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[. INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo, presenta el Plan Anual Operativo
correspondiente al afio 2016, cuyas acciones se enmarcan en los objetivos, estrategias y

prioridades establecidas en el Plan Estratégico Institucional 2014-2019.

Este documento presenta el consolidado de la programaciéon de las actividades que se
realizardn durante el afio 2016 por las Unidades organicas que conforman la institucion a

nivel nacional.

El afio 2016 reviste a INSAFOCOOP de nuevos retos, nuevas alianzas estratégicas y
demandas de trabajo en vista que por el importante rol que realizan las asociaciones
cooperativas dentro de la economia nacional, la institucion ha sido adscrita al ramo de

Economia.

La fuente de financiamiento para la ejecucion del POA 2016, la constituye el Fondo General
de la Nacion en el Ramo de Economia, correspondiente al Presupuesto para el afio 2016.

La realizacion de las actividades programadas en el POA 2016 estaran a cargo del recurso
humano propio de la institucion el cual asciende a 104 plazas distribuidas en las 4 Oficinas
de INSAFOCOOP, las cuales brindan servicios orientados a la constituciones de

cooperativas con vision empresarial que generen fuentes de empleo sostenible.

El POA se divide en Xll capitulos. En el primero se describe el contenido del documento,
en el capitulo dos se narra sobre los antecedentes y evolucion de la institucién en torno al
traslado al Ramo de Economia, el tercer capitulo presenta la estructura organizativa y
niveles jerarquicos de la institucion, el cuarto capitulo detalla las atribuciones que por Ley
le han sido conferidas a la institucion. El pensamiento estratégico y filosofico, y los objetivos

en los cuales INSAFOCOOP cimenta su accionar, se establecen en el capitulo cinco.

El sexto capitulo muestra las consideraciones generales para la ejecucion del Plan. El
capitulo siete muestra los elementos de la estrategia institucional. Los programas

estratégicos que se desarrollaran a lo largo del afio, se desarrollan en el capitulo ocho.

El capitulo nueve expone los principales resultados y productos que se esperan de la
gestidn mediante cada eje estratégico. El capitulo diez expone los recursos financieros

asignados a los diferentes rubros y lineas de trabajo. El capitulo once muestran las metas
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y las programaciones de las diferentes unidades organizativas , mediante la ejecucion de
las actividades programadas en el POA 2016, y finalmente el capitulo doce contiene la
aprobacién del documento la cual faculta la implementacion del Plan.

Este documento ha sido elaborado con el aporte de cada una de las jefaturas de las
unidades a nivel nacional, con el propésito de alinear todas nuestras acciones a brindar

servicios eficientes, oportunos y de calidad.

[I. ANTECEDENTES

El Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo, es una corporacion de Derecho Publico,
con autonomia en los aspectos econémico y administrativo, creado por Decreto Legislativo
No0.560, promulgado el 25 de noviembre de 1969.Siendo su principal atribucion el fomento

del cooperativismo en El Salvador.

Desde esa fecha INSAFOCOOP estuvo adscrito al Ramo de Trabajo y Prevision Social, 1o
gue no dejaba de limitar la contribucién que esta institucion autbnoma podia hacer en el

ambito econdmico.

Tomando en cuenta que las asociaciones cooperativas y su instituto tienen un rol importante
en la actividad econdmica el pais, el Gobierno de la Republica impulsé en la Asamblea
Legislativa una reforma a la Ley de creacion del INSAFOCOOP, lo que se logré mediante la
reciente aprobacion del Decreto Legislativo No. 69, publicado en el Diario Oficial No.149,
Tomo No.408.

Luego de esta reforma legal, de conformidad a lo dispuesto en el Art. 27, “Los recursos
econdémicos con que operara el Instituto, seran consignados en el Presupuesto General del
Estado en el Ramo de Economia, tomando en consideracion la necesidad de incentivar la

inversion privada y fomentar a las Asociaciones Cooperativas”.

Lo antes referido reforma reconoce el importante rol de las cooperativas y asociatividad
empresarial en el sector econémico del pais lo cual facilitara los procesos de las resoluciones
de incentivos que se le otorgan a las cooperativas a través del Ministerio de Economia;
ademds permitird la insercion del sector cooperativo en las ventanillas de apoyo al desarrollo

productivo con que cuenta el Ministerio.
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1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

APROBADO POR EL CONSEJO DE
ADMINISTRACION, EN SESION ORDINARIA
No. 718 PUNTO V LITERAL A), DE FECHA
24/10/2014

m
PRESUPUESTO CONTAEILIDAD

ACTIVO FLO

FUENTE: BASE DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD. UNIDAD DE
CAl IDAD
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V.

ATRIBUCIONES DE INSAFOCOOP

De conformidad a lo establecido en el Art.2 de la Ley de Creacion y su reciente reforma

son atribuciones del Instituto:

a)
b)

d)

f)

9)

h)

La ejecucion de la Ley General de Asociaciones Cooperativas.

Iniciar, promover, coordinar y supervisar la organizacion y funcionamiento de las
asociaciones cooperativas, federaciones y confederaciones de las mismas, y
prestarles el asesoramiento y asistencia técnica que necesiten.

Planificar la politica de fomento y desarrollo del cooperativismo para lo cual podra
solicitar la colaboracion de los organismos estatales, municipales y particulares
interesados en estas actividades, a fin de que el movimiento cooperativista, se
enmarque dentro de los programas de desarrollo econémico del pais.

Conceder personalidad juridica, mediante la inscripcién en el Registro Nacional
de Cooperativas, a las asociaciones cooperativas federaciones de cooperativas y
a la Confederacion Nacional de Cooperativas.

Conocer de la disolucién y liquidacion de las asociaciones cooperativas,
federaciones y de la Confederacion Nacional de Cooperativas.

Ejercer funciones de inspeccion y vigilancia sobre las asociaciones cooperativas,
federaciones de cooperativas y Confederacion Nacional de Cooperativas, e
imponer a las mismas las sanciones correspondientes.

Promover la creacién e incremento de las fuentes de financiamiento de las
asociaciones cooperativas, federaciones de cooperativas y Confederacion
Nacional de Cooperativas.

Emitir normas y lineamientos generales de la actividad cooperativista, en
particular los relativos a la administracion, los aspectos financieros y contables y
la legislacion aplicable a las asociaciones cooperativas con el objeto de promover
su organizacién y funcionamiento.

Asumir la realizacion o ejecucion de programas o actividades que en cualquier
forma y directamente se relacione con las atribuciones indicadas en el presente

articulo.
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V. PENSAMIENTO ESTRATEGICO Y FILOSOFICO

MISION

Somos el organismo
auténomo, especializado,
que fomenta, organiza,
supervisa y norma el
funcionamiento de las
Asociaciones
Cooperativas,
contribuyendo de esa
manera al desarrollo
sostenible del sector

VISION
Ser la instituciéon Rectora
del Sector Cooperativo
Salvadorenio,
comprometida en la
formacién de
Cooperativas que
brinden servicios
innovadores y de calidad
funcionamiento de las
Asociaciones

cooperativo.

POLITICA DE CALIDAD

Nuestra organizacion trabaja
comprometida en el cumplimiento
efectivo de los requisitos de
calidad, practica de valores éticos y
mejora continua, reflejada en los
servicios que brindamos a nuestros
cooperativistas y usuarios.

VALORES INSTITUCIONALES

1. Excelencia en el Servicio

Hacemos nuestro trabajo con calidad, somos efectivos, eficientes y disciplinados.

2. ldentificacién Institucional

Estamos identificados/as y comprometidos /as con la visién, mision y las estrategias
organizacionales como la base de la motivacion, el desarrollo y el éxito operacional de

nuestro quehacer institucional.

3. Solidaridad

Mantenemos un alto nivel de fraternidad entre compafieros/as y con nuestros/as
usuarios/as. Orientamos nuestras acciones a beneficiar a la poblacion que requiera de

nuestros servicios.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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4. Responsabilidad
Cumplir eficientemente con las obligaciones inherentes al cargo.

5. Trabajo en equipo

Valoramos el trabajo en equipo como la clave para desarrollar una cultura
organizacional que genere un ambiente de confianza y cooperacion entre nuestros
miembros.

6. Transparencia

Estamos dispuestos a actuar de acuerdo a nuestros ideales institucionales. Tenemos
disposicion para rendir cuentas y asumir consecuencias de nuestros actos en
cumplimiento de nuestras obligaciones.

7. Probidad
Actuamos con honradez, integridad, rectitud, respeto y sobriedad.

8. Confidencialidad
Guardamos reserva sobre la informacion que se conoce en el ejercicio de nuestras
funciones y no la utilizamos para fines privados.

9. Imparcialidad

Actuamos con objetividad y sin designio anticipado en favor o0 en contra de nuestros
usuarios/as. No discriminamos por motivos de raza, sexo, religién ideologia politica,
posicion social o econémica.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

e OBJETIVO GENERAL: Contribuir al desarrollo del Sector Cooperativo,
consolidando las cooperativas existentes e impulsando nuevas iniciativas de
asociaciones cooperativas sobre todo las de produccioén, con el propdésito de
que puedan integrarse a la economia nacional y ser sostenibles en el tiempo.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1 Iniciar, promover, capacitar y supervisar la organizacion y funcionamiento de las
asociaciones cooperativas, federaciones y confederaciones brindandoles el
asesoramiento técnico que necesiten.

2 Conceder personeria juridica mediante inscripcién en el Registro Nacional de
Cooperativas.

3 Ejercer funciones de Inspeccion y Vigilancia sobre las Asociaciones Cooperativas,
Federaciones y Confederaciones existentes.

4 Promover la busqueda de Fuentes vinculantes de Financiamiento.

5 Asesorar y vigilar a las asociaciones cooperativas, federaciones y confederaciones
en aspectos financieros, gestion, administrativos y legales.

6 Divulgar los lineamientos del Sistema de Calidad con que cuenta el Instituto.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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w

OBJETIVOS DE CALIDAD

Contar con el Recurso Humano competente y culturalmente adecuado en las
diferentes areas de la Institucion.

Consolidar la eficiencia e innovacion en los procesos de realizacion del servicio
declarados en el Sistema de Gestion de Calidad.

Responder a los requerimientos del cliente de manera efectiva y satisfactoria.
Poseer la capacidad Institucional necesaria para la cobertura y atencion a las
asociaciones cooperativas.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Velar por el fortalecimiento de las capacidades productivas de las asociaciones
cooperativas a fin de acelerar el crecimiento econémico, generar mas y mejores
fuentes de empleo y autoempleo, asegurando la sostenibilidad en el tiempo.
Consolidar la gestion de los servicios dentro de la institucién para alcanzar mayores
niveles de eficiencia con el fin de fortalecer las areas legales, administrativas y
financieras de las asociaciones cooperativas ejerciendo funciones apegadas a la
transparencia a fin de proteger los patrimonios cooperativos.

Fortalecer las relaciones interinstitucionales entre organismos nacionales e
internacionales como mecanismo para el desarrollo del sector cooperativo.
Realizar acciones de apoyo administrativo-financiero que conlleven al
fortalecimiento institucional y administrativo para dotar a la institucion de una
gestion efectiva, moderna y transparente.

NORMATIVA VIGENTE

V1.

Constitucion Politica de El Salvador

Ley de Creacion del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo

Ley General de Asociaciones Cooperativas

Reglamento de la Ley General de Asociaciones Cooperativas

Reglamento Interno del INSAFOCOOP

Contrato Colectivo de Trabajadores y Trabajadoras de INSAFOCOOP
(SITRAINSAFOCOOP)

CONSIDERACIONES GENERALES

El logro de los Objetivos del INSAFOCOOP, se concretizan de manera directa e
indirecta en la ejecucion de metas y proyectos por las diversas unidades
organizativas del INSAFOCOOP para el afio 2016.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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e Las Unidades Organizativas son responsables de realizar autoevaluacion del
cumplimiento de las actividades programadas de manera mensual, a fin de que
puedan tomar acciones encaminadas al cumplimiento de las mismas, y en caso de
ser necesario realizar reprogramaciones, previa notificacion al Depto. de
Planificacién y Proyectos, de conformidad a los procesos establecidos en el Sistema
de Calidad.

¢ La Unidad de Acceso a la Informacion Publica, debera velar por el cumplimiento a
la Ley de Acceso a la Informacién Puablica y la implementacién de los mecanismos
de trasparencia, establecidos por el Gobierno Central.

RECURSOS INSTITUCIONALES

v' Para el desarrollo de las diferentes actividades, cada dependencia tiene asignados
recursos humanos y materiales, es de recalcar que el medio mas importante con el
gue la Institucién cuenta para el cumplimiento de los objetivos y metas lo constituye
el recurso humano.

v' Para el 2016 se contara con 104 empleados a nivel nacional, de los cuales 54
conforman el area administrativa y 50 el area operativa.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El monitoreo del avance logrado en la ejecucion de las actividades especificas del Plan
Operativo Institucional 2016, se hara a través del seguimiento al cumplimiento de las
actividades realizadas. Cada departamento, unidad u oficina regional debera remitir los
avances mensuales de su POA 2016 a través de los procesos establecidos en el Sistema
de Calidad.

El Departamento de Planificacion y Proyectos; sera el responsable de remitir a la Direccién
Superior informes trimestrales de evaluacion de cumplimiento de metas para los periodos
que a continuacion se detallan:

e Enero - Marzo 2016

e Abril - Junio 2016

e Julio - Septiembre 2016

e Octubre - Diciembre 2016

Para efectos de verificacion de los resultados reportados, sera la Unidad de Auditoria
Interna quien de una manera selectiva confrontara los resultados reportados y remitira los
informes oportunamente a la Direccién Superior.

VII. ELEMENTOS DE LA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL

El compromiso adquirido en el Plan Quinquenal de Desarrollo 2014 — 2019: “El Salvador
productivo, educado y seguro”, en relacidbn a nuestro quehacer institucional sera

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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continuar impulsando la visibn empresarial cooperativa y autonomia econémica de las
cooperativas, a través de la generacion de fuentes de empleo y autoempleo sostenibles en
el tiempo, esto contribuird complementariamente al buen vivir de las familias y desarrollo
econdmico de nuestro pais, convirtiéndolo en un pais incluyente, impulsando una serie de
transformaciones en las formas de relacién entre sociedad, estado, economia y naturaleza
priorizando el derecho de las personas a una vida digna, plenay feliz, complementandose
en una realizacion de la persona de forma colectiva, equitativa y solidaria en un entorno de
pazy en un contexto de profundo respeto y armonia con la naturaleza.

INSAFOCOOP, dedicard mayores esfuerzos hacia la concientizacién de los interesados en
organizar cooperativas en empresas cooperativas que permitan la generacion de
oportunidades de empleo para la poblacién aglutinada dentro de las mismas, para ello se
han definido los siguientes ejes estratégicos integrados y complementarios entre si:

EJES ESTRATEGICOS

Eje 1.

Fomento y
Fortalecimiento
del
Cooperativismo
Nacional

Eje 4.

Gestion
Administrativa-
Financiera
Institucional

Eje 2.
Fortalecimiento de
la Capacidad de
Gestion y
Supervision
Operativa

Eje 3.

Desarrollo de
Proyectos
Institucionales de
Fomento y Apoyo

a la Asociativida

Eje 1. Fomento y Fortalecimiento del Cooperativismo Nacional

Obijetivo General: Apoyar el fortalecimiento de las asociaciones cooperativas y organizacion
de grupos pre cooperativo, con la perspectiva de generar nuevas cooperativas generadoras
de fuentes de empleo, estableciendo las bases para promover una economia sustentada
en principios y valores de equidad y solidaridad.

Lineas de accion:

1.1 Fomentar la Asociatividad de nuevas cooperativas.
1.2  Asistencia Técnica de Cooperativas.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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1.3
14

Registro y Control de la Actividad Cooperativa.
Fortalecimiento de la Educacién Cooperativa.

Eje 2. Fortalecimiento de la Capacidad de Gestion y Supervision Operativa

Objetivo General: Brindar atencién a nivel nacional a las Asociaciones Cooperativas en las
areas legal, administrativa y financiera.

Lineas de Accion:

2.1
2.2

2.3.

2.4
2.5

Monitoreo y Evaluacion Institucional.

Seguimiento a Plataforma de Informacién para la Generacion de estadisticas.
Ejecuciéon de actividades de vigilancia y fiscalizacion en torno a Ley General de
Asociaciones Cooperativas y otras regulaciones aplicables.

Asesoria Juridica.

Fortalecimiento del Sistema de Gestion de Calidad

Eje 3. Desarrollo de Proyectos Institucionales de Fomento y Apoyo ala Asociatividad

Objetivo General: Fortalecer las relaciones nacionales e internacionales e impulsar
proyectos que beneficien al sector cooperativo salvadorefio.

Lineas de Accion:

3.1

3.2

Apoyo financiero al sector cooperativo, especificamente al sector productivo vy
aquellas cooperativas que apoyan a la produccion.

Fiscalizacién de las asociaciones cooperativas de ahorro y crédito interesadas en
emitir y co-emitir tarjetas de crédito.

Identificacién de cooperacion para el fortalecimiento institucional en beneficio del
Sector Cooperativo

Eje 4. Gestion Administrativa-Financiera Institucional

Objetivo General: Brindar apoyo administrativo y financiero para el cumplimiento de las
metas institucionales.

Lineas de accion:

4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

a) Seguimiento a la Gestién Financiera (UFI).

b) Adquisiciones Institucionales (UACI).

Transparencia de la gestion institucional.

Seguimiento y verificacion del control interno institucional.

Gestion y capacitacion del Recurso Humano.

Seguimiento a la gestion del mantenimiento y control de los servicios generales.
Apoyo técnico informatico a las diferentes unidades institucionales.

Imagen Institucional.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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EJES TRANSVERSALES

INSAFOCOOP velara por que se cumplan durante el 2016 los siguientes ejes transversales,
los cuales articulardn su accionar hacia el sector cooperativo nacional.

Fomentar el desarrollo de los territorios

Propiciar el bienestar de la persona-comunidad-
entorno

Promocién de la equidad de género potencializando

la participacién de los /as asociados/as dentro de
las asociaciones cooperativas

Fomentar en el sector armonia con el medio
ambiente

Implementar mecanismos de transparencia y
rendicién de cuentas

VIIl. PROGRAMAS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

Los programas institucionales a ejecutarse para el afio 2016; se encuentran vinculados al
PQD 2014-2019 en vista que los mismos se encuentran dentro de las estrategias de
aplicacion de enfoque de derechos de género fomentando la participacion de la mujer
dentro de las asociaciones cooperativas con el propésito de reducir las brechas de
desigualdad de género brindandoles espacios de desarrollo.

Asimismo dentro del sector cooperativo se practican estrategias de inclusion social ya que
nuestro modelo cooperativo dentro de sus principios y valores impiden las practicas
discriminatorias que nieguen, limiten o impidan el derecho a la igualdad dentro de las
asociaciones cooperativas.

Institucionalmente se ejecutan acciones orientadas a jovenes adolescentes, personas
adultas mayores, pueblos indigenas, veteranos del conflicto armado con el propdésito que
estas poblaciones prioritarias sean parte del desarrollo y del pleno ejercicio de sus
derechos.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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NOMBRE DE LOS PROGRAMAS OBJETIVO

“Seamos Productivos”, formacion en cultura de
asociatividad cooperativa para educacion media técnica.

Gabinetes de Gestion Departamental

Reinsercidon Laboral para Internos en Fase de Confianza,
semi-libertad y ex internos. Coordinado con la Direccidn
General de Centros Penales.

Fomento Desarrollo Cooperativo

Capacitar y formar a estudiantes egresados de los Institutos
Técnicos a nivel nacional en asociatividad cooperativa-
Emprendedurismo, con el propdésito de insertarlos al desarrollo
productivo.

Acercar y brindar servicio a la ciudadania en el territorio, con el
propésito de llevar beneficios a través de las municipalidades
Apoyar a los internos en fase de confianza a la reinsercién
laboral, a través del autoempleo, generando sus propios ingresos
mediante la constitucién de cooperativas.

Impulsar el desarrollo econémico del pais, estimulando la
produccion agropecuaria y el mercado interno, mediante la
reactivacion productiva del sector cooperativo, a través de la
creacion de fuentes de trabajo formales y permanentes, que
permitan la sustitucion de importaciones que conlleve a la
soberania alimentaria del pais.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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IX. PRINCIPALES PRODUCTOS DE LA GESTION INSTITUCIONAL
2016 POR EJE ESTRATEGICO

Siendo consecuentes con la Vision de desarrollo integral y el fomento del buen vivir del ser
humano establecido en el PQD 2014- 2019: El Salvador Productivo, Educado y Seguro ,
ha sido necesario reorientar el concepto de cooperativa por empresa cooperativa y dar
énfasis a la sostenibilidad financiera de las mismas, se ha redisefiado un nuevo sistema de
monitoreo de indicadores, que permitirdn realizar una medicion eficaz y oportuna de las
acciones que se realizan dentro de cada linea de trabajo contemplada en los ejes
estratégicos, consecuentemente se esperan resultados de mayor impacto para la
poblacion.

A continuacién se presentan de manera consolidada las metas a ser alcanzadas durante
el afio, en seguimiento de los programas institucionales enmarcados dentro de cada uno
de los Ejes Estratégicos Institucionales.

Eje 1. Fomento y Fortalecimiento del Cooperativismo Nacional: Apoyar el
fortalecimiento de las asociaciones cooperativas y organizacién de grupos pre cooperativo,
con la perspectiva de generar nuevas cooperativas generadoras de fuentes de empleo,
estableciendo las bases para promover una economia sustentada en principios y valores
de equidad y solidaridad.

META GLOBAL ‘

98 | Grupos Pre-cooperativos.

97 | Constitucion de cooperativas.

71 Inscripciones en el Registro Nacional de Asociaciones Cooperativas.
377 | Asambleas generales.

1,887 Asistencias técnicas (administrativas, legales , educativa y generales)

642 | Emision Credenciales.

Asesoria legal (asesorias a cooperativas/personal de la Institucion y emision

& de opiniones juridicas)

48 | Capacitaciones al Sector.

5,000  Personas capacitadas a nivel nacional

Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo
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Eje 2. Fortalecimiento de la Capacidad de Gestién y Supervisién Operativa: Brindar
atencion a nivel nacional a las Asociaciones Cooperativas en las areas legal, administrativa
y financiera.

META GLOBAL

710 Inspecciones parciales financieras, Administrativas y Legales
741 | Asesorias Contables, Administrativas y Legales

643 Acciones de Vigilancia Juridica

192 | Extensiones de Documentos Legales

24 Informes de Supervision a Personal de campo (Auditores y Asesores)
11 | Informe Estadisticos de Informacién General del Sector Cooperativo
2 Informe situacion del Sector Cooperativo

40 | Auditorias Internas de Calidad a nivel nacional
1 Auditoria Externa del Sistema de Calidad
70 | Seguimiento de Acciones Correctivas
2 Informes de Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas a nivel nacional.

Acciones de cambios, creaciones, eliminaciones o modificaciones de

48 Procedimientos e instructivos del Sistema de Gestién de Calidad.

4 | Informes de resultados de Boletas de Opinién

2 | Informes de Monitoreo de Indicadores de Calidad

Eje 3. Desarrollo de Proyectos Institucionales de Fomento y Apoyo ala Asociatividad:
Fortalecer las relaciones nacionales e internacionales e impulsar proyectos que beneficien
al sector cooperativo salvadorefio.

META GLOBAL |

2 Nuevas Alianzas Estratégicas

Eje 4. Gestion Administrativa-Financiera Institucional: Brindar apoyo administrativo y
financiero para el cumplimiento de las metas institucionales.

META GLOBAL
4  Informes sobre la Ejecucion presupuestaria 90% - UFI
4 | Informes sobre la Ejecucion del 90% del Plan de Compras - UACI
14  Informes de auditoria interna
4 | Audiencias de Rendicion de Cuentas a nivel nacional - OIR
12 Capacitaciones ejecutando el 100% del Plan de Capacitaciones internas

4 | Boletines de Accion Institucional.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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X. PRESUPUESTO INSTITUCIONAL POR LINEAS DE TRABAJO
PARA EL ANO 2016

EJECUCION PRESUPUESTARIA 2016

RUBRO | Transferencias Monto Total TOTAL
Corrientes de
Gobierno Central

16 Transferencias $1,322,055.00 $1, 322,055.00

TOTAL FONDO

$1, 322,055.00

GENERAL
Rubro Gastos Corrientes Porcentaje Total
51 Remuneraciones 73.27% $968,725.00
54 Bienes y Servicios 24.66% $325,965.00
55 Gastos Financieros 0.590% $7,800.00
56 Transferencias corrientes 0.168% $2,225.00
61 Inversiones en activo fijo 1.312% $17,340.00
Programa Territorios de

02 Progreso 0.00% $0.00

TOTAL GENERAL EGRESOS 100.00% $1, 322,055.00

*FUENTE: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL INSAFOCOOP

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo

INSAFOCOOP17



INSAFOCOOP18

Plan Operativo Anval 2016

METAS DEL PLAN ANUAL

OPERATIVO

DESCRIPCION DE LAS METAS CUANTIFICADAS
DE LAS DFIFERENTES UNIDADES ORGANICAS

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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Eje 1. Fomento y Fortalecimiento del Cooperativismo Nacional

Indicador Meta Impacto
Iniciar la atencién y - Fomentar la Departamento de
funcionamiento de Atenccl:%r:)dgrg[ir\lljggs pre Cofr:r%?i?/os ?:%Srgg?ﬁl gsre asociatividad Fomento y Asistencia
1.1 Grupos pre - P ) P ) P ' Cooperativa. Técnica y Oficinas
Fomentar la cooperativos. Regionales.
iativi . i i
asociatividad de Fomentar, Coordinar y MeJora_lr la calidad de
grupos Pre S isar | lac L 9 vida de los Departamento de
Cooperativos. upervisar ia Promover la Constitucion Cooperativas 7 Nuevas asociados, mediante Fomento y Asistencia
Organizacion de de Asociaciones - Asociaciones | i L i
Asociaciones Cooperativas Constituidas. Cooperativas a generacion de Tecnlcq y Oficinas
. ) ’ empleo. Regionales.
Cooperativas.
Brindar Asistencia
Técnica: -
1.2 Administrativa, Legal y Asistencia Cont_r iuir "?‘I buen Departamento de
. . . i . B - 1,887 funcionamiento y : :
Asistencia educativa promoviendo Asistencia técnica. Técnica a Asistencias desarrollo de las Fomento y Asistencia
Técnicade el desarrollo y cooperativas. Técnicas asociaciones Técnica y Oficinas
Cooperativas. fortalecimiento de las ) cooperativas Regionales.
Asociaciones P '
Cooperativas.
377 Mantener un control
Mantener un control Autorizacién de asambleas Asambleas Autorizacién de administrativo en la
administrativo en la L N Asambleas Ordinarias
1.3 L generales y de Ordinarias asambleas realizaciéon de
. realizaciéon de L celebradas.
Registro y Asambleas Generales constitucion. celebradas. generales y de Asambleas
control de la ) constitucion. Generales.
Actividad Acreditar a Representante

cooperativa.

Extender Credenciales
para los 6rganos de
Direccion.

Legal y a los Miembros del
Concejo de Administracion
de una Asociacion
Cooperativa posterior a su
inscripcion o después de
una eleccion.

Emisién de
642
Credenciales.

Garantizar la
legalidad de quien
ejerce la
representacion legal y
del Concejo de
Administracion.

Jefe del Depto. de
Registro

Instituto Salvadorerfio de Fomento Cooperativo
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1.4
Fortalecimiento
de la Educacion

Cooperativa.

Desarrollar programas
sobre educacion
cooperativa e impartir
CUrsos y seminarios
especiales de informacion
cooperativa para los
miembros de asociaciones
Cooperativas.

Indicador Meta Impacto
Ejecucion de plan Impartir Fomentar la cultura de Depto. De
anual de Capacitaciones 48 principios y valores Formacion.
Capacitacion brindadas. Capacitaciones | cooperativos dirigida a
Cooperativa. Cooperativas. directivos, asociados y
empleados de las
asociaciones
cooperativas.
Atencion de Formacion Atender la Depto. De
Demanda en Educativa Demanda del Satisfacer la demanda Formacion.
capacitacion Cooperativa. Servicio de de capacitacion a las
cooperativa. Capacitacion asociaciones
de al menos cooperativas que lo
5,000 soliciten.
personas

capacitadas.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo




Plan Operativo Anual

2016

Eje 2. Fortalecimiento y desarrollo de la capacidad cooperativa

2.1
Monitoreo y
Evaluacién
Institucional.

Impacto
Indicador
Controlar la Ejecucion de Seguimiento a la Actividades del 1 Informe iﬁ%?:ﬁ;gi%z Departamento de
Actividades por los diferentes implementacion del POA trimestral actualizada del Iglanificacién
Departamentos. POA. realizadas. ’ A
desarrollo institucional.
Verificacion selectiva al Auditorias Operativas Verificar e |.nformar las
- 7 o Exposiciones de . o
cumplimiento de actividades de para verificacion y 1 . . Unidad de Auditoria
. . Riesgo referidas a la
control interno y procesos del cumplimiento de Informe. Operatividad de los Interna.
sistema de gestion de calidad. Actividades de POA. P
Departamentos.
Supervisar que las actividades 12 Informes: C“mp"m'.e nto de las
; actividades
realizadas por el personal Supervision del Asesores roaramadas v control
campo cumplan con lo Supervision del F()ersonal de P dge a cobertﬁra de Unidad de
programado y los personal de campo. P camoo 12 Informes: atencion de Supervision.
procedimientos del sistema de pO. Auditores cooperativas por el
gestion de calidad. P P
personal de campo.
. . L Elaboracion de . Mantener actualizado
Determinar la informacion global Informes de Monitoreo Grado de 2 informes el Sistema de Gestién de
del sector cooperativo a nivel Nacional Desarrollo @ informacion Desarrollo
nacional. onaly Cooperativo. c/semestre) . ’
Estadisticos. Cooperativo.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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Linea (s) de Accion

2.2
Seguimiento a
Plataforma de

informacion parala

Generacion de
Estadisticas.
2.3
Ejecucion de
actividades de
Vigilanciay

Fiscalizacion en

torno aLGACYy

otras Regulaciones

aplicables.

2.4

Asesoria Juridica

Objetivos Especificos
de la linea de accién

Determinar la
informacidn global del
Sector Cooperativo a

Nivel Nacional.

Ejercer funciones de
Inspeccidn y Vigilancia
sobre las atenciones
cooperativas.

Dar cumplimiento a las
funciones establecidas
en la Ley de Creacién
del Instituto. LGAC y su
Reglamento, Ley del
Sistema de Tarjetas de
Crédito y todo marco
regulatorio de la
Institucion

Actividades

Seguimiento y
mantenimiento del Sistema
de Informacion
Cooperativo.

Inspecciones parciales
financieras, inspecciones
administrativas e
inspecciones legales.
Asesorias, administrativas,
contables, legales y
generales

Velar por el buen
funcionamiento de las
Asociaciones Cooperativas,
especialmente en lo
concerniente al aspecto
legal, brindando asesoria
juridica directamente la
relacionada en materia
cooperativa.

RESULTADOS ESPERADOS

Indicador

Numero de
Inspecciones a
cooperativas.

Asesorias a
cooperativas

Citas Juridicas
a
Cooperativas.

Meta

12 informes
(mensuales)

710
Inspecciones.

741
Asesorias

12
Citas
conciliatorias.

335 Asesorias a
Cooperativas y
personal de la

Institucion.

12
Emision de
opiniones
juridicas

Impacto

Mantener
informacion
confiable y
actualizada.

Cumplimiento de
Leyes e instructivos
y contar con una
informacion
financiera fiable,
oportuna y
transparente.

Brindar solucion de
problemas juridicos
a las cooperativas.

Responsables

Unidad de Gestion,
Unidad de Registro e
Informatica.

Departamento de
Vigilancia y Fiscalizacion
Regionales

Jefe del Departamento
Juridico.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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Linea (s) de
Accidn

2.5
Fortalecimiento
del Sistema de

Gestion de
Calidad

Actividades

Promocionar los Valores
Institucionales a través de la
boleta de pago

Acompafiamiento y orientacién
de los procesos de trabajo,
con el fin de asegurar la
calidad de los servicios.

Calendarizacion de las
auditorias de calidad para las
unidades de la institucion,
para desarrollar el programa
de Auditorias Internas de
Calidad.

Aplicacion boleta de
satisfaccion de necesidades.
Tabulacion y andlisis de
resultados de la boleta de
opinion.

Realizar el andlisis de los
indicadores por Unidades de
procesos.

Indicador
Utilizacion de
medios
electrénicos

Realizaciéon de
auditorias internas
de Calidad.

Ejecucion de
Acciones
correctivas y
preventivas.

Mantenimiento y
mejora del
Sistema de
Gestion de

Calidad.

Boleta de Opinion.

Cumplimiento de
Objetivos
Estratégicos y
Operativos.

RESULTADOS ESPERADOS

Meta

98
e-mail c/mes

40 Auditorias Internas de
Calidad a nivel nacional.
1 Auditoria Externa del
Sistema de Calidad.

70 seguimientos de
Acciones correctivas y
Preventivas a nivel
nacional.

48 acciones de cambios.
Creaciones, eliminaciones
o modificaciones de
procedimientos e
instructivos del Sistema de
Gestién de Calidad.

4 Informes anuales 1 por
cada Trimestre de
Resultados de Boleta de
Opinioén.

2
Informes (anuales)

Impacto
Mayor compromiso en el
cumplimiento de metas.
Conciencia del trabajo en
equipo.
Confiabilidad de la informacion
generada.
Sistematizacion y
mecanizacion de procesos.

Encontrar oportunidades de
mejora continua.

Credibilidad institucional y
tener clientes satisfechos.

Disponer de informacion
relacionada con los resultados
oportunamente.

Responsables

Depto. de Recursos
Humanos.

Direccion Superior.
Unidad de Calidad.
Jefe de areas.

Direccion Superior.

Unidad de Calidad.

Jefaturas de area.
Auditores de Calidad.

Direccion Superior.
Unidad de Acceso a la
Informaciéon Publica.

Departamento de
Planificacion.
Responsables de los
procesos.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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Eje 3. Desarrollo de Proyectos Institucionales de Fomento y Apoyo a la Asociatividad

Linea (s) de Accion

3.1
Apoyo Financiero al
Sector Cooperativo,
especificamente al Sector
productivo y aquellas de
apoyo a la produccion a
través de FIDECOSAL.

3.2
Identificacion de
Cooperacion para el
Fortalecimiento
Institucional en beneficio
del Sector Cooperativo.

INSAFOCOOP24

Objetivos Especificos de
lalinea de accion

Facilitar financiamiento a
las cooperativas de
produccion o aquellas que
apoyen la produccion a
través de FIDECOSAL.

Identificar y monitorear
Alianzas y/o programas de
Gestion por parte de
instituciones de Gobierno,
Organismos
internacionales, Gobiernos
Locales, organizaciones no
Gubernamentales,
Universidades y otras
encaminadas a beneficiar al
Movimiento Cooperativo.

Actividades

Seguimiento a las
Asociaciones cooperativas
Intermediarias Financieras

a las cuales se les

otorgaron fondos para la
colocacion de los créditos

a las asociaciones

cooperativas de
produccién que califiquen.

Alianzas Estratégicas y de
Cooperacion.

RESULTADOS ESPERADOS

Meta
Indicador
Colocar
$800.000.00 en
las cooperativas
intermediarias
Alianzas 2 Nuevas
Interinstitucion Alianzasy 3
ales. Seguimientos.

Impacto

Sector
Cooperativo se
favorece con
nuevas lineas
de
financiamiento.

Mayor desarrollo
al Sector
Cooperativo.

Responsables

Concejo Directivo
FIDECOSAL.

Depto. de
Planificacion.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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Eje 4. Gestion Administrativa — Financiera Institucional

Linea (s) de
Accién

4.1 a)
Seguimiento a
la Gestion
Financiera
(UFI).

4.1b)
Adquisiciones
institucionales
(UACI).

4.2
Transparencia
de la gestidn
Institucional.

4.3
Seguimiento y
verificacion
del Control
Interno
Institucional.

Objetivos Especificos de la linea de
accion

Apoyar a la institucion a través de la
gestion financiera, velando por el
cumplimiento de las politicas y
disposiciones legales.

Definir la eficiencia en las compras de un
periodo.

Garantizar el derecho de acceso de toda
persona a la informacion publica,
contribuyendo con la transparencia de la
gestion institucional.

Informar sobre la gestion desarrollada
evaluando avances, obstaculos, logros y
dificultades en relacion al cumplimiento del
plan institucional, asi como expectativas
ciudadanas.

Verificacion selectiva o posteriori a los
procesos de la institucion.

Actividades

Ejecucion del
presupuesto anual
aprobado por la
Asamblea Legislativa.

Gestion de las compras
institucionales con
base a ley.

Divulgar y actualizar la
informacion publica.
Dar tramite y
seguimiento a las
solicitudes de acceso a
la informacion.-
Elaboracion de informe
de Rendicion de
Cuentas a la
Ciudadania

Ejecutar el control
interno posteriori para
la verificacion y
cumplimiento de los
procesos.

RESULTADOS ESPERADOS

Indicador
Grado de

Ejecucion Bienes

y Servicios.
Grado de
Ejecucion de
Remuneraciones
Ejecucion Plan
de compras
institucional.

Atencioén
Ciudadana.

Meta
90% de lo

programado.

90% de lo

programado.

12
Solicitudes

1
Evento a
nivel
Nacional.

14 Informes.

Impacto
Generar informes
financieros para uso
de Direccién superior
y apoyar en la toma de
decisiones.

A través de las
adquisiciones el logro
de metas y objetivos

institucionales, asi
como contribuir al
desarrollo de las
MIPYMES, mediante
la compra a este
sector.

Transparentar la
gestién institucional,
ante la poblacion
cooperativista y el
publico en general.

Asegurar que la
informacioén sea veraz
y oportuna, de
acuerdo alo
estipulado en las
leyes.

Responsables

Jefe UFI

Jefe UACI

Oficial de
informacion.
(OIR)

INSAFOCOOP25
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Linea (s) de
Accién

4.4
Gestiény
capacitacion del

Recurso Humano.

4.5
Seguimiento ala
gestién del
mantenimiento y
control de los
servicios
generales.

4.6
Apoyo técnico
informatico alas
diferentes
unidades
Institucionales.

4.7
Imagen
institucional

Objetivos Especificos
de lalinea de accién

Capacitar al personal en
areas que fortalezcan las
habilidades para la
ejecucion de sus labores.

Coordinar, apoyar y
supervisar los servicios
generales y logisticos.

Mantener y administrar
de forma sostenible las
redes, sistemas y equipo
de cémputo institucional.

Mantener relaciones con
los medios de
comunicacion para el
fortalecimiento de la
imagen institucional

Actividades

Elaborar, desarrollar y
ejecutar las
capacitaciones
requeridas.

Coordinar los
servicios de
transporte al personal
técnico, operativo y
administrativo.

Supervisién a los
servicios de limpieza y
mantenimiento
institucional.

Brindar soporte
técnico a todas las
areas institucionales.

Divulgacion de
Actividades y
servicios
institucionales de
medios fisicos y
electrénicos.

Promocién de la
Gestion institucional.

Indicador
Programa de
Capacitacion

Anual.

Personal
Capacitado.

Personal

Técnico.

Servicios de
transporte.

Grado de
satisfaccion de
los servicios
de limpieza.

Soporte
técnico
interno.

Cobertura de
eventos.

Boletin
impreso,
pagina web

RESULTADOS ESPERADOS

Meta

12
Eventos de Capacitacion
90% del personal
institucional.
100% del personal técnico
a nivel nacional.

90% de la demanda.

1 Informe.

120 soportes técnicos.
Optimizar la conectividad
interna y externa 'y
Optimizar el equipo
tecnoldgico institucional.

Cubrir al menos 12
eventos durante el afo.

4 boletin en el afio
(1 por cada trimestre)

Impacto

Capital Humano
capacitado, desarrollo en
el mejoramiento de sus
funciones.

Personal técnico,
operativo y
administrativo, se
desplace a realizar
actividades.

Mantener la satisfaccion
del cliente interno y
externo de limpieza,

higiene y seguridad de la

infraestructura
institucional.

Disminuir la incidencia de
fallas técnicas en los
equipos
computacionales.

Responsables

Jefe del Depto.
de Recursos
Humanos.

Jefe del
Departamento de
Servicios
Generales.

Jefe del Depto.
de Informéatica.

Unidad de
comunicaciones.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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ANEXOS

CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2016

POR DEPARTAMENTO.
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FOMENTO Y ASISTENCIA TECNICA

REGION CENTRAL

Total
Actividades ..

nm

Charla a estudiantes, Instituciones,
1.1 | comunidades, sectores, etc.

2.1 | Atencion a grupos pre cooperativos
2.2 | Constitucion de Cooperativas

3.1 Administrativa

3.1.1 | Reuniones de trabajo 12 21 15 12 16 15 15 10 15 12 10 5 158
Asesoria sobre funciones y atribuciones
de drganos de direccion y comités de

3.1.2 | apoyo 16 15 14 10 14 15 14 12 14 12 10 8 154
3.1.3 | Asesoria deberes y derechos 4 6 8 5 10 6 7 2 7 7 4 4 70
3.2 Legal 54 116 143 56 70 52 51 41 40 52 49 24 748
3.2.1 | Asesoria sobre elaboracion de actas 8 10 10 8 10 8 7 5 6 5 5 2 84
3.2.2 | Asesoria sobre asambleas generales 8 20 12 6 7 6 8 5 8 10 10 8 108
3.2.3 | Asesoria sobre reforma de estatutos 0 3 1 0 1 1 0 1 0 1 0 0 8
3.2.4 | Investigacion previa asamblea 2 15 40 10 10 4 4 2 2 2 0 0 91
3.2.5 | Asistencia a asambleas generales 2 15 40 10 10 4 4 2 2 2 0 0 91
Asesoria sobre aplicacion de Ley y
3.2.6 | Estatutos 15 25 20 10 12 11 12 12 10 15 12 8 162
3.2.7 | Asesoria sobre instrumentos operativos 12 20 12 6 10 8 8 6 6 12 12 4 116
3.2.8 | Revision de acuerdos 7 8 8 6 10 10 8 8 6 5 10 2 88
3.3 Educativa 2 5 5 6 5 6 6 3 4 2 4 2 50
3.3.1 | Asesoria educativa 6 6 3 2

T I P
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REGION OCCIDENTAL

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11

FOMENTO 0

Charla a estudiantes, instituciones, comunidades, 11
etc. 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
ORGANIZACION DE COOPERATIVAS 1 3 3 4 4 3 4 3 4 3 4 2 38
Atencion a Grupos Pre cooperativos (visita 23
preliminar) 1 2 2 3 2 2 2 2 2 2 2 1

Constitucién de cooperativas 0 1 1 1 2 1 2 1 2 1 2 1 15
ASISTENCIA TECNICA |14 | 7 133 1 201 30 | 29 | 30 | 28 3027 |2 | 8| 31l
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3 7 7 6 6 7 7 6 6 6 6 5 72

Reunién de trabajo con Directivos 2 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 34
Asesoramiento sobre legalizacién de libros de

actas, publicacién D-O. Credenciales y NIT 1 2 2 1 1 2 2 1 1 1 1 1 16
Asesoria sobre elaboracion de actas 0 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 22
ASISTENCIA LEGAL 4 10 21 18 12 13 12 12 13 12 12 1 140
Asesoramiento sobre Reformas de Estatutos 0 0 0 1 0 1 0 0 1 0 0 0 3
Asesoria sobre requisitos para celebrar Asamblea 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Investigacion previa a Asambleas 0 0 6 4 1 1 1 1 1 1 1 0 17
Asistencia a Asambleas Generales 0 0 6 4 1 1 1 1 1 1 1 0 17
Asesorias S/aplicacion de la Ley Estatutos y 20
Reglamentos 0 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 0

Asesoria instrumentos operativos ( planes de 9
trabajo, reglamentos) 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 0

Asesoria sobre funciones de 6rganos de direccion 21
y comités 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 0

Asesoramiento sobre deberes y derechos de los 20
asociados 0 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 0

Revision de acuerdos de los érganos directivos y 21
comités 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 0

asesoria sobre reactivacion cooperativa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0



ACTIVIDADES TOTALES

ASISTENCIA EDUCATIVA
Asesoria educativa (charlas)

ASISTENCIA GENERAL

Visita preliminar

Cursos bésico y entrega de boletas
Asesoria plan econémico

Asesoria proyecto de estatutos

Ensayo de asamblea de constitucion

Asesoria sobre la elaboracion de acta de
constitucién

o N NN N

= N N N ©

N e =)

S =)

0

= N N N+, ©

= N N N+, ©

R N N N+ ©

I N N O )

R O O O O BN

96

19
19
19
15

15
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REGION PARACENTRAL

| torALmensuat| 17 [31] 75 [22 (16 1015 8 (14 [17[16 | 2 | 23
FOMENTO 2/ 1/1.1 /12101 1/ 1/1 0 13

Charla a estudiantes, instituciones, comunidades,
etc.

-------ﬂ---ﬂ-

Atencién a Grupos Pre cooperativos (visita
preliminar) 1 1 0 1 1 1 1 0 1 1 1 O
Constitucion de cooperativas

ASISTENGIATECNICA —11a | 28 |75 | 19 | 13 | 7 |12 | 7 |11 |13 2| o1

-ﬂﬂ--------ﬂ-

Reunion de trabajo con Directivos 0 0 0 0 0 1 0 1 0 1 0
Asesoramiento sobre legalizacién de libros de 7
actas, publicacion D-O. Credenciales y NIT 1 0 0 1 1 0 1 0 1 1 1 0

Asesoria sobre elaboracién de actas

-ﬂ--------

Asesoria sobre requisitos para celebrar Asamblea

Asesoramiento sobre Reformas de Estatutos O 0 0 O 0 0 1 0 0 0 O O 1
Investigacién previa a Asambleas 1 5 23 2 0 0 0 0 0 0 0 0 31
Asistencia a Asambleas Generales 0 5 23 2 0 0 0 0 0 0 0 0 30
Asesorias S/aplicacion de la Ley Estatutos y 7
Reglamentos 0 1 0 1 1 1 0 1 0 1 1 0

Asesoria instrumentos operativos ( planes de 3
trabajo, reglamentos) 0 0 0

Asesoria sobre funciones y atribuciones 3 0 0 2 1 1 1 1 1 1 1 0 12
Asesoramiento sobre deberes y derechos de los 5
asociados 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 0 0

Revision de acuerdos de los 6rganos directivos y 20
comités 2 5 23 2 1 1 1 1 1 1 1 1

asesoria sobre reactivacion cooperativa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0



ACTIVIDADES ocT_| Nov TOTALES

Asesoria educativa (charlas)

Iﬂlﬂ!ﬂﬂﬂ!ﬂ!ﬂ-

Visita Preliminar

cursos basico y entrega de boletas 1 1 0 1 1 0 1 0 1 1 1 0 8
Asesoria plan econémico 0 2 0 1 1 0 1 0 1 1 1 0 8
i 8
Asesoria proyecto de estatutos 0 2 0 1 1 0 1 0 1 1 1 0
o 8
Ensayo de asamblea de constitucion 0 2 0 1 1 0 1 0 1 1 1 0
Asesoria sobre la elaboracion de acta de 9
constitucion 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 0
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REGION ORIENTAL

_------------ TOTALES

 roraLwensuaLl -

FOMENTO 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

Charla a estudiantes, instituciones, comunidades, etc. 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 23
ORGANIZACION DE COOPERATIVAS 2 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 46
Atencion a Grupos Pre cooperativos (visita preliminar) 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 23

Constitucion de cooperativas

ASISTENCIA TECHICA -

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Reunidn de trabajo con Directivos 2 1 0 1 0 1 0 1 0 1 1 1 9
Asesoria sobre delegacion de funciones 1 1 0 2 2 2 2 2 1 2 2 2 19
Asesoramiento sobre legalizacion de libros de actas, 24
publicacion D-O. Credenciales y NIT 4 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 0

Asesoria sobre elaboracion de actas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
ASISTENCIA LEGAL 7 6 16 12 3 3 2 2 3 2 2 2 60
Asesoramiento sobre Reformas de Estatutos 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 2
Asesoria sobre requisitos para celebrar Asamblea 6 2 4 4 0 0 0 0 0 0 0 0 16
Investigacion previa a Asambleas 0 0 6 2 1 0 0 0 0 0 0 0 9
Asistencia a Asambleas Generales 0 0 4 4 0 0 0 0 0 0 0 0 8
Asesorias S/aplicacion de la Ley Estatutos y Reglamentos 1 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 0

Asesoria instrumentos operativos ( planes de trabajo, 2
reglamentos) 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0

Asesoria sobre funciones de 6rganos de direccién y comités 0 1 0 0 1 0 1 0 1 0 0 1 °
Asesoramiento sobre deberes y derechos de los asociados 0 1 1 0 1 0 1 0 1 0 1 1 7
Revisién de acuerdos de los 6rganos directivos y comités 0 0 0 1 0 1 0 1 0 0 0 4
asesoria sobre reactivacion cooperativa 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1



_ TOTALES

ASISTENCIA EDUCATIVA 0 0 0 0 0 2 0 0 2 0 1 1 6
. . 6

Asesoria educativa (charlas) 0 0 0 0 0 2 0 0 2 0 1 1
ASISTENCIA GENERAL 5 15 10 10 11 11 7 11 10 10 10 7 117
L . 25

Reunién con interesados 1 4 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
s 22

cursos basico y entrega de boletas 1 3 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1
. . 20

Asesoria plan econémico 0 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1
; 21

Asesoria proyecto de estatutos 1 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1
L 15

Ensayo de asamblea de constitucion 1 1 1 1 2 2 1 2 1 1 1 1
. L 14

Asesoria sobre la elaboracion de acta de constitucion 1 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

INSAFOCOOP34



INSAFOCOOP35

VIGILANCIA'Y FISCALIZACION

REGION CENTRAL

ACTIVIDADES
19

EPANYY
25

L TOTLMENSUAL 1e0 | 33

62 51 40 47 38 38 465

INSPECCIONES 36 49 32 28

FINANCIERAS 6 12 8 19 19 28 27 19 18 13 17 14 200
Aperturas Contables 0 1 0 1 0 1 1 1 0 0 5
Activo Corriente 2 4 2 6 6 6 6 6 6 4 6 2 56
Activo no Corriente 0 0 0 1 1 6 3 1 1 0 0 1 14
Pasivo corriente 0 1 1 1 1 4 5 1 3 0 4 1 22
Pasivo no corriente 0 0 1 1 2 2 0 0 1 7
Patrimonio 2 4 2 6 6 6 6 6 6 4 3 7 58
Cuentas de Resultados 2 2 2 4 4 4 4 4 2 4 4 2 38
ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS 7 |11 | 6 | 13| 13| 13 | 13|13 | 13 | 13| 6 | 86 127
Revision de Sistema Contable 2 1 4 3 3 3 3 3 3 3 1 1 30
Inspecciones Administrativas-Financieras 5 10 2 10 10 10 10 10 10 10 5 5 97
LEGAL 6 | 13 | 48 | 19| 8 | 8 | 716 | 7 | 6|5 |5 138
Investigacion sobre Tramite de Beneficios de las 20
Cooperativas 2 1 1 2 2 2 2 2 3 1 1 1
Investigacion sobre libros extraviados 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Investigacion sobre Problemas Internos de los 14
Miembros con la Asociaciones cooperativas 1 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Investigacion sobre Preparacion de Asambleas 101
Generales 3 10 45 15 5 5 3 3 3 3 3 3
Participacion en Comisiones liquidadoras 0 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 3



REGION OCCIDENTAL

I e e PPy P P P PR P P T T

TOTAL MENSUAL nnunaaunanm

INSPECCIONES 8 11 14 7 9 5 6 6 6 7 6 2
FINANCIERAS 0 0 0 0 1 0 1 0 1 1 1 0 °
Activo Corriente 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
Activo no Corriente 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1
Pasivo corriente 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1
Pasivo no corriente 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1
Patrimonio 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1
Cuentas de Resultados 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS 2 2 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 18
Revision de Sistema Contable 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 0 9
Inspecciones Administrativas-Financieras 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 0 9
64
LEGAL 6 9 14 7 6 3 3 4 3 4 3 2
Investigacion sobre Tramite de Beneficios de las 4t
Cooperativas 1 0 0 0 1 0 0 1 0 1 0 0 (
Investigacion sobre libros extraviados 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Investigacion sobre Problemas Internos de los 2
Miembros con la Asoc. Coop. 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Investigacion sobre Preparacion de Asambleas 26
Generales 1 3 10 3 3 1 1 1 1 1 1 0
Participacién en Comisiones liquidadoras 4 4 4 4 2 2 2 2 2 2 2 2 32
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_mmmmm
ASESORIAS IH
ADMINISTRATIVA 4 4 0

Revision y Asesoria sobre controles internos 2 2 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 18
Asesoramientos Varios 3 2 0 0 2 2 2 2 2 2 2 0 19
CONTABLE 5 3 0 0 4 3 4 1 4 4 3 0 31
Asesoramiento en la Aplicacion del Sistema 8
Contable 1 1 0 0 1 1 1 0 1 1 1 0

Asesoramiento sobre Apertura y Actualizacion de 6
Contabilidades 0 0 0 0 1 1 1 0 1 1 1 0

Reunién de Trabajo para Aclarar Dudas con 9
Organos Directivos 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 0

Asesoramientos (cuentas de balance y de 8
resultados, etc.) 3 1 0 0 1 0 1 0 1 1 0 0

LEGAL 2 3 10 3 4 1 2 1 2 2 1 0 31
Asesoria tributaria 1 0 0 0 1 0 1 0 1 1 0 0 5
Asistencia a Asambleas Generales 1 3 10 3 3 1 1 1 1 1 1 0 26
SEGUIMIENTO A ASESORIAS 0 3 0 0 3 3 3 3 3 3 3 3 27
Contables 0 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Administrativa 0 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 9
legal 0 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 9
GENERAL 11 21 28 24 14 11 14 16 15 13 7 5 179
Autorizacion de libros 5 6 8 6 5 5 5 5 5 5 5 5 65
Revision de libros 5 14 20 18 7 5 7 10 8 7 0 0 101
Revision de Estados Financieros 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 0 9
Elaboracion de analisis econémico financiero 0 0 0 0 1 0 1 0 1 0 1 0 4



REGION PARACENTRAL

| lewe e | wa v sco| s oor | Nov b | Toms|
 ommeN v w0 e s s m | m | m|m o

17
FINANCIERAS 1 1 1 1 1 3 0 3 2 2 2 0
Aperturas Contables 0 0 1 1 0 1 0 2 1 1 0 0 7
Activo Corriente 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 2
Activo no Corriente 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1
Pasivo corriente 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1
Pasivo no corriente 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1
Patrimonio 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 2
Cuentas de Resultados 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 3
ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS 1 2 2 1 2 1 3 2 2 1 19
Revisién de Sistema Contable 0 0 7
Inspecciones Administrativas-Financieras 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

56
LEGAL 2 6 21 17 1 2 1 1 2 2 1 0
Investigacion sobre Tramite de Beneficios de las 6
Cooperativas 1 1 0 1 0 1 0 0 1 1 0 0
Investigacion sobre libros extraviados 0 0 0 0 1 0 1 0 1 0 0 0 3
Investigacion sobre Problemas Internos de los 5
Miembros con la Asoc. Coop. 0 0 1 0 0 1 0 1 0 1 1 0
Investigacion sobre Preparacion de Asambleas 42
Generales 1 5 20 16 0 0 0 0 0 0 0 0
Participacion en Comisiones liquidadoras 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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o lewe| B MR AR wAY N | JuL | AcO | SEP | OCT | Nov | DIC | TOTALES|

ADMINISTRATIVA

Asesoria sobre controles internos 2 1 0 0 1 0 1 1 1 1 0 1 9
Asesoramientos Varios 1 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 4
CONTABLE 5 2 4 3 2 4 2 6 4 4 2 1 39
Asesoramiento en la Aplicacion del Sistema Contable 3 0 1 1 0 1 0 2 1 1 0 0 10
Asesoramiento sobre Apertura y Actualizacién de 7
Contabilidades 0 0 1 1 0 1 0 2 1 1 0 0

Reunion de Trabajo para Aclarar Dudas con Organos 10
Directivos 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0
Asesoramientos (cuentas de balance y de resultados, etc.) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
LEGAL 3 5 21 17 0 1 0 2 1 1 0 0 51
Asesoria tributaria 2 0 1 1 0 1 0 2 1 1 0 0 9
Asistencia a Asambleas Generales 1 5 20 16 0 0 0 0 0 0 0 0 42
SEGUIMIENTO A ASESORIAS 0 3 2 2 1 2 1 1 1 1 2 1 17
Contables 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
Administrativa O 1 0 0 0 1 0 0 O O 1 O 3
legal

Autorizacién de libros

Revision de libros 4 11 15 15 4 4 4 4 4 4 4 4 7
Revision de Estados Financieros 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48
Elaboracion de analisis econémico financiero 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Revision controles internos 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11



REGION ORIENTAL

TOTAL MENSUAL

INSPECCIONES

FINANCIERAS

Aperturas Contables

Activo Corriente

Activo no Corriente

Pasivo corriente

Pasivo no corriente

Patrimonio

Cuentas de Resultados
ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS
Revision de Sistema Contable
Inspecciones Administrativas-Financieras
LEGAL

Investigacion sobre Tramite de Beneficios de las Cooperativas

Investigacion sobre libros extraviados

Investigacion sobre Problemas Internos de los Miembros con la
Asociaciones cooperativas

Investigacion sobre Preparacion de Asambleas Generales

Participacion en Comisiones liquidadoras

4
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o
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ACTMDADES | cve | ves | i | s |y | o | s | nco | seo | cer | now | o | rommes

ADMINISTRATIVA 40

Asesoria sobre controles internos 1 2 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 22
Asesoramientos Varios 1 1 1 2 2 2 2 2 2 1 1 1 18
CONTABLE 4 8 7 8 8 7 7 7 7 7 5 5 80
Asesoramiento en la Aplicacion del Sistema 23
Contable 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 1

Asesoram i.e_nto sobre Apertura y Actualizacion 15
de Contabilidades 0 2 2 2 2 1 1 1 1 1 1 1

Reunion d_e Trgbajo para Aclarar Dudas con 20
Organos Directivos 1 2 1 2 2 2 2 2 2 2 1 1

Asesoramientos (cuentas de balance y de 29
resultados, etc.) 0 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

LEGAL 5 11 46 15 5 7 3 6 4 5 4 4 115
Asesoria tributaria 2 1 1 0 0 2 0 3 1 2 1 1 14
Asistencia a Asambleas Generales 3 10 45 15 5 5 3 3 3 3 3 3 101
SEGUIMIENTO A ASESORIAS 0 1 2 3 2 2 3 1 1 3 1 1 20
Contables 0 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 0 11
Administrativa 0 0 1 1 1 1 1 0 0 1 0 0 6
legal 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1 0 1 3
GENERAL 130 254 384 255 145 145 145 145 140 135 97 74 2,049
Autorizacion de libros 60 60 50 45 45 45 45 45 40 40 25 25 525
Revisién de libros 53 160 280 175 70 70 70 70 70 70 50 30 1,168
Revision de Estados Financieros 13 30 50 25 20 20 20 20 20 15 15 15 263
Elaboracion de analisis econémico financiero 2 2 2 5 5 5 5 5 5 5 2 2 45
Revisién controles internos 2 2 2 5 5 5 5 5 5 5 5 2 48



REGISTRO NACIONAL

Tota
Actividades .

11
1.2
1.3

2
2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

3
3.1
3.2

REVISION DE DOCUMENTOS 8
Revision de Estatutos 3
Revision de Actas de Const. Y Estatutos 4
Revision de Reformas de Estatutos 1
EXTENCION DE DECUMENTOS 114
Nombramiento de Delegados a A.G 38
Credenciales 36
Cuadros de 6rganos directivos 38
Certificaciones literales 2
Autorizacion de Asamblea ordinarias fuera de

periodo 0
REGISTRO 10
Inscripcién de Cooperativas 4
Inscripcién de Reformas 1
Avisos

138
51
40
44

14
6
1

249
95
78
72

12
5
1

= 0w ©

238
47
74
77

37

12
5
1

216
30
72
80

31

16
7
1

218
29
98
72

15

16
7
1

144
26
50
53

12

18
8
1

123
15
46
49

11

12
5
1

130
14
49
55

18
8
1

101
13
36
40

12
5
1

92
10
32
41

14
6
1

3 41
5 71
1 17
80 1,843
9 377
31 642
34 655
2 36
4 133
12 166
5 71
1 12
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JURIDICO

Total
Actividades

Asesorar a Coops./personal del Inst./otros interesados

1 ASESORIA LEGAL

1.1 25 25 25 30 30 30 30 25 30 30 3 25 335
1.2 Emision de Opiniones Juridicas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

2 VIGILANCIA JURIDICA 50 53 53 52 54 57 55 52 53 55 56 53 643
2.1 Revision de Reglamentos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2.2 Citas Conciliatorias 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2.3 Elaboracion de autos 9 9 8 9 9 9 9 8 9 9 9 8 105
2.4 Elaboracion de Correogramas 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
2.5 Visitas Oficinas Regionales y Cooperativas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2.6 Elaboracién de Informes 1 1 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 14
2.7 Revision de Diarios Oficiales 17 20 21 16 21 22 22 21 18 22 21 22 243
2.8 Notas Varias 18 18 17 20 18 20 18 17 20 18 20 17 221

3 EXTENSION DE DOCUMENTOS LEGALES 16 16 16 16 16 16 16 16 16 16 16 16 192
3.1 Elaboracion de Resoluciones 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
3.2 Transcripciones 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 108
3.3 Extension de Certificaciones 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24

Elaboracién de Actas (Cooperativas, Consejo de
Administracion y otros)

.E




SUPERVISION NACIONAL

Elaboracién del Plan anual de trabajo

Elaboracién del plan de trabajo proyectado

Visitas a las asociaciones cooperativas a nivel
nacional

25 25 25 15 25 25

260

Monitoreo telefénico al personal de campo a
nivel nacional

Cuadro de cobertura de atencién de
cooperativas visitadas por Asesores Técnicos
a nivel nacional.

Cuadro de cobertura de atencién de
cooperativas visitadas por Auditores a nivel
nacional

Elaboracién de plan de trabajo realizado

Elaboracién de informe de monitoreo de
llamadas telefénicas

Elaboracién de informe mensual de
actividades realizadas

= IN IN .I—‘ =
= w w .H [
= IN IN .I—‘ =

Elaboracién de cuadro consolidado de
actividades de supervision efectuadas
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FORMACION

_ TOTALES

LAS ASAMBLEAS GENERALES DE
ASOCIADOS 4 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 4
DISTRIBUCION DE EXEDENTES EN LAS
ASOCIACIONES COOPERATIVAS 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4
COMO APLICAR PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EN LAS
ASOCIACIONES COOPERATIVAS 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4
ANALISIS FINANCIERO BASICO EN LAS
COOPERATIVAS 0 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 4
DOCTRINA Y FILOSOFIA
COOPERATIVA. 0 0 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0 4
CONCIENTIZACION AL MOVIMIENTO
COOPERATIVO 0 0 0 0 0 4 0 0 0 0 0 0 4
IMPORTANCIAS DE LAS TECNICAS
FINANCIERAS 0 0 0 0 0 0 4 0 0 0 0 0 4
DESARROLLO Y CRECIMIENTO DE LAS
ASOCIACIONES COOPRATIVAS 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 0 0 4

LIDERAZGO EMPRESARIAL EN EL
COOPERATIVISMO 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 0 4

IMPORTANCIA DE LA CAPITALIZACION

EN LAS ASOCIACIONES

COOPERATIVAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 0 4
EXENCION DE IMPUESTOS

MUNICIPALES EN LAS ASOCIACIONES

COOPERATIVAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0 4

EDUCACION FINANCIERA EN LAS
COOPERATIVAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 4



UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Total

11

12

13

14

15

1.6

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las
actividades de presupuesto, tesoreriay
contabilidad gubernamental para que se

realicen los niveles de gestién institucional.
Coordinar y presentar el Proyecto de Presupuesto
Institucional a los Titulares de la Institucion, para
su aprobacion y respectiva remision a la Direccion
General del Presupuesto, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

Verificar y validar la compatibilidad de la
Programacion de la Eecucion Presupuestaria
(PEP) con respecto al Plan Anual de Trabajo y la
Programacién Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, asicomo con los lineamientos
internos y con los proporcionados por el Ministerio
de Hacienda.

Garantizar que los compromisos presupuestarios,
se registren en forma oportuna y con base a la
documentacion que establecen las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Mantener actualizadas las cuentas de usuario y
derechos de acceso asignados al personal de la
UFI, que opera la aplicacién informatica SAFl e
informar oportunamente, sobre cualquier cambio
que afecte la condicion de los mismos.

Autorizar los Requerimientos de Fondos, previo a
su remision al Ministerio de Trabajo y Prevision
Social como Unidad Primaria.

Organizar y supervisar la ejecucion del cierre
contable mensual y anual de las operaciones de la
Institucién, dentro de los plazos establecidos en
las disposiciones legales y técnicas vigentes.

11

11

10

10

10

12

11

10

10

10

10

11

126

12

36

12
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Total
Actividades

Autorizar y presentar informacion financiero-

contable institucional, en los plazos establecidos

en las disposiciones legales y técnicas vigentes y
1.7 de acuerdo a requerimientos de las Autoridades 1 1 2
Superiores, de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental y los Organismos de
Control.
Analizar y dar seguimiento a los resultados de las
Conciliaciones Bancarias, efectuadas a las
cuentas cuyo manejo y control es responsabilidad
de la Unidad Financiera Institucional y
cuantificacion de viaticos del personal.

1.8

Eaborar el Proyecto de Presupuesto

Institucional, consolidacion de Planes de

Trabajo; ejecutar el Presupuesto aprobado
2 tomando en cuentalas diferentes acciones 203 202 203 202 202 204 202 202 203 202 202 203 2,430
establecidas en el Art. 44 del Reglamento de
laLey AFly lanormativalegal y técnica
vigente.
Blaborar la Programacién de la Hecucion
Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el plan
de trabajo, programas de compras segun
calendarizacion de pagos, proyectos de inversion
(si los hubiera) y someterla a validacion del Jefe
UFI
Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, la certificacion de
disponibilidad presupuestaria, previo al inicio de
los procesos de adquisiciones y contrataciones.

21

2.2 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100, 1,200

Haborar los compromisos presupuestarios, de
acuerdo a lo establecido en las disposiciones
legales y técnicas vigentes, asi como realizar el
seguimiento a los mismos.
Mantener un archivo ordenado cronolégicamente
de la documentacion correspondiente a los
2.4 registros de modificaciones presupuestarias 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
autorizadas por la D.G.P. y compromisos
presupuestarios efectuados.

2.3 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1000 1,200



Total
Actividades

25

2.6

3.1

3.2

3.3

3.4

Efectuar el seguimiento de los Compromisos
Presupuestarios lo mismo que la ejecucién
presupuestaria institucional de ingresos.
Haboracion de Conciliaciones Bancarias y llevar
sistema del control de bodega de materiales de
oficina y papeleria.

Realizar el pago oportuno de las

obligaciones institucionales, observando las

disposiciones legales y técnicas vigentes.
Verificar la existencia de un Compromiso
Presupuestario y recibir la factura u otro
documento que haga las veces de este,
correspondiente a la obligacién adquirida por la
institucion, las cuales deberan estar acompafiadas
de la documentacion e informacion establecida en
disposiciones legales y técnicas vigentes.
Entregar quedan y documento que ampare la
retencion.Recibir las facturas correspondientes a
las obligaciones adquiridas por la institucién, las
cuales deberan estar acompafadas de la
documentacion e informacion establecida en las
disposiciones legales y técnicas vigentes,
entregar el quedan a los proveedores y
suministrantes.

Validar en la planilla preliminar para el pago de
remuneraciones, la informacion registrada por la
Unidad de Recursos Humanos, relacionada con la
aplicacion de los descuentos de ley y otros
correspondientes a compromisos adquiridos por
los empleados.

Registrar informacion relacionada con las
obligaciones, en los Auxiliares de Obligaciones por
Pagar (Corriente y Afios Anteriores), Anticipos de
Fondos y Control de Bancos de la aplicacion
informatica SAFI.

Remitir de manera inmediata al Area de
Contabilidad Gubernamental, la documentacion que
sirvié de base para efectuar los registros en los
Aucxiliares de la Aplicacion Informatica SAFI.

404

100

100

100

404

100

100

100

1

404

100

100

100

404

100

100

100

404

100

100

100

1

404

100

100

100

404

100

100

100

404

100

100

100

1 1 4

404 404 404 404 4,848

100 100 100 100 1,200

100 100 100 100 1,200

100 100 100 100, 1,200
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Total
Actividades

35

3.6

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Gestionar ante el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social las transferencias de fondos para el pago
de las obligaciones adquiridas por la institucion,
mediante la presentacion de los correspondientes
Requerimientos de Fondos.

Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y
servicios, asi como retener y remesar lo
correspondiente a descuentos mensuales y otros
aplicados a empleados y proveedores, de
conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley
AFIL

Registrar diariay cronolégicamente, todas
las transacciones que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones
de lainstitucion.

Registrar y validar la consistencia de la
documentacion probatoria, con la informacion
registrada por el Area de Tesoreria en los
Aucxiliares de la Aplicacion Informéatica SAFI, previo
a la generacion de las partidas contables.
Preparar los informes que se proporcionaran a las
autoridades competentes, los cuales deben
contener informacién suficiente, fidedigna y
oportuna, en la forma y contenido que éstas
requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de
datos, que coadyuvaran al desarrollo de la gestion
financiera institucional.

Comprobar que la documentacion que respalda las
operaciones contables cumpla con los requisitos
exigidos en el orden legal y técnico.

Preparar informes del movimiento contable en la
forma, contenido y plazos que establezca la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

Verificar que todas las transacciones efectuadas
dentro del proceso, estén registradas en la
Aplicacion Informéatica SAFl a la fecha del cierre.
Efectuar los cierres contables mensuales y
anuales, de acuerdo a los plazos establecidos en
las disposiciones legales y técnicas vigentes.

100

404

200

100

403

200

100

403

200

100

403

200

100

404

200

100

405

200

100

403

200

100

404

200

100

403

200

100

403

200

100

403

200

100

410

200

36

1,200

4,848

2,400

12

14

14



Total
Actividades

4.7|Analizar la informacion financiera generada y 1 1 2
presentar las notas explicativas correspondientes.
Mantener debidamente referenciado y completo el
archivo de documentacion de respaldo contable

4.8 institucional, diario y en orden cronologico, de 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 2,400

conformidad con lo establecido en el Art. 192 del
1,020/ 1,025| 1,020| 1,020/ 1,020 - 1,028| 12,252

Reglamento de la Ley AFI.

- TOTAL MENSUAL 1,022 1,020 1,020
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UNIDAD DE ADQUISICIONES INSTITUCIONALES

Tota
-

MODULO DE DIVULGACION (MODDIV) DE

COMPRASAL

1.1 Seguimiento a Prorrogas en COMPRASAL 1 1
Seguimiento a solicitudes de Bienes y/o Servicios de

1.2 Contratos 1 1 1 1 4
Seguimiento a recepcion de solicitudes de Bienes y/o

1.3 Servicios a usuarios LG(F-18) 8 4 6 6 5 4 7 2 2 6 2 1 53
Solicitud de Certificacion Presupuestaria (F-12)

1.4 diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Control de registro de solicitudes de compras(F-3) y

1.5 seguimiento de envio PE diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Mantenimiento de oportunidades de compra de Libre

1.6 gestion- COMPRASAL ( sus anexos) diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Gestiones con Proveedores (en forma personalizada
y via teléfono, etc.) recepcion de cotizaciones

1.7 diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
1.8 Control de Ficha de Recepcion (F-19) diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Documentos para Registro de (CEO) (F-08)
1.9 diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Verificacion de solvencias en linea para procesos de
1.10 | contratacién -diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Envio de correo a proveedores seleccionados por la
1.11 | Comision Evaluadora-diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
1.12 | Documentos en proceso ( F-10) diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Adjudicacion de Bienes y servicios -gestion
1.13 | COMPRASAL(sus archivos anexos) diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12



Total

1.14

1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

2.1

2.2

2.3
2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Incorporacién de Documgntacién en Sistema
Comprasal(Contratos y Ordenes de Compra) diariamente

Envio natificacion de Orden de Compra a proveedores
seleccionados-diariamente

Emisién de Reporte Mensual Compras Libre Gestion-
COMPRASAL 1 reporte diariamente

Actividades diversas con proveedores: compras en sitio,
visitas a proveedores, etc.

SEGUIMIENTO-Revision e impresion de informes
COMPRASAL- reportes sobre publicaciones y
adjudicaciones mensual

Seguimiento actividades de compras libre Gestion,
diariamente

SISTEMA INTEGRAL DE ADQUISICION Y COMPRAS
(SIAC)

Elaboracién documentacion de Contratos en el SIAC , y
su impresion

Elaboracion de Ordenes de compra y/o pedido, compra
bienes y serv. ( sistema ) F-EX02,F-EX03

Solicitud de Compromiso Presupuestario (F-13) y
seguimiento de entrega de Orden diariamente

Documentos en proceso ( F-10) diariamente
Control de facturas verificadas ( F-17) diariamente

Control de Documentacion (F-22) entrega de Ordenes a
los Administradores diariamente

SEGUIMIENTO-Revisién de informes SIAC- reportes
sobre compras institucionales(érdenes de compra,
pedido) cierre anual

Llevar el expediente respectivo de cada proveedor-
anexo todo la documentacion de respaldo, mensual

1

22

14

35

27

22

15

21

14

35

28

22

14

24

17

31

24

18

11

25

18

29

22

19

10

12

12

12

12

12

12

303

214

12
12
12

12

13

12
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Total
ITEM Actividades

2.9

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

SEGUIMIENTO- impresioén consultas de contratos-

cierre anual

Seguimiento actividades de compras libre Gestion,
diariamente 1
PLAN DE COMPRAS Y PRESUPUESTO

INSTITUCIONAL 8

Elaboracién de plan de Trabajo por gasto compras ( F-
01)

Elaboracién de plan de trabajo mensual y por linea de
trabajo (F-02)

Solicitud a Jefaturas -Listado de Necesidades
Proyectadas para el Plan de Compras ( F-20)

Elaboracién PAAC ( F-21) y seguimiento de PAAC en
COMPRASAL I

Establecer la Publicacién del PAAC en COMPRASAL
Il

Elaboracién consolidada MENSUAL de compras- cod.
Presupuestario vrs. ONU- consolidando 1

Elaboracién y seguimiento Admén. PAAC y sus
modificaciones (PE-UACI-UFI) 1

Categorizacién de proveedores por Sector MYPES 1

Elaboracién y presentacion de informe Semestral

MYPES a UNAC- CONSEJO ADMON 1
Elaboracién y presentacion de informe Trimestral a
UNAC- CONSEJO ADMON 1

1 1
1 12
6 85
1
1
1
3
1
1 12
1 12
1 12
2
4



=

Total
ITEM Actividades Ab

Revision de diferentes informes mensuales SIAC-
3.11 | Administrador de la RED 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Revision de diferentes informes mensuales COMPRASAL |-
3.12 | Administrador de la RED 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

3.13 Seguimiento a el PAAC y la PEP(diariamente) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

4 EJECUCION BASE LEGAL, DIRECCION Y

COORDINACION COMPRAS INSTITUCIONALES 24 22 18 16 18 21 16 15 16 18 17 21 222
Solicitud de elaboracién de contratos para proveedores( F-
4.1 11) 1 1 1 3
4.2  Actualizacién Banco de Informacion de ofertantes ( F-07) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Recepcién de formulario (F-05) Hoja Seguimiento de
4.3 Contratos a través de (F-09) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Control de Documentacion (F-22) recepcion de actas
4.4 Ordenes de Compra ( F-16) y su archivo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Control de Documentacion (F-22) recepcion de formulario

4.5 Evaluacion del Desempefio y su archivo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Control de Contratos ( F-23) Entrega de Contratos a los
4.6 Admon., y UFI 1 1 1 1 4

Control de Contratos ( F-23) Recepcion de formulario
4.7 Evaluacion de desemperio por los Admén. (F-14 y F-15) 1 1 1 1 4

Recepcion de Actas (F-16) y su archivo por medio de
4.8 Ordenes de Pedido 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
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Total
ITEM Actividades Feb May Sep Oct Anual

4.10

411

4.12

4.13
4.14

4.15

4.16

4.17
4.18

4.19

4.20
4.21

4.22

4.23

4.24

Elaboraciéon de Cartas de Invitacion a
Ofertantes

Adecuacion de Términos de Referencia y
Especificaciones Técnicas

Elaboracién de Resoluciones
Adjudicativas de Contratos

Elaboracién de Resoluciones de
Prorrogas

Cuadro control de Fianzas y su
actualizacion

Devolucion de Fianzas a proveedores
Elaboracién y seguimiento de informe
para Corte de Cuentas y Acceso a la
informacién

Revisién de érdenes de compra /pedido y
firma autorizada, diariamente

Verificacion de Datos como parte de la
Comisién Evaluadora de Ofertas( 2
personas)

Elaboracién de contratos - Asesor Legal
Actualizacion Indice de Proveedores-
mensual

Control de Calidad en forma Trimestral
para verificacién de saldos

Control de Evaluacion de proveedores
Presentaciones al Consejo Admon.
Puntos para aprobacién

Archivo de documentacion de
proveedores- Libre Gestién con Orden de
Compra, orden de pedido (mensual)
Actualizacion de Expediente identificado
con nombre, nimero, foliado (adjunto
toda la doc. Compra) y archivo ( PEDIDO-
COMPRA)

12

24

12

24

24



Total
=Y Actividades

4.25

4.26

5

51

52
53
54
55

5.6

5.7

5.8

59

5.10

511

Elaboracién de
memorandun(institucionales)-
cartas(proveedores-UNAC-otros)-
diariamente en cada mes

Aplicacién de la LACAP - L-UA-EXE-01
yRELACAP diariamente

ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

Elaboracién de informe mensual
actividades (POA) seguimiento
Elaboracién de informe para rendicion
de Cuentas y/o memoria

Elaboracién de POA- UACI

Informe de Indicadores

Informe activo fijo

Informe a comunicaciones(gasto en
publicidad)

Informe de No confomidades-
seguimiento

Seguimiento sistema gestion de
calidad P-RP-UA-01 COMPRAS

Asistencia a reuniones de trabajo
Entrega de documentacion
diariamente(contratos,
memorando,resoluciones, etc)
Archivo de documentacion interna y
externa(entrada y salida de
correspondencia) diariamente.

10

12

12

102

12

12

12

12

12
12

12

ST o [ ol o ol ol ol o
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INFORMATICA

Actividades

11
1.2

13

1.4

15

2.2

2.3

2.4

. TOTAL MENSUAL

Asistencia Técnica

Programacion, Control y Seguimiento de
Mantenimientos

Soporte Técnico

Solicitud 'y Evaluacion de ofertas de
Licenciamiento de software

Solicitud 'y Evaluacion de ofertas de
mantenimiento de equipo informético

Solicitud y Evaluacion de ofertas de servicio de
enlace dedicado

Red Institucional

Monitoreo de Red

Control y Mantenimiento de cuentas de correo

Revisidn y/o actualizar politicas en equipo de
seguridad

Control y Mantenimiento del Sitio Web
Institucional

12

10

1

14 11 10 14 10 10 14 10 10 14 10 139

10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120

1 1 1 1 1 1 6
1 1 1 1 1 6
1 1 1 1 4

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12



SERVICIOS GENERALES

Actividades

1 | REUNION DE TRABAJO CON EL PERSONAL 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 4 3 45

2 | INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

3 | LLAMADAS RECIBIDAS 390 390 390 300 390 390 390 300 390 390 390 300| 4,410
ELABORACION DE SOLICITUDES DE

4| COMBUSTIBLE 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720
DESPLAZAMIENTO DE PERSONAL

5| (SALIDAS) 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 480

6 | REPARACION DE VEHICULOS 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
ENTRADA Y SALIDA DE EQ. DE OF.

7 | PIREPARACION 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
LIMPIEZA DE LOCAL Y MOBILIARIO DE

8 | OFICINA 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 960
VIGILANCIA DE OFICINA DIA'Y NOCHE 360
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RECURSOS HUMANOS

Total
-

Control de Asistencia 1,204
1.1 Revisién de marcacion y asistencia 97 97 97 97 102 102 102 102 102 102 102 102 1,204
Permisos, Incapacidades, compensatorios y misiones

2 oficiales 235 245 255 255 245 245 245 245 245 245 245 245 2,950
2.1 Control de Permisos 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200
2.2  Control de Incapacidades 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 60
2.3 Control de Compensatorios 0 10 20 20 10 10 10 10 10 10 10 10 130
2.4 Control de Misiones Oficiales 130 130 130 130 130 130 130 130 130 130 130 130 1,560
3 Planillas 17 17 17 17 17 17 17 17 17 17 17 17 204
3.1 Elaboracion de Planilla de Salarios 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.2 Carga de planilla de salarios 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.3 Elaboracién de planilla del ISSS 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.4 Elaboracion de Boletas de Pago 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.5 | Informe de Deposito a Bancos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.6 Resumen de planilla de Descuento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.7 Informe segln concepto de descuento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.8 Elaboracion planilla AFP e INPEP 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 108
3.9 Elaboracion de Planilla FSV 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4 Capacitacion 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
4.1 Programar Capacitaciones 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4.2 Realizar y Evaluar Capacitacion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
5 Elaboracién de Planes 2 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1 14
5.1 Elaboracion del POA 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1
5.2 Seguimiento de POA 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
5.3 | Elaboracién de Plan de Capacitaciones 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
6 Evaluacion del Personal 102 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 102 204
6.1 Evaluacion del Desempefio 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 102 102
6.2 Evaluacion de la Eficacia y registro de datos 102 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 102
7 Contratos LG/Contratos y Seguimientos 2 5 3 2 5 4 2 3 1 2 2 1 28
7.1 Compra por LG/Contrato 1 1 2 0 0 2 0 0 0 1 0 0 7
7.2  Seguimiento de Contratos 1 2 1 2 3 2 2 3 1 1 2 1 21
8 Varios 433 333 333 333 333 333 333 333 333 333 333 333 4,096
8.1 Entregay Control de Permanencias 200 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,300
8.2 Revision de Recibos de Transporte y Viaticos 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200
8.3 Revision de Expedientes 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200
8 4 Archivar y Evacuar Consultas 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360

Tramitaciones Varias

VTR 3 M e = s e e e e ez



COMUNICACIONES

Total
ITEM Actividades Feb May Sep Anual

VIDEO INSTITUCIONAL

Cobertura a los eventos institucionales,
1.2 capacitaciones, etc. Con video o fotografia 1 1 1 1 1 3 3 1 1 1 1 1 16
Cobertura a reuniones con otras entidades o

1.3 cooperativas, con fotografia o video 1 1 1 1 1 3 3 1 1 1 1 1 4
Editar videos para ser transmitidos por
1.4 televisién Institucional 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 4
2 MEMORIA DE LABORES 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 2
2.1 Toma de fotografias 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
2.2  Recopilacién de insumos 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
Revisar y corregir borrador de arte de la
2.3 Memoria de Labores 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
3 ELABORACION DE BOLETIN 2 2 3 2 3 2 2 3 2 2 3 28
3.1 Cobertura de eventos y/o reuniones 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Solicitud de informes a Deptos. Encargados de
3.2 eventos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.3 Redactar 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 4
4 ACTUALIZACION DE PAGINA WEB 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 132
4.1 Cobertura de eventos y/o reuniones 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Actualizacion de redes sociales(twitter y
4.2 Facebook) 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 96
Solicitud de Informes a departamentos
4.3 encargados de los eventos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4.4 Ingreso de informacion a la pagina Web 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
5 ELABORACION DE BROCHURE 0 0 0 0 0 4 0 0 0 0 4 0 8
5.1 Disefio de brouchure 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 2
5.2 Gestionar el requerimiento a la UACI 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 2
5.3 Coordinar con la imprenta 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 2
5.4 Realizar correcciones al arte 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 2
6 OTROS ASPECTOS ASIGNADOS POR LA
PRESIDENCIA 22 21 17 22 22 21 24 20 22 24 22 16 253
6.1 Control y distribuciéon de combustible 21 20 16 21 21 20 23 19 21 23 21 15 241

6.2 Liquidar la disponibilidad de la UFI, cada mes

] Y Y I I T
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GESTION AL DESARROLLO

Total
ITEM .

Desarrollo y Aplicacion de Monitoreo y
1 Evaluacién Institucional

Procesamiento de Actualizacion de Informacién del
1.1 Sector Cooperativo 10 40 120 100 70 35 23 15 10 8 5 2 438

Informacion Estadistica de Monitoreo y Evaluacion de
1.2 Cobertura de Atencion a Nivel Nacional 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11

Informe Estadistico de Informacion General de

1.3 Asociaciones Cooperativas y Andlisis del Sector 1 1 2
2 Actividades Funcionales 1 1 1 2 1 3 1 1 2 1 2 18
Colaborar con el Departamento de Planificacion con
el Plan Estratégico, Planes Operativos Anuales,
2.1 Planes de Contingencia 1 1 2
2.2 | Elaboracién del Plan Anual Operativo 1 1
Colaborar con las Propuestas de Mejoras a los
procesos operativos para optimizar el uso eficiente y
2.3  adecuado de recursos 1 1
2.4 Actualizacion de Datos Estadisticos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

2.5 Elaboracion y andlisis de Indicador de UGD

- TOTAL MENSUAL ..-
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PLANIFICACION

Total

DIRECCION Y ORGANIZACION
Actividades asignadas por la Direccién

1.1  Superior 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
1.2 Seguimiento a las actividades asignadas 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
1.3  Reuniones de trabajo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2 PAO'S (PLANIFICACION OPERATIVA) 21 21 21 21 42 22 21 22 22 22 22 22 279
Elaboracion de Plan Anual Operativo del
2.1  Departamento 1 1
Recopilacion de Planes Operativos de
2.2 | departamentos 20 20
Elaboracion de Informes PAO mensuales,
2.3 | Trimestrales y Anuales 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2.4 Control de cumplimiento PAO'S 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240
Disefio, elaboracion del Plan Anual Operativo
2.5 Institucional 1 1 1 1 4
Disefio, revision y seguimiento del Plan
2.6 | Estratégico 1 1 2
3 PROYECTOS INSTITUCIONALES 1 1 1 1 1 1 2 1 1 2 1 1 14
Seguimiento de Proyectos y Programas
3.1 vinculados al Cooperativismo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Establecer contactos y alianzas con otras
instituciones Encaminadas a la
3.2 implementacion de proyectos y programas 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0
4 ACTIVIDADES VARIAS 0 0 0 1 2 3 2 0 0 0
Disefio, Elaboracion y distribucion Memoria de
4.1 Labores 1 1 1 3
Disefio, Elaboracion y Presentacion del
Informe para Rendicién de Cuentas, periodo
4.3 junio 2014-mayo 2015 1 1 1 1 4
Revisién, elaboracion y evaluacién de los
4.4 Obijetivos de Calidad

B SN V= — 2 = S = R ) ) R R R R
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OIR

Total
ITEM Actividades

Brindar capacitaciones de la Ley y su

1 |aplicacién a personal. 1 1 1 3
Solicitar la informacién clasificada como
oficiosa, publica, reservada y confidencial a

2 las unidades administrativas. 1 1 1 1 1 1 6
Digitalizacién y publicaciéon de la informaciéon
oficiosa en el Portal de Transparencia

3 Institucional. 1 1 1 1 1 1 6
Actualizar el indice de informacion reservada
y publicarla a través del portal de

4  transparencia. 1 1 1 1 1 1 6
Dar tramite a las solicitudes de acceso a la
5 linformacién publica. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Informar a la ciudadania sobre sus
derechos y deberes en relacion al acceso a
la informaciéon publica asi como los
procedimientos a seguir para acceder a la
6 misma. 1 1 1 3
Asistir en la busqueda de informacion,
elaboracién de solicitudes y en la
orientacion sobre las dependencias o
entidades que pudieran tener informacién
7 que le soliciten. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Realizar los trdmites internos necesarios
para localizacién y entrega de la informacion
solicitada y notificar a los particulares en el
8 tiempo que dicta la ley. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Llevar un registro de las solicitudes de
acceso a la informacion, sus resultados y

9 elaborar estadisticas. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Administrar el Sistema de Gestion de

10 Solicitudes. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Rendir informes que solicite el Instituto de

11 Acceso de ala Informacién Publica. 1 1 1 1 1 1

Evento de Rendiciéon de Cuentas




AUDITORIA INTERNA

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO (INSAFOCOOP)
PLAN OPERATIVO ANUAL 2016
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CALENDARIZACION MENSUAL DE ACTIVIDADES ANO 2016
No. AREAS SUJETAS A EXAMEN INFORME META ANUAL RESPONSABLE
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO [SEPTIEMBRE OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE
Verificacién y evaluacién al cumplimiento de la
politica de ahorro y austeridad del sector publico, Informe 4 Auditor Interno
1 vigente.
Elaboracion de Plan Operativo Anual de Trabajo
para el afio 2017 Cte.Ctas y Depto. de Informe 1 Auditor Interno
2 Planificacion
Revision selectiva a los procedimientos y
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Informe 1 Auditor Interno
3 Publica (LAIP)
Revision selectiva a los diferentes contratos de la N
e i Informe 1 Auditor Interno
Insititucion.
4
Evalucién Selecti | j trol
\_/a L_Iaon_, electiva a ma_nej?’ c‘?n r'o M Informe 1 Auditor Interno
5 distribucién de combustible institucional.
Realizacion de Arqueos al Fondo Circulante de Informe a Auditor Interno
6 Monto Fijo
Revision selectiva al cumplimiento de B
. N . Informe 1 Auditor Interno
procedimientos en el Depto. De Registro Nacional.
7
Revision Selectiva a los bienes de larga duracion 1 Auditor Interno
8
Auditorias a requerimiento de la Maxima
Autoridad de INSAFOCOOP, y a iniciativa de la
Unidad de Auditoria Interna si el caso lo amerita.
9
Total anual / Total por mes 14

* FASES DEL PROCESO DE UNA AUDITORIA
FASE PLANIFICACION DE TRABAJO A DESARROLLAR

FASE EJECUCION DE AUDITORIA VARIABLE DEPENDIENTE DE UNIDAD SUJETA A EVALUACION

FASE PREPARACION DE INFORME PRELIMINAR Y DISCUSION
ELABORACION Y ORGANIZACION DE PAPELES DE TRABAJO
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XIl.  APROBACION.

El presente Plan Operativo Anual Institucional 2016, ha sido formulado a partir de los
fundamentos establecidos en el marco estratégico Institucional.

San Salvador, Noviembre de 2015

APROBADO, CUMPLASE
FELIX CARCAMO CAMPOS
PRESIDENTE EJECUTIVO DE INSAFOCOOP

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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