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FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA INGECOP

FUNCIONES DE ASESORIA JURIDICA

a) Dirigir y procurar procesos laborales y contenciosos administrativos.

b) Evacuar audiencias dentro de los procesos judiciales en contra o @
favor de la institucion.

¢ Analizar y dictaminar sobre asunfos que sean sometidos a su
consideracion por el Despacho Superior.

d) Elaborar y analizar proyectos de leyes, Acuerdos Gubernativos,
Ministeriales, Circulares, etc.

e) Asesorar directamente al Despacho del Inspector General de
Cooperativas.

1. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

1.1. INTERNOS

Asesoria Juridica de la Inspeccion General de Cooperativas tendrd
inferacciéon interna, ya sea directa o indirectamente con todo el
personal de la misma.

1.2. EXTERNOS

Asesoria Juridica de la Inspeccion General de Cooperativas tendrd
interaccion externa, con todos los cooperativistas provenientes de todo el
pais, asi como, con las personas de las diferentes entidades que visiten la
Institucion solicitando asesoria legal con relacion a Ley General de
Cooperativas y su Reglamento.
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2. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS ASESORIA

JURIDICA

EMISION DE DICTAMENES

Cédigo o numero de
procedimiento: AS001

Objetivo: Emitir opinion juridica sobre temas especificos con base a las normas juridicas vigentes y
aplicables

Normas especificas: Los dictdimenes que emite Asesoria Juridica son facultativos y no vinculantes, no
pueden tomarse como resoluciones ni de base para emitirlas de conformidad con el articulo 3 de la Ley de
lo Contencioso Administrativo

Responsable: Asesor Juridico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional

Descripcion

1

Departamentos, unidades
o regional

Elaboran y trasladan solicitud de
dictamen al Despacho del
Inspector General de
Cooperativas.

Cooperativas

Secretaria del Inspector General de

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

Inspector General de Cooperativas

Revisa, analiza e instruye en formar
verbal a la secretaria para que
elabore el documento (providencia
o oficio) para su fraslado Asesoria
Juridica.

Asistente juridico

Verifica los anexos y recibe el
expediente, sellando la providencia
u oficio por medio del cual se remite
el expediente con el sello de
recepcion.

Asistente juridico

Traslada a asesor juridico.

Asesor juridico

Analiza y elabora el dictamen,
traslada a asistente juridico para su
remision al despacho del Inspector
General de Cooperativas.
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Asistente juridico

Elabora providencia u oficio de
traslado del expediente con el
dictamen respectivo, queddndose
con copia del documento por
medio del cual se fraslada ya
sellado de recibido para su archivo.

Secretaria  del Inspector
General de Cooperativas

Recibe el expediente con el sello
de recepcion y lo traslada all
Inspector General de Cooperativas
para su Conocimiento.

Inspector General de
Cooperativas

Instruye a la secretaria en forma
verbal para que traslade el
expediente mediante providenciay
oficio con el dictamen emitido por
asesoria juridica al requirente.

FIN
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna de la Inspeccidén General de Cooperativas, de
conformidad con el Organigrama General, depende jerdrquicamente de la
Inspeccidén General y es la encargada de velar por la correcta utilizacion de los
recursos financieros y del patrimonio de la entidad, para garantizar la ejecucion
de los planes y programas de Fiscalizacion a las cooperativas y el alcance de las
metas y objetivos propuestos para las cuales fue creada por medio del Decreto
Legislativo NUmero 82-78. De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la
Contraloria General de Cuentas, la Unidad de Auditoria Interna de cadainstitucion
debe participar con sus acciones en el conftrol interno institucional y en la
ejecucidén del Control Interno Posterior, el cual de conformidad con el articulo 2 de
dicho Reglamento, son los procedimientos aplicados por la Unidad de auditoria
Inferna de cada institucidén, para la evaluacion de los procesos, sistemas,
operaciones y sus resultados, en forma posterior a su ejecucion y con base a los
lineamientos del sistema de auditoria gubernamental; ademds segun inciso i) de
dicho articulo, Auditoria Interna: es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una institucién publica, colaborando con el ente a cumplir sus
objetivos y aportando un enfoque sistemdatico y disciplinado para evaluary mejorar
la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, confrol y gobernabilidad
institucional y aplicando el criterio establecido en Guia de Auditoria No. 1 del
Instituto Guatemalteco de Contadores PUblicos y Auditores. Para lo cual efectua
auditorias de cardcter preventivo durante cada ejecucion presupuestaria, para
evaluar si los procedimientos existentes son los mdas adecuados y confiables para
la institucion:

a) Revision de la Ejecucién Presupuestaria de la Institucién, Caja y Bancos,
Fondos Rotativos, Activos Fijos, Inventario de Suministros y vidticos.

b) Verificaciéon del pago de sueldos, bonificaciones, descuentos, asi como su
distribucién correcta en los registros.

Pagina 5 de 13 adicionalmente, cumple con las funciones de:

a) Formular dictémenes, informes y otros insfrumentos técnicos que sirvan de
base para la toma de decisiones sobre la administraciéon financiera de la
Enfidad, dirigidos al Inspector General con copia a Contraloria de Cuentas y
al funcionario responsable del drea auditada.

b) Presentar recomendaciones al Inspector General y a los funcionarios
encargados de la administracion financiera de la Enfidad, en relacion al
manejo y utilizacién de fondos para prevenir o corregir situaciones de riesgo.
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Unidad de Recursos Humanos

Responsable de ejecutar los procesos de administracion de compensaciones,
beneficios, desarrollo organizacional, control administrativo y procesos disciplinarios
del personal de la Inspeccion General de Cooperativas y ofros que fortalezcan el
Recurso Humano.

Se integra por:

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Secretaria de la Unidad de Recursos Humanos

Encargada de Néminas

Secretaria Recepcionista

Funciones del jefe de la Unidad:

Nombre funcional del | Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos.

puesto:
Jefe Inmediato: Inspector General de Cooperativas.
Subalternos: Secretaria, Encargada (o) de
Nomina, Secretaria Recepcionista.
Objetivo del puesto: Dirigir y coordinar las distintas actividades que

se desarrollan en el sistema de administracion
de recursos humanos en la Institucion.
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Funciones y atribuciones principales:

Descripcion

Planificar, dirigir, coordinar las actividades que se desarrollan en el sistema
de administracion de Recursos Humanos.

Disenar o evaluar las politicas de gestion de Recursos Humanos.

Administrar el programa de Ia evaluacion de desempeno.

Disenar y elaborar los perfiles de puesto en base a los fines, objetivos,
mision y vision de la Institucién para su implementacion en el manuall
de funciones.

Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos de funciones e
instructivos, de induccioén, disciplina, permisos y licencias.

Elaborar y publicar las convocatorias para ascenso y puestos vacantes.

Disenar y actualizar pruebas psicométricas de evaluacion.

Realizar entrevistas de seleccidn.

Disenar, registrar y actualizar la base de datos de los empleados de la
Institucion.

Aplicar las medidas disciplinarias al personal en los que casos que le
Compete.

Otorgar licencias o permisos de conformidad a laley y demads disposiciones
Aplicables.

Revisar y verificar la nOmina de pagos.

Girar instrucciones a ndminas para descuentos salariales, inclusion y
supresion de trabajadores para pago de salario, bonos y complementos
personales de cada uno de los servidores.

Velar porque los trabajadores realicen sus actividades en un lugar seguro
y con las condiciones adecuadas.

Oftras actividades propias de la Unidad.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

El Departamento Administrativo y Financiero tiene a su cargo el control,
manejo y otorgamiento de todo el apoyo necesario en el drea de su
competencia, para el adecuado funcionamiento de la Inspeccidn General
de Cooperativas. Es la Unidad asesora del Inspector General y Sub- Inspector
General de Cooperativas en el drea administrativa y financiera; y ejecuta
las érdenes e instrucciones emitidas por el mismo.

Son funciones del Departamento Administrativo y Financiero:

a) Proponer al Inspector General de Cooperativas los instructivos y guias
de frabagjo para la correcta ejecucion de los asuntos de su
competencia.

b) Velar y coordinar para que la adquisicion de bienes y servicios
destinados al funcionamiento de la Inspeccién, se realicen conforme
a las leyes vigentes.

c) Coordinar con la Seccidén de Presupuesto la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto de la Inspeccién, con el objeto de
ajustarlo a los planes de trabajo necesidades de los programas vy
funcionamiento interno.

d) Controlar y dirigir la ejecucion presupuestaria, asi como la actividad
financiera propia de la institucion, adoptando las medidas
correspondientes para optimizar los recursos.

e) Dirigiry fiscalizar el sistema de control, custodia de valores, caucion de
responsabilidades de personal, de bienes muebles e inmuebles.

f) Velar por el mantenimiento, conservaciéon y correcta distribucion de
las instalaciones y Utiles al servicio de las diferentes dependencias.

g) Dirigir, supervisar y coordinar los servicios de seguridad, vigilancia y las
prestaciones de los servicios de seguridad, vigilancia y las prestaciones
de los servicios de fransporte en las distintas dependencias de la
institucion.

h) Coordinar la funcidon administrativa con las diferentes dependencias.

i) Todas aquellas funciones que le sean delegadas por el Despacho
Superior.
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DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION

Realizar actividades de auditoria a las entidades del Sector Cooperativo de
toda la Republica de Guatemala de manera sorpresiva, cuenta con una
oficina regional en la ciudad de Quetzaltenango y oficinas centrales en la
Ciudad Capital.

Para asistir a las entidades cooperativas que se encuentran en los diferentes
departamentos de la Republica de Guatemala, estratégicamente se
procede de la manera siguiente:

Se cuenta con un Jefe Encargado en la Regional de Quetzaltenango, quien
es responsable de realizar la programacién con una cobertura para los
departamentos de: Huehuetenango, El  Quiché, San  Marcos,
Quetzaltenango, Solold, Totonicapdn, Mazatenango, Retalhulevu.

En las instalaciones de oficinas centrales, se realiza la programaciéon y dar
cobertura alos departamentos de: Guatemala, Chimaltenango, El Progreso,
Sacatepéquez, Santa Rosa, Escuintla, Jutiapa, Jalapa, Chiguimula, Zacapa,
Izabal, Alta Verapaz y Baja Verapaz, Petén.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO OFICINAS CENTRALES, REGIONAL
QUETZALTENANGO, SEDES HUHUETENENGO Y COBAN

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS:

La funciéon primordial del Departamento de Seguimiento consiste en verificar
y analizar los documentos que presentan las cooperativas que han sido
auditadas por el Departamento de Fiscalizacidon de la Inspeccion General
de Cooperativas -INGECOP-, con el propdsito de brindarles apoyo, asesoria
y acompanamiento, para que subsanen los informes de observaciones,
recomendaciones, actas, ajustes y reclasificaciones e irregularidades.

FUNCIONES

v' Seguimiento y evacuacién de informes emitidos a las cooperativas, por el
Departamento de Fiscalizacion.

v Intervencién en el procedimiento de reactivacion de cooperativas.

v" Proceso de disolucién y liquidacidén de cooperativas.

v'Archivo y resguardo de documentos del Departamento, generados por el
seguimiento a cooperativas, ordenado por expediente.

v' Archivo y resguardo de documentos administrativos del Departamento.

Estas actividades se realizan con base a lo establecido en los arficulos 13,
14, 53 y 55 literales a), b), c), d), e), g9).]) y k), Decreto No. 82-78, Ley General
de Cooperativas y articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32 y 33 Acuerdo
Gubernativo No. M. de E. 7-79, Reglamento de la ley mencionada.
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v

PROCEDIMIENTOS

Proceso nUmero uno atendido en el plazo de 30 dias. Para el
seguimiento de expedientes que contienen informes de
observaciones, recomendaciones, ajustes y reclasificaciones,
iregularidades o actas, para el efecto el plazo se computard en dias
hdbiles.

Proceso final atendido en el plazo de 15 dias. Para el seguimiento de
expedientes que contienen informes de observaciones,
recomendaciones, ajustes y reclasificaciones, iregularidades o
actas, para el efecto el plazo se computard en dias hdbiles.

Procedimiento para la Disolucion y Liquidacion de Cooperativas a
solicitud de parte.

Procedimiento para la Disolucion y Liquidacion de Cooperativas de
oficio.

Procedimiento de participacion en la Reactivacion de
Cooperativas.
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RESULTADOS OBTENIDOS DEL POA

AVANCE DE METAS FISICAS PRIMER CUATRIMESTRE 2023

EJECUTADO Y PROGRAMADO
PROGRAMADO PROGRAMADO | EJECUTADO
ACTIVIDAD CUATRIMESTRE |
ENE. FEB. MAR. ABR. | |

Oficinas Centrales

Cooperativas

atendidas con 0 40 51 49 140 140
seguimiento

Visitas por proceso de 0 6 0 7 13 13

liguidacién
Oficina Regional Quetzaltenango

Cooperativas
atendidas con 0 12 23 22 517 57
seguimiento

Visitas por proceso de
liquidacion
Coban

Cooperativas
atendidas con 0 10 10 10 30 30
seguimiento

Sede Huhuetenango
Cooperativas

atendidas con 0 10 10 10 30 60
seguimiento

TOTALES 0 82 94 103 279 279
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AVANCE DE METAS FISICAS SEGUNDO CUATRIMESTRE 2023
EJECUTADO Y PROGRAMADO

PROGRAMADO PROGRAMADO | EJECUTADO
CUATRIMESTRE II
MAY. JUN. JUL. AGgo. | |
49 68 76 48 241 241
0 6 0 7 13 13
21 30 27 30 108 108
0 4 0 5 9 9
10 10 10 10 40 40
10 10 10 10 40 40
90 128 123 110 451 451
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AVANCE DE METAS FISICAS TERCER CUATRIMESTRE 2023
HASTA SEPTIEMBRE

EJECUTADO Y PROGRAMADO
CUATRIVMIESTRE 111
SEP. | PROGRAMADO | EJECUTAD

a7 47 47

O O O
22 22 22

o o o

10 10 10
10 10 10
89 89 89
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Nombre funcional del |Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica

puesto:

Jefe Inmediato: Subinspector General de Cooperativas

Subalternaos: Ninguno

Objetivo del puesto: Garantizar el acceso a la informacidn ptblica de la Inspeccién

General de Cooperativas que 'sea requerida por Instituciones o
personas individuales.
Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
3 § Recepcién de solicitudes de informacién ptblica por medio de correo eleciréiiico o
medio eserito
2 Anilisis de las solicitudes y distribucién de requerimientos a las diferentes

departamentos, unidades vy secciones para que proporcionen la informaecién.

3 Recopilacién de la informacién solicitada a los departamentos, umidades ¥y
secciones.

Elaboracién de resolucién y notificacion al usuario

A

Recopilacién de la informacién ptiblica de oficio de los sujetos obligados.

Publicacién de la informacidn recibida de los sujetos obligados

Actualizaciones mensuales de la pagina web

Eldboracién de informe preliminar y anual presentado a la Secretaria de Acceso a
la Informacién Piiblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos

S Control del archivo fisico y digital de la informacién requerida

0ol | O\ W

10 | Coordinacién de capacitaciones relacionadas al acceso de la informacién piiblica

11 Realizar otras actividades que le sean requeridas por la Subinspeccién Gener%m
Cooperativas o la Maxima Autoridad. ° e

Condiciones organizacionales sl ] EEJ / £
Ubicacién: Oficinas centrales de INGECOP g j¥al
Supervisién: Subinspector General de Cooperativas SRE 55' }‘ 57
Responsabilidades: Podém G
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el «
inventario de la oficina
Egquipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva N
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos @) %
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el N
periodo de almuerzo de una hora

168
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Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por €l uso de
equipo de cémputo.
Esfuerzo:
Mental | 80% 4000%
fisico | 5% /:0 jg =/ :(.;\
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos {E / /—'?J) & g’
Educacién: Titulo a nivel medio & 28] é’:’/’
Experiencia: Un afio en el sector ptblico oo, * "._e“'.'-"
Clasificaciéon |
Sueldo: Segiin plan anual de salarios, sujetos a incentivos, embargé\
(ver nominas [

169
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1. Objetivos

e 1.1 Objetivo General

= Regular el procedimiento para dar trdmite a las solicitudes realizadas por los sujetos activos
y hacer cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Piblica, Decreto No

57-2008 del Congreso de {a Republica de Guatemala.
1.2 Objetivo Especifico

- + Establecer las funciones y procedimientos de la Unidad de Acceso a la informacion

Piblica.
2. Alcance

Es aplicable para la Unidad de Acceso a la Informacién Puablica de la institucion.

3. Terminologia

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

naturales identificadas o identificables.

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 actividad,
tales como los habitos personales, de origen racial, étnico, ideologias y opiniones politicas,
las creencias © convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos, preferencia

— o vida sexual, situacién moral y familiar u otras cuestiones intimas de similar natura
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Inspeccién General de Cooperativas | C6digo
-INGECOP- Versién 1
Manual de Procedimientos de la Unidad de Fech Novieimbre
Informacién Publica =g 2020

3.3 Derecho de acceso a la informacion pablica: 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, la finalidad a que se dedica esta informacién, asi como a su proteccioén, corr eccidn,

rectificacién o actualizacién.

3.5 Informacién Confidencial: Es toda informacién 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 informacién Piiblica: Es la informacién en poder de los sujetos obligados contenida en
expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuierdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultac?es ola
actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha

}

de elaboracién.

3.7 informacién Publica de Oficio: Es la informacién que los sujetos obligados deberdn
|

mantener actualizada y disponible, en todo momento, de acuerdo con sus funciohes ya

disposicién de cualquier interesado.

Pagina 5%]13
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3.8 Informacién Reservada: Es la informacidon publica cuyo acceso se encuentra
— temporalmente restringido por disposicién expresa de una ley, o haya sido clasificada como

tal, siguiendo el procedimiento establecido en la ley.

3.9 Midxima Publicidad: Es el principio de que toda informacién en posesién de cu%lquier
sujeto obligado, es publica. No podrd ser reservada ni limitada sino por disposicién

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 garantias de

legalidad y seguridad juridica.

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

- conforme lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Puablica.

3.12 Sujetos Obligados: Es toda persona individual o juridica, piblica o privada, nacional o

internacional, de cualquier institucién o entidad del Estado, organismo, érgano, entidad,

dependencia, institucidn y cualquier otro que maneje, administre o ejecute r?cursos

publicos, bienes del estado, o actos de administracidn publica en general, que est3 ob!igado
i

a proporcionar la informacién piiblica que se le solicite. En el caso de la Inspeccién General

H
de Cooperativas, los sujetos obligados son los empleados de los diferentegsrd@® oy
— i N
Departamentos, Unidades y Secciones. %09‘ 2
S Z

Pédgina 613
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Informacion Publica D 2020

3.13 Tiempo de Respuesta: Presentada y admitida la solicitud, la Unidad de Informacion

Publica debe emitir resolucién dentro de los diez dias siguientes.
3.14 UIP: Unidad de Informacién Publica.
4. Normativa Aplicable

¢+ Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
+ tey de Acceso a la Informacion Puablica, Decreto No. 57-2008 dei Congreso de la

Republica de Guatemala.
5. Lineamientos Generales:

5.1 Solicitud de Informacién Puablica. La informacién publica puede ser solicitada de
manera verbal, escrita o por correo electrénico.

5.2 Resolucién. Documento emitido por la Unidad de Informacién Piblica, cuyo contenido
es el siguiente: nimero de expediente, medio de ingreso de la solicitud, medio de entrega
de la informacién, namero 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 reproduccién
debe ser cancelada por el solicitante; si fuera entrega electrénica y el solicitante requiere
un medioc magnético CD o DVD, debera cancelar lo que corresponda, de conformidad con
lo establecido en el Acuerdo Nimero 1GC-082-2019, Crear las Tarifas para las Diiversas
Modalidades de Entrega de informacién Publica de la Inspeccién General de Coopé
—INGECOP- (ver anexo 2). El pago debe realizarse en la Seccién de Caja de INGECOP.

Pagina 7
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5.4 Soiicitud de Prérroga. Los enlaces de unidad, departamento o seccién podrdn solicitar
prérroga a través de oficio dirigido a la UIP, en un plazo no mayor a dos dias después de
recibida la solicitud, en los casos en que el volumen, extensién y recopilacio’ri de la
informacién asf lo requieran. El Encargado de la Unidad de Informacién Publica, emitira

== resolucién solicitando la prérroga, como maximo el dia 8 y notificara al solicitante que el

plazo de respuesta se ampliard hasta por diez dias mas, segln lo establecido en el
articulo 43 de la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica.

|

[
5.5 Cobro por reproduccion de la informacién. Cuando el volumen de la documentacién a
entregar exceda las diez hojas, el solicitante debe realizar el pago por la reproduccién de
los documentos, en la Seccién de Caja de INGECOP, en donde le entregaran un recibo por

— el pago realizado.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION DE LA INSPECCION
GENERAL DE COOPERATIVAS -INGECOP-

La Unidad de Planificaciéon es responsable de brindar a las autoridades
superiores, asesoria en el marco de politicas, planes, programas y
proyectos relacionados a la Planificacion y Presupuesto por Resultados.

Dentro de sus principales funciones se encuentran:

a) Coordinar con las dependencias de la Instituciéon, la elaboraciéon y/o
actualizacion de la Planificacién Institucional (PEI, POM, POA).

b) Participar conjuntamente con el Departamento Administrativo y
Financiero, en la formulacidon del anteproyecto de presupuesto
institucional anual, en el contexto de la planificacién y presupuesto por
resultados.

c) Ser corresponsable en conjunto con las autoridades institucionales, de
velar por el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que
emitan los érganos rectores de acuerdo a sus competencias.

d) Monitoreo del avance de cumplimiento de metas fisicas, de los
productos y subproductos de la Institucion.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORIA Y CAPACITACION

La Unidad de Asesoria y Capacitacion brinda servicios de asesoriq,
capacitacion y atencion a las asociaciones cooperativas en general, a
través de un equipo multidisciplinario de profesionales, que abordan temas
con elementos técnicos, administrativos, contables, legales, fiscales,
econdmicos, financieros y de riesgo; asi mismo impulsa el conocimiento y
andlisis de leyes, reglamentos y normativas que se relacionan con el
desarrollo cooperativo, de acuerdo a la especialidad de las cooperativas,
que pueden ser utilizados para la mejora de la administraciéon de estas.

Asi  mismo, coordina las capacitaciones y asesorias dirigidas al
fortalecimiento de conocimientos del personal Institucional, con el apoyo
de los diferentes Departamentos, Unidades o Secciones.




@l INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

1Al
ch V[,‘.)
» 3
o =
i’ ;; 5
= pregey] =i
= m = =
% “’ Lc'd &
3 = >

=P

e =
—
—
C———
=

O

ﬂﬂMPllW

47




"Y) INGECOP

% INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Nombre funcional del | Encargado (&) del Centro de Cémputo

puesto:

Jefe Inmediato: Subinspector General de Cooperativas

Subalternos: No .aplica

Objetivo del puesto: Asesorar a todo el personal de la institucidon en cuanto al uso y

buen manejo del equipo computo e internet
Funciones y atribuciones principales:

No. Descripeién

1 Asesorar y mantener informado al Subinspector General de Cooperativas en el area
de su competencia, sobre ¢l avance y situacién de la informacién que se requiere
en la Institucién
2 Velar por la buena utilizacién del equipo de cémputo de la Institucién

Mantener comunicacién con otros departamentos y secciones, para la solucidn de
nécesidades de informacién

[92)

4 Supervisar y evaluar la ejecucidn de los distintos programas a su cargo. Resuelve
consultas planteadas por los usuarios de los programas

5 Evaluar programas, actualizar conocimiéntos, proponer cambios y soluciones
diversas. [Establecer lineamientos y procedimientos a seguir en las distintas
unidades técnicas del centro de cémputo

-6 Supervisar las labores técnicas que sé ejecutan en proyectos de informaéatica y velar
porque se cuniplan las especificaciones suscritas en el contrato, compra dj;c‘gaﬁiw—)a
¥y accesorios para la ampliacién del equipo actual £ -

7§ Asistir a reuniones Nacionales en el campo de informaética en representag¢zon 3\%—)—}%
Inspeccion Géneral de Cooperativas f‘i 2 F

8 Administrar localmente la red de Internet, proporcionando la asistencia ie@nég‘?yj
operacional a todos los usuarios conectados a la WEB "’"‘""’0'5,

9 Proponer ¢l listado de repuestos y/o equipo de computacidén que se necesite, a fin

de que se incluya dentro del presupuesto de la institucién; esto en coordinacién con
la Seccidn Presupuesto

10 Prestar asesoria técnica al personal de la Inspeccidon General de Cooperativas; asi
también, para el correcto mantenimiento del equipo

11 Coordinar el mantenimiento preventivo y cerrelativeo de la red local y de los
computadores de las oficinas Centrales de la Inspeccién General de Cooperativas

12 Supervisar el cormrecto flujo de informacién entre los respectivos equipos
conectados a la red

13 Otras ‘que:le sean de su competencia, o bien asignados por autoridades superiores y
a solicitud del pérsonal
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Condiciones organizacionales

Ubicacién: Subinspeccién General
Supervision: Subinspector (a) General de Coopetativas

Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
FEquipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo
Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: stress

Esfuerzo:

Memtal | 85%

Jisico | 15%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puéstos

Educacién: Poseer titulo de Perito o Bachiller, y conocimientos en
computacidon

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

Sueldo Segtin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)

AT
¥ VS =~
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