reestructuracidén de unidades administrativas.

e Asignacion de nuevas competencias, responsabilidades o servicios a
la institucidn o alguna de sus dependencias.

e« Implementacion de nuevos sistemas informaticos, herramientas
tecnoldgicas o mecanismos de gestion que alteren la ejecucion de
los procesos establecidos.

e Simplificacion, mejora o redisefio de procesos administrativos,
técnicos u operativos para incrementar la eficiencia institucional.

e Deteccion de inconsistencias, duplicidad de funciones, vacios
procedimentales o debilidades de control interno identificadas
durante la ejecucion de los procedimientos.

¢ Recomendaciones derivadas de auditorias internas o externas,
evaluaciones institucionales, inspecciones o0 procesos de
supervision.

e Cambios en las politicas, planes estratégicos, objetivos
institucionales o lineamientos emitidos por las entidades rectoras.

¢ Cuando las autoridades superiores determinen la necesidad de
actualizar los procedimientos para responder a cambios en el
entorno institucional o a nuevas necesidades de la organizacion.

e Como resultado de revisiones periddicas programadas para verificar
la vigencia, pertinencia y efectividad de los procedimientos
establecidos.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y VERSION 1 DEL ORIGINAL

Procedimientos de la Unidad de Planificacion JUNIO 2026 Pagine |23




ﬂ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

Las dependencias de la INGECOP deben realizar una revision integral de
los manuales por lo menos cada dos afios o cuando ocurra cualquiera de
las situaciones descritas anteriormente, lo que suceda primero. Esto
ayuda a mantener los procedimientos actualizados y alineados con la
normativa y la realidad operativa de la institucion.

Toda actualizaciéon y modificacion debe ser analizada técnicamente por la
dependencia responsable, revisada por la Unidad de Planificacion y
aprobada a través de acuerdo interno emitido por la Autoridad Superior.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Unidad, Departamento o

i Seccion solicitante
5 Jefe/a de la Unidad de
Planificacion

3

4 Analista de Planificacion
5

6 Unidad/Departamento o

Seccion

7 Analista de Planificacion
8 Jefe/a de la Unidad de

Planificacion

Emite oficio solicitando la elaboracion,
actualizacion o modificacion del manual de
normas Yy procedimientos o normativa
interna, adjuntando la propuesta del

documento fisico y digital.

Recibe y verifica la propuesta del manual o
normativa interna y traslada.

Revisa la propuesta del manual y realiza las
observaciones y/o modificaciones
necesarias.
Coordina la realizacion de reuniones para
revision del manual las veces que fuera
necesario.

Envia por correo electronico la propuesta de
manual digital para su revision.

Recibe y verifica el manual, atiende

observaciones y devuelve a través de correo

electronico.

Verifica que se hayan atendido Ilas
observaciones, realiza las modificaciones
gue correspondan y traslada.

Revisa el documento y de ser necesario
realiza modificaciones.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
9 Indica que ya pueden elaborarse los
flujogramas correspondientes.
, Elabora los flujogramas, los integra al
10 Analista de Planificacidn abor 309 g
manual.
. Emite oficio de traslado del documento
Jefe/a de la Unidad de L e .
11 o digital, para revision de la autoridad
Planificacion ;
superior.
Revisa el documento y emite observaciones
12 Autoridad Superior e . ’ . =2
y/o modificaciones si las hubiera.
Atiende las observaciones y/o
13 Jefe/a de la Unidad de modificaciones de la Autoridad Superior si
Planificacion las hubiera, con conocimiento de Ia
dependencia que corresponda.
. Imprime el documento final y emite oficio de
14 Analista de Planificacion P i y
traslado para su revision y firmas.
15 Jefe/a de la Unidad de Revisa y firma oficio y documento impreso y
Planificacion entrega.
Recibe y revisa el documento. ¢Esta
16 correcto?
» . e Si, realiza la actividad No. 17.
Seccion, Unidad o .
. e No, devuelve para correccion.
Departamento Solicitante -
Firma y sella el documento y devuelve a
17 través de oficio indicando que estan
conformes con las modificaciones.
, Elabora oficio’” solicitando | ision del
18 Analista de Planificacion i W, S y
acuerdo de aprobacién del documento final.
Jefe/a de la Unidad de - ) .
19 / Verifica y firma el oficio para su entrega.

Planificacion

7 El oficio debe detallar los documentos que deben quedar sin efecto derivado de la vigencia del nuevo

documento
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisa y firma de aprobado el manual y
20 ) .
rubrica el documento original.
Autoridad Superior Solicita la elaboracién del acuerdo de
21 aprobaciéon y adjunta el documento firmado

22 Unidad de Asesoria Juridica

23 Autoridad Superior

24 Secretaria de la Inspeccion

General

25

Analista de Planificacion
26
57 Jefe/a de la Unidad de

Planificacion

28

Analista de Planificacion
29

y rubricado.

Emite el acuerdo de aprobacion y entrega.

Revisa y firma acuerdo de aprobacion y
adjunta al documento para devolucion.

Emite providencia para la devolucién del
documento debidamente aprobado,
adjuntando acuerdo de aprobacion.

Escanea documento original e imprime
copias legibles del manual y acuerdo de
aprobacion.

Emite oficios para la socializacién del
manual; asi como, para su publicacion en el
portal web de la institucién.

Firma los oficios y solicita el envio del
documento digital por correo electrénico a
las dependencias que corresponda.

Entrega los oficios y realiza el envio del
documento digital por correo electronico.

Archiva la documentacion generada

Fin del procedimiento
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ﬂ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO

INGECOP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

10.9 Procedimiento para la elaboracion de la Memoria de Labores
Institucional

La Unidad iniciara el proceso de elaboracion de la Memoria de Labores
durante el Gltimo trimestre del ejercicio fiscal y debera presentar la
version final para aprobacion de la autoridad superior dentro del primer
trimestre del afio siguiente. Las dependencias de INGECOP deben tener
en consideraciéon los siguientes incisos, para la presentacion de la
informacion referente a la memoria de labores:

e Presentar la informacion requerida por la Unidad, de forma
cuatrimestral, durante los primeros quince dias después de finalizado
el cuatrimestre.

e La informacién presentada deberd ser verificable, objetiva,
consistente y respaldada con documentacion oficial.

e Los resultados reportados deben guardar concordancia con los
informes de avance del Plan Operativo Anual (POA), los informes
presupuestarios y demas instrumentos de gestién institucional.

« Cada dependencia serd responsable de la veracidad y calidad de la
informacion remitida.

e La Unidad de Planificacion serd responsable de consolidar, revisar,
analizar y estructurar el documento institucional.

e El documento debera ser revisado y aprobado por la autoridad
superior antes de su publicacién o remisién oficial.

e La versidon final deberd conservarse en formato fisico y digital
conforme a las disposiciones institucionales de gestion documental.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Emite documento para solicitar memoria de
1 Jefe/a de la Unidad de labores a las jefaturas de unidades,
Planificacion departamentos vy jefaturas de Sedes
Regionales.
; Elabora oficio ara la entrega de |la
Unidades, Departamentos | . - s .p - ¥
. informacion fisica vy digital al correo
y Sedes Regionales , .
electronico que corresponda.
3 Jefe/a de la Unidad de Recibe y traslada solicitando la consolidacién
Planificacion de la Memoria de Labores Institucional.
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y VERSION 1 DEL ORIGINAL 5
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ﬂ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO

% DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION INTERNO
INWCICIDNNCSIE DECCQEIIP“IVAS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
4 Recibe, analiza y consolida la Memoria de
) Labores Institucional
Analista de Planificacion ‘
5 Resguarda en carpeta compartida para
revision.
Verifica la memoria de labores consolidada.
6 ¢Esta correcta?
. i, realiza la actividad No. 7.
Jefe/a de la Unidad de St . L,
e s No, informa para su correccion.
Planificacion : .
Instruye para que se traslade a traves de
7 oficio solicitando disefio y diagramacion del
documento.
Emite oficio indicando el envio digital por
8 Analista de Planificacion correo electrénico del documento para disefo

Profesional de
9 Comunicacion
Organizacional

10

11 Jefe/a de la Unidad de
Planificacion

12

13

Profesional de
14 Comunicacion
Organizacional

15 Analista de Planificacion

y diagramacion.

Realiza el disefio y diagramacion del
documento e informa para revision.

Verifica el documento en disefio vy
diagramacion. {Esta correcto?

e Si, contintia en actividad No. 11.

« No, informa para modificacion.
Realiza presentacion del documento a la
Autoridad Superior, previo a trasladarlo de
forma oficial para su aprobacion.
Atiende los cambios requeridos por la
autoridad superior durante la presentacion (si
los hubiera).

Traslada el documento modificado y solicita su
impresion.

Imprime Memoria de Labores Institucional y
entrega.

Elabora oficio solicitando la emision de la
resolucion de aprobacion de la Memoria de
Labores Institucional y traslada.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe/a de la Unidad de

I8 Planificacion
17 Analista de Planificacion
18 Autoridad Superior
19
20

Analista de Planificacion
21
22

Revisa y firma el oficio y devuelve.

Realiza el encuadernado y resguardo de la
informacion para adjuntarlo al oficio en
formato fisica y digital, segun corresponda.
Conoce y aprueba a través de resolucion
administrativa y devuelve.

Gestiona oficio para el envio y entrega de la
Memoria de Labores Institucional a las
entidades correspondientes®.

Elabora oficio solicitando la publicacion en el
portal web de la INGECOP, después de su
entrega.

Gestiona firma en el oficio y entrega para su
publicacion.

Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento

8 El Memoria de Labores Institucional debe entregarse en las siguientes entidades: SEGEPLAN, MINFIN,

CGCy Congreso de la Reptiblica de Guatemala, .
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10.9 Procedimiento para la elaboracion de la Memoria de Labores Institucional

5 Unidades,
Jefefpal:r:f[:::q‘;ﬂad s Departamento, y Sedes
BCRCONT. Regionales

1. Emite documento para
solicitar memona de labores
a las jefaturas de unidades

departamentos y jefaturas
de Sedes Regionales

2. Elabora oficio para la
entrega de la informacin
lisica y digital al correo
electronico que comesponda

6. Verifica la memoria de
labores consolidada

<Esta correcta?

51
NO

de Planificacion

Analista Profesional

de Comunicacién Autoridad Superior
Organizacional
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10.9 Procedimiento para la elaboracion de la Memoria de Labores Institucional

: Unidades, " Profesional
Jefe/a de_ la un:udad de Departamento, y Sedes Analista de dé Comunicacion
Planificacion. Regionales Planificacion Organizacional

g

8. Emite oficio indicando ef
envio digital por correo
electrdnico del documento
para disefio y diagramaciin

9. Realiza el disefio y
diagramacién del
documento e informa
para revision

10. Verifica el
documento en disefio y
diagramacion

¢Esta correcta’

14, Imprime Memoria de
Labores Institcional y
entrega

Autoridad Superior
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10.9 Procedimiento para la elaboracion de la Memoria de Labores Institucional

Unidades,
Departamento, y Sedes
Regionales

Profesional
de Comunicacion
Organizacional

Jefe/a de la Unidad de
Planificacion.

Analista de
Planificacion

15. Elabora oficio
solictando la emisiin de la
resolucion de aprobacion de
la Memoria de Labores
Institucional y trastada

16. Revisa y firma el
oficio y devuelve

17. Realiza encuademada y
resguardo de |8 informacion
para adjuntarla ai oficio en
formato fisica y digital,
sagln cormesponda

20. Elabora oficio
solicando kb publicacion en
el portal web de la
INGECOP, después de su
entrega

21, Gestiona firma en e
oficio y entrega para su
publicacion

Autoridad Superior

18. Conoce y aprueba a
través de resolucion
administrativa y devuelve
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10.10 Procedimiento de ingreso del Clasificador Presupuestario de
Enfoque de Género en el SICOINDES.

Las areas sustantivas de la Institucion, especificamente la Seccion de
Fiscalizacion, debe recopilar la informacion del clasificador tematico
durante la realizacion de las actividades de fiscalizacion. Este informe
debe ser presentado por el Jefe/a del Departamento de Supervision o
Sede Regional, en el formato establecido para tal efecto, en version fisica
y digital editable durante los primeros cinco dias del mes inmediato
siguiente a la finalizacion de cada cuatrimestre.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Seccion de Fiscalizacion

Jefe/a del Departamento de

2 Supervision y Sedes
Regionales
Jefe/a de la Unidad de
3 . g - #
Planificacion
4
5 . T
Analista de Planificacion
6
4 Inspector General de
Cooperativas
8
Analista de Planificacion
9

Realiza el llenado en la matriz (ver anexo No.
2) y adjuntan informe de ejecucién de metas
correspondiente.
Recibe y verifica la matriz de clasificador
tematico y adjunta al informe de ejecucion
de metas fisicas.

Recibe y traslada al Analista.

Recibe, revisa y consolida datos.

Ingresa la informacion consolidada en el
SICOINDES.

Realiza informe cuatrimestral y traslada para
firma del Inspector General de Cooperativas
en el oficio e informe.

Verifica y firma oficio y devuelve.

Gestiona el envio y entrega del informe a la
DTP Y SEPREM.

Archiva la informacion de forma fisica y
digital.

Fin del procedimiento
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Anexo No. 1
COMPROBANTE DE EJECUCION DE METAS FISICAS (SICOINDES)

'a PALIVA e ‘o )
( COMPROBAY 0 'CION DE METAS ¥ VOLUMENES DE BAID )
' N

FEURADE IMAU L o
[SELL 1 O NOMDAL B ENTHBAD CNEDALY EROU TUMA PREM UL PO
ol anas | BEPECCION GENIRAL OF COOPERATIVAS i INGECTR) - I - I v
e | ss ] aso
LA RILASTRO 1 CREANAL S [ 0 | nroboc eeabo I B - 13 CLRPRRANTE 0L ALIL TR 'l
CLAME ASORMIR ALION COMPROBANTY. Ne [ W | somoc earioo [ 1 ]
\
(/6 s vy ac_om sw T DESCRIPCION DE METAS CANTIOAD VALl UNIDAD /MEDIDA )
n o a 2 [ ] 6| Ty ol L 13] D) Dwcumcsts
o J
(mn\-.umu.- Frovmnin de metas flsas al mes de diocmier del presente afu, & los servacms & supensae & b Sede Reguoal Quaahemngo, Quetzabomngs J
DO PN GASE LA L MESOR % L RS 10 B AN 1A OFLIAL 1%
APROBADO
\ e s i [ R re— .
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Anexo No. 2
PLANTILLA DEL CLASIFICADOR TEMATICO (GI'EN ERO)
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