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[. INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo (INSAFOCOOP), presenta el Plan Anual
Operativo para el afio 2017, el cual estd integrado por los planes anuales de trabajo de las
deferentes unidades, departamentos u oficinas regionales que conforman la Institucion.
Este plan enmarca los objetivos, estrategias y prioridades establecidas en el Plan
Estratégico Institucional 2014-2019.

Este documento constituye una herramienta de Planificacion Estratégica, la cual consolida
las diferentes actividades programadas para el afio 2017 por las unidades que conforman

la institucién a nivel nacional.

Durante el afio 2017, el Plan Anual Operativo nos permitira monitorear, evaluar y revisar
los procesos, con el objetivo de mejorar para lograr los resultados planteados como

institucion.

La fuente de financiamiento para la ejecucion del POA 2017, la constituye el Fondo General

de la Nacién en el Ramo de Economia, correspondiente al Presupuesto para el afio 2017.

El POA se divide en XII capitulos. En el primero se encuentra plasmada la Introduccién, en
el Capitulo Il los Pensamientos estratégicos Institucionales, en el capitulo Il la Estructura
Organizativa Institucional, en el capitulo IV las Atribuciones de INSAFOCOOP, en el
capitulo V los Objetivos Institucionales, en el capitulo VI las Consideraciones Generales, en
el capitulo VII los elementos de la Estrategia Institucional. En el capitulo VIIl y en el IX los
programa estratégico Institucional, en el capitulo X los principales productos de la gestién
Institucional para el afio 2017. Por eje estratégico. En el capitulo XI el presupuesto
Institucional por linea de trabajo para el afio 2017 y finalmente el capitulo XII 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.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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PENSAMIENTO ESTRETEGICO INSTITUCIONAL.

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

*Ser la Institucion Rectora del Sector

“4 Cooperativo Salvadorefio, comprometido
VISION en la formacion de Cooperativas que
o brinden servicios innovadores y de

calidad.
VALORES INSTITUCIONALES.
Excelencia en el Identificacion s . .
Servicio. 5 Institucional. trabajo en equipo.
|
\
Responsabilidad. | Solidaridad. Transparencia.

Probidad. ——>| Confidencialidad ——> Imparcialidad

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA INSTITUCIONAL

CONSEJO DE ADMINISTRACION

AUDITORIA INTERNA Modificacion
Aprobado por el Consejo de
DIRECCION Administracion, en sesion ordinaria
SUPERIOR No.761 punto IV. literal b) de fecha
02/09/2016
UNIDAD DE
UNIDAD DE CALIDAD Y
COMUNICACIONES Y — ST
RELACIONES PUBLICAS

UNIDAD DEACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA

TARJETAS DE CREDITO UNIDAD DE UNIDAD FINANCIERA
~ ADMINISTRACION PLANIFICACION Y ClEmi] AL RERRERSICE Ao ALTUETAOERN COPERATIV INSTITUCIONAL |
PROYECTOS DESARROLLO FINANCIERA AR CONTRATACIONES COOPERATIVA
REGISTRO VIGILANCIA Y FOMENTOY
| \NFORMATICA PRESUPUESTO |
JURIDICO COOPERATIVO FISCALIZACION ASITENCIA TECNICA <|
MEDIO AMBIENTE Y ‘
S GENERD TESORERIA | f|
SERVICIOS | OFIC.REG. DE OFIC.REG CONTABILIDAD |
— 3 . — 5 ’ OFIC.REG. DE ORIENTE —
GENERALES e | SRR AL B GUBERNAMENTAL
BODEGA . FOMENTO I FOMENTO ROMENTC — J
| FUENTE: BASE DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD. UNIDAD DE
ACTIVO FlIO VIGILANCIA —_— VIGILANCIA plGILaNC A _ CALIDAD
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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 la 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.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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V. OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

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

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 inscripciébn 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.

OBJETIVOS DE CALIDAD

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

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

3. Responder a los requerimientos del cliente de manera efectiva y satisfactoria.

4. Poseer la capacidad Institucional necesaria para la cobertura y atencion a las
asociaciones cooperativas.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo

INSAFOCOOP7



INSAFOCOOP8

Plan Operativo Anval 2017

e OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. 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.

2. Consolidar la gestién de los servicios dentro de la institucién para alcanzar mayores
niveles de eficiencia con el fin de fortalecer las &reas legales, administrativas y
financieras de las asociaciones cooperativas ejerciendo funciones apegadas a la
transparencia a fin de proteger los patrimonios cooperativos.

3. Fortalecer las relaciones interinstitucionales entre organismos nacionales e
internacionales como mecanismo para el desarrollo del sector cooperativo.

4. Realizar acciones de apoyo administrativo-financiero que conlleven al
fortalecimiento institucional y administrativo para dotar a la instituciéon de una
gestion efectiva, moderna y transparente.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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VI. CONSIDERACIONES GENERALES

o 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 INSAFOCOORP para el afio 2017.

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
Planificacion 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 Publica y la implementacién de los mecanismos

de trasparencia, establecidos por el Gobierno Central.

RECURSOQOS 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 2017 se contara con 104 empleados a nivel nacional, de los cuales 52

conforman el &rea administrativa y 52 el area operativa.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El monitoreo del avance logrado en la ejecuciéon de las actividades especificas del Plan
Operativo Institucional 2017, se hara a través del seguimiento al cumplimiento de las
actividades realizadas. Cada departamento, unidad y oficinas regionales debera remitir los
avances mensuales de su POA 2017 en los tiempos determinados en los procesos

establecidos en el Sistema de Calidad.

El Departamento de Planificacion y Proyectos; sera el responsable de remitir a la Direccion
Superior informes trimestrales, de evaluacion de cumplimiento de metas para los periodos

gue a continuacion se detallan:

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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e Enero - Marzo 2017

e Abril - Junio 2017

e Julio - Septiembre 2017

e Octubre - Diciembre 2017

Para efectos de verificacion de los resultados reportados, serd la Unidad de Auditoria
Interna quien de una manera selectiva confrontara los resultados reportados y remitira los

informes oportunamente a la Direccion 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 relacion a nuestro quehacer institucional sera
continuar impulsando la vision empresarial cooperativa y autonomia econémica de las
cooperativas, a través de la generacion de fuentes de empleo y autoempleo sostenibles en
el tiempo, esto contribuira complementariamente al buen vivir de las familias y desarrollo
econdémico 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

paz y en un contexto de profundo respeto y armonia con la naturaleza.

INSAFOCOOP, dedicara esfuerzos hacia la concientizacién de los interesados en organizar
cooperativas en empresas cooperativas que permitan la generacion de oportunidades de
empleo para la poblacion aglutinada dentro de las mismas, para ello se han definido los

siguientes ejes estratégicos integrados y complementarios entre si.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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2017

muad EJES ESTRATEGICOS.

Eje 1.

Fomento y
Fortalecimiento
del
Cooperativismo
Nacional

Eje 2.
Fortalecimiento
de la Capacidad

de Gestion y
Supervisién
Operativa

Eje 3.

Desarrollo de
Proyectos
Institucionales de
Fomento y Apoyo

Eje 4.
Gestion

Administrativa-
Financiera
Institucional

a la Asociatividad

Eje 1. Fomento y Fortalecimiento del Cooperativismo Nacional.

Objetivo 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.

1.3 Registro y Control de la Actividad Cooperativa.

14 Fortalecimiento de la Educacion 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.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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Lineas de Accion:

2.1 Monitoreo y Evaluacién Institucional.

2.2 Seguimiento a Plataforma de Informacion para la Generacion de estadisticas.

2.3. Ejecucién de actividades de vigilancia y fiscalizaciéon en torno a Ley General de
Asociaciones Cooperativas y otras regulaciones aplicables.

2.4  Asesoria Juridica.

2.5 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  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.

3.2 Identificacién de cooperacién 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 accidn:

4.1 a) Seguimiento a la Gestion Financiera (UFI).
b) Adquisiciones Institucionales (UACI).
4.2  Transparencia de la gestion institucional.
4.3 Seguimiento y verificacion del control interno institucional.
4.4  Gestion y capacitacion del Recurso Humano.
4.5  Seguimiento a la gestion del mantenimiento y control de los servicios generales.
4.6  Apoyo técnico informatico a las diferentes unidades institucionales.
4.7 Imagen Institucional.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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EJES TRANSVERSALES

INSAFOCOOP velara por que se cumplan durante el 2017; los siguientes ejes

transversales, los cuales articularan su accionar hacia el sector cooperativo nacional.

Fomentar el desarrollo de los territorios.

Propiciar el bienestar de la persona-
comunidad-entorno.

Promocion de la equidad de género
potencializando la participacion de los /as
asociados/as dentro de las asociaciones

cooperativas. y
\
Fomentar en el sector armonia con el
medio ambiente.
J
N

Implementar mecanismos de
transparenciay rendicion de cuentas.

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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VIIl. PROGRAMAS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

Los programas institucionales a ejecutarse para el afio 2017; 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 inclusién social ya que
nuestro modelo cooperativo dentro de sus principios y valores impiden las préacticas
discriminatorias que nieguen, limiten o impidan el derecho a la igualdad dentro de las
asociaciones cooperativas.

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

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo



INSAFOCOOP15

Plan Operativo Anval 2017

IX. PROGRAMAS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES.

NOMBRE DE LOS PROGRAMAS OBJETIVO

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

Gabinetes de Gestion Departamental

Reinsercidon Laboral para Internos en
Fase de Confianza, semi-libertad y
ex internos. Coordinado con la
Direccion 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 propésito 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
reinsercion laboral, a través del autoempleo,
generando sus propios ingresos mediante la
constituciéon de cooperativas.

Impulsar el desarrollo economico del pais,
estimulando la produccién 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 Salvadorefio de Fomento Cooperativo
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X. PRINCIPALES PRODUCTOS DE LA GESTION INSTITUCIONAL
PARA EL ANO 2017. 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 gque 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 2017, 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 ‘

113 Grupos Pre-cooperativos.

86 | Constitucién de cooperativas.

60 Inscripciones en el Registro Nacional de Asociaciones Cooperativas.
375 | Asambleas generales.

2,042 Asistencias técnicas (administrativas, legales , educativa y generales)

642 | Emision Credenciales.

342 Asesoria legal (asesorias a cooperativas/personal de la Institucién 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

876 Inspecciones parciales financieras, Administrativas y Legales
253 | Asesorias Contables, Administrativas y Legales

334 Acciones de Vigilancia Juridica
220 | Extensiones de Documentos Legales

24 | Informes de Supervision a Personal de campo (Auditores y Asesores)

12 | Informe Estadisticos de Informacién General del Sector Cooperativo
2 Informe situacion del Sector Cooperativo

44 | Auditorias Internas de Calidad a nivel nacional

4 Auditoria Externa del Sistema de Calidad
132 | Seguimiento de Acciones Correctivas

2 Informes de Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas a nivel nacional.

48 | Acciones de cambios, creaciones, eliminaciones o modificaciones de
Procedimientos e instructivos del Sistema de Gestion 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
Informes sobre la Ejecucion presupuestaria 90% - UFI

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

4 | Boletines de Accion Institucional.

INSAFOCOOP17
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XI. PRESUPUESTO INSTITUCIONAL POR LINEAS DE TRABAJO
PARA EL ANO 2017

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

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
02 Programa Territorios de 0.00% $0.00

Progreso

TOTAL GENERAL EGRESOS 100.00%

$1, 322,055.00

*FUENTE: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL INSAFOCOOP

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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DESCRIPCION DE LAS METAS CUANTIFICADAS
DE LAS DFIFERENTES UNIDADES ORGANICAS

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo

INSAFOCOOP19



Plan Operativo Anval 2017

Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo

INSAFOCOOPZO



Plan Operativo Anval 2017

Eje 1. Fomento

Indicador Meta Impacto
Iniciar la atencién y - Fomentar la Departamento de
funcionamiento de Aten%%r:) dgrg[ir\lljggs pre Cofrgr%?i?/os 1&3062:2330?5@ 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 86 vida de los Departamento de
Cooperativos. upervisar ia Promover la Constitucion Cooperativas Nuevas asociados, mediante Fomento y Asistencia
Organizacion de de Asociaciones - Asociaciones | i L i
Asociaciones Cooperativas Constituidas. Cooperativas a generacion de Tecnlca} y Oficinas
. ) ’ empleo. Regionales.
Cooperativas.
Brindar Asistencia
Técnica: -
1.2 Administrativa, Legal y Asistencia Cont_r iuir "?‘I buen Departamento de
. . . i . B - 2,042 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.
375 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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y Fortalecimiento del Cooperativismo Nacional

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 Salvadorerfio de Fomento Cooperativo
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Eje 2. Fortalecimiento y desarrollo de la capacidad cooperativa

2.1
Monitoreo y
Evaluacién
Institucional.

Indicador

Impacto

Controlar la Ejecucion de Seguimiento a la Actividades del 1 Informe iﬁ%r::ﬁz:\gi?iz Departamento de
Actividades por los diferentes implementacion del POA . . partamentc
Departamentos POA realizadas trimestral. actuah;adg d(_el Planificacion
) ) ’ desarrollo institucional.
Verificacion selectiva al Auditorias Operativas Vegfﬂs?clig?é?gglas
cumplimiento de actividades de para verificacion y 1 =XP . Unidad de Auditoria
. s Riesgo referidas a la
control interno y procesos del cumplimiento de Informe. - | Interna.
sistema de gestion de calidad Actividades de POA Operatividad de los
’ ) Departamentos.
Supervisar que las actividades 12 Informes: Cumg(l:ltrir:/l i?]r:cci)eie las
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 12 Informes: - Supervision.
rocedimientos del sistema de campo. Auditores atencion de
P estion de calidad cooperativas por el
9 ) personal de campo.
Determinar la informacién global Elaboracion Qe Grado de 2 informes Mantener actualizado -
- . Informes de Monitoreo el Sistema de Gestion de
del sector cooperativo a nivel . Desarrollo 1 ; -
; Nacional y . informacion Desarrollo.
nacional. . 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
Vigilancia 'y

Fiscalizacion en

torno aLGACYy

otras Regulaciones

aplicables.

2.4

Asesoria Juridica

Objetivos Especificos
de lalinea de accién

Determinar la
informacidn global del
Sector Cooperativo a

Nivel Nacional.

Ejercer funciones de
Inspeccion 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
Instituciéon

Actividades

Seguimiento y
mantenimiento del Sistema
de Informacién
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)

876
Inspecciones.

253
Asesorias

12
Citas
conciliatorias.

330 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
Accibn

25
Fortalecimiento
del Sistema de

Gestion de
Calidad

Actividades

Promocionar los Valores
Institucionales a través de la
boleta de pago

Acompafiamiento y orientacion
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
opinién.

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

104
e-mail c/mes

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

132 seguimientos de
Acciones correctivas y
Preventivas a nivel
nacional.

48 acciones de cambios.
Creaciones, eliminaciones
o0 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 informacién
generada.
Sistematizacion y
mecanizacion de procesos.

Encontrar oportunidades de
mejora continua.

Credibilidad institucional y
tener clientes satisfechos.

Disponer de informacién
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.

INSAFOCOOP26

Objetivos Especificos de
lalinea de accion

Facilitar financiamiento a
las cooperativas de
produccién 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
Planificacién.

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 gestién 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.

17 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)

INSAFOCOOP27

Jefe de la Unidad
de Auditoria
Interna.
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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 38
eventos durante el afo.

74 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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FOMENTO Y ASISTENCIA TECNICA OFICINA CENTRAL.

ITEM

1

Actividades
Promocion Cooperativa
Charla a estudiantes,
Instituciones, comunidades,

Nov

5

Dic
3

TOTAL ANUAL
60

1.1|sectores, etc 3 7 5 5 6 5 5 4 7 5 5 3 60
4 6 4 6 8 8 4 8 6 8 8
2.1| Atencion a grupos preecopera] 2 3 2 3 4 4 5 2 4 3 4 4 40
2.2|Constitucion de Cooperativas| 2 3 2 3 4 4 5 2 4 3 4 4 40
A encia Té 3 60 3 39 0 04 0 68 30 3 /
3.1|Administrativa 24 42 37 27 34 36 36 24 36 31 24 17 368
3.1.1| Reuniones de trabajo 12 21 15 12 14 15 15 10 15 12 10 5 156
Asesoria sobre funciones y
atribuciones de organos de
3.1.2|direcciony comites de apoyo | 10 15 14 10 12 15 14 12 14 12 10 8 146
3.1.3|Asesoria deberes y derechos | 2 6 8 5 8 6 7 2 7 7 4 4 66
4|Asesoria Legal 47 113 | 143 56 66 52 51 41 40 52 49 24 734
Asesoria sobre elaboracion
4,1|de actas 5 12 10 8 10 8 7 5 6 5 5 2 83
Asesoria sobre asambleas
4,2|generales 8 20 12 6 7 6 8 5 8 10 10 8 108
Asesoria sobre reforma de
4,3| estatutos 0 2 1 0 1 1 0 1 0 1 0 0 7
4,4|Investigacion previa asamblea| 2 15 40 10 10 4 4 2 2 2 0 0 91
4,5|Asistencia a asambleas 2 15 40 10 10 4 4 2 2 2 0 0 91
4,6| Asesoria sobre aplicacionde | 15 25 20 10 12 11 12 12 10 15 12 8 162
4,7| Asesoria sobre instrumentos 8 16 12 6 10 8 8 6 6 12 12 4 108
4,8| Revision de acuerdos 7 8 8 6 6 10 8 8 6 5 10 2 84
5|Educativa 2 5 5 6 5 6 6 3 4 2 4 2 50
5,1| Asesoria educativa 2 5 S 6 o) 6 6 3 4 2 4 2 50
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REGION OCCIDENTAL

ITEM

-n----------—

2

Actividades
FOMENTO COOPERATIVO

ORGANIZACION COOPERATIVAS

Ene

Feb

6

Mar

Abr

May

6

Jun

6

Jul

6

Ago

Sep

6

Oct

[§

Nov

6

Dic

TOTAL
ANUAL

65

2,1 Atencion a grupos Precooperativos (visita preliminar) 4 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4 4 46
2,2 Constitucién de Cooperativas 0 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 1 19
ASISTENCIA TECNICA
3,1 Asistencia Administrativa 4 8 8 4 8 8 8 6 8 8 8 6 84
3.1.1 |Reuniones de Trabajo con Directivos 4 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4 4 46
3.1.2 [Asesoria sobre legalizacion de libros de actas, publicacion D.O.,Crendencial y NIT 0 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 1 19
3.1.3 |Asesoria sobre elaboracion de actas 0 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 1 19
3,2 Asistencia legal 6 28 31 18 26 13 12 8 13 12 12 9 188
3.2.1 |Asesoria sobre Reformas de Estatutos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
3.2.2 |Asesoria sobre requisitos celebracion asambleas generales 2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 0 0 8
3.2.3 |Investigacion previa a asambleas 0 4 6 2 4 0 0 0 0 0 0 0 16
3.2.4 |Asistencia a Asambleas Generales 0 4 6 2 4 0 0 0 0 0 0 0 16
3.2.5 |Asesoria aplicacién Ley, Estatutos y reglamentos, 4 4 2 5 4 6 6 5 6 6 6 5 59
3.2.6 |Asesoria Instrumentos operativos (Plan de trabajo, Memorarias, M anuales y Reglamentos) 0 6 6 3 6 2 2 1 2 2 2 1 33
3.2.7 |Asesoria S/ funciones y atribuciones de organos de Direccion y Comites 0 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 1 19
3.2.8 [Asesoramiento sobre Deberes y Derehos de los asociados 0 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 1 19
3.2.9 |Revision de Acuerdos de los Organos directivos y comites 0 4 4 2 4 0 0 0 0 0 0 0 14
3.2.10 |Asesoria sobre reactivacion Cooperativa 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 4
33 Asistencia educativa 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
3.3.1 |Asesoria educativa (charlas) 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24

GENERAL

4,1 Visita Preliminar 4 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4 4 46
4,2 Curso Basico y entrega de boletas 4 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4 4 46
4,3 Asesoria Plan Economico 4 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4 4 46
4.4 Asesoria proyecto de estatutos 4 4 4 2 4 4 4 4 4 4 4 4 46
45 Ensayo de asamblea de constitucion 0 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 1 19
4,6 Asesoria sobre elaboracion de acta de constitucion 0 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 1 19
Total mensual 64 68 38 64 50 49 41 50 49 49 41 597




REGION PARACENTRAL

FOM ENTO

n--—--n---—n—

ORGANIZACION DE COOPERATIVAS

Atencion a Grupos Precooperativos (visita preliminar) 0 0 1 0 1 1 0 0

Constitucion de coooperativas 0 0 0 1 0 1 1 0

ASISTENCIA TECNICA 8 6 6 3 6 5 8 2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 1 2 P 1 3 1 3 1

Reunion de trabajo con Directivos 0 1 0 1 1 1 1 0 1 1 1 0 8
Aseoramiento sobre legalizacion de libros de actas, publicacion D-0. Credenciales y NIT 0 0 1 0 1 0 0 1 0 1 1 5
Asesoria sobre elaboracion de actas 1 0 0 1 1 0 1 1 1 0 1 0 7
Asesoria sobre requisitos para celebrar Asamblea 2 2 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 6
Asesoramiento sobre Reformas de Estatutos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Investigacion previa a Asambleas 0 2 8 2 2 0 0 0 0 0 0 0 14
Asistencia a Asambleas Generales 0 2 8 2 2 0 0 0 0 0 0 0 14
Asesorias S/aplicacion de la Ley Estatutos y Reglamentos 1 1 0 1 1 1 1 0 0 1 1 0 8
Asesoria instrumentos operativos ( planes de trabajo, reglamentos) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 2
Asesoria sobre funcionesy atribuciones 1 0 0 1 0 1 1 0 1 0 1 0 6
Asesoramiento sobre deberesy derechos de los asociados 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Revision de acuerdos de los organos directivos y comites 3 3 8 2 1 1 1 1 1 1 1 1 24
asesoria sobre reactivacion cooperativa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

ASISTENCIA EDUCATIVA 0

n--n------nn-n

GENERAL

Visita Preliminar

cursos basico y entrega de boletas
Asesoria plan economico

Asesoria proyecto de estatutos

Ensayo de asamblea de constitucion

o|o|o|o|o|©o
OO | |F |- |-
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Asesoria sobre la elaboracion de acta de constitucion
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REGION ORIENTAL.

A dade e ep AD AQO ep A
O O O OND
OOPERA a o) o) O O o o) o) O O o 4 o]o
1 PROMOCION COOPERATIVA 0 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 22
Charlas a Estudiantes, Instituciones,
1,1|Comunidades, Sectores, etc. 0 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 22
2 ORGANIZACION DE COOPERATIVAS 2 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 2 44
2,1 Atencion a Grupos Precooperativos 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 22
2,2 Constitucion de Cooperativas 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 22
3 ASISTENCIA TECNICA| 16| 23| 29| 28| 19| 20| 14| 19| 19| 18] 19| 14 238
3,1 Asistencia Administrativa 4 5 3 6 5 6 5 6 4 6 6 4 60
3.1.1|Reuniones de Trabajo 1 7
Asesoria sobre Delegacion de
3.1.1|Funciones 1 1 2 2 2 2 2 1 2 2 2 19
Ases S/Legalizacién de Libros de Actas, Elab de
Actas, Publicacién en el Diario Oficianl, Sol de
3.1.2|crednciales yNIT 2 2 2 2 22
3.1.3|Asesoria sobre Elaboracion de Actas 12
3,2 |Asistencia Legal 6 16 12 2 2 3 2 2 55
Asesoramiento S/requisitos para celebrar
3.2.1|asamblea 2 4 4 12
3.2 .2|Asesoramiento S/Reforma de Estatutos 1
3.2.3|Investigacion previa a Asamblea 6 1
3.2.4|Asistencia a Asambleas Generales
Asesoramiento  S/Aplicacion de Ley,
3.2.5|Estatutos y Reglamentos 2 1 1 1 1 1
3.2 6|Asesoria S/Instrumentos Operativos 1 1




Asesoria S/Funciones y Atribuciones de

3.2.7 | Organos de Direccion y Comités de Apoyo 1 1 1 1 1 5
3.2.8 | Asesoramiento S/Deberes y Derechos 1 1 1 1 1 1 1 7
3.2.9 | Revisién de Acuerdos 1 1 1 3
3.2.10 | Reactivacion de Cooperativa 0
3,3 | Asistencia Educativa 2 2 1 1 6
3,4 | General 8 12 10 10 11 11 7 11 10 10 10 7 117
3.4.1 | Contacto con Interesados 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 23
3.3.2 | Curso Bésico y Entrega de Boletas 1 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1 21
3.3.3 | Ases S/Elaboracién de Plan Econémico 1 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1 21
3.3.4 | Asesoria de Proyecto de Estatutos 1 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1 22
Asesoria 0 Ensayo de Asamblea de
3.3.5 | Constitucion 1 1 1 1 2 2 1 2 1 1 1 1 15
Asesoria S/Elaboracion de Acta de
3.3.6 | Constitucion. 3 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16
Total mensual 18 29 35 34 25 26 20 25 25 24 25 18 304
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VIGILANCIA Y FISCALIZACION

INSAFOCOOP35

Actividades

Oct

Nov

Dic

TOTAL ANUAL

1 INSPECCIONES 66 66 36 582
1.2|Aperturas Contables
1.3| Activo 2 8 2 8 15 15 15 10 15 15 15 8 128
1.4| Pasivo 2 4 2 4 6 6 6 6 6 6 6 4 58
1.5|Patrimonio 2 4 2 4 8 8 8 6 8 8 8 4 70
1.6|Cuentas de Resultados 2 4 2 4 8 8 8 6 8 8 8 4 70
2 5 5 11 11 11 11 11 11 11 104
2.1 |Revisién de Sistema Contable 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Inspecciones Administrativas
2,2 |Financieras 4 4 10 10 10 10 10 10 10 92
3 12 47 18 12 7 6 5 5 6 133
Investigacion sobre Tramite de
3,1|Beneficios de las Cooperativas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3,2| Investigacién sobre libros extraviados 0
Investigacion sobre Problemas Internos
3,3|de los Miembros con la Asoc. Coop. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Investigacion sobre Preparacion de
3,4|Asambleas Generales 10 45 15 10 5 3 3 3 3 106
Participacion en Comisiones
3,5|Liguidadoras 1 1 1 3
4 SEGUIMIENTO




Seguimiento a Inspecciones

4,1|(Financieras, Administrativas y Legales
ASESORIAS

5.1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Asesoria sobre controles internos y

5.2|otras 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

6 5 14 47 19 12 9 5 7 5 7 5 6 141

Cuentas de balance y de resultados y

6.1|Sistemas Contables 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Reunion de Trabajo para Aclarar

6.2 |Dudas con Organos Directivos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Asesoramientos (cuentas de balance

6.3|y de resultados, etc.) 1 1 1 1 1 1 6
Codigo Tributario, Codigo de
Trabajo,Ley contra Lavado de Dinero 'y

6.4 |Otros Activos, etc. 1 1 1 1 1 5
Asistencia a Asambleas Generales

6.5 3 10 45 15 10 5 3 3 3 3 3 3 106
GENERAL

7.1|Autorizacion de libros 60 60 50 45 45 45 45 45 40 40 25 25 525

7.2 |Revision de Libros 53 160 | 280 | 175 70 70 70 70 70 70 50 30 1168

7.3 |Revision de Estados Financieros 13 30 60 25 20 20 20 20 20 15 15 15 273
Elaboracién de andlisis econdémico

7.4 |financiero 2 5 2 5 5 5 5 5 5 5 2 2 48

7.5|Revision controles internos 4 8 4 10 10 10 10 10 10 10 5 5 96
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REGION OCCIDENTAL

Actividades

INSPECCIONES

Ene Feb Mar

24

26

30

Abr
24

May Jun Jul

26

28

29

Ago Sep Oct

25

26

27

Nov Dic

30

28

1,1|INSPECCIONES FINANCIERAS 16( 16| 16| 16| 16| 16| 16| 16| 16| 16| 16| 16 192
1.1.1|Activo Corriente 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
1.1.2]activo no corriente 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
1.1.3|Pasivo corriente 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
1.1.4|Pasivo no Corriente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
1.1.5|Patrimonio 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
1.1.6|Cuentas de Resultado 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

2|INSPECCIONES ADMINISTRATIVAS FINANC, 6 5 3 0 6 6 9 4 5 5| 11 7 67
2,1|Inspecciones Administrativas Financieras, 6 3 3 0 3 3 6 3 3 3 9 6 48
2,2 |Revision Sistema contable 0 2 0 0 3 3 3 1 2 2 2 1 19

3|INSPECCION LEGAL 2 5/ 11 8 4 6 4 5 5 6 3 5 64

3,1|Investigacién sobre tramite beneficios de las 0 0 1 0 1 0 1 1 0 1 1 0 6

3,2 |Investigacién sobre libros extraviados 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 2

3,3|Investigacién problemas internos de los miembros con la 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 4

3,4|Investigacién Previa Asambleas 0 2 7 5 1 2 1 1 2 2 0 0 23

3,5|Participacion comisiones liquidadoras 2 3 2 3 2 2 2 3 2 3 2 3 29

ASESORIAS 1

4| Asesoria Administrativa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4,1|Asesoria sobre controles internos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4,2 | Asesoramientos varios 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5|ASESORIA CONTABLE 0 0 2 0 1 2 0 1 2 1 2 0 11

5,1|Asesoria aplicacion del Sistema Contable 0 0 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 7

5,2| Asesoria Apertura y actualizacién contab. 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 4

5,3|Reunion de trabajo para aclarar dudas con érganos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5,4| Asesoramientos Varios 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0




6|ASESORIA LEGAL 0 2 8 5 1 3 1 1 3 2 1 0 27
6,1|Asesoria Tributaria 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 4
6,2|Asistencia Asamblea General 0 2 7 5 1 2 1 1 2 2 0 0 23

7|SEGUIMIENTO ASESORIAS 0 3 0 0 3 0 3 0 3 3 3 0 18
7,1|Contable 0 1 0 0 1 0 1 0 1 1 1 0 6
7,2| Administrativa 0 1 0 0 1 0 1 0 1 1 1 0 6
7,3|Legal 0 1 0 0 1 0 1 0 1 1 1 0 6

8|ASESORIA GENERAL 153| 119| 135| 54| 119| 119| 173| 68| 119| 119| 227| 162 1567
8,1|Autorizacion de Libros 0] 20| 20 9| 20| 20| 20 9 20| 20| 20 9 187
8,2|Revision de libros 108| 72| 84| 36| 72| 72| 108| 36| 72| 72| 144| 108 984
8,3|Revision de Estados Financieros 18| 12| 16 6| 12| 12| 18| 12| 12| 12| 24| 18 172
8,4 |Elaboracion de analisis de indices economicos 12 6 6 0 6 6| 12 4 6 6| 18| 12 94
8,5|Revision de controles internos 12 6 6 0 6 6| 12 4 6 6| 18| 12 94
8,6 Participacion actividades especiales 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

TOTAL MENSUAL

178 151 176

84 151 153 207

96 154 153 264 191
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REGION PARACENTRAL

ITEM Actividades Oct Nov Dic TOTAL ANUAL

INSPECCION Y ASESORIA

1.1|FINANCIERAS 0 1 0 2 1 0 1 0 1 1 0 0 7
1.1.1.1|Aperturas Contables 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0 2
1.1.1.2] Activo Corriente 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
1.1.1.3| Activo no Corriente 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1
1.1.1.4| Pasivo corriente 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.1.1.5| Pasivo no corriente 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.1.1.6|Patrimonio 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1
1.1.1.7|Cuentas de Resultados 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 2

1.1.2|ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS 1 1 1 0 1 1 1 2 1 2 1 1 13
1.1.2.1Revision de Sistema Contable 0 0 1 0 0 0 0 1 0 1 0 0 3
1.1.2.2|Inspecciones Administrativas-Financieras 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 10
1.1.3 |LEGAL 0 2 6 1 0 0 0 0 0 0 0 0 9
1.1.3.1] Investigacion sobre Tramite de Beneficios de las Cooperativas 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.1.3.2] Investigacion sobre libros extraviados 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Investigacion sobre Problemas Internos de los Miembros con la 1
1.1.3.3|Asociaciones Cooperativas 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0
1.1.3.4] Investigacion sobre Preparacion de Asambleas Generales 0 2 6 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8
1.1.3.5| Participacion en Comisiones liquidadoras 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.2.1 |ADMINISTRATIVA 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 2
1.2.1.1)Asesoria sobre controles internos 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 2
1.2.1.2|Asesoramientos Varios 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.2.2 |CONTABLE 0 0 0 1 0 1 0 0 1 0 1 0 4
1.2.2.1|Asesoramiento en la Aplicacion del Sistema Contable 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Asesoramiento sobre Apertura y Actualizacion de 2
1.2.2.2|contabilidades 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 0
1.2.2.3 Reunion de Trabajo para Aclarar Dudas con Organos Directivos| g 0 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 2
1.2.2.4] Asesoramientos (cuentas de balance y de resultados, etc.) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0




LEGAL

.1|Asesoria tributaria

.2|Asistencia a Asambleas Generales

SEGUIMIENTO A ASESORIAS

Contable

Administrativa

Legal
GENERAL

il el & (ol o} le] (o] o] (o} (]
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1.4.1 |Autorizacion de libros 30
1.4.2 |Revision de libros 12
1.4.3 |Revisién de Estados Financieros 12
1.4.4 |Elaboracion de andlisis econémico financiero 10
1.4.5 |Revision controles internos 10
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REGION ORIENTAL

A dade

AD

Ago

1,1 |Financieras 0 0 0 0 1 1 1 6

1.1.1 |Activo 2

1.1.2 |Pasivo 1 1 2

1.1.3 [Patrimonio 1

1.1.4 |Cuentas de Resultados 1 1

1,2 |Administrativa-Financiera 1 3 0 2 2 2 2 2 24

1.2.1. |Revision de Sistema Contable 0 0 0 0 1 0 0 6

1.2.2. |Inspeccion Administrativa-Financiera 1 0 2 2 1 2 2 18

1,3 |Legal 0 8 2 1 0 1 2 21

1.3.1 |Investigacion S/Tramite Art.72 1 1

1.3.2 |Investigacion S/Libros Extraviados 1

1.3.3 |Investigacion S/Problemas Internos 1 1

1.3.4 |Investigacion S/Prep de Asamblea 1 8 1 1 14

1.3.5 |Participacion en Comision Liquidadora

2 Jseeumento [ o] of o af 2f o af of 3 3 o 3 47
Seguimiento a Inspecciones

2,1 |(Administrativas, Financieras y 2 1 2 3 2 17




A gade

AD

Ago

3,1 |Asesoria Administrativa 6 6 4 4 6 6 6 4 6 6 6 4 64
3.1.1 |Asesoria S/Controles Internos y otras 6 6 4 4 6 6 6 4 6 6 6 4 64
3,2 |Contable 1 3 1 2 2 2 2 0 2 1 2 1 19
3.2.1 | Ases S/Actualizacion de Contabilidad 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Reunién de Trabajo para aclarar dudas
3.2.2 |con Organos Directivos 1 1 1 1 4
3.2.3 |Asesoramientos Varios (Cuentas de 1 1 1 1 1 1 6
33 |-°9@ 2 43
3.3.1 |Asesoria Tributaria, Laboral, etc. 2 3 2 3 3 3 2 3 3 3 2 29
3.3.2 |Asistencia a_Asamblea General 1 8 2 1 1 1 14
3,4 |General 15 18 18 14 22 21 21 11 20 20 21 13 214
3.4.1 |Autorizacion de Libros 12 10 10 8 11 10 11 8 10 10 10 10 120
3.4.2 [Revision de Libros 1 2 0 1 3 3 3 1 3 3 3 1 24
3.4.3 |Revisién de Estados Financieros 0 2 8 3 3 3 2 0 2 2 3 0 28
Elaboracion de Analisis Economico-
3.4.4 |Financiero 1 2 0 1 2 2 2 1 2 2 2 1 18
3.4.5 [Revision de Controles Internos 1 2 0 1 3 3 3 1 3 3 3 1 24
Total mensual 24 31 31 24 35 34 32 18 32 31 34 20 346
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REGISTRO NACIONAL

A dade

10

AD

11

AQO

110

REVISION DE DOCUMENTOS 7 10 8 9 10 9 10 10 8 7

Revision de Estatutos 3 3 3 4 3 4 4 3 3 41
Revision de actas de Constitucion 4 6 5 5 6 5 6 5 5 5 4 4 60
Revision de Reforma 0 1 1 0 1 1 1 0 1 1 1 0 9
EXTENCION DE DOCUMENTOS 113 137| 249 238 216 218| 144| 123| 130| 101 92 80 1841
Nombramiento de delegados a A.G 37 50 95| 47| 30| 29| 26| 15| 14| 13| 10 9 375
Credenciales 36 40 78 74 72 98 50 46 49 36 32 31 642
Cuadros de Organos Directivos 38 44 72 77 80 72 53 49 55 40 41 34 655
Certificaciones Literales 2 3 4 3 3 4 3 2 3 4 3 2 36
Autorizacion A.F.P 0 0 0 37 31 15 12 11 9 8 6 4 133
REGISTRO 8 14 12 10 14 12 14 10 12 12 10 10 138
Inscripcion de Cooperativas 4 6 5 5 6 5 6 5 5 5 4 4 60
Inscripcion de Reformas 0 1 1 0 1 1 1 0 1 1 1 1 9
Avisos 4 7 6 5 7 6 7 5 6 6 5 5 69

TOTAL MENSUAL 9




JURIDICO

Actividades

Asesorar a Coops./personal del Inst./otros

TOTAL MENSUAL

1,1|interesados. 30 30 30 20 30 30 30 20 30 30 30 20 330
Emision de Opiniones Juridicas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
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 10 8 9 10 10 8 10 10 10 8 111
2 4|Elaboracion de Correogramas 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Visitas Oficinas Regionales y Cooperativas
2,5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2,6|Eaboracion de Informes 1 1 2 1 2 1 2 1 1 2 1 1 16
2,7|Revision de Diarios Oficiales 17 21 20 23 14 21 22 21 19 20 22 21 241
2,8|Notas Varias 16 16 18 16 18 18 18 16 18 18 18 16 206
Elaboracion de Resoluciones 3 3 4 3 4 4 4 3 4 4 4 3 43
3,2|Transcripciones 9 9 12 9 12 12 12 9 12 12 12 9 129
3,3| Extension de Certificaciones 1 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 1 20
Blaboracién de Actas (Cooperativas,
4|Consejo de Administracién y otros) 2 2 2 2 2
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SUPERVISION NACIONAL

Actividades

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

(\[e)Y}

Dic

TOTAL ANUAL

Elaboracion del Plan anual de trabajo

Elaboracién del plan de trabajo proyectado

Visitas a las asociaciones cooperativas a nivel

Elaboracién de plan de trabajo realizado

2,1|nacional 15 25 25 15 25 25 25 15 25 25 25 15 260
Monitoreo telefonico al personal de campo a nivel

2,2|nacional 20 35 35 20 35 35 35 20 35 35 35 20 360
Cuadro de cobertura de atencién de cooperativas

3.1 |visitadas por Asesores Técnicos a nivel nacional. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Cuadro Cuadro de cobertura de atencion de
cooperativas visitadas por Auditores a nivel 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

4,1 4 4 5 3 4 5 4 3 5 4 4 4 49
Elaboracién de informe de monitoreo de llamadas

4,2|telefonicas 3 4 5 3 4 5 4 3 5 4 4 3 47
Elaboracién de informe mensual de actividades

4,3|realizadas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Elaboracién de cuadro consolidado de actividades

4,4|de supenvision efectuadas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

TOTAL MENSUAL

51

76

78



FORMACION

Actividades
DISTRIBUCION DE EXEDENTES EN LAS
ASOCIACIONES COOPERATIVAS

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

2 LAS ASAMBLEAS GENERALES DE
ASOCIADOS

ANALISIS FINANCIERO BASICO EN LAS
COOPERATIVAS

4 IMPORTANCIA DEL COOPEARTIVISMO

IMPORTAMCIAS DE LAS TECNICAS

5 FINANCIERAS 4
6 EDUCACION FINANCIERA EN LAS 4
COOPERATIVAS

7 ANLISIS E INTERPRETACION FINANCIERA

EDUCACION FINANCIERA EN LAS
COOPERATIVAS

9 CONTABILIDAD BASICA |

10 |CONTABILIDAD BASICA II

PLANIFICACION ESTRATEGICA EN LAS

1 ASOCIACIONES COOPERATIVAS

IMPORTANCIA DE LA CAPITALIZACION EN

12 LAS ASOCIACIONES COOPERATIVAS

TOTAL MENSUAL
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UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Actividades Yo [o} Sep Oct Nov Dic TOTAL ANUAL
Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las

actividades de presupuesto, tesoreria y
1 11 11 10 10 10 12 11 10 10 10 10 11 126
contabilidad gubernamental para que se
realicen los niveles de gestion institucional.
Coordinar y presentar el Proyecto de
Presupuesto Institucional a los Titulares de
la Institucién, para su aprobacion y

1,1 |respectiva remision a la Direccién General 1 1 2
del Presupuesto, en los plazos
establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

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

Garantizar que los compromisos
presupuestarios, se registren en forma
1,3 |oportunay con base a la documentacion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
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
aplicacion informatica SAFI e informar
oportunamente, sobre cualquier cambio
que afecte la condicién de los mismos.

1,2

14




15

Autorizar los Requerimientos de Fondos,
previo a su remisién al Ministerio de Trabajo

y Prevision Social como Unidad Primaria.

36

1,6

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.

12

1,7

Autorizar y presentar informacion
financiero-contable institucional, en los
plazos establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes y de acuerdo a
requerimientos de las Autoridades
Superiores, de la Direcciéon General de
Contabilidad Gubernamental y los
Organismos de Control.

18

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 cuantificaciéon de
viaticos del personal.

60

Elaborar el Proyecto de Presupuesto
Institucional, consolidacién de Planes de
Trabajo; ejecutar el Presupuesto aprobado
tomando en cuenta las diferentes acciones
establecidas en el Art. 44 del Reglamento
de la Ley AFly la normativa legal y técnica
vigente.

203

202

203

202

202

204

202

202

203

202

202

203

2430

2,1

Elaborar la Programacién de la Eecucién
Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta
el plan de trabajo, programas de compras
segun calendarizacion de pagos,
proyectos de inversion (silos hubiera) y
someterla a validacion del Jefe UFI

2,2

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.

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

1200
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2,3

Haborar los compromisos presupuestarios,
de acuerdo a lo establecido en las
disposiciones legales y técnicas vigentes,
asicomo realizar el seguimiento a los
mismos.

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

1200

2,4

Mantener un archivo ordenado
cronolégicamente de la documentacion
correspondiente a los registros de
modificaciones presupuestarias
autorizadas por la D.G.P. y compromisos
presupuestarios efectuados.

12

2,5

Efectuar el seguimiento de los
Compromisos Presupuestarios lo mismo
que la ejecucién presupuestaria
institucional de ingresos.

2,6

Elaboracion de Conciliaciones Bancarias y
llevar sistema del control de bodega de
materiales de oficina y papeleria.

12

Realizar el pago oportuno de las
obligaciones institucionales, observando
las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

404

404

404

404

404

404

404

404

404

404

404

404

4848

31

Verificar la existencia de un Compromiso
Presupuestario y recibir la factura u otro
documento que haga las veces de este,
correspondiente a la obligaciéon adquirida
por la institucién, las cuales deberan estar
acompafiadas de la documentacién 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 institucion, las cuales
deberan estar acompafadas de la
documentacién e informacion establecida
en las disposiciones legales y técnicas
vigentes, entregar el quedan a los
proveedores y suministrantes.

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

1200




3.2

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.

12

3,3

Registrar informacién 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 informéatica
SAFIL

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

1200

34

Remitir de manera inmediata al Area de
Contabilidad Gubernamental, la
documentacién que sirvi6 de base para
efectuar los registros en los Auxiliares de
la Aplicacion Informatica SAFI.

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

1200

35

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.

36

3,6

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 AFI.

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

1200

Registrar diariay cronol6gicamente,
todas las transacciones que
modifiqguen lacomposicién de los
recursos y obligaciones de la
institucion.

404

403

403

403

404

405

403

404

403

403

403

410

4848

4,1

Registrar y validar la consistencia de la
documentacion probatoria, con la
informacion registrada por el Area de
Tesoreria en los Auxiliares de la Aplicacion
Informatica SAFI, previo a la generacion de
las partidas contables.

200

200

200

200

200

200

200

200

200

200

200

200

2400
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4,2

Preparar los informes que se
proporcionaran a las autoridades
competentes, los cuales deben contener
informacioén 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 gestién
financiera institucional.

4,3

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

12

4.4

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

4,5

Verificar que todas las transacciones
efectuadas dentro del proceso, estén
registradas en la Aplicacion Informatica
SAFl a la fecha del cierre.

14

4,6

Efectuar los cierres contables mensuales y
anuales, de acuerdo a los plazos
establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

14

4,7

Analizar la informacién financiera generada
y presentar las notas explicativas
correspondientes.

48

Mantener debidamente referenciado y
completo el archivo de documentacion de
respaldo contable institucional, diario y en
orden cronoldgico, de conformidad con lo
establecido en el Art. 192 del Reglamento
de la Ley AFI.

TOTAL MENSUAL

200

1022

200

1020

200

1020

200

1019

200

1020

200

1025

200

1020

200

1020

200

1020

200

1019

200

1019

200

1028

2400

12252




UNIDAD DE ADQUISICIONES INSTITUCIONALES

11

Actividades

Seguimiento a Prorrogas en
COMPRASAL

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

TOTAL ANUAL

1.2

Recepcion y seguimiento a
solicitudes de Bienes y/o Servicios,
LG(F-18) por medio de Contratos

1,3

Seguimiento a recepcion de
solicitudes de Bienes ylo Servicios a
usuarios LG(F-18) sin contrato

41

14

Solicitud de Certificacion
Presupuestaria (F-12) diariamente

12

15

Control de registro de solicitudes de
compras(F-3) yseguimiento de envio
PE diariamente

12

1,6

Mantenimiento de oportunidades de
compra de Libre gestion-
COMPRASAL ( sus anexos)
diariamente

12

1,7

Gestiones con Proveedores (en
forma personalizada y via telefono,
etc) recepcidn de cotizaciones
diariamente

12

18

Control de Ficha de Recepcion (F-19)
diariamente

12
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19

Documentos para Registro de (CEO)
(F-08) diariamente

12

11

Verificacion de solvencias en linea
para procesos de contratacion -
diariamente

12

111

Envio de correo a proveedores
seleccionados por la Comisiéon
Evaluadora-diariamente

12

1,12

Documentos en proceso ( F-10)
diariamente

12

1,13

Adjudicacién de Bienes y servicios -
gestion COMPRASAL (sus archivos
anexos) diariamente

12

1,14

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

12

1,15

Envio notificacion de Orden de
Compra a proveedores
seleccionados-diariamente

12

1,16

Emision de Reporte Mensual
Compras Libre Gestion- COMPRASAL
1 reporte

12

117

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

12

1,18

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

12

1,19

Seguimiento actividades de
compras libre Gestion, diariamente

12




2,1

Elaboracion documentacion de
Contratos en el SIAC , ysu impresion

2,2

Elaboracion de Ordenes de compra
ylo pedido, compra bienes yserv. (
sistema ) F-EX02,F-EX03

13

15

14

15

20

13

15

16

12

15

15

10

173

2,3

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

12

2,4

Documentos en proceso ( F-10)
diariamente

12

2,5

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

12

2,6

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

13

2,7

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

12

2,8

SEGUIMIENTO- impresidn consultas
de contratos- cierre anual

2,9

Seguimiento actividades de
compras libre Gestién, diariamente

12
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3,1

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

3,2

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

3,3

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

3,4

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

3,5

Establecer la Publicacion del PAAC
en COMPRASAL I

3,6

Elaboracion consolidado MENSUAL
de compras- cod. Presupuestario wrs.
ONU- consolidando

12

3,7

Elaboracion y seguimiento Admon.
PAAC y sus modificaciones (PE-UACI-
UFI)

12

3,8

Categorizacién de proveedores por
Sector MYPES

12

3,9

Elaboracién y presentacién de
informe Semestral MYPES a UNAC-
CONSEJO ADMON

3,1

Elaboracion y presentacién de
informe Trimestral a UNAC-
CONSEJO ADMON

3,11

Revision de diferentes informes
mensuales SIAC-Administrador de la
RED

12

3,12

Revision de diferentes informes
mensuales COMPRASAL |-
Administrador de la RED

12

3,13

Seguimiento a el PAAC yla
PEP(diariamente)

12




4,1

Solicitud de elaboracién de contratos
para proveedores( F-11)

4,2

Actualizacion Banco de Informaciéon
de ofertantes ( F-07)

12

4,3

Recepcion de formulario (F-05) Hoja
Seguimiento de Contratos a través de
(F-09)

12

4.4

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

12

4,5

Control de Documentacion (F-22)
recepcion de formulario Evaluacién
del Desempefio y su archivo

12

4,6

Control de Contratos ( F-23) Entrega
de Contratos a los Admon, y UFI

4,7

Control de Contratos ( F-23)
Recepcion de formulario Evaluacion
de desempefio por los Admon. (F-14 y
F-15)

4,8

Recepcion de Actas (F-16) ysu
archivo por medio de Ordenes de
Pedido

12

49

Elaboracion de Cartas de Invitacién a
Ofertantes
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4,1

Adecuacién de Terminos de
Referencia y Especificaciones
Técnicas

4,11

Elaboracion de Resoluciones
Adjudicativas de Contratos

4,12

Elaboracién de Resoluciones de
Prorrogas

4,13

Cuadro control de Fianzas y su
actualizacion

4,14

Devolucién de Fianzas a proveedores

4,15

Elaboracion y seguimiento de
informe para Corte de Cuentas

4,16

Elaboracion y seguimiento de
informe para Acceso a la informacion

4,17

Revision de ordenes de compra
/pedido y firma autorizada,
diariamente

12

4,18

Verificacion de Datos como parte de
la Comisién Evaluadora de Ofertas

12

4,19

Elaboracion de contratos - Asesor
Legal

4.2

Actualizacién Indice de Proveedores-
mensual

12

4,21

Control de Calidad en forma
Trimestral para verificacion de saldos

4,22

Control de Evaluacién de proveedores

4,23

Presentaciones al Consejo Admon.
Puntos para aprobacion

4,24

Archivo de documentacion de
proveedores- Libre Gestidn con Orden
de Compra, orden de pedido
(mensual)

24




4,25

Actualizacion de Expediente
identificado con nombre,nimero,
foliado (adjunto toda la doc. Compra)
yarchivo ( PEDIDO-COMPRA)

24

4,26

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

12

4,27

51

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

Elaboracién de informe mensual
actividades (POA) seguimiento

12

12

5,2

Elaboracion de informe para rendicion
de Cuentas y/o memoria

5,3

Elaboracion de POA- UACI

5,4

Informe de Indicadores

5,5

Informe activo fijo

12

5,6

Informe de No confomidades-
seguimiento

12

5,7

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

12

5,8

Asistencia a reuniones de trabajo

12

59

Entrega de documentacion
diariamente(contratos,
memorando,resoluciones, etc)

12

5,1

Archivo de documentacion interna 'y
externa(entrada y salida de
correspondencia) diariamente.

TOTAL GENERAL

12
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INFORMATICA

Actividades

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

TOTAL ANUAL

Programacion, Control y

1,1|Seguimiento de Mantenimientos 4 4 4 4 16

1,2|Soporte Técnico 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120
Solicitud y Evaluacion de ofertas de

1,3|Licenciamiento de software 1 1
Solicitud y Evaluacion de ofertas de
mantenimiento de equipo

1,4)informético 1 1
Solicitud y Evaluacion de ofertas de

1,5|senvicio de enlace dedicado 1 1

2,1|{Monitoreo de Red 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Control y Mantenimiento de cuentas

2,2|de correo 1 1 1 1 1 1 6
Rewision y/o actualizar politicas en

2,3|equipo de seguridad 1 1 1 1 4
Control y Mantenimiento del Sitio

2,4|Web Institucional 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

TOTAL MENSUAL




SERVICIOS GENERALES

Actividades Dic  TOTAL ANUAL
1[Direccion y Organizacion 7 7 7 8 7 7 7 7 7 7 8 7 86
Actividades asignadas por la Direccién
superior (Coordinacion logistica y
1,1|asignacion de personal) 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Seguimiento de las actividades
1,2|asignadas por la Direccion superior 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Reuniones de trabajo (Comité Ejecutivo y
1,3|reuniones con personal de SG) 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
1,4|Auditorias de Calidad 1 1 2
2|[Planificiacién de Actividades 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 13
2,1|Elaboracién del POA 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
2,2|Seguimiento de actividades del POA 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3|Indicadores 2 0 0 2 0 0 2 0 0 2 0 0 8
Elaboracion de Indicadores de Servicios
3,1|Generales 1 1 1 1 4
Seguimiento de Indicadores de Servicios
3,2|Generales 1 1 1 1 4
4|Gestiéon de Compras 6 10 8 10 14 10 14 14 10 14 16 8 134
Administrar Contratos y Ordenes de
4,1|Compras 3 5 4 5 7 5 7 7 5 7 8 4 67
Seguimineto de Contratos y Ordenes de
4,2|Compra 3 5 4 5 7 5 7 7 5 7 8 4 67
5[Correspondencia 980 980 980 760 980 980 980 760 980 980 980 500 10840
5,1|Control de llamadas telefoénicas 500 500 500 400 500 500 500 400 500 500 500 250 5550
5,2[Control de visitantes 350 350 350 250 350 350 350 250 350 350 350 150 3800
5,3|Salida y Entrada de Correspondencia 130 130 130 110 130 130 130 110 130 130 130 100 1490
6[Vehiculos y Combustible 123 133 123 123 123 123 133 123 123 133 123 123 1506
6,1|Solicitudes de uso de vehiculos 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720
6,2[Suministro de Combustible 60 60 60 60 50 60 60 60 60 60 60 60 710
6,3|Revision de Vehiculos 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
6,4[Control de Kilometrajes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Mantenimiento de preventivo del
6,5|transporte Institucional 10 10 10 10 40
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7|Infraestructura 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
7,1[Control de Limpieza 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Mantenimiento preventivo y correctivo de
7,2|infraestructura 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
8[Bodega 27 16 22 44 20 22 21 27 19 20 18 15 271
Registro y control de entrega de insumos
8,1|de bodega 24 13 19 41 17 19 18 24 16 17 15 12 235
8,2[Listado de Kardex 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
8,3[Conciliaciones de inventario 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Informe de entrega de insumo de
8,4 bodega 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
TOTAL MENSUAL 1148 1149 1143 950 1148 1145 1160 934 1142 1159 1148 656 12882




RECURSOS HUMANOS

A dade

AD

1|Control de Asistencia 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 99 1188

1,1{Revision de marcacion y asistencia 99 929 929 99 99 99 929 99 99 929 929 929 1188
Permisos, Incapacidades,

2|compensatorios y misiones oficiales 235 245 255 255 245 245 245 245 245 245 245 245 2950
2,1|Control de Permisos 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200
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 1560

3|Planillas 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 132
3,1|Elaboracién 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|Elaboracién 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|Elaboracién planilla AFP e INPEP 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
3,9|Elaboracién de Planilla FSV 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

4[Capacitacion 2 2 2 0 4 2 2 0 4 2 2 2 24
4,1|Programar Capacitaciones 1 1 1 0 2 1 1 0 2 1 1 1 12
4,2|Realizar y Evaluar Capacitacién 1 1 1 0 2 1 1 0 2 1 1 1 12

5|Elaboracion de Planes 2 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1 2
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
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5,3|Elaboracién de Plan de Capacitaciones 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
6|Evaluacion del Personal 99 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 99 198
6,1|Evaluacion del Desempefio 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 99 99
6,2|Evaluacién de la Eficacia y registro de dato 99 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 99
7|Contratos LG/Contratos y Seguimientos 2 3 3 2 3 4 2 3 1 2 2 1 28
7,1{Compra por LG/Contrato 1 2 0 0 2 0 0 0 0 0 7
7,2|Seguimiento de Contratos 2 1 2 3 2 2 3 1 2 1 21
8|Varios 433 333 333 333 333 333 333 333 333 333 333 333 4096
8,1|Entrega y Control de Permanencias 200 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1300
8,2|Revisién de Recibos de Transporte y Viaticd 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200
8,3|Revision de Expedientes 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1200
8,4|Archivar y Evacuar Consultas 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360
8,5|Tramitaciones Varias 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
883 694 704 702 696 695 693 692 694 693 693 791 8618




COMUNICACIONES

L A DAD RO RERO R BR o}
1|Video Institucional 6 6 7 6 6 11 6 6 7 6 6 7 80
Cobertura a los eventos institucionales,
capacitaciones, etc. Con video o
1,1|fotografia 3 3 3 3 3 5 3 3 3 3 3 3 38
Cobertura a reuniones con otras
entidades o cooperativas, con fotografia
1,2]o video 3 3 3 3 3 5 3 3 3 3 3 3 38
Editar videos para ser transmitidos por
1,3|television Institucional 0 0 1 0 1 0 0 1 0 0 1 4
2[Memoria de Labores 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3
2,1|Toma de fotografias 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
2,2|Recopilacion 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 1 0 0 0 0 0 0 0 1
3|Elaboracion de Boletin 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 74
3,1[Cobertura de eventos y/o reuniones 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
Solicitud de informes a Deptos.
3,2|Encargados de eventos 3 3 3 36
3,3|Redactar 0 2
4|Actualizacion de pagina Web 12 12 17 17 17 17 17 17 17 17 17 17 194
4,1|Cobertura de eventos y/o reuniones 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
Actualizacion de redes sociales(twiter y
4,2 |facebook) 5 5 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 110
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 informacidn a la pagina Web 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
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5|Elaboracion de Brochure

0 0 4 0 0 4 0 0 4 0 4 0 16
5,1|Disefio de brochure 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 4
5,2|Gestionar el requirimiento a la UACI 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 4
5,3|Coordinar con imprenta 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 4
5,4|Realizar correcciones al arte 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 1 0 4
Otros aspectos asignados por la
Presidencia 22 25 17 22 22 21 24 20 22 24 22 16 257
6,1|Control y distribucion de combustible 21 24 16 21 21 20 23 19 21 23 21 15 245
Liquidar la disponibilidad de a UFI,
6,2|cadafin de mes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12




GESTION AL DESARROLLO

[EEY

Actividades
Desarrollo y Aplicacion de Monitoreo
v Evaluacién Institucional

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Sep

Oct

Nov

Dic

TOTAL ANUAL

11

Procesamiento de Actualizacion de
Informacion del Sector Cooperativo

11

42

120

105

55

38

23

15

15

439

1,

N

Informaciéon Estadistica de Monitoreo y
Evaluacién de Cobertura de Atencion a
Nivel Nacional

12

Infforme Estadistico de Informacion
General de Asociaciones Cooperativas y
Analisis del Sector

N

Actividades Funcionales

2,1

Colaborar con el Departamento de
Planificacién con el Plan Estrategico,
Planes Operativos Anuales, Planes de

2,2

EIabbracién del Plan Anual Operativo

2,3

Colaborar con las Propuestas de
Mejoras a los procesos operativos para
optimizar el uso eficiente y adecuado de
recursos

2,4

Actualizacién de Datos Estadisticos

25

Elaboracion y analisis de Indicador de
UGD

TOTAL MENSUAL
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PLANIFICACION

N P P [P ) P P P P P P

1.DIRECCION Y ORGANIZACION 5 5
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
Recopilacién 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

2,5 Operativo 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 2

r r r r r r r r r r r r r
4.ACTIVIDADES VARIAS 0 0 0 1 2 3 2 0 0 0 0 1 9

Disefio, Elaboracion y distribucion

4,1 Memoria de Labores 1 1 1 3

Disefio, Elaboracion y Presentacion del
Informe para Rendicion de Cuentas,

4,3 periodo junio 2014-mayo 2015 1 1 1 1 4
Revision, elaboracion y evaluacion de los

4,4 Objetivos de Calidad

-------------




Actividades

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic TOTALANUAL

Brindar capacitaciones de la Ley y su aplicacion a

1 |personal. 1 1 2
Soalicitar la infromacion clasificada como oficiosa, publica,

2 |reservaday confidencial a la unidades administrativas. 1 1 1 1 1 1 6
Digitalizacién y publicacién de la informacionoficiosa en el

3 |Portal de Transparencia Institucional (Gobierno Abierto) 1 1 1 1 1 1 6
Actualizar el indice de informacion reservada y publicarla a

4 |través del Portal de Transparencia 1 1 1 1 1 1 6
Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién

5 |publica. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Informar a la ciudadania sobre sus derechos y deberes en
realcién al acceso a la informacion publica asi como los

6 |procedimientos a seguir para acceder a la misma 1 1 1 3
Asistir en la busqueda de informacion, elaboracion de
solicitudes y en la orientacion sobre las depencencias o

7 |entidades gue pudieran tener informacion que le soliciten. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Realizar los tramites internos necesarios para la
localizacion y entrega de la infromacion solicitada y

8 |notificar a los particulares en el tiempo que dicta la ley. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Llevar un registro de solicitudes de acceso a la

9 |informacion, sus resultados y elaborar estadisticas. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

10 Administrar el Sistema de Gestion de Solicitudes. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Rendir informes que solicite el Insittuto de Acceso a la

11 _[Informacién Publica 1 1 1 1 1 1 6

12 |Evento de Rendicion de Cuentas 1 1 1 3

TOTAL MENSUAL
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CALIDAD.

EXTERNO

A dade e eb a AD a Ago ep O 0 D, A
1 |Programar y Ejecutar Auditorias Internas de calidad. 1 1 20 1 1 20 44
1.1 |Elaborar Programa de Auditorias 1 1
1.2 |Elaborar Plan de Auditorias 1 1 2
1.3 |Realizar auditorias internas 20 20 40
1.4 |Capacitaciones al equipo auditor 1 1
SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y
2 PREVENTIVAS 351 36 " 142
2.1 |Activar acciones y remitirlas al responsable 30 35 70
2.2 [Cerrar las acciones correctivas 30 35 70
2.3 [Remitir resultados a la Presidencia 1 1 2
3 |GESTION CON CERTIFICADORAS EXTERNAS 1 1 1 3
31 Gestionar en la UACI la Certificadora externa de calidad 1 1 1 3
ISO 9001-2008
4 |MANTENER UN MANUAL DE CALIDAD 9 9 9 21 9 9 21 9 9 9 9 33 156
4.1 |Recibir solicitudes de cambio, creacion o eliminacion poy 3 3 3 3 3 3 9 3 3 3 3 9 48
42 Actualizgr Manuales, Procedimientos, Instructivos y 3 3 3 3 3 3 9 3 3 3 3 9 48
formularios del SGC.
4.3 |Distribucién de documentos a nivel nacional 3 3 3 15 3 3 3 3 3 3 3 15 72
RECOPILACION ENCUESTAS DE OPINION Y
° ENCUESTAS DE SERVICIOS PROPORCIONADOS 180 180 180 180 720
51 Rec.opilar y abrir puzones de sugergngias a nivel 140 140 140 140 560
nacional. Y remitir encuestas de opinion a OIR
52 Recibir .de Supervisic')r? !as encuestas sobre senicios 40 40 40 40 160
proporcionados y remitirlos a OIR.
RECOPILAR CUADRO F-MA-RD-07 DE LOS DEPTOS
6 |Y UNIDADES QUE DAN SERVICIOS AL CLIENTE 10 |10 ( 10 | 10 | 10 | 10| 10 | 10 [ 10 | 10 | 210 | 10 120




6.1 |Recopilar cuadros y elaborar inf. 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 96

6.2 |Elaborar informe de los cuadros 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

6.3 [Remitir resultados a PE. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROD.

7 OBSERVADOS 2 1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 1 16
7.1 |Recibir mensualmente informe de los Deptos. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
7.2 [Remitir resultados a presidencia 1 1 1 1 4

8 |ELABORACION PAO 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 13
8.1 |Elaborar POA de la Unidad 1 1
8.2 [Medir mensualmente y remitirlo a Planificacion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

9 |INDICADORES DE LA UNIDAD 1 1 1 1 4
9.1 |Remitir mensualmente a PL 1 1 1 1 4
10 |ACTIVIDADES INSTITUCIONALES 2 1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 15
10.1|Otras actividades asignadas por Presidencia Ejecutiva 2 1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 15

TOTAL GENERAL 203 24 23 236 60 60 217 23 22 205 43 117 1233
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GENERO.

1.DIRECCION Y ORGANIZACION

Elaboracion de Diagnéstico de
Género del Movimiento Cooperativo
1,1 Salvadorefio. 1 1

Validacién y Socializacion de
Diagnéstico del Movimiento
1,2 Cooperativo Salvadorefio 1

Conmemoracién de fechas relevantes
1,3 para los derechos de la mujer 1 1

Elaboracion de Politica de Género de
1,4 INSAFOCOOP 1 1

Validacién y Socializacién de Politica
1,5 de Género de INSAFOCOOP 1

Elaboracion de Plan Anual Operativo
1,6 de la Unidad 1 1

Elaboracion de Herramientas y
Normativas de Género de
1,7 INSAFOCOOP 1

Validacién y Socializacién de

Herramientas y Normativas de
1,8 Género de INSAFOCOOP 1

Elaboracion de Indicadores de
1,9 Gestion de la Unidad de Género. 1 1



2.ACCIONES OPERATIVAS Y DE SEGUIMII
Camparias de Sensibilizacion de
Cultura Institucional basada en
Género a través de correos
2,1|electronicos.

Coordinacioén con la Unidad de
Formacion para la implementacion de
temas de género dirigidas al

2,2/ Movimiento Cooperativo

Participacién y convocatoria para
2,3|reuniones del Comité de Género

Participaciéon en Reuniones
2,4 convocadas por el ISDEMU

Informe Mensual de Actividades
2,5 realizads por la Unidad

TOTAL MESES

w
(O}
D
w

37

12

12
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MEDIO AMBIENTE

o S PP P P R

1.DIRECCION Y ORGANIZACION 1

Elaboracion de Diagnostico de Medioambiente del Movimiento

1,1|Cooperativo Salvadorefio. 1 1 2
Validacion y Socializacion de Diagnéstico del Movimiento

1,2|Cooperativo Salvadorefio 1 1

1,3|Elaboracién de Politica de Medioambiente de INSAFOCOOP 1 1 2
Validacion y Socializacion de Politica de Medioambiente de

1,4 INSAFOCOOP 1 1

1,5 Elaboracion de Plan Anual Operativo de la Unidad 1 1 2

1,6/Informe de Indicadores de Gestion de la Unidad. 1 1 1 3

2.ACCIONES OPERATIVAS Y DE SEGUIMIENTO 4 3 5 4 4 4 4 4 3 6 4 45

Campafias de Sensibilizacion de Cultura Institucional basada en

2,1/Género a través de correos electrénicos. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Coordinacion con la Unidad de Formacion para la implementacion de

2,1 temas de Medioambiente dirigidas al Movimiento Cooperativo 1 1 1 3
Campafias de sensibilizacion en cultura de Medioambiente a través

2,2 de correos electrénicos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Participacion y convocatoria para reuniones del Comité de

2,3/Medioambiente 1 1 1 1 1 1 6
Participacion en Reuniones conwocadas por el Ministerio de

2,4 Medioambiente y Recursos Naturales 1 1 1 1 4

2,5 Informe Mensual de Actividades realizads por la Unidad

S I



TARJETAS DE CREDITO.

Actividades Feb Abr Jun Ago Oct Dic TOTAL ANUAL
1 DEPOSITO DE CO’NTRATOS DE 1 5
TARIJETAS DE CREDITO:
1,1| Recepcidny depdsito de contratos. 1 2
1,2| Revisidon 1 2
1,3| Reinspeccion 1 2
1,4| Autorizacidn del contrato 1 2
5 ANALISIS PARA AUTORIZAR EMISION 1 5
DE TARJETAS DE CREDITO
Recepcion de informacion segin
Normas técnicas del Sistema de 1 2
2,1| Tarjetas de Crédito.
2,2| Revision 1 2
2,3| Reinspeccién 1 1 4
Autorizacidn para la emisiéon de 1 °
24| tarjetas de crédito.
3 INSPECION DE LA OPERATIVIDAD DE 1 1 1 1 1 1 12
TARJETAS DE CREDITO
3,1| Financiera 1 1 1 1 1 1 12
3,2| Informatica 1 1 1 1 1 1 12
3,3| juridica 2 2 2 2 2 2 12
4|RECEPCION DE DENUNCIAS 1 1 4
TOTAL MENSUAL 6 8 7 8 7 7 74
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11

Recepcidn y depdsito de contratos

Deposito de cada uno de los contratos
de tarjetas de crédito, por tipo de

1.1.1|producto. 2
Resguardo de la informacién para su
1.1.2|revision. 2
1,2| Revisién 2
con forme alaley de proteccion al
consumidor en conjunto con un
miembro de la Defensoria del
1.2.1|Consumidor. 2
Emisidon de informe sobre
1.2.2|observaciones efectuadas. 2
1,3| Re inspeccién 2
Revisién de superacién de
1.3.1|observaciones al contrato. 2
1,4| Autorizacidn del contrato 2
Emision de acuerdo de autorizar la
1.4.1|utilizacién de los contratos para emitir
tarjetas de crédito a sus solicitantes. 2
TOTAL MENSUAL 20




Recepcién de informacion segiin Normas
técnicas del Sistema de Tarjetas de

2,1| Crédito. 2
Resguardo de informacidn para solicitud
de autorizacion de emision de tarjetas de
2.1.1 |crédito 2
2,2| Revision 2
Revision de cada uno de los requisitos
solicitados en el Art. 5 de las Normas
técnicas para el Sistema de Tarjetas de
2.2.1 |Crédito. 2
Emitir informe con observaciones
2.2.2 |detectadas. 2
2,3| Re inspeccion 2
Revision de superacién de observaciones
2.3.1| alainformacion presentada. 2
Emisién de informe con superacién de
2.3.2 |observaciones. 2
Autorizacion para la emision de tarjetas
2,4| de crédito. 2
Emisién de acuerdo de autorizar la emision
2.4.1 de tarjetas de crédito a sus solicitantes. 2
TOTAL MENSUAL 20
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3,1|Financiera 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.1.1|Calculo deintereses, comisiones y recargos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.1.2 [Estados de cuenta 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.1.3|Libros contables 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.1.4 |Libros de estados financieros 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

3,2 |Informatica 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.2.1|Operatividad de los sistemas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.2.2|Seguridad informatica y resguardo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.2.3 |Funcionalidad de los sistemas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Publicacién mensual de las tasas y
3.2.4 |comisiones 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

3,3|Juridica 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.3.1 [Modificaciones al contrato 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.3.2 [Casos legales p 2 2 2 2 2 12

4|Recepcion de denuncias 1 1 1 1 4
TOTAL MENSUAL 12 14 13 14 12 15 12 14 13 14 12 15 160




AUDITORIA INTERNA

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO (INSAFOCOOP)
PLAN OPERATIVO ANUAL 2017
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
RESPONSA CALENDARIZACIGN MENSUAL DE ACTIVIDADES ANO 2017
BLE FEBRERO [ N0 ] AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

AREAS SUJETAS A EXAMEN | INFORME | ANUA

No.

s

Verificacién, evaluacion ,
aplicaciény cumplimiento a
1 |ia Politica de Ahorroy Informe | 7
Austeridad del Sector
Publico, Vigente.
Elaboracion de Plan

Auditor
Interno

N Auditor
2 |Operativo Anual deTrabajo | Informe 1 [ | “00H
para el afio 2018
Evaluacion Selectiva al Area Auditor
3 Informe 1
de Recursos Humanos Interno
Evalucion Selectiva al
4 n'fanfzjo, F?ntro\ y ] Informe 1 Auditor
distribucion de combustible Interno
institucional.
Realizacion Arqueos al "
onor Auditor
5 [Fondo Circulante de Monto | Informe | 4
- Interno
Fijo
a
Recomendaciones emitidas "
Auditor
6 |por Corte de Cuentas de la Informe 1 Interno
Republica y Auditoria
Interna

Monitoreo, Evaluacion y
verificacion selectiva al

mensual de Auditor
7 L Informe | 1
actividades contempladas en Interno
el POA, a Unidades o
Departamentos .
s Evalucion Selectiva a la 1 Auditor
Unidad Financiera Interno

Solicitudes de informacion
de Quejas y Avisos enviados

9
por la Oficina de
Informacion y
Auditorias a requerimiento
de la Maxima Autoridad de
10 |INSAFOCOORP, y a iniciativa

de la Unidad de Auditoria
Interna si el caso lo amerita.

Total anual / Total por mes 17 1 3 1 1 1 3 1 1 3 1 2 3
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Plan Operativo Anval 2017

XIl.  APROBACION.

El presente Plan Operativo Anual Institucional 2017, ha sido formulado a partir de los fundamentos establecidos en el marco estratégico

Institucional.

San Salvador, Noviembre de 2017

APROBADO, CUMPLASE
DIMAS MAURICIO VANEGAS CACERES.
PRESIDENTE EJECUTIVO DE INSAFOCOOP

Instituto Salvadorerio de Fomento Cooperativo
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