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ACUERDO DE APROBACION

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS (of. No.: |
INGECOP LR ‘- J

17 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia las Charcas oh:
Tels.: 2476-2349 + 2476-4404 y 06 Fax: 2476-4402 AL CONTESTAR SIRVASE MENCIONAR EL

.ingecop.gob.gt NUMERO Y REFERENCIA DE ESTA NOTA

Guatemala, Guatemala

ACUERDO NUMERO IGC-056-2015
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto Nimero 82-78 del Congreso de la Republica,
Ley General de Cooperativas, la Inspeccion General de Cooperativas, es una
entidad descentralizada creada por el Estado, cuya autoridad superior es el
Inspector General de Cooperativas, quien ejerce las funciones y atribuciones que
le corresponden para el mejor cumplimiento de su cometido, de acuerdo con las
leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO:

Que es necesario establecer normas y procedimientos que hagan factible el
desarrollo de las funciones en forma eficiente que compete a cada Departamento,
Seccién, Unidad y Oficina Regional que conforman la Inspeccién General de
Cooperativas.

CONSIDERANDO:

Que Asesoria Juridica es parte de la estructura de la Inspeccién General de
Cooperativas, por lo que debe de contar con su respectivo manual de normas y
procedimientos, siendo facultad de la autoridad superior de la Institucién,
Inspector General de Cooperativas el de autorizarlo de conformidad con la ley.

POR TANTO:

Con base al Acuerdo Gubernativo de nombramiento nimero 9-93 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala, y en uso de las facultades que para el
efecto le confiere el articulo 55 inciso k) y el articulo 57, ambos del Decreto
numero 82-78 del Congreso de la Republica, Ley General de Cooperativas;

ACUERDA:

Articulo No.-1. AUTORIZAR con base al anexo que se adjunta al presente
Acuerdo y que pasara a formar parte del mismo el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA JURIDICA.

; Articulo No.- 2. VIGENCIA. EI presente Acuerdo empieza a regir a partir de la
fecha de su emision.

DADO EN LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS A LOS VEINTIDOS
DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL QUINCE.

Lic. Edgar Alfredo Ramirez Delpand
Inspector General de Cooperativas
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PRESENTACION

El presente manual se elabora como apoyo para desarrollar la gestion técnico administrativa del
proceso de analisis y ejecucion del trabajo que efectia Asesorfa Juridica, para coadyuvar al
cumplimiento de la labor institucional.

El manual servira de guia para el desarrollo y ejecucion de operaciones eficientes y eficaces del
trabajo asignado.

Es importante sefialar que este manual esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
modificaciones a las leyes vigentes, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del
mismo.

OBJETIVOS DE MANUAL

1. Dotar al recurso humano de Asesorfa Juridica de un manual especifico para el desarrollo de

sus actividades a ejecutar en forma eficiente y eficaz.

2. Servir como instrumento técnico administrativo que ampare la participaciéon de Asesoria
Juridica en la gestion administrativa, mediante el establecimiento de los procedimientos que
realiza dentro del proceso de la estructura organizacional de la Institucion.

3. Establecer la secuencia de pasos para resolver v agilizar la gestion administrativa mediante
y ag g
procedimientos, para aumentar la eficiencia general de la institucion.

CAMPO DE APLICACION

El presente manual esta dirigido a las autoridades como al personal que en forma directa o indirecta
se relaciona con Asesorfa Juridica y personal de Asesorfa Juridica, de conformidad con las normas y
procedimientos que realizan en su lugar de trabajo.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INGECOP

[ INSPECCION GENERAL ]

SUB-INSPECCION GENERAL ]

[ ASESORIA JURIDICA ]_
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

[UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA J
N

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACION
[UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA

( UNIDAD DE PLANIFICACION
\

CENTRO DE COMPUTO ]

( J

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO

OFICINAREGIONAL

SRNIRE
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ASESORIA JURIDICA

INSPECCION
GENERAL

[ASESORIAJURIDICAJ

[ASISTENTE JURIDICO}
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1. BASE LEGAL

La Asesoria Juridica de la Inspecciéon General de Cooperativas fundamenta su gestiéon en toda la
normativa vigente, dentro de las cuales se mencionan algunas de las disposiciones:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, vigente el 14 de enero de 1986
- Codigo de Trabajo, Decreto 1441, Guatemala 2008

- Cédigo Procesal Penal, Decreto 51-92, Guatemala1992

- Cédigo Penal, Decreto 17-73, Guatemalal973

- Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89, Guatemala 1990

- Ley de Servicio Civil, Decreto numero 17-48

- Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo numero 18-98

- Decreto nimero 82-78 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley General de
Cooperativas, publicado el 29 de diciembre de 1978

- Acuerdo Gubernativo numero M. de E. 7-79, Reglamento de la Ley General de Cooperativas
- Reglamento de Personal de la Inspeccién General de Cooperativas

- Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

2. MISION Y VISION DE ASESORIA JURIDICA

21. MISION

Proporcionar asesoria juridica en los asuntos de interés institucional que sean sometidos para su

analisis, garantizando la correcta aplicacioén de las disposiciones legales aplicables al asunto concreto.

2.2. VISION

Ser para la Inspecciéon General de Cooperativas un apoyo legal con equipo profesional capacitado
para emitir opiniones juridicas fundamentadas en el ordenamiento juridico nacional, partiendo de las
leyes de aplicacion especifica de las asociaciones cooperativas.
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3. OBJETIVOS DE ASESORIA JURIDICA

3.1. GENERAL

El proposito del presente manual es determinar de forma sencilla, clara y ordenada
los procesos y procedimientos para la ejecuciéon de las funciones de la Asesoria
Juridica de la institucion.

3.2.ESPECIFICOS

a) Sintetizar en forma secuencial y ordenada las operaciones necesarias para cumplir con

las funciones de Asesorfa Juridica;

b) Crear un material de consulta para el personal de Asesoria y asi mejorar su
desempeno;
C) Facilitar la coordinacién en los procedimientos evitando duplicidad de esfuerzos

FUNCIONES DE ASESORIA JURIDICA

a) Dirigir y procurar procesos laborales y contenciosos administrativos.

b) Ewvacuar audiencias dentro de los procesos judiciales en contra o a favor de la institucion.

¢) Analizar y dictaminar sobre asuntos 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.

4. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

41. INTERNOS

Asesorfa Juridica de la Inspeccién General de Cooperativas tendrd interaccion interna, ya sea directa

o indirectamente con todo el personal de la misma.

4.2. EXTERNOS

Asesoria Juridica de la Inspeccion General de Cooperativas tendra interaccion externa, con todos los
cooperativistas provenientes de todo el pafs, asi como, con las personas de las diferentes entidades
que visiten la Institucién solicitando asesoria legal con relaciéon a Ley General de Cooperativas y su

Reglamento.
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5.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

ASESORIA JURIDICA Codigo o numero
EMISION DE DICTAMENES de procedimento:
AS001

Objetivo: Emitir opinién juridica sobre temas especificos con base a las normas

juridicas vigentes y aplicables

Normas especificas: Los dictamenes 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

2 Secretaria del Inspector General de | Recibe La solicitud y la traslada

Cooperativas

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 Asesoria Juridica

4 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.

5 Asistente juridico

Traslada a asesor juridico

6 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, quedandose
con copia del documento por
medio del cual se traslada ya
sellado de recibido para su
archivo

Secretaria  del
Cooperativas

Inspector

General

de

Recibe el expediente con el sello
de recepcion y lo traslada al
Inspector General de
Cooperativas para su
conocimiento

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  asesoria  juridica  al
requirente

FIN
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SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Operacion Q

Inspeccion

Transporte |:'>Archivo A

DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA

Departamentos, Secretaria Inspector General Asistente Asesor
unidades o regional | Inspector General | de Cooperativas Juridico Juridico
de Cooperativas
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A

A
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS . .,
ASESORIA JURIDICA Codigo o niimero
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS de procedimento:
AS002

Objetivo: Faccionamiento con base a las normas juridicas vigentes y aplicables de
contratos administrativos de adquisicién de equipo, mobiliario o servicios, a efecto
de dar seguridad juridica a las negociaciones, estableciendo derechos y obligaciones
de las partes.

Normas especificas: Los expedientes de compra y contrataciones de bienes,
suministros, obras y servicios deben ser remitidos a asesoria juridica a la brevedad,
después de finalizado el tramite respectivo para su suscripcion dentro del plazo
establecido en el articulo 47 de la Ley de Contrataciones del Estado, la normativa que
se debe de observar para estos casos es la contenida en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, Cédigo Civil, C6digo 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 aprobados por el Inspector General de Cooperativas,
cuando fuere aplicable.

Responsable: Asesor Juridico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional Descripciéon

1 Depto. Administrativo y Financiero Remite solicitud de elaboracion
de contrato administrativo a
Asesoria Juridica

3 Asistente juridico Recibe la solicitud, sellando la
providencia u oficio por medio
del cual se solicita elaboracion
del contrato administrativo, con
el sello de recepcidn y la traslada
al asesor juridico

4 Asesor Juridico Elabora contrato y lo traslada al
asistente juridico
5 Asistente juridico traslada al Departamento

Administrativo 'y Financiero el
contrato administrativo por medio
de oficio o providencia, quedandose
con copia del documento por medio
del cual se traslada ya sellado de
recibido para su archivo
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FIN

SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Operacion O Inspeccion Transporte > Archivo A

DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA

Departamento Asistente Juridico | Asesor Juridico
Administrativo y
Financiero
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»
»
»
»

O
-

/A

11de 17




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

ASESORIA JURIDICA

Cddigo o numero

RECOPILACION DE PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL DE

INTERES INSTITUCIONAL

de procedimento:
AS003

Objetivo: Mantener actualizadas las leyes de interés institucional con las
publicaciones referentes a reformas y derogaciones de leyes, asi como la publicacion

de nuevas leyes.

Normas especificas: Entre las normas de interés institucional se encuentran la Ley
General de Cooperativas y su reglamento, Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado, Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Inspeccion General de
Cooperativas, Ley Organica del Presupuesto.

Responsable: Asistente Juridico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

Puesto funcional

Descripcion

1

Secretaria del Departamento
Administrativo y Financiero

Traslada ejemplares del Diario
Oficial mediante conocimiento a
la asistente juridico

Asistente juridico

Recibe ejemplares del Diario
Oficial, revisa y analiza las
publicaciones de Leyes,
Reglamentos, Resoluciones vy
Acuerdos de interés institucional

Asistente juridico

Reproduce copia de la citada
normativa y la traslada a la
secretaria del Departamento
Administrativo 'y  Financiero
cuando sea de interés para las
secciones que conforman dicho
departamento por medio de
conocimiento

Secretaria del Departamento
Administrativo y Financiero

traslada al Jefe del Departamento
Administrativo y Financiero para
su conocimiento, quien la
instruye en forma verbal reparta
copia de la publicacion a donde
corresponda

Asistente juridico

Archiva en orden cronolégico las
publicaciones

FIN
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SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Operacion Q

I:'>Archivo A

Inspeccién Transporte
Secretaria del Jefe del Secciones del Asistente
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
ASESORIA JURIDICA

Codigo o nimero

DEMANDAS JUDICIALES NUEVAS EN CONTRA DE LA INSTITUCION | de procedimento:

AS004

Objetivo: Defender los interés institucionales

Normas especificas: La normativa que se debe de observar es la contenida en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, Reglamento de Personal de la Inspeccién General de
Cooperativas, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Ley General de
Cooperativas y su Reglamento, Cédigo Civil, C6digo Procesal Civil y Mercantil, Cédigo

Penal, Cédigo Procesal Penal.

Responsable: Asesor Juridico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional

Descripcion

1 Secretaria Recepcionista

Recibe notificacion que contiene
resolucion judicial y demanda
interpuesta en contra de la
institucion 'y la  traslada
inmediatamente al  asistente
juridico por conocimiento

2 Asistente juridico

Recibe la notificacion que
contiene resolucion judicial y
demanda interpuesta en contra
de la institucion y firma
conocimiento.

Traslada a asesor juridico

4 Asesor Juridico

Elabora memorial de
contestacion de demanda con las
pruebas oportunas para presentar
ante el drgano jurisdiccional
competente

Anexa diligencias al expediente
judicial y gira instrucciones al
asistente juridico para su archivo
para luego continuar con las
etapas procesales que
corresponda (depende del juez
encargado del proceso)

FIN
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SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Operacion Q Inspeccién Transporte > Archivo A

DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA:

Secretaria Asistente Asesor
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
ASESORIA JURIDICA Coédigo o niimero
DEMANDAS JUDICIALES NUEVAS INTERPUESTAS POR LA de procedimento:
INSTITUCION AS006

Objetivo: Defender los interés institucionales

Normas especificas: La normativa que se debe de observar es la contenida en la

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Ley de

Servicio Civil y su Reglamento, Reglamento de Personal de la Inspeccion General de

Cooperativas, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Ley General de

Cooperativas y su Reglamento, Cédigo Civil, Codigo Procesal Civil y Mercantil, Cédigo

Penal, Cédigo Procesal Penal.

Responsable: Asesor Juridico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional

Descripcion

1 Departamentos y/o Unidad de Recursos
Humanos

Remite expediente al Inspector
General de Cooperativas para su
analisis

2 Inspector General de Cooperativas

Analiza y traslada a Asesoria
Juridica

3 Asistente Juridico

Recibe el expediente y sella la
providencia u oficio por medio
del cual se remite con el sello de
recepcion

Traslada a Asesor Juridico

5 Asesor Juridico

Asesor juridico analiza si
procede la demanda, si esta es
procedente elabora memorial de
interposicion de demanda con
las pruebas oportunas para
presentar ante el  drgano
jurisdiccional competente.

Anexa diligencias al expediente
judicial y gira instrucciones al
asistente juridico para su archivo
para luego continuar con las
etapas procesales que
corresponda (depende del juez
encargado del proceso)

FIN
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SIMBOLOGIA PARA FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Operacion Q Inspeccion Transporte I:> Archivo A

DIAGRAMA DE FLUJOGRAMA:

Depto. Inspector Asistente Asesor
Administrativo y General de Juridico Juridico
Financiero; Unidad Cooperativas
de Recursos
Humanos
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