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INGECOP

Inspeccién General de Cooperativas

ACUERDO NUMEROQ 1GC-128-2020

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto Ndmeroc 82-78 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley 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 cumplimiente de su cometido,
de acuerdo con las [eyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO:

Que es necesaric establecer |as normas y procedimientos que hagan factible el desarrollo
de las funciones gue se realizan en forma eficiente y gue compete a cada Departamento,
Seccién, Unidad, Oficina Regional y Oficina de Atencidn de Petén gque conforman fa
Inspeccion General de Cooperativas.

CONSIDERANDO:

Que para lograr el propdsito de la Institucidn es necesario crear instructivos encaminados
a fortalecer y dotar de certeza a las distintas actividades que se realizan tanto en Oficinas
Centralas, como en la Regional de Quetzaltenango y otras que crearen segun la necesidad
de la Inspeccidon General de Cooperativas .

PORTANTO:

Con base en lo considerado v lo establecido en et Acuerdo Gubernativo de Nombramiento
Namero 24-2020 de la Presidencia de Ia Repltlica de fecha 4 de mayo de 2020, y en el
uso de las facultades y atribucicnes que le otorgan los Articulos nimeros 55 literal k) y 57
del Decreto No. 82-78 del Congreso de ia Republica, Ley General de Cooperativas.

ACUERDA:

AUTORIZAR EL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USQ DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA, DE LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS -INGECOP-”

de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-, serd regulade en el M
respectivo, con base al anexc que se adjunta al presente Acuerdo y pasa a formar
del mismo.

17 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia Las Charcas * PBX: 2267-4000 / wwwingecop.gob.gt




INGECOP

Inspeccién General de Cooperafivas

Articuto 22, Ambito de Aplicacién: E presente Acuerdo debe ser del conocimiento vy

observancia general, y ser socializado por todos {os medios de comunicacion con ios gue
cuenta la Institucion,

Articulo 32, Quedan sin efecto las disposiciones que contradigan o tergiversen lo
establecide en ¢l presente Acuerdo.

Articulo 42. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

Dado en la Inspeccion General de Cooperativas el dia veintitrés de noviembre del afio
dos mil veinte.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

o@f 27 15 GENERRL
¢ B, e T
77 .
L. R0t Evige s Gt~
Teperor Geseral e Cooperatras -
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1. Objetivos

1.1 Objetivo General

Regular el procedimiento para dar tramite a las solicitudes realizadas por los sujetos activos

y hacer cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decr

57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

1.2 Objetivo Especifico

+ Establecer las funciones y procedimientos de la Unidad de Acceso a la infor
Publica.
2. Alcance

Es aplicable para la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la institucién.

3. Terminologia

3.1 Datos Personales: Son los relativos a cualquier informacién concerniente a pe

naturales identificadas o identificables.

eto No

macion

2FSonas

3.2 Datos Personales sensibles: Son aquellos datos que se refieren a las caracteristicas

fisicas o morales de las personas a hechos o circunstancias de su vida privada o acj:ividad,

tales como los hébitos personales, de origen racial, étnico, ideologias y opiniones politicas,

las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos, preferencia

o vida sexual, situaciéon moral y familiar u otras cuestiones intimas de similar naturaileza
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3.3 Derecho de acceso a la informacion publica: Derecho que tiene toda persona para tener

acceso a la informacidn generada, administrada en poder de los sujetos obligados.

3.4 Habeas Data: Es la garantia que tiene toda persona de ejercer el derecho para conocer
lo que de ella conste en archivos, fichas, registros o cualquier otra forma de registros
publicos, lafinalidad a que se dedica esta informacién, asi como a su proteccion, correccion,

rectificacién o actualizacién.

3.5 Informacién Confidencial: Es toda informacion en poder de los sujetos obligados que
por mandato constitucional o disposicién expresa de una ley tenga acceso restringido, o

haya sido entregada por personas individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad.

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

de elaboracion.

3.7 Informacién Publica de Oficio: Es la informacidon que los sujetos obligados deberan
mantener actualizada y disponible, en todo momento, de acuerdo con sus funciones y a

disposicion de cualquier interesado.

o
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3.8 Informacion Reservada: Es la informacidn plblica cuyo acceso se encuentra
temporalmente restringido por disposicion expresa de una ley, o haya sido clasificada como

tal, siguiendo el procedimiento establecido en la ley.

3.9 Mdxima Publicidad: Es el principio de que toda informacién en posesién de cualquier
sujeto obligado, es publica. No podrd ser reservada ni limitada sino por disposicion

constitucional o legal.

3.10 Recurso de Revisién: Es un medio de defensa juridica que tiene por objeto garantizar
que en los actos y resoluciones de los sujetos obligados se respeten las garan%ias de

legalidad y seguridad juridica.

3.11 Sujeto Activo: Es toda persona individual o juridica, publica o privada, que tiene
derecho a solicitar, tener acceso y obtener la informacién publica que hubiere solicitado

conforme lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica.

3.12 Sujetos Obligados: Es toda persona individual o juridica, publica o privada, nagional 0
internacional, de cualquier institucion o entidad del Estado, organismo, drgano, egntidad,
dependencia, institucidon y cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos
publicos, bienes del estado, o actos de administracion publica en general, gue esta obligado

a proporcionar la informacién publica que se le solicite. En el caso de la Inspeccidén General

de Cooperativas, los sujetos obligados son los empleados de los diferent

Departamentos, Unidades y Secciones.
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3.13 Tiempo de Respuesta: Presentada y admitida la solicitud, la Unidad de Informacion

Publica debe emitir resolucidn dentro de los diez dias siguientes.

3.14 UIP: Unidad de Informacién Publica.

4. Normativa Aplicable

+ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
¢+ Ley de Acceso a la Informacidon Puablica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

5. Lineamientos Generales:

5.1 Solicitud de Informacion Publica. La informacion plblica puede ser solicitada de
manera verbal, escrita o por correo electrénico.

5.2 Resolucion. Documento emitido por la Unidad de Informacidn Piblica, cuyo contenido
es el siguiente: nimero de expediente, medio de ingreso de la solicitud, medio de entrega
de la informacidn, nimero de folios, nombre de la persona solicitante. (ver anexo 3)

5.3 Entrega de Informacion Publica. La entrega se podra realizar fisica o electrénicamente.
Si la entrega es fisica, y el contenido de la informacién excede de 10 hojas, la reproduccion
debe ser cancelada por el solicitante; si fuera entrega electrdnica y el solicitante requiere
un medio magnético CD o DVD, debera cancelar lo que corresponda, de conformidad con
lo establecido en el Acuerdo Nuimero 1GC-082-2018, Crear las Tarifas para las Diversas
Modalidades de Entrega de Informacién Publica de la Inspeccién General de Cooperativa
—INGECOP- (ver anexoc 2). El pago debe realizarse en la Seccidn de Caja de INGECOP.
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5.4 Solicitud de Prorroga. Los enlaces de unidad, departamento o seccién podran solicitar
prérroga a través de oficio dirigido a la UIP, en un plazo no mayor a dos dias desp
recibida la solicitud, en los casos en que el volumen, extensién y recopilacion de la
informacion asi lo requieran. El Encargado de fa Unidad de Informacidn Pablica, emitird
resolucién solicitando la prérroga, como maximo el dia 8 y notificara al solicitante
plazo de respuesta se ampliard hasta por diez dias mas, segun lo establecido en el

articulo 43 de la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica.

ués de

que el

5.5 Cobro por reproduccion de la informacion. Cuando el volumen de la documentacion a
entregar exceda las diez hojas, el solicitante debe realizar el pago por la reproduccidn de
los documentos, en la Seccién de Caja de INGECOP, en donde le entregardn un recibo por

el pago realizado.
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6. Procedimientos de la UIP

6.1 Procedimiento de Solicitud y entrega de informacion publica:

No. Actividad Responsable
1 | Presenta solicitud* de Informacién Publica. Solicitante
5 Atiende las solicitudes de informacién plblica que | Encargado de la Unidad
ingresan por los distintos medios. de Informacién Publica
Analiza la solicitud presentada y solicita a través de )
. ) . ] Encargado de la Unidad
3 | oficio, la informacidn a los enlaces de cada Unidad, e
., i de Informacién Publica
Departamento o Seccidn, segun corresponda.
Realiza la bdsqueda y localizacion de la informaciény
establece la existencia o inexistencia; si es Enlaces de Unidad/
4 | confidencial o requiere de prérroga para su entrega. Departamento/
Si existe la informacién, se entrega copia de los Seccién
documentos a la Unidad de Informacién Publica.
Revisa y consolida la informacion requerida y elabora
> - Encargado de la UIP
resolucion.
Notifica al solicitante fe hace entrega de la
6 . y & Encargado de la UIP
resolucidon y documentacién.
Recibe la resolucién y documentacidn solicitada vy ..
7 . . o Solicitante
firma o confirma de recibido.
8 | Archiva el expediente Encargado de [a UIP
Fin del procedimiento

1. Ingreso de solicitud: Ver numeral 5.1, pag. 7

u
%
—.—-_'-"——
% " .
)
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6.2 Procedimiento para la publicacién y actualizacion de la informacién publica de oficio
en el portal web:

No. Actividad Responsable

Solicita mensualmente la actualizacién de la
1 informacién publica de oficio, a cada Unidad o | Encargado de laUIP
Departamento o Seccion.

Enlaces de Unidgad/

Recopila la informacién puablica de oficio y elabora
Departamento/

oficio para su entrega. .
Seccidn

Revisa y evalla la viabilidad de su publicacién, si

o . Encargado della

3 cumple con las especificaciones elabora oficio al Unidad d
i nidad de
encargado de centro de computo para su

s Informacion Publica
publicacién en el portal web.

Publica en el portal web, la informacién publicade | Encargado del centro

4
oficio. de computo
Encargado dela
Verifica que la pdgina haya sido actualizada vy g
5 Unidad de

archiva la documentacioén. Y o
Informacion Pablica

Fin del procedimiento
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6.3 Procedimiento para resolver el recurso de revision

No. Actividad Responsasle
Dentro de los quince dias siguientes de la notificacién de la
resolucion, interpone recurso de revision ante el inspector
1 | General de Cooperativas, por cualquiera de los motivos Solicitante
indicados en los articulos 54 y 55 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.
Recibe el recurso de revision interpuesto y en los siguientes
cuatro dias procede a resolver en definitiva, en los sentidos
2 indicados en el articulo 59 de la Ley de Acceso a la Inspector Geatn?rai de
L. CLre e Cooperativas
Informacion Publica y notifica al Encargado de la UIP, la
resolucion del recurso de revision.
Recibe la notificacién de la resolucidon del recurso de Encargado (je la
3 revision emitida por el Inspector General de Cooperativas, Unidad de
y notifica el contenido de la resolucién al solicitante. Informacién Publica
4 | Archiva el expediente. Encargado de la UIP
Fin del procedimiento

Fagina 11
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APROBACION Y REVISION

Subinspector General de / /f:;"’? NoZ\ | 2
. - " . - il rd e e -
Lic. Guillermo Ranferi Castilio Lopez S

Cooperatlvas

Inspector General de

Lic. Leonardo Enrique Canastuj Cotdm
i Cooperativas

; & -
Maria Fernanda Ortiz Ldpez - Encargada de la Unidad de lﬂ”' W
Informacion Publica |

=

Eunice Elizabeth Tistoj Vasquez Encargada de la Unidad de
Planificacion

Vigencia: noviembre de 2020
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ANEXO 1

Farmulario de Solicitud de Informacién Publica

FORMULARIO DE SOLICITUD

INGECOP DE INFORMACION PUBLICA

INSPECCHON GENERAL DE COOPERATIVAS

UNIDAD DE ACCESC A LA INFORMACION PUBLICA

ooz

b, Larelstive

Lugary fecha:
hambrs (8
Apallids (s
2 Camo desed que se le proporions |& inrmadin? Fisica l Dig tal

oTen Electrinics: |
Teldfare: |

flalerniy

Zp g} gampiniznte oon el Decrero S3- 2008 del soaptess O ke Repubios gy de Acorsn g 1 Inforraciin Prclise! & cug dene nor olieie gamﬂt'..ar
a toda persany Interesada, sin disermlnaciin 'i[guna ol derecha @ solleltar ¥ 3 fener aceess a Yo [nformacién Publics er posesién de les
BAacidatiss v 2elos elinass 00 [ DISSATIE By, oM SR0ECON &N fos (35S 18 INTriEtdr waersida

Anfouls 14 gz bs s el accesod La Mfopnada pibies 368 arLie, rorsshestos de anslisls ¢ sonsuiz & |‘£OI§E’.|I’A< ozl s1gete obinade. S = Irisresade
salinie & oteradn de 2Ipiss. RErosUTtnIes SIS O FOF TRl GY B RCriveT, &2 bard de sordaTaicad so 12 estabiesizn 0 12 Jrssame Ley Lo
SOrablE e i inoTiaabn Publica 26 reavd per el grironl de sendlliea v pran. dad. Sulo-se esbearan los gastos de reproducehin d¢ ba fnfarmactén.
L reproduceidn de b Inforrsacton repliart of £staco a reallzar g} cobire por un MONto gue on Ningdn S350 serd SUDeiD! 8 M COSI0N dal
merzate v wie R poddn ehede s toss neossaios pa b resredussiin de 1 irfcmesdn Los sujis chinados desedr. ssfozarse por TG
St res o s ooels 68 fn BaTed dE hiorrack serrlierds 3 comsuin dirkety de R visma o ous o netddl emrgie Ins matsnizles pare o
BRI, ciAngdn 0 88 HI0-E0 o0 NEanes se (e el or og los risnes

Be hene ol cornTisn ers del soichards me B I mesiin que #e orodediors oe confarTidsd o IE solished Tue 30 eshe TRdD SEvesceis. 988
srumgadz 7 quen seiberifigug son 6 coouranss ndicados e ety soloud, Estard BAJO RESPONSARLIDAD CIVILY PENAL o uso, mangjo ¢
dfysién e @ Informanisn a s que tane accese, senfurre 7 1o repvisde en & artoule 15 de Ja Ley de Accest a Iy [alormacion Piblles
‘Drespaly NGMEY 32008 del Gongress $e dn Repibloal v de mas lzves aclivaties.

Firra: | Szl




ANEXO 2

Acuerdo de Tarifas para las Diversas Modalidades de Entrega de Informacién
Publica.

INGECOP
Inspecridn General de Cooperafivas
ACUERDO NUIMERG 13C-082-2018
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIAAS

CONSIDERANDC:

Que de confomidad con ef Deweto Nimerp 82-78 el Congrese de fa Reblbiies de
Gugpamala} Loy Geness! de Cooperstives, la Inspeccidn General de Cooparativas es una
antidad descerirailzada creada por sl Estzdo, cuya autarided superior as i Ihepector
Gensral de Cooperativas, gulen ejerce las funciones y atiblciones qie & carresponden
para el major cumplimiento de su comstide 82 acusrdé con las leyes, Taglamarnias v ofras
disposiciones aplicables,

CONSIDERAMDO!

Que con fecha voinliirds de sagtiernbre de dos mil ache, ol Congresa de & Repiblica de
Suaternala emitic 9 Decrelc nimere 57-2008 sue conflere @ Ley ¢e fccmsg a la
Infermacion Pablica, |2 cusl Hene como finalidad ssensial garantiear iz trarsparencia de @
sdministraciéns pdblica ¥ de o8 sUWatvs obigadss, a8 camo & derscho due Yene foda
persona a tens: acceso 8 la Informacion pdblica y some sonsecusnda £ los acios ge B
sxminisirasién plblica, ’

COMBIDERANDC: ;'
Quz ioda persone tiens derecho a tener scceso a | informacsn puiblics en posesion s los
sufelos obiigades, crandg lo solisiten de corformidad con |o prevists en =sta tay, que de
corromidad oon ko dispusst en e artfcylo ndmero § de la Loy de Acceso = la infammssion
Pibliea, iodas  les entidades cenralizadss, descentralizadas y suténomas son sujetos
«tigados a proporcionar ba informaclén ptblics gque se solicite, 7

COMSIDERANDS:
Que Iz consulta da informacién plblica so regicd por & prncipio 28 sencilez y gratuldac.
$6lo s cobrardn los gastos de resroduccitn de la Farmadicn, 2 reproducclon de la
Informzwitn habiftara al Estade a realizer & sobre per uh monto gue en riNgUr casa s2r3
superior & los costos dal mercade y Sue no podren excsder de iBs ooatos necesarics para
Iz repruduccitn g2 (8 Informagidn.

POR TANTO:

Con base al Acuerde Gubenaiive de Nomaramiento $& [a Presidenciz de la Repdblica de
Buatsmals nlitrars $3-2017 de fzcha 28 de seplismbre de 2017 ¥ a0 use de les facultadee
que para el efecto le confiere e articuio S5 [ersl k), del Deoreto mimery 82-78 del Congrase
de lz Bepublica, Lev Gereral de Cooperatives ¥ & artipulo 18 da 1o Ley oe Aecess s la
Enformiacion Fiblica, Decreto 572008, del Congresa de iz Regibliva de Guatemgla_

ACUERDA:
CREAR LAS TARIFAS PARA LAS DIVERSAS MODALIDACES DE ENTREGA DE
INFORMAGION PUBLICA DE LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
SMNGECDP.,

&sticulo 1°. Natlraizzs: Bl presenls regiamenta sevd de cbhservancia genera) para todo aquz!
aue requiers informactdn plblica de 12 thapection Genarsl ge Cooperativay -INGESOR-.

> ﬂ‘l'::, :'
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INGECOP
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ANEXO 3

Modelo de Resolucion emitida por la UIP

INGECOP

Inspeceion General de Cooperativas

RESOLUCION Mo, 1P-__ ~

UMIDAD BE IMFORMACION PUELICA. Guatemsle ___de_ delsfic -
5S¢ tizne 2 iz vists para resolver o requaride en ks solicttud pressntada de forma on
fachs r dal presente sho por: {Nombre del sujeto artive).

CONSIDERAK DD

Qe &l articale 26 de la ley de Acceso a fz Informacion Pablics {Decreto slmero 57-2008 dal
Congresy de la Republice] esteblece guer “Teds persons tiene derecho 3 temer 3tces0 3 B
shformacidn Poblics en posesidn de los sujetos chiigados, cuando soficte de ronformidad con lo
previzto an[3 ley".

Que el artiruls 18 del misme cuzrpo legsl establecs que el acceso 3 la Informacion Plblics es
grstutio, para sfectos de smiliss v consuita 2n la oficings dal sufzto cbligador y que =i &l interasads
solicite lp obtencidn de copizs, reproduccionss escritas o por madins electrénico, s2 harg de
rorformidad can lo esteblecide 2n le fey, iizéndess Ja consults dz la informeridn PUblica par los
nrincipios de semriller ¥ gratuidad, cobrindese Onicsmente fs gastos de reproduccidn de &
informacion, realizands pers =l efaceo 2l cobre porun mantc que en ningdn czs0 s&rd sugerior a los
costog el mercado.

CONSIDERNADO

Ciee g conformidad con lo estipuladus enel srifculo 45 de Is Ley de Acceso = s Informacidn
iblics, [Decrete nimers 57-2008 del cengress de i Republice) quz indica: *..5 tods seliciud de
informzcidn piblica deberd recazr una resoluciin poy eserita”.

FOR TANTO

Cor base en bo considerado y syes citadas, =5t unidad,




INGECOP

Inspeccion General de Cooperahivas

RESUELVE

§} Propaorcionar informacion reguerida v 25 |3 que actusimente 2313 en nuestros archives; mizms

que s& encuentrs contenidy en ! | fotizs.

) Hacer del conwcimiznto det interesado 2l cortenido de |3 presente resoforion, & efermo =2
prezente a bz Unidzd de informscion Pablics de (3 nspecritn Generzl de Conperstivas-INGECOR-
ssbiceda =n ke discisizte avenida veintinusve guion rincuentz v ocho, rons ance, colonia Lzs Charcas
del municipin de Gustemala, departamentn de Guatemzla, & parsr def dis dnce de junio dal afa
dos mit diecinueve, con 2l fin dz entregerle de forma fisica iz informacion selidiade.——

BT} Coae previo a ls entrega de bz informacion fisica, ef salficitant= se presente 3 |3 szrcidn d= caja de
I3 institucidm pera efectuzr el pago correspondientz en concepte de reproduscitn de 1z

infermacian,

1] Gue s personals) gee se presenter & 19 Unided de informecion Pablica, deberd identificrse con
5% respECtive documents personal de identificacion —OR1- asf coma €l docomento gue scradine que

ve 52 realizd =l pego 2 que hace referencie en el numsTal 18 de |3 presents resofucion. ]

¥} Se hace del conocimiente del salicitants gus i3 informacidn que = proporcions de conformidad
con |z solicitud gue por este medip se resuelve, serd entregads a quisn se identifigus con log
documentos indizados en el numeral anterior y BAJD RESFONSABILIDAD CIVIL ¥ PENAL del uso,
rareo o difesicn de k2 formacidn a ls que tiens accasy, confarme 2 Jo regulado en 8l zrticule
15 de % Ley de Arceso = l3 infermasidn Poblics [Decreto ndmere 57-2008 del Congrese de o
gepiblics) y de mas keyes aplicables,

Wi} Motifiguase.

[MOMBAE DEL ENCARGADC)
snrargsda de la Unidad de sozese a le informacidn Publica
Inspeccidn General de Conperzthas




