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ACUERDO NUMERO 1GC 105-1997

E2, TNSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS
CONSIDERANDO:

CQue la Inepeceion General de Caoperativas, es ¢l eate creado por el Estedo, para vigilar fa
corecta aplicacién ¥ manejo de fos recursos de fodas las wsocjoeiones covgerstivar de o

Repitblice, est como prestarfes [ esesoria necesntid poca fovtalecer s adminfstracién y velar

) porue ¢ desarollo de esins se encoentre epmorcodo dentro de Jos preceptos de In Loy General

de Cooperativas, 2u reglamenta v demis layes qus ie sean aplicables,
CONSIDERANDO:

Que se hace necesario establecer procedimivntos adminfstrativos encaminados aregolar aguellos
attos relacionados con los actividades internas del personal que permitan erear un ambiente de
armonia dentro del gersondd qos conforma la Inslitucidn, para establecer el desempedio de lus
labares que realizan los trabajudorea i crear un ambiente de ermonid dentro de los mismos, e
liata necesaria (2 autorizacidn de un manuol de finciones mqua ze depominard “MANUAL DE
FURCIONES ¥ ATRIBUCIONES DE LA CCION GENERAL EE
COOPERATIVAS®, ef cual tiena por objeto definiv Jas fonciones del pevsotal de Ja Institueidn
v asi ompliar y mejorer Ja coberturo del servicie de fiacalizacton pava contribuir o la buena
marcha adninistrativa y financiera del movimientd cooperstive nacional.

POR TANTIO:

Con bare ol Acuerde Guberndtivo de nombramiento mimere 9.9% de lz Presidencia de jo
Repiiblica da Goatertalz, y en vso de fos facultades que para ef efeclo le confiers el wtionlo
aiioters 53, itcica k) def Decreto nimers 8272 del Congresa de ta Rephilic, Ley Generat de

Coopmnws‘
ACUERDA:

Artieslo Mo.- § AUTORIZAR. ol € MANUAL DE FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES DE
LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS ¥, que se adjunts en «f anexo § del

preseate Aeverdo,
Asticule No.. 2 VIGENCTA. El prevente Acuends empieza aregic a parti de fa preoante fecha.

DADO ENTA INSPECCIO“i GENEFAL DE CODPERATIVAS A LOS Q '.Dt:\S

Lic, Edgar Alfredo Ramirez Delpendo
inspector General de Cooperativas




o IR0 GERERAL DE COOPERATIVAS Of. to
INGECOP Rel.s
17 Avenida 25-88, Zona 11 - Colonia lag Chargas =

Tels,: 2476-2349 « 2476-4405 Fax; 2476-4402 AL CONTESTAR SIRVASE MENTIONAR EL.
Gualernala,Guatemala WIHEARD ¥ REFERENCIA DE ESTA NOTA,

ACUERDO NUMERO 1GC-048-2008

EN LA CUIDAD DE GHATEMALA, EL UNO DE AGOSTO DEL ARC DOS MIL
QCHO

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS
‘CONSIDERANDO:

Que por medio del Acuerde Némero [GC-103-1997 emitido por el Inspector General de
Cooperativas con fecha quince dz mayo del ado de mil novecientos noventa y siete, se autorizo
el Manuai de Funtiones y Atribuctones de [a Inspeccidn General de Cooperativas, con base al
anexo némero 1 que se adjunio a ese Acuerdo ¥ que quedo (brmando parte ded mismo.

L4

CONSIDERANDO:

Que para viabilizar los procedimientos administrativos de la Institucidn, sc hate necesario
refonmar y adicionar el Acuerdo antes relacionzdo, asi como reformar el anexo ndmero § que
forme patte del mismo Acucrdo, ambos relacionados ea el primer considerando; en diches
documentos st encueniran regulados fos Procedimicntos Administratives relacionados cen las
actividades internas del parsonal; {o anterior con el objeto de crcar un ambiente de ammonja
deatro del personal que conforme ba Institucitn pora cstablecer ¢f desempefio que realizan los
trabajadores, mismo que licne por objelo defrir 125 funciones del personal de a Institueion y ask
ampliar ¥ mejerar Ta coberiura del servicio de fiscalizacion para contribuir 2 fa buena marcha
administrativa ¥ financiera del movimiento cooperativo nacional.

POR TANTO:

Con base al Acuerde Gubernafive de mombramiente nimero 9-93 de e Presidencis de la
Repiblica de Gualemala, y en uso de las faculiades que para el citero le confiere el riiculo
nimero 55, inciso &) del Decreto nimero §2-78 del Congreso de la Repoblica, Ley General de
Cooperativas;

ACUERDA:

Articulo No.- | Se reforma el articule pitmero 3 del Acwerdo 1GC-103-1997, emitido por ol
Inspector General de Cooperativas, el cual queds asi: “Articulo No.» 1 Aulorizer ef “MANUAL
DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA [NSPECCION GENERAL nE
COOPERATIVAS", con base al anexe nGmero 1 gue se adjuma af presenie Acecrdo, mismo
que contienc los Procedimientos Administativos ¥ agiividades internas del personal de la
Institucion. e cual quedara formanda pane del presenic Acoerdo™
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Guatemata,Guatemala

Aniculo No.- 2 5e reforma el Articulo atmero 2, del Acuerdo IGC-103-1937 emitido por ef
tnspecier Generat de Cooperativas, el cual queda asi: “Anfculo niimero 2 Quedan sin efecto las
disposiciones que contradigan o lergiversen lo esiablecido en el presente Acusrdo”,

Anfeulo No.. 3 Se adiciana el Articule nfimero 3 21 Acuerdo FGC-103-1197 emitido por el
Inspector General de Cooperatives, el cual queda asit “Articulo nimere 3 VIGENCIA, El
presenie Acuerde empicza & regir a parfir de Ja presente fecha”.

Lic. Edgar Alfredo Ramirez Delpande
Inspector General de Cooperativas
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS | OF No.t

INGECOP
17 Avenida 29-58 Zona 11 Golonla las Charcas Ret:
Tels.: 2476-2349 « 2478-4404 y 08 Fax: 2476-4402 AL CONTERTAR 9IRVASE MENCIOHAR EL
www p.gob.gt ¥ REFERENCIA DE EATA NOTA
Guatemala, Guatemala
ACUERDO NUMERO IGC-046-2013
EN LA CUIDAD DE GUATEMALA, A LOSDIECINUEVE DIAS DEL MES DE
AGOSTO DEL ARO DOS MIL TRECE qr.\\mwﬂs
- S |82
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS & B
g
CONSIDERANDO: g,o
- 4’0!:':'1:

Que por medio del Acuerdo Miimero IGC-048-2008 emitido por ¢l Inspector General de
Cooperatives con fecha uno de agosto del allo dog'mil ocho, se reformo el Manuzl de Punciones
¥ Atribuciones de la Inspeccién General de Cooperativas, con base al anexo ndmoro 1 que se
sdjunto & ese Acuerdo y que queds formando parte del mismo.

CONSIDERANDO:

Que para visbilizar los procedimienios adminisrativos de la Institucidn, se hace necesario

*"  reformar ¢] Acuerdo antes relacionado, asl como reformar el anexo nidmero I que forma parfe
del mismo Acuerdo, ambos relacionades en el primer considerando; en dichos documentos s2
encoenitan regulados los Procedimientos Administratives reiactonedes con las ectividades
internas del personal; lo aaterfor con el objeto de ctear tn ambiente de armonta dentro del
personad que eonforma Ja Institucién para establecer el desempeiio que realizan los trabajadores,
mismy que tiene por objeto definir las funciones del personal de Is Insfitucién y as! smplier y
wejorar 1a couberiura del servicio de fiscelizacidn para contribuir & Ia buena marcha administrativa
¥ finenciera del movimiento cooperative nacional.

POR TANTO:

Con basz sl Acuerde Gubemiativo de nombtamiente mimere 993 de la Presidencia ds la
Repiiblica de Guatemala, y en use de Jag facuftades que para el efeeto le confiere el articulo
nimero 55, inciso k) del Decreto niimero 82-78 de] Congreso de la Repiblica, Ley Generzl de
Cpoperativas;

ACUERDA:

Attlouto No:s 1 Se reforma el articulo mirmero 1 del Acverdo 1GC-048-2008, emitido por el

o General de Cooperativas, el cual queda esf: “Asticnle No,- 1 Autorizar el “MANUAL
DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA INSPECCION GENERAL DE
COOPERATIVAS"™, con base al angxo nimero A que se adjunta &l presente Acverdo, mism
que contiene los Procedimientos Administrativos y ectividedes internas del personal de la
Tnstituelén, ef cual quedara formandp parte del presente Acuerdo™
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17 Avenida 28 58 Zona 11 Colonia las Charca Ref.
Tels.: 24762345 » 2476-4404 y 08 Fax; 2473-4402 AL CONTESTAR SIRVASE MENGIOMAR EL
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Guatemala, Gualernala

Artfeulo No- 2 Se reforma ] Artfculo ndmero 2, del Acverdo IGC-048-2008 emitido por ¢l
Inspecior General de Cooperativas, el cusl queds asl: “Articulo nimers 2 Queden sin efecto las
disposiciones qua contradigan o terglversen lo establecido en &l presente Acnerdo™.

Arttenls No.- 3, Se reforma ¢l Articulo ninters 3 af Acuerdo IGC-048-2008 emitido por ¢l
Inspector General de Coaperativas, el cual quedn asl; “Artfeulo mimero 3 VIGENCIA. El
presente Acuerdo empieze n regir a partir de In presente fecha®

iNBFECTOE
GEIIERAL

Lic. Edgar Alfredo Ramirez Delpando
Inzpector General de Coopevativas

c.c. Inspeccién General
Subinspeccidn General
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ACUERDO NUMERO IGC-066-2013

EN LA CUIDAD DE GUATEMALA, ALOS TRECE DIAS DPEL MES DE
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL TRECE

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que por medio del Acuerdo Mimero IGC-046-2013 emitido por of Inspector General de
Cooperativas con fechs diecinueve de agosto del afio dos mil trece, se reforme el Manual
de Funciones y Atribuciongs de Ia Inspeccién General de Cooperativag, con base al anexo
A que se adjunto a ese Acnerdo y que quedo formando parte del mismo.

CONSIDERANDO:

Que para viabilizar los procedimientos administrativos de la Institucién, se hace necesario
reformar el Acuerdo antes relacionado, asf como reformsar el anexc A que forma parte del
mismo Acuerdo, ambos relacionados en el primer considerando; en dichos documentos se
encuentran regulados los Procedimientos Administrativos que se refieren a las actividades
internas del persenal; lo anterior con el objeto de crear un ambiente de armonia dentro del
personal que conforma la-Institucidn para establecer el desempefio que realizan los
trabajadores, mismo que tiens por objeto definir las funciones del personat de la Ingtitucion
y asi ampliar y mejorar la caberfura del servicic de fiscalizacién para contribuir a la buena
marcha adminigtrativa y financiera del movimiento cooperativo nacional,

POR TANTO:

Con base al Acuerdo Gubernativo de nombramiento niimero 9-93 de la Presidencia de la
Reptiblica de Guatemala, y en uso de las facultades que para el efecto le confiere el artioulo
ndmero 55, inciso k) del Decreto mimero 82-78 del Congreso de la Reptiblica, Ley General
de Cooperativas; i

i
.

ACUERDA:

Articulo No.- 1 Se reforma el articulo nimero 1 del Acuerdo IGC-046-2013, emitido por
el Inspector General de Cooperativas, el cual queda asi: “Articulo No.- 1 Autorizar el
“MANUAL DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA INSPECCION GENERAL
DE COOPERATIVAS”®, con base al anexo B que se adjunta al presente Acuerdo,
mismo que contiene los Procedimientos Adminisirativos y actividades internas del personal
de Ia Institucion, el cual quedara formando parte del presente Acuerdo™,

Articulo No.- 2 Se reforma €l Articulo niimero 2, del Acuerdo IGC-046-2013 emitido por
el Inspector General de Cooperativas, el cual queda asf: “Articnio miimero 2 Quedan sin
efecto las disposiciones que confradigan o tergiversen lo establecido en el presente
Acuerdo®,

vl
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Guatemala, Gualemala :
1

Arilculo Mo.- 3 8e reforma ei Articnlo nmero 3 del Acuerdo IGC-046-2013 emitido plr
el Inspector General de Cooperativas, el cual queda asf; “Artieulo mimero 3 VIGENCIA.,
El presente Acuerde empieza a regir a partir de la preseate fecha”. '

/7725{@%

Lic. Edgar Alfredo Ramirez Delpando
Inspector General de Cooperativas “?au 0,55

[P

c.c. Inspeccién General
Subinspeccién General
Departamento de Fiscalizacién
Departamento de Seguimiento
Contabilidad
Presupuesto
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ACUERDO NUMERQ IGC-003-2015
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Quse [a Inspeccién General de Cooperativas, @3 el ente creado por-el Estado, para
vigilar la correcte aplicacién y manejo de los recursos de todes las asociaciones
cooperativas do la Repiblica, asi como prestarles la asesorla necesarig para
fortglecer su administragién vy velar porque el daserrollo de éstas se encuentre
enmarcado dentro da los preceplios de la Ley General do Cooperalivas, su
reglamento y deméds loyes que Is seen aplicables,

CONSIDERANDO:

Que con base al Acusrdo Guberrativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica
de! Presupuesto, se emitio ef Acuerdo 1GC-071-2014 de facha trece de noviembra
de dos mil catorce, por medio del cual se cred la Unidad de Planificacién de la
Institucidn, unidad respensable de asesorar a las autoridades superiores da fa
instifucién en materia de politicas, planes, programas y proyectos en el contexie
dé la piadificaéion y présupudsio por resultadss. )

" CONSIDERANDO:

Que e3 necesario establecer procedimientos administrativos encaminades a
regular aguelios aclos relacionados con las acfividades intemas dsl personal gtle
conforma la Unidad de Planificacién de la Institucién que permitan establacer ol
desempsiio de tas labores que realizan los trabajadores y crear un ambiente de
armonia dentro de Jos mismos, se hace necesaria la autorizacién de las funciones
*y atribliciones del personal de fa Unidad de Planificacion, mismas que pasaran a
farmar pade del MANUAL DE FUNGIQNES Y ATRIBUCIONES DRE LA
. INSPECCION GENERAL DE CGOOPERATIVAS, el cual tiene por objelo definir las
. funciones del personal de la Institucién y asf ampliar v mejorar la cobartura del
serviclo de -fiscalizacién para contribulr a la buenz marcha administrativa
financiera del movimiento cooperativo nacional,

POR TANTO:

Cen base-al Acuerdo Gubemativo de nombramiento nimero 9-93 de fa
Presidencia de ia Reptiblica de Guatemala, y en uso de las facultades que para el
afaclo le confiere el articulo ndimero 55, incise k) det Decrelo niimere 8278 del
Congresa de la Replblica, Ley General de Cooparativas;

ACUERDA:

Arficulo No.- 1 AUTORIZAR. Las funciones y atribuciones del personal de la
Unidad de Rlanificacion de la Inspeccitn General de Cooperativas, con base al
anexo que se adjunta al presente Acuerdo y que pasaerd a formar parfe del
MANUAL DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA INSPECCION GENERAL
DE COOPERATIVAS que se auterizé mediante acusrdo 1GC-046-2013 reformado
medianie acuerdo IGC-086-2013 ambos emitidos por el Ingpecior General de
Coaperativas.

Tels.: 2476-2349 » 2476-4404 y 06 Fax: 2476-4402 %uﬁ%’&.ﬁ'm smag& mﬂﬁg‘%
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
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INGECOP Rof:
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Guatermnala, Guatemala

Articuto No.- 2 VIGENCIA. El prasente Acuerdo empieza a regir a partlc de la
presenta facha.

DADO EN LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS A LOS DIECISEIS
DIAS DEL MES DE ENERO DE DOS MIL QUINCE.

e

Llc, Edaar Alfrado Ramirez Delpandd 'ﬁ;} —
Inspector Genersl de Cooporativas
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INSPECGION GENERAL DE COOPERATIVAS oL Nos
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17 Avenida 20.58 Zona 14 Colonia jas Charcas Ret.:
Tels: 2473-234m;g&-;;%4 ’93; bﬂg‘l-'ax: 24784402 %m%ﬁﬁ"&f#&%
Gualemala, Gualemala

ACUERDO NUMERO 1GG-029.2015
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Gue la Inspeccién General de Cooperalivas, es &l ente creado por el Estado, para
vigilar fa comrecia aplicacién y manejo de los recursos de {odas las asogiaciones
cooperativas de Ja Repitblica, asi como presiarles la asesoria necesaria para
fortalecer su adminisiracion y velar porque el desarralio de ésias se encuenire
enmarcado deniro de los preceptos ds la Ley General de Coaperativas, su
reglamento ¥y dem4s leves que le sean aplicables.

CONSIDERANDO:

Que para que la Inapeccitn General de Cooperativas pueda cumplir con lag
funciones pasa la que fua creada, cuenia con &l personal necesario para elio,
signdo preciso para st buen funcionamienio eslablecer 1o eshkuctura de la
institucidn y tas funciones de sut personal, por lo qua es insjudible aulorizar el
MANUAL DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA INSPECCION GENERAL
DE COOPERATIVAS.

POR TANTO:

Con base al Acuerdo Gubemeiive de nombramlente nimerc 9-93 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala, y en uso de jas facultades que para el
sfaclo le confiere ef ariculo 55 inciso K) y el arliculo 57, ambos del Dsecrelo
némero 82-78 del Congreso de la Repiblica, Ley Generatl de Cooperafivas;

ACUERDA:

Articulo No.-f. AUTORIZAR con base al anexe que se adiunta al presents
Agcuerdo y que pasara a formar parte del mismo el MANUAL DE FUNCIONES Y
ATRIBUCIONES DE LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS.

Articulo No.~ 2, Se DERQGA en su totelidad ef acuerdo 1GC-048-2013 asf como
todas las disposiciones que contradigan o tergiversen lo establecido en el presente
Acuerdo y 5t aNexo,

Articulo No..3. VIGENCIA. E! presente Acuerdo empieza & regir a pariir de la
fechia tie su Smisidn,

DADO EN LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS A LOS
VEINTINUEVE DIAS DEL MES DE MAYO DE DOS MIL QUINCE,
D T
S5 s
W R
= % 7 {-? meereon Ee
& ar™a
Lic. Edgar Aliredo Ramirez Delpandd- HETA ,,7}: !
Inspector General de Cooperativas "‘:ﬁ{’}u R
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS Of. Now

INGECOP

17 Avanida 20-58 Zona 11 Colorta las Chiarcas Rl
Tels.: ummmfw gzg:t Fax: 24763402 AT CONTESTAR SIYAE WENCIONAR EL
Guatemrga. Guatemala
ACUERDO NIMERO 1GC-042-2015
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con ef Decralo Mamero 82-78 del Congreso de [a Replblica, Ley
General de Cooperativas, [a auloddsd superior de [3 Inspeccién General de Cooperativas,
es ef Incpector Genanal de Cooperalivas, quien ejerce fas funciones y atribuciones gque [e
comesponden para €] mejor cumplimiento de su comelido, de acuerdo con las leyes,
reglamentos y oiras disposiciones aplicables. .

CONSIDERANDO:
Que Ia Inspeccién General de Cooperativas, cuenta con un MARNUAL DE FUNCIONES Y
ATRIBUCIONES que confiene [ estruclura da la institucion y establece las fundones v
alibuciones de cada uno de los irbajadores que la conforman. . -

CONSIOERANDO:
Que toda adiclén, derogacién o reformta del Manual de Funciones y Atrlbuclones de la
Inzpeccidén General de Cooperativas, debe de ser sprobada por [a autoridad méxime de o
Inspeccidn General de Coopesativas, .

POR TANTO:
Con base al Acuerdo Gubemativo de nombramiento nimero 9-83 de ia Presidencia de la
Replblica de Guatemala, y en uso de las faculiades que para el efecio le confiere o
artfeuto 56 inclso k) y el aiculo 57, ambos del Dacrato nimano 82-78 del Cangreso de Ia
Republica, Ley General da Cooperalivas;

ACUERDA:;
Articulo No.~f.. APROBAR la reforma v adicidn de las funcicnes comrespondisntes al
Inspactor General de Cooperativas en e Manua! de Funciones y Atribucionas de la
Inspeccién General de Cooperalivas, por [o que se reforma la literal j) y se adiclonan {as
literales k) a la q) de las funciones del Inspecior General de Cooperativas quedande de fa
“forma sigulents; .

D Rinde informe de los resuitados de su administraciin, @ la autoridad superior
comrespondients; .
k} Evalia e! desarrolic de las funcionas gue le correspends realizer @ dicho

Despacho;
)] Coordui;g. Iz efecucitn de los planes, potiticas y estrategias definidas para la
Insfitucion;

* m) Coording les actividedes referentes al presupuesto de Ia Instituclén, velendo
porque la efecucién del mismo se realice con apego a ias polllicas del
Gobismo y a las leyes que figen su ejecucion;

. n} Propone politicas y proyectos encaminados al logro de los objelivos
institucionalas;

0} Aprueba e! plan operafive anual de fa Institucion; .

p) Administra los recursos Fnancieros, humanos y matenales asignades a ta
Institucion a su cargo;

q) EjerSer lag demés funcidnes y facullades de acuerdo con ia Ley y ofras
disposiciones aplicables.

Asticuio No.-2. APROBAR la reforma de las funciones, descripcién técnica del puesto y
requisitos minimos exgidos corespondientes a la Sub-nspectora General ‘de
Cooperativas en el Manual de Funciones y Atribuciones de la tnspeccién General de
Cooperativas, las cuales quedan de fa forma siguiente:

FUNCIONES




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS of o

INGECOP

17 Avenida 29-58 Zona 11 Calonta las Charcas Refs
Tels.: 2476-2349 » 2476-4404 v OB Fax: 2478-4402 AL CONTESTAR SIRVASE MENCIONAR EL
www.ingecop.gob.gt NUMERQ ¥ REFERENCIA DE EETANOTA
Gua!ema%a, Guatemala

a, Parficipa en el disefio y definicidn de los planes, polificas y estrateglas a ejecutar
»  enelpuesto donds sa dasempeiia.

b. Asesora 3 la awtoridad superior en aspectos de orden téenico y administrativo que
se relacionan con asuntos de su competencia.

¢ Coordina las aclividades que ejecufa ol personal de los diferentes Departamentos,
Unidades, secclones y ofros de menor jerarquia. -

d. Suslituye en su ausencia al Inspecior General de Cooperativas (Director de la
Deperdencia) cvando &s necesaro, asumiendo las funciones que este tiene
asignadas. .

e. Supervisa fa programacidn y eJecucion de las tareas asignadas y que desarrollan
ios Departamentos de Fiscalizacién y Seguimiento {informes), epsueba la
dstn‘bliusgn del trabajo que efectiran los supervisores, inspectores de cooperativas
y anal 5

f. Vela porque se administren con eficiencia los recurses financieras, humanos y
materiales de la Inapeccidn Genaral de Cooperativas.

g. Brnda apoyo en la elaboracién de informes solicltades por las autoridades

‘ comespondientes,
h. Ofras que |6 sean asignadas por el inspector Ganaral,

DESGRIPCION TECNICA DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Sub -Inspecior{a) General de Cooperativas
{Subdinector Técnico 1)
UBICACION ADMINISTRATIVA: Sub ~Inspeesion General de Cooperativas
INMEDITO SUPERIOR: Inspector Genaral da Cooperativas
) REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
Educacion:

~ _Acreditar thtulo universitario a nivel de Ecenciatura en Ia camera profesional gue el
puesto requiera, de preferencia haber eprobade los cursos equivalentes al
segundo ciclo de una maestria afin a1 pueste, colagiado activo.

Experioncia: )
- cuatro afios de experiencia en carges directivos

Articulo No.- 4. Traslidese a la Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccién General
de Cooperativas para su aplicacion.

Articujo N6.-5. VIGENCIA. El presente Acuerdo empleza a regir a partic de Is fecha de
su amisibn.

DADO EN LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS A LOS CINCO DIAS DEL
MES DE AGOSTO DE DOS MIL QUINCE.

B

Lic. Edgar Alfredo Ramirez Delpariey, s3>
Inspector General de Cooperativas -~
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS Of. No:
INGECOP -

17 Avanida 2058 Zona 11 Colona las Charcas ReL:
Tets.: 24
?3-2349 Z%MYUBF&. 24764402 uwuw#mamaw
Guahe éua

ACUERDO NUMERQ IGC-055-2015
EL IMSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO: SRERATI

Que Ia Inspeccidn General de Cooperalivas, es € ente craado por ol Estado, para
vigiler la corracta aplicacién y manejo de los recursos de todas las asociaclones
cooperativas de la Repiblica, asi como presteties 1a asasorfa necasarda para
fortalecer su administracién y velar pargue ol dasarrclle de éstas sa encuentre

« enmarcads dentro de (03 precaples de o Ley General de Cooperalivas, su
reglamento y demée layas qua e saan aplicables,

CONSIDERANDO:

Qua pera que (8 Inspeccién General de Coopurativas pueda cursplic con fas
funcianes para [a que fue creada, cuenta ¢on ¢l parsonal naceserio para ello,
siendo preclso para st buen funcionamiento eslablecer ta estuctura de la
institucion y las funciones de su persensl, por lo que es ineludible aulorizar ef
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES DE LA INSPECCION
GENERAL DE COOPERATIVAS.

POR TANTO:

Con base al Acuerdo Gubamalive de nambramieslo ndmero 993 de Ila
Prasldencia da la Repiblica de Guatemala, y en uso de fas facullades qus para al
efecio 18 confiere el ariculo 55 inciso k} y el arfliculo 57, ambas del Degreto
niimero 82-78 del Congreso de la Repiblica, Ley General de Cooperativas;

ACUERDA:

Articulo No.-‘!.. AUTORIZAR con base al anexo que se adjunia al presante

Acuerdo y que pasard a formar parte del mismo o MANUAL GENERAL DE .
ORGANIZACION Y FUNGIONES DE LA INSPECCION GENERAL DE

COOPERATIVAS,

Articulo No.- 2. Se DERODGAN los acuerdos 1GC-103-1887; IGC-048-2008; IGC-
04B8-2013 y a1 1GC-023-2015 con sus raspectivas anexos; y ¢l acuerdo [GC-042-
2015, asi como itodas las disposiciones que contradigan o fergiversen jo
establecido en el presente Acuerdo ¥ su anexo.

AL,

Arficulo No.-3, VIGENCIA. El presenta Acuerdo empieza a regir & partic de [a
fecha de su emisién. ‘

DADO EN LA INSPECCION SENERAL DE COQPERATIVAS A LOS NUEVE
DfAS DEL MES DE QCTUBRE DE DOS MIL QUINCE.

Xiv
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Tels.: 2478-2349 « 24764404 y 08 Fax: 2476-4402
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ACUERDO NUMERD 1GC-026-2016
ELINSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS
CONSIDERANDO:
Quc de enuﬁ)rnldad_’m ol Deareto N 8278 del Congreso do [a Repiibtica, Ley General de

de Ja Inspenwéu Genexal de Cooperau\m, ns o Inspecior General de
Oouperali\m. quisn ejmxlas Fones ¥ H qneleu-- P "_ para el major cumplimienio ds su

cometide, de acuendo con [as leyes, reg ¥ otrus disposi I:

CONSIDERANDO;
Que [a Intpeecitn Genera) do Cooperativas, cuenia conun M.:\NUAL BE FlmCIONES Y ATRIBUCIONES
que conticns fa leslmcmm de 1a ingtiucién ¥ b fi ¥y de cada une de jos

aj que I confo

CONSIDERARDO:
Que toda adicién, derogacién, reforme o modificacién de) Manoal de T y Afribuch ds la
Inspeecddn General de Cooperetiven, debe di v2r aprohads por la Kk dz & Inspocciin Genoral
de Caaperativas.

POR TANTO:

Con bese sl Acucrdo Gubernative ds nombmmisnto simero 993 de [a Presidencia de Iy Repiblica de
Guatemale, ¥ o wso do Ins facultedes que pas ¢l efecto 1= confiere el srilculo 55 inciso kY y el articula 57,
amboy ded Decreto nlimero £2-78 def Congreso de la Repiblica, Ley General de Cooperalivas;

! ACUERDA:

Articule No. -1. APRDBAN 'as modificaciones £n #1 Manal de Fi 4t de In Inspeceis
General de Coopersivas que oliran en Jos anexos que peszoan & formar parte del preseate acuerdo, relalivas

«  Orgarigrama del Begariamento de Fiscalizaeion’ -
= Lax fimciones correspondicntes al Técnico de Presup ¥ Excergado del Fonde ive; y, dela
Seevetaria de In Seecitn de Contabilidad.

« L2 especificaciones del putste sejpim ¢l Manual de Clasificacién da Pusstos, carrespondianies a lu
Secretarin Recepeionisie de Olicina RFegional,

« Todalo comespondients 2l Técnica de Computo Oficina Reglonat,

Debitndose modIﬁm Io nqu{mbndo en el Manusl de Funciones ¥ Atribuciones de la fnspeceion Geaeral
deC: comanido en dichos unexos,

Avticulo No- 2. Traslidese a [a Unidad de B Hi de 1o Inspecsidn General de Cooperativas para
sucumplicviento y aplicacin. .

Articolo Ne-3, VIGENCIA. El presente Acoerdo empirza & ryic 3 partic de Ia fechz gz su emision,

DAD EN LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS EL SIETE DE JUNIO BRL ARO
‘D05 MIL DIECTISETS.

‘Lie. EclgnrAll'rcdn Ratnirez Delpan
Ti General de Ca
ngpetior ¢ Canpera INSPEcm
GEHERAL

AL CONTEGTAR SIRVASE MENCI
HUMERQ ¥ REFERENCIA DEHES?ANN%L
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ACUERDO NOMERO 1GC-035-2046
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

~ CONSIDERANDO:

Que 1a inspeccién General de Cooperalivas, es e ente creado por el Estado, para
vigilar la correcta aplicacion y manejo de los recursos de todas las asociaciones
cooperativas de fa Repiblica, asi como prestarles la asesoria necesara para
fortalecer su administracién v velar porgue el desarrolle de éstas se encuentre
enmarcade dentro de los preceptos de la Lay General de Cooperafivas, su
reglamento y demés leyes gua le sean aplicables.

CONSIDERANDO:

Que para que la Inspeccidn General do Cooperativas pueda cumplir con las
funciones para !a que fue creada, cuenta con el personal necesario para elio,
anconirdndose-establacido dentro del MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES DE LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS la estructura
de la institucidn y las funciones de su personal, cuyo contenide debe ser
actualizado y acords a 1a realidad institucional.

POR TANTO:

Con base al Acuerdo Gubemativo de nombramients nimers 9-93 de Ia
Presidencia de la Repiblica de Guaftemals, y en uso de las facultades que para ef
efacto le confiere e articule 55 inciso K} y el articulo 57, ambos da! Decrefo
ndmero 82-78 del Congreso de la Replblica, Ley Gensral de Cooperafivas;

ACUERDA:

Articulo No.-1. AUTORIZAR con base al anexo que se adjunta al presente
Acuerdo y que pasard a formar parie del mismo ol MANUAL GENERAL DE
DRGAMIZACION ¥ FUNCIONES DE LA INSPECCION GENERAL DE
COOPERATIVAS.,

Articulo-No.- 2. Se DEROGAN los acuerdos IGC-103-1297; IGC-048-2008; IGC-
045-2013; I3C-003-2015; IGC-029-2015; 1GC-042-2015; 1GC-055-2015 y &) IGC-
026-2018 con. sus. respeciivos anexos, asi como indas. las disposiciones. gue
contradigan o tergiversen lo establecido en el presente Acuerdo v su anexo.

Artictilo No.-3, VIGENC!A. E| presente Acuerde empieza & regir & pardir de la
fecha de su emision.

DADO EN LA INSPECCION GENERAL. DE COOPERATIVAS A LOS
VEINTIDOS DIAS DEL MES DE JULIO DE DOS MIL I'.)IEQQISEP.?M‘(;{,,A
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ACUERDO IGC-093-2017
EL INSPECTOR GENERAL DE CODPERATIVAS
CONSIDERANDO:

Gue de conformldad con el Decreto Nimero 82-78 del Congreso de la Reptblica de Guatemala,
Ley General de Cooperativas, La Inspeccidn General de Cooperativas s una entidad creada por el
Estado, cuya autoridad superior es el Inspector General de Cooperativas, quien ejerce las
funclones y atribuclones que le corresponden para el mejor cumplimiento de su cometido, de
acuerdo con las leyes, reglamentos y otras disposicionas aplicables.

-

CONSIDERANDO: K

i

Que la Inspeccidn General de Cooperativas, cuentz con un MANUAL DE FUNCIONES Y
ATRIBUCIONES que contiene Ja estructura de la Instituclén vy establece [as fupciones y atribuclones
de cads uno de los trabajadores que |2 conforman.

{ CONSIDERANDO:

i : Que toda adicidn, derogacidn reforma o maodificacién del Manual de Funciones vy Atribuciones de
1a tnspeccidn General de Cooperativas, debe de ser aprobada por la autoridad méxima de fa

Inspecckin General de Cooperativas.
POR TANTO:

Con base en lo considerado, lo establecido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento ntimero
13-2017, de la Presidencia de [a Repiblica de Guatemala, y en uso de [as atribuciones que para el
efecto le confieren el Articulo 55 ilteral k) y Articulo 57, ambos del Decrete nimero 82-78 del
Congraso de fa Repiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas;

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR las modificaciones en el Manual de Funclones y Atribuclones de Ja Inspecclén

General de Cooperativas que obra en el anexo que pasa a formar parte del presente acuerdo,
relative a:

* la funcién correspondiente al numera 9 del puesto de Asistente de Jefatura del

. Departamento de Seguimiento.
. » las especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificaciones, correspondiente a

educacion, del puesto de Asistente de Jefatura del Departamento de Seguimiento,

Articulo 2. Trasladese a la Unidad de Recursos Humanos de Ja Inspeccidén General de Cooperativas
para su cumplimiento y aplicacion.
Articulo 3, VIGENCIA. Bl presente Acuerdo entra en vigencta Inmediatamente.

Dado en la Inspecclén General de Cooperativas, el once de octubre de dos mil diecisiete.
bt DEC‘R
-—-""""--‘
S (NepecTOR
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«% A ’ /’{? 5}{
Licda, LigiafMarghrita Castafieda Diaz ATEHA™

Inspector General de Cooperativas
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ACUERDO NUMERO IGC-099-2017
EL INSPECTOR GENERAL DE COQPERATIVAS

CONSIDERANDO
Que de conformlidad con el Decreto Numero 82-78 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley
General de Cooperativas, La inspeccién General de Cooperativas es una entidad 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 [a Inspeccién General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
que contiene |a estructura de la Institucidn y establece [as funciones y atribuciones de cada uno de los
trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDD
Que toda adicién, derogacién, reforma o modificacién de! Manual General de Organizacion y
Funciones de I3 Inspeccién General de Cooperativas, debe de ser aprobada por la autorldad maxima
de la Inspeccién General de Cooperativas.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, lo establacido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento ndmero 13-
2017, de ia Presidencia de fa Reptiblica de Guatemals, y en uso de [as atribuciones que para el efecto
le confieren el Articulo 54 y Articulo 55, literales h) ¥ k), ambos del Decreto nimero 82-78 del
Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas;

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR las modificaciones en el Manual Genperal de Organizacidon vy Funciones de la
Inspeccién General de Cooperativas, que obra en el anexo que pasa a formar parte del presente
acuerdo, relativo a;
s [Las funciones correspondlentes a los numerales 8 y 10 quedan sin efecto para el Encargado
del Centro de Cdmputo.
+ Las especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificaciones, correspondiente a la
Educacién, del puesto de Encargado del Centro de Computo.

Articulo 2. Traslddese a la Unldad de Recursos Humanos de la Inspeccidn General de Cooperativas
para su cumplimiento y aplicacién.

Articalo 3, VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en [a Inspeccién General de Cooperativas, el seis de noviemby gﬁ&ﬁ%\ diecisiete. —_
e &)
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Licda. Ligia Margarita Castafieda

INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS
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ACUERDO NUMERO 1GC-004-2018
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Decreto Ndmero 82-78 del Congreso de [a Repiblica de Guatemala, Ley
General de Cooperativas, La Inspeccién General de Cooperativas es una entidad creada por el Estado,
cuya autoridad superior es e! Inspector General de Cooperativas, quien ejerce las funciones y
atribuclones que le corresponden para el mejor cumplimiento de su cometido, de acuerdo con las
leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO
Que la Inspeccitin General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL DE FUNCIONES Y ATRIBUCIOMES
que contiene la estructura de la Institucién y establece las funciones y atribuciones de cada uno de los
trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDO .
Que toda adicién, derogacidn, reforma o modificacién del Manual General de Organizacidn y
Funciones de la Inspeccién General de Cooperativas, debe de ser aprobada por Ia autoridad maxima
de ia Inspeccidn General de Cooperativas.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, lo establecido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento niimero 13-
2017, de la Presidencia de la Reptiblica de Guatemala, y en uso de las atribuciones que para el efecto
fe confieren el Artfeulo 54 v Articulo 55, literales h) vy k), ambos del Decreto ndmero $2-78 del
Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas;

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR las modificaciones en el Manual General de Organizacidn y Funciones de la

Inspeccién General de Cooperativas, que obra en el anexo que pasa a formar parte del presente
acuerdo, relativo a la Jefatura def Departamento de Fiscalizacién:

s Las especificaciones del puesto segin el Manual de Clasiflcaciones, correspondiente a a
Educacién del puesto del Jefe del Departamento de Fiscalizacidn: poseer titulo de Contador
Piblico y Auditor yfo Administrador de Empresas.

Articulo 2, Traslidese a la Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccidn General de Cooperativas
para s cumplimiento y aplicacidn.

Articulo 3. VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la inspeccién General de Cooperativas, efdieclséls de ene mf,l}]:l eciocho.
’ & & ?o
56& (Z [NSPECTO %
&

GENE PAL
Licds. Ligla Margarita CastafiedaDiaz %,
Inspector Genershde Cooperativas &%mm.‘-}

\&S“CCCJ

Tols.; 2476-2340 » 2476-4404 y 06 Fax: 2476-4402 ‘ mlhﬁ%%%ggggnﬂai EE@?;I#&_ I.f.‘l.
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ACUERDO NUMERO IGC-025-2018
EL INSPECTOR GENERAL DE CCOPERATIVAS

CONSIDERANDO
Que de conforsnidad con el Decreto Ndmero 82-78 dal Congreso de {a Repiibiica de Guatemals, Ley
Ganerat de Cooperativas, 1a Inspeccidn General de Cooperativas es una entidad creads por el Estado,
citya autoridad superior es el Inspector General de Cooperativas, quien ejerce lzs funciones vy

afribucionss gue le correspondan para el mejor cumplimiante de su cometido, da acusrdo con las
leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO

Que Ia Inspeccion General de Copperativas, cuenta con un MANUAL DE FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES
e contiene la estrtictura de fa Institucién y establecs las funciones y atribuciones de cada uno de los
trabajadaras que la conforman.

CONSIDERANDD

Ouz toda adidon, devogacion, refortpa o modificadidn dol Manua! General de Orzanizacién y
Funciones de 12 Inspecclén General de Cooperaiivas, debe de ser aprobads por la autoridad manima
de [a inspeccién Generaf de Cooperativas.

POR TANTG:
Con base en Io considerado, 1o establerido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento nimero 13-

2017, de la Presidencis de la Repiblica de Guatemals, y en 1so de las atribucionas que pera ¢l efecto

e confieren &l Arddculo 54 y Ariculo 55, iteraies h) y k), ambos del Decreio numero 82-73 dei
Congreso de |z Repiblica de Guatemela, Lev General de Cooperativas;

ACUERDA:
Articuto 3. Agregar al iManual General de Organizacidn v Funciones el periil de Auiliar de Archivo
Institucional.- €l cual &3 creade por necesidad ingiftucionat, las modificacionss en el Manual General
de Organizacicn y Funciones de la Inspaccidn Ganeral de Cooperativas, que obra en el aneito gue pasa
a formar parte dei prasente acuerdo, relativo a:
=  Agregar el perfit def puesta de Auxiliar de Archive insthucional,
» Las especiiicacionss def pussta segiin €l Maaud de Clasificaciones.

Articulo 2. Traslddese a la Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccidn General de Cooperativas
para su cumplimiento v aplicacién.

Ayl 3. VIGENCEA, Ef presente Acverdo entra en vigencia inmediziamente.
Dado en {a inspeccidn Genersl de Cooperativas, ef prho de feprers dosgﬂf‘él%%f?\
a—
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Guaiemala, Guatemala

ACUERDO NUMERO 1GC-026-2018
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Decreto Nomero 82-78 del Congreso de Ia Repuiblica de Guatemala, Ley
General de Cooperativas, La Inspeccidin General de Cooperativas es una entidad creada por el Estado,
cuya autoridad superior es el Inspecter General de Cooperativas, quien ejerce ilas funciones y
atribuciones que le corresponden para el mejor cumplimiento de su cometido, de acuerdo con las
leyes, reglamentas vy otras disposiclones aplicables.

CONSIDERANDO
Que la inspeccidn General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

que contiene la estructura de la Institucin y establece 1as funciones y atribuciones de cada uno de los
trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDO

Que toda adicion, derogacién, reforma o modificacién del Manual General de Organizacion y
Funclones de Ia inspeccién General de Cooperativas, debe de ser aprobada por la autoridad maxima
de la Inspeccién General de Cooperativas,

POR TANTO:
Con base en lg considerado, lo establecido en el Acuerdo Gubarnativo de Nombramiento nitmero 13-
" 2017, de la Presidencia de la Repéblica de Guatemala, y en uso de las atribuciones que para ¢l efecto
le confieren el Articulo 54 y Articuio 55, fiterales h) y k), ambos del Decreto ndmero 82-78 del
Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley General de Cooperztivas;

ACUERDA:

Articvlo 1. Agregar al Manual General de Organizacién y Funciones el perfil de Auxiliar de Compras.-
El cual es creado por necesidad institicional, las modificaciones en el Manual General de
Organizacibn y Funciones de [a Inspeccién General de Cooperativas, que obra en el anexo que pasa @
formar parte del presente acuerdo, relativo a:

»  Agregar e perfil del puesto de Auxiliar de Compras.

» Las especificaciones de! puesto segtin el Manual de Clasificaciones.

Articule 2. Trasladese 2 la Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccion General de Cooperativas
para su cumplimiento y aplcacion.

Articulo 3. VIGENCIA, El presente Acuerdo entre en vigencia inmediatamente.
SERAL DS s
0,

A
Dado en fa inspeccién General de Cooperativas, gl ocho de breg“&os mil dieélgcho,~—~———r
il gg
g INSPECTOR 3,
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Ispecior Genera! de Cooperativas -, w!
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Guatemala, Guatemala

ACUERDQ NUMERO IGC-028-2018
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO
Que de conformidad con ef Decrato Nimero 82-78 del Congreso de Iz Repiblica de Guatemala,
Ley General de Cooperativas, La nspeccidn General de Cooperativas es una entidad creada por
¢l Estado, cuya autoridad superior es el Inspector General de Cooperativas, guien eferce fas
fundones y atribuciones que le corresponden para el mejor cumplimiento de su cometido, de
acuerdo con las leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO
Que la Inspecciin General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL DE FUNCIONES Y
ATRIBUCIONES que contiene fa estructura de la Institucidn y establece las funciones y
atribuciones de cada uno de los trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDO
Que toda adiddn, derogacidn, reforma o modificacion del Manuat General de Organizacion y
Funciones de 'a inspeccién General de Cooperativas, debe de ser aprobada por la autoridad®
maxima de 1a Inspeccidn General de Cooperativas,

POR TANTO:
Con base en lo considerado, 1o establecido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento
niimere 13-2017, de la Presidencia de la Repliblica de Guatemala, y en uso de las atribuciones
que pars et efecto le confieren el Articulo 54 y Artioulo 58, [ferales h) v k), ambos del Deaeto
niimero 82-78 dal Congreso de [a Repiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas;

. . ACUERDA: -

Articuto 1. Agregar al Manual General de Organizacidn y Funcliones el perfil de Supervisor de
Auditoria Social.- El cual es creado por necesidad institucional, fas modificadones en el Manual
General de Qrganizaddn y Fundones de Ta Inspeceién General de Cooperativas, que obra en ¢}
anexo que pasa a formar parte del presente acuerdo, refativo a:

s . Agregar el perfil del puesto de Supervisor de Auditoria Social.

»  Las espedificaciones def puesto segin el Manual de Clasificaciones.

Articulo 2, Traslidese a la Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccidn General de
Cooperativas para su cumplimlenta y aplicacidn.

Articulo 3. VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigenda inmediatamente.

PRado en la Inspeccidn General de Cooperativas, el ocho de febrero dos mil dieciocho,——mem-ev

Alilooh g0
Lieda, Ui Margerita Castafied Diaz (g.é g"“'-—
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ACUERDO NUMERO [GC-054-2021
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Decreto Niimerp 82-78 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley
General de Cooperativas, La Inspeccién General de Cooperativas es una entidad creada por €l Estado,
cuya autoridad superior es el Inspector General de Cooperatlvas, quien elerce las funclonss y
atribuciones que le corresponden para el mejor cumplimiento de su cometido, de acuerdo con las
leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO

Que la Inspecclén General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION ¥
FUNCIONES gue contiene Ja estructura de la Institucién y establece las functones y atrlbuciones de
cada uno de los trabajadores que la conforman,

CONSIDERANDO

Que toda adicién, derogacién, reforma o modificacién del Manual General de Organizacién y
Funciones de la Inspeccién General de Cooperativas, debe ser aprobado por la autoridad méxima de
la Inspeccidn General de Cooperativas,

+

-1t " PORTANTO: .
Con base en lo conSIderado ¥ lo establecido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramlento nlmero
24-2020 de fecha 4 de mayo de 2020, de ia Presidencia de la Reptblica de Guatemala, v en uso de las
atribuciones que para el efecto le confieren el Articulo 54 y Artleulo 58, literales h) y k), ambos del
Decreto nibmero 82-78 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas,

ACUERDA;
Articulo 1. APROBAR las modificaciones en el Manuat General de Organizaclén y Funciones de la
Inspeccién General de Cooperativas, correspondientes a los siguientes puestes:

1.7 Jefe de la Seccién de Registros y Documentos

2, sSecretaria de la Seccidn de Registros y Documentos

3, /Asistente de Jefatura del Departamento de Seguimiento

4. ASupervisor de Auditorfa del Departamento. de Fiscahzacuén
5. Angzlista de Departamento de Seguimiento

6. Analista de la Delegacién del Departamente de Seguimiento

Artfculo 2. Traslédese a [a Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccién General de Cnoperati\;as,
para su cumplimiento y aplicacién.

Articulo 3. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente,

Dado en la Inspeccidn General de Cmperat[vas, el dfa tres de marzo de dos mil veintiung.-—————-

17 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia Las Charcas * PBX: 2297-4000 / wwwingecop.gob.gt
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~ ACUERDO NUMERO IGC-108-2021
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

- o

.t
PESEL A L YEMR R LA

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Decreto Nidmerg 82-78 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley
General de Cooperativas, La Inspeccién General de Cpoperativas es una entidad creada por el Estado,
cuya autoridad superior es el Inspector General de Cooperativas, quien ejerce las funciones y
atribuciones que le correspenden para el mejor cumplimiento de sy cometido, de acuerdo con [as
leyes, reglamentos y otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO

Que la Inspeccién General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES que contlene la estructura de la Institucion y establece las funciones y atribuciones de
cada uno de los trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDO

Que toda adicion, derogacion, reforma o modificacién del Manual General de Organizacion y '
Funciones de la Inspeccién General de Cooperativas, debe ser aprobado por la autoridad méxima de
la Inspeccidén General de Cooperativas.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y lo establecide en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento nidmero -
24-20 del 4 de mayo de 2020, de la Presidencia de la Repulblica de Guatemala, y en uso de las
atribuciones que le confieren el Artfculo 54 y Articulo 55, literales h) y k), ambos del Decreto ndmero
82-78 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley General de Cooperativas.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR las modificaciones en el Manual General de Organizacién y Funciones de la
Inspeccion General de Cooperativas, correspondientes a los sigulentes puestos:

1. Analista de Departamento de Seguimiento, Oficinas Centrales
2. Analista de la Delegacion del Departamento de Seguimiento, Regional de Quetzaltenango

Articulo 2, Trasladese a la Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccién General de Cooperativas,
para su curflplimiento y aplicacién.

Articulo 3. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la Inspeccién General de Cooperativas, el dfa siete de octubre de dos mil veintiuno, =---=e-n-m-e




W
X

INGECOP

Inspeccion General de Cooperativas

ACYERDO NUMERQ IGC-128-2021

EL INSPECTQR GENERALIDE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto 82-78 del [Congreso de la Reptiblica, Ley General de
Cooperativas, 1a autaridad superior de la Inspeccién Generzl de Cooperativas es el Inspector General
de Cooperativas, quien ejerce las funciones y atribuciones que le éorresponden para el mejor
cumplimiento de su cometido, de acuerdo con fas leyes, reglamentos v otras disposiciones
aplicables.

CONSIDERANDO:

Que la Inspeccidn General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL DE FUNCIONES ¥
ATRIBUCIONES que contiene [a estructura de la instit'.tcién y establece las funciones y atribuciones
de cada uno de los trabajadores que Ja conforman.

CONSIDERANDO:

Que 1a Inspeccion General de Cooperativas cada vez cuenta con un nimero mayer de cooperativas
a fiscalizar,.teniendo como consigna mejdrar los servicios y cumplir con los pardmetros que exigen
actualmente las asociaciones cooperativas: por tal razén se hace necesario contar con una
estructura organizacional adecuada y moderna con el fin de cumplir con los fines institucionales
establecidos.

CONSIDERANDQ:

Que toda adicidn, derogacién, reforma o modificacién del Manual de Funciones y Atribucionas de
3 Inspeccion General de Cooperativas, debe ser aprobada por la autoridad méxima de Ja Inspeccién
General de Cooperativas.

CONSIDERANDO:

Que Ia Inspeccién General de Cooperativas estd a cargal del Inspector General de Cooperativas y que
toda documentacion proveniente de cooperativas, entjdades del Estado y demas instituciones estd
dirigida & la maxima autoridad, siendo el nico respons?b]e de todo acto adm]nistraf[vo, civil, penal,
y laboral, por lo que [as actividades principales que realizan la institucidn deben estar a cargo de su
persona.

POR TANTO:

Con base al Acuerdo Gubernative de nombramiento nﬁIero 24 de ta Presidencia de la Repiiblica de
Guat@mala, ¥ en uso de las facultades que para el efecto le confiere el articulo 55 y el articulo 57,
ambo’s del Décreto nimero 82-78 del Congreso de {a Rgpﬁblica, Ley General de Cooperativas,

17 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia Las Charcas ¢ PBX: 2297-4000 / wwwingecop.gob.gt
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ACUERDA:

Articulo No. -1. APROBAR Jas modificaciones corres?ondientes al Manual General de Organizacidn
y Funciones de la Inspeccidn General de Cooperativas que obran en los anexos que forman parte
del presente acuerdo, relativas a:

o Organigrama Estructural de la Inspeccién Generzal de Cooperativas. Anexo |

Organigrama Estructural de la Oficina Regional Quetzaltenango. Anexo 1)

¢ Funciones v atribuciones principales del perﬁl del Sub- Inspector General de Cooperativas.
Anexa 1l

o

Articulo No. -2. APROBAR [a creacidn de [a Seccién de Vigilancia y Alerta Temprana que formard
parte del Departamento de Fiscalizacién de |2 Oficina Central de la inspeccién General de
Cooperativas asi mismo crear su delegacion (a [cual formard parte de la Delegacién del
Departamento de Fiscalizacidn de la Sede Regional de Quetzaltenango de la Inspeccidn General de
Cooperativas. -

Articulo No. -3. APROBAR [a creacién de Ja Unidad de Asesorfa y Capacitacian para la Oficina Central
de la Inspeccién General de Cooperativas la cual estard a cargo de la Subinspeccién General de
Cooperativas.

Articulo No. -4. APROBAR la modificacion correspondjente al nombre de la Seccién de Registros v
Documentos por el nombre de: Seccion de Autorizacidn de Libros y Formas. Asi mismo, modificar
el nombre de Encargado de Registros y Documentos dF la Sede Regional de Quetzaltenango, por el
nombre de: delegado de Autorizacién de Libros y Formas de la Sede Regional de Quetzaltenango,
que formard parte de la delegacién del Depattamer%to de Fiscalizacién de la Sede Regional de
Quetzaitenango de [a Inspeccién General de Cooperativas.

Articulo No. -5. Se ordena crear, modificar y aprobar en & Manual General de Organizacién y
Funciones de la Inspeccidn General de Cooperétivas de{conformidad al contenido en los anexos, asi
tomo los perfiles institucionales y realizar los cambios lrrespectivos dentro de los distintos Manuales
Institucionales.

Articulo No. -6, Traslddese a la Unidad de Recursos Hlmanns, a la Seccién de Presupuesto y a la

Unidad de Planificacién de la inspeccidn General de Cooperativas para su cumplimiento y aplicacigpigneRat a3

y hacer de conocimiento a los distintos Departamentos, Unidades, Secciones v Sede Regional
Inspeccién General de Cooperativas.

17 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia Las Charcas < PBX; 2297-4000 / www.ingecop.gob.gt
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Articulo No. -7. Queda sin vigencia ef acuerdo No. 1GC-111-2021 emitido por el Inspector General
de Cooperativas de fecha 11 de octubre de 2021 y se modifica el Acuerdo 035-2016 Manua! General
de Organizacidn y Funciones de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP- con relacién a:
Organigrama Estructural de la Inspeccidn General de Cooperativas, Organigrama Estructural de la
Oficina Regional Quetzaltenango y Funciones y atribuciones principales del perdil del Sub- Inspector
General de Cooperativas.

Articulo No. -8 El presente Acuerdo empieza a regir a partir de [a fecha de su emisidn.

DADO EN LA INSPECCION GENERAL DE COQPERATIVAS EL VENTIDOS DE DICIEMBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTIUNG,

|7 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia Las Charcas +|[PBX: 2297-4000/ wwwiingecop.gob.gt
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Inspeccién General de Cooperativas
ACUERDO I15C-041-2022

e

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto Legislativo Nomero 82-78 del Congreso de la Replblica
de Guatemala, Ley General de Cogperativas, la Inspeccion General de Cooperativas, es una
entidad descentralizada creada por el Estado, cuya autoridad superior es el Inspector
General de Cooperativas, guien ejerce las funciones y atribuciones que le corresponden
para el mejor cumplimiento de su cometido, de acuerdo con las leyes, reglamentos v otras
disposiciones aplicahles,

CONSIDERANDO:

Que la Inspeccidn General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION ¥ FUNCIONES que contiene |a estructura de la Institucion y establece 1as
funciones y atribuclones de cada uno de los trabajadores que la forman.

CONSIDERANDO:

Que ha solicitud del Jefe del Departamento Administrativo y Finangiero de [a Institucion, se
procede hacer la modificacion respectiva en el MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES de la Inspeccion General de Cooperativas,

CONSIDERANDO:

Que toda adicidn, derogacidn, reforma o modificacidn del MANUDAL GENERAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES de la Inspeccién General de Cooperativas, debe ser
aprebado por la autoridad méxima de [a Inspeccion General de Cooperativas.

POR T ANTO:

Con base al Acuerdo Gubernativo de Nombramiento Nimero 24-2020 de fecha 4 de mayo
de 2020, de la Presidencia de la Republica de Guatemala, vy en uso de las facuitades que
para el efecto le confiere el artfculo 55 literal k), del Decreto ndimero 82-78 del Congreso
de la Reptiblica, Ley General de Cooperativas.

ACUERDA:

ARTICULO 1.- Aprobar las modificaciones en el MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES de la Inspeccion General de Cooperativas, correspondiente a los siguientes
puestos:

1,- Jefe {a} de la Seccidn de Compras y Suministros
2.- Auxiliar de la Seccion de Compras y Suministros

ARTICULO 2.- Se suprime el perfil de Secretaria de la Seccidn de Compras y Suministros,
asi como cualquier otra disposicién que contradiga o tergiverse lo establecido en el
presente Acuerdo.
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Articulo 3.~ Traslédese a la Unidad de Recyrsos Humanos de la Inspeccién General de
Cooperativas, para su cumplimiento y aplicacion.

Articulo 4.- El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente,

DADO EN LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS, EL DIA TREINTA Y UNO DE ENERO
DE DOS MIL VEINTIDOS.

COMUNIQUESE Y COUMPLASE,

17 Avenida 29-58 Zona 11 Colonia Las Charcas » PBX: 2297-4000 / wwwiingecop.gob.gt
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ACUERDOQ IGC-055-2022

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto Nimero 82-78 del Congreso de la Reptiblica de
Guatemala, Ley General de Cooperativas, 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 v 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 crear mecanismos administratives convenientes con el fin de fortalecer
la funcionalidad de la Administracién Publica y que esto contribuya al mejor desarrollo
institucional.

CONSIDERANDO:

Que para lograr este proposito es necesaria la creacion de la Seccidn de Archive
Institucional, que wvele por la -organizacién, administracion y resguardo de Ia
documentacién, contando con el apoyo de recurso humano iddneo, tecnoldgico y
financiero.

CONSIDERANDO:

Que & necesario que la Inspeccion General de Cooperativas, cuente con una Seccion de
Archivo Institucional, centralizado, unificado y a la vez tenga instalaciones que rednan las
condiciones de seguridad, mobiliario y equipo adecuado.

POR TANTO:

Con base al Acuerdo Gubernativo de Nombramiento nimero 24 de la Presidencia de la
Reptiblica de Guatemala, de fecha 4 de mayo de 2020, v en el uso de las facultades y
atribuciones que le otorga el Articulo 55 literal k} y 57 del Decreto nimero 82-78 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley General de Cooperativas.

ACUERDA:
CREAR LA SECCION DE ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA INSPECCION GENERAL DE
COOPERATIVAS -INGECOP-

Articulo 1.- Se crea la SECCION DE ARCHIVO INSTITUCIONAL, la cual serd la encargada de

organizar, administrar, resguardar, implementar y ejecutar los procedimientos de contr e
de documentos. =
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Articule 2.« La Seccién de Archivo Institucional, estard a cargo del Departamento
Administrative Financiero y velard por la organizacién, administracién, resguardo,
implementacidn y ejecucién de los procedimientos de control de documentos
administrativos de los Departamentos, Unidades, Secciones y Regional de Quetzaltenango
de |a inspeccién General de Cooperativas.

Articulo 3.« La Seccldn de Archivo Institucional se encontrara ubicada en ias Instalaciones
de las Oficinas Centrales de 1a Inspeccidn Geperal de Cooperativas -INGECOP-y si en algdn
determinado momento por falta de espacio en Oficinas Centrales, fuera necesario la
contratacion de otro {s) espacios (s) para el resguardo de los documentos, se llevard el
proceso de arrendamiento o compra de bien inmueble, si lo conslderaran necesario esto de
conformidad con lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado Decreto Niimero 57-
92 ¥ sus Reformas.

Artfculo 4.~ El lefe de la Seccidn de Archivo Institucional sera considerado como personal
de confianza, de conformidad con lo dispuesto en las leyes de la materia,

Articulo 5.- Queda derogado el Acuerdo IGC-025-2018 emitido por la Inspectora General de
Cooperativas con fecha ocho de febrero del afio dos mil dieciocho y el Acuerdo IGC-117-
2020 emitido por el Inspector General de Cooperativas, con fecha dieciséis de septiembre
del afio dos mil veinte, asi como cualquier otra disposicidén que confradiga o tergiverse lo
establecido en el presente Acuerdo.

Artfculo 6.- El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente,

DADO EN LA INSPECCION GENERAE DE COOPERATIVAS, EL DiA QUINCE DE MARZO DE DOS
MIL VEINTIDOS.

.o .
COMUNIQUESE Y COMPLASE.
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INGECOP

Inspeccion General de Cooperativas

ACUERDO NUMERO IGC-078-2022
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

+

CONSIDERANDO J

Que de conformidad con el Decreto Ndmero 82-78 del Congreso della Repdblica de Guatemala, Ley
General de Cooperativas, la autoridad superior de la Inspeccién General de Cooperativas 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 la Inspeccién General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES que contiene la estructura de la Institucién y establece las funciones y atribuciones de

cada uno de los trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDO:
Que la Inspeccién General de Cooperativas cada vez cuenta con un niimero mayor de cooperativas a
fiscalizar, ¥ para cumplir con el mandato [egal que establece el Decreto ndmero 82-78 del Congres/o
de la Repiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas, teniendo como consigna mejorar los
servicios y cumplir con los pardmetros que exigen actualmente las asociaciones cooperativas: por tal
razén se hace necesario contar con una estructura organizacional adecuada y moderna can el fin de

cumplir con los fines institucionales establecidos.

CONSIDERANDO:
Que toda adicidn, derogacién, reforma o madificacién del Manuval General de Organizacién y
Funciones de Ja Inspeccidén General de Coaperativas, debe ser aprobada por la autoridad mdxima el
Inspector General de Cooperativas gue a su vez de conformidad con el articulo 57, Decreto nimero
82-78 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas, organizara y

reglamentaré los departamentos y secciones de la Inspeccidn General de Cooperativas.

POR TANTO:
Con base al Acuerdo Gubernative de Nombramiento ndmero 24-2020 de fecha 4 de mayo de 2020,
de la Presidencia de la Repablica de Guatemala emitido por el Ministerio de Economia, y en uso de las
atribuciones que para el efecto le confieren el Articulo 54 y Articulo 55, literales h) y k} y Articulo 57

del Decreto niimero 82-78 del Congreso de Ja Repiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas.
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INGECOP

Inspeccién General de Cooperativas

ACUERDA:
Articulo 1. APROBAR la creacién de la Oficina Regional de Huehuetenango de la tnspectién General
de Cooperativas -INGECOP-, ;Ia lv:.l.tal estard a cargo del Inspector General de Cooperativa;.
Articulo 2. APROBAR la madificacidn y adicién al Manual General de Organizacién y Funciones, de
conformidad al contenido enl los anexos adjuntos al presente, asi como la creacidn de los perfiles
institucionales, siendo [os que a tontinuacion se detallan: )

o Jefe (a) Regional, Sede Huehuetenango. bl

o Encargado (a} de Caja Chica, Sede Hughuetenango,

o Encargado (a} Delegacién del Departamento de Fiscalizacidn, Sede Huehuetenango.

o Inspector {a) de Cooperativas de la Delegacién del Departamento de Fiscalizacién, Sede

Huehuetenango.
o Encargado {a} de la Delegacién de la Seccién de Autorizacién de tibros y Formas, Sede ‘
Huehuetenango.

o Encargado {a) Delegacidn del Departamento de Seguimiento, Sede Huehuetenango.

o Analista (s) de la Delegacién del Departamento de Seguimiento, Sede Huehuetenango.

Articulo 3. Realizar los cambios respectivos dentro de los distintos Manuales Institucionales, asi como
la creacidn de estos cuando amerite,
Articulo 4. Traslddese a fa Unidad de Recursos Humanos, Seccidon de Presupueste y Unidad de
Planificacidn de la Inspeccion General de Cooperativas, para su cumplimiento y aplicacién, hacer del
conocimlento a los distintos Departamentos, Unidades, Secciones y Sede Regional de Huehuetenango
de la Inspeccion General de Cooperativas,

Articulo S, El presente Acuerdo surte sus efectos a partir de la fecha de su emisién, —--——--—————

Dado en la Inspeccidn General de Cooperativas, el dia seis de julic de dos mit veintidds, -----ereresereneas
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INGECOP

Inspeccién General de Cooperativas

ACUERDO NUMERO IGC-079-2022
EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDOQ

Que de conformidad con &) Decrato Niimero 82-78 del Congreso de Ja Repoblica de Guatemals, Ley
General de Cooperativas, la autoridad superior de la Inspeccidn General de Cooperativas es el
Inspector General de Cooperativas, guien ejerce las funciones y atribuciones que le corresponden
para el mejor cumplimientoe de su cometido, de acuerdo con las leyes, reglamentos y otras
disposlciones aplicables,
CONSIDERANDO

Que la Inspeccion General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES que contiene la estructura de la Institucién y establece las funciones y atribuciones de

cada uno de los trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDO:
Que la Inspeccion General de Cooperativas cada vez cuenta con un nitmero mayor de cooperativas a
fiscalizar, y para cumplir con el mandato legal que establece el Decreto numero 82-78 del Congreso
de la Repiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas, teniendo como consigna mejorar los
servicios y cumplir con los pardmetros que exigen actualmente las asociaciones cooperativas: por tal
razén se hace necesario contar con una estructura organizacional adecuada y moderna con el fin de

cumplir con los fines institucionales estabiecidos.
L}

CONSIDERANDO:
Que toda adicién, derogacién, reforma o modificacion del Manual General de Organizacién y
Funciones de la Inspeccién General de Cooperativas, debe ser aprobada por la attoridad médxima el
Inspector General de Cooperativas que a su vez de conformidad con el articulo 57, Décreto nimery
82-78 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, ley Genersl de Cooperativas, organizard vy

reglamentara los departamentos y secciones de la Inspeccion General de Cooperativas.

POR TANTO:
Con base al Acuerdo Gubernativo de Nembramiento niimera 24-2020 de fecha 4 de mayo de 2020,
de ta Presidencia de |a Repiiblica de Guatemala emitide por el Ministerio de Economis, y en use de [as

atribuciones gue para el efecto le confieren el Articulo 54 y Articulo 55, literates h) y k} y Articulo 57
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" Inspeccién General de Cooperativas

ST ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR la creacidn de la Oficina Regional de Cobén, Alta Verapaz de la Inspeccidn

General de Cooperativas -INGECOP-, Ia cual estard a cargo del Inspector General de Cooperativas,

Articulo 2. APROBAR la modificacién y adicién al Manual General de Organizacidn y Funciones, de

conformidad al contenido en los anexos adjuntos al presente, asi como la creacién de los perfiles

institucionales, siendo los que a continuacién se detallan:

=]

Q

Jefe (a) Regional, Sede Cobdn, Alta Verapaz.

Encargado {a) de Caja Chica, Sede Cobdan, Alta Verapaz

Encargado (a} Delegacidn del Departamento de Fiscalizacién, Sede Coban, Alta Verapaz.
Inspector {a) de Cooperativas de la Delegacién del Departamento de Fiscalizacion, Sede
Coban, Alta Verapaz.

Encargado {a) de [a Delegacidn Seccién de Autorizacién de Libros y Formas, Sede Coban, Alta
Verapaz.

Encargado {a} Delegacidn del Departarmento de Seguimiento, Sede Cobdn, Alta Verapaz,

Analista {s) de la Delegacién del Departamento de Seguimiento, Sede Coban, Alta Verapaz.

Articulo 3. Realizar los cambios respectivas dentro de los distintos Manuales Institucionales, asf como

la ¢creacion de estos cuando amerite.

Articulo 4. Traslidese a la Unidad de Recursos Humanos, Seccidn de Presupuesto y Unidad de

Planificacion de la Inspeccidén General de Cooperativas, para su cumplimiento y aplicacion, hacer del

conocimiento a los distintos Departamentos, Unidades, Secciones y Sede Regional de Coban, Alta

Verapaz de la Inspeccidn General de Cooperativas. .

Articulo 5. E] presente Acuerdo surte sus efectos a partir de la fecha de su emision, -

Dado en la Inspeccién General de Cooperativas, el dia seis de julio de dos mil veintidds, ————---—----
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INGECOP

Inspeccién General de Cooperativas
ACUERDO NUMERO 1GC-093-2022

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Decreto Nemero 82-78 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley General de Cooperativas, La Inspeccién General de Cooperativas es una
entidad 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 acuerde con las leyes, reglamentos y ctras disposiciones
aplicables,

CONSIDERANDO

Que [a Inspeccidn General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES que contiene la estructura de ka Institucién y establece las
funciones y atribuciones de cada uno de los trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDO .
Que toda adicion, derogaclén, reforma o modificacién del Manual General de Organizacién y
Funciones de [a Inspeccién General de Cooperativas, debe ser aprobado por la avtoridad
maxima de i2 Inspeccién General de Cooperativas.

PORTANTO:
Con base en lo considerado v lo establecido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento
nimero 24-2020 de fecha 4 de mayo de 2020, de la Presidencia de la Repiblica de
Guatemals, y n uso de las atribuciones que para el efecto le confiere el Articulo 55, literales
h} v k) del Decreto niimero 82-78 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley General de
Cooperativas.

. ACUERDA:

Articule 1. APROBAR las modificaciones en el Manual General de Organizacion y Funciones
de la Inspeccion General de Cooperativas, la cual se adjunta en el anexo del presente
Acuerdo, correspondientes al siguiente puesto;

1. lefe de [a Seccidn de Compras y Suministros

Articulo 2. Traslddese a la Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccién General de
Cooperativas, para su cumplimiento y aplicacién,

Articulo 3. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la Inspeccion General de Cooperativas, €l dia veintinueve de julio de dos mil
veintidds.
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Inspeccién General de Cooperativas

ACUERDO NUMERO 1GC-140-2022

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Decreto Nimero 82-78 det Congreso de la Repuiblica de
Guatemals, Ley General de Cooperativas, La Inspeccién General de Cooperativas es una
entidad creada por el Estado, cuya autoridad superior es el Inspector General de
Cooperativas, quien ejerce las funciones v atribuciones que le corresponden para el mejor
cumplimiento de su cometido, de acuerdo con las leyes, reglamentos y ofras disposiciones
aplicables,

CONSIDERANDO

Que la Inspeccidn General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES que contiene la estructura de Ja Institucidn y establece fas
funciones y atribuciones de cada uno de los trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDO

Que toda adicién, derogacion, reforma o modificacién del Manual General de Organizacion
y Funcicnes de la Inspeccidn General de Cooperativas, debe ser aprobado por la auteridad
maéxiima de la Inspeccidn General de Cooperativas.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y establecido en el Acuerde Gubernativo de Nombramiento
nimerc 24-2020 de fecha 4 de mayo de 2020, de la Presidentia de Ja Repdblica de
Guatemala, y en uso de las atribuciones que para el efecto le confiare el Articulo 55, fiterales
h) y k} del Decrete ndmero 82-78 del Congreso de Ja Republica de Guatemala, Ley General
de Cooperativas.

Artfculo 1, APROBAR las modificaciones en el Manual General de Qrganizacion y Funciones
de la Inspeccién General de Cooperativas, que obran en el anexo que forma parte del
presente Acuerdo correspondiente a los siguientes puesios:

* El nombre funcional del puesto del perfil de Asesor juridico.

s El nombre funcional del puesto det perfil de Cajero General,

¢ El perfil de Encargado de la Delegacidn de la Seccidn de Autorizacién de Libros y
Formas, Petén.

Articulo 2, Traslddese a la Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccion General de
Cooperativas, para su cumplimiento v aplicacién,

Articula 3. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la Inspeccién General de Cooperativas, el dia veinte de diciembre de dos mil
veintidos.
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Inspeccién General de Cooperativas
ACUERDO NUMERO IGC-037-2023.

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Decreto Ndimero 82-78 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley General de Cooperativas, La Inspeccién General de Cooperativas es una
entidad creada por el £stado, 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.

CONSIDERANDOQ

Que la Inspeccidn General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL GENERAL DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES gue contiene la estructura de la Institucién y establece las
funciones y atribuciones de cada uno de los trabajadores que la conforman.

CONSIDERANDO

Que toda adicidn, derogacion, reforma o modificacion del Manual General de Organizacidn
y Funciones de la Inspeccidn General de Cooperativas, debe ser aprobado por la autoridad
méxima de la Inspeccién General de Cooperativas.

POR TANTO:
Con base en lo considerado v establecido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento
nimero 24-2020 de fecha 4 de mayo de 2020, de la Presidencia de la Repiblica de
Guatemala, y en uso de las atribuciones que para el efecto le confiere el Articulo S5, literales
h) y k} del Decreto niimero 82-78 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley General
de Cooperativas. .
ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar las modificaciones de los perfiles que forman parte del Manual General
de Organizacidn y Funciones de la Inspeccidn General de Cooperativas los cuales se anexan
y detallan a continuacién:

Asistente de Jefatura Oficina Regional.
Secretaria de Jefatura Oficina Regional.

" Secretaria Recepcionista de Oficina Regional
Técnico de Codmputo Oficina Regional

Articulo 2, Traslddese a la Unidad de Recursos Humanos de la Inspeccion General de
Cooperativas, para su cumplimiento aplicacidn y notificacion.

Articulo 3. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
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Inspeccién General de Cooperativas

ACUERDO NUMERQ IGC-046-2023.

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Decréto Nirhero 82-78 del Congreso de la Reptblica de
Gustemala, Ley General de Cooperativas, La Inspeccién General de Cooperativas es una
entidad creada por el Estado, cuya autoridad superior es el Inspector General de
Cooperativas, quien ejerce las funciones y atribuciones que le corresponden para €l mejor
cumplimiento de su cometido, de acuerdo on las leyes, reglamentos y otras disposiciones
aplicables. .
_ CONSIDERANDO

Que la Inspeccién General de Cooperativas, cuenta con un MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION ¥ FUNCIONES que contiene [a estructura de la Institucién y establece las
funciones y atribuciones de cada uno de los trabajadores que [a conforman.

CONSIDERANDO

Que toda adicidn, derogacion, reforma o modificacion del Manual General de Organizacidn
y Funciones de Ja Inspeccidn General de Cooperativas, debe ser aprobado por la autoridad
maxima de la Inspeccién General de Cooperativas.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y establecido en el Acuerdo Gubernativo de Nombramianto
nimero 24-2020 de fecha 4 de mayo de 2020, de la Presidencia de la Repiiblica de
Guatemals, y en uso de las atribuciones que para el efecto le confiere el Articulo 55, literales
h} y k) del Decreto nimero 82-78 del Congreso de [a Republica de Guatemala, Ley General
de Cooperativas.

ACUERDA:
Artlculo 1., Aprobar las modificaciones de los perfiles que forman parte del Manual General
de Organizacidn y Funciones de la Inspeccidn General de Cooperativas los cuales se anexan
y detallan a continuacidn:

1, lefe (a) Regional, Sede Coban, Alta Verapaz.
2. lefe (a) Regional, Sede Huehuetenango.

Articulo 2. Traslddese a la Unidad de Recursos Humanos de [a Inspeccidn General de
Cooperativas, para su cumplimiento aplicacién y notificacion.

Articulo 3. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
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PRESENTACION

El Manual General de Organizacién de Funciones y Atribuciones de ln INGECOP, se elabora para
complementar la Estructura Organizacional de la Institucidn (Organigrama), con las funciones y
atribuciones que se deben seguir y el cual serd la guia para que el personal de la Institucidn pueda
desarrollar su frabajo diarto y conozca las lineas jerarquicas con las que se relaciona, ademas es una
herramienta de apoyo para la induccién y otientacién del personal de nuevo ingreso.

responsabitidades y tareas de cada trabajador, y sobre todo para que cada colaboradof) oSt
f}:-,
consciente de la importancia del desarrollo de su trabajo dentro de la Institucidn. n

En este manual se define con 4rea de aplicacion general y estara sujeto a revisién con la finalidad de
actualizarse de acuerdo a las necesidades estructurales de la Institucién, ademis estara a la
disposicién del personal que desee conocer a profundidad como se encuentra estructurada la
Institucién para la cual trabaja, y lo que compete de acuerdo a su drea de trabajo, pata que con la
colaboracién de patronos y colaboradores se logre el funcionamiento eficaz y eficiente de la
INGECOP.

No estd de mds, mencionar que este Manual se debe complementar con los Manuales de
Procedimientos* de cada Unidad, Departamento y Seccién que conforman la Institucién, y los
cuales definiran especificamente y a profundidad los procedimentos y actividades a seguir en el
funcionamiento de cada Unidad, Depattamento y Seccion.

* En proceso de elsboraddn



OBJETIVOS

¢ Proporcionar informacion acerca de la Estructura Organizacional de la Institucidn.

¢ DProporcionar informacién sobre el funcionamiento, responsabilidades, canales de
comunicacién, tramos de control, perfiles y descrpeién de cada puesto que forma a la
Institucién.

¢ Evitar sobtecargas de trabajo y duplicidad de tareas, tanto de los trabajadores, como d&wn%

Unidades, Departamentos y Secciones.

&  Facilitar el reclutamiento y seleccién del personal que ingresa a la Institucién.

%“ERAL D€

¢ Facllitar Ia induccidn y orientacidn de tareas al personal que se encuentra trabafgﬁdo:)n

actualmente para la Institucidn.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El 4mbito de aplicacion del presente manual comprende a todo el personal que integra la Inspeccién

General de Cooperativas -INGECOP-; y serd de estricto cumplimiento para quienes la conforman.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

En el afio de 1978, el Organismo Legislativo, consideré que el Decreto 643 “LEY GENERAL DE
COQPERATIVAS”, ya no era funcional para su aplicacién en el sector cooperativo, debido al
crecitniento y desartollo que el mismo habia alcanzado, decidiendo que era urgente crear una nueva

legislacidn que estuviera acorde a este desarrollo, promulgando para el efecto el Decreto 82-78
“LEY GENERAL DE COOPERATIVAS “, vigente a la fecha.

Puede apreciatse en la estructura de este Decreto, que la intencién de los legisladores fue incluir en el
mismo, tres institaciones legales diferentes, inherentes al movimiento cooperativo asi:

1. Notmas Relativas a las Cooperativas: TITULO I
2. Notmas Relativas al Instituto Nacional de Cooperativas: TTTULO II
3. Normas Relativas 2 la Inspeccién General de Cooperativas; TITULO II1.

A la fecha de la promulgacion del Decreto 82-78, existian cooperativas que eran fiscalizadas por la
Superintendencia de Bancos y ¢l Departamento de Cooperativas del Ministerio de Agricultura,
mismas que por estar ya conformadas y reguladas por dichas instituciones, debia respetarse su
constitucién legal; pero 2 la vez debia de regularse las nuevas constituciones de cooperativas y por
ende incorporarse al nuevo marco legal a las ya existentes.

INSPECTOR
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Para alcanzar la consecucién de los fines anteriormente desctitos, los legisladotes consideraron la
necesidad de crear un ente rector y centralizador de las cooperativas ya existentes y de todas aquellas
que a futuro se constituyeran, para lo cual crearon el INSTITUTO NACIONAL DE
COQPERATIVAS, v crean a la INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS como un
brgano de fiscalizacién y vigllancia de las asociaciones cooperativas con independencia funcional,
administrativa y econdmica.

El Jefe de la Inspeccidén General de Cooperativas se denomina Inspector General de Coopemgﬁ&“ﬁn Vag

es nombrado pot el Presidente de Ja Repiiblica de Guatemala, en sus inicios de la Institu,@lon ﬁ =
CE

denominaba Sub-Direccién de Fiscalizacion derivado a que no contaba con presupuesto pro§10 2
pot lo que se encontraba dentro de la estructura del Instituto Nacional de Cooperativas y era

por el licenciado Rigoberto Herrera y Herreta. 4’0,-,,\., =

Entre 1982 y 1983 el Coronel Sierra fue sustituido y llegd como Director Ejecutivo y Encargado del
Despacho de Interventor, quien ejercia la direccidn del INACOP, el Licenciado Edgar Rolando
Bartios, conocedor de la importancia de la fiscalizacién, El Lic. Barrios le otorgd cierto y
determinado apoyo a la Sub-Direccién de Fiscalizacién. Y es asi que para 1984, esta Sub
Direccibén, contaba con 8 Supervisores de Cooperativas, 38 Inspectores de Cooperativas, 8
secretarias, un Jefe de registros Contables y dos auxiliares para el mismo.

Transcurrieron los afios de 1984, 1985 y 1986, durante los cuales hubo cambios de Intetventores,
Hegando asi, el Lic. Odilio Blanco Barahona, quien le dic mucha importancia a la capacitacion del
personal de ambas instituciones, ¥ que ademas insistid mucho sobre la implementacidn, verificacién

y aplicacién de post principios filoséficos del cooperativismo como base fundamental del desarrollo

de dicho movimiento, acufiando la frase de que “ EL MOVIMIENTO COOPERATIVO ERA
UNA ALTERNATIVA PARA EL DESARROLLO DEL PAIS «

El Licenciado Rigoberto Herrera y Herrera fue sustituido en el cargo por el Lic. Gerardo Antonio
Alvarado® Cacacho, quien hizo administracién conjuntamente con el Lic. Manio Quiroa, con los
cargos de Inspector General y Sub-Inspector General de Cooperativas. La forma de trabajo
continué igual, en virtud de que la dependencia econdmica con el INACOP atn persistia. En Julio
de 1987 Los Licenciados, Alvarado y Quitoa, son sustituidos por los también Licenciados Elmer
Edmundo Pinzén Rodas y  Gilberto De Ledn Chanex, como Inspector y Sub Inspector General de
Cooperativas respectivamente. -

El Gobierno Democristiano otorgd el apoyo requerido en esa oportunidad a la INGECOP, y
permitié que esta pudiera encuadrarse nuevamente dentro del marco legal y poder asi, contar con
un presupuesto y una administracién propia. Fue asi que la INGECOP se ubicé en la Avenida la
Castellana 8-55 de la zona 9 de la ciudad capital. En este periodo 1987 2 1990, la INGECOP dio
una nueva imagen 2 las cooperativas, se pudo adquirir por primera vez una flotilla de vehiculos, que
permitia la movilizacién del personal a los diferentes lugares donde se deberia de realizar el trabajo.
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Por gestiones hechas por todo el personal que se encontraba en las diferentes regiones, se logra
reducir este desplazamiento, y se dejan establecidas, con un local propio, Gnicamente tres oficinas
regionales, una ubicada en Zacapa, otra en El Progreso y Ia otra en Quetzaltenango, de las cuales, en
diciembre de 1989, se suprimen las de Zacapa y El Progreso, quedando Umicamente la de
Quetzaltenango.

En 1990, llega a la Institucion el Lic. José Augusto Arango como Inspector General, y el Sefior
Cesar Duarte como Sub Inspector General. Por motivos de espacio se trasladan las oficinas a Ja
Avenida Sime6n Cafias 10-56 de 1a zona 2 de esta ciudad capttal.

Q@;wnyx, s
En julio de 1993, el Licenciado De Lebn Carpio, , ordena las sustituciones del Lic. Atango'qr
sefior Cesar Duarte, y legan 2 la Institucién el Lic. Edgar Alfredo Ramirez Delpandogco
Inspector General de Cooperativas y el Lic. Luis Felipe Saravia Monterroso, como Sub Ins““gpct
General de Cooperativas. 4/,, e J%

;...
(17}
[

Y

Ambos profesionales que durante mucho tiempo se encontraban inmersos dentro del Movimiento
Cooperativo, supieton acomodar las politicas de trabajo de la Institucién, hacia un nuevo horzonte,
otorgando un mejor y eficiente servicio a las cooperativas, a través de la profesionalizacién del
trabajo a ejecutar.

El Inspector General, como didacta universitario, determiné que la capacitacion del personal
constituitia la base de su éxito, y por ello se preocupd porque todo el personal recibiera por lo
menos un cutso al afio, con e doble objetivo de interrelacionar al personal en su convivencia
petsonal, y el de actualizar sus conocimientos en la rama, materia o actividad que realicen.

Nuevamente la INGECOP se ve en la necesidad de buscar un nuevo local para ubicar sus oficinas; y
encuentra un inmueble ubicado en la 17 Avenida 29-58 de la zona 11, colonia Las Chatcas en esta
ciudad capital, lugar en el cual hasta 1a fecha atn permanece ubicada.

ESTRUCTURA ORGANZACIONAL DE LA INSTITUCION

ORGANOS DE DIRECCION
. INSPRCCION GENERAL DE COOPERATIVAS

o SUBINSPECION GENERAL DE COOPERATIVAS

ORGANOS DE ASESORIA LEGAL

s ASESORIA JURIDICA

ORGANOS DE ASESORIA TECNICA.



UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE PLANIFICACION

ORGANOS DE EJECUCION

CENTRO DE COMPUTO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
SECCION DE CONTABILIDAD
SECCION DE PRESUPUESTO

SECCION DE CAJA

SECCION DE COMPRAS

SECCION DE VIATICOS

SECCION DE TRANSPORTES

SECCION DE SERVICIOS GENERALES
SECCION DE SEGURIDAD
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

OFICINA REGIONAL EN QUETZALTENANGO
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA REGIONAL DE
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1. BASE LEGAL

La Inspeccidn General de Cooperativas fundamenta su gestibn en las leyes y disposiciones
siguientes:

- Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, vigente el 14 de enero de 1986
- Cbdigo de Trabajo, Decreto 1441, Guatemala 2008

&
- Ley de Servicio Civil, Decreto niimero 17-48 f}"

=%

==

%

- Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo numero 18-98 5 126

Cooperativas, publicado el 29 de diciembre de 1978

~ Acuerdo Gubemativo nimero M. de E. 7-79, Reglamento de la Ley General de Cooperativas

3

Acuerdo Intexno Numero IGC-029-2015 de fecha 29 de mayo del afio 2015

2. MISION Y VISION DE LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

SPECTO
ENERA

21 MISION

Proporcionar setvicios de fiscalizacién y asesoria contable, financiera, legal y administrativa; con el
personal profesional y técnico, garantizando al sector cooperativo a nivel nacional una adecuada y
transparente administracién de los recursos en beneficio de los asociados y las comunidades del pafs.

2.2. VISION

Ser la institucién que proporcione los mejores servicios de fiscalizacion a todo el sector cooperativo
a través de: auditorias, asesotias y atencion de calidad, que garanticen la adecuada y transparente
administracién de los recursos.

3. OBJETIVOS DE LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

TRATS 7 5

]

Ot—p. T S‘
- Decteto nimero 82-78 del Congteso de la Repablica de Guatemala, Ley General de[\

—

La Inspeccién General de Cooperativas, que en este Manual de Funciones y Attibuciones y para su
identificacidn general podrd ser denomina “INGECOP”, es el 6rgano fiscalizador creado para
ejercer un control y vigilancia permanente a las cooperativas, federaciones, confederacidn y todas
aquellas organizaciones que sean creadas bajo el Amparo de la Ley General de Cooperativas. En el
ejercicio de la funcién piblica que se le encomienda, la Inspeccién General de Cooperativas deberd
lograr los siguientes objetivos:

11



3.1.GENERAL

2)

b)

Aprovechar y aplicar con eficiencia los recursos asignados a la Inspeccién General de
Cooperativas, sin que ello signifique un detrimento de la calidad de los sexvicios y
atencién que debe proporcionarse 2 las cooperativas; estableciendo un sistema
administrativo, eminentemente técnico, con la flexibilidad y eficiencia necesana para
apoyar el trabajo que desarrolia el personal y que beneficia a las organizaciones
coopetativas. Q“'“N Was

l-u
Vigilar v controlar la correcta aplicacidn y manejo de los recursos de t &
organizaciones cooperativas de la Republica, prestindoles las asesorias ne
para fortalecer su administracién. Velando porque el desarrollo de éstas, se encu nztﬁ., , X

enmarcado dentro de los preceptos de la Ley General de Cooperativas y su
Reglamento, de sus estatutos, y demais Leyes que le sean aplicables.

OR

T
ENERA

P

3.2.ESPECIFICOS

a)

b)

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades que realiza el
personal de la Inspeccion General de Cooperativas, velando porque las mismas se
desarrollen al amparo de las normas éticas, morales y de conducta que proyecten la
imagen de honradez y lealtad que deben tener los trabajadores de la Inspeccidn
General de Cooperativas;

Prestar asesoria y capacitacion a las entidades cooperativas en materia fiscal y
contable;

Velar por la correcta aplicacidn de los principios de contabilidad generalmente
aceptados, que le son relativos al Registro Contable de las operaciones que realizan
las cooperativas;

Establecer el buen uso de los incentivos fiscales, donaciones y ayudas especiales que
reciban y otorguen las entidades cooperativas, asi como de entidades nacionales e

internacionales,

Controlar 2 las cooperativas, federaciones y confederacion, asi como a todas aquellas
instituciones creadas bajo el ainparo de la Ley General de Cooperativas.

12
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4. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA INSPECCION GENERAL DE
COOPERATIVAS

Para el cumplimiento de sus objetivos, Ia Inspeccién General de Cooperativas tendrs las funciones
siguientes:

) Cumplir y hacer cumplir Ias Leyes, Estatutos, Reglamentos y Disposiciones aplicables a las
entidades cooperativas y demds instituciones sujetas a su control

S
b) Practicar en cualquier tiempo y sin ninguna restriccién las revisiones, inspecciones, aseSoria
-t
y auditorias que estime necesarias para conocer la situacién econdmica-financiera Ze
entidades cooperativas

-~ 4’»‘1: F_—

c) Efectuar arqueos; corte de formas y de caja, en cualquier tiempo y oportunidad que se ~
considere conveniente, debiendo hacer las comprobaciones necesarias

d) Dar a conocer a los 61ganos directivos o a la Asamblea General de asociados de las entidades
cooperativas, cuando corresponda, las irregularidades, deficiencias o infracciones que se
hubiesen comprobado como producto del examen realizado a las operaciones de las mismas,
asi como dictar las recomendaciones para corregitlas

€) Adoptar las medidas que considere necesatias y convenientes para corregir las infracciones
que hubiesen cometido las entidades bajo su control

f) Informar al Presidente de la Repiblica sobte los actos de fiscalizacion, revision, asesorda,
capacitacién contable y financiera y auditotfa que se practiquen a las cooperativas, para
proporcionar toda la informacion que le sea requerida por él mismo;

g Preparar el proyecto del presupuesto anual de la Inspeccién General de Cooperativas,
sometetlo a la aprobacién del ejecutivo a través del Ministerio de Finanzas Pablicas

h) Participar en las labores de liquidacién de las entidades cooperativas, de conformidad con lo
preceptuado en la Ley General de Cooperativas

£ Cootdinar con el Instituto Nacional de Cooperativas las acciones necesarias, para colaborar
con las entidades cooperativas a efecto de que estas alcancen sus fines y objettvos

) Las demis funciones que para el mejor cumplimiento de su cometido deba ejecutar de

conformidad a las Leyes, Reglamentos y otras disposiciones aplicables, asi como aquellas que
pot su propia naturaleza deba realizar.
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5. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

5.1.INTERNOS

La Inspeccion General de Cooperativas tendrd interaccién intema, ya sea directa o indirectamente
con todo el personal de la misma.

eWATIVg
52. EXTERNOS S
& |8=) -
La Inspeccién General de Cooperativas tendra interaccidn externa, con todos los cooperafivist gﬂg
o

* - rd - - .¢
provenientes de todo el pais, asi como, con las personas de las diferentes entidades que vﬁ%en 05
e as D, =
Institucién. V0t ma e

3
N
\n

‘6;?11 —
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS

INSPEGGION
GENERAL D
OOPERATIAS
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Nombre funcional del | Inspector General de Cooperativas

puesto:

Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

Subalternos: Todo el personal de la Inspeccion General de Cooperativas
Objetivo del puesto: Dirigir y velar por el buen funcionamiento de la Institucion,

ejercer la representacion de la Inspeccion General de
Cooperativas en todos los aspectos legales, administrativos y

sociales concernientes a la Institucion e g
Funciones y atribuciones principales: :
No. Descripcion 2
1 | Ejercer la representacion legal de la Inspeccion General de Cooperativas Z,

2 | Coordinar las relaciones de la Inspeccion General de Cooperativas con otras’|*.- ¢
instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras

3 | Participar en representacion de la Inspeccion General de Cooperativas, en
reuniones o sesiones que sean de interés institucional, o aquellas que por
delegacion del Presidente de la Republica se le asignen

Suscribir los contratos o convenios de interés institucional

5 | Velar por el buen funcionamiento de la Inspeccion General de Cooperativas y por
la realizacion de sus fines de conformidad a la Ley General de Cooperativas

6 | Asignar funciones especificas a funcionarios o asesores de la Inspeccion General
de Cooperativas

7 | Nombrar, remover y promover al personal de la Institucion

8 | Otorgar el visto bueno en los nombramientos del personal de la Inspeccion General
de Cooperativas, cuando estos tengan que salir en comisiones oficiales

9 | Nombrar delegados en comisiones de caracter técnico o de otra naturaleza, para
representar a la Inspeccion General de Cooperativas en eventos nacionales o
internacionales relacionados con materia de su competencia, o para el
cumplimiento de cometidos que especificamente se les asigne

10 | Rendir informe de los resultados de su administracion a la autoridad superior

correspondiente

11 | Evaluar el desarrollo de las funciones que le corresponde realizar a dicho
Despacho

12 | Coordinar la ejecucion de los planes, politicas y estrategias definidas para la
Institucion

13 | Coordinar las actividades referentes al presupuesto de la Institucion, velando
porque la ejecucion del mismo se realice con apego a las politicas de Gobierno y a
las leyes que rigen su ejecucion

14 | Proponer politicas y proyectos encaminados al logro de los objetivos
institucionales

15 | Aprobar el plan operativo anual de la Institucion

16



16

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la
Tnstitucidn a su cargo

17

Ejercer las demas funciones y facultades de acuerdo con Ia ley y otras
disposiciones aplicables

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Inspeccion General
Supervisién: Presidente de la Reptiblica e “::””4
Responsabilidades: § IS 3
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada"-'gn e’i‘“u%'
inventario del despacho R 3
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva s VAN
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, Witiles de oficina
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo: No aplica
Riesgos: Los factores habitnales que condicionan la salud por el uso de™
equipo de compuio, stress, agresiones verbales y fisicas
Esfuerzo:
Mental | 95%
Jisico | 5%

Especificaciones del puesto segim el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacién: Graduado Universitario, colegiado activo

Experiencia: No aplica

Clasificacién

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

Em a o

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Secretaria General
puesto:
Jefe Inmediato: Inspector General de Cooperativas
Subalternos: No aplica
Objetivo del puesto: Organizar, confrolar y agendar las actividades del despacho
superior
Funciones y atribuciones principales: LS ': s | ,
No. Descripcién & egl ~
1 | Realizar las tareas de secretaria necesarias para la buena marcha del despacho|E ﬁ% i
Controlar, recibir y trasladar al Inspector General, la correspondencia extei-\'ﬁ% 20 S

interna de la institucién y darle el tramite correspondiente ~o4

3 | Constituye el enlace entre el despacho del Inspector General, las oficinas o
dependencias internas y externas de la Institucion
4 | Registrar, tramitar y controlar los expedientes, correspondencia y demés
documentacién que reciba de acuerdo a su cardcter, nafuraleza o asunto que deba
conocer el Inspector General
5 | Informar a las personas, entidades ptblicas o privadas que los soliciten sobre el
tramite de sus gestiones ante la Inspeccidén General de Cooperativas y hacer las
notificaciones con las formalidades legales a donde comresponda de las
resoluciones o disposiciones que emanen del despacho del Inspector General
6 | Controlar, registrar, organizar, clasificar y archivar resoluciones internas, acuerdos
internos, providencias, oficios, asi como los documentos y expedientes de la
competencia del despacho del Inspector General
7 | Atender y anunciar a las personas que han acordado citas con el Inspector General,
proporcionar informacion general o especifica para la que est autorizada
8 | Tomar dictados, redactar y mecanografiar correspondencia rutinaria con
instrucciones precisas .
9 | Mecanografiar dictamenes, acuerdos, informes, resoluciones, providencias, oficios
y otros documentos similares
10 | Lievar la agenda de reuniones, citas, compromisos y ofras actividades del Inspector
Genera!l y mantenerfo informado al respecto )
11 | Realizar actividades asignadas por el Inspector General
Condiciones organizacionales
Ubicacién: Inspeccidén General
Supervisién: Inspector General de Cooperativas
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad regisirada en el
inventario del despacho

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, sellos, archivo

18




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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de computo, stress
Esfuerzo: R T

Mental | 85% © |52 4
Jisico | 5% Z R&

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacién de Puestos 2, G 4
Educacién: Titulo a nivel medio NI
Experiencia: Un afio en puestos similares \
Clasificacién
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nombre funcional del

Sub-Inspector (a) General de Cooperativas

puesto:

Jefe Inmediato: Inspector General de Cooperativas

Subalternos: * Personal de las diferentes Unidades, Secciones asignadas a su
competencia y establecidas dentro de sus funciones y
atribuciones.

Objetivo del puesto: Coadyuvar en la direccién y velar por el buen funcionamiento

de la Institucion

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripeién

1 | Asesorar en el disefio y definicién de los planes, politicas y estrategias a ejecutar
por parte de la Inspeccidon General de Cooperativas

2 | Asesorar a la autoridad superior en aspectos de orden técnico y administrativo que
se relacionen con asuntos de su competencia

3 | Supervisar las actividades que gjecuta el personal a su competencia, luego de ser
planificadas en conjunto con el Inspector General de Cooperativas.

4 | Sustituir en su ausencia al Inspector General de Cooperativas, cuando sea
necesario, asumiendo las funciones que este tiene asignadas

5 | Supervisar la programacién de las tareas asignadas y que desarrollan las areas
asignadas a su competencia, luego de ser planificadas con el Inspector General de
Cooperativas y posteriormente aprobar la distribucion del trabajo que estas

efectdan

6 | Brindar acompaiiamientos en el cumplimiento de los fines institucionales

7 | Brindar apoyo en la elaboracién de informes solicitados por las autoridades de
distintas entidades del Estado

8 | Otras que le sean asignadas por el Inspector General

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Sub-Inspeccion General
Supervisién: Inspector General de Cooperativas
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad regist 2 e
inventario del despacho
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

Condiciones de trabajo

Lugar de frabajo

Aceptable

Jornada de trabajo:

No aplica

Riesgos:

Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress, agresiones verbales y fisicas

-




Esfuerzo:

Mental

95%

fisico

5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacién: Graduado universitario, colegiado activo

Experiencia: No aplica

Clasificacién

Sueldo Seguin plan anval de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)

A
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Nombre funcional del | Secretaria de la Sub-Inspeccién General de Cooperativas

puesto:
Jefe Inmediato: Sub-Inspector (a) General de Cooperativas
Subaltexnos: No aplica
Objetivo del puesto: Organizar, controlar y agendar las actividades del despacho de
la Sub-Inspeccioén
Fuanciones y atribuciones principales: AT,
Ne. Descripcién & =,
1 | Realizar las tareas de secretaria de la Sub-Tnspeccion General, necesaria pargla / ‘8‘ % /
buena marcha del despacho 8 |laz
2 | Recibir y trasladar al Su-Inspector General, 12 correspondencia externa e intema“‘&gbr ﬁ ’
la institucion y le da el tramite correspondiente TR
3 | Constituir el enlace entre el despacho del Sub-Inspector General v las oficinas o
dependencias internas y externas de la Inspeccion General de Cooperativas %
4 | Registrar, tramitar y controlar los expedientes y demas documentacién que reciba
de acuerdo a su caricter, naturaleza o asunto que debe conocer el Sub-Inspector
General %\
5 | Informar a las personas, entidades pablicas o privadas que lo soliciten sobre el
tframite de sus gestiones ante la Sub-Inspeccién General de Cooperativas y hace las
notificaciones con las formalidades legales a dénde corresponda, de las
resoluciones o disposiciones que emanen del Despacho del Sub-Inspector General
6 | Controlar, registrar, organizar, clasificar y archivar los documentos y expedientes
de la competencia del Despacho dei Sub-Inspector General
7 | Atender y anunciar a las personas que han acordado citas con el Sub-Inspector
General y proporciona informacion general o especifica para la que esta autorizada
8 | Tomar dictados, redactar y mecanografiar correspondencia rutinaria con
instrucciones precisas
9 | Mecanografiar dictdmenes, acuerdas, informes, resoluciones, providencias, oficios
y otros documentos similares
10 { Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Sub-
Inspector General, y lo mantiene informado al respecto
11 | Realizar otras actividades relacionadas con el cargo o que le sean asignadas por el

Sub-Inspector General

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Sub-Inspeccion General
Supervisidn: Sub-Inspector (a) General de Cooperativas
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
mventario del despacho

Equipo | El cargado en 1a tarjeta de responsabilidad respectiva
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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

periodo de almuerzo de una hora
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de cémputo, stress
Esfuerzo: P

Mental | 85% Rl V=F
fisico | 5% 3 e "uz’i\

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacién de Puestos a%_‘ ‘:’2_"5
Educacion: Titulo de secretaria L AN ,(.\sy
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segiin plan anual de salarios, sujefo a incentivos, embargos

(ver nomina) §
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Nombre funcional del

Jefe (a) de la Unidad de asesoria juridica

puesto:
Jefe Inmediato: Inspector General de Cooperativas
Subalternos: Asistente Juridico

Objetivo del puesto:

Dirigir y procurar procesos judiciales interpuestos en contra de

la institucion, asi como aquellos de interés institucional que la
institucion interponga, analizar y dictaminar sobre asuntos que
sean sometidos a su consideracion por el Despacho Superior,
asesorar directamente al Despacho Superior.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 | Asistir legalmente a la Inspeccion General de Cooperativas en defensa de sus
intereses
2 | Actuar en su calidad de abogado (a) ante los distintos érganos jurisdiccionales y
administrativos en asuntos institucionales
3 Emitir dictdmenes y opiniones en todos aquellos asuntos que se someten a su
consideracion por parte del Despacho Superior, en asuntos relacionados con la
institucion
4 | Elaborar proyectos de resoluciones, acuerdos y otros documentos de tipo legal que
le fueran solicitados por el Inspector General de Cooperativas vinculados con el
que hacer de la Inspeccion General de Cooperativas
5 | Elaborar a requerimiento contratos administrativos de conformidad a las leyes
aplicables donde comparezca como parte de la Inspeccion General de Cooperativas
6 | Asesorar legalmente al Despacho Superior en aquellos asuntos que sean sometidos
a su consideracion en materia que competa a la institucion
7 | Atender consultas juridicas efectuadas en forma verbal en materia cooperativista
que competa a la Inspeccion General de Cooperativas que formulen las distintas
jefaturas y unidades administrativas
8 | Atender y asesorar en materia legal a las diferentes cooperativas que acudan a la
institucion en asuntos relacionados con la Ley General de Cooperativas Ay
9 | Las demas funciones inherentes al cargo ;;j""w" o
Condiciones organizacionales [¢ |5
. . s T b L =s
;Jlllalcam.oFr: Asesoria Juridica | \)E&% ﬁi ?;;
pervision: Inspector General de Cooperativas \‘”».—»n_ =
Responsabilidades: e
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas




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, sin embargo, el trabajador
(a) prestara sus servicios por mas tiempo del comprendido en
dicha jornada, cuando asi lo requiera el trabajo, lo cual no
constituye jornada extraordinaria siempre que no exceda de 12
horas diarias. (ver articulo 11 y 47 inciso a) del Reglamento
de Personal de la Inspeccion General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress, agresiones fisicas y/o verbales
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Abogado y Notario, colegiado activo

Experiencia: Un afio

Clasificacion

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Asistente Juridico

puesto:

Jefe Inmediato: Asesor Juridico

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Asistir al Asesor Juridico

Funciones y afribucienes principales: ST
No. Descripcién ST

1 | Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presenten sus supenoreg y g?f: “g
terceros vmicamente dentro del Ambito al que este antorizado 2 ‘é}i% £

2 | Procuracién de expedientes en materia legal y/o adminisirativa de la mshtué’ign“—z-o o S
que sean de la competencia de asesoria juridica o\

3 | Redacta informes, proyectos de acuerdos, reglamentos, instructivos, resoluciones,
memoriales, circulares, dictamenes, providencias y otros que surgen como E
consecuencia del trabajo que realiza, los que traslada al asesor juridico para su
revision y aprobacion

4 | Revisa la correspondencia ingresada y egresada de Asesoria Juridica

5 |Recibe, sella, traslada y archiva la correspondencia y ofros documentos gue A
ingresen o egresen a la Asesorfa Juridica

6 |Toma dictados y transcribe dictamenes, oficios, resoluciones, providencias,
contratos y acuerdos

7 | Lleva el confrol del tramite de documentos y la ejecncion de las diversas gestiones
gue se realizan en asesoria juridica y mantiene informado al respecto al asesor
Juridico

8 |Lleva la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de la
Asesoria Juridica y mantiene informado al respecto al asesor juridico

9 | Realiza otras actividades relacionadas con el cargo, o que le sean asignadas por el

asesor juridico

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Asesoria Juridica
Supervision: Asesor Juridico
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabitidad registrada en €l
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 2 16:00 hrs, incluido el

periodo de almuerzo de una hora
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Riesgos: Los factores habifuales que condicionan !a salud por el uso de
equipo de computo, siress, agresiones fisicas y/o verbales
Fsfuerzo:
Mental | 95%
Jfisico | 5%
Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacién de Puestos
Educacion: Poseer titulo a nivel medio y ser estudiante de la Facultad de
Ciencias Juridicas y Sociales
Experiencia: Un afio S
Clasificacién w |62
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujefo a incentivos, embg!rgo 3‘3_%
(ver nomina) %, 7
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Nombre funcional del | Auditor (a) Interno (a)

puesto:
Jefe Inmediato: Inspector General de Cooperativas
Subalternos: Auxiliares de Auditoria Interna

Objetivo del puesto: Evaluar permanentemente los procedimientos de control

interno existentes en INGECOP, revisa la correcta aplicacién
de los recursos financieros asignados a la Inmstitucién
supervisando la adecvada aplicacién y ejecucion del
presupuesto de ingresos y egresos de conformidad con 1@
legislacién vigente, las normas de auditoria y los principiosﬁe
contabilidad generalmente aceptados, asi como las norma§ de
Auditoria Gubernamental que permiten y facilitan“%la
operatoria, revision y control de las operaciones financieras de, |
la Inspeccién General de Cooperativas, sin participar en las
decisiones administrativas de la Institucién, sobre las cuales
deba realizar pruebas, revisiones y evaluaciones normales de
auditoria y que posteriormente incluird en sus informes por las
debilidades o deficiencias correspondientes detectadas de
acuerdo con el control interno posterior, asimismo ejecuta una
actividad independiente y objetiva de aseguramiento ¥y
consulta, para agregar valor y mejorar las operaciones de la
Institucién, aplicando el control interno posterior establecido
en el reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General

de Cuentas.
Funciones y atribuciones principales:
Ne. Descripcion
1 | Establecer los procedimientos que deben aplicarse en las actividades de la Unidad
de Auditoria Interna, implantando los controles respectivos
2 | Asesorar-en asnnios de su competencia a las autoridades de la Inspeccién General
de Cooperativas y funcionarios adminisirativos de la misma; por medio de
consultas que le presentan sus superiores y demas personas de la Institucion sobre
aspectos contables, financieros de presupuesto, vidticos y almacén, aplicando
exclusivamente el control interno posterior especificado en el Reglamento de la
Ley Organica de la contraloria General de Cuentas
3 | Revisa y dictamina sobre los estados financieros de la institucion fechados al 31 de
diciembre de cada afio
4 | Emite informe para el Inspector General con copia a la Contraloria General de

Cuentas detallando los hallazgos por deficiencias, debilidades, errores e
irregularidades encontradas por UDAI durante las auditorias programadas por esta
unidad, para que la adminisiracién tome las medidas correctivas de manera
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oportuna con el objetivo principal de minimizar o eliminar los riesgos existentes

5 | Ejecuia ¢! comrespondiente seguimiento a los informes que emite UDAL, coopera
con las entidades fiscalizadoras del Estado, de conformidad a la Ley, en lo que es
de su competencia, y tenga relacion con la Inspeccién General de Cooperativas

6 | Verifica a través de la auditoria, el correcto cumplimiento de las leyes, normas,
reglamentos, circulares y demds disposiciones aplicables con la actividad
administrativa-financiera y fiscal de la Inspeccion General de Cooperativas i

7 | Revisa conciliaciones bancarias mensuales, supervisa arqueos de efectivg,
ejecucion presupuestaria y valores de INGECOP E

8 | Prepara y envia a la Contraloria General de Cuentas el programa anual de UDAI —%39

9 [ Asiste y participa en reuniones, comisiones y las demas funciones de suTw:

competencia que le sean sefialados por el Inspector General de Cooperativas

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Unidad de Auditoria Interna
Supervision: Inspector General de Cooperativas
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
mventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeia de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

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: Los factores habituales que condicionan la satud por el uso de
equipo de computo, stress, agresiones fisicas y/o verbales
Esfuerzo:
Mental | 95%
JSisico | 5%
Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacién: Poseer titulo de Contador Piblico y Auditor, colegiado activo
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificaciéon
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)

32




Nombre funcional del | Auxiliar{es) de Auditoria Interna

puesto:
Jefe Inmediato: Auditor (a) Interno (a)
Subalternos: No aplica
Objetivo del puesto: Auxiliar al Auditor (a) Interno (a) en todo lo que les sea
requerido S
Funciones y atribuciones principales: & 5&" .
No. Descripcion = l i ] J
1 |[Al igual que el Auditor Interno practican auditorias y realizan revision’ég, 25 @"
atendiendo los lineamientos emanados de las Normas de Auditoria Gubernamental ¥y jo *
Emiten informe para el Inspector General con copia a la Contraloria Generai de
Cuentas por el resultado de las auditorias que le sean asignadas, el cual debe
contener el visto bueno del Auditor Interno
2 | Practican arqueos sorpresivos a los fondos de vidticos y cajas chicas de la
institucién, asi también, participan en la toma de inventarios de los bienes de la %
institucion
3 | Participan en reuniones u otras comisiones, de conformidad a las instrucciones que
reciban dei Auditor Interno N
4 | Redactan circulares y otros documentos que surjan como consecuencia de las
actividades que realizan
5 | Ofras que sean de su competencia y que les sean sefialadas por el Auditor Interno
Condiciones organizacionales
Ubicacién: Unidad de Auditoria Interna
Supervision: Auditor (a) Interno (a)
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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

periodo de almuerzo de una hora; no se encuentran sujetos a
los limites de la jornada de trabajo cnando estén de comision
(ver articulo 47 inciso “c” )

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de computo, stress

Esfuerzo:

Menial | 95%

Sisico | 5%

3
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Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificaciéon de Puestos

Educacion: Poseer titulo de Perito Contador v estudiante de la carrera de
Auditoria

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

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

{ver nomina)
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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
Objetive del puaesto: Dirigir y coordinar las distintas actividades que se desarrollan
en el sistema de administraciéon de recursos humanos en la
Institucién. i,
Funciones y atribuciones principales: h\-}’“ &

No. Descripcién 3
1 | Planificar, dirigir, coordmar las actividades que se desarrollan en el s1stema3‘:de
administracién de Recursos Humanos %,
2 | Disefiar o evaluvar las politicas de gestién de Recursos Humanos “op:
3 | Administrar el programa de 1a evaluacién de desempefio
4 | Diseiiar y elaborar los perfiles de puesto en base a los fines, objetivos, misién y
vision de la Institucion para su implementacién en el manual de funciones
5 | Elaborar y actualizar los manuales de procedimientos y de funciones e instructivos
de induccién, disciplina, permisos y licencias
6 | Elaborar y publicar las convocatorias para ascenso y puestos vacantes
7 | Disefiar y actualizar pruebas psicoméiricas de evaluacion
8 | Realizar entrevistas de seleccién
9 | Disefiar, registrar y actualizar la base de datos de los empleados de la institucién
10 | Aplicar las medidas disciplinarias al personal en los que casos que le compete
11 | Otorgar licencias o permisos de conformidad a la ley y demas disposiciones
aplicables
12 | Revisar y verificar la nomina de pagos
13 | Girar instrucciones a nominas para descuentos salarigles, inclusion y supresion de
trabajadores para pago de salario, bonos y complementos personales de cada uno
de los servidores
14 | Velarporque los irabajadores realicen sus actividades en un lugar seguro y con las
" | condiciones adecnadas
15 | Otras actividades propias de 1a unidad

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Unidad de Recursos Humanos
Supervision: Inspector General de Cooperativas
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el

inventario de Ia oficina

Egquipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Engrapadora, perforador, saca grapas

Condiciones de trabajo
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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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress, agresiones fisicas y/o verbales
Esfuerzo:
Mental | 95%
Sfisico | 5% S
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos &
Educacién: Poseer titulo de Universitario en Psicologia Industrial g&;
Administracién, colegiado activo %
Experiencia: Tres afios en puestos similares
Clasificacidn
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Secretaria de la Unidad de Recursos Humanos

puesto:
Jefe Inmediato: Jefe (a) de 1a Unidad de Recursos Humanos
Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Organizar, confrolar y agendar las distintas actividades de la

Unidad de Recursos Humanos

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion ERTVA

1 | Elaborar certificados de trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Socigh; a,
requerimiento del personal S

2 | Elaborar constancias de trabajo a requerimiento del personal = |

3 | Controlar la asistencia a través de los medios establecidos elaborando un inf_q:f?-h;,;iJM
diario del personal que no marca o no asista, asi como de aguel que ingrese o se
retire antes del horario establecido.

4 | Controlar ¢l tiempo de almuerzo del personal a través de los medios establecidos y
elaborar un informe diaric del personal que no marque o exceda el tiempo
normado.

5 | Llevar el registro del expediente personal de cada uvno de los empleados de la
institucién incluyendo periodo de vacaciones, licencias y permisos solicitados y
medidas disciplinarias.

6 | Llevar control y registro del personal nombrado para comisiones fuera de las
oficinas de la institucidn; y archiva los documentos

7 | Mantener actualizados Ios expedientes con los datos individuales del personal;
(direccidn, Teléfonos, estado civil etc.)

8 {Llevar conirol y regisiro de las vacaciones otorgadas al personal; elabora las
boletas de vacaciones, eic.

9 | Elaborar ¢l frabajo mecanogréfico de la unidad

10 | Recibir y envia la correspondencia de la unidad; apercibimientos, amonestaciones,
providencias, oficios, constancias, etc.

11 | Tomar dictados y transcribe mecanograficamente oficios, providencias, etc.

12 | Elaborarlos acuerdos de nombramiento, ascensos, destituciones y actas de toma de
posesion de puestos del personal de nuevo ingreso a la institucién

13 | Controlar en némina los puestos que ocupa el personal de la institucién

14 | Operar en la computadora la informacién correspondiente al personal de la
Inspeceidon General de Cooperativas; listados de personal, nimero de identificacion
tributaria, IGSS. etc.

15 | Lievar el control del archivo de documentos etc.

16 | Otros que le sean asignados o afines al cargo

Condiciones organizacionales
Ubicacibn: Unidad de Recursos Humanos
Supervision: Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

0’?%
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Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en 1a tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

{(ver nomina)

o

Equipo | El cargado en Ia tarjeta de responsabitidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable s ey .
Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluidoﬁl §;§
periodo de almuerzo de una hora % / :,_'-53 E;g: /
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el usog gg
equipo de computo, stress, agresiones fisicas y/o verbales Brrng e
Esfuerzo: (\
Mental | 95%
fisico | 5%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos
Educacién: Poseer titulo de Secretaria
Experiencia; Un afio en puestos similares
Clasificaciéon .
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
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Nombre funcional del | Encargado (a) de Néminas

puesto:
Jefe Inmediato: Jefe (a) de 1a Unidad de Recursos Humanos
Subalternos: No aplica

Objetive del puesto: Efectuar el calculo de pago de salario de todos los trabajadores

de la Institucion, asi como el calculo de prestaciones v

elaboracién de las nominas correspondientes, como todo Jo”

relativo a calculo de remesas. &

Funciones y atribuciones principales: o

Ne.

Descripcién %o

y.J

;,.nnuy,g’d

P N

INSPECTOR
GENERAL

7

1

Elaborar ndminas para pago de sueldos, depésitos bancarios y néminas parftb-

emisién de cheques por este mismo concepto

*

[
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T
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A
_ ;

2 | Elaborar néminas de gastos de representacion
3 | Elaborar las remesas de descuentos efectuados sobre sueldos por concepto de:
Montepio, ACEP, ANAPEP, Impuesto Sobre la Renta, Acciones y Préstamos del
Banco de los Trabajadores, Cooperativa COFIS, R. L., Cuota Laborat 1.G.S.S,,
Prima de Fianza, Sindicato de Trabajadores de la Imstitucién, 1% de Timbre
Profesional, Boleto de Omato, Centro Recreativo de los Trabajadores y otros
4 | Elaborar extra-néminas por concepto de sueldos y otros
5 | Elaborar los calculos para pagos sobre prestaciones laborales
6 | Elaborar las formas de cancelacién anual de las retenciones del Impuesto Sobre la
Renta, ¢l descuento del Banco de los Trabajadores
7 | Elaborar Ordenes de Compra por cada pago que se elabore y su respectiva
liguidacion
8 | Otras que Ie sean asignadas y afines a sa cargo
Condiciones organizacionales
Ubicacion: Unidad de Recursos Humanos
Supervisién: Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, seltos

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo: Ordinasia de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el

periodo de almuerzo de una bora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uaso de

equipo de compato

Esfuerzo:

40



Mental

95%

Jisico

5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo de Perito Contador
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacion

Sueldo

Seghin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargoso\
S

(ver nomina)
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Nombre funcional del
puesto:

Secretaria Recepcionista

Jefe Inmediato:

Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos

Subalternos:

No aplica

Objetivo del puesto:

Atender al publico con cortesia y amabilidad en la sala de
atencion como via telefonica

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 Atender con responsabilidad, educacion y cortesia a las personas que visitan la
institucion, proporcionandole a la vez la orientacion necesaria para saber a donde o
con quien debe dirigirse
2 | Atender con responsabilidad, educacion y cortesia las llamadas telefonicas, sean
internas o externas
3 | Recibe toda la correspondencia que viene a la Inspeccion General de Cooperativas

y la traslada a los diferentes departamentos, unidades y secciones a que

corresponda

4 | Lleva control y registro de la comunicacion telefonica

5 | Otras que le sean asignadas afines al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Unidad de Recursos Humanos
Supervision: Jefe (a) de la Unidad de Recursos Humanos
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, planta telefonica,

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
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de cémputo y planta telefonica
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%
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Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo a nivel medio de preferencia de secretaria
Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Encargado (a) de la Unidad de Planificacién

puesto:

Jefe Inmediato: Subinspector General de Cooperativas

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Asesor a las autoridades superiores de la Inspeccién General

de Cooperativas, en materia politicas, planes, programas y
proyectos en el contexto de la planificacién y presupuesto de

resultados
Funciones y atribuciones principales:
Ne. Descripcion

1 | Coordinar la elaboraciéon de los Planes Operativos Anuales, Multianuales y los
Estratégicos Institucionales

2 | Participar conjuntamente con el Departamento Administrativo y Financiero, en la
formulacién del anteproyecto de presupuesto institucional anual, en los aspectos
relacionados con la aplicacion del plan estratégico institucional y con la estructura
programatica del presupuesto, en el contexto de la planificacién y presupuesto por
resultados

3 | Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales

4 | Evaluar el impacto del plan estratégico institucional

5 | Definir categorfas y los centros de costos, dominio y clasificacién de productos,
resultados institucionales, productos y subproductos a incorporar al presupue:
egresos institucional; asimismo, asociar los productos a los centros de
ingreso de insumos de acuerdo a la tipologia

6 | Disefiar y conducir un sistema de seguimiento y evaluacioén de costos, con ﬁgsetﬁs ]
la gestién por resultados y los lmealnientqs del Ministerio de Finanzas P ,i,%m%
como Ente Rector del sistema presupuestario 23

7 | Ser corresponsables en conjunto con las autoridades institucionales, de velar por el
cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que emitan los drganos
rectores de acuerdo a su competencia

8 | Establecer de acuerdo a los objetivos estratégicos e institucionales, las unidades de
medida y relaciones financieras que permita definir técnicamente los indicadores
de su gestién

9 | Otras que le sean asignadas por las autoridades superiores

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Unidad de Planificacién
Supervision: Subinspector General de Cooperativas
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos
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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: Los factores habitnales que condicionan la salud por el uso de

equipo de computo

Esfuerzo:

Mental | 95%

fisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Poseer titulo a nivel medio

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del | Encargado (a) del Centro de Compuio

puesto:

Jefe Inmediato: Subinspector General de Cooperativas

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Asesorar a todo el personal de la institucidn en cuanto al uso y
buen manejo del equipo computo e internet

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripeion

1 | Asesorar y mantener informado al Subinspector General de Cooperativas en el area
de su competencia, sobre el avance y situacion de la informacidén que se requiere
en la Institucion

2 | Velar por la buena utilizacién del equipo de cdmputo de la Institucién

3 | Mantener comunicacion con otros departamentos y secciones, para la solucién de
necesidades de informacién

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

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

6 | Supervisar las labores técnicas que se ejecutan en proyectos de informatica y velar
porque se cumplan las especificaciones suscritas en el contrato, compra de/‘ﬁ@ﬁ
y accesorios para la ampliacidn del equipo actual /2y

7 | Asistir a reuniones Nacionales en el campo de informética en representagson
Inspeccién General de Cooperativas

8 | Administrar localmente la red de Internet, proporcionando la asistencia
operacional a todos los usuarios conectados a la WEB

9 | Proponer el listado de repuestos y/o equipo de computacién que se necesite, a fin
de que se incluya dentro del presupuesto de la institucion; esto en coordinacion con
la Seccién Presupuesto

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

11 [ Coordinar el mantenimiento preventivo y correlativo de la red local y de los
computadores de las oficinas Centrales de la Inspeccion General de Cooperativas

12 | Supervisar €l comecto 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 personal
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Condiciones organizacionales

Ubicacion: Subinspeccion General
Supervision: Subinspector (a) General de Cooperativas
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipe | 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:
Mental | 85%
fisico | 15%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Poseer titulo de Peritoc o Bachiller, y conocimientos en
computacion

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero

puesto:

Jefe Inmediato: Inspector (a) General de Cooperativas

Subalternos: Todo el personal del Departamento Administrativo y
Financiero

Objetivo del puesto: Asesorar a las autoridades superiores en ¢l area administrativa

y financiera, dirigir y velar por el buen funcionamiento del
Departamento Administrativo y Financiero, ejerce autoridad
sobre todo el personal del Departamento

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Proponer al Inspector General de Cooperativas los instructivos y guias de trabajo
para la correcta ejecucién de los asuntos de su competencia

2 | Velar y coordinar para que la adquisicién de bienes y servicios destinados al
funcionamiento de la inspeccidn, se realicen conforme a las leyes vigentes

3 | Coordinar con la Seccién de Presupuesto la elaboracion del anteproyecto del
presupuesto de la Inspeccidn, con el objeto de ajustarlo a los planes de trabajo,
necesidades de los programas y funcionamiento interno

4 | Controlar y dirigir la ejecucidén presupuestaria, asi como la actividad financiera
propia de la institucidn, adoptando las medidas correspondientes para optimizar los
recursos

5 | Dirigir y fiscalizar el sistema de control custodia de valores, caucidon de
responsabilidades de personal, de bienes muebles e inmuebles ﬁm

6 | Velar por el mantenimiento, conservacién y correcta distribucidn /gé‘ EN
instalaciones y utiles al servicio de las diferentes dependencias 4

7 | Dirigir, supervisar y coordinar los servicios de seguridad, vigilanci!
prestaciones de los servicios de transporte en las distintas dependencia:
Institucion

8 | Coordinar la funcién administrativa con las diferentes dependencias

9 | Refrendar los acuerdos, providencias o resoluciones que emita el despacho
superior

10 | Coordinar con los Jefes de Secciones la planificacion y ejecucion de las labores
propias de cada unidad

11 | Velar por el alcance y logro de metas dptimas de rendimiento v calidad del
personal bajo su supervision

12 | Coordina, ejecuta, transmite y distribuye las 6rdenes que emite el Inspector y Sub-
Inspector General de Cooperativas supervisando su correcta aplicacion

13 | Promueve el apoyo intersecciones para la ejecucién de sus actividades

14 | Ofras que le sean asignadas, o de su competencia
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Condiciones organizacionales

Ubicacion: Departamento Administrativo y financiero
Supervision: Inspector (a) General de Cooperativas
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
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, sin embargo, el trabajador
(a) prestara sus servicios por mds tiempo del comprendido en
dicha jornada, cuando asi lo requiera el trabajo, lo cual no
constituye jornada extraordinaria siempre que no exceda de 12
horas diarias. (ver articulo 11 y 47 inciso a) del Reglamento
de Personal de la Inspeccién General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress
Esfuerzo:
Mental | 95%
Sfisico | 5%

Especificaciones del puesto segiun el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Profesional universitario de las Ciencias ECW 5™
[ [l [=} m
colegiado activo [ & -
Experiencia: Un afio en puestos similares ° 1o
Clasificacién & |5
» - - ] [ 1\9_
Sueldo Segin plan anval de salarios, sujeto a incentivos, €

s
£

{(ver nomina)
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Nombre funcional del | Asistente de! Departamento Administrativo y Financiero

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Augxiliar al jefe del Departamento Administrativo y Financiero
en el area dé su competencia

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 | Revisar estados financieros

2 | Revisar 6rdenes de compra

3 | Visar cheques

4 | Revisar formularios de viaticos

5 | Tomar kilometraje a vehiculos

6 | Revisar conciliaciones bancarias (todas las cuentas)

7 | Realizar arqueos fondos rotativos

8 | Realizar inventario de materiales y suministros

9 | Revisar planillas de sueldos

10 | Revisar requisiciones y tarjetas kardex

11 | Revisar rendiciones de caja chica, viaticos y combustibles

12 | Revisar tarjetas de responsabilidad

13 | Revisar libros de combustibles

14 | Revisar libros de bancos

15 | Revisar actas de inventarios .

16 | Revisar cheques emitidos y chequeras de todas las cuentas bancarias

17 | Autorizacién de pago de planilla por medio de Bi-bankin

18 | Revisiones en Sicoin

19 | Otras actividades inherentes al puesto
Condiciones organizacionales
Ubicacién: Departamento Administrativo y Financiero
Supervisioén: i Jefe (&) del Departamento Administrativo'y Financiero
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Egquipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
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
periodo de almuerzo de una hora
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Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de cémputo
Esfuerzo:
Mental | 95%
Sisico | 5%

Especificaciones del puesto segin ¢l Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo de nivel diversificado y estudios universitarios
Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

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

(ver nomina)

Licda: Ligia /ﬁgarita (astafieda Diaz

Inspectora General de Cosperativas
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Nombre funcional del

Secretaria de Jefatura del Departamento Administrativo y

puesto: Financiero

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Organizar, controlar y agendar las distintas actividades de la

Jefatora del Departamento Administrativo y Financiero

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion IS Al

1 | Recibir documentos para su trasiado al Jefe del Departamento Administrativo & § 3

2 | Tomar dictados, transcribir y distribuir los documentos de conformidad alas 28
instrucciones que recibe del Jefe del Departamento %, % ?924 /

3 | Recibir y efectuar llamadas telefénicas, sellar érdenes de compra para emisién dg, D *
cheques y remitirlos a donde corresponde

4 | Trasladar a donde corresponde cheques ya firmados por jefatura administrativa CE

5 | Archivar y confrolar la documentacion del departamento

6 | Atender a terceros cuando le es requerido \

7 | Oftras que le sean asignadas o de su competencia

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Departamento Administrativo y Financiero
Supervisién: Jefe (a) del Departamenio Administrativo y Financiero
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Egquipo | El cargado en la tarjeta de responsabiiidad respectiva
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
periodo de almuerzo de una hora
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 85%
Jisico | 5%

Especificaciones del puesto segén el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo de Secretaria Comercial

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del
puesto:

Mensajero

Jefe Inmediato:

Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero

Subalternos:

No aplica

Objetivo del puesto:

Acudir a las distintas instituciones a donde es enviando a
efectuar pagos, dejar o recoger correspondencia

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Recibir y entregar de forma conveniente los documentos y/o correspondencia
diaria que le sea asignada dentro del perimetro de la Ciudad Capital

2 Hacer efectiva la entrega de la correspondencia a los destinatarios, requiriendo
para ello le sea firmado el documento /copia de recibido

3 Hacer todo tramite necesario para el desarrollo de las actividades de la Institucion

4 Realizar los pagos requeridos en el Sistema Bancario y/o dependencias del Estado,
de acuerdo a lo programado por el Departamento Administrativo y Financiero

5 Velar por el buen funcionamiento, limpieza y mantenimiento del equipo ¢ vehiculo
que le sea asignado

6 Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior que sean afines a
su puesto

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Departamento Administrativo y Financiero
Supervision: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Capa, botas de hule, casco de motorista, chaleco

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: Daflos fisicos en caso de accidentes de transito o por robo de
vehiculo
Esfuerzo:
Mental | 50%
fisico | 50% .~ ENERA/ .
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Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacién: Poseer diploma de 3°. basico
Experiencia: Dos afios en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomi112;1)/‘;@‘:;‘,;";4 o
| e
: =) o
I‘J/@""d INSPECT>: &
Licda. igla Margarita Castafieda Diaz .?fﬂgyi =]
G S/
Inspector General de Cooperativas %, &
emara, o>

57




Nombre funcional del

Encargado (a) de Servicios

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (2) del Departamento Administrativo y Financiero
Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Atender al personal de la Institucién asi como a visitantes e

invitados en el 4rea de su competencia

Funciones y atribuciones principales:

AT
No. Descripcién P ";: Yas
1 Preparar y servir el café para el personal de la institucion, visitantes e invitadoss’ | S2
Ry =4
2 Prepara y servir alimentos a invitados y al personal de la institucién en ocasion &%
especiales % |20
3 Efectuar limpieza en Ios microondas de la institucion ¥
4 Efectuar limpieza en el area de cafeteria y mobiliario de la misma
5 Calentar en el microondas los alimentos de los trabajadores
6 Ofras que le sean asignadas, afines al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicaciéon: Seccidn de Servicios Generales, Departamento Adminisirativo
y Financiero
Supervisién: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Responsabilidades: '
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Egquipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Percoladoras, tazas, porcelanas, aperos y utiles de limpieza,
uniforme
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 wna hora

Riesgos: Accidentes por deslizamientos al momento de efectuar
limpieza de pisos en el area de cafeteria

Esfuerzo:

Mental | 40%

Jisico | 40%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacién de Puestos
Educacién: Poseer diploma de primaria
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificaciéon
Sueldo Segiin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nembre funcional del | Jefe (a) de la Seccion de Contabilidad

puesto: )

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero

Subalternos: Todo el personal de la seccion de contabilidad

Objetivo del puesto: Dirigir y velar por el buen funcionamiento de la seccién y
personal que tiene a su cargo '

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién )
1 | Planifica, coordina y dirige Ias actividades de la seccién RERAIY,
2 | Supervisa, coordina y distribuye el trabajo que desarrolla el personal de la seccigR’ z
3 | Elaboracién de estados financieros Z |6
4 | Recibe, analiza y ejecuta la correspondencia a través de su secretaria N EL
5 | Supervisa y dirige la toma de inventario anual que debe practicarse a los bienes' Mo o
Ia Institucion - 1Y
6 | Operador y aprobador Cur de ingresos
7 { Operador y aprobador Cur de gastos
§ | Solicitador de pago
9 | Operador de regularizaciones
10 { Operador y aprobador Cur contable N\
11 | Operador y aprobador Curs de FRR Fondo Rotativo Reposicién ;
12 | Participa en reuniones con otras auforidades de la Inspeccidn General de
Cooperativas
13 | Otras que le sean asignadas y afines a su cargo
Condiciones organizacionales
Ubicacién: Seccion de Contabilidad, Departamento Administrativo y
financiero
Supervisién: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tatjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo: Ordinaria de Iunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el

periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de cdmputo, stress

Esfuerzo:

60

TN




eHATY ¥y s

Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacién: Poseer titulo de Perito Contador

Experiencia: Un aifio en puestos similares

Clasificacién

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

(ver nomina}) N
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Nombre funcional del | Técnico de Presupueste y Encargado del Fondo Rotativo
puesto: Institucional

Jefe Inmediato: Jefe (a) de la Seccién de Contabilidad

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Velar porque exista liquidez en los distintos fondos rotativos

Funciones y atribuciones principales:

No.

Deseripcion

1 Técnico de Presupuesto: é"{?

1.1 | Operar las 6rdenes de compra y pago %

2 Cur de Compromiso: * %,

2.1 | Recibir la papeleria y revisarla 1

22 | Crear ¢l comprometido

2.3 | Operar partidas presupuestarias

24 | Solicitar el documento

3 Cur de Devengado:

3.1 | Recibir la papeleria y crear el devengado '

3.2 | Revisar y recuperar las partidas presupuestarias

3.3 | Solicitar el documento

34 | Elaborar las conciliaciones bancarias del: Banco Industrial, Banco de Guatemala,
Banrural, Banco G&T Continental, esta cuenta con cuatro cuentas bancarias

4 Encargado del Fondo Rotativo Institucional:

4.1 | Regstrar y controlar el Fondo Rotativo Institucional

42 | Recibir las rendiciones que operen los encargados de los cuairo (4) fondos que
contempla el fondo institucional: Fondo Rotativo Oficinas Centrales, Fondo de
Viaticos, Fondo Rotativo Regional, Fondo de Combustible; para la respectiva
revision y consolidacion

4.3 | Tramitar los cheques del Banco Industrial cuando se autorizan las rendiciones o
reposiciones de los fondos rotativos, para luego mandarlos a depositar al Banco
G&T Continental y Banrural

44 | Elaborar los cheques y entregarlos a los diferentes encargados, para reposicion de
las rendiciones

4.5 | Llevar el debido conirol y entregarlos a los diferentes encargado, para reposicion
de las rendiciones

4.6 | Lievar el debido control de los depdsitos y reposiciones en libros y chequeras
correspondientes _

47 | Registrar y controlar el Fondo Rotativo Institucional donde se centralizan los
Fondos Rotativos

5 Otras gue le sean asignadas inherentes al cargo

Condiciones organizacionales
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Ubicacién: Seccion de Contabilidad, Departamento Administrativo y
financiero
Supervision: Jefe (a) de la Seccion de Contabilidad
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en Ia tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas ~OIANg
Coundiciones de trabajo & S
Lugar de trabajo Aceptable = § Ezi .
Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, inclui&’grggel %’ -

)

periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la satud por el uso de
equipo de computo, stress
Esfuerzo:
Mental | 95%
Sisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Poseer titulo de Perito Contador

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Encargado (a) Inventario

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) de la Seccidn de Contabilidad

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Llevar el control del inveantario general de la Institucion

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 Rotular el mobiliario y equipo bewATIL,
2 Controlar ¢l inyentario de astivos fijos y activos fungibles, por medio de los 0, = %
traslados en tarjetas de responsabilidad & E’§ <
3 Realizar las operaciones de cargo y descargo en las tarjetas de responsabilidad Eor I E‘_‘J L"z: ’ }
adquisicion o bajas de activos 99 2o N
4 Tabular pélizas de diario de almacén; revisién y registro de los activos fijos de los o~ se|
ingresos de almacén q
5 Revisar las requisiciones y despachos de materiales de almacén para cargar los
activos fijos y fungibles que se despachan mensualmente %
6 Controlar y elaborar solvencias de inventarios
7 Participar en la entrega de mobiliarioc y eguipo a cargo del personal de la
institacion N\
8 Ofras que le sean asignadas y afines al cargo
Condiciones organizacionales
Ubicacién: Seccién de Contabilidad, Departamento Administrativo y
financiero
Supervisién: Jefe (a) de la Seccidn de Contabilidad
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
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 et
periodo de almuerzo de una hora
Riesgos: Los factores habitnales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 95%
Jisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion:

] Poseer titulo de Perito Contador
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Experiencia:

| On afio en puestos similares

Clasificacién

Sueldo

Segim plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
{ver nomina)
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Nombre funcional del | Auxiliar de Contabilidad

puesto;

Jefe Inmediato: Jefe (a) de 1a Seccidn de Contabilidad

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Llevar el control de las diferentes cuentas del mayor y

auxiliares de contabilidad

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién
1 Mangjar, controlar y emitir impresiones de las diferenfes cuentas del mayor Fdralivg,

auxiliares que se llevan en la contabilidad & e s
2 Efectuar las Integraciones de las cuentas contables S |& g “;5
3 Operador y aprobador de cuss de ingresos y gastos ‘% o uz”:’ '§
4 Consultar modificaciones de ingresos b - 5‘;§
5 Consultar Cuentas monetarias gk
6 Consultar Estado de Cuenta, controlar y archivar la papeleria original, de ingresos

y gastos
7 Reg:isar la papeleria original de gastos e ingresos para foliar y archivo

correspondiente )
8 Ofras que le sean asignadas y afines al cargo \
Condiciones organizacionales
Ubicacion: Seccibn de Contabilidad, Departamento Administrativo y

financiero
Supervisién: Jefe (a) de Ia Seccion de Contabilidad .
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabitidad registrada en el
inventario de Ia oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo

Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo:

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

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo: .
Mental | 95%
fisico | 5%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacién: Poseer titulo de Perito Contador
Experiencia: Un afio en puestos similares
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Clasificacion

Sueldo

Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del

Secretaria de la Seccién de Contabilidad

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) de la Seccién de Contabilidad

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Controlar y agendar las distintas actividades de la Seccidon de

Contabilidad

Funciones y atribuciones principales:

Ne. Deseripeién
1 Elaboracién de la correspondengia 09&)?&%”!’45‘
Aprobar y registrar cur de compromiso y devengado cuando los encargados estayy 5&'
ausentes = @g) .
3 Consolidad F.R L, cuando la encargada estd ausente EN 25
4 Ordenar los Estados Financieros R N\
5 Otras que le sean asignadas y afines al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacidn: Secciorn de Contabilidad, Departamento Administrativo y
financiero
Supervision: Jefe (a) de 12 Seccion de Contabilidad
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tatjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en 1a tarjeta de responsabilidad respectiva
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
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacidn: Poseer titulo de Secretarta Comercial

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Jefe (a) de la Seccion de Caja

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Subalternos: Secretaria

Objetivo del puesto: Efectia la Programacion  Financiera de Operaciones de

Tesoreria y Administracion de Cuentas Bancarias, a través de
Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN WEB por
medio de la cual efectia Transferencias y Cheques del Banco
Industrial y Banco Banrural, opera libros de bancos, Banco
de Guatemala, Banco Industrial, y Banco Banrural, mantiene
informado diariamente al  Inspector y Sub-Inspector
General de Cooperativas, Jefe Administrativo y Financiero
del movimiento diario de fondos

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Tramita ante el Ministerio de Finanzas Publicas y recibe las aportaciones que el
Gobierno Central otorga a la Inspeccion General de Cooperativas para su
funcionamiento

2 Elabora el tramite correspondiente para el traslado de fondos que el Gobierno
Central otorga a la Institucién y que deposita en el Banco de Guatemala para el
Banco Industrial

3 Administra el sistema de Caja Unica de la Institucién

4 Provee informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma
de decisiones y envia diariamente ésta informacion a las Autoridades Superiores

5 Verifica la informacién del CUR presupuestario y extrapresupuestario y la
efectiviza por transferencia o cheque

6 Custodia los documentos monetarios a su cargo

7 Efectua los reintegros de Fondos Rotativos de la Institucion

8 Toma acciones en la ejecucidén de embargos judiciales

9 Controla los saldos efectivos de las Cuentas de la Institucion a través del Sistema
de SICOIN Web y Libros de Bancos

10 Tramita la apertura de cuentas bancarias de Fondos Rotativos

11 Registra en SICOIN WEB las cuentas Bancarias de la Institucion

12 Opera Libros de Bancos del Banco de Guatemala, Banco Industri
Banrural

13 Revisa los expedientes de pago de sueldos previa elaboracion de la transfrenéra oW
cheque respectivo 203050

14 Efectua la transferencia respectiva para acreditar a las cuentas de los empleados de
la Institucion por medio de Bibankin cada Primera y Segunda quincena de mes

15 Revisa los documentos de acreedores previos a la elaboracion del cheque
respectivo

16 Tiene el control de los diferentes formularios oficiales que se usan en la
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Institucién, Forma.63-A2, Aporte del gobierno Central y las Forma.l-I de
Reintegros Varios

74 Elabora reportes de Tesoreria, Ingresos y Egresos previo envio de la papeleria de
pagos a la Seccién de contabilidad

18 Efectlia pagos de Reten-Iva por medio de Banca SAT y de ISR; transferencia por
medio de Bibankin

19 Elabora el Formulario Modelo “P” para la Contraloria General de Cuentas por
medio del cual se informa del movimiento de los formularios oficiales en la
Institucion

20 Otras que le sean asignadas y afines a su cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Seccidn de Caja, Departamento Administrativo y financiero
Supervision: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Engrapadora, perforador, saca grapas

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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo de Perito Contador

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificaciéon

Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos. |

: A alTIVAg
(ver nomina) ¥




Nombre funcional del | Secretaria de la Seccién de Caja

puesto:

Jefe Inmediato: Cajero General

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Controlar y agendar las actividades de Tesoreria

Funciones y atribuciones principales:

Ne. Deseripcion

1 Recibir Ordenes de Compra, las desglosa previo emision de cheques respecﬁvotgﬁ?"'m“ Yag

2 Emitir Cheques y trasladar a la Seccién de Presupuesto & I P

3 Elaborar ¢l Movimiento de fondos diariamente y irasladarlo a la Inspe@iénf ef /
Subinspeccién General, Auditoria Interna y Administrativo EEL

4 Pagar a los empleados de la Institucion y acreedores 7

5 Desglosar la papeleria de pagos previo traslado a la Seccion de Contabilidad ’

6 Elaborar Formularios 1-I de Reintegros Varios y depésitos al Banco

7 Trasladar por medio de conocimiento las copias respectivas a la Seccién de
Presupuesto y Contabilidad

8 Elaborar Oficios de la Seccidn de Caja

9 Tiene a su cargo el archivo general de 1a Seccién

i0 Otras que le sean asignadas y afines a su cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Seccidén de Caja, Departamento Administrativo y financiero
Supervisién: Cajero General
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
mventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos

Condiciones de frabajo

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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo

Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5% .
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacién: Poseer titulo de Perito Contador
Experiencia: Un afio en puestos similares
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Clasificacién

Sueldo

Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Encargado (a) de la Seccion de Viaticos

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Manejar y controlar el fondo rotativo de viaticos

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Recibir los nombramientos de las personas designadas a realizar alguna comision
oficial entregando a la persona que va de comisioén el formulario respectivo de
viaticos, y anotarlo en el libro

2 Controlar, revisar y registrar los formularios de viatico anticipo

3 Recibir la liquidacién de viaticos (reintegros), después de haber examinado la
documentacion

4 Recibir y trasladar a Auditoria Interna los formularios de viaticos para su revision
y liquidacion

5 Trasladar para firma, los cheques de vidticos al Jefe del Departamento
Administrativo y Financiero y al Inspector General de Cooperativas

6 Efectuar depositos bancarios

7 Elaborar recibos de ingresos por reintegro de viaticos

8 Desvanecer pliegos de objeciones de Auditoria Interna

9 Controlar existencia de cheques emitidos, en el libro auxiliar de bancos

10 Ordenar y enumerar la documentacion para la liquidacion del fondo rotativo de
viaticos

11 Elaborar la liquidacion del fondo rotativo de viaticos

12 Clasificar la asignacion Presupuestaria, segun la codificacion del gasto incurrido

13 Elaborar la solicitud de compra para el reintegro del fondo fijo

14 Enviar expedientes que contienen viatico anticipo y liquidacion, a la Auditoria
Interna para su revision y pago correspondiente

15 Otras que le sean asignadas y afines al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Seccion de Vidticos, Departamento Administrativo y

Financiero
Supervision: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina '

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable

- T
Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a/g’\é‘dﬁ‘wﬁf@mido el
S %
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periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, agresiones fisicas y/o verbales
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Poseer titulo de nivel medio de preferencia Perito Contador
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segtin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina) J A(,E’NERA& O¢ .
o (&
< %
_ /fg INSRECTS: &
. : ; o i NER4L 2
Licda. Ligia Matgarita Castafieda Diaz z — 3

Inspector Gen ' o '
pector General de Cooperativas “eyaa o
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Nombre funcional del | Jefe (a) de la Seccién de Compras y Suministros

puesto: ;

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Subalternos: Todo el personal de la Seccién de Compras y Suministros
Objetivo del puesto: Buscar negociaciones con proveedores, realiza andlisis de

precios, control de calidad de la gestién de las compras, busca
comprar al mejor precio, sin dejar a un lado la calidad. Se
asegura que el personal a su cargo cumpla con sus funciones
correctamente. Elabora la documentacion necesaria para
solicitar ofertas a distintos proveedores y agendar actividades
de la Seccion.

Funciones y atribuciones principales:

N

No. Descripcion

1 Velar porque todos los procesos de la Seccion de Compras y Suministros sean
ejecutados correctamente.

2 Coordina las actividades de la Seccidn y trabaja en equipo con el personal a su
cargo.

3 Controlar toda gestion documental que acompafia cada compra

4 Autoriza expedientes bajo PpR en el sistema (SIGES) y también némina de
sueldos.

5 Atiende a proveedores y emite contrasefias para los pagos que corresponden

6 Elabora bases de cotizacion juntamente con el Auxiliar para los distintos eventos
de compra.

7 Evaltia el servicio de diferentes proveedores para la contratacién de servicios y
adquisicién de bienes

8 Contacta y atiende a los diversos proveedores de los bienes y servicios que
requiere la Institucién

9 Solicita cotizaciones a proveedores

10 Verifica en la Seccién de Presupuesto que exista disponibilidad presupuestaria
previo a realizar las compras autorizadas por las Autoridades Superiores y Jefe del
Departamento Administrativo y Financiero

11 Tiene perfil completo a nivel de usuario de los sistemas en Gestion SIGES,
SICOIN y GUATENOMINAS

12 Elabora el Plan Anual de Compras -PAC- y su publicacion de forma anual

13 Otras inherentes al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Seccion de Compras y Suministros, Departamento

Administrativo y Financiero
Supervision: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
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Equipo

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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de cémputo, agresiones fisicas y psicologicas por
asaltos

Esfuerzo:

Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Poseer titulo de nivel medio de preferencia de Perito Contador
con estudios universitarios en las carreras de Ciencias
Economicas

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del

Auxiliar de la Seccion de Compras y Suministros

puesto:
Jefe Inmediato: Jefe (a) de la Seccion de Compras y Suministros
Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto:

Se encarga de todo el proceso de la adquisicion del bien o
servicio, recibe la documentacion necesaria para solicitar
ofertas a distintos proveedores para el producto solicitado.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Redacta Oficios, providencias y actas de la Seccion de Compras y Suministros

2 | Archiva la documentacion de la Seccion

3 | Cotiza via telefonica y mediante correo electronico con distintos proveedores

4 | Atiende personalmente a proveedores

5 | Ejecuta a nivel de operacion los procesos de compra

6 | Evalia el servicio de diferentes proveedores para la adquisicién de bienes y
servicios.

7 | Crea gestiones de compra en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, para
pagos de servicios basicos, comisiones por traslado de fondos, arrendamientos, etc.

8 | Crea ordenes de compra en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES-, para pagos
de suministros, servicios varios y crea las liquidaciones de las mismas.

9 | Elabora y publica eventos en el Sistema de GUATECOMPRAS, cuando las
Autoridades Superiores lo solicitan

10 | Dar nimeros de requerimiento y codigos de insumos cuando lo solicitan

11 | Elaborar requerimientos de compra

12 | Otras inherentes al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Seccion de Compras y Suministros, Departamento
Administrativo y Financiero
Supervision: Jefe (a) de la Seccion de Compras y Suministros
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
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
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos:

Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
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Esfuerzo:

Mental

80%

fisico

5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo de nivel medio, de preferencia en la carrera de
Perito Contador con estudios universitarios en las carreras de
Ciencias Econémicas.

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion /

Sueldo Seglin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos ,Ji(-'a
(ver nomina) / I/ \\
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Nombre funcional del | Encargado(a) de Almacén

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) de la Seccién de Compras y Suministros

Subalternos: No aplica

Objetive del puesto: Velar y controlar ia existencia y buen almacenam1ento de
suministros y equipo de oficina

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Revisién, verificacion y almacenamiento de cada uno de los suministros y equipo
de oficina comprados tp‘)“

2 Elaboracion de las constancias de ingreso a Almacén, de los suministros y equ:@o
de oficina, que se bayan recibido fisicamente en la Instltuclén, a excepeién delas /£
compras efectuadas, o bienes ﬁJOS por medio del fondo de caja chica, umcam@te /
ingresaran a almacén las que requieran registro en inventario, a excepcion de "”o 5
bienes fungibles “954

3 Elaboracion de hojas de trabajo, para un control detallado del movimiento mensual
del Almacén, fo cual incluye el inventario mensual de suministros con sus
respectivas existencias valor unitario y saldo

4 Operaciones de los costos en las requisiciones, despachos y los registros de los
ingresos a almacén, que ajustan los nuevos saldos para el mes signiente

5 Registro en las tarjetas de control de almacén, por cada articulo o suministro, los
ingresos y salidas del mes

6 Despacho de requisiciones de lo solicitado en los departamentos y secciones de la
Institucion

7 Revision de los documentos de las 6rdenes de compra que sirven de base para las
operaciones de los ingresos y despachos en el almacén

8 Elaboracion de informe mensual del inventario de suministros, resumen de
ingresos, egresos y presentacion de saldos de almacén al final de cada mes

9 Elaboracién de pedido de dtiles y suministros de oficina, dependiendo su  *
existencia y consumo

10 | Inventarios fisicos periédicos a las existencias en el almacén

11 Asistencia en las cotizaciones de 1tiles y suminisiros de oficina

12 | Elaboracion de cuadro comparativo de las librerias donde se cotiza

13 | Elaboracion del cuadro anual del movimiento en el almacén

14 | Asistencia en la elaboracién de 6rdenes de compra operadas en ¢l sistema en
gestion (SIGES)

15 | Asistencia en la elaboracién de las liquidaciones correspondientes de  Ias
ordenes de compra, operado en el sistema de gestidén (SIGES)

16 Otras inherentes al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Seccibon de Compras y Suministros, Departamento

Administrativo y Financiero
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Supervision: Jefe (a) de la Seccion de Compras y Suminisiros
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de Ja oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sello
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido gi%f ™/,
periodo de almuerzo de una hora ﬁ §&.. 3
Riesgos: Los factores habituales que condicionan ia salud por el us‘i; de / of /
equipo de computo "9, 5 &
Esfuerzo: 2 YN &,
Mental { 830%
Jisico | 20%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacién: Poseer fitulo de Perito Contador o nivel medio

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Jefe (a) de la Seccion de Presupuesto
puesto:
Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Subalternos: Analista
Objetive del puesto: Tiene a su cargo la elaboracién, control del presupuesto de
ingresos y egresos de la institucion de cada afio, a nivel de
actividades, proyectos, programas
Funciones y atribuciones principales: I e .
No. Descripcion & |8z %
1 Coordina y elabora la formulacién del Anteproyecto del Presupuesto de Ingre@s yf ke %: =
Egresos de la Institucion % § & g
2 Elabora ampliacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos de Ia Institucion, y 1'&%3; " N
presenta a consideracion a las Autoridades Superiores )
3 Presenta a consideracion de la Autoridad Superior o Aprobar, las solicitudes de (\\
Modificaciones Presupuestarias INTRA 1, INTRA 2, AMPLIACION
4 Supervisa y Controla y apoya la gestion presupuestaria de las secciones de la
institucion
5 Coordina las labores de evaluacién y la ejecucién del Presupuesto aplicando las N
normas y criterios establecidos en la Ley Organica del Presupuesto, su Reglamento
y las normas técnicas de la institucion
6 Analizar y ajustar los Anteproyectos de presupuesto enviado por los diferentes
Departamentos
7 Supervisa la correcta aplicacion de 1a ejecucién presupuestaria
8 Elabora la creacion de estructuras de Ingresos y Presupuestarias
9 Registra en el SICOIN la formulacién del proyecto de Presupuesto
10 | Registrar en el SICOIN los niveles de control legal
11 Analizar la informacién de la pro gramaclon fisica enviada por los Departamento
de Fiscalizacién y Seguimiento
12 | Elaborar la programacion Financiera, del Presupuesto de la Institucion en cuotas
cuatrimestrales, y la programacion de las transferencias de capital
13 Presenta los informes necesarios sobre Ia gjecucion presupuesiaria a su jefe
nmediato superior; y entidades donde se debe rendir cuentas (DTP, SEGEPLAN,
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, CONTABILIDAD DEL ESTADO,
CONGRESQ DE LA REPUBLICA)
14 Realiza a través del andlisis, Reclasificaciones de Puestos y Salarios, otros estudios
especiales requeridos por las autoridades de la institucién, Ministerio de Finanzas
Piiblicas, Presidencia de la Republica y otros
15 | Informa a su superior sobre la disponibilidad de fondos para pago de prestaciones
laborales, etc.
16 | Tramita en la Direccion técnica del Presupuesto ia aprobacion del presupuesto
anual
17 Gestiona la publicacién anual del presupuesto en el diario oficial
18 Ofras que le sean asignadas y afines al cargo
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Condiciones organizacionales

Ubicacion: Seccion de Presupuesto, Departamento Administrativo y
Financiero

Sapervision: Jefe (a) del Departamenio Administrativo y Financiero

Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de respoasabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
Condiciones de trabajo &
Lugar de trabajo Aceptable &
Jornada de trabajo: Ordinaria de lies a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, mcluﬁo e’ &
periodo de almuerzo de una hora 0’9 E
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso cfé“ ,
equipo de computo, stress
Esfuerzo:
Mental | 95%
Jisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificaciéon de Puestos

Educacién: Poseer titulo de Perito Contador

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

Sueldo Segtn plan anual de salarios, sujetc a incentivos, embargos

{ver nomina)
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Nombre funcional del

Analista de Ia Seccién de Presupuesio

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) de Ia Seccién de Presupuesto

Subalterneos: No aplica

Objetivo del puesto: Registrar dentro del Sistema de Contabilidad Integrada

(SICOIM) las modificaciones y programaciones fisicas y
financieras a nivel de actividad, geografica y fuente de
financiamiento

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién P ERATI
1 Analizar y someter a consideracion del Jefe de la Seccién de presupuesto, c%é%' %
solicitudes de modificaciones presupuestarias = -
2 Registra en el SICOIN, las solicitudes de las modificaciones presupuestarias 5 i
3 Solicitar 2 los Departamentos encargadas de las metas terminales de'dy N
Institucion, el envidé de la informacién sobre resultados peridédicos de la ejecucion
fisica de cada mes
4 Registrar en el Sicoin, el Seguimiento Fisico en Ia ejecucién de las metas de los
Departamentos de Fiscalizacidén y Seguitniento
5 Recibe, registra y archiva la correspondencia de la seccibén
6 Traslada cheques a las diferentes secciones de la institucién N
7 Atiende el teléfono, elabora requisiciones, controla y distribuye papeleria
8 Asigna las partidas y el renglén presupuestario del gasto
9 Revisa la documentacion correspondiente a los pagos por concepto de sueldos,
prestaciones laborales, viaticos y otros compromisos adquiridos por la Inspeccion
General de Cooperativas
10 | Registra en ¢l SICOIN la programacion fisica financiera de la institucién, aprobada
por el Jefe de la Seccidn de Presupuesto
11 Llevar control comparativo de los gastos efectuados a diario, con el sistema
SICOIN
12 | Ofras que le sean asignadas y afines al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Seccién de Presupuesto, Departamento Administrativo y
Financiero
Supervisién: Jefe (a) de la Seccién de Presupuesto
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en e}
inventario de la oficina ‘
Egquipo | El cargado en 1a tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo | Aceptable
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Jornada de trabajo:

Ordinaria de Yunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el
periodo de almuerzo de vna hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de computo
Esfuerzo:

Mental | 95%
Jisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacién: Poseer titulo de Perito Contador o
Experiencia: Un afio en puestos similares &
Clasificacion 3
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embdgos|;

(ver nomina) "«’9%
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Nombre funcional del | Jefe de la Seccion de Transportes

puestor

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero

Subalternos: Todo el personal de 1a Seccion de Transportes

Objetivo del puesto: Ejerce autoridad sobre el personal de la seccién y vela por el
buen fimcionamiento de los vehiculos

Funciones y atribuciones principales:

kd

a1 a o>

r/F

No. Descripcién

1 Recibir de los diferentes departamentos y secciones de la instifucion, la solicitugypenazy,
para uso de vehiculo & e

2 Programar la asignacién de los vehiculos y designa al piloto del mismo z |8

3 Verificar y llevar el control del buen estado de los vehiculos % A

4 Informar al jefe inmediato superior sobre los desperfectos de los vehiculos, par‘?tzg}i* R
reparacién inmediata i

5 Llevar el control de los servicios de mantenimiento general para los vehiculos

6 Elaborar reporte mensual del consumo de combustibie

7 Al haber orden girada por los jefes superiores para facilitar el vehiculo en nna
comision especial en Ia cual no se asigne el piloto; el vehiculo sera entregado, \
Henando un formulario aprobado por la Contraloria General de Cuentas para el
efecto, donde se especificard las condiciones en que es entregado el vehiculo

8 Evaluar al personal en tiempo de prueba en el puesto de pilotos

9 Cotizar repuestos

10 | Hacer reparaciones si estan a nuestro alcance

11 Otras que le sean asignadas afines al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Seccién de Transportes, Departamento Administrativo y

Financiero
Supervision: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Responsabilidades:

. Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales
Condiciones de trabajo .
Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo: No se encuentran sujetos a los limites de la jornada de trabajo
por la naturaleza del trabajo ('ver articulo 47 inciso “¢” y “d” }
Riesgos: Daiios fisicos en caso de accidentes de iransito o por robo de

vehiculo, siress

Esfuerzo:
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Mental

50%

Sfisico

50%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo a nivel medio o titulo técnico de Mecanico
Automotriz

Experiencia: Tres afios en puestos similares

Clasificaciéon .

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

(ver nomitia)
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Nombre funcional del

Secretaria (o) de la Seccidn de Transportes

puesto:

Jefe Inmediato; Jefe de la Seccién de Transportes

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Controlar y agendar todas las actividades de 1a seccién

Funciones y atribuciones principales:

No. | 7 Descripcion

1 Encargada (o) deldnane_po, control, resguardo, distribucién y administracién de los
Cupones de Combustible

2 Llevar el control de tarjeta de combustible de cuota semanal

3 Llevar el control de tarjeta de combustible

4 Llevar el control de autorizacién de salidas de vehiculos

5 Llevar el control de Tarjeta de kilometraje

6 Llevar el control de requerimientos de reparaciones de vehiculos

7 Hacer oficios, providencias y notas a los departamento y secciones

8 Solicitar los 1tiles necesarios para la Seccioén de Transportes

9 Hacer anticipos y liquidaciones de vidticos cuando le sean requeridos

10 | Recibir correspondencia que este dirigida a la seccion de transportes

11 Certificar cualquier documento de la Seccién de Transportes que le sea requerido

12 Otras que le sean asignadas por su Jefe inmediato y/o Jefe del Departamento
Administrativo y Financiero

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Seccion de Transportes, Departamento Administrativo y
Financiero
Supervisién: Jefe de la Secci6n de Transportes
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Saca grapas, engrapadora, perforador, archivo, sellos
Condiciones de {rabajo
Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo:

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

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de cémputo
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%




Especificaciones del puesto segim el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo de nivel medio, de preferencia de Secretaria
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacién
Sueldo Segln plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
:? ﬂ - %N- FeC0g,,
e
Licda, Ligi#Margarita Castaneda cﬂg& %\
Inspector General de Couperatwas O \~\ &
‘G'UATEMF\\-‘“‘

92



Nombre fancional del | Piloto (s) de la Seccién de Transportes

puesto:
Jefe Inmediato: Jefe de la Seccion de Transportes
Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Trasladar al personat de la Instifucion

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién (90“' ': "as A
1 Conducir el vehiculo que les ha sido asignado bajo su estricta responsabilidadspor [|SZ| 2
medio de una tarjeta de inventario de la instifucién o bien por medio del form! fario § E ) i
disefiado para el efecto 2 28] ,§
2 Mantener limpios los vehiculos, en buenas condiciones y reportar al Jefe e \\\\}
inmediato, por escrito, cualquier desperfecto que notaré o estableciera en el
funcionamiento del mismo
3 Realizar todos los trAmites administrativos necesarios para fa obtencion de viticos
anticipo, y posterior liquidacion de vidticos de Ias comisiones a las cuales se les
nombra Q\
4 Oiras que les sean asignadas afines al cargo
Condiciones organizacionales :
Ubicacion: Seccién de Transportes, Departamento Administrativo y
Financiero
Supervision: Jefe de la Seccion de Transportes
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Egquipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo: No se encuentran sujetos a los limites de la jornada de trabajo
por la naturaleza del trabajo (ver articulo 47 inciso “c” y “d”)
Riesgos: Dafios fisicos en caso de accidentes de transito o por robo de
vehiculo, calculos en los rifiones, insuficiencia renal, stress
Esfuerzo:
Mental | 50%
fisico | 50%
Especificaciones del puesto segin ¢l Manual de Clasificacién de Puestos “
Educacion: Poseer diploma de secindaria
Experiencia: Tres afios en puestos similares
Clasificacion
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Sueldo

Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del

Jefe (a) de la Seccion de Servicios Generales

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Subalternos: Todo el personal de 1a Seccién de Servicios Generales
Objetiveo del puesto: Velar porque las instalaciones permanezcan limpias y ejercer

-autoridad sobre el personal de la Seccién a su carge

Funciones y atribuciones principales:

Noe. Descripcion S

1 Dlng1r supervisar y controlar la realizacion de las actividades (hmplez.g;
mantenimiento de las instalaciones) asignadas al personal a su cargo z /

2 Girar las instrucciones recibidas del Jefe inmediato superior al personal a su carg'(’i
y verificar el complimiento de las misias *9,,,

3 Distribuir entre el personal a su cargo, las distintas actividades de Limpieza y |-
mantenimiento del edificio

4 Otras que le sean asignadas y afines a su cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacidn: Seccion de Servicios Generales, Departamento Administrativo
y Financiero
Supervisién: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Botas de hule, uniforme, aperos de limpieza
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo:

Ordinaria de lunes a viernes de 07:30 a 15:30 hrs, inchuido el
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Accidentes por deslizamientos al momento de efectuar
limpieza de pisos, cortaduras por corte de grama
Esfuerzo:
Mental | 40%
JSisico | 60%
Especificaciones del puesto segitn el Manual de Clasificacién de Puestos
Educacién: Poseer diploma de primaria
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacién .
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Conserje (s)

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe de la Seccion de Servicios Generales

Subalternos: No aplica

Objetive del puesto: Velar porque ¢l area bajo su cargo permanezca limpia

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Hacer la limpieza de las oficinas en el edificio, mcluye bafios, ventanas, patios y
aceras externas

2 Limpieza del mobiliario y equipo de la institucién /@GQ?BAT" "’?.s'\_

3 Vigilar que en los bafios haya jabon y desodorante /S é: 2 'f’i,

4 Verificar que las laves del agua queden cerradas v las lAmparas apagadgs G %
coneluir la jornada de labores % 18a) &

5 Prestar su colaboracién con €l personal cuando les sea requerido Yo}, £

6 Tiene bajo su responsabilidad los aperos de limpieza

7 Oftras que les sea asignadas afines a su cargo

Condiciones organizacionales

=

Ubicacién: Secci6n de Servicios Generales, Departamento Administrativo
y Financiero
Supervisién: Jefe de la Seccién de Servicios Generales
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
mventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Capa, Botas de hule, uniforne, aperos de limpieza
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 07:30 a 15:30 brs, incluido el
periodo de almuerzo de una hora
Riesgos: Accidentes por deslizamientos al momento de efectuar
limpieza de pisos, cortaduras por corte de grama
Esfuerzo: g
Mental | 40%
Sfisico | 60%
Especificaciones del puesto segiin el Mapual de Clasificacion de Puestos
Educacién: Poseer diploma de primaria
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segiin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Guardiin (es)

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Resguardar el ingreso a la Institucién de persomas no

autorizadas

Funciones y atribuciones principales;

No. Descripcion _

1 Controlar la entrada y salida del personal, requiriendo al mismo la autonzac@ﬁ‘
correspondiente cuando salgan del edificio en horario que no sea el autorizado ﬁara
sus alimentos. Se exceptiia el caso en que, por disposicion oficial, todo el persg_nal
pueda retirarse de la institucion z

2 Controlar la entrada y salida de los vehiculos a la institucion, tanto los que son ,,,m
propiedad de la misma, como los particulares. En todo caso deberén registrar, en
los informes correspondientes, los nombres de los conductores

3 Vigilar que los bienes de 1a institucién no salgan de la misma. Se exceptiia los
casos en que por situaciones especiales exista una autorizacién por escrito, para
ello, y en tal situacién, la misma debera estar firmado por el Jefe del Departamento
Administrativo y Financiero

4 Vigilar y controlar, llevando el registro de la salida de todo vehiculo propiedad de
la institucién, requiriendo al responsable del mismo, la autorizacién

5 Supervisar diariamente, al finalizar la jornada de labores del personal, que las
puertas y ventanas interiores como exterior del edificio y oficinas, se encuentren
debidamente cerradas. Asi mismo, que las Juces se encuentren apagadas

6 Supervisar haciendo las rondas diwrnas y nocturnas necesarias, para conservacion
de buen estado del edificio v sus bienes

7 Presentar reporte diario de 1a situacién de la institucion, informando las anomalias
que enconfrasen en los bienes especialmente, lo relacionado con las puestas.,
ventanas, luces y demds asuntos gue considere pertinentes

8 Oftras que les sean asignadas y afines al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacibn: Guardiania, Departamento Administrativo y Financiero

Supervision: Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero

Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tatjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Capas, botas de hule

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo: No sujeto a las himitaciones de la jornada de trabajo (ver
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articulo 47 inciso b) y d) y articulo 49 del Reglamento de
Personal de la Inspeccion General de Cooperativas)

Riesgos: Dailos fisicos en caso de ingreso de terceros no autorizados a
las mstalaciones

Esfuerzo:

Mental | 50%

Jisico | 50%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacién: Poseer diploma de primaria R ™ -
Experiencia: Tres afios en puestos similares ég:’ §a‘ ©
Clasificacién 2 |2 ‘L
Sueldo Segtn plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embar'ﬁ)as 26 F&*

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Jefe (a) del Departamento de Fiscalizacion

puesto:

Jefe Inmediato: Inspector (a) General de Cooperativas

Subalternos: Todo el personal del Departamento

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccién y buen funcionamiento del
Departamento, ejerce autoridad sobre todo el personal del
Departamento.

Funciones y atribuciones principales:

Neo. Descripcion

1 | Planificar, coordinar y supervisar las labores técnicas y administrativas de las
secciones del Departamento de Fiscalizacion (Seccién de Autorizacién de Libros y
Formas, Supervision e Inspectores)

2 | Elaborar la planificacién y revisar la programacién anual de las actividades a
desarrollar en las diversas cooperativas, federaciones y confederaciones

3 | Atender y resolver consultas presentadas al despacho, tanto de manera verbal como
escrita

4 | Emitir los nombramientos de comisidon necesarios para el personal del
Departamento que interviene en las actividades a realizar en las cooperativas,
federaciones y confederaciones

5 | Asistir, en el drea de su competencia al Inspector y Sub-Inspector General de
Cooperativas '

6 | Realizar la revisién final de los informes de actividades efectuadas en las
cooperativas y hacer correcciones que estime convenienties, antes de ser enviadas a
firma del Inspector General de Cooperativas

7 | Coordinar el uso adecuado y equitativo del equipo de computacién y ofress

. T G
asignados al Departamento de Fiscalizacion ﬁ

8 | Revisar la memoria anual de labores de las actividades realizadas {§for %
Departamento de Fiscalizacion de sus diferentes secciones (?; B2

9 | Revisar informes mensuales de los jefes de las diferentes secciones
relacionadas con el rendimiento de las actividades asignadas Rrooa fRSS

10 | Planificar y elaborar el presupuesto de vidticos anual del Departamento de
Fiscalizacion de las diversas actividades que se llevaran a cabo en las diferentes
cooperativas

11 | Efectuar supervisiones de campo, cuando se estén efectuando actividades de
fiscalizacion en las cooperativas

12 [ Otras, inherentes a su cargo y que le fueran asignadas

Condiciones organizacionales
Ubicacién: Departamento de Fiscalizacidén
Supervision: Inspector (a) General de Cooperativas
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
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inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Engrapadora, perforador, saca grapas

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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress
Esfuerzo:
Mental | 95%
Sfisico | 5%
Especificaciones del puesto segiin ¢l Manual de Clasificaciéon de Puestos
Educacion: Poseer titulo de Contador Publico y Auditor y/o
Administrador de Empresas, colegiado activo
Experiencia: Tres afios en puestos similares
Clasificacién
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

{ver nomina)
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Nombre funcional del | Secretaria de Jefatura del Departamenio de Fiscalizacion
puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Fiscalizacion

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Confrolar y agendar las actividades del Departamento

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién O

1 | Llevar control de toda la documentacion que ingresa y que egresa al Departaméﬂto
de Fiscalizacion, y [a traslada a la Seccion de Registros y Documentos ogig la
seccion respectiva % !

2 | Tomar dictados y transcribir todas las instrucciones del jefe del Departamento dé7,, %
Fiscalizacion '

3 | Atender al pabiico en general que requiera atencion de la Jefatura de Fiscalizacion

4 | Recibir y solicitar, Bamadas telefonicas de caracter oficial

5 | Hacer la solictind mensual de papeleria y 1tiles de oficina para el Departamento de
Fiscalizacidn y llevar ¢l control respectivo de la distribucién de los mismos

6 | Eaviar y recibir correspondencia de todas las entidades cooperativas \ \

7 | Regisirar, elaborar y llevar control sumérico, correlative y cronolégico de los
nombramientos de comisiones que dictan los supervisores de aunditoria de la ’I
central, previo aval del Jefe de Fiscalizacion

8 | Registra, organiza, clasifica y archiva los documentos y expedientes competencia
del Departamento de Fiscalizacion

9 | Las inherentes a su cargo v las que fueran asignadas por el Jefe del Departamento

de Fiscalizacion.
Condiciones organizacionales
Ubicacidn: Departamento de Fiscalizacion
Supervisién: Jefe (2) del Departamento de Fiscalizacién
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable

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

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo

Esfuerzo:
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Mental | 90%
Jisico { 5%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacién: Poseer titulo de Secretaria
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacién
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
{ver nomina)
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Nombre funcional el | Técnico de Fiscalizacion

puesto:
Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Fiscalizacién
Subalternos: No aplica

Objetivo del puestos Realizar actividades técnico-juridicas en el Departamento de

Fiscalizacién

Funciones y atribuciones principales:

Neo. Descripeién ~oPERA,
T 1 Atender consultas del personal de Fiscalizacién cuando se le requiera en apc;)(goﬁé ” k?-:‘
los informes que se generen en dicho departamento T ez 4
2 | Apoyar a la Comision de Liquidacion de Cooperativas cuando se le requiera "fz; / 6%7 =
3 | Apoyar a la Comision de Riesgos cuando se le requiera %ﬂ" =& §
4 | Otras que le sean asignadas T

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Departamento de Fiscalizacion

Responsabilidades:

inventario de la oficina

Equipoe | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable

Supervisién: Jefe (a) del Departamento de Fiscalizacion
Bienes | Los cargados en Ia tarjeta de responsabilidad registrada en el %\

Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el

periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por
permanecer sentado
Esfuerzo:
Mental | 80%
Jisico | 5%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos
Educacién: Roseer pensum cerrado en ciencias, econémicas ¢ ciencias
juridicas y.sociales -
Experiencia: Un afio en puestos simijares
Clasificacion
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Supervisor (es) de Auditoria

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Fiscalizacion

Subalternos: Inspectores de Cooperativa, Secretaria

Objetivo del puesto: Supervisar, dirigir, controlar y aprobar el trabajo de los
Inspectores de Cooperativas

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Elaborar conjuntamente con el Jefe del Departamento de Fiscalizacion, la
programacion anual

2 | Validar los papeles de trabajo y contenido de los informes de Irregularidades e
Informes de Observaciones y Recomendaciones de las cooperativas.

3 | Revisar y firmar de visto bueno los cortes de formas

En conjunto con el Jefe del Departamento de Fiscalizacion seleccionar y solicitar
emision de los nombramientos a los inspectores de cooperativas, bajo su
responsabilidad, tomando como base la programacion anual

S | Efectuar supervisiones de campo sobre las actividades que los inspectores
asignados lleven a cabo en las cooperativas, llenando para el efecto la boleta de
solicitud de emision de nombramiento para realizar la supervision respectiva

6 | Efectuar supervisiones de gabinete a los informes preparados por los inspectores de
cooperativas, debiendo analizar y avalar el contenido, con la firma respectiva

7 | Atender y resolver consultas, tanto de manera verbal como escrita que se les
presenten de jefes inmediatos como de cooperativistas o terceros

8 | Atender y orientar adecuadamente, las dudas de los inspectores de cooperativas en
campo como en gabinete

9 | Asistir a las reuniones que realicen los inspectores de cooperativas, con los érganos
directivos de las cooperativas fiscalizadas

10 | Coordinar con el Jefe del Departamento de Fiscalizacion, las actividades a realizar
en las cooperativas

11 | Verificar el cumplimiento del horario de entrada y salida de los inspectores de
cooperativas asi como su permanencia en las sedes de las cooperativas cuando
éstos realicen actividades de campo

12 | Asistir y atender las distintas reuniones con el Jefe del Departamento de
Fiscalizacion, por temas inherentes al trabajo.

13 | Las inherentes a su cargo y las que fueran asignadas por las autoridades inmediatas

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Departamento de Fiscalizacion
Supervision: Jefe (a) del Departamento de Fiscalizacion
Responsabilidades:




Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Engrapadora, perforador, saca grapas

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, y, extraordinaria fuera de los
limites de la jornada ordinaria, por la naturaleza del trabajo

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Acreditar Titulo de Contador Publico y Auditor, colegiado
activo
Experiencia: Interna: S afios de experiencia como Inspector de Cooperativas

Externa: 5 afos de experiencia en el area de fiscalizacién y/o
realizacion de auditorias

Clasificacion

Sueldo

Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del | Secretaria (s) de Supervisor (es) ]

puesto:

Jefe Inmediato: Supervisor de B

Subalternos: No aplica a

Objetivo del puesto: Controlar, aget \[\O ; |
Supervisores de (‘ /\O\

Funciones y atribuciones principales:

No. D

1 | Mecanografiar los informes que son
Departamento de Fiscalizacion s '

2 | Cotejar los informes mecanografiados
auditoria respectivo

3 | Realizar las notas necesarias que le se:

4 | Llevar control de los informes que sor
Fiscalizacion para firma del Jefe de IS SHeTaT UG |
Cooperativas -

5 | Empastar los informes y entregarlos a la secretaria del Departamento de
Fiscalizacion, para que sean enviados a las cooperativas, federaciones o

confederaciones

6 | Entregar las copias del informe a la Seccion de Registros y Documentos, mediante
conocimiento

7 | Otras que sean de su competencia y asignadas por el supervisor o autoridad \
competente y que correspondan a actividades relacionadas con el Departamento de \
Fiscalizacion

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Departamento de Fiscalizacion
Supervision: Supervisor de Auditoria
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de computo

Esfuerzo:

Mental | 85%
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fisico | 5%

Especificaciones del puesto segim el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo de Secretaria
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacién

Sueldo

(ver nomina)

Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
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Nombre funcional del | Inspector (es) de Cooperativas

puesto:

Jefe Inmediato: Supervisor de Auditoria

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Efectuar auditorias en las asociaciones cooperativas

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

~

Practicar, (inicamente con base a nombramiento emitido por el Inspector General

de Cooperativas; auditorias de estados financieros, especificas, inspecciones’ de

aspectos administrativos contables, legales y fiscales, asi como las asesdrias |

respectivas 5

(8]

Levantar Pliegos de objeciones provisionales y en la reunion con los directivos;,|

suscribir acta de notificacion de las irregularidades objetadas, haciendo constar en
la misma, quienes son los responsables por cada monto objetado, con la salvedad
que los montos pueden incrementar o disminuir, después del trabajo de gabinete
que se lleve a cabo en la Inspeccién General de Cooperativas. El Inspector de
cooperativas y supervisor de auditoria, no estan facultados para aceptar pruebas de
desvanecimiento, toda vez que esté elaborado el pliego de objeciones provisional

Proporcionar asesoria contable, administrativa, legal, fiscal y financiera a las
cooperativas cuando en el desarrollo de su trabajo, lo considere necesario o le sea
requerido por la cooperativa, en todo caso suscribird el acta respectiva para dejar
constancia de la asesoria proporcionada y el tiempo utilizado en la misma sin
costo alguno

Participar en la toma de inventario, arqueo de caja y valores en las cooperativas, a
donde sea nombrado

Al concluir el trabajo de campo, debe reunir a los oOrganos directivos para
exponerles los aspectos mas relevantes del trabajo realizado, asi como proceder a
discutir los ajustes sugeridos. Si por alguna causa, no fuera posible le reunién con
los directivos en la sede de la cooperativa, por la via conveniente (dependiendo de
la ubicacion de la cooperativa), solicitard la presencia de los directivos, donde se
cumplira lo anterior, siempre y cuando sea factible la localizacion de los directivos

Suscribir las actas que estime necesarias, para dejar constancia del trabajo
realizado en la cooperativa respectiva

Elaborar los papeles de trabajo respectivos en cada actividad que le sea asignada
observando dejar evidencia de sus pruebas realizadas como sustentacién de las
observaciones consignadas en cada informe

Representar a la Inspeccion General de Cooperativas, en asambleas generales de
cooperativas, Federaciones o Confederacion, cuando sea designado para el efecto

Elaborar oficio al Gerente General del INACOP, solicitando la aplicacion de
sanciones a las cooperativas, cuando se percatase del incumplimiento a la Ley
General de Cooperativas, Estatutos, Reglamentos o disposiciones emitidas por la
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Inspeccién General de Cooperativas. Dicho oficio es firmado por el Inspector
General de Cooperativas

10 | Informar a la jefatura del Departamento de Fiscalizacion, a través de memorando y

segin instructivo

infracciones comprobadas en las cooperativas, separéndolas en aspectos
administrafivos, contables, financieros, legales y fiscales, incluyendo lo mas
relevante, entre lo que se puede mencionar el establecimiento de causales de
disolucién en esas entidades

elaborado, las deficiencias e irregularidades, asi como

11 | Otras que sean de su competencia o le sean asignadas por el supervisor

<

Condiciones organizacionales 3 [§§
Ubicacion: Departamento de Fiscalizacién LSS
Supervision: Supervisores de Auditoria ERE
Responsabilidades: R0y

Bienes | Los cargados en la tatjeta de responsabilidad registrada en el

inventario de la oficina
Egquipo | El cargado en 1a tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, sellos

Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo:

Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incinido el
periodo de almuerzo de una hora; no se encuentran sujetos a
los limites de la jornada de irabajo cuando estén de comisién
(ver articulo 47 inciso c) del Reglamento de Personal de la
Inspeccion General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo: .
Mental | 95%
Jisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educaciéon; Poseer titulo de Perito Contador, estudiante como minimo del
6°. semestre de la carrera de Contaduria Piiblica y Aunditoria

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina)

112







Nombre funcional del | Jefe (a} de la Seccién de Autorizacion de Libros y Formas
puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Fiscalizacién
Subalternos: Secretarias
Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccién y buen funcionamiento de la

Seccion, ejerce autoridad sobre todo el personal de la Seccidn.

Funciones y atribuciones principales:

No. Deseripcion

1 | Autorizacidn de libros de actas para 6rganos directivos y asamblea general, ademas
de libros principales de contabilidad de las cooperativas, federaciones y
confederaciones

2 | Autorizacidn de recibos, facturas, certificados de aportaciones otros documentos,
para uso en las entidades cooperativas

3 | Coordina y dirige los mecanismos de control, de las existencias de documentacién
autorizada

4 | Planifica, programa, coordina y dirige las funciones que realiza el personal de la
Seccidén

5 | Presenta informes periddicos a la Jefatura del Departamento de Fiscalizacién, al
Inspector y Subinspector General de Cooperativas

6 | Firma providencias, resoluciones, oficios, memorando y cortes de formas que salen
de la seccidn

7 | Dar cumplimiento a lo que se establece en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, gestionando las solicitudes de acceso a la informacion que reciba, asi
como aquellas que le traslade el coordinador de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, tramitando, analizando, resolviendo y entregando

informacion al interesado de conformidad con el procedimiento estableci @’Ffﬁ' s N
ley v 2% %)
8 | Otras que le sean asignadas o sean de su competencia \% g % ,a;%
Condiciones organizacionales % = &
Ubicacién: Seccion de Autorizacién de Libros y Formas, Departamen
de Fiscalizacién
Supervisién: Jefe (a) del Departamento de Fiscalizacion
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina \
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
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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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de cdmputo, stress

Esfuerzo:

Mental | 95%

Sfisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
carrera universitaria

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del | Secretaria (s) de la Seccidn de Autorizacién de Libros y
puesto: Formas
Jefe Inmediato: Jefe (a) Seccidn de Autorizacion de Libros y Formas
Subalternos: No aplica
Objetivo del puesto: Controlar, agendar y mecanografiar las actividades de la
Seccidn
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripeion
1 | Recepcidn y distribucidn de toda papeleria que ingresa a la seccién
2 | Realizar providencias y oficios iniernos de la seccion
3 | Operar el leitz de conocimiento de entrega de Libros y el Libro de Resoluciones de
documenios autorizados
4 | Llevar el control y distribucién del contenido de la librera
5 | Encargarse del archivo de varios
6 | Realizar expedientes de las cooperativas nuevas
7 | Realizar informe mensual de las cooperativas nuevas o cambio de direccidn,
reforma de estatutos o informacion relevante de la misma f
8 . | Llenar stickers de la autorizacion de libros
9 | Atencién al cooperativista por cualquier medio
10 | Elaboracién de Cortes de Formas para los Inspectores
11 | Elaboracién de Solvencia de Cuadros Directivos
12 | Elaboracion de Constancia de Memoria de Labores
13 | Enviar autorizaciones de las cooperativas por mensajeria
14 | Envio de Informe y Memoria de Labores al Interior de la Republica
15 | Recepcién y revisién de la Memoria de Labores ﬁ”
16 | Atencién a Inspectores para biisqueda de documentos m‘-’” % =
17 | Certificaciones de baja de documentos S 19 L%
18 | Certificaciones solicitadas por la Unidad de Acceso a la Informacién Pﬁblicaﬁ% k)
19 | Recepcidn e ingreso de papeles de trabajo \3&,:'
20 | Apoyo al personal del Departamento de Seguimiento, para bidsqueda de|
documentos
21 | Apoyo ala Ventanilla de Petén y Regional de Quetzaltenango
22 | Otras que les sean asignadas por las autoridades inmediatas

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Seccion de Autorizacidén de Libros y Formas, Departamento
de Fiscalizacién
Supervision: Jefe (a) Seccién de Autorizacién de Libros y Formas
11

6




Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

E‘qm]po

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 85%
Sfisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Acreditar el Titulo o diploma de nivel de educaciéon media de
secretaria o Perito Contador.

Experiencia: Interna: Tres afios de experiencia en puestos similares
Externa: Tres afios de experiencia en puestos relacionados a
autorizacion de libros y formas

Clasificacién

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

(ver nomina})

117



L2

QJ £y
& 1B B,
3 = £
— o= =
b g LU =
= o, = &
3 4] oy
% &0 &
& *,
O 3 \5\

i "

—

118




Nombre funcional del

Jefe (a) del Departamento de Seguimiento

puesto:

Jefe Inmediato: Inspector (a) General de Cooperativas

Subalternos: Todo el personal del departamento

Objetivo del puesto; Es el responsable de la direccion y buen funcionamiento del

Departamento, ejerce autoridad sobre todo el personal del
Departamento.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripeion

1 | Planificar, dirigir, coordinar, supervisar las labores técnicas y administrativas que
desarrolla el personal subalterno

2

Distribuir el trabajo que deben realizar las secretarias y analistas

3 | Revisar, consultar y discutir el trabajo realizado

Concede o niega las ampliaciones de tiempo otorgados para el cumplimiento de
recomendaciones y desvanecimientos de informes de irregularidades

5 | Propone al Inspector General de cooperativas la aceptacidon o negacion de las
pruebas aportadas por las cooperativas para desvanecer los Informes de

Irregularidades

6 | Atiende las consultas que formulan las cooperativas y brinda la asesoria con
relacion a las recomendaciones, ajustes e informe de irregularidades

e
7 | Otras inherentes al cargo o que le sean asignadas ooO"g;T SN
Condiciones organizacionales IR EEE{ )
Ubicacion: Departamento de Seguimiento g EJJ u g’
Supervisién: Inspector (a) General de Cooperativas \& 124 &
Responsabilidades: Nioogagn

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el |
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress
Esfuerzo: '
Mental | 95%
Sfisico | 15%

119



Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificaciéon de Puestos

Educacién: Poseer titule de Contador Piablico v Auditor, colegiado activo
Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacidn

Sueldo Segin plan anual de salarios, syjeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Asistente de Jefatura del Departamento de Seguimiento

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Seguimiento

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Auxiliar a la Jefatura en todas las actividades del
Departamento

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Apoyar al jefe del Departamento de Seguimiento, en la planificacién, coordinacion
y supervision de las actividades técnicas y administrativas

2 | Revisar y firmar de visto bueno de la Jefatura los documentos emitidos por los
analistas para entregar a las cooperativas.

3 | Sustituir en las funciones al jefe del departamento cuando este se encuentre ausente

4 | Supervisar el trabajo de gabinete de los analistas y de las secretarias en
coordinacion con el Jefe del Departamento

5 | Asistir a reuniones que convoque el Inspector General de Cooperativas, en
sustitucion del jefe del departamento o cuando este ultimo se lo solicite

6 | Realizar visitas a las cooperativas para verificar el cumplimiento de los
requerimientos hechos por este departamento, a solicitud de las autoridades
inmediatas o superiores, cuando las circunstancias lo ameriten

7 | Atender consultas realizadas por las cooperativas y proporcionar la asesoria y
orientacion correspondiente

8 | Conformar la comisién para liquidar cooperativas y facilitar la informacion
necesaria para la reactivacion de las mismas

9 | Otras que le sean asignadas por las autoridades inmediatas

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Departamento de Seguimiento
Supervision: Jefe (a) del Departamento de Seguimiento
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 }rﬁﬂ’rc?ﬁ%\e
S R
S \NSP peCTO
M/“ﬁ: ENERN—

_‘_.

\\04 TEM nr



periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo

Esfuerzo:

Mental | 95%

fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Acreditar Titulo Universitario de las carreras de la Facultad de
Ciencias Econdmicas y Colegiado Activo.

Experiencia: Interna: 5 afios de experiencia en puestos similares
Externa: 5 afios de experiencia en el area de fiscalizacién y/o
en area de realizacion de auditorias.

Clasificacion

Sueldo Segiin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del | Analista (s) del Departamento de Seguimiento

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Seguimiento

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Efectuar el trabajo de seguimiento a las recomendaciones de
los informes de auditoria

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 | Dar seguimiento a las recomendaciones y ajustes contenidos en los informes de
auditoria e informe de irregularidades que realizan a las cooperativas y que son
enviados por el Departamento de Fiscalizacion, verificando su cumplimiento y
aplicacion
2 | Analizar y calificar la documentacion enviada por las cooperativas para el
desvanecimiento de las recomendaciones e informes de irregularidades
3 | Otorgar con previa autorizacién de Jefe de Seguimiento, ampliaciones de plazos a
los interesados para exponer por escrito las pruebas necesarias para el
desvanecimiento que corresponda
4 | Agotar los procedimientos administrativos para el cumplimiento de las
recomendaciones por parte de las cooperativas y agotados los procedimientos
tendré la facultad de solicitar a donde corresponda la sanciéon respectiva
5 | Tener acceso al archivo del Departamento de Seguimiento y base de datos del
centro de cémputo, para consultar toda informaciéon relacionada con las
cooperativas
6 | Dar la asesoria necesaria que requieran las cooperativas para el desvanecimiento de
informes de irregularidades, recomendaciones, y contabilizacién de ajustes por
orden del Jefe del Departamento de Seguimiento
7 | Verificar los plazos de tiempo otorgados para el desvanecimiento de los informes
de irregularidades formulados y ~ hacer los requerimientos necesarios a las
cooperativas para su cumplimiento
8 | Recibir, analizar, calificar y resolver en cuanto a las pruebas presentadas para el
desvanecimiento de las recomendaciones e informes de irregularidades e '
informar por escrito al Jefe del Departamento de Seguimiento sobre la
resolucion que se ha acordado, para poder emitir o no la constancia de
cumplimiento.
9 | Participar en reuniones o comisiones a las que sea nombrado por el Jefe del
Departamento y que sean de su competencia
10 | Agotar los procedimientos administrativos para el desvanecimiento del informe
de irregularidades, dejando constancia en acta de sus actuaciones y gestiones
11 | Llevar a cabo los procesos de disolucién y liquidaciéon de cooperativas, de
conformidad al procedimiento establecido
12

Representar a la Inspeccion General de Cooperativas en | omisiones
. . “eahl DE
liquidadoras que sea nombrado s 0




13 | Participar en el proceso de reactivacion de cooperativas.

14

Otras que sean afines o designadas por el Jefe del Departamento de Seguimiento

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Departamento de Seguimiento
Supervision: Jefe (a) del Departamento de Seguimiento
Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Engrapadora, perforador, saca grapas

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; no se encuentran sujetos a
los limites de la jornada de trabajo cuando se encuentres de
comision (ver articulo 47 inciso c¢) del Reglamento de
Personal de la Inspeccién General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacién:
Diversificado Poseer titulo de Perito Contador o carrera afin
Universitario: Sexto semestre cerrado de la carrera Contador Publico y
Auditor
Experiencia: Dos afios en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Secretaria (s) del Departamento de Seguimiento

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Seguimiento

Subalternos: Ne aplica

Objetivo del puesto: Controlar, agendar y mecanografiar las actividades que
corresponden a ese Departamento

Funciones y atribuciones principales:

D-—J
£2
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Tra-hdw

A

~

£
X

No. Descripcion

1 | Recibir y sellar documentos para su traslado al Jefe del Departamento d%c ?ERAT!b;q 3
Seguimiento o

2 | Llevar el control de plazos de vencimiento para el desvanecimiento del mforme?_
de irregularidades y para el cumplimiento de las recomendaciones 3 ,

3 | Recibir y hacer Hlamadas telefénicas >,

4 | Atender al publico personalmente

5 | Mecanografiar oficios y documentos dirigidos a las cooperativas

6 | Elaborar requisiciones de suministros

7 | Elaborar memoria de labores de cada afio

8 | Mecanografiar nombramientos de comisiones del jefe, analistas, pilotos y
ampliaciones de los mismos

9 | Proporcionar papeleria a los analistas cuando se van de comisién

10 | Mecanografiar informes mensuales de actividades del Departamento, dirigidos a la
Inspeccion y Subinspeccion General de Cooperativas

11 | Archivar la documentacion de la Jefatura del Departamento de Seguimiento

12 | Recibir documentos y papeleria que envian de la Regional en Quetzaltenango

13 | Mecanografiar providencias y oficios

14 | Llevar el Control de ingresos y egresos del los expedientes a los archivos

15 | Actualizar el inventario de expedientes de recomendaciones e informes de
irregularidades

16 | Otras que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de Seguimiento o de su

competencia

Condiciones organizacionales

Ubicacidn: Departamento de Seguimiento
Supervisién: Jefe (a) del Departamento de Seguimiento
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipe | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos

Condiciones de trabajo
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Lugar de trabajo

Aceptable

Jornada de trabajo:

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

Riesgos: Los factores habituales que condicionan 1a salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 85%

Jfisico | 5% Qe ATl
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos <& e R
Educacién: Poseer titulo de Secretaria Comercial S Bz 5
Experiencia: Un afio en puestos similares % o2 i
Clasificacién 1"’9,,,,, fﬁ
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos” 3

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Jefe (a) Regional
puesto: :
Jefe Inmediato: Inspector (a) General de Cooperativas
Subalternos: Todg ‘el personal de la Oficina Regional
Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccion y el buen funcionamiento de
la Oficina Regional, ejerce autoridad sobre todo el personal de
la Oficina Regional.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 | Conducir administrativamente la oficina regional
2 | Velar porque se cumplan los objetivos
3 | Coordinar con ¢l Jefe de la Delegacion del Departamento de Fiscalizacidn, las
actividades de fiscalizacién
4 | Atender al personal de la oficina Regional, en aspectos técnicos, administrativos,
laborales como otros, para lograr el mejor desarrollo de las actividades
5 | Solicitar y mantener la papeleria y utiles necesarios
6 | Trasladar toda la informacion basica e instrucciones recibidas de la Central, al
personal de la oficina regional
7 | Realizar reuniones con el personal de la oficina regional, respecto a actualizacion
profesional .
8 | Buscar soluciones a los problemas que se presenten, para la buena marcha de la
oficina regional, y en caso necesario, consultar a la central de INGECOP
9 | Atender y resolver consultas, efectuadas por los cooperativistas
10 | Atender con prontitud las politicas emanadas, tanto del Departamento de
Fiscalizacién como la Inspeccion y la Sub-Inspeccidn General de Cooperativas ___
11 | Velar por el uso adecuado y mantenimiento del equipo de trabajo (ve '@ﬂ?ﬁ*
computadoras, méquinas de escribir, etc.) & 7,9
12 | Participar en reuniones de trabajo en las oficinas centrales para actuéﬁzaci@
profesional \@9‘ 2
13 | Manejar y controlar el fondo rotativo de ca_]a chica y realizar llquIda\Brne Sl
periédicas

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Oficina Regional
Supervisién: Inspector (a) General de Cooperativas
Responsabilidades:

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Bienes

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
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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, inclvido el periodo de
almuerzo de una hora; no se encueniran sujetos a los limites
de la jornada de trabajo cuando se encuentres de comision (ver
articulo 47 inciso ¢) del Reglamento de Personal de la
Inspeccion General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de cdmputo, stress, agresiones fisicas y/o verbales

Esfuerzo:

Mental | 95%

Sfisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Poseer titulo de Contador Paiblico y Auditor, colegiado activo

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del | Asistente de Jefatura Oficina Regional

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) Regional

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Asistir en todas las actividades a la jefatura de Oficina
Regional

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Elaborar oficios, providencias, actas y otros documentos administrativos o de
control necesarios, asi como registrar digital y fisicamente su resguardo
mediante el archivo correspondiente.

2 | Elaborar solicitudes de compra de bienes o servicios administrativos, conforme
a procedimientos establecidos.

3 | Llevar control de la programacion de vacaciones del personal 011 de la Oficina
Regional Quetzaltenango y enviarlo a la Unidad de Recursos Humanos de la
Sede Central.

4 Elaborar Constancias Laborales del Personal 011, certificacién de contratos u
otro documento relacionado que requiera el personal o contratistas de la
Oficina Regional Quetzaltenango, conforme procedimiento establecido.

5 | Gestionar, controlar y liquidar el fondo rotativo de caja chica en el sistema de
correspondiente, conforme procedimientos establecidos.

6 | Realizar cotizaciones por los medios correspondientes.

7 Brindar atencidon e informacién a proveedores, conforme lineamientos y
procedimientos establecidos.

8 | Llevar el registro y control de numeros de solicitud de compra y codigo de
insumo conforme lineamientos establecidos.

9 | Recibir solicitudes de compra para su gestidn respectiva, verificando el
cumplimiento de los lineamientos establecidos.

10 | Coordinar comisiones para efectuar las compras, solicitando los recursos
necesarios para efectuarla, conforme lineamientos establecidos.

11 | Revisar facturas que recibe, derivado de la gestién del fondo rotativo para
realizar el procedimiento.

12 | Realizar las acciones para la publicacion de facturas y subir documentos de
soporte de liquidaciones al sistema respectivo, conforme procedimiento
establecido.

13 | Elaborar despachos para la entrega de insumos de consumo inmediato, los
cuales deben ser incluidos dentro de la rendicién respectiva.

14 | Elaborar cheques y retirar fondos en la entidad bancaria, por razones de pagos
a proveedores y mantener los fondos de caja chica disponibles, conforme
procedimientos establecidos.

15 | Llevar el control de la chequera de la cuenta bancaria del fondo rotativo de la
Oficina Regional de Quetzaltenango, realizando reportes periddicos para el
cuadre de la misma, conforme procedimiento establecido.

16 | Llevar el control y registro de vales para compras por medio de caja chic/afrf
conforme procedimiento establecido. d

17 | Asistir en otras actividades que sean requeridas por el jefe inmediato 0[\%
) . \\‘A
maxima Autoridad. \®




Condiciones organizacionales

Ubicacion: Oficina Regional Quetzaltenango.
Supervision: Jefe (a) Regional
Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en
el inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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 horas,
incluido el periodo de almuerzo de una hora.

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso
de equipo de cémputo, estrés.
Esfuerzo:
Mental | 90%
fisico | 10%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Titulo de perito contador o secretaria autorizado por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina)




Nombre funcional del | Secretaria de Jefatura Oficina Regional

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) Regional

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Controlar y agendar las actividades administrativas y
operativas de la Jefatura de la Oficina Regional

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Realizar nombramientos a pilotos, oficios, providencias, actas, y otros
documentos relacionados a transportes de la Oficina Regional de
Quetzaltenango llevando su respectivo archivo, conforme a procedimientos
establecidos.

Administrar, controlar, distribuir, y registrar los cupones de combustible,
conforme procedimiento establecido.

Entregar y registrar los vales de combustible, conforme procedimiento
establecido.

Llevar el control de combustible de cuota semanal, conforme procedimiento
establecido.

Llevar el control de tarjeta de combustible mensual, conforme procedimiento
establecido.

Atender las diferentes solicitudes de vehiculos y de pilotos cuando
corresponda, conforme procedimiento establecido.

Llevar el control de autorizacion de salida de vehiculos asignados a la Oficina
Regional, conforme procedimiento establecido.

Llevar control de tarjetas de kilometraje, conforme procedimiento establecido.

Control e impresion de tarjetas de servicios, reparaciones y otros a los
vehiculos asignados a la Oficina Regional, conforme procedimiento
establecido.

10

Coordinar servicios, reparaciones y otros a los vehiculos asignados a la Oficina
Regional, conforme procedimiento establecido.

11

Llevar todos los controles y documentos relacionados a transportes, conforme
procedimiento establecido.

12

Encargada de la realizacion de actividades para el control, manejo y registro de
Viaticos de la Oficina Regional de Quetzaltenango llevando su respectivo
archivo, conforme procedimiento establecido.

13

Llevar el control y resguardo de los formularios de wviaticos y de
reconocimientos de gastos, conforme procedimiento establecido.

14

Recibir y revisar el formulario de anticipo viaticos trasladarlo al jefe de la
Oficina Regional para firma y enviarlo a la Seccién de Viaticos de oficinas
centrales para su tramite, conforme procedimiento establecido.

15

Recibir y revisar el formulario de anticipo de reconocimiento de gastos y
enviarlo a la Seccién de Viaticos de oficinas centrales para su tramite,
conforme procedimiento establecido. (o

16

Recibir y revisar liquidaciéon de vidticos trasladarlo al jefe de la Oficisfa
Regional para firma y enviarlo a la Seccién de viaticos de oficinas centrakes
para su tramite. \z

1574

Recibir y revisar liquidaciéon de reconocimiento de gastos y enviarlo a \Iﬁ” S e

Seccion de viaticos de oficinas centrales para su tramite.

?gRﬁTrv,qS



18 | Realizar otras actividades que sean requeridas por el jefe inmediato o la
maxima Autoridad.

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Oficina Regional Quetzaltenango.
Supervision: Jefe Regional
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en
el inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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 horas,
incluido el periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso
de equipo de computo, estrés.

Esfuerzo:

Mental | 95%

Sfisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Titulo de perito contador o secretaria autorizado por el
Ministerio de Educacion.

Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)




Nombre funcional del

Secretaria Recepcionista de Oficina Regional

puesto:
Jefe Inmediato: Jefe (a) Regional
Subalternos: No aplica
Objetivo del puesto: Brindar atencién al usuario interno y externo, por las vias
respectivas para orientar sus consultas de manera eficaz y
eficiente.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Brindar atencién a los usuarios internos y externos de la institucién, proporcionando la
orientacion necesaria para atender sus consultas.
2 Brindar atencidn via telefénica a los usuarios internos o externos, proporcionando la
orientacién necesaria para la atencidn a sus consultas.
3 Lleva control y registro de la comunicacion telefonica, conforme formato establecido.
4 Recepcion y registro de correspondencia interna y externa, conforme formato establecido.
5 Recepcion, registro y coordinacién de envid de correspondencia.
6 Realizar el reporte diario de marcaje del reloj biométrico y enviarlo a Recursos Humanos
de la Sede Central, conforme formato establecido.
7 Elaborar llamadas de atencién al personal conforme requerimiento.
8 Llevar el control de permisos del personal 011, presentando reportes periddicos de los
mismos, conforme procedimiento establecido.
9 Llevar control de inasistencias sin justificacion, brindando seguimiento hasta que el
trabajador (a) solvente la misma, conforme procedimiento establecido.
10 Realizar otras actividades que sean requeridas por el jefe inmediato o la maxima
Autoridad.

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Oficina Regional Quetzaltenango.
Supervision: Jefe Regional
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, planta telefonica.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Aceptable

Jornada de trabajo:

Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, incluido el
periodo de almuerzo de una hora.

Riesgos: Los factores habituales, uso de equipo de cdmputo, estrés.
Esfuerzo:
Mental | 85%
fisico | 15%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

P
CRERATIVIN

Educacion: Titulo de perito contador o secretaria autorizado por el Ministerio
de Educacion. 1
Experiencia: Un afio en puestos similares f.ziuu
Clasificacion ;‘2
Sueldo Segtin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos (@r‘

nomina) \J|,




Nombre funcional del | Técnico de Computo Oficina Regional

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe (a) Regional

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Brindar atencién y soporte a todo el personal de la Oficina

Regional en cuanto al uso y buen manejo del equipo
computo e internet

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Verificar y controlar la buena utilizacion del equipo de computo de la Oficina
Regional Quetzaltenango, conforme lineamientos establecidos.

2 | Mantener comunicacién con las delegaciones de departamentos y secciones
para la solucién de necesidades en informatica, conforme requerimiento.

3 | Administrar localmente la infraestructura de red, proporcionando la asistencia
técnica y operacional a todos los usuarios conectados, conforme
procedimiento.

4 | Proponer el listado de repuestos y/o equipo de computacién que se necesite, a
fin de que se incluya al presupuesto de la institucion; esto en coordinacion con
la Jefatura Regional, conforme lineamientos establecidos y necesidades
detectadas.

5 | Brindar orientacion técnica al personal de la Oficina Regional Quetzaltenango,
para el correcto uso y cuidado del equipo, conforme procedimiento establecido.

6 | Coordinar y efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
dispositivos de computo de la Regional Quetzaltenango, conforme
procedimiento establecido.

7 | Realizar copias de seguridad de los equipos de computo de la Oficina Regional,
conforme procedimiento establecido.

8 | Asegurar la funcionalidad de los recursos informaticos, a través del soporte
oportuno y eficiente, haciendo uso de herramientas informaticas que garanticen
la eficiencia operativa y estratégica de la institucion.

9 | Proveer la cantidad de servicios institucionales garantizando su correcto
funcionamiento.

10 | Orientar al personal de la institucién cuando sea requerido sobre avances
tecnoldgicos que sean necesarios para el desarrollo de sus actividades, tanto de
software como hardware, conforme lineamientos establecidos.

11 | Llevar control de baja y altas de bienes, reportando al Encargado de inventarios
de Oficinas Centrales, para su debido y oportuno registro, conforme formato

establecido.
12 | Realizar otras actividades que sean requeridas por el jefe inmediato o la
maxima Autoridad.
Condiciones organizacionales
Ubicacién: Oficina Regional Quetzaltenango.
Supervision: Jefe Regional
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad reglstrada\gl
el inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva




materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas,

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Aceptable

Jornada de trabajo:

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

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso
de equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 85%
fisico | 15%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Titulo de Perito o Bachiller en Computaciéon autorizado
por el Ministerio de Educacion.

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Delegado de Autorizacion de Libros y Formas, Sede Regional

puesto: de Quetzaltenango

Jefe Inmediato; Encargado (a) de la Delegacién del Departamento de
Fiscalizacion

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Es el encargado de autorizar, registrar y controlar los libros y
documentos de las asociaciones cooperativas del occidente

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 | Autorizar libros principales y auxiliares de contabilidad, a las cooperativas
2 | Autorizar nimero de resolucién para imprimir documentos contables a las
cooperativas
3 | Llevar el control de los libros y documentos autorizados
4 | Enviar al Jefe de la Seccion de Autorizacién de Libros y Formas, informe mensual
de los libros autorizados y nmimero de resoluciones emitidas
5 | Llevar adecuadamente el archivo relacionado con la documentacién de las
cooperativas
6 | Llevar control de los documentos que son enfregados al personal técnico de la
Regional
7 | Atender a las personas que se presenten a esta seccion
8 | Llevar control del archivo muerto de la Regiconal
9 | Autorizacién de libros de actas para 6rganos directivos y asamblea general,
ademas, de libros principales de contabilidad de las cooperativas, federaciones y
confederacion
10 | Autorizacion de recibos, facturas, certificacién de aportaciones otros documentos,
para uso en las entidades cooperativas
11 | Coordina y dirige los mecanismos de control, de las existencias de document A
autorizada /& o* O R
12 | Planifica, programa, coordina y dirige las funciones que realiza el personalfy \9: al 3
13 | Presenta informes periédicos a la Jefatura del Departamento de Fisc dﬁzac\@ %%1 i
Inspector v Sub-Inspector General de Cooperativas "«‘z« LOhS
14 | Firma providencias, resoluciones, oficios, memorandums y cortes de formas\\_o,»ooa y /
15 | Otras asignadas o sean de su competencia
Condiciones organizacionales
Ubicacion: Oficina Regional
Supervisién: Jefe Regional
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipe | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

i3

7



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
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo

Esfuerzo:

Mental | 95%
Jfisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Poseer titulo de Perito Contador

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del | Secretaria de la Delegacién de Autorizacién de Libros y

puesto: Formas, Sede Regional de Quetzaltenango

Jefe Inmediato: Delegado de Autorizacion de Libros y Formas

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Brindar atencién a las cooperativas, asi como archivar y

controlar los libros y documentos de las asociaciones
cooperativas de occidenie

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 | Atender a los cooperativistas
2 | Atender llamadas telefénicas
3 | Elaborar Cortes de Forma de los Inspectores
4 | Elaborar providencias de autorizacion de los libros: actas, contabilidad y
auxiliares; y resoluciones de autorizacién de documentos a las cooperativas.
5 | Realizar informes mensuales y anuales de providencias, resoluciones, corte de
formas y memoria de labores.
6 | Elaborar los expedientes de las cooperativas nuevas.
7 | Mantener ordenados y actualizados los archivos.
8 | Entrega y recepcion de documentos de las cooperativas solicitados por ¢l personal
de la Institucidn, segin boleta de solicitud.
9 | Control y archivo de informe de fiscalizacidén
10 | Control y archivo de oficios de seguimiento
11 | Conirol ¥ archivo de recepcidn de memoria de labores
12 | Archivar papeleria que ingresa de las cooperativas
13 | Colaborar con el Encargado de la Seccidn para la operatoria de cortes de forma
— : O?gnxr%
14§ Llevar control de actualizacion de datos de todas las cooperativas /hf.:’P x|,
15 | Llevar control de los listados de las cooperativas y mantenerlos ac‘rualizadq%J E"_-,
16 | Colaborar con el Encargado de la Seccion para sellar libros y hojas movibl s
17 | Control de las personas pendientes de entregar corte de forma y papeleria al\
archivo
18§ | Hacer listado y llevar contro] del archivo muerto en forma anual
19 | Y otras actividades que sean de su competencia al cargo
Condiciones organizacionales
Ubicacién: Oficina Regional
Supervision: Delegado de Autorizacion de Libros y Formas
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

1



Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habitvales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 95%
Sisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Eduecacién: Poseer titulo de nivel medio

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del

Piloto (s) de Oficina Regional

puesto;

Jefe Inmediato: Jefe Regional

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Trasladar al personal de la Oficina Regional

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1 | Mantener limpios los vehiculos, v en buenas condiciones, informando al Jefe

Regional, de cualquier desperfecto mecanico

(ver nomina)

141

Rv4A Lalll’
2 | Solicitar con anticipacion el vidtico anticipo, cuando sea asignado para conei’um; L % .
cualquier vehiculo en comision oficial :, I ,25'5 i"-.
3 | Otras inherentes a su cargo 3| ?kﬁ % ,%
Condiciones organizacionales ERE F
Ubicacién: Oficina Regional HTyed
Supervisién: Jefe Regionai
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en 1a tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Eguipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva N\
materiales
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo: No se encuentran sujetos a los limites de la jornada de trabajo
por la naturaleza del trabajo (ver articulo 47 inciso “c”y “d”)
” | Riesgos: Dafios fisicos en caso de accidentes de transito o por robo de
vehiculo, calculos en los rifiones, insuficiencia renal, stress
Esfuerzo:
Mental | 50%
Sisico | 50% _
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificaciéon de Puestos
Educacion: Poseer diploma de secundaria
Experiencia: Cinco afios en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos



Nombre funcional del

Conserje (s) de Oficina Regional

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe Regional

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Velar porque las instalaciones de la Oficina Regional

permanezcan limpias

Funciones y atribuciones principales:

No. Pescripcion

1 | Efectnar la limpieza de las oficinas

2 | Mantener limpio los escritorios y equipo de oficina el

3 | Realizar actividades de mensajeria, relacionados con actividades de la ofigina o
regional = } S

4 | Velar por la existencia de utensilios de limpieza para realizar su trabajo 3 [

5 | Velar por los aperos de limpieza '0%' *

6 | Otras inherentes a su cargo ]

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Oficina Regional
Supervisién: Jefe Regional
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad regisirada en el
imventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | aperos de limpieza
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo:

Ordinaria de lunes a viernes de 07:30 a 15:30 hrs, incluido el
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Accidentes por deslizamientos al momento de efectar
limpieza de pisos
Esfuerzo:
Mental | 40%
Sisico | 60%

Especificaciones del puesto segiin ¢l Manual de Clasificacién de Puestos

Educacién: Poseer diploma de secundaria

Experiencia: Tres afios en puestos similares

Clasificacién

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

(ver nomina})
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Nombre funcional del

Guardian (es)

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe Regional

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Resguardar el ingreso a la Instimcién de personas no

antorizadas

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

O
Q’D

[
=
z

5

1

Es ¢l responsable de 1a custodia de todos los bienes muebles de 1a Oficina Regiﬁal

0R
RAL

CTo

Supervisar diariamente, al finalizar la jornada de labores del personal, que las =
puertas y ventanas interiores como exterior del edificio y oficinas, se encuentre,
debidamente cerradas. Asimismo, que las luces se encueniren apagadas

I

%ln

SPE
NE

3
establecidos

Reportar al Jefe Regional cualquier anomalia que observe durante los turnos

' Ny, 6
TEmar €3

4

Otfras que les sean asignadas y afines al cargo

Condiciones oxrganizacionales

Ubicacién:

Oficina Regional

Supervisién:

Jefe Regional

Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Aceptable

Jornada de frabajo:

No syjeto a las limitaciones de la jornada de trabajo (ver
articulo 47 inciso b) y d) y articulo 49 del Reglamento de
Personal de la Inspeccion General de Cooperativas)

Riesgos:

‘Dafios fisicos en caso de ingreso de terceros no autorizados a
las instalaciones

Esfuerzo:

Mental

50%

fisico

50%

Especificaciones del puesto segiin ¢l Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion:

Poseer diploma de primaria

Experiencia:

Tres afios en puestos similares

Clasificacion

Sueldo

Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
{ver nomina}
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Nombre funcional del { Encargado (a) Delegacion del Departamento de Fiscalizacién

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe Regional

Subalternos: Todo el personal de la Delegacion del Departamento de
Fiscalizacién

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccién y el buen funcionamiento de

la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, ejerce
autoridad sobre todo el personal de esa Delegacion

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripeion

1

Planificar en coordinacién con ¢! Jefe Regional las labores técnicas de |
Delegacién Regional del Departamento de Fiscalizacion

.‘&:\\1‘5}‘ L oy "

2

Elaborar la programaci6n anual de ias actividades a desarrollar en las diversas
cooperativas y federaciones del suroccidente

4 O;-, ds‘\

Asignar las cooperativas contenidas en la programacién a supervisores de
auditoria, para realizar las actividades de fiscalizacion

Aprobar los nombramientos de auditoria que emiten los supervisores y trasladar
para autorizacién vy firma respectiva del Jefe Regional, con base a la programaczon
anual, asi como las ampliaciones respectivas

Atender y resolver de acuerdo a Ias circunstancias, las consultas tanto de manera
verbal como escrita que le presente el Jefe Regional, supervisores de auditoria,
inspectores de cooperativas y secretarias de la seccion de supervisién

Atender en coordinacién con el Jefe regional, las consultas de las cooperativas,
tomando en consideracién que las respuestas por escrito deben llevar el visto
bueno del Jefe regional

Atender con prioridad las solicitudes relacionadas con la fiscalizacién de las
cooperativas o indicaciones del Jefe Regional

Realizar revision final de los informes de actividades efectuadas en las
cooperativas y federaciones, y hacer las correcciones que estime convenientes y
trasiadarlos al Jefe Regional para su aprobacion antes de ser enviados a firma del
Inspector General de Cooperativas

Coordinar con el Encargado de Computo la asignacion de computadoras, para
desarrolar las actividades de fiscalizacién en las cooperativas

10

Flaborar la memoria anual de labores de las actividades realizadas por la
Delegacion Regional del Departamento de Fiscalizacion

11

Elaborar en coordinacion con el Jefe Regional, el presupuesto de vidticos anual de
la Delegacién Regional del Departamento de Fiscalizacion, de las diversas
actividades que se llevaran a cabo en las diferentes cooperativas y federaciones

12

Efectuar supervisiones de campo, cuando se considere conveniente, a las
cooperativas que este atendiendo la Delegacion Regional del Departamento de
Fiscalizacién

°\><(.ﬂl'\”|.!’)(‘¢

INSPECTOR
GENERAL
‘__-'_'--—i!

7 §
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13

Elaborar un reporte mensual de las actividades planificadas y realizadas

14

Asistir en el drea de su competencia al Jefe Regional

15

Otras inherentes a su cargo y que le fueran asignadas por el Jefe Regional

Condiciones organizacionales

whATS
Vas

Ubicacion: Delegacion del Departamento de Fiscalizacién, Oficina
Regional
Supervision: Jefe Regional
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en e]Q.
inventario de la oficina ,gf‘g
Egquipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva ;f
materinles | Engrapadora, perforador, saca grapas 2
Condiciones de trabajo ‘9/&0,',
Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo:

Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido ¢l
periodo de almuerzo de una hora; No se encuentra sujeto a los
limites de la jornada ordinaria cuando se encuenire de
comisiéon (ver articulo 47 inciso c¢) del Reglamento de
Personal de la Inspeccién General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan !a salud por el uso de
equipo de cémputo
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos -

Educacién: Poseer titulo de Contador Piblico y Auditor, colegiado activo
Experiencia: Tres afio en puestos similares

Clasificaciéon

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Supervisor (es) de Auditoria

puesto:

Jefe Inmediato: Encargado de la Delegacion del Departamento de
Fiscalizacion

Subalternos: Inspectores de Cooperativas, Secretarias

Objetivo del puesto: Supervisar, dirigir, controlar y aprobar el trabajo de los
Inspectores de Cooperativas

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 | Elaborar conjuntamente con el Encargado de la Delegacién del Departamento de
Fiscalizacion, la programacion anual

2 | Validar los papeles de trabajo y contenido de los informes de Irregularidades e
Informes de Observaciones y Recomendaciones de las cooperativas.

3 | Revisar y firmar de visto bueno los cortes de formas

4 | En conjunto con el Encargado de la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion
seleccionar y solicitar emision de los nombramientos a los inspectores de
cooperativas, bajo su responsabilidad, tomando como base la programacion anual

5 | Efectuar supervisiones de campo sobre las actividades que los inspectores
asignados lleven a cabo en las cooperativas, llenando para el efecto la boleta de
solicitud de emisién de nombramiento para realizar la supervision respectiva

6 | Efectuar supervisiones de gabinete a los informes preparados por los inspectores de
cooperativas, debiendo analizar y avalar el contenido, con la firma respectiva

7 Atender y resolver consultas, tanto de manera verbal como escrita que se les
presenten de jefes inmediatos como de cooperativistas o terceros

8 | Atender y orientar adecuadamente, las dudas de los inspectores de cooperativas en
campo como en gabinete

9 | Asistir a las reuniones que realicen los inspectores de cooperativas, con los drganos
directivos de las cooperativas fiscalizadas

10 | Coordinar con el Encargado de la Delegacién del Departamento de Fiscalizacion,
las actividades a realizar en las cooperativas

11 | Verificar el cumplimiento del horario de entrada y salida de los inspectores de
cooperativas, asi como su permanencia en las sedes de las cooperativas cuando
¢éstos realicen actividades de campo

12 | Asistir y atender las distintas reuniones con el Encargado de la Delegacion del
Departamento de Fiscalizacion, por temas inherentes al trabajo.

13 | Las inherentes a su cargo y las que fueran asignadas por las autoridades inmediatas

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Delegacion del Departamento de Fiscalizacién, Oficina

Regional




Supervision: Encargado de la Delegacion del Departamento de
Fiscalizacion
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

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, no se encuentra sujeto a los
limites de la jornada ordinaria cuando se encuentre de
comision (ver articulo 47 inciso c¢) del Reglamento de
Personal de la Inspeccion General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Acreditar Titulo de Contador Publico y Auditor, colegiado
activo

Experiencia: Interna: 5 afios de experiencia como Inspector de Cooperativas
Externa: 5 afios de experiencia en el &rea de fiscalizacién y/o
realizacion de auditorias

Clasificaciéon

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

(ver nomina)




Nombre funcional del | Secretaria (s) de Supervisor (es)
puesto:

Jefe Inmediato: Supervisor de Auditoria

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Controlar, agendar y mecanografiar las actividades de los
Supervisores de Auditoria

Funciones y atribuciones principales:

Noe. Descripcién

2

1 | Mecanografiar los informes que son entregados por el supervisor

Cortejar los informes mecanografiados, antes de entregarlo al supervisor de

UQ\ERAL D€C

auditoria respectivo
Realizar las notas necesarias que sean solicitadas por el supervisor asignado ‘9%

w

4 | Llevar control de los informes que son enfregados para la revision del supervisor y
para firma del Inspector General de Cooperativas

5 | Empastar los informes y entregarlos al Encargado de la Delegacién del
Departamento de Fiscalizacién, para que sean enviados a las cooperativas,
federaciones o confederaciones

6 | Entregar las copias del informe a Ia Seccidn de Registros y Documentos, mediante

conocimiento N
Condiciones organizacionales
Ubicacién: Delegacién del Departamento de Fiscalizacion, Oficina ‘
Regional
Supervisién: Supervisor de Auditoria
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de fa oficina

Egquipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos

Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Acepiable
Jornada de trabajo: Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el
periodo de almuerzo de una hora
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de cémputo
Esfuerzo:
Mental | 85%
Jisico | 5%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos
Educacion: Poseer titulo de Secretaria
Experiencia: Un afio en puestos similares
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Clasificacién

Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

Sueldo

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Inspector(es) de Cooperativas
puesto:

Jefe Inmediato: Supervisor de Auditoria ™

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Efectuar auditorias en las asociaciones cooperativas

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Practicar, con base al nombramiento emitido auditorias de estados financieros,
especificas, inspecciones de aspectos administrativos contables, legales y ﬁscales‘;."
asi como las asesorias respectivas 2

:)\)g tﬂAT!kqd

Levantar informes de irregularidad, y en 1a reunién con los directivos suscribir act"@
de notificacién de las irregularidades objetadas, haciendo constar en la misma’”
quienes son los responsables por cada monto objetado, con la salvedad que los
montos pueden incrementar o disminuirse, después del trabajo de gabinete que se
lleve a cabo en la Inspeccién General de Cooperativas. El Inspector de
Cooperativas y Supervisor de Auditorfa, no estan facultados para aceptar prnebas
de desvanecimiento, toda vez que esté elaborado los informes de imegularidad

= SPECTO
7] ENERALH
S,

Proporcionar asesoria contable, administrativa, legal, fiscal y financiera a las
cooperativas cuando en €l desarrollo de su trabajo, 1o considere necesario o Ie sea
requerido por la cooperativa. En todo caso suscribird el acta respectiva para dejar
constancia de la asesoria proporcionada y el tiempo utilizado en la misma

Participar en la toma de inventario, traspaso de documentacién, argueo de caja y
valores en las cooperativas, a donde sea nombrado

=

Dar apoyo a la Delegacién del Departamento de Seguimiento, verificando el
cumplimiento de Tas recomendaciones y asiento de ajustes propuestos, dejados en
anditoria o inspecciones anteriores

Al concluir el trabajo de campo, debe reunir a los organos directivos para
exponerles los aspectos mds relevantes del trabajo realizado, asi como proceder a
discutir los ajustes sugeridos. Si por alguna causa, no fuera posibie la reunién con
los directivos en la sede de la cooperativa, por la via conveniente (dependiendo de
la ubicacién de 1a cooperativa), solicitard la presencia de los directivos, en la
oficina regional de la Inspeccién General de Cooperativas, donde se cumplira lo
anterior, siempre y cuando sea factible 1a localizacién de los directivos

Suscribir las actas que estime necesarias, para dejar coastancia del trabajo
realizado en la cooperativa respectiva

Representar a la Inspeccion General de Cooperativas, en Asambleas Generales de
Cooperativas, Federaciones o Confederacién, cuando sea designado para el efecto

Elaborar oficio al Gerente General del INACOP, solicitando ia aplicacién de
sanciones a las cooperativas, .cuando se percatase del incumplimiento a la Ley
General de Cooperativas, Estatutos, Reglamentos o disposiciones emitidas por la
Inspeccién General de Cooperativas. Dicho oficio es firmado por el Inspector
General de Cooperativas

10

Informar al Inspector General de Cooperativas, a través de memorando y segin
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instructivo elaborado, las deficiencias e frregularidades, asi como infracciones
comprobadas en las cooperativas, separdandolas en aspectos administrativos,
contables, financieros, legales y fiscales, incluyendo lo mas relevante, eatre lo que
se puede mencionar el establecimiento de causales de disolucion en esas entidades

11 | Otras que sean de su competencia o le sean asignadas por el supervisor

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Delegaciébn del Departamento de Fiscalizacién, Oficina
Regional N
Supervisién: Supervisor de Auditoria & e s s,
Responsabilidades: 7 | _"c‘) 'é
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada % el,é e §
inventario de la oficina ‘94,015:* <F
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva P38
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
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; No se encuentra sujeto a los
limites de la jornada ordinana cuando se encuentren de
comisién (ver articulo 47 inciso ¢) del Reglamento de
Personal de 1a Inspeccién General de Cooperativas) '
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 95%
Jisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacién: Poseer titulo de Perito Contador, estudiante como minimo del
6°. Semestre de la carrera de Contaduria Pablica y Auditor

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina)
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Nombre funcional del

Encargado (a) Delegacitn del Departamento de Seguimiento

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe Regional

Subalternos: Todo el personal de la Delegacion del Departamento de
Seguimiento

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccion y el buen funcionamiento de

Ia Delegacion del Departamento de Seguimiento, ejerce
autoridad sobre todo el personal de esa Delegacion

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

Ly
&
1 | Planificar, dirige, coordina y supervisa las labores técnicas y administrativas ghe
desatroila el personal y subalterno %,

2 | Distribuye el irabajo entre los analistas y secretarias kK

3 | Revisa, consulta y discute el trabajo realizado

4 | Concede o deniega las ampliaciones de plazos otorgados para el cumplimiento de
recomendaciones y desvanecimiento de informes de irregularidades

5 | Propone al Inspector General de Cooperativas ia aceptacién o denegatoria de las
pruebas aportadas por las cooperativas para desvanecer los pliegos de objeciones

provisionales

6 | Atiende las consultas que formulan las cooperativas, y brinda asesoria en relacién a
las recomendaciones, ajuste informes de irregularidades

7 | Otras inherenies al cargo, o que le sean asignadas

Condiciones organizacionales

Ubicacidn: Delegaciéon del Departamento de Seguimiento, Oficina
Regional
Supervision: Jefe Regional
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de Ia oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo: Ordinaria de tunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el
periodo de almuerzo de una hora; No se encuentra sujeto a los
limites de la jormada ordinaria cuando se encuentre de
comision (ver articulo 47 inciso ¢) del Reglamento de
Personal de la Inspeccién General de Cooperativas)
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de cémputo, stress
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Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacién: Poseer titulo de Contador Piblico y Auditor, colegiado active
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacién
Sueldo Segin plan anuzl de salarios, suyjeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del

Asistente Delegacién del Departamento de Seguimiento

puesto:

Jefe Inmediato: Encargado (a) Delegacion del Departamento de Segnimiento

Subalternos: Personal de la Delegacion del Departamento de Seguimiento,
en ausencia del Encargado

Objetivo del puesto: Asiste al Encargado de la Delegacién del Departamento de

Seguimiento, en todos los asuntos relacionados con el
Departamento y asume el cargo en ausencia del Encargado

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Apoyar al Encargade del Departamento de Seguimiento en la planificacion, S fivgs.
coordinacién y supervision de las actividades técnicas y administrativas que 152 k)
realiza el departamento. S IE % =

2 | Revisar previo visto bueno del Encargado del Departamento, los oficios que 3 5,-" b &5
contienen los requerimientos que a criterio de los analistas deben cumplir las  *5> (&1, §
cooperativas. 4’9«‘733 s\a :

3 | Sustituir en las funciones al Encargado del Departamento, cuando éste se encuentre
ausente.

4 | Supervisar el trabajo de campo y de gabinete de los analistas v de las secretarias,
en coordinacién con el Encargado del Departamento.

5 | Realizar visitas a las cooperativas para verificar el cumplimiento de los
requerimientos efectuados por este Departamento, a solicitud de las autoridades \
inmediatas superiores o cuando jas circunstancias lo ameriten.

6 | Atender consultas realizadas por las cooperativas y proporcionar la asesoria y
orientacidn correspondiente.
Conformar 1a Comision Liguidadora de Cooperativas y facilitar la informacién

7 | necesaria para la reactivacién de las mismas.
8. Otras actividades inherentes a su cargo y las que fueran a31gnadas por el

8 | Encargado Delegacién del Departamento de Seguimiento. |,

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Delegaciéon del Departamento de Seguimiento, Oficina
Regional
Supervision: Encargado (a) Delegacion del Departamento de Seguimiento
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable

Jornada de trabajo:

Ordinaria de unes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el

periodo de almuerzo de una hora; No se encuentra sujeto a los
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limites de la jornada ordinaria cuando se encuentre de
comision (ver articulo 47 inciso ¢) del Reglamento de
Personal de la Inspeccion General de Cooperativas)
Riesgos: Los factores habituales que coadicionan la salud por ¢l uso de
equipo de computo, sfress
Esfuerzo:
Mental | 5%
Jisico | 95%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puesfos
Educacién: Poseer titulo a nivel medio
Experiencia: Un afio en puestos similares Y
Clasificacién i
Sueldo Segiin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, emba?,‘gos
{(ver nomina) v,
%,

157



Nombre funcional del | Analista (s) de la Delegacién del Departamento de

puesto: Seguimiento

Jefe Inmediato: Encargado (a) Delegaciéon Departamento de Seguimiento

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Efectuar el trabajo de seguimiento a las recomendaciones de
los informes de auditoria

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Dar seguimiento a las recomendaciones y ajustes contenidos en los informes de
auditoria e informe de irregularidades que realizan a las cooperativas y que son
enviados por la Delegaciéon del Departamento de Fiscalizacion, verificando su
cumplimiento y aplicacién

Analizar y calificar la documentacién enviada por las cooperativas para el
desvanecimiento de las recomendaciones e informes de irregularidades

Otorgar con previa autorizacion del Encargado de la Delegacion del Departamento
de Seguimiento, ampliaciones de plazos a los interesados para exponer por escrito
las pruebas necesarias para el desvanecimiento que corresponda

Agotar los procedimientos administrativos para el cumplimiento de las
recomendaciones por parte de las cooperativas y agotados los procedimientos
tendra la facultad de solicitar a donde corresponda la sancién respectiva

Tener acceso al archivo de la Delegacion del Departamento de Seguimiento y base
de datos del centro de computo, para consultar toda informacién relacionada con
las cooperativas

Dar la asesoria necesaria que requieran las cooperativas para el desvanecimiento de
informes de irregularidades, recomendaciones, y contabilizacién de ajustes por
orden del Encargado de la Delegacion del Departamento de Seguimiento

Verificar los plazos de tiempo otorgados para el desvanecimiento de los informes
de irregularidades formulados y hacer los requerimientos necesarios a las
cooperativas para su cumplimiento

Recibir, analizar, calificar y resolver en cuanto a las pruebas presentadas para el
desvanecimiento de las recomendaciones e informes de irregularidades e
informar  por escrito al Encargado de la Delegacion del Departamento de
Seguimiento sobre la resolucion que se ha acordado, para poder emitir o no la
constancia de cumplimiento.

Participar en reuniones o comisiones a las que sea nombrado por el Encargado de
la Delegacion del Departamento y que sean de su competencia

10

Agotar los procedimientos administrativos para el desvanecimiento del informe
de irregularidades, dejando constancia en acta de sus actuaciones y gestiones

11

Llevar a cabo los procesos de disolucién y liquidaciéon de cooperativas, de
conformidad al procedimiento establecido

12

Representar a la Inspeccion General de Cooperativas en las comisiones

. . L DE
liquidadoras que sea nombrado T Cog




13

Participar en el proceso de reactivacion de cooperativas.

14

Otras que sean afines o designadas por el Encargado de la Delegacién del
Departamento de Seguimiento

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Delegacion del Departamento de Seguimiento, Oficina
Regional
Supervision: Encargado (a) Delegacion del Departamento de Seguimiento
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
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; No se encuentra sujeto a los
limites de jornada ordinaria cuando se encuentre de comision
(ver articulo 47 inciso ¢) del Reglamento de Personal de la
Inspeccidén General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
| equipo de computo, stress
Esfuerzo: !'
Mental | 95%
fisico | 5%
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos
Educacién:
Diversificado Poseer titulo de Perito Contador y carrera afin
Universitario: Sexto semestre cerrado de la carrera Contador Publico y
Auditor
Experiencia: Dos afios en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)




Nombre funcional de) | Secretaria (s) Delegacion del Departamento de Seguimiento
puesto:
Jefe Inmediato: Jefe Regional
Subalternos: Todo el personal de la Delegacion del Departamento de |
Fiscalizacién
Objetivo del puesto: Controlar, agendar y mecanografiar las actividades que
corresponden a ese Delegacion
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcién il
1 |[Recibe y sella documentos, para su traslado al Encargado de la Delegacién d N . 'q"':.&
Departamento de Seguimiento 3 |{ez ©
2 | Lleva el control de plazos de vencimiento de informes de irregularidades para e]% / {‘.-3’ g / ‘
cumplimiento de las recomendaciones 3 128] &
3 | Recibe y hace llamadas telefonicas e e >
4 | Atiende al piiblico personalmente t
5 | Mecanografia informes y documentos dirigidos a las cooperativas
6 | Elabora requisiciones
7 | Mecanografia nombramientos de comisiones de analistas, pilotos y ampliaciones
de los mismos Q\
8 | Mecanografia informes mensunales de actividades de la Delegacion del
Departamento, dirigidos a la Inspeccién y Sub-Inspeccion General de Cooperativas
9 | Archiva la documentacién de la Delegacion del Departamento de Seguimiento
10 | Mecanografia: providencias, oficios, telegramas
11 | Otras que le sean asignadas por el Encargado de la Delegacién del Departamento
de Seguimiento, o de sz competencia

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Delegacion del Departamento de Seguimiento, Oficina
Regional

Supervisién: Encargado (a) del Departamento de Seguimiento, Oficina
Regional

Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina :

Egquipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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

periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

16
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equipo de computo

Esfuerzo:

Mental | 85%

JSisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion:

Poseer titulo de Secretaria

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embar os |
(ver nomina) og?“ - ey .
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Nombre funcional del | Supervisor de Auditoria Social

puesto: .

Jefe Inmediato: Jefatura de Fiscalizacién

Subalternos:

Objetivo del puesto: Recopilar y analizar informaci6n relacionada con temas
sociales de cooperativas y su incidencia en el aspecto
econémico-social de las comunidades.

No. Descripeion
1 Recopilar, analizar y procesar informacion en temas de cooperativas

2 Andlisis de datos y contenido sobre temas de cooperativas para generacion
de documentos.

3 Recopilar y procesar indicadores y datos de cooperativas.
4 Realizar andlisis de contexto para fortalecimiento institucional.

5 Elaborar estudios y analisis sobre el sector cooperativo con base a los datos
¢ indicadores recopilados.

6 Construir base de datos y mantenerla actualizada.

7 Ser enlace de comunicacion e’imagen institucional.

8 Brindar asesoraria en femas sociales con Ia realizacion de diagnéstico
instifucional.

9 Realizar oiras actividades que Ie sean requeridas por la Inspeccién General
de Cooperativas.

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Oficinas centrales de INGECOP

Supervision: .

Responsabilidades:

Bienes

Equipo | De computacién

materiales

Lugar de frabajo Oficina del Departamento de Fiscalizacién

Jornada de trabajo:

Riesgos:

Esfuerzo:

Mental | 60%

Jisico | 40%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Licenciatura en Ciencias Sociales - ENERA

>
P

Experiencias Un afio en el sector plblico | / /g‘?% —
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Nombre funcional del | Jefe de la Seccién de Archivo Institucional

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Administrativo y Financiero

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Velar por el resguardo, organizacién, conservacién, proteccidn,
custodia de la documentacion institucional,

Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcién
1 | Lleva control y registro adecuado de todos los documentos del 4rea de archivo de

documentos de la Institucidn.
2 | Recibe, ordena y archiva documentos donde corresponde.

3 Retira y guarda en los archivos todo expediente y/o carpeta con documentos.

Lleva control y registro de préstamos de expedientes y/o documentos y proporciona
informacién sobre el material archivado.
Prepara los indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas.

Elabora informes de las actividades realizadas.
Mantiene ordenada y limpia el area de trabajo.

N

Escanear todos los datos por ¢l archivo digital

Crear una base de datos digital de la documentacién institucional

Realizar cualquier otra actividad afin al puesio.

11 | Realizar ofras actividades que le sean requeridas por el Jefe inmediato y/o

Maéxima Autoridad.
Condiciones organizacionales

=lwlee| |

s T )

Ubicacion: Oficinas centrales de INGECOP
Supervision: Jefe del Departamento Administrativo y Financiero
Responsabilidades: Inherentes al puesto

Bienes | Archivo, impresora, escaner

Eguipo | De computacion

materiales | Documentos, carpetas, folders, etc.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Area asignada para la Seccién de Archivo Institucional

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

Riesgos:
Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress
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Esfuerzo:

Mental

60%

Jfisico

40%

Sexo

Masculino

Especificaciones del puesto

segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion:

Tituio a Nivel Medio

Experiencia: Un afio en 4rea de archivo y oficina
Clasificacién
Sueldo: Seglin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver némina)
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Nombre funcional del

Encargado (a) de Caja Chica Oficinas Centrales de la Seccidén

puesto: de Compras y Suministros
Jefe Inmediato: Jefe (a) de la Seccion de Compras y Suministros
Subalternos: No aplica
Objetivo del puesto: | Administrar el fondo rotativo (caja chica)
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Redaccion de oficios y otros documentos que corresponden
2 | Archiva la documentacién de correspondiente al fondo rotativo (caja chica)
3 | Cotiza via telefénica y electronica
4 | Atiende a proveedores (cuando aplica)
5 | Proporciona nimero de solicitud de compra y cédigo de insumo
6 | Recibir solicitudes de compra
7 | Coordinar salida para efectuar la(s) compra(s)
8 | Elaborar solicitud de vehiculo
9 | Revisar facturas que recibe para publicar y razonar
10 | Publica factura y documentos de soporte en el Sistema GUATECOMPRAS
11 | Elaborar despachos para la entrega de insumos de consumo inmediato, los cuales
deben ser incluidos dentro de la rendicidn respectiva
12 | Responsable del manejo, control y liquidacion del fondo rotativo de caja chica, en
el sistema de contabilidad integrada descentralizada SICOINDES
13 | Elaborar cheque para retiro de fondos en el banco.
14 | Llevar control de la chequera de la cuenta bancaria del fondo rotativo Oficinas
centrales (Caja Chica)
15 | Responsable del control de vales para compras por medio de caja chica
16 | Otras inherentes al cargo

Condiciones organizacionales

Ubicacidn: Seccion de Compras y Suministros, Departamento
Administrativo y Financiero

Supervision: Jefe (a) de la Seccidén de Compras y Suministros

Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el ,\(\
inventario de la oficina '

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

L

materiales

Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Aceptable N

Jornada de trabajo:

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

Mental | 80%

fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Poseer titulo de nivel medio, de preferencia en la carrera de
Perito Contador con estudios universitarios en las carreras de
Ciencias Econdémicas.

Experiencia: Un aflo en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Encargada de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

puesto:

Jefe Inmediato: Subinspector General de Cooperativas

Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto: Garantizar el acceso a la informacion publica de la Inspeccién

General de Cooperativas que sea requerida por Instituciones o
personas individuales.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
I | Recepcion de solicitudes de informacion publica por medio de correo electroénico o
medio escrito
2 | Andlisis de las solicitudes y distribucion de requerimientos a las diferentes
departamentos, unidades y secciones para que proporcionen la informacion.
3 | Recopilacion de la informacion solicitada a los departamentos, unidades y
secciones.
4 | Elaboracion de resolucion y notificacion al usuario
5 | Recopilacion de la informacion publica de oficio de los sujetos obligados.
6 | Publicacion de la informacion recibida de los sujetos obligados
Actualizaciones mensuales de la pagina web
Elaboracion de informe preliminar y anual presentado a la Secretaria de Acceso a
la Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
9 | Control del archivo fisico y digital de la informacion requerida
10 | Coordinacion de capacitaciones relacionadas al acceso de la informacion publica
11 | Realizar ptras activit}la.cies que lel sean requeridas por la Subinspeccion General SERATIN
Cooperativas o la Maxima Autoridad. il
Condiciones organizacionales /53, / P
Ubicacioén: Oficinas centrales de INGECOP l% / gf gj
Supervision: Subinspector General de Cooperativas '\_‘:394 12 &
Responsabilidades: \\%Sfﬁﬂdsﬂ
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el %)
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva \
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos
Condiciones de trabajo W
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
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Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de cémputo.
Esfuerzo:
Mental | 80% SRR
fisico | 5% [ ]S «
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificaciéon de Puestos ‘% /rL;‘Ef gig <
Educacién: Titulo a nivel medio \3’3‘ |28 ‘,_‘5:
Experiencia: Un afio en el sector publico \’Qi?ag,c_,: o Lo
Clasificacion il I
Sueldo: Segln plan anual de salarios, sujetos a incentivos, embargo
(ver nominas 7
|
)
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Nombre funcional del | Jefe (a) de la Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Fiscalizacion

Subalternos: Todo el personal de la Secciéon de Vigilancia y Alerta
Temprana

Objetivo del puesto: Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar las

actividades de los Analista de Vigilancia y Alerta Temprana y
el resguardo de la informaciéon proporcionada por las
cooperativas, federaciones, confederaciones y otras
instituciones sujetas a control de INGECOP.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Recibir de la Seccién de Autorizacion de Libros y Formas néminas de cuadros
directivos y memorias de labores de las cooperativas, federaciones,
confederaciones y otras instituciones sujetas a control de INGECOP.

2 | Distribuir la informacion de las cooperativas a los analistas de Vigilancia y Alerta
Temprana, a través de control de memoria de labores recibidas.

3 | Emitir y entregar nombramientos a los analistas de Vigilancia y Alerta Temprana.

4 | Revisar y firmar los informes trabajados por los analistas de Vigilancia y Alerta
Temprana.

5 | Trasladar el archivo digital de la cédula de vigilancia al Jefe del Departamento de
Fiscalizacion.

6 | Entregar copia fisica del informe de la Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana a
la Seccidén de Autorizacion de Libros y Formas.

7 | Recibir informacion trimestral enviada por las cooperativas a través herramientas
implementadas.

8 | Ingresar la informacién de las cooperativas a control respectivo, verificando que la
informacion recibida se encuentre completa.

9 | Asignar a las cooperativas segun ubicacion geografica a los analistas de vigilancia
y alerta temprana, para que realicen el anélisis correspondiente.

10 | Revisar informe de analisis financiero realizado por los analistas de Vigilancia y
Alerta Temprana.

11 | Traslada en archivo digital los informes generados para conocimiento del Jefe del
Departamento de Fiscalizacion y Jefe de la Seccion de Autorizacion de Libros y
Formas para el archivo de cada cooperativa.

12 | Revisar la de informacion enviada por las cooperativas por medio del sistema de
encuesta. \

13 | Realizar la segmentacion de cooperativas, de acuerdo al rango al que corresponde a
cada cooperativa.

14 | Realizar otras actividades que le sean requeridas por el Jefe inmediato y/o la
méxima autoridad.

Condiciones organizacionales L ATRALEN
Ubicacién: J Departamento de Fiscalizacion _,{;xc’v‘ i ‘“}D\
[$ INSPECTOR B
R Tl V>
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Supervision:

Jefe del Departamento de Fiscalizacion

Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el u%‘?ﬁ;’%
equipo de computo AN
Esfuerzo: .I{%‘ j/(t;"{g
Mental | 80% 2 ;/ g
fisico | 5% ,’

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Titulo a nivel medio y acreditar sexto semestre de las carreras
de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacién

Sueldo: Segun plan anual de salarios, sujetos a incentivos, embargos

(ver nominas
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Nombre funcional del | Delegado (a) de la Seccion de Vigilancia y Alerta Temprana,
puesto: Oficina Regional de Quetzaltenango

Jefe Inmediato: Encargado de la Delegacion del Departamento de

Fiscalizacion, Oficina Regional de Quetzaltenango

Subalternos: Todo el personal de la Delegacion de la Seccion de Vigilancia

y Alerta Temprana.

Objetivo del puesto: Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar las

actividades de los Analista de Vigilancia y Alerta Temprana y
el resguardo de la informaciéon proporcionada por las
cooperativas, federaciones, confederaciones y otras
instituciones sujetas a control de INGECOP.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Recibir de la Delegacion de la Seccion de Autorizacion de Libros y Formas
nominas de cuadros directivos y memorias de labores de las cooperativas,
federaciones, confederaciones y otras instituciones sujetas a control de INGECOP.

Distribuir la informacién de las cooperativas a los analistas de Vigilancia y Alerta
Temprana, a través de control de memoria de labores recibidas.

Emitir y entregar nombramientos a los analistas de Vigilancia y Alerta Temprana

Revisar y firmar los informes trabajados por los analistas de Vigilancia y Alerta
Temprana.

Trasladar el archivo digital de la cédula de vigilancia al Encargado de la
Delegacién del Departamento de Fiscalizacion.

Entregar copia fisica del informe de la Delegacion de la Seccidon de Vigilancia y
Alerta Temprana a la Delegacion de la Seccion de Autorizacion de Libros y

Formas.

Recibir informacion trimestral enviada por las cooperativas.

Ingresar la informacion de las cooperativas a control respectivo, verificando que la
informacion recibida se encuentre completa.

Asignar a las cooperativas segiin ubicacion geografica a los analistas de igilancia y
alerta temprana, para que realicen el anadlisis correspondiente.

10

Revisar informe de anélisis financiero realizado por los analistas de Vigilancia y
Alerta Temprana.

11

Trasladar en archivo digital los informes generados para conocimiento del(
Encargado Delegaciéon del Departamento de Fiscalizacion y Delegado de la'
Seccion de Autorizacion de Libros y Formas

12

Revisar la informaciéon enviada por las cooperativas por medio del sistema de
encuesta.

13

Realiza la segmentacion de cooperativas, de acuerdo al rango al que corresponde a
cada cooperativa.

14

Realizar otras actividades que le sean requeridas por el Jefe inmediato y/o la
maxima autoridad. B T
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Condiciones organizacionales

Ubicacion: Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, Oficina
Regional de Quetzaltenango

Supervision: Delegado del Departamento de Fiscalizaciéon Oficina Regional
de Quetzaltenango.

Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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
periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 80%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Titulo a nivel medio y acreditar sexto semestre de las carreras
de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

Sueldo: Segin plan anual de salarios, sujetos a incentivos, embargos

(ver nominas
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Nombre funcional del | Jefe (a) de la Unidad de Asesoria y Capacitacion

puesto:

Jefe Inmediato: Subinspector General de Cooperativas

Subalternos: El personal asignado a la Unidad de Asesoria y Capacitacion

Objetivo del puesto: Planificar, coordinar, organizar, dirigir y realizar las actividades de
asesoria y capacitacion que se impartirdn a las cooperativas por parte
de la Unidad de Asesoria y Capacitacidn a las Cooperativas

Funciones y atribuciones principales

No. Descripcion

1 Planificar, coordinar, organizar, dirigir y realizar las asesorias y capacitaciones que se
brindaran a asociados, directivos y empleados de las diferentes cooperativas.

2 Planificar, coordinar, organizar, dirigir y realizar las asesorias y capacitaciones que se
brindardan a empleados de los diferentes departamentos, unidades o secciones de
INGECOP.

3 Coordinar con los diferentes Departamentos, Unidades o Secciones de la Institucion
sobre los temas que se desea impartir en las diferentes asesorias y capacitaciones.

4 Solicitar el apoyo correspondiente a los diferentes departamentos, Unidades o

Secciones de la Institucién para la realizacion de las diferentes asesorias y
capacitaciones que se llevaran a cabo.

5 Planificar y coordinar las actividades que realiza la Unidad de Asesoria y
Capacitacion.

6 Asignar trabajo o tareas al personal que conforma la Unidad de Asesoria y
Capacitacion a donde corresponda.

7 Solicitar la publicacion de avisos o invitaciones por los diferentes medios de
comunicacion para la realizacién de asesorias y capacitaciones.

8 Solicitar al Encargado a donde corresponda la creacion de formularios para la

inscripcion de los participantes en las diferentes actividades que llevara a cabo la
Unidad de Asesoria y Capacitacion y envio del vaciado correspondiente.

9 Solicitar el disefio, elaboraciéon y entrega de diplomas a los participantes a las
diferentes asesorias y capacitaciones que se realizan,

10 Solicitar a donde corresponde la creacion de enlaces para llevar a cabo reuniones y/o
asesorias y capacitaciones virtuales

11 Encargado de coordinar la logistica (lugar, vehiculo, mobiliario y equipo, entre otros)
para llevar a cabo asesorias y capacitaciones de manera presencial

12 Atender, orientar adecuadamente y resolver consultas o dudas, de manera verbal,
telefonica o escrita que le presenten los cooperativistas o terceros

13 Atender, orientar adecuadamente y resolver consultas o dudas, de manera verbal,

unidades o secciones de INGECOP.

telefonica o escrita que le presenten los empleados de los diferentes departamentos, m%

14 Realizar las capacitaciones que vienen del procedimiento del Departamento de \
Seguimiento. '

15 Llevar controles especificos de las Cooperativas a las cuales se les ha brindado
asesoria y capacitacion, que incluya el tema impartido para elaboracion de reportes
de metas.

16 Realizar otras actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediatg,g,\qégﬁ %éxima

autoridad de la Institucion. s o




Condiciones organizacionales

Ubicacion:

Subinspeccion General

Supervisién Subinspector General de Cooperativas
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad
registrada en el inventario de la Institucion
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad
respectiva
Materiales | Engrapadora, perforador, sacagrapas, archivo,
sellos
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Aceptable
Jornada de trabajo Ordinaria de lunes a viernes de 8:00 a 16:00
horas, incluido el periodo de almuerzo de una
hora
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la
salud por el uso de equipo de computo
Esfuerzo:
~koorgn
Mental | 95% Fad P S,
/R
Fisico | 5% (5 AP o5/
“& &/

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Contador Publico y Auditor, Colegiado Activo

Educacion

Experiencia Dos afios en puestos similares

Clasificacion

Sueldo: Seglin plan anual de salarios, sujetos a incentivos, embargos

(ver néminas)
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Nombre funcional del | Encargado del Archivo de la Seccién de Autorizacion de Libros y
puesto: Formas

Jefe Inmediato: Jefe (a) de la Seccion de Autorizacion de Libros y Formas
Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto:

Velar por el resguardo, organizacion, conservacion, proteccion,

custodia de la documentacion de la Seccidon de Autorizacidon de
Libros y Formas

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion
1 Entrega de documentos digitales y/o fisicos para fines de fiscalizacion a terceras personas
2 Entrega de documentos a la Seccion de Autorizacion de Libros y Formas, para realizar
autorizaciones y otra actividad
3 Ordenamiento cronolégico de diversas actividades de cooperativas Agricolas, Ahorro y

Crédito, Consumo, Comercializacién, Produccién, Vivienda, Transporte, Servicios
Especiales y resguardo de documentos en carpetas en archivos fisicos y enumerar carpetas
y gavetas para su facil acceso.

4 Escaneo de documentos de recién ingreso (Informes de Fiscalizacion, oficios, constancias
por el Departamento de Seguimiento, solicitudes y autorizaciones, cortes de forma,
papeleria de cooperativas nuevas, cuadros directivos y memorias de labores, etc.),
resguardo en de la Unidad de almacenamiento de disco exterior y actualizaciones en la
carpeta de control de Cooperativas digitalizadas.

5 Cargar autorizaciones y bajas al expediente fisico realizadas en la Delegacion de la
Seccion de Autorizacion de Libros y Formas de la Regional de Quetzaltenango

6 Dar de baja formas y libros realizados en los cortes de forma por fiscalizaciones de
Oficinas Centrales y la Delegacion de Oficina Regional de Quetzaltenango.

7 Clasificacion de cooperativas inactivas y almacenamiento en lugar separado de las activas,
control y ubicacion de esta para su facil localizacion.

8 Extraer los papeles de trabajo fisicos de auditoria anterior, asignar niimero de caja para

cada archivo muerto y resguardar los papeles de trabajo en la carpeta de la Gltima auditoria
efectuada, actualizar carpetas de control de cooperativas digitalizadas

9 Extraer CD de los papeles de trabajo de diversas cooperativas, realizar cuadro de niimero
de registro, nombre de la cooperativa, resguardarlo en leitz, actualizar carpeta de control
de cooperativas digitalizadas.

10 Control y ubicacion de documentos resguardados en cajas en archivo general

11 Control de libros en préstamo y recepcion de documentos a terceras personas

12 Realizar otras actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediato y/o la méaxima
autoridad de la Institucion. Q
Condiciones organizacionales —
Ubicacion: Archivo de la Seccidn de Autorizacion de Libros y Formas
Supervision: Recibe supervision directa del Jefe de Autorizacion de Libros y \\\:,
Formas <TZRAL 3N N
Responsabilidades: Inherentes al puesto 7L N
Bienes | Archivo, impresora, escaner 3 NI g}"‘r\,._mD
Equipo | De computacion GENERA
materiales | Documentos, carpetas, folders, etc. S
L
AL O



Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Area asignada para la Seccion de Archivo Institucional

Jornada de trabajo:

Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a
periodo de almuerzo de una hora

16:00 hrs, incluido el

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress
Esfuerzo:
Mental | 60%
[fisico | 40%
Sexo | Masculino

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Titulo a Nivel Medio

Experiencia: Un aflo en 4rea de archivo y oficina

Clasificacion [
Sueldo: Segin plan anual de salarios, sujetos a

(ver nominas)

incentivos, embargoé\
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Nombre funcional del | Auxiliar de la Seccién de Viaticos

puesto:

Jefe Inmediato: Encargado (a) de la Seccidn de Viaticos

Subalternos: No aplica

Objetive del puesto: Manejar y controlar el fondo rotativo de vidticos

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

| Entrega de formularios para tramite de anticipo

2 Recepeidén de formularios para tramite de anticipo y/o liquidacion

3 Revision de formularios de anticipo y/o liquidacion

4 Preparacion de lotes para realizar transferencias bancarias

5 Elaboracién de libro de bancos

6 Elaboracion de rendiciones en ¢l Sistema SICOIN

7 Realizar otras actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediato y/o la maxima
autoridad de la Institucidn,

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Seccion de Viaticos, Departamento Administrativo ¥y
Financiero

Supervisién: Encargado (a) de la Seccidn de Viaticos

Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos

Condiciones de irabajo

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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de'
equipo de computo, agresiones fisicas y/o verbales
Esfuerzo: "
Mental | 95%
Sfisico | 5%
Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacién de Puestos
Educacién: Poseer titulo de nivel medio de preferencia Perito Contador
Experiencia: Un afio en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segiin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)




Nombre funcional del | Encargado de la Delegacion de la Seccion de Autorizacion de
puesto: Libros y Formas, Flores Petén

Jefe Inmediato: Jefe (a) Seccién de Autorizacién de Libros y Formas
Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Controlar las actividades de la Delegacion.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 | Recepcion y distribucion de toda papeleria que ingresa a la Delegacion.

2 | Operar el leitz de conocimiento de entrega de Libros y el Libro de Resoluciones de
documentos autorizados.

3 | Realizar expedientes de las cooperativas nuevas.

4 | Realizar informe mensual de las cooperativas nuevas o cambio de direccion,
reforma de estatutos o informacion relevante de la misma.

Atencion al cooperativista por cualquier medio.

Elaboracién de Solvencia de Cuadros Directivos

Enviar autorizaciones de las cooperativas por mensajeria

5
6
7 Elaboracion de Constancia de Memoria de Labores
8
9

Envio de Informe y Memoria de Labores a Oficinas Centrales.

10 | Recepcién y revision de la Memoria de Labores

11 | Certificaciones de baja de documentos

12 | Certificaciones solicitadas por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

13 | Enviar expedientes completos para firma a Oficinas Centrales

14 | Realizar proceso de logistica para capacitaciones.

15 | Solicitud de datos e informacion a las cooperativas cuando se requiera.

16 | Encargado de Caja Chica de la Delegacion de Petén

17 | Apoyo al personal del Departamento de Seguimiento, para busqueda de
documentos.

18 | Autorizacion de libros de actas para drganos directivos y asamblea general, ademas
de libros principales de contabilidad de las cooperativas, fecleramm
confederaciones. o

oy Iﬁ"

en las entidades cooperativas. 2

19 | Autorizacién de recibos, certificados de aportaciones y otros documenti%fparér ,use

20 | Coordina y dirige los mecanismos de control, de las existencias de docut ak:x%
autorizada if’hm; .

21 | Planifica, programa, coordina y realiza las funciones de la Delegacion

22 | Presenta informes periddicos a la Jefatura de la Delegacion del Departamento de
Fiscalizacion y al Inspector y Subinspector General de Cooperativas
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23

Firma providencias, resoluciones, oficios, memorando y cortes de formas que salen
de la Delegacion.

24

Dar cumplimiento a lo que se establece en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, gestionando las solicitudes de acceso a la informacion que reciba, asi
como aquellas que le traslade el coordinador de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, tramitando, analizando, resolviendo y entregando la
informacion al interesado de conformidad con el procedimiento establecido en la
ley

25

Elaborar Cortes de Formas a solicitud de la Delegacién del Departamento de
Fiscalizacion

26

Otras actividades que le sean requeridas por el Jefe Inmediato /o la Méaxima
Autoridad.

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Delegacion de la Seccion de Autorizacion de Libros y Formas,
Petén

Supervision: Jefe (a) Seccidén de Autorizacidén de Libros y Formas

Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

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

periodo de almuerzo de una hora

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de computo

Esfuerzo:

Mental | 85%

fisico | 5% A eniivag ]
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos f-"'.;PG' i |
Educacion: Acreditar el Titulo o diploma de nivel de educachgme 12;,(;1@:
secretaria o Perito Contador. 5 7
Experiencia: Interna: Tres afios de experiencia en puestos snmlarés o

Y3 SN
Externa: Tres afios de experiencia en puestos relamonad—o '
autorizacion de libros y formas

Clasificacion

Sueldo

Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del | Jefe (a) Regional, Sede Huehuetenango.

puesto:

Jefe Inmediato: Inspector (a) General de Cooperativas

Subalternos: Todo el personal de la Sede Regional Huehuetenango.

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direcciéon y el buen funcionamiento de
la Oficina Regional Sede Huehuetenango, ejerce autoridad
sobre todo el personal de la Sede.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Conducir administrativa y operativamente la oficina regional

2 | Velar porque se cumplan los objetivos y metas de la sede

3 | Coordinar con el Encargado de la Delegacion del Departamento de Fiscalizacién y
el Encargado de la Delegacion del Departamento de Seguimiento las actividades.

4 Atender al personal de la oficina Regional, en aspectos técnicos, administrativos,
laborales como otros, para lograr el mejor desarrollo de las actividades

5 | Solicitar y mantener la papeleria y ttiles necesarios

6 | Trasladar toda la informacidn basica e instrucciones recibidas de la Central, al
personal de la oficina regional

7 | Realizar reuniones con el personal de la oficina regional, respecto a actualizacién
profesional

8 | Buscar soluciones a los problemas que se presenten, para la buena marcha de la
oficina regional, y en caso necesario, consultar a la central de INGECOP

9 | Atender y resolver consultas, efectuadas por los cooperativistas

10 | Atender con prontitud las inquietudes, solicitudes y consultas tanto del
Departamento de Fiscalizacién como la Inspeccion y la Sub-Inspeccion General de
Cooperativas

11 | Velar por el uso adecuado y mantenimiento del equipo de trabajo (vehiculos,
computadoras, maquinas de escribir, etc.)

12 | Participar en reuniones de trabajo en las oficinas centrales, para actualizacion
profesional.

13 | Realizar funciones del Delegado del Departamento de Fiscalizacion y Delegado
del Departamento de Seguimiento en ausencia del jefe o cuando se encuentre !
vacante. j

14 | Manejar y controlar el fondo rotativo de caja chica y realizar liquidacioneg
periddicas.

15 | Otras que le sean asignadas por la maxima autoridad.

Condiciones organizacionales _{@/C‘OU;,‘M
Ubicacion: Oficina Regional, Sede Huehuetenango g




Supervision:

Inspector (a) General de Cooperativas

Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Engrapadora, perforador, saca grapas

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, no se encuentran sujetos a
los limites de la jornada de trabajo cuando se encuentres de
comision (ver articulo 47 inciso c) del Reglamento de
Personal de la Inspeccidon General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress, agresiones fisicas y/o verbales
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segtin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Poseer titulo de Contador Publico y Auditor, colegiado activo
Experiencia: Dos afios en puestos similares

Clasificacion

Sueldo

Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)
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Nombre funcional del | Encargado (a) de Caja Chica, Sede Huehuetenango
puesto:
Jefe Inmediato: Jefe (a) Regional Sede Huehuetenango
Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Administrar el fondo rotativo (caja chica)
Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

Redaccion de oficios y otros documentos que corresponden

-y

Archiva la documentacioén correspondiente al fondo rotativo (caja chica)

Cotiza via telefénica y electronica

Atiende a proveedores (cuando aplica)

Proporciona nimero de solicitud de compra y cédigo de insumo

Recibir solicitudes de compra

Coordinar salida para efectuar la(s) compra(s)

Elaborar solicitud de vehiculo

O o ] N wn| B W

Revisar facturas que recibe para publicar y razonar
Publica facturas y sube documentos de soporte al Sistema GUATECOMPRAS

—
=

Elaborar despachos para la entrega de insumos de consumo inmediato, los cuales
deben ser incluidos dentro de la rendicion respectiva

12 | Responsable del manejo, control y liquidacién del fondo rotativo de caja chica, en
el sistema de contabilidad integrada descentralizada SICOINDES

13 | Elabora cheques y retira fondos en el banco.

(S
[a—

14 | Llevar control de la chequera de la cuenta bancaria del fondo rotativo de Sede
Regional de Huehuetenango
15 | Responsable del control de vales para compras por medio de caja chica

16 | Envio de documentos a Sede Central

17 | Otras que le sean asignadas o requeridas por el jefe inmediato.

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Oficina Regional Sede Huehuetenango [f,@“"w
Supervision: Jefe (a) Regional Sede Huehuetenango 639‘ S
Responsabilidades: g INSPECT
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registradaemet
inventario de la oficina Sargunln
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva '
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos
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Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de cdmputo
Esfuerzo:
Mental | 80%
Sfisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos q

Educacién: Titulo de nivel medio, de preferencia en la carrera de Perito
Contador con estudios universitarios en las carreras de |'{
Ciencias Econdmicas, sexto semestre aprobado

Experiencia: Dos afios en puestos similares é

Clasificacion { g

Sueldo 3

Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, §gb
: s A
(ver nomina)
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DELEGACION DEL
DEPARTAMENTO
Gk
FISCALIZACION
HUEHUETENANGO




Nombre funcional del | Encargado (a) Delegacion del Departamento de Fiscalizacion,

puesto: Sede Huehuetenango.

Jefe Inmediato: Jefe Regional Sede Huehuetenango

Subalternos: Todo el personal de la Delegaciéon del Departamento de
Fiscalizacion

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccion y el buen funcionamiento de

la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, ejerce
autoridad sobre todo el personal de esa Delegacion

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Planificar en coordinacién con el Jefe Regional las labores técnicas de la
Delegacion del Departamento de Fiscalizacion.

2 | Elaborar la programacién anual de las actividades a desarrollar en las diversas
cooperativas y federaciones del suroccidente

3 | Asignar las cooperativas contenidas en la programacién a supervisores de
auditoria, para realizar las actividades de fiscalizacion

4 | Aprobar los nombramientos de auditoria que emiten los supervisores y trasladar
para autorizacion y firma respectiva del Jefe Regional, con base a la programacion
anual, asi como las ampliaciones respectivas

5 | Atender y resolver las consultas tanto de manera verbal como escrita que le
presente el Jefe Regional, supervisores de auditoria, inspectores de cooperativas y
secretarias de la seccion de supervision

6 | Atender en coordinacion con el Jefe regional, las consultas de las cooperativas,
tomando en consideraciéon que las respuestas por escrito deben llevar el visto
bueno del Jefe regional

7 | Atender con prioridad las solicitudes relacionadas con la fiscalizacion de las
cooperativas o indicaciones del Jefe Regional

8 | Realizar revision final de los informes de actividades efectuadas en las
cooperativas y federaciones, y hacer las correcciones que estime convenientes y
trasladarlos al Jefe Regional para su aprobacion antes de ser enviados a firma del
Inspector General de Cooperativas

9 | Coordinar con el Encargado de Cémputo de Oficinas Centrales la asignacion de
computadoras, para desarrollar las actividades de fiscalizacion en las cooperativas

10 | Elaborar la memoria anual de labores de las actividades realizadas por la
Delegacion del Departamento de Fiscalizacion

11 | Elaborar en coordinacion con el Jefe Regional, el presupuesto de viaticos
la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, de las diversas activids %%
se llevaran a cabo en las diferentes cooperativas y federaciones

12 | Efectuar supervisiones de campo, cuando se considere convenientzgi\ :

13 | Elaborar un reporte mensual de las actividades planificadas y realizadas




14 | Asistir en el drea de su competencia al Jefe Regional

15 | Otras inherentes a su cargo y que le fueran asignadas por el Jefe Regional

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Sede Huehuetenango
Supervision: Jefe Regional, Sede Huehuetenango
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

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; No se encuentra sujeto a los
limites de jornada ordinaria cuando se encuentre de comisién
(ver articulo 47 inciso c) del Reglamento de Personal de la
Inspeccion General de Cooperativas)

Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

Riesgos:
equipo de cdmputo
Esfuerzo:
Mental | 95%
Sfisico | 5% f

Especificaciones del puesto segiun el Manual de Clasificacion de Puestos \

ot

Educacion: Poseer titulo de Contador Publico y Auditor, colegiado

Experiencia: Tres aflos en puestos similares L SA—
Clasificacion S INSPEU
Sueldo Segtiin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, &mbatges

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Inspector (a) de Cooperativas de la Delegacion del
puesto: Departamento de Fiscalizacion, Sede Huehuetenango.

Jefe Inmediato: Encargado de la Delegacion del Departamento de

Fiscalizacion, Sede Huehuetenango

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Efectuar auditorias en las asociaciones cooperativas

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Practicar, Unicamente con base a nombramiento emitido por el Encargado de la
Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, Sede Huehuetenango; auditorias de
estados financieros, especificas, inspecciones de aspectos administrativos
contables, legales y fiscales, asi como las asesorias respectivas.

Levantar Pliegos de objeciones provisionales y en la reunioén con los directivos,
suscribir acta de notificacion de las irregularidades objetadas, haciendo constar en
la misma, quienes son los responsables por cada monto objetado, con la salvedad
que los montos pueden incrementar o disminuir, después del trabajo de gabinete
que se lleve a cabo en la Inspeccion General de Cooperativas. El Inspector de
cooperativas no estd facultado para aceptar pruebas de desvanecimiento, toda vez
que esté elaborado el pliego de objeciones provisional.

Proporcionar asesoria contable, administrativa, legal, fiscal y financiera a las
cooperativas cuando en el desarrollo de su trabajo, lo considere necesario o le sea
requerido por la cooperativa, en todo caso suscribira el acta respectiva para dejar
constancia de la asesoria proporcionada y el tiempo utilizado en la misma sin costo
alguno.

Participar en la toma de inventario, arqueo de caja y valores en las cooperativas, a
donde sea nombrado

Al concluir el trabajo de campo, debe reunir a los organos directivos para
exponerles los aspectos més relevantes del trabajo realizado, asi como proceder a
discutir los ajustes sugeridos. Si por alguna causa, no fuera posible le reunion con
los directivos en la sede de la cooperativa, por la via conveniente (dependiendo der\
la ubicacion de la cooperativa), solicitara la presencia de los directivos, donde

Suscribir las actas que estime necesarias, para dejar constancia d L-g“
realizado en la cooperativa respectiva. ] =\

; : s TS\ = e
Elaborar los papeles de trabajo respectivos en cada actividad que le sea\ #sighada N
observando dejar evidencia de sus pruebas realizadas como sustentacién\%*\)-
observaciones consignadas en cada informe. '

Representar a la Inspeccion General de Cooperativas, en asambleas generales de
cooperativas, Federaciones o Confederacion, cuando sea designado para el efecto.




9 Elaborar oficio al Gerente General del INACOP, solicitando la aplicacion de
sanciones a las cooperativas, cuando se percatase del incumplimiento a la Ley
General de Cooperativas, Estatutos, Reglamentos o disposiciones emitidas por la
Inspeccién General de Cooperativas. Dicho oficio es firmado por el Inspector

General de Cooperativas.
10 | Informar al Encargado de la Delegaciéon del Departamento de Fiscalizacion, a

través de memorando y segun instructivo elaborado, las deficiencias e
irregularidades, asi como infracciones comprobadas en las cooperativas,
separandolas en aspectos administrativos, contables, financieros, legales y fiscales,
incluyendo lo maés relevante, entre lo que se puede mencionar el establecimiento de
causales de disolucién en esas entidades.

11 | Otras que sean de su competencia o le sean asignadas por el jefe inmediato

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Sede Huehuetenango

Supervision: Encargado de la Delegacion del Departamento de
Fiscalizacion, Sede Huehuetenango

Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el

inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, 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
periodo de almuerzo de una hora, no se encuentran sujetos a
los limites de la jornada de trabajo cuando estén de comision
(ver articulo 47 inciso ¢) del Reglamento de Personal de la
Inspeccion General de Cooperativas).

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de cdmputo

Esfuerzo:

Mental | 95%

fisico | 5% ;
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos 45 -

Educacion: Poseer titulo de Perito Contador, estudiante como m
6°. semestre de la carrera de Contaduria Publica y AuggtorigeNE!

Experiencia: Dos aflos en puestos similares \: _____..._

Clasificacién %

Sueldo Segtn plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos
(ver nomina)

190



DELEGACION
DE LA SECCION DE
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Nombre funcional del | Encargado (a) de la Delegacion de la Seccidon de Autorizacion

puesto: de Libros y Formas, Sede Huehuetenango.

Jefe Inmediato: Encargado de la Delegacién del Departamento de
Fiscalizacion, Sede Huehuetenango.

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccion y buen funcionamiento de la
Seccion

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Autorizacion de libros de actas para 6rganos directivos y asamblea general, ademas
de libros principales de contabilidad de las cooperativas, federaciones y
confederaciones.

2 | Autorizacion de recibos, certificados de aportaciones y otros documentos para uso
en las entidades cooperativas.

3 | Coordina y dirige los mecanismos de control, de las existencias de documentacion
autorizada

4 | Planifica, programa, coordina y realiza las funciones de la Delegacion

S | Presenta informes periddicos a la Jefatura de la Delegacion del Departamento de
Fiscalizacion y al Inspector y Subinspector General de Cooperativas

6 Firma providencias, resoluciones, oficios, memorando y cortes de formas que salen
de la Delegacion.

7 | Dar cumplimiento a lo que se establece en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, gestionando las solicitudes de acceso a la informacidon que reciba, asi
como aquellas que le traslade el coordinador de la Unidad de Acceso a la
Informaciéon Publica, tramitando, analizando, resolviendo y entregando la
informacién al interesado de conformidad con el procedimiento establecido en la
ley

8 | Elaborar Cortes de Formas a solicitud de la Delegaciéon del Departamento de
Fiscalizacion

9 | Otras que le sean asignadas o sean de su competencia

Condiciones organizacionales

{

Ubicacion: Seccion de Autorizaciéon de Libros vy Forma%t!g‘

Huehuetenango

Fiscalizacion, Sede de Huehuetenango

&
Supervision: Encargado de la Delegacion del Departam ﬁﬂto\\\sﬁgé
‘%,1’ ce
/
N oun

Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en e
inventario de la oficina




Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de

equipo de computo, stress

Esfuerzo:

Mental | 95%

fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Carrera a nivel medio, con estudios universitarios. /Qe“"m AN

Experiencia: | Un afio en puestos similares
Clasificacion
Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos,\émba

(ver nomina)







Nombre funcional del | Encargado (a) Delegacion del Departamento de Seguimiento,

puesto: Sede Huehuetenango.

Jefe Inmediato: Jefe Regional Sede Huehuetenango.

Subalternos: Todo el personal de la Delegacion del Departamento de
Seguimiento

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccion y el buen funcionamiento de
la Delegacion del Departamento de Seguimiento, ejerce
autoridad sobre todo el personal de esa Delegacion

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Planificar, dirige, coordina y supervisa las labores técnicas y administrativas que
desarrolla el personal y subalterno

2 | Distribuye el trabajo entre los analistas

3 | Revisa, consulta y discute el trabajo realizado

4 | Concede o deniega las ampliaciones de plazos otorgados para el cumplimiento de
recomendaciones y desvanecimiento de informes de irregularidades

5 | Propone al Inspector General de Cooperativas la aceptacion o denegatoria de las
pruebas aportadas por las cooperativas para desvanecer los pliegos de objeciones
provisionales

6 | Atiende las consultas que formulan las cooperativas, y brinda asesoria en relacién a
las recomendaciones, ajustes informes de irregularidades

7 | Presenta metas mensuales al Inspector General de Cooperativas

8 | Realiza andlisis de cooperativas que presentan pérdida e informa al Inspector
General de Cooperativas

9 | Realiza andlisis de cooperativas que incumplen con presentar documentos para el
Desvanecimiento de Observaciones y Recomendaciones, para aplicar la normativa
en el Articulo 55, incisos b) y ¢).

10 | Otras inherentes al cargo, o que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Condiciones organizacionales

Ubicacién: Sede de Huehuetenango c‘
Supervision: Jefe Regional, Sede Huehuetenango / §
Responsabilidades: ‘

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrang:E'_‘.

inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas
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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, No se encuentra sujeto a los
limites de jornada ordinaria cuando se encuentre de comision
(ver articulo 47 inciso c) del Reglamento de Personal de la
Inspeccién General de Cooperativas

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Poseer titulo de Contador Publico y Auditor, colegiado activo__
Experiencia: Tres afios en puestos similares 4@"‘-”
Clasificacién /&
Sueldo

Segtin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, @b%
(ver nomina) j i

QUATE" AP ;
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Nombre funcional del | Analista (s) de la Delegacion del Departamento de

puesto: Seguimiento, Sede de Huehuetenango.

Jefe Inmediato: Encargado (a) de la Delegacion del Departamento de
Seguimiento, Sede Huehuetenango.

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Efectuar el trabajo de seguimiento a las recomendaciones de

los informes de auditoria

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Dar seguimiento a las recomendaciones y ajustes contenidos en los informes de
auditorfa e informe de irregularidades que realizan a las cooperativas y que son
enviados por la Delegacién del Departamento de Fiscalizacion, verificando su
cumplimiento y aplicacidn.

Analizar y calificar la documentaciéon enviada por las cooperativas para el
desvanecimiento de las recomendaciones e informes de irregularidades.

Otorgar con previa autorizacion del Encargado de la Delegacion del Departamento
de Seguimiento, ampliaciones de plazos a los interesados para exponer por escrito
las pruebas necesarias para el desvanecimiento que corresponda.

Agotar los procedimientos administrativos para el cumplimiento de las
recomendaciones por parte de las cooperativas y agotados los procedimientos
tendra la facultad de solicitar a donde corresponda la sancién respectiva.

Tener acceso al archivo de la Delegacion del Departamento de Seguimiento y base
de datos del centro de computo, para consultar toda informacion relacionada con
las cooperativas.

Dar la asesoria necesaria que requieran las cooperativas para el desvanecimiento de
informes de irregularidades, recomendaciones, y contabilizacion de ajustes por
orden de la Delegacion del Departamento de Seguimiento.

Verificar los plazos de tiempo otorgados para el desvanecimiento de los informes
de irregularidades formulados y hacer los requerimientos necesarios a las
cooperativas para su cumplimiento.

Recibir, analizar, calificar y resolver en cuanto a las pruebas presentadas para el
desvanecimiento de las recomendaciones e informes de irregularidades e
informar  por escrito al Encargado de la Delegacién del Departamento de
Seguimiento sobre la resolucién que se ha acordado, para poder emitir o no la
constancia de cumplimiento.

Participar en reuniones o comisiones a las que sea nombrado por el Encar
la Delegacion del Departamento y que sean de su competencia. £

10

Agotar los procedimientos administrativos para el desvanecimiento dgf im

de irregularidades, dejando constancia en acta de sus actuaciones y gesti weg,_.f_':?ENERA_

11

Llevar a cabo los procesos de disolucion y liquidacion de coopewh
ITeman 9

conformidad al procedimiento establecido.
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12 | Representar a la Inspeccién General de Cooperativas en las comisiones
liquidadoras que sea nombrado.

13 | Participar en el proceso de reactivacion de cooperativas.

14 | Otras que sean afines o designadas por el Encargado de la Delegacion del
Departamento de Seguimiento :
Condiciones organizacionales

Ubicacion: Oficina Regional, Sede Huehuetenango

Supervision: Encargado de la Delegacion del Departamento de
Seguimiento, Sede Huehuetenango

Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el

inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

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; no se encuentran sujetos a
los limites de la jornada de trabajo cuando se encuentres de
comisiéon (ver articulo 47 inciso c¢) del Reglamento de
Personal de la Inspeccion General de Cooperativas)
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo

Esfuerzo:

Mental | 95%

fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion:

Diversificado Poseer titulo de Perito Contador o carrera afin d
Universitario: Sexto semestre cerrado de la carrera Contador Publico y
Auditor @
T = T &
Experiencia: Dos afios en puestos similares é/j,.,—
Clasificacion § Teped!
Sueldo Seglin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, %ﬁ&iﬁ
(ver nomina) - s
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Nombre funcional del

Jefe (a) Regional, Sede Coban, Alta Verapaz.

puesto:
Jefe Inmediato: Inspector (a) General de Cooperativas.
Subalternos: Todo el personal de la Sede Regional de Coban, Alta Verapaz

Objetivo del puesto:

Es el responsable de la direccion y el buen funcionamiento de

la Oficina Regional Sede Coban, Alta Verapaz, ejerce
autoridad sobre todo el personal de la Sede.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Conducir administrativa y operativamente la oficina regional

2 | Velar porque se cumplan los objetivos y metas de la sede

3 | Coordinar con el Encargado de la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion y
el Encargado de la Delegacion del Departamento de Seguimiento las actividades.

4 | Atender al personal de la oficina Regional, en aspectos técnicos, administrativos,
laborales como otros, para lograr el mejor desarrollo de las actividades

5 | Solicitar y mantener la papeleria y utiles necesarios

6 Trasladar toda la informacion basica e instrucciones recibidas de la Central, al
personal de la oficina regional

7 | Realizar reuniones con el personal de la oficina regional, respecto a actualizacion
profesional

8 | Buscar soluciones a los problemas que se presenten, para la buena marcha de la
oficina regional, y en caso necesario, consultar a la central de INGECOP

9 | Atender y resolver consultas, efectuadas por los cooperativistas

10 | Atender con prontitud las inquietudes, solicitudes y consultas tanto del
Departamento de Fiscalizacién como la Inspecciéon y la Sub-Inspeccion General de
Cooperativas

11 | Velar por el uso adecuado y mantenimiento del equipo de trabajo (vehiculos,
computadoras, maquinas de escribir, etc.)

12 | Participar en reuniones de trabajo en las oficinas centrales, para actualizacion
profesional.

13 | Realizar funciones del Delegado del Departamento de Fiscalizacion y Delegado
del Departamento de Seguimiento en ausencia del jefe o cuando se encuentre\
vacante.

14 | Manejar y controlar el fondo rotativo de caja chica y realizar liquidaciones'
periddicas.

15 | Otras que le sean asignadas por la maxima autoridad.

Condiciones organizacionales

LLoERATIN

Ubicacidn:

f
Oficina Regional, Sede Coban, Alta Verapaz i ! ¢

|

!



Supervision:

Inspector (a) General de Cooperativas

Responsabilidades:

Bienes

Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Engrapadora, perforador, saca grapas

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, no se encuentran sujetos a
los limites de la jornada de trabajo cuando se encuentres de
comision (ver articulo 47 inciso c¢) del Reglamento de
Personal de la Inspeccion General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress, agresiones fisicas y/o verbales
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Poseer titulo de Contador Publico y Auditor, colegiado activo
Experiencia: Dos afios en puestos similares /
Clasificacion ;h(\
Sueldo Segin plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embar

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Encargado (a) de Caja Chica, Sede Coban, Alta Verapaz
puesto:
Jefe Inmediato: Jefe (a) Regional Sede Coban, Alta Verapaz
Subalternos: No aplica
Objetivo del puesto: Administrar el fondo rotativo (caja chica)
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 | Redaccion de oficios y otros documentos que corresponden
2 | Archiva la documentacion correspondiente al fondo rotativo (caja chica)
3 | Cotiza via telefénica y electronica
4 | Atiende a proveedores (cuando aplica)
5 | Proporciona nimero de solicitud de compra y codigo de insumo
6 | Recibir solicitudes de compra
7 | Coordinar salida para efectuar la(s) compra(s)
8 | Elaborar solicitud de vehiculo
9 | Revisar facturas que recibe para publicar y razonar
10 | Publica facturas y sube documentos de soporte al Sistema GUATECOMPRAS
11 | Elaborar despachos para la entrega de insumos de consumo inmediato, los cuales
deben ser incluidos dentro de la rendicién respectiva
12 | Responsable del manejo, control y liquidacion del fondo rotativo de caja chica, en

el sistema de contabilidad integrada descentralizada SICOINDES
13 | Elabora cheques y retira fondos en el banco.

14 | Llevar control de la chequera de la cuenta bancaria del fondo rotativo de Sede

Regional de Coban, alta Verapaz L oNERN
¥ , . o o,
15 | Responsable del control de vales para compras por medio de caja chica /“9 <
16 | Envio de documentos a Sede Central ( g '
ff:\.
17 | Otras que le sean asignadas o requeridas por el jefe inmediato. %, '

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Oficina Regional Sede Coban, Alta Verapaz
Supervision: Jefe (a) Regional Sede Coban, Alta Verapaz
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo, sellos

202



Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable
Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 80%
Sfisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Titulo de nivel medio, de preferencia en la carrera de Peritc';\~
Contador con estudios universitarios en las carreras deé
Ciencias Economicas, sexto semestre aprobado

Experiencia: Dos afios en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina)
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DELEGACION DEL
DEPARTAMENTO
DE FISCALIZACION
COBAN, ALTR VERAPAZ




Nombre funcional del | Encargado (a) Delegacion del Departamento de Fiscalizacion

puesto: Sede Coban, Alta Verapaz

Jefe Inmediato: Jefe Regional Sede Coban, Alta Verapaz

Subalternos: Todo el personal de la Delegacion del Departamento de
Fiscalizacion

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccion y el buen funcionamiento de
la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, ejerce
autoridad sobre todo el personal de esa Delegacion

Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 | Planificar en coordinaciéon con el Jefe Regional las labores técnicas de la

Delegacion del Departamento de Fiscalizacion.
2 | Elaborar la programacion anual de las actividades a desarrollar en las diversas

cooperativas y federaciones del suroccidente

3 | Asignar las cooperativas contenidas en la programaciéon a supervisores de
auditoria, para realizar las actividades de fiscalizacion

4 | Aprobar los nombramientos de auditoria que emiten los supervisores y trasladar
para autorizacion y firma respectiva del Jefe Regional, con base a la programacion
anual, asi como las ampliaciones respectivas

5 | Atender y resolver las consultas tanto de manera verbal como escrita que le
presente el Jefe Regional, supervisores de auditoria, inspectores de cooperativas y

secretarias de la seccion de supervision
6 | Atender en coordinacion con el Jefe regional, las consultas de las cooperativas,
tomando en consideracion que las respuestas por escrito deben llevar el visto

bueno del Jefe regional
7 | Atender con prioridad las solicitudes relacionadas con la fiscalizacion de las

cooperativas o indicaciones del Jefe Regional

8 | Realizar revision final de los informes de actividades efectuadas en las

cooperativas y federaciones, y hacer las correcciones que estime convenientes y

trasladarlos al Jefe Regional para su aprobacién antes de ser enviados a firma del

Inspector General de Cooperativas

9 | Coordinar con el Encargado de Cémputo de Oficinas Centrales la asignacid

computadoras, para desarrollar las actividades de fiscalizacién en las cooper

10 | Elaborar la memoria anual de labores de las actividades realizadas/$oi
Delegacion del Departamento de Fiscalizacion ( \G&ﬂéb

11 | Elaborar en coordinacién con el Jefe Regional, el presupuesto de vidticos al Qg

la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, de las diversas actividad Q“qu@c '

se llevaran a cabo en las diferentes cooperativas y federaciones '

12 | Efectuar supervisiones de campo, cuando se considere conveniente, a las

cooperativas que este atendiendo la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion

13 | Elaborar un reporte mensual de las actividades planificadas y realizadas

Lvy3400°

o,




14 | Asistir en el area de su competencia al Jefe Regional
15 | Otras inherentes a su cargo y que le fueran asignadas por el Jefe Regional

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Sede Cobéan, Alta Verapaz
Supervision: Jefe Regional, Sede Coban, Alta Verapaz
Responsabilidades:

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

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; No se encuentra sujeto a los
limites de jornada ordinaria cuando se encuentre de comision
(ver articulo 47 inciso c) del Reglamento de Personal de la

Inspeccidn General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de codmputo

Esfuerzo:

Mental | 95%

Sfisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Poseer titulo de Contador Publico y Auditor, colegiado activo
Experiencia: Tres afios en puestos similares /O GENE,
Clasificacién Ag“’u
Sueldo Segln plan anual de salarios, sujeto a incentivos, efmbar
(ver nomina) e
C
Fata, o
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Nombre funcional del | Inspector (a) de Cooperativas de la Delegacion del
puesto: Departamento de Fiscalizacion, Sede Coban, Alta Verapaz.

Jefe Inmediato: Encargado de la Delegacion del Departamento de

Fiscalizacion, Sede Coban, Alta Verapaz.

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Efectuar auditorias en las asociaciones cooperativas

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Practicar, inicamente con base a nombramiento emitido por el Encargado de la
Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, Sede Coban, Alta Verapaz;
auditorias de estados financieros, especificas, inspecciones de aspectos
administrativos contables, legales y fiscales, asi como las asesorias respectivas.

Levantar Pliegos de objeciones provisionales y en la reunion con los directivos,
suscribir acta de notificacion de las irregularidades objetadas, haciendo constar en
la misma, quienes son los responsables por cada monto objetado, con la salvedad
que los montos pueden incrementar o disminuir, después del trabajo de gabinete
que se lleve a cabo en la Inspeccidn General de Cooperativas. El Inspector de
cooperativas no esta facultado para aceptar pruebas de desvanecimiento, toda vez
que esté elaborado el pliego de objeciones provisional.

Proporcionar asesoria contable, administrativa, legal, fiscal y financiera a las
cooperativas cuando en el desarrollo de su trabajo, lo considere necesario o le sea
requerido por la cooperativa, en todo caso suscribird el acta respectiva para dejar
constancia de la asesoria proporcionada y el tiempo utilizado en la misma sin costo
alguno.

Participar en la toma de inventario, arqueo de caja y valores en las cooperativas, a
donde sea nombrado

Al concluir el trabajo de campo, debe reunir a los organos directivos para
exponerles los aspectos mas relevantes del trabajo realizado, asi como proceder a
discutir los ajustes sugeridos. Si por alguna causa, no fuera posible le reunién con
los directivos en la sede de la cooperativa, por la via conveniente (dependiendo de
la ubicacion de la cooperativa), solicitara la presencia de los directivos, donde se

Suscribir las actas que estime necesarias, para dejar constancia
realizado en la cooperativa respectiva.

Elaborar los papeles de trabajo respectivos en cada actividad que le 2 aG NER:
observando dejar evidencia de sus pruebas realizadas como sustenta m

P .
q :
observaciones consignadas en cada informe. TemaLa, O

Representar a la Inspecciéon General de Cooperativas, en asambleas generales de
cooperativas, Federaciones o Confederacion, cuando sea designado para el efecto.
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9 | Elaborar oficio al Gerente General del INACOP, solicitando la aplicacion de
sanciones a las cooperativas, cuando se percatase del incumplimiento a la Ley
General de Cooperativas, Estatutos, Reglamentos o disposiciones emitidas por la
Inspeccion General de Cooperativas. Dicho oficio es firmado por el Inspector

General de Cooperativas.
10 | Informar al Encargado de la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, a

través de memorando y segun instructivo elaborado, las deficiencias e
irregularidades, asi como infracciones comprobadas en las cooperativas,
separandolas en aspectos administrativos, contables, financieros, legales y fiscales,
incluyendo lo mas relevante, entre lo que se puede mencionar el establecimiento de

causales de disolucion en esas entidades.
11 | Otras que sean de su competencia o le sean asignadas por ¢l jefe inmediato

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Sede Coban, Alta Verapaz

Supervision: Encargado de la Delegaciéon del Departamento de
Fiscalizacion, Sede Coban, Alta Verapaz

Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el

inventario de la oficina

Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas, 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
periodo de almuerzo de una hora, no se encuentran sujetos a
los limites de la jornada de trabajo cuando estén de comision
(ver articulo 47 inciso c¢) del Reglamento de Personal de la
Inspeccién General de Cooperativas).

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo

Esfuerzo: D

Mental | 95% .

fisico | 5% 7
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos / P
Educacion: Poseer titulo de Perito Contador, estudiante como §fini@
6°. semestre de la carrera de Contaduria Publica y Adgoria

Experiencia: Dos afios en puestos similares %"‘
Clasificacion
Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, embargos

(ver nomina)
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DELEGACION
DE LA SECCION DE
AUTORIZACION
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Nombre funcional del | Encargado (a) de la Delegacion de la Secciéon de Autorizacion !

puesto: de Libros y Formas, Sede Coban, Alta Verapaz.

Jefe Inmediato: Encargado de la Delegacion del Departamento de
Fiscalizacion, Sede Coban, Alta Verapaz.

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccion y buen funcionamiento de la
Seccion.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Autorizacion de libros de actas para 6rganos directivos y asamblea general, ademas
de libros principales de contabilidad de las cooperativas, federaciones y
confederaciones.

2 | Autorizacion de recibos, certificados de aportaciones y otros documentos para uso
en las entidades cooperativas.

3 | Coordina y dirige los mecanismos de control, de las existencias de documentacién
autorizada

4 | Planifica, programa, coordina y realiza las funciones de la Delegacion

5 | Presenta informes periddicos a la Jefatura de la Delegacion del Departamento de
Fiscalizacion y al Inspector y Subinspector General de Cooperativas

6 | Firma providencias, resoluciones, oficios, memorando y cortes de formas que salen
de la Delegacion.

7 | Dar cumplimiento a lo que se establece en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, gestionando las solicitudes de acceso a la informacién que reciba, asi
como aquellas que le traslade el coordinador de la Unidad de Acceso a la
Informaciéon Publica, tramitando, analizando, resolviendo y enfregando la
informacion al interesado de conformidad con el procedimiento establecido en la

ley

8 | Elaborar Cortes de Formas a solicitud de la Delegaciéon del Departamento de
Fiscalizacion

9 | Otras que le sean asignadas o sean de su competencia

Condiciones organizacionales M
Ubicacion: Seccion de Autorizacion de Libros y Formas, S?/@b&m
&
Alta Verapaz &
Supervisién: Encargado de la Delegacion del Depart 1er{§=°56w0
Fiscalizacion, Sede Coban, Alta Verapaz @ %h '
Responsabilidades: Q"me .
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada
inventario de la oficina
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Equipo

El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva

materiales

Engrapadora, perforador, saca grapas

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: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de coémputo, stress
Esfuerzo:
Mental | 95%
fisico | 5%

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Carrera a nivel medio, con estudios universitarios.
Experiencia: Un afio en puestos similares

Clasificacion

Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos,

(ver ndmina)

211



DELEGAGION
DEL
DEPARTAMENTO
DE
SEGUIMIENTO
BAN, ALTA VERAPAZ




Nombre funcional del | Encargado (a) Delegacion del Departamento de Seguimiento

puesto: Sede Coban, Alta Verapaz

Jefe Inmediato: Jefe Regional Sede Coban, Alta Verapaz

Subalternos: Todo el personal de la Delegacién del Departamento de
Seguimiento

Objetivo del puesto: Es el responsable de la direccion y el buen funcionamiento de
la Delegacion del Departamento de Seguimiento, ejerce
autoridad sobre todo el personal de esa Delegacion

Funciones y atribuciones principales:
No. Descripeion
1 Planificar, dirige, coordina y supervisa las labores técnicas y administrativas que
desarrolla el personal y subalterno
2 | Distribuye el trabajo entre los analistas
3 | Revisa, consulta y discute el trabajo realizado

Concede o deniega las ampliaciones de plazos otorgados para el cumplimiento de
recomendaciones y desvanecimiento de informes de irregularidades

5 | Propone al Inspector General de Cooperativas la aceptacion o denegatoria de las
pruebas aportadas por las cooperativas para desvanecer los pliegos de objeciones
provisionales

6 | Atiende las consultas que formulan las cooperativas, y brinda asesoria en relacion a

las recomendaciones, ajustes informes de irregularidades
Presenta metas mensuales al Inspector General de Cooperativas

8 | Realiza anélisis de cooperativas que presentan pérdida e informa al Inspector
General de Cooperativas

9 | Realiza anélisis de cooperativas que incumplen con presentar documentos para el
Desvanecimiento de Observaciones y Recomendaciones, para aplicar la normativa
en el Articulo 55, incisos b) y ¢).

10 | Otras inherentes al cargo, o que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Sede Coban, Alta Verapaz -
Supervision: Jefe Regional, Sede Cobén, Alta Verapaz i
(}P'
&N
Responsabilidades: 3 "WSPEC

inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad regis?ﬁg\ N
@,
&,
LSO

et

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Aceptable |
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Jornada de trabajo: [ Ordinaria de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs, incluido el
periodo de almuerzo de una hora, No se encuentra sujeto a los
limites de jornada ordinaria cuando se encuentre de comision
(ver articulo 47 inciso c¢) del Reglamento de Personal de la
Inspeccién General de Cooperativas

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo, stress

Esfuerzo:

Mental | 95%

fisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos é l

Educacion: Poseer titulo de Contador Publico y Auditor, colegiatfg‘%m_
Experiencia: Tres afios en puestos similares \i GENER N
Clasificacion - .
Sueldo Segun plan anual de salarios, sujeto a incentivos, em‘b&%‘;"c’ 2

(ver nomina)
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Nombre funcional del | Analista (s) de la Delegacion del Departamento de

puesto: Seguimiento, Sede Coban, Alta Verapaz.

Jefe Inmediato: Encargado (a) de la Delegacién del Departamento de
Seguimiento, Coban, Alta Verapaz.

Subalternos: No aplica

Objetivo del puesto: Efectuar el trabajo de seguimiento a las recomendaciones de

los informes de auditoria.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Dar seguimiento a las recomendaciones y ajustes contenidos en los informes de
auditoria e informe de irregularidades que realizan a las cooperativas y que son
enviados por la Delegacion del Departamento de Fiscalizacion, verificando su
cumplimiento y aplicacion.

Analizar y calificar la documentacién enviada por las cooperativas para el
desvanecimiento de las recomendaciones e informes de irregularidades.

Otorgar con previa autorizacién del Encargado de la Delegacion del Departamento
de Seguimiento, ampliaciones de plazos a los interesados para exponer por escrito
las pruebas necesarias para el desvanecimiento que corresponda.

Agotar los procedimientos administrativos para el cumplimiento de las
recomendaciones por parte de las cooperativas y agotados los procedimientos
tendrd la facultad de solicitar a donde corresponda la sancion respectiva.

Tener acceso al archivo de la Delegacion del Departamento de Seguimiento y base
de datos del centro de cdmputo, para consultar toda informacion relacionada con
las cooperativas.

Dar la asesoria necesaria que requieran las cooperativas para el desvanecimiento de
informes de irregularidades, recomendaciones, y contabilizaciéon de ajustes por
orden de la Delegacion del Departamento de Seguimiento.

Verificar los plazos de tiempo otorgados para el desvanecimiento de los informes
de irregularidades formulados y hacer los requerimientos necesarios a las
cooperativas para su cumplimiento.

Recibir, analizar, calificar y resolver en cuanto a las pruebas presentadas para el
desvanecimiento de las recomendaciones e informes de irregularidades e
informar  por escrito al Encargado de la Delegacién del Departamento de
Seguimiento sobre la resolucién que se ha acordado, para poder emitir o no la
constancia de cumplimiento.

Participar en reuniones o comisiones a las que sea nombrado por el Encargado de f

la Delegacion del Departamento y que sean de su competencia. N\ ¢

10

Agotar los  procedimientos administrativos para el desvanecimiento del infgf
« v . . . . (€)
de irregularidades, dejando constancia en acta de sus actuaciones y gestiones{ & ;=

11

Llevar a cabo los procesos de disolucion y liquidacion de cooperati
conformidad al procedimiento establecido.




12 | Representar a la

liquidadoras que sea nombrado.

Inspeccion General de Cooperativas en las comisiones |

13 | Participar en el proceso de reactivacion de cooperativas.

14 | Otras que sean afines o designadas por el Encargado de la Delegacion del
Departamento de Seguimiento

Condiciones organizacionales

Ubicacion: Oficina Regional, Sede Coban, Alta Verapaz
Supervision: Encargado de la Delegaciéon del Departamento de
Seguimiento, Sede Cobén, Alta Verapaz
Responsabilidades:
Bienes | Los cargados en la tarjeta de responsabilidad registrada en el
inventario de la oficina
Equipo | El cargado en la tarjeta de responsabilidad respectiva
materiales | Engrapadora, perforador, saca grapas

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; no se encuentran sujetos a
los limites de la jornada de trabajo cuando se encuentres de
comision (ver articulo 47 inciso c¢) del Reglamento de
Personal de la Inspeccion General de Cooperativas)

Riesgos: Los factores habituales que condicionan la salud por el uso de
equipo de computo
Esfuerzo:
Mental | 95%
Sfisico | 5%

Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: N

Diversificado Poseer titulo de Perito Contador o carrera afin

Universitario: Sexto semestre cerrado de la carrera Contador Publico
Auditor

Experiencia: Dos afios en puestos similares

Clasificacion

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

(ver nomina) n

&
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