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ACUERDO NUMERO IGC-077-2026
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
Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, que establece que el Estado de
Guatemala tiene como fin supremo la realizaciéon del bien comin; ademas de promover el
desarrollo econdmico de la Nacion, el eficientizar la descentralizacion 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 Inspeccién 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 Asesoria Juridica 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 lom
articulos cincuenta y cuatro (54) y cincuenta y cinco (55), literal k) de la Ley General ge* -
Cooperativas, el Inspector General de Cooperativas.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria
Juridica 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 Asesoria
Juridica seréa utilizado como guia en la formacion y capacitaciéon del personal, asi como de
consulta, control interno y de observancia general y aplicacion obligatoria, por todo el
personal de la institucién, en el dmbito de sus competencias.

Articulo 3. Con el presente Acuerdo se deroga el Acuerdo IGC guion cero cincuenta y seis
guion dos mil quince (IGC-056-2015), de fecha veintidés (22) de octubre del afio dos mil
quince (2015), 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 Planificacion para los efectos correspondientes.

Dado en la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, el diecinueve (19) de junio de
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE:
/4
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1. INTRODUCCION

Con base a la implementacién del Reglamento Organico Interno de la Inspeccién General
de Cooperativas -INGECOP-, es necesario realizar una actualizaciéon a los manuales y
normativa interna vigente. En este contexto, se presenta el Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica el cual incorpora los ajustes derivados
de la aplicacion del Reglamento Organico Interno -ROI-.

Las funciones estan disefiadas de acuerdo con las necesidades de funcionamiento de la
Unidad de Asesoria Juridica, la ejecucién de las tareas en un ordenamiento logico que
facilitan la consecucion de los objetivos de trabajo en su normativa de observancia
obligatoria, asi como los procedimientos que se realizan en dicha Unidad, con el fin de
cumplir con lo estipulado en las Leyes establecidas para la INGECOP.

El manual constituye una herramienta para el personal de esta Unidad, le orienta en el
cumplimiento de sus funciones y en la realizacion de los procedimientos
correspondientes, siendo responsable de su revision, actualizacién o modificacion de
forma oportuna.

Se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica,
que describe los procedimientos que se realizan en esta Unidad y se encuentra integrado
de la siguiente manera: acronimos y/o definiciones, base legal, objetivos, generalidades
del manual, alcance, distribucion del manual, normas generales, simbologia,
procedimientos, flujogramas y anexos.
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2. ACRONIMOS, TERMINOS Y DEFINICIONES

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

ACRONIMOS Y TERMINOS

DEFINICIONES

Asesor Legal

Asesoria Juridica

Contratos Administrativos

Demanda Judicial

Dictamen

Proceso Contencioso Administrativo

Proceso Laboral

Es aquella persona autorizada, para prestar
asesoria en alguna rama del derecho,
cualquier materia en area legal.

Brinda informacién verbal y por escrito a
quien necesita dentro de la institucién para la
resolucién que tengan relacion con la
aplicacidon de leyes, normas reglamentos u
otros en materia de derecho.

Es toda declaracion bilateral o de voluntad
comun, productora de efectos juridicos entre
dos personas, de las cuales una estd en

~ejercicio de la funciéon administrativa.

Es un acto procesal por el cual una parte,

- denominada demandante, ejerce su derecho

de accién ante un d6rgano jurisdiccional para
reclamar una pretension frente a otra parte,
llamada demandado.

Opinién y juicio que se forma o emite sobre
algo.

Es el recurso qUe se interpone cuando existe
un conflicto entre un ciudadano vy |la
Administracion publica que produce perjuicio
o lesiona derechos o intereses legitimos de la
persona. Este recurso legal es util para que el
tribunal emita resoluciones que pongan fin a

la situacion.

Es un proceso en donde el juez tiene amplias
facultades en la direccion y en la marcha de
este impulsandolo de oficio, produciendo
pruebas por si o bien contemplando las
otorgadas por los litigantes. El juez tiene
contacto directo con las partes y las pruebas.
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3. BASE LEGAL

Se detallan a continuacion, los documentos normativos internos y externos que deberdn
ser considerados en la definicién y ejecucion de las actividades realizadas por la Unidad
de Asesoria Juridica.

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional e Constitucion Politica de la Republica de
Constituyente Guatemala
e Decreto No. 114-97 Ley del Organismo
Ejecutivo
e Decreto Ley 106 (1963) Cddigo Civil y sus
reformas.

e Decreto Ley Nimero 107 (1963) Cddigo
Procesal Civil y Mercantil
e El Decreto 17-73 Cdédigo Penal y sus reformas

e Decreto Niumero 51-92 Cddigo Procesal Penal y sus

reformas
Congreso de la Republica de e Decreto Numero 82-78 Ley General de
Guatemala Cooperativas

e Decreto Niumero 119-96 Ley de lo Contencioso
Administrativo

e Decreto 1441 Cédigo de Trabajo

e Decreto 89-2002 Ley de Probidad y
Responsabilidad de los funcionarios y
Empleados Publicos

e Decreto 2-89 Ley del Organismo Judicial

e Decreto Numero 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento
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ENTIDAD | DOCUMENTO

e Decreto Nimero 314 Codigo de Notariado

e Decreto Numero 82-96 Ley de Timbre
Forense y Notarial

e Decreto Nimero 119-96 Ley de lo
Contencioso Administrativo

e Ley del Organismo Judicial

e Acuerdo Gubernativo NUmero 07-79
Reglamento de la Ley General de
Cooperativas

e Acuerdo Interno Numero 003-2024
Reglamento Organico Interno de la
Inspecciéon General de Cooperativas

Presidente de la Republica

Ministerio de Trabajo y Prevision Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
Social e Inspeccion General de Vigente, de la Inspeccion General de
Cooperativas -INGEOP- Cooperativas

4. OBIJETIVOS

General

Establecer de manera clara, ordenada y accesible los procedimientos que regulan
la ejecucién de los procesos de la Unidad de Asesoria Juridica, con el fin de
garantizar la uniformidad, eficiencia y calidad en la prestacion de sus servicios
dentro de la institucion.

Especificos

o Definir las funciones, responsabilidades y ambitos de actuacion del personal de
la Unidad de Asesoria Juridica.

e Estandarizar los procedimientos internos para la atencién de consultas,
elaboracién de informes, emisidon de criterios juridicos y tramitacion de asuntos
legales.

e Fortalecer la eficiencia y transparencia en la gestién juridica mediante la
aplicacién uniforme de normas y procedimientos previamente establecidos.

e Optimizar la coordinacién entre la Unidad de Asesoria Juridica y las demas areas
de la institucién para asegurar una respuesta oportuna y técnicamente

fundamentada.
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5. GENERALIDADES DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica constituye un
instrumento técnico-administrativo orientado a normar, estandarizar y fortalecer el
ejercicio de las funciones de asesoria legal dentro de la institucion. Su finalidad es
proporcionar lineamientos claros para la atencién de consultas, elaboracion de
dictdmenes, emision de opiniones juridicas, seguimiento de procesos judiciales y
administrativos, asi como el acompafiamiento legal a las distintas dependencias de la
Inspeccion General de Cooperativas.

La aplicacion de este Manual contribuye a garantizar la seguridad juridica, la
transparencia y la eficiencia en la toma de decisiones institucionales, permitiendo que la
Unidad de Asesoria Juridica cumpla con su funcién de velar porque las actuaciones de la
institucion se ajusten al marco legal vigente. Asimismo, refuerza los mecanismos de
control interno, ya que en los procesos de revision y andlisis se podran detectar
situaciones de riesgo y, en consecuencia, emitir recomendaciones y dictamenes
fundamentados, objetivos y debidamente documentados.

El manual debe actualizarse conforme se realicen cambios normativos, estructurales o
tecnoldgicos que impacten en el desarrollo de las funciones de la Unidad; 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 planificacién, ejecucion y control del gasto publico.

Toda actualizacién y modificaciéon 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 documento es de observancia general y aplicacion obligatoria para el
personal que labora en la Unidad y aquellas areas que tengan relaciéon con la misma.
Debe ser socializado con todo el personal de la INGECOP a través de su publicaciéon 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, sera distribuido de la siguiente
manera:

TIPO DE

DEPENDENCIA | PUESTO DOCUMENTO
. Inspector'GeneraI de . '
Despacho Superior Cooperativas Copia
Unidad de Asesoria Jefe/a de la Unidad de Asesoria .
5 e . Copia
Juridica 7 Juridica
Unidad de Auditoria Jefe/a de la Unidad de Conia
Interna Auditoria Interna 4
Unidad de Informacion Jefe/a de la Unidad de Coils
Publica Informacion Publica P
Unidad de Planificacion Jefefa de faLinidadide Original

Planificacion

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

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

8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES

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

8.1. Asesoria interna

La Unidad es responsable de prestar asesoria juridica a INGECOP y sus
dependencias, derivado de la aplicacién de las disposiciones contenidas en la
Ley General de Cooperativas, su Reglamento y otros marcos legales para su
observancia, para lo cual desarrolla las siguientes funciones:
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e Brindar la asesoria juridica que requiere INGECOP, sus dependencias,
funcionarios/as o personal institucional con el objetivo de cumplir sus
responsabilidades, garantizando la adecuada atenciéon en los temas
especificos de INGECOP.

e Elaborar o revisar opiniones, dictdmenes, resoluciones, acuerdos,
contratos y otros documentos legales, con el objetivo de orientar las
acciones bajo los marcos legales respectivos en defensa de los intereses
institucionales.

e Representar a la Institucion ante los distintos drganos jurisdiccionales y
administrativos, con el propdsito de velar por los intereses
institucionales.

e Ejercer las demas funciones y atribuciones que le corresponden para el
mejor cumplimiento de su cometido, de acuerdo con las leyes
reglamentos y otras disposiciones aplicables.

8.2. Asesorias externas

La Unidad tendra interaccion externa con los cooperativistas provenientes de
todo el pais; asi como, con las personas de las diferentes entidades que
visiten la Institucion solicitando asesoria legal con relacién a la Ley General
de Cooperativas y su Reglamento.

8.3. Emision de dictamenes

Los dictdmenes que emite la Unidad son facultativos y no vinculantes, no
pueden tomarse como resoluciones ni de base para emitirlas de conformidad
con lo establecido en el articulo 3 de la Ley de lo Contencioso Administrativo.

8.4. Contratos y/o convenios administrativos

Los expedientes de compra y contrataciones de bienes, suministros, obras,
servicios y arrendamiento deben ser remitidos a la Unidad de Asesoria
Juridica a la brevedad, después de finalizado el tramite respectivo para su
suscripcién dentro del plazo establecido en el articulo 47 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Asesoria JUNIO 2026 Pagina 7
Juridica, Despacho Superior VERSION 1 DEL ORIGINAL
C.c. Unidad de Asesoria Juridica




@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
DESPACHO SUPERIOR

DE USO
INTERNO

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

La normativa que se debe observar para estos casos es la contenida en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo Civil, Coédigo de
Comercio, Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento, Cédigo de Notariado, Ley de Timbre Forense y Notarial,

Ley de Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial de Protocolos,
Ley del Impuesto al Valor Agregado, Cédigo Penal, acuerdos y/o resoluciones
aprobadas por el Inspector General de Cooperativas, cuando fuere aplicable.

En lo que respecta a los contratos administrativos de prestacion de servicios
técnicos y profesionales, se establecera un formato oficial con el objeto de
estandarizar los contratos que deban suscribirse con los contratistas,
garantizando de esta forma la uniformidad y seguridad juridica de los
instrumentos contractuales de la institucion.

8.5. Demandas judiciales en contra de la Institucion

Son aquellas acciones legales promovidas por personas individuales o
juridicas ante los érganos jurisdiccionales competentes, mediante las cuales
se pretenda reclamar, impugnar o exigir el reconocimiento, cumplimiento o
restitucion de derechos, obligaciones, prestaciones, indemnizaciones o
responsabilidades de cualquier naturaleza que se atribuyan a la Institucion,
como consecuencia de actos administrativos, relaciones laborales,
contractuales, civiles, mercantiles, contencioso-administrativas o de
cualquier otra indole.

Estas demandas deberan ser conocidas, analizadas, atendidas y defendidas
por la Unidad de Asesoria Juridica, en el ambito de sus competencias,
conforme al marco legal vigente, los procedimientos internos establecidos en
este manual y por las instrucciones emitidas por la autoridad superior,
garantizando la adecuada representacién, defensa de los intereses
institucionales y el debido seguimiento procesal.

8.6. Documentos legales para revision

Solvencias. Se debe verificar que hayan sido extendidas por la autoridad
competente (SAT, IGSS, municipalidad u otra entidad), que se encuentren
vigentes y en original o copia legalizada y que cumplan con los requisitos
legales que acreditan al contratista o proveedor como solvente en sus
obligaciones fiscales, laborales y administrativas.
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Notificaciones/Resoluciones provenientes de érganos jurisdiccionales. Debe
constatarse su autenticidad (firma, sello, identificacion del érgano emisor),
su vigencia en cuanto a plazos procesales; asi como, el cumplimiento de las
ordenes o disposiciones contenidas en la resolucion judicial de conformidad
con lo establecido en el Cddigo Procesal Civil y Mercantil y demas normas
aplicables.

Fianzas. Corresponde revisar que estén emitidas por una entidad afianzadora
autorizada en Guatemala, que el monto, vigencia y condiciones sean acordes
al contrato o proceso, que estén correctamente suscritas y que cumplan con
los requisitos del Cédigo de Comercio, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Contratos con formato establecido. Se verificara que se encuentren
elaborados en el formato oficial autorizado por la Institucion, que incluyan
las cldusulas esenciales (objeto, plazo, monto, garantias, obligaciones de las
partes, causas de rescision, jurisdicciéon y ley aplicable), que estén
debidamente firmados por las partes y que observen lo dispuesto en la Ley
de Contrataciones del Estado, su Reglamento y el Cddigo Civil.

Acuerdos. Se revisara que estén debidamente fundamentados en la
normativa aplicable (Ley General de Cooperativas, Ley de Contrataciones del
Estado, Reglamento de Personal, Pacto Colectivo, etc.), que guarden
coherencia entre sus considerandos y la parte resolutiva, que se ajusten a la
competencia de la autoridad que los emite y que cumplan con las
formalidades de publicacién, notificacién y archivo que exige la Ley del
Organismo Ejecutivo y demas normativa vigente.
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9. SIMBOLOGIA UTILIZADA

La presentacion grafica de los procedimientos contenidos en este manual se efectia
mediante la utilizaciéon de la simbologia de normas ANSI, para la realizacién de los

flujogramas y se describe a continuacion:

SIMBOLOGIA ANSI

Descripcion

Simbolo Nombre
o Representa el inicio o fin de un
‘-\____) INICIO O FIN procedimiento dentro de un
flujograma.
OPERACION, ACTIVIDAD O Describe las actividades que
PROCESO realizan las personas involucradas

en el procedimiento.

Representa las actividades de
INSPECCION, REVISION O inspeccién, revisién o verificacién,

VERIFICACION durante la ejecucién de un
procedimiento.

Identifica cualquier documento
que ingrese, se utilice, se genere

DOCUMENTO | >
durante la ejecucion del
procedimiento.

e
<// \\‘ DECISION Representa la aprobacion o
~ ~ desaprobacion de un proceso.
e
Indica el resguardo de |los
ARCHIVO documentos, de forma temporal o
permanente.
’“\) Representa una conexién o enlace
(; Y CONECTOR DENTRO DE de un flujograma con otra parte
e PAGINA iejana de este.
Representa la continuacion de un
CONECTOR FUERA DE flujograma de procedimiento en
PAGINA una hoja diferente.
Forma utilizada para realizar las
CONECTOR conexiones entre una actividad y

la siguiente.
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10. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos que se incluyen en el presente manual son los siguientes:

10.1. Procedimiento para la emisiéon de dictdmenes.
10.2. Procedimiento para la emisién de opinion juridica.

10.3. Procedimiento de analisis y revision de contratos y/o convenios
administrativos.

10.4. Procedimiento para la elaboracion de contratos administrativos de
arrendamiento.

10.5. Procedimiento para la elaboracion de contratos de eventos de cotizacion y
licitacion.

10.6. Procedimiento de recopilacién de publicaciones en el diario oficial, de interés
institucional.

10.7. Procedimiento de atencion y seguimiento de demandas judiciales o denuncias
interpuestas en contra de la Institucion.

10.8. Procedimiento para la atenciéon y seguimiento de las demandas judiciales
interpuestas por la Institucion.

10.9. Procedimiento para la elaboracion de acuerdos y/o resoluciones.
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10.1 Procedimiento para la emision de dictamenes.

Se refiere a la elaboracién de un dictamen técnico-juridico a solicitud de la
autoridad competente, con el objeto de analizar y resolver un tema especifico
dentro del ambito legal. Para su emision se revisa la normativa aplicable, los
antecedentes documentales del caso y los criterios doctrinarios o jurisprudenciales
pertinentes, a fin de fundamentar la opinidn juridica. El dictamen debe presentarse
de forma escrita, estructurada y debidamente motivada, con conclusiones claras
que orienten la toma de decisiones institucionales.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamentos, Unidades y

Secciones

5 Secretaria de Inspeccion
General

3 Inspector General de

Cooperativas

4 Secretaria de Inspeccion
General

5 Analista de Asesoria Juridica

6 Jefe/a Unidad de Asesoria
Juridica

7

8

Analista de Asesoria Juridica
9
10

Elabora y trasladan solicitud de emisién de

dictamen.

Recibe la solicitud y la traslada.

Analiza e instruye para solicitar la elaboracién
del dictamen.

Elabora el documento que corresponda,
requiriendo la elaboracién del dictamen vy
traslada.

Recibe y verifica el expediente, anexos y
traslada.

Analiza y elabora el dictamen y devuelve para
Su remision.

Elaborar documento de traslado del
expediente, adjunta dictamen y gestiona
firma.

Escanea el expediente completo y resguarda
archivo digital

Entrega expediente completo al Despacho
Superior.

Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Asesoria
Juridica, Despacho Superior

C.c. Unidad de Asesoria Juridica

’JUNIO 2026 Pagina 12
VERSION 1 DEL ORIGINAL




@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
% UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DESPACHO SUPERIOR
INGECOP

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

Flujograma del Procedimiento No. 10.1

10.1 Procedimiento para la emision
de dictamenes.
!

Departamentos, Secretaria de Inspector General de | Analista de Asesoria Jefe/a Unidad de
Unidades y Secciones. Inspeccion General. Cooperativas. Juridica. Asesoria Juridica.

Inicio

1. Elabora y trasladan
solicitud de emisién de
dictamen.

|2, Recibe la solicitud y

la traslada. t
| 3. Analiza e Instruye
para solicitar la |
elaboracién del
gicioman; i
4. Elabora el | 5. Recibe y verifica el
documento que expedﬁ:;fé;;exos 4
corresponda,
requiriendo la
elaboracion del
dictamen y traslada.
7. Elabora documento
de traslado del
expediente, adjunta
ddctam;zn ¥ gestiona 6. Analiza y elabora el
jErgs dictamen y devuelve
para su remision.
 8.Escaneael
expediente completo y |
resguarda archivo |
digital
expediente
completo al Despacho
Superior. |
% |
10. Archiva la
documentacién
generada.
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10.2 Procedimiento para la emision de opinion juridica.

Consiste en analizar los antecedentes del caso y la normativa aplicable, con el fin
de emitir un documento escrito, objetivo y fundamentado, que brinde un criterio
legal y claro para la toma de decisiones institucionales.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamentos, Unidades y

Secciones
2 Secretaria de Inspeccion
General
3 Inspector General de
Cooperativas
4 Secretaria de Inspeccion

General

5 Analista de Asesoria Juridica

Jefe/a Unidad de Asesoria

. Juridica
7
8
Analista de Asesoria Juridica
9
10

Elabora y traslada solicitud de opinién al
Despacho Superior.

Recibe, verifica la solicitud y entrega.
Analiza e instruye para solicitar la elaboracién
de la Opinién Juridica.

Elabora el documento que corresponda,
solicitando la elaboracion de la Opinion Juridica
y traslada.

Verifica expediente, anexos y traslada.

Analiza, investiga y elabora propuesta de
Opinién y traslada para su remision.

Elabora el documento de traslado del
expediente, adjunta el dictamen y gestiona
firma.

Escanea expediente completo y resguarda
archivo digital.

Entrega el expediente completo adjuntando la
Opinidn Juridica, al Despacho Superior

Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.2

10.2 Procedimiento para la emision de opinion juridica.

Departamentos, Secretaria de
Unidades y Secciones. | Inspecciéon General.

1. Elabora y traslada
solicitud de opinién al
Despacho Superior.

2. Recibe, verifica la
solicitud y entrega.

4. Elabora el
documento que
corresponda,
solicitando la
elaboracién de la
Opinién Juridica y
traslada.

Inspector General de | Analista de Asesoria

Cooperativas. | Juridica.

$. Verifica expediente,
anexos y traslada.

7. Elabora el
documento de traslado
del expediente,
adjunta el dictamen y
gestiona firma.

‘8,VEscanen expedlem:e ]
completo y resguarda !

archivo
digital.

9. Entrega el

Opinién Juridica, al

[aResnscho supsior |

10. Archiva la
« documentacién
. generada, '

Jefe/a Unidad de
Asesoria Juridica.

6. Analiza, investiga y |

elabora propuesta de |
Opinién y traslada para
! su remision. |
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10.3 Procedimiento de analisis y revision de contratos y/o convenios
administrativos.
Consiste en la evaluacion juridico-administrativa de los contratos
administrativos, incluidos aquellos para la prestacién de servicios técnicos y
profesionales, asi como de los convenios que suscriba la Institucion, con el
propdsito de garantizar su legalidad, coherencia normativa y conveniencia
institucional. Implica verificar el cumplimiento de la normativa aplicable en
materia administrativa, presupuestaria y de contrataciones del Estado, previo
a su aprobacion o suscripcién definitiva.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora solicitud, adjunta expediente completo
y convenio o contrato correspondiente, para
revision, analisis y traslada.

Recibe y verifica que el contrato o convenio se
encuentre correcto y se adjunte el expediente
) completo. éCumple?

e No, devuelve para su correccién.
Analista de Asesoria Juridica o gj, realiza la actividad No. 3.

Unidad, Departamento y/o
Seccion

Realiza revision y analisis correspondiente, y
3 traslada el expediente para su verificacion y
aprobacion.

Verifica la revisién y andlisis efectuados por
analista. {Existen observaciones?

4 , . -
e Si, realiza la actividad No. 5
Jefefa de la Unidad de e No, realiza la actividad No. 6. 7
5 Asesoria Juridica Devuelve expediente e indica al analista las
modificaciones correspondientes.
6 Traslada al analista para que lo entregue a
donde corresponda y continte el tramite.
7 Emite oficio para la devolucion del contrato o
) ) convenio, escanea expediente y entrega.
Analista de Asesoria Juridica
8 Archiva la documentacion generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.3

10.3 Procedimiento de analisis y revision de contratos y/o convenios administrativos

Unidad, Departamento/Seccién Analista de A ria Juridica Jefe/a Unidad de Asesoria Juridica
Inicio

1. Elabora solicitud, adjunta
expediente completo y convenio o
contrato, para revisién y andlisis y

traslada.

2. Recibe y verifica que el contrato o
convenio se encuentre Correcto y se
adjunte el expediente completo

¢{Cumple?

3. Realiza revision,
andlisis y traslada el
expediente para

verificaciéon y
aprobacién.

4. Verifica la revisién y analisis
efectuados por el analista.

ZExistes
observaciones?

D; Devuelve 6. Traslada al analista

fiantas. I conﬂnﬁeelmrte.
7. Emite oficio para la devulucién del
contrato o conven!o, escanea el
expediente y entrega.

» 8. Archiva la documentacién -

\ generada.
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10.4 Procedimiento para la elaboracion de contratos administrativos de

arrendamiento.

Se refiere a la elaboracion de los contratos administrativos de arrendamiento,
con base en las normas juridicas vigentes y aplicables, a efecto de garantizar
seguridad juridica en las negociaciones y establecer claramente los derechos
y obligaciones de las partes contratantes.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Departamento Administrativo

Secretaria de Inspeccidn

2
General
3 Inspector General de
Cooperativas
4 Secretaria de Inspeccion
General
5
Analista de Asesoria Juridica
6
7
Jefe/a Unidad de Asesoria
Juridica
8
9
Analista de Asesoria Juridica
10

Solicita la elaboracién del contrato de
arrendamiento, acompafiada del expediente
completo.

Recibe la solicitud y la traslada al Inspector
General de Cooperativas.

Analiza e instruye para que se elabore el
documento de traslado que corresponda.

Elabora el documento que corresponda, siguiendo
las instrucciones giradas y traslada.

Recibe y verifica expediente y anexos.

Elabora los contratos administrativos de
arrendamiento y traslada.

Recibe y verifica el expediente. {Estd correcto?
e Si, continta en actividad No. 8.
e No, devuelve para correccion, regresa a la
actividad No. 6.

Autoriza su traslado a despacho a través de oficio
0 providencia.

Elabora oficio o providencia para el traslado del
expediente original al Despacho Superior.

Escanea el expediente completo y resguarda
archivo digital.
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11 Entrega al Despacho Superior oficio o providencia,

. ) adjuntando el expediente original.
Analista de Asesoria Juridica

12 Archiva la documentacién fisica y digital.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.4

10.4 Procedimiento para la elaboracion de contratos administrativos

de arrendamiento

De_p§rtam'ento Secretaria de Inspector General de | Analista de Asesoria
Administrativo y/o Pk I C tiv Juridi
Sacelones Inspeccion General. ooperativas. uridica.
ic
1. Elabora y traslada
solicitud para la
elaboracion
del contrato de
arrendamiento,
acompanada del
expediente
administrativo
completo, = 5
2. Recibe saficitud y
traslada al Inspector
General de
Cooperativas.
| 3. Analiza e Instruye |
|para que se elabore el |
documento de traslado
| Qque corresponda. |
4. Elabora el 5. Recibe y verifica

documento que expediente, anexos y
traslada.

corresponda, siguiendo
las instrucciones
giradas y traslada.

6. Elabora los
contratos
administrativos de
arrendamiento
y traslada.

7. Recibe y verifica el
expediente.

CORRECTO
SI NO

a ;
' despacho a través |
| de {
oficio o
providencia.

Jefe/a Unidad de

Asesoria Juridica.
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Flujograma del Procedimiento No. 10.4

10.4 Procedimiento para la elaboracion de contratos administrativos

de arrendamiento

Departamento .
Atmintstrativa y) o Inss:gieg:"Gaezzral
Secciones. » 2

Inspector General de @ Analista de Asesoria
Cooperativas. Juridica.

9. Elabora oficio o
providencia para el
traslado
del expediente original
al Despacho Superior.

10, Escanea
el expediente completo
y resquarda archivo
digital.

adjuntando el
expedleme original.

12. Archiva la
documentacion fisica y

digital.

Jefe/a Unidad de
Asesoria Juridica.
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10.5 Procedimiento para la elaboracion de contratos de eventos de
cotizacion y licitacion.

Describe las actividades relacionadas con la elaboracion de los contratos
derivados de eventos de cotizacidén vy licitacion, conforme a la modalidad
especifica establecida en la Ley de Contrataciones del Estado del Decreto
NUumero 57-92 y su Reglamento. Este procedimiento se desarrolla con base
en las normas juridicas vigentes, con el propdsito de garantizar seguridad
juridica en las negociaciones, definiendo los derechos y obligaciones de las
partes contratantes, y asegurando el cumplimiento de la normativa
administrativa, presupuestaria y de contratacion publica aplicable.

No. RESPONSABLE ' ACTIVIDAD

Solicita la elaboracion de contrato por eventos de
1 | Departamento Administrativo cotizacion y/o licitacion, adjuntando expediente
completo.

Secretaria de Inspeccién

2 Recibe solicitud y traslada a Inspector General.
General
Analiza e instruye para que se elabore el
documento de traslado del expediente Remite
Inspector General de ; s e
3 Cooperativas expediente de evento de licitacion completo para
P elaboracion de contrato a la Unidad de Asesoria
Juridica.
4 Secretaria de Inspeccién Elabora documento que corresponda, atendiendo
General las instrucciones establecidas y traslada.
5 Recibe y verifica el expediente y anexos.
Analista de Asesoria Juridica
6 Elabora la propuesta del contrato que

corresponda y traslada para revision.
Recibe y verifica expediente y propuesta de
contratos ¢Esta correcto?

7 _ ) ‘ e No, devuelve para sus correcciones,
Jefe/a Unidad de Asesoria regresa a la actividad No. 6.

Juridica e Si, continta en actividad No. 8.

Autoriza su traslado a despacho a través de oficio
0 providencia.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Analista de Asesoria Juridica

10

Secretaria de Inspeccion

11
General

12  Analista de Asesoria Juridico

Elabora el documento que corresponda para el
traslado del contrato original al Subinspector
General.

Escanea el expediente completo, resguarda
archivo digital y traslada.

Recibe contrato original adjunto al expediente
completo y realiza las gestiones
correspondientes.

Archiva expediente fisico y digital en donde
corresponda

Fin del procedimiento

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Asesoria
Juridica, Despacho Superior

C.c. Unidad de Asesoria Juridica

’JUNIO 2026 Pagina 23
VERSION 1 DEL ORIGINAL




@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
DESPACHO SUPERIOR
COP

INSPECCION CENERAL DE COOPERATIVAS

DE USO
INTERNO

Flujograma del Procedimiento No. 10.5

10.5 Procedimiento para la elaboracion de contratos de eventos de cotizacion y licitacion

Departamento
Administrativo/Seccion de
Compras y Almacén

Jefe/a Unidad de Asesoria
General Cooperativas H Juridica

Secretaria de Inspeccion Inspector General de [ Adaliste:Aa Asaroris dardien

1. Emite solicitud de
efaboracion de contraro por
eventos de cotizacion y/o
licitacion, adjuntando
espediente completo.

2. Recibe solicitud y traslada.
a Inspecto General. | i
; 5. Recibe y verifica el expediente y
anexas.

de traslado del expediente
Remite expediente de evento 6. Elabora la propuesta del
de licitacion completo para contrato que
Mam ala | corresponda y traslada para
'Wﬁ m"‘fuﬂ revision.
4. Elabora documento que
corresponda, atendiendo las 7. Recibe y
instrucciones establecidas y | verifica expediente y propuesta de
trasiada. contratos
CORRECTO
9. Elabora el documento que NO S5
corresponda para el traslado
del contrato original al
Subinspector General.
. 8. Autoriza su
‘traslado a despacho a
| través de |
B SE—— NE... . NS ' oficioo i
11. Recibe contrato original § 3
s oot
completo y 1 | |
gestiones correspandientes. digital y traslada.
12, Archiva expediente.
fisico y digital en donge
- corresponda.
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10.6 Procedimiento recopilacion de publicaciones en el diario oficial de
interés institucional.
Establece las actividades referentes a la recopilacion y archivo de las
publicaciones emitidas en el Diario de Centro América que sean de interés
institucional, con el fin de mantener actualizado el registro de disposiciones
legales, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que puedan
afectar o vincular a la Institucion. Asimismo, cuando la naturaleza del
contenido lo amerita, la informacion recopilada se socializa con todas las
unidades, departamentos, secciones y Sedes Regionales, de la Inspeccion
General de Cooperativas, para su conocimiento y aplicacion correspondiente.

|

No. RESPONSABLE : ACTIVIDAD

f

Revisa y analiza publicacion de leyes,
reglamentos, resoluciones y acuerdos de
interés institucional, con base al ejemplar
del diario oficial recibido.
Informa a su jefe inmediato sobre las
Analista de Asesoria Juridica publicaciones emitidas en el diario oficial.
2 ¢Debe ser socializado?
e No, finaliza el procedimiento.
e Si, realiza actividad No. 3.
Solicita la reduccion de la normativa citada,
para su reproduccion.

Profesional de Comunicacion Realiza la reduccién a la normativa de
Organizacional interés de la INGECOP y traslada.

Recibe la reduccion de la normativa del
5 diario oficial y fotocopia para su
socializacion.

Analicts des & , (i Entrega copia en todas las unidades,
6 nalista de Asesoria Juridica departamentos, secciones, sedes
regionales! y Despacho Superior.

Archiva en orden cronoldgico la
documentacién generada.

Fin del procedimiento

L En el caso de las sedes regionales, la socializacidn se realiza a través de correo electrénico.
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Flujograma del Procedimiento No. 10.6

10.6 Procedimiento recopilacion de publicaciones en el diario oficial de interés institucional

Analista de Asesoria Juridica

1. Revisa y analiza publicacion de
leyes, reglamentos, resoluciones y
dcuerdos de interés institucional, con
base al ejemplar del diario oficial
recibido.

2. Informa a su jefe
inmediato sobre las
| publicaciones emitidas en el
| diario oficial. |

éDebe ser st
NO socializado?

Fin 3. Solicita la reduccion de la
normativa citada, para su
reproduccion. 1

4. Realiza la reduccion a la
normativa de interés de ia
INGECOP y traslada.

. 5. Recibe la reduccién de la |
. normativa del diario oficial y
I pia para su ]

, 6. Entrega copia en todas las
unidades, departamentos,

sedes reg

¥

7. Archiva en orden
cronolégico la
documentacién generada.

Profesional de Comunicacién Organizacional
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10.7 Procedimiento de atencion y seguimiento de demandas judiciales o

denuncias interpuestas en contra de la Institucion.
Consiste en la recepcion, analisis y seguimiento de las demandas judiciales o

denuncias interpuestas en contra de la institucion, coordinando las acciones
legales necesarias para la adecuada defensa de sus intereses. Incluye la
elaboracién de informes, respuestas y memoriales; asi como, la
comunicacion con las unidades, departamentos, secciones y sedes regionales
competentes para el cumplimiento de las resoluciones judiciales que
correspondan.

RESPONSABLE 5 ACTIVIDAD

No. |
' Recibe notificacién que contiene resoluciéon
1 Secretaria/o de Recepcion judicial y demanda interpuesta en contra de la |
institucion y traslada.
) Secretaria de Inspeccion Recibe notificacion y entrega al Inspector
General General.
3 Inspector General de Analiza e instruye para su traslada a la Unidad
Cooperativas de Asesoria Juridica.
. ' L Elabora el documento que corresponda,
Secretaria de Inspeccion . . . :
4 atendiendo las instrucciones establecidas y
General
traslada.
Recibe la notificacién que contiene resolucion
5 judicial y demanda interpuesta en contra de la
’ 5 institucion.
Analista de Asesoria Juridica : .
Analiza el expediente y elabora una propuesta
6 de actuacién y argumentacién de defensa
_institucional y traslada para revision.
Recibe y verifica propuesta y expediente.
¢Esta correcto?
7 ) e No, devuelve al analista, regresa a
Jefe/a Unidad de Asesoria actividad No. 6.
Juridica e Si, continGia en actividad No. 8
Elabora memorial para evacuar la audiencia en
8 .
el plazo establecido por la ley y traslada.
9 Secretaria de Inspeccion Recibe memorial con el expediente y realiza las
General gestiones correspondientes.
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~No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
“Recibe expediente, analiza en conjunto con la
Inspector General de ) p . .
10 . Unidad de Asesoria Juridica y convienen las
Cooperativas . .
acciones a realizar.
11 Jefe/a Unidad de Asesoria Presenta al 6rgano correspondiente, sella copia
Juridica de recibido y traslada.
12 Recibe y escanea para su resguardo digital.
Analista de Asesoria Juridica
13 Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.7

10.7 Procedimiento de atencion y seguimiento de demandas judiciales o denuncias interpuestas en contra de la Institucién

Secretaria/o de Recepcion Secretaria de Inspeccion Inspector Ge{\eral de | Analista de Asesoria Juridica Jefe/a Umda'd.de Asesoria
General Cooperativas | Juridica

7. Recibe y verifica propuesta y
| entrega al Inspector expediente.
General.
3. Analiza e instruye para
‘su traslado a fa Unidad de
w’h m 5
o CORRECTO
NO SI

4. Elabora el documento que

. Recibe fa notfcacién que
corresponda, atendiendo las contiene resolucién judicial y
instrucciones establecidas y mmmmr 8. Elabora memorial
traslada. ;gm_m.d,ef W}A 4 para evacuar la
audiencia en el plazo
establecido por la ley
A y traslada.
6. Analiza el expediente y |
elabora una propuesta de
actuacion y argumentacion
de defensa institucional y
‘iaedbenumrwunel
expediente y realiza fas
gestiones correspondientes.
12. Recibe y escanea para su
11. Presenta al drgano
sella copia
’B'wmm, de recibido y trasfada.
I rol
e s oot 2 Sy SR S s
| y convienen las acciones 3 | documentacion generada.
| - realizar. {
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10.8 Procedimiento para la atencion y seguimiento de las demandas
judiciales interpuestas por la institucion.
Consiste en la preparacion, presentacion y seguimiento de las demandas

judiciales promovidas por la institucion ante los 6rganos jurisdiccionales
competentes, con el objeto de hacer valer sus derechos e intereses legales.
Comprende el analisis juridico previo, la elaboraciéon de la estrategia procesal,
la redaccion de los memoriales y la coordinacion interinstitucional para el
resguardo y control del expediente hasta la resolucién final del proceso.

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE
1 Inspector General de
Cooperativas
2
Jefe/a Unidad de Asesoria
Juridica
3
4 Analista de Asesoria Juridica
5
Jefe/a Unidad de Asesoria
Juridica
6
- Secretaria de Inspeccion
General
Inspector General de
8 .
Cooperativas
9 Analista de Asesoria Juridica

Remite la documentacién correspondiente para
su analisis y estudio, antes de iniciar cualquier
accion legal.

Recibe y evalla la procedencia.
Posteriormente, traslada el caso al asesor para
la formulacién de la propuesta inicial de accion
judicial.

Elabora la estrategia preliminar e informa al
personal involucrado para la preparacién del
expediente.

Recopila y organiza los documentos de prueba
requeridos, para la preparacion del proyecto de
demanda o denuncia.

Elabora la propuesta o proyecto de demanda o
denuncia con base en los antecedentes y
documentos recopilados.

Emite informe dirigido al Inspector General de
Cooperativas, dando a conocer las acciones
legales propuestas y recomendando la linea de
actuacion.

Recibe el informe y lo traslada al Inspector
General para su conocimiento.

Recibe expediente, analiza en conjunto con la
Unidad de Asesoria Juridica y se convienen las
acciones a realizar.

Recibe el expediente, produce las copias de los
memoriales y los entrega para su presentacion.
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10 Presenta el memorial y la demanda ante el
Jefe/a Unidad de Asesoria organo jurisdiccional competente.
v Juridica Solicita el sello de recibido y remite copia digital
del expediente completo al Despacho Superior.
12 Recibe copia sellada y escanea para su
resguardo digital.
Analista de Asesoria Juridica
13 Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del Procedimiento No. 10.8

10.8 Procedimiento para la atencion y seguimiento de las demandas judiciales interpuestas por la institucién

Inspector General de Cooperativas Jefe/a Unidad de Asesoria Juridica Analista de Asesoria Juridica Secretaria de Inspeccion General

2. Recibe y evaliia la
1. Remite la documentacion i
correspondiente para su traslada el caso al asesor para
analisis y estudio, antes de fa formulacion de la propuesta
iniciar cualquier accion legal. W*mm %
’ 3. Elabora la estrategia _—
preliminar e informa al 4. Recopila y organiza los
 personal involucrado para fa documentos de prueba
preparacion del requeridos, para la preparacion
AR A G e S del proyecto de demanda o
5, Elabora la propuesta o proyecto
de demanda o denuncia con base en
los antecedentes y documentos
recopilados.
9. Recibe el , produce 7. Recibe ¢l informe y o traslada
6. Emite informe dirigido al Inspector las copias de jos memoriales y los | al Inspector General para su
General de Cooperativas, dando a entrega para su presentacion. ! conocimiento. -
conocer las acciones legales St =A% 2
propuestas y recomendando la linea
de actuacion.
8. Recibe exredignte analiza en
conjunto con a Unidad de Asesoria
Juridica y se convienen las acciones 3
realizar.
10. Presenta ef memorial y la 12. Recibe copia sellada y
demanda ante el drgano escanéa para su resguardo
Jurisdiccional competente. digital, |
11. Solicita el sello de recibidoy 3 kechin b
mmmpl:.madupetﬁuu i 4
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10.9 Procedimiento para la elaboracion de acuerdos y/o resoluciones.

Consiste en la elaboracion de acuerdos o resoluciones emitidos por
instrucciéon del Despacho Superior, con fundamento en las normas juridicas
vigentes y aplicables. Este procedimiento tiene por objeto garantizar que los
actos administrativos se emitan conforme a derecho, reflejando de manera
clara la voluntad institucional y sustentando legalmente las decisiones

adoptadas.
No. RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD
1 Departamentos, Unidades y Elabora y traslada solicitud de resolucion y/o
Secciones acuerdo al Inspector General de Cooperativas.
5 Secretaria de Inspeccion Recibe solicitud y traslada al Inspector General
General de Cooperativas.
3 Inspector General de Analiza e instruye para que se elabore el
Cooperativas documento que corresponda para el traslado.
. ., Elabora el documento qUe correspbnda,
Secretaria de Inspeccion g . . .
4 atendiendo las instrucciones establecidas y
General
traslada.
5 Recibe vy verifica expediente y anexos
completo.
Analista de Asesoria Juridica
6 Analiza y elabora propuesta de acuerdo y/o

resolucién y traslada para revision.

Recibe y verifica el expediente y el documento
; ?
Jefesa Unidad de Asesorl generado. ¢Esta correcto? .
7 ;i e No, devuelve para correcciones y regresa a
Juridica o
la actividad No. 6.
e Si, continua en actividad No. 8.

Elabora el documento que corresponda para el

traslado del acuerdo y/o resolucién original.
Analista de Asesoria Juridica

Escanea el expediente completo y resguarda el
archivo digital.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11 Analista de Asesoria Juridica

Secretaria de Inspeccion
General

Fin del procedimiento

Recibe expediente completo en original vy
' realiza las gestiones correspondientes.

Archiva la documentaciéon generada.
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Flujograma del Procedimiento 10.9

10.9 Procedimiento para la elaboracion de acuerdos y/o resoluciones

Departamentos, Unidades Secretaria de Inspeccion Inspector General de
y Secciones General

Analista de Asesoria  Jefe/a Unidad de Asesoria Secretaria del Despacho
Cooperativas Juridica Juridica Superior

1. Elabora y traslada solicitud
de resolucion y/o acuerdo al
Inspector General de
Cooperativas.

5. Recibe y verifica el
expediente y anexos.

7. Recibe y verifica el

2. Recibe solicku y rasiada expediente y el documento
i generado
2 Inspecto General.
AN SN SRR 6. Analiza y elabora
propuesta de acuerdo y/o
resolucién y trasada para
¢Estd correcto?
| 3. Analiza e instruye para NO 3l
Que se elabore el
documento que
corresponda para
el traslado.
8. Elabora el documento que
4. Elabora documento que corresponda para el traslado
corresponda, atendiendo las de acuerdo y/o resolucion
instrucciones establecidas y original.

traslada.

10. Recibe expediente
ol e ey
archivo digital. correspondientes.
' 11. Archiva la
documentacién generada
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