
 
  

 

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 a 

favor de la institución.   

c) Analizar y dictaminar sobre asuntos que sean sometidos a su 

consideración 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  

  

     Asesoría Jurídica de la Inspección General de Cooperativas tendrá 

interacción interna, ya sea directa o indirectamente con todo el 

personal de la misma.  

  

 1.2.  EXTERNOS  

  

Asesoría Jurídica de la Inspección General de Cooperativas tendrá 

interacción externa, con todos los cooperativistas provenientes de todo el 

país, así como, con las personas de las diferentes entidades que visiten la 

Institución solicitando asesoría legal con relación a Ley General de 

Cooperativas y su Reglamento.  

 

 



 

 

 

2.  COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS  

 
INSPECCIÓN GENERAL DE COOPERATIVAS ASESORIA 

JURIDICA  
  

Código o número de 
procedimiento: AS001  EMISIÓN DE DICTAMENES  

Objetivo: Emitir opinio n jurí dica sobre temas especí ficos con base a las normas jurí dicas vigentes y 
aplicables  

Normas específicas: Los dicta menes que emite Asesorí a Jurí dica son facultativos y no vinculantes, no 
pueden tomarse como resoluciones ni de base para emitirlas de conformidad con el artí culo 3 de la Ley de 
lo Contencioso Administrativo  

Responsable: Asesor Jurí dico  

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

Paso No.  Puesto funcional  Descripción   

1  Departamentos, unidades 

o regional  

     Elaboran y trasladan solicitud de 

dictamen al Despacho del 

      Inspector General de 

Cooperativas. 

2  Secretaria del Inspector General de  

Cooperativas  

    Recibe la solicitud y la traslada al  

     Inspector General de Cooperativas.  

3  Inspector General de Cooperativas         Revisa, analiza e instruye en formar 

verbal a la secretaria para que 

elabore el documento (providencia 

o oficio) para su traslado Asesoría  

      Jurídica.  

4  Asistente jurídico        Verifica los anexos y recibe el 

expediente, sellando la providencia 

u oficio por medio del cual se remite 

el expediente con el sello de 

recepción.  

5  Asistente jurídico       Traslada a asesor jurídico.  

6  Asesor jurídico       Analiza y elabora el dictamen, 

traslada a asistente jurídico para su 

remisión al despacho del Inspector 

General de Cooperativas.  

  

 



 

 

 

7  Asistente jurídico       Elabora providencia u oficio de 

traslado del expediente con el 

dictamen respectivo, quedándose 

con copia del documento por 

medio del cual se traslada ya 

sellado de recibido para su archivo.  

8  Secretaria  del  Inspector  

General de Cooperativas  

     Recibe el expediente con el sello  

     de recepción y lo traslada al 

     Inspector General de Cooperativas 

     para su Conocimiento.  

9  Inspector  General  de  

 Cooperativas  

      Instruye a la secretaria en forma 

verbal para que traslade el 

expediente mediante providencia y 

oficio con el dictamen emitido por 

asesoría jurídica al requirente.  

 FIN   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA   

La Unidad de Auditoría Interna de la Inspección General de Cooperativas, de 

conformidad con el Organigrama General, depende jerárquicamente de la 

Inspección General y es la encargada de velar por la correcta utilización de los 

recursos financieros y del patrimonio de la entidad, para garantizar la ejecución 

de los planes y programas de Fiscalización a las cooperativas y el alcance de las 

metas y objetivos propuestos para las cuales fue creada por medio del Decreto 

Legislativo Número 82-78. De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la 

Contraloría General de Cuentas, la Unidad de Auditoría Interna de cada institución 

debe participar con sus acciones en el control interno institucional y en la 

ejecución del Control Interno Posterior, el cual de conformidad con el artículo 2 de 

dicho Reglamento, son los procedimientos aplicados por la Unidad de auditoría 

Interna de cada institución, para la evaluación de los procesos, sistemas, 

operaciones y sus resultados, en forma posterior a su ejecución y con base a los 

lineamientos del sistema de auditoria gubernamental; además según inciso i) de 

dicho artículo, Auditoría Interna: es una actividad independiente y objetiva de 

aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las 

operaciones de una institución pública, colaborando con el ente a cumplir sus 

objetivos y aportando un enfoque sistemático y disciplinado para evaluar y mejorar 

la eficacia de los procesos de gestión de riesgos, control y gobernabilidad 

institucional y aplicando el criterio establecido en Guía de Auditoria No. 1 del 

Instituto Guatemalteco de Contadores Públicos y Auditores. Para lo cual efectúa 

auditorias de carácter preventivo durante cada ejecución presupuestaria, para 

evaluar si los procedimientos existentes son los más adecuados y confiables para 

la institución:    

a) Revisión de la Ejecución Presupuestaria de la Institución, Caja y Bancos, 

Fondos Rotativos, Activos Fijos, Inventario de Suministros y viáticos.   

b) Verificación del pago de sueldos, bonificaciones, descuentos, así como su 

distribución correcta en los registros.    

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

a) Formular dictámenes, informes y otros instrumentos técnicos que sirvan de 

base para la toma de decisiones sobre la administración financiera de la 

Entidad, dirigidos al Inspector General con copia a Contraloría de Cuentas y 

al funcionario responsable del área auditada.    

b) Presentar recomendaciones al Inspector General y a los funcionarios 

encargados de la administración financiera de la Entidad, en relación al 

manejo y utilización de fondos para prevenir o corregir situaciones de riesgo. 

 



 

 

 

 

Unidad de Recursos Humanos 

 
Responsable de ejecutar los procesos de administración de compensaciones, 

beneficios, desarrollo organizacional, control administrativo y procesos disciplinarios 

del personal de la Inspección General de Cooperativas y otros que fortalezcan el 

Recurso Humano. 

Se integra por: 

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos  

Secretaria de la Unidad de Recursos Humanos 

Encargada de Nóminas  

Secretaria Recepcionista 

Funciones del jefe de la Unidad: 

 
Nombre funcional del 

puesto: 

Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos. 

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 administración  

de recursos humanos en la Institución. 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Funciones y atribuciones principales: 

Descripción 

Planificar, dirigir, coordinar las actividades que se desarrollan en el sistema  

de administración de Recursos Humanos. 

Diseñar o evaluar las políticas de gestión de Recursos Humanos. 

Administrar el programa de la evaluación de desempeño. 

Diseñar y elaborar los perfiles de puesto en base a los fines, objetivos,  

  misión y visión de la Institución para su implementación en el manual  

  de funciones. 

Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos de funciones e  

instructivos, de inducción, disciplina, permisos y licencias. 

Elaborar y publicar las convocatorias para ascenso y puestos vacantes. 

Diseñar y actualizar pruebas psicométricas de evaluación. 

Realizar entrevistas de selección. 

Diseñar, registrar y actualizar la base de datos de los empleados de la 

Institución. 

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

Compete. 

Otorgar licencias o permisos de conformidad a la ley y demás disposiciones 

Aplicables. 

Revisar y verificar la nómina de pagos. 

Girar instrucciones a nóminas para descuentos salariales, inclusión y 

supresión 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. 

Otras actividades propias de la Unidad. 

 

 

 

 



 

 

 

  

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 área de su 

competencia, para el adecuado funcionamiento de la Inspección General 

de Cooperativas. Es la Unidad asesora del Inspector General y Sub- Inspector 

General de Cooperativas en el área administrativa y financiera; y ejecuta 

las órdenes e instrucciones emitidas por el mismo.  

Son funciones del Departamento Administrativo y Financiero:  

a) Proponer al Inspector General de Cooperativas los instructivos y guías 

de trabajo para la correcta ejecución de los asuntos de su 

competencia.  

b) Velar y coordinar para que la adquisición de bienes y servicios 

destinados al funcionamiento de la Inspección, se realicen conforme 

a las leyes vigentes.  

c) Coordinar con la Sección de Presupuesto la elaboración del 

anteproyecto del presupuesto de la Inspección, con el objeto de 

ajustarlo a los planes de trabajo necesidades de los programas y 

funcionamiento interno.  

d) Controlar y dirigir la ejecución presupuestaria, así como la actividad 

financiera propia de la institución, adoptando las medidas 

correspondientes para optimizar los recursos.  

e) Dirigir y fiscalizar el sistema de control, custodia de valores, caución de 

responsabilidades de personal, de bienes muebles e inmuebles.  

f) Velar por el mantenimiento, conservación y correcta distribución de 

las instalaciones y útiles 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 transporte en las distintas dependencias de la 

institución.  

h) Coordinar la función administrativa con las diferentes dependencias.  

i) Todas aquellas funciones que le sean delegadas por el Despacho 

Superior.  

  



 

  

  

  

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACIÓN  

  

Realizar actividades de auditoría a las entidades del Sector Cooperativo de 

toda la República 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 República 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 programación con una cobertura para los 

departamentos de: Huehuetenango, El Quiché, San Marcos, 

Quetzaltenango, Sololá,  Totonicapán,  Mazatenango,  Retalhuleu.  

En las instalaciones de oficinas centrales, se realiza la programación y dar 

cobertura a los departamentos de: Guatemala, Chimaltenango, El Progreso, 

Sacatepéquez, Santa Rosa, Escuintla, Jutiapa, Jalapa, Chiquimula, Zacapa, 

Izabal, Alta Verapaz y Baja Verapaz, Petén.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

DEPARTAMENTO  DE  SEGUIMIENTO  OFICINAS  CENTRALES,  REGIONAL  

QUETZALTENANGO, SEDES HUHUETENENGO Y COBÁN   

  

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS:   

     La función primordial del Departamento de Seguimiento consiste en verificar 

y analizar los documentos que presentan las cooperativas que han sido 

auditadas por el Departamento de Fiscalización de la Inspección General 

de Cooperativas -INGECOP-, con el propósito de brindarles apoyo, asesoría 

y acompañamiento, para que subsanen los informes de observaciones, 

recomendaciones, actas, ajustes y reclasificaciones e irregularidades.     

 

           FUNCIONES   

 Seguimiento y evacuación de informes emitidos a las cooperativas, por el 

Departamento de Fiscalización.   

 Intervención en el procedimiento de reactivación de cooperativas.   

 Proceso de disolución y liquidación de cooperativas.   

 Archivo y resguardo de documentos del Departamento, generados por el 

seguimiento a cooperativas, ordenado por expediente.   

 Archivo y resguardo de documentos administrativos del Departamento.   

  

Estas actividades se realizan con base a lo establecido en los artículos 13, 

14, 53 y 55 literales a), b), c), d), e), g), j) y k), Decreto No. 82-78, Ley General 

de Cooperativas y artículos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32 y 33 Acuerdo 

Gubernativo No. M. de E. 7-79, Reglamento de la ley mencionada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTOS    

   

 Proceso número uno atendido en el plazo de 30 días.  Para el 

seguimiento de expedientes que contienen informes de 

observaciones, recomendaciones, ajustes y reclasificaciones, 

irregularidades o actas, para el efecto el plazo se computará en días 

hábiles.   

 Proceso final atendido en el plazo de 15 días. Para el seguimiento de 

expedientes que contienen informes de observaciones, 

recomendaciones, ajustes y reclasificaciones, irregularidades o 

actas, para el efecto el plazo se computará en días hábiles.   

 Procedimiento para la Disolución y Liquidación de Cooperativas a 

solicitud de parte.   

 Procedimiento para la Disolución y Liquidación de Cooperativas de 

oficio.   

 Procedimiento de participación en la Reactivación de 

Cooperativas.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 
 



 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PLANIFICACIÓN DE LA INSPECCIÓN  

GENERAL DE COOPERATIVAS -INGECOP-  
  

      La Unidad de Planificación es responsable de brindar a las autoridades 

superiores, asesoría en el marco de políticas, planes, programas y 

proyectos relacionados a la Planificación y Presupuesto por Resultados.   

  

Dentro de sus principales funciones se encuentran: 

  

a) Coordinar con las dependencias de la Institución, la elaboración y/o 

actualización de la Planificación Institucional (PEI, POM, POA).  

  

b) Participar conjuntamente con el Departamento Administrativo y 

Financiero, en la formulación del anteproyecto de presupuesto 

institucional anual, en el contexto de la planificación y presupuesto por 

resultados.  

  

c) Ser corresponsable en conjunto con las autoridades institucionales, de 

velar por el cumplimiento de las políticas, normas y lineamientos que 

emitan los órganos rectores de acuerdo a sus competencias.  

  

d) Monitoreo del avance de cumplimiento de metas físicas, de los 

productos y subproductos de la Institución.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORÍA Y CAPACITACIÓN 

  

La Unidad de Asesoría y Capacitación brinda servicios de asesoría, 

capacitación y atención a las asociaciones cooperativas en general, a 

través de un equipo multidisciplinario de profesionales, que abordan temas 

con elementos técnicos, administrativos, contables, legales, fiscales, 

económicos, financieros y de riesgo; así mismo impulsa el conocimiento y 

análisis 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 administración de estas.   

  

Así mismo, coordina las capacitaciones y asesorías dirigidas al 

fortalecimiento de conocimientos del personal Institucional, con el apoyo 

de los diferentes Departamentos, Unidades o Secciones.  
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