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I. PRESENTACION

En esta ocasion, satisfechos con los logros y resultados que muestran el esfuerzo y empefio de las
diferentes Unidades de la Institucidn , el Departamento de Planificacidn y Proyectos presenta el Plan
Operativo Anual del Instituto Salvadoreiio de Fomento Cooperativo que se ejecutara en el periodo
2014, el cual ha sido elaborado con el propdsito de facilitar la gestidon de la Institucion y garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas que se han planteado en los Planes Operativos de cada unidad
organica .

Cabe destacar que el afio 2014 reviste de especial importancia ya que es un afio en el cual se

concretizaran las proyecciones de esta administracion relacionadas con los siguientes procesos:

a) Acciones de seguimiento en la Asamblea Legislativa hasta lograr la aprobacion de la Reforma
a la Ley de Creacién del INSAFOCOOP.

b) Participacion en las iniciativas de la Politica de Desarrollo Productivo a través del fomento de
la Asociatividad.

c) Promocién de exencidn y beneficios de la Ley General de asociaciones cooperativas
contempladas en el Art.72 ( exenciones de impuestos fiscales y municipales) a través de
Acuerdos Ejecutivos emitidos por el Ministerio de Economia).

d) Apoyo a cooperativas exitosas a través de programas impulsados por el Gobierno Central.

e) Seguimiento al Fondo de Desarrollo Cooperativo Salvadorefio (FIDECOSAL).

f) Realizacidn de gestiones relacionadas a la implementacion de la Ley de Sistema de Tarjetas

de Crédito a fin de contar con la plataforma instalada para dar respuesta a las demandas.

Nuestro gran reto es continuar enmarcados en la promocién, difusion del quehacer y modelo
cooperativo y su fortalecimiento , coordinacién y apoyo con otras entidades publicas, asi como en la
sensibilizacidn sobre la importancia estratégica de las asociaciones cooperativas, en la estructuracién de
una nueva fuerza empresarial que genere un modelo econdmico incluyente, que comparta el producto
nacional de manera justa y solidaria enrumbando nuestros esfuerzos hacia la visidn de fortalecimiento y
desarrollo del Sector, a través del fomento y organizacién de grupos de personas con el propdsito de
crear fuentes de empleo y autoempleo que coadyuven al desarrollo de la economia nacional, generando

relaciones de trabajo a nivel de territorios fortaleciendo el tejido empresarial.
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En el afo 2014 continuaremos con nuestro esfuerzo de mejorar la imagen de las asociaciones
cooperativas, su vocacién de servicio a la poblacion en momentos de escasez, se continuard
beneficiando el crecimiento reflejado en los Activos, lo cual es una muestra mas de la voluntad de la
poblacién de optar por el cooperativismo, para acceder a servicios y fortalecer la ayuda mutua.

Se intensificardn las gestiones hasta alcanzar la aprobacion de la Reforma de la Ley de Creacién del
INSAFOCOOP; esta iniciativa de Reforma conllevara a ser una Institucion adscrita al Ministerio de
Economia, la cual pretende vincular al INSAFOCOOP con el MINEC, dada su naturaleza econdmica-
empresarial, lo cual permitira mayor organizacién y expansién de asociaciones cooperativas a nivel
nacional, mayor demanda de servicios lo cual generard mayor demanda al Instituto; lo que permitira la
modernizacidn institucional con lo cual se incrementard el recurso humano y tecnoldgico,
prevaleciendo la promocién de las asociaciones cooperativas, en respuesta al rol y misién del

INSAFOCOOP.

Durante el ano 2014, se pretende tener un universo de 1,000 asociaciones cooperativas legalmente
inscritas y categorizadas; al menos 300,000 asociados/as lo cual generara mas de 30,000 empleos

dentro del Sector.

La concretizacidon de estas acciones serd posible ya que se han articulado conexiones con diferentes
carteras de Estado y gobiernos locales, lo cual ha permitido fomentar y fortalecer la asociatividad con
los actores locales brindando mejores oportunidades para las poblaciones atendidas forjando el

desarrollo en los territorios.

En la primera parte de este Plan se presenta el marco estratégico sobre el cual la Institucién tiene su
base de operacidn, asi como la estructura organizativa con la cual la Institucién cuenta para realizar sus
procesos, asimismo se plasman las funciones que por Ley se le confieren al INSAFOCOOP para su
operatividad , también se presentan los objetivos tanto general como especificos y de calidad a fin de
generar sinergias en todo el personal para la obtencién de sus objetivos, se describe la organizacion
estratégica institucional, los elementos que conforman la estrategia institucional, consideraciones

generales que se deben tomar ; al igual que los resultados esperados de la gestidn institucional por eje
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estratégico, brindando los lineamientos para el cumplimiento de las acciones mas importantes a

efectuar en el afio 2014.

En la segunda parte se muestran las metas cuantificables y el cronograma de ejecucion del POA que las
diferentes Unidades orgdnicas se han planteado cumplir, con el propésito que todos los integrantes de la
Institucidon tengamos claridad hacia donde se quiere ir y asumamos responsablemente el compromiso

con ese destino.

Il. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

VISION

Ser la institucién Rectora del Sector Cooperativo Salvadorefio, comprometida en la formacion de
Cooperativas que brinden servicios innovadores y de calidad.

MISION

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

POLITICA DE CALIDAD

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

VALORES INSTITUCIONALES

1. Excelencia en el Servicio
Hacemos nuestro trabajo con calidad, somos efectivos, eficientes y disciplinados.

2, Identificacidn Institucional
Estamos identificados/as y comprometidos /as con la visidn, misién y las estrategias
organizacionales como la base de la motivacion, el desarrollo y el éxito operacional de nuestro
guehacer institucional.

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

4. Responsabilidad
Cumplir eficientemente con las obligaciones inherentes al cargo.

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

APROBADO POR EL CONSEJO DE

EN SESION ORDINARIA No.703,

PUNTOV, LIT. B),
EN FECHA 14 DE MARZO DEL 2014 AUDITORIA INTERNA

COMUNICACIONES

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

Probidad

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

Confidencialidad

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

Imparcialidad

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

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CONSEIO DE
ADMINISTRACION

DIRECCION
SUPERIOR

ADMINISTRACION,

CALIDAD

GESTION AL

DESARROLLO SUPERVISION

UNID. DE ACCESOA LA
INFORMACION
PUBLICA -

UNIDAD DE PLANFICACION Y UNIDAD
ADQUISICIONES PROYECTOS FINANCIERA

OFIC. REG.DE OFIC. REG. OFIC. REG.
OCCIDENTE PARACENTRAL DE ORIENTE

FUENTE: UNIDAD DE COMUNICACIONES

JURiDICO FORMACION § FOMENTO
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IV. FUNCIONES

Basado en el Art.2 de la Ley de Creacién del Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo, se
sintetizan sus funciones de la siguiente manera:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

La ejecucidn de la Ley Generar de Asociaciones Cooperativas.

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

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

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

Conocer de la disolucidon y liquidacién de las asociaciones cooperativas, federaciones y de
la Confederacién Nacional de Cooperativas.

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

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

Divulgar los lineamientos generales de actividad cooperativista, en particular los relativos
a la administracién y legislacién aplicables a aquella, con el objeto de promover el
movimiento cooperativo.

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

V. OBIJETIVOS

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
propdsito de que puedan integrarse a la economia nacional y ser sostenibles en el tiempo.
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OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

>

Iniciar, promover, capacitar y supervisar la organizacidn y funcionamiento de las Asociaciones
Cooperativas, Federaciones y Confederaciones brinddndoles el asesoramiento técnico que
necesiten.

Conceder personeria juridica mediante inscripcion en el Registro Nacional de Cooperativas.

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

Promover la busqueda de Fuentes vinculantes de Financiamiento.

Asesorar a las asociaciones cooperativas, federaciones y confederaciones en aspectos
financieros, gestién, administrativos y legales.

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

OBJETIVOS DE CALIDAD

>

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

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

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

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

VI. ORGANIZACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

El cumplimiento de Objetivos, Acciones y Resultados Institucionales para el afo 2014 requiere de una
organizacion eficiente y eficaz para brindar atencidn integral al sector cooperativo, en funcion de sus
necesidades y las estrategias de empleo del Gobierno.

Las Estructuras Organizativas definidas por la Institucion para ejecutar el Plan Operativo Anual,
contempla la organizacion y la articulacion de las diferentes areas ejecutivas, técnicas y administrativas
gue en coordinacién buscan alcanzar los resultados esperados.

INSAFOCOOP dispone de un aparato técnico/administrativo conformado por las dreas: Area de
Direccién, Area Técnica de realizacién del producto o servicio, Area Administrativa o apoyo.
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AREA DE DIRECCION: Es responsable de los procesos internos de planificacidon, seguimiento,
monitoreo y control de las acciones institucionales, asi como responsable del seguimiento y
analisis estadisticos, ademas propone diseiios de Alianzas Interinstitucionales de atencion a las
cooperativas e instrumentos de comunicacién, enlace y participaciéon del sector cooperativo.
Comprende el Departamento de Planificacién y la Unidad de Calidad.

AREA TECNICA O DE REALIZACION DEL PRODUCTO O SERVICIO: Es la responsable de
implementar la creacion, el desarrollo y la supervision del sector cooperativo mediante procesos
y servicios necesarios en beneficio del sector. Es también responsable de la calidad de los
servicios cooperativos que se proporcionen a nivel nacional.

Comprende las unidades de Fomento y Asistencia Técnica, Registro, Asesoria contable-
inspeccidn-vigilancia, Asesoria juridica, Registro Nacional de Asociaciones Cooperativas,
Formacidn y Supervisién.

AREA DE APOYO: Es la responsable de planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
asesoria y de apoyo a la Direcciéon Ejecutiva en la ejecucion de las gestiones de Finanzas,
Adquisiciones y Contrataciones, Gestion al Desarrollo, Recursos Humanos, Comunicaciones,
Servicios Generales, Informdtica, Acceso a la Informacién Publica y seguimiento de control
interno y cumplimiento de normativas.

MAFPA DE PROCESO
IMSAFOCOOP/ IS0 2000-2008

PROCESOS DE DIRECCION I

GESTION DE CALIDAD
¥ SATISFACCION DEL
CLIENTE

Pl ﬁNIFI('.!I\.l'.IG M
ESTRATEGH A

REVISION POR LA
DIRECCION
i

v

= L

U PROCESOS DE REALIZACION DEL PRODUCTO © SERVICIO | U
S REGISTRO | S
ASISTENCIA TECNICA DE _ ) U

U [ COOPERATIVAS H SURERVISION I
A FOMENTO ¥ CONSTITUCIKON DE ASESORIA CONTABLE, A

et COOPERATIVAS INSPECTHIN Y VIGILANMCLA
R l ASESORIA JURIDICA | - I 3
| TRMACR |
COOPERATIVAS
O | PROCESOS DE APOYO | i O
. . N ACCESO A LA

S COMUNICACIONES INFORMACION S

GESTIIM DE ) ) GESTION DI

L RECURSOS GESTHIN DE GESTION GESTION DE GESTION Al SERVICIOS T
HUMANOS INFORMATICA FINANCIERA COMPRAS DESARRCLLC GEMERALES
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VIl. ELEMENTOS DE LA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL

Los elementos de la Estrategia Institucional o Ejes Estratégicos se establecieron en el Plan Estratégico
de INSAFOCOOP. Estos describen las lineas de accion que se llevardn a cabo en el afio 2014.

A continuacidn se describe cada uno de los ejes:
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 fuentes de empleo estableciendo las bases para
promover una economia sustentada en principios y valores, a partir del desarrollo de un nuevo sector
empresarial.

Lineas de accidn

1.1.Fomentar la Asociatividad de Grupos pre cooperativos.
1.2.Asistencia Técnica de Cooperativas.

1.3.Registro y Control de la Actividad Cooperativa.
1.4.Fortalecimiento de la Educacidon Cooperativa.

1.5. Imagen Institucional.

2. Fortalecimiento de la Capacidad de Gestidn y Supervision Operativa

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

Lineas de Accion

2.1.Monitoreo y Evaluacién Institucional.

2.2.Seguimiento a Plataforma de Informacidn para la Generacion de Estadisticas.

2.3.Ejecucién de actividades de vigilancia y fiscalizacién 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.

3. Desarrollo de Proyectos Institucionales de Fomento y Apoyo a la Asociatividad o de Gobiernos
locales

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

Lineas de Accion

3.1.Apoyo financiero al sector cooperativo, especificamente al sector productivo y aquellas de apoyo
a la produccién.

3.2.Fiscalizacién de las asociaciones cooperativas de ahorro y crédito interesadas en emitir y co-
emitir tarjetas de crédito.
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3.3.ldentificacién de cooperacién para el fortalecimiento institucional en beneficio del Sector
Cooperativo.

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 Gestién Financiera (UFI).
b) Adquisiciones Institucionales (UACI).
4.2.Transparencia de la gestion institucional.
4.3.Seguimiento y verificacién del control interno institucional.
4.4.Gestidén y capacitacién del Recurso Humano.
4.5.Seguimiento a la gestién del mantenimiento y control de los servicios generales.
4.6.Apoyo técnico informatico a las diferentes unidades institucionales.

VIIl. CONSIDERACIONES GENERALES

a) El logro de los Objetivos del INSAFOCOOP, se concretizan de manera directa e indirecta en la
ejecuciéon de metas y proyectos por las diversas unidades organizativas del INSAFOCOOP para el
ano 2014.

b) Las Unidades Organizativas estdn obligadas a la realizacion de la Autoevaluacion del
cumplimiento de las actividades programadas de manera mensual, a fin de que puedan tomar
acciones encaminadas al cumplimiento de las mismas.

c) Queda a responsabilidad de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica la coordinacién en el
INSAFOCOOP para dar cumplimiento ala Ley de Acceso a la Informacién Publica.

= RECURSOS INSTITUCIONALES

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 que la Institucion
cuenta para el cumplimiento de los objetivos y metas lo constituye el recurso humano.

Para el 2014 se contara con 104 empleados a nivel nacional, de los cuales 53 conforman el drea
administrativa y 51 el drea operativa.

= SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El monitoreo del avance logrado en la ejecucién de las actividades especificas del Plan Operativo
Institucional, se hard a través del seguimiento al cumplimiento de las actividades realizadas.
Cada Departamento, Unidad u Oficina Regional debera remitir los avances mensuales de su POA
a través de los procesos establecidos en nuestro Sistema de Calidad.
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El Departamento de Planificacion serd el responsable de remitir a la Direccién Superior informes

de evaluacién de cumplimiento de metas para los periodos que a continuacién se detallan:

PN PE

Enero - Marzo 2014

Abril - Junio 2014

Julio - Septiembre 2014
Octubre - Diciembre 2014

Para efectos de verificacién de los resultados reportados, sera la Unidad de Auditoria Interna
quien de una manera selectiva confrontard los resultados reportados y remitira los informes
oportunamente a la Direccidn Superior.

IX. RESULTADOS ESPERADOS DE LA GESTION INSTITUCIONAL 2014 POR EJE ESTRATEGICO

Siendo consecuentes con la Vision del INSAFOCOOP en el sentido de 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 permitiran realizar una
medicion eficaz y oportuna de las acciones que se realizan dentro de cada linea de trabajo
contemplada en los ejes estratégicos.

A continuacion se detallan las metas a ser alcanzadas durante el afo 2014 a través de los

programas

institucionales enmarcados dentro de cada uno de

Institucionales.

los Ejes Estratégicos

a) Fomento del Cooperativismo Nacional: Sus resultados aportan a la atencién a
cooperativas existentes y conformacién de nuevas Asociaciones Cooperativas.

META GLOBAL
118 | Grupos Pre-cooperativos.
79 Inscripciones en el Registro Nacional de Asociaciones Cooperativas.
100 | Constitucion de cooperativas.
392 | Asambleas generales.
2,043 | Asistencias técnicas (administrativas, legales y educativa)
651 | Emisidn Credenciales.
359 Asesoria legal (asesorias a cooperativas/personal de la Institucidn y emisién de
opiniones juridicas)
48 Capacitaciones al Sector.
5,000 | Personas capacitadas a nivel nacional
2 Boletines de Accidn Institucional.

10
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b) Fortalecimiento de la Capacidad de Gestidon y Supervision Operativa: Sus resultados
aportan a la aplicacion de mecanismos de control y supervisidon del sector cooperativo
en términos de implementar cultura de control y supervisién, asi como actividades
encaminadas a la divulgacion de resultados del Sistema de Gestion de la Calidad con el

propdsito que el Sector logre un mayor posicionamiento y reconocimiento
nacional.
META GLOBAL
952 Inspecciones parciales financieras, Administrativas y Legales
767 Asesorias Contables, Administrativas y Legales
609 Acciones de Vigilancia Juridica
158 Extensiones de Documentos Legales
12 Informes de Supervision a Personal de campo (Auditores y Asesores)
2 Informe Estadisticos de Informacién General del Sector Cooperativo
12 Informe situacion del Sector Cooperativo
32 Auditorias Internas de Calidad a nivel nacional
1 Auditoria Externa del Sistema de Calidad
30 Seguimiento de Acciones Correctivas
5 Informes de Seguimiento de Acciones Correctivas y Preventivas a nivel
nacional.
51 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

a nivel

c) Desarrollo de Proyectos Institucionales de Fomento y Apoyo a la Asociatividad: Sus resultados

aportan a

gubernamentales para articulacién de programas generales de Gobierno.

META GLOBAL

Nuevas Alianzas Estratégicas

la gestién de alianzas estratégicas con organismos gubernamentales y no

d) Gestion Administrativa Financiera Institucional Estratégico: Brindar apoyo administrativo y
financiero para el cumplimiento de las metas institucionales.

META GLOBAL
4 Ejecucién presupuestaria 90%
1 Ejecutar el 90% del Plan de Compras
17 Informes de auditoria interna
1 Audiencias de Rendicion de Cuentas a nivel nacional
1 Ejecutar el 95% del Plan de Capacitaciones

11
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X. PRESUPUESTO INSTITUCIONAL POR LINEAS DE TRABAJO PARA EL ANO 2014

PROYECCION DE PRESUPUESTO 2014
Transferencias
Rubro Corrientes de Gobierno Monto Total TOTAL
Central
16 Transferencias $1,320,600.00 $1,320,600.00
TOTAL FONDO $1,320,600.00
GENERAL

Nota: Sin ninguna otra fuente de financiamiento

Rubro Gastos Corrientes TOTAL
51 Remuneraciones 73.03% $ 964,465.00
54 Bienes y Servicios 25.20% $332,825.00
55 Gastos Financieros 0.77% $10,015.00
61 Inversiones en activo fijo 0.99% $13,195.00
02 Programa Territorios de Progreso 0.01% $100.00
TOTAL GENERAL EGRESOS 100.00% 9 AN EVIE

II.SEGUNDA PARTE >

12
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XI. DESCRIPCION DE LAS METAS CUANTIFICADAS DE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS

Eje 1. Fomento y Fortalecimiento del Cooperativismo Nacional

Objetivo General: Apoyar el fortalecimiento de las asociaciones cooperativas de grupos pre — cooperativos, con la perspectiva de generar

nuevas fuentes de empleo estableciendo las bases para promover una economia sustentada en principios y valores, a partir del desarrollo de un
nuevo sector empresarial.

, .. Obijetivos E ificos de | . RESULTADOS ESPERADOS
Linea (s) de Accién = “,Ios - I.C,o sdela Actividades - Responsables
linea de accién Indicador Meta Impacto
Iniciar la atencién y Atencion de Grupos 115 Grupos pre Fomentar la Departamento de

Grupos Pre

asociatividad

Fomento y Asistencia

funcionamiento de Grupos . Cooperativos. cooperativos. . .. ..
11 . P Cooperativos. P P Cooperativa. Técnica y Oficinas
F pre - cooperativos. .
omentar la Regionales.
asociatividad de
grupos Pre Mejorar la calidad de

Cooperativos.

Fomentar, Coordinar y
Supervisar la Organizacidn
de Asociaciones
Cooperativas.

Promover la
Constitucion de
Asociaciones
Cooperativas.

Cooperativas
Constituidas.

100 Nuevas
Asociaciones

Cooperativas.

vida de los asociados,
mediante la generacién
de empleo.

Departamento de
Fomento y Asistencia
Técnica y Oficinas
Regionales.

Brindar Asistencia Técnica:

Contribuir al buen

Administrativa, Legal y Asistencia . . Departamento de
1.2 . . . . .. 1,685 funcionamiento y . .
. . educativa promoviendo el | Asistencia técnica. Técnica a . . Fomento y Asistencia
Asistencia Técnica . Asistencias desarrollo de las . -
. desarrolloy cooperativas. .. . Técnica y Oficinas
de Cooperativas. Técnicas. asociaciones

fortalecimiento de las
Asociaciones Cooperativas.

cooperativas.

Regionales.

13
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Linea (s) de Objetivos Especificos de la .. RESULTADOS ESPERADOS Responsable
.. , .. Actividades =
Accion linea de accion Indicador Meta Impacto S
Celebrar 392
Asambleas
Mantener un control N S Asambleas o
. . Autorizacién de Ordinarias o Lograr que las asociaciones Jefe del
administrativo en la Ordinarias. .
L asambleas generales y celebradas. cooperativas cumplan con lo que la Depto. De
realizacién de Asambleas . .
G | de constitucion. 79 ley establece. Registro.
eneraies. Cooperativas c )
13 inscritas. ooperativas.
Registroy Acreditar a
contr:o! dela Representante Legal y a
ACt'V'd?d los Miembros del
cooperativa. Concejo de Garantizar la legalidad de quien Jefe del
Extender Credenciales para L J . Emisidn de 651 . & -, a
. . . Administracion de una . ejerce la representacion legal y del Depto. De
los érganos de Direccion. L . credenciales. . L -, .
Asociacion Cooperativa Concejo de Administracion. Registro.
posterior a su inscripcion
o después de una
eleccidn.

14
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, .. Objetivos Especificos de . . RESULTADOS ESPERADOS
Linea (s) de Accion ] , P ‘s Actividades - Responsables
la linea de accion Indicador Meta Impacto

1.6
Fortalecimiento de la
Educacion
Cooperativa.

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

Ejecucion de plan

Impartir 48

Fomentar la cultura de
principios y valores

1.7
Imagen institucional.

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

anu?l d?, Capa.C|taC|ones Capacitaciones cooperativos dirigida a Depto..l?e
Capacitacion brindadas. . . . . Formacion.
c . Cooperativas. directivos, asociados y
ooperativa. empleados de las
asociaciones cooperativas.
Atender la
Demanda del
Atencion de ., Servicio de Satisfacer la demanda de
Formacion e s
Demanda en Educativa Capacitacién capacitacion a las Depto. De
capacitacion . de al menos asociaciones cooperativas que Formacion.
. Cooperativa. ..
cooperativa. 5,000 lo soliciten.
personas
capacitadas.
Divulgacion de . .
g Actualizar diferentes
Actividades y L .

. . actividades del sector Unidad de
servicios Cobertura de Cubrir 16 o .
o Cooperativo informando de comunicaciones

institucionales de eventos. eventos.

medios fisicos y
electrdnicos.

los eventos desarrollados por
el instituto.

Promocion de la
Gestidn institucional.

Boletin impreso,
pagina web
actualizada cada
mes.

Publicacién de
2 boletines en
el ano.

Imagen institucional.
Mejorando ante el Sector
Cooperativo la opinion
publica.

Unidad de
Comunicaciones

15
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Eje 2. Fortalecimiento de la Capacidad de Gestion y Supervision Operativa.

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

Linea (s) de Objetivos Especificos de la linea Actividades RESULTADOS ESPERADOS Responsables
Accion de accion Indicador Meta Impacto
2.1 Controlar la Ejecucion de Seguimiento a la Actividades del 1 Informe Contar con Departamento
Monitoreo y Actividades por los diferentes implementacién del POA realizadas. trimestral. informacion de Planificacién
Evaluacion Departamentos. POA. actualizada del
Institucional. desarrollo
institucional.
Verificacion selectiva al Auditorias Operativas 1 Verificar e informar Unidad de
cumplimiento de actividades de para verificacion y Informes. las Exposiciones de Auditoria
control interno y procesos del cumplimiento de Riesgo referidas a la Interna.
sistema de gestion de calidad. Actividades de POA. Operatividad de los
Departamentos.
Supervisar que las actividades Supervision del personal | Supervision del | 12 Informes: Cumplimiento de las Unidad de
realizadas por el personal campo de campo. personal de Asesores actividades Supervision.
cumplan con lo programado y los campo. programadas y
procedimientos del sistema de 12 Informes: control de la
gestion de calidad. Auditores cobertura de atencién
de cooperativas por el
personal de campo.
Determinar la informacion global | Elaboracion de Informes Grado de 2 informes Mantener actualizado Gestion de
del sector cooperativo a nivel de Monitoreo Nacional Desarrollo (Semestrales) el Sistema de Desarrollo.
nacional. y Estadisticos. Cooperativo. informacion
Cooperativo.

16
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Linea (s) de Accion | Objetivos Especificos de Actividades RESULTADOS ESPERADOS Responsables
la linea de accién Indicador Meta Impacto
2.2 Determinar la Seguimientoy 12 informes Mantener Unidad de Gestion,
Seguimiento a informacioén global del mantenimiento del Sistema (mensuales) informacion Unidad de Registro e
Plataforma de Sector Cooperativo a de Informacion confiable y Informética.
informacién para Nivel Nacional. Cooperativo. actualizada.
la Generacion de
Estadisticas.
Inspecciones parciales Numero de 952 Cumplimiento de Departamento de

2.3
Ejecucion de
actividades de

Ejercer funciones de
Inspeccioén y Vigilancia
sobre las atenciones

financieras, inspecciones
administrativas e

Inspecciones a
cooperativas.

Inspecciones.

Leyes e instructivos
y contar con una

Vigilancia y Fiscalizacién
Regionales

Vigilanciay cooperativas. inspecciones legales. informacion
Fiscalizacion en financiera fiable,
torno a LGACy Asesorias, administrativas, Asesorias a 767 oportuna y
otras Regulaciones contables, legalesy cooperativas Asesorias transparente.
aplicables. generales
24 Dar cumplimiento a las Velar por el buen Citas Juridicas 16 Brindar solucidn de Jefe del Departamento
funcionamiento de las a Cooperativas. Citas problemas juridicos Juridico.

Asesoria Juridica

funciones establecidas en
la Ley de Creacion del
Instituto. LGACy su
Reglamento, Ley del
Sistema de Tarjetas de
Crédito y todo marco

Asociaciones Cooperativas,
especialmente en lo
concerniente al aspecto
legal, brindando asesoria
juridica directamente la

conciliatorias.

340 Asesorias a
Cooperativas y
personal de la

regulatorio de la relacionada en materia Institucion.
Institucién cooperativa.
12
Emisién de
opiniones
juridicas

a las cooperativas.
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Responsables

Linea (s) de Actividades RESULTADOS ESPERADOS
Accion Indicador Meta Impacto
2.6 Promocionar los Valores Utilizacion de Mayor compromiso en el Depto. de Recursos
Fortalecimiento Institucionales a través de la medios 98 cumplimiento de metas. Humanos.

del Sistema de
Gestién de
Calidad

boleta de pago

electrénicos

e-mail ¢/mes

Conciencia del trabajo en
equipo.

Acompafiamientoy
orientacion de los procesos de
trabajo, con el fin de asegurar

la calidad de los servicios.

Realizacién de
auditorias
internas de

Calidad.

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

Sistema de Calidad.

Confiabilidad de la
informacién generada.
Sistematizacion y
mecanizacién de procesos.

Direccidn Superior.
Unidad de Calidad.
Jefe de areas.

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

Ejecucion de
Acciones
correctivas y
preventivas.

30 seguimientos de
Acciones correctivas y
Preventivas a nivel
nacional.

Mantenimiento y
mejora del
Sistema de
Gestion de

Calidad.

51 acciones de cambios.
Creaciones, eliminaciones
o modificaciones de
procedimientos e
instructivos del Sistema de
Gestion de Calidad.

Encontrar oportunidades de
mejora continua.

Direccidn Superior.

Unidad de Calidad.

Jefaturas de area.
Auditores de Calidad.

Aplicacion boleta de
satisfaccion de necesidades.
Tabulacién y analisis de

Boleta de
Opiniodn.

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

Credibilidad institucional y
tener clientes satisfechos.

Direccidn Superior.
Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

resultados de la boleta de Opinion.
opinién.
Realizar el andlisis de los Cumplimiento de 2 Disponer de informacion Departamento de

indicadores por Unidades de Objetivos Informes (anuales) relacionada con los resultados Planificacion.
procesos. Estratégicos y oportunamente. Responsables de los
Operativos. procesos.
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Eje 3. Desarrollo de Proyectos Institucionales de Fomento y Apoyo a la asociatividad.

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

Linea (s) de Accion Objetivos Especificos de la Actividades RESULTADOS ESPERADOS Responsables
linea de accion Indicador Meta Impacto
3.1 Facilitar financiamiento a Seguimiento a las Colocar Sector Concejo Directivo
Apoyo Financiero al Sector las cooperativas de Asociaciones cooperativas $2.000.000.00 Cooperativo se
Cooperativo, produccién o aquellas que | Intermediarias Financieras en las favorece con FIDECOSAL.
especificamente al Sector apoyen la produccién a a las cuales se les cooperativas nuevas lineas de
productivo y aquellas de través de FIDECOSAL. otorgaron fondos para la intermediarias | financiamiento.
apoyo a la produccién a colocacidn de los créditos
través de FIDECOSAL. a las asociaciones
cooperativas de
produccion que califiquen.
3.2 Identificar y monitorear Alianzas Estratégicas y de Alianzas 2 Nuevas Mayor Depto. de
Identificacion de Alianzas y/o programas de Cooperacion. Interinstitucio Alianzasy 5 desarrollo al Planificacion.
Cooperacion para el Gestion por parte de nales. Seguimientos. Sector

Fortalecimiento
Institucional en beneficio
del Sector Cooperativo.

instituciones de Gobierno,
Organismos
internacionales, Gobiernos
Locales, organizaciones no
Gubernamentales,
Universidades y otras
encaminadas a beneficiar al
Movimiento Cooperativo.

Cooperativo.
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Eje 4. Gestion Administrativa — Financiera Institucional
Objetivo General: Brindar apoyo en la gestién administrativo y financiero para el cumplimiento de las metas institucionales.
Linea (s) de Objetivos Especificos de la linea de Actividades RESULTADOS ESPERADOS Responsables
Accidn accion Indicador Meta Impacto
4.1a) Apoyar a la institucién a través de la Ejecucion del Grado de 90% de lo Generar informes Jefe UFI
Seguimiento a gestion financiera, velando por el presupuesto anual Ejecucion Bienes | programado. | financieros para uso
la Gestion cumplimiento de las politicas y aprobado por la y Servicios. de Direccion superior
Financiera disposiciones legales. Asamblea Legislativa. y apoyar en la toma
(UF1). Grado de de decisiones.
Ejecucion de
Remuneraciones
Definir la eficiencia en las compras de un | Gestion de las compras Ejecucion Plan 90% de lo Através de las Jefe UACI
periodo. institucionales con de compras programado. | adquisiciones el logro
base a ley. institucional. de metas y objetivos
institucionales, asi
4.1b) como contribuir al
Adquisiciones desarrollo de las
institucionales MIPYMES, mediante
(UACI). la compra a este
sector.
4.2 Garantizar el derecho de acceso de toda Divulgar y actualizar la Atencion 12 Garantizar el ejercicio Oficial de
Transparencia persona a la informacién publica, informacion publica. Ciudadana. Solicitudes afectivo del derecho informacion.
de la gestion contribuyendo con la transparencia de la Dar tramite y de acceso ala (OIR)
Institucional. gestion institucional. seguimiento a las informacion publica.
solicitudes de acceso a
la informacion.

Informar sobre la gestion desarrollada Elaboracién de informe 1 Transparentar la Comision
evaluando avances, obstdculos, logros y de Rendicion de Evento a gestidn institucional, | Interinstitucional
dificultades en relacién al cumplimiento Cuentasala nivel ante la poblacién de Rendicidn de

del plan institucional, asi como Ciudadania Nacional. cooperativista y el Cuentas.
expectativas ciudadanas. publico en general.
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Linea (s) de Accion Objetivos Especificos de Actividades RESULTADOS ESPERADOS Responsables
la linea de accion Indicador Meta Impacto
4.3 Verificacion selectiva o Ejecutar el control 16 Informes. Asegurar que la informacion Jefe de la
Seguimiento y posteriori a los procesos interno posteriori sea veraz y oportuna, de Unidad de
verificacion del de la institucidn. para la verificacion y acuerdo a lo estipulado en Auditoria
Control Interno cumplimiento de los las leyes. Interna.
Institucional. procesos.
4.4 Capacitar al personal en | Elaborar, desarrollary | Programa de 24 Capital Humano capacitado, Jefe del
Gestion y capacitacion | areas que fortalezcan las ejecutar las Capacitacion desarrollo en el Depto. de
del Recurso Humano. habilidades para la capacitaciones Anual. Eventos de Capacitacion mejoramiento de sus Recursos
ejecucion de sus labores. requeridas. funciones. Humanos.
Personal 90% del personal
Capacitado. institucional.
Personal 100% del personal
Técnico. técnico a nivel nacional.
4.5 Coordinar, apoyary Coordinar los Servicios de 90% de la demanda. Personal técnico, operativo Jefe del
Seguimiento a la supervisar los servicios servicios de transporte. y administrativo, se Departamento
gestion del generales y logisticos. transporte al personal 1 Informe. desplace a realizar de Servicios
mantenimiento y técnico, operativo y Grado de actividades. Generales.
control de los servicios administrativo. satisfaccion de
generales. los servicios Mantener la satisfaccion del
Supervision a los de limpieza. cliente interno y externo de
servicios de limpieza limpieza, higiene y
y mantenimiento seguridad de la
institucional. infraestructura institucional.
4.6 Mantener y administrar Brindar soporte Soporte 120 soportes técnicos. Disminuir la incidencia de Jefe del
Apoyo técnico de forma sostenible las técnico a todas las técnico Optimizar la conectividad fallas técnicas en los Depto. de
informatico a las redes, sistemas y equipo | areas institucionales. interno. interna y externay equipos computacionales. Informatica.

diferentes unidades
Institucionales.

de computo
institucional.

Optimizar el equipo
tecnoldgico institucional.
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XIl. CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL 2014

1.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

~
JEFE DE LA UNIDAD
(1) )
COLABORADOR DE LA
UNIDAD
(1) )

Funciones

a. Elaborar y presentar, en el periodo establecido de acuerdo a la Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica, el Plan Anual de la Unidad de Auditoria Interna, para el
siguiente ejercicio fiscal, a su vez hacerlo del conocimiento del Consejo de
Administracidn y solicitar su aprobacion, cualquier modificacién que se le hiciere deberd
informarse a la Corte de Cuentas de la Republica.

b. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacién.

c. Realizar auditorias selectivas a cualquier drea de las Unidades Organizativas, para evaluar
la eficacia del sistema de control interno y la efectividad de las operaciones, asi como la
razonabilidad de la informacion financiera y contable.

d. Efectuar el control posterior de las operaciones y actividades de la Institucidon y
recomendar propuestas de mejoras, como resultado de dichas auditorias.

e. Efectuar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas, emanadas de los
informes de auditoria.

f.  Verificar la existencia de adecuados sistemas de informacidn, su confiabilidad vy
oportunidad.

g. Constatar que los fondos y bienes Institucionales estén debidamente controlados,
registrados, protegidos contra pérdidas, dafios, mal uso, o riesgos.

h. Verificar el cumplimiento de leyes, politicas, planes, procedimientos, normas vy
reglamentos.

i. Emitir los informes resultantes de las auditorias realizadas, proponiendo a la
Administracion Superior, las medidas correctivas pertinentes.

23



AN

2 »
»
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO EDICION: 1 m“.
(INSAFOCOOP) Instituto Sahadorefo de Fomento Cooperativo
PLAN OPERATIVO ANUAL 2014 (INSAFDCODF)
R E——

j. Atender las consultas que se le formulen en el area de su competencia.

k. Las demas que le sean encomendadas por las autoridades superiores del Instituto.

2. Objetivo General y Especificos
OBIJETIVO GENERAL

Auditoria Interna como unidad de control interno posterior tienen entre sus objetivos generales:
Proteger los activos e intereses de la Institucion mediante la verificacién del cumplimiento del control
interno, proporcionando una base para una accion correctiva adecuada.

Identificar oportunamente, deficiencias de procedimientos que repercutan en la falta de informacién
veraz y oportuna dentro de la institucién y que constituye la base para evaluar el rendimiento
administrativo.

Evaluar permanentemente el sistema de control interno institucionales, ponderando para dicho efecto
las observaciones y recomendaciones efectuadas por la Contraloria General de la Republica y la Auditoria

Interna, en su caso.

Objetivos especificos

a. Comprobar la adecuada salvaguarda de los activos institucionales;

b. Verificar y evaluar la efectividad y suficiencia de los controles financieros y contables;

c. Constatar que las politicas, normas y procedimientos estén de conformidad con las disposiciones
legales y principios administrativos;

d. Seguimiento de observaciones realizadas por algln ente contralor ya sea interno o externo;

e. Rendir informe al Consejo de Administracion sobre los asuntos que se consideren prioritarios.
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3. Cronograma de Ejecucién
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
UNIDAD DE AUTORIA INTERNA
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014
META CALENDARIZACION MENSUAL DE ACTIVIDADES ANO 2014
AREAS SUJETAS A EXAMEN INFORME RESPONSABLE
ANbAL ENERO FEBRERO | MARzO ABRIL MAYO JUNIO JuLIo AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE
RewsmrT s‘electl'\{a al contenido de Actas del Consejo Informe 5 Auditor Interno *
de Administracion.
Elaboracion de Plan Operativo Anual de Trabajo
para el afio 2015 presentado a Corte de Cuentas de Informe 1 Auditor Interno
la Republicay Depto. de Planificac ion.
Seguimiento a Recomendaciones emitidas por la
Corte de Cuentas de la Republica y la Unidad de Informe 1 Auditor Interno
Auditoria Institucional
Evaluacion Selectiva al aréa de Recursos Humanos. Informe 1 Auditor Interno *
Eval'uac'lon Selectiva al Control de la Bodega Informe 1 Auditor Interno
Institucional
N . i Informe 1 Auditor Interno *
Revision selectiva al pago de viaticos y transporte.
Reallzau'&.}n de Arqueos al Fondo Circulante de Informe 6 Auditor Interno * * %
Monto Fijo
valucion Se_lectwa al manejo, control y distribucién Informe 1 Auditor Interno *
de combustible.
Monitoreo, Evaluacién y Verificacidén Selectiva al
Cumplimiento Mensual de Actividades Informe 1 Auditor Interno
Contempladas en el POA, a diferentes Unidades/o
Departamentos.
Revision selectiva a cuentas que conforman los .
Inf 1 Auditor Int *
Estados Financieros del afio 2014 nrorme uditorinterno
Revision Selectiva a la Gestion del Consejo de
Administracion del de Fideicomiso de Desarrollo Informe 1 Auditor Interno *
Cooperativo FIDECOSAL
Auditorias a requerimiento de la Maxima Autoridad
del INSAFOCOOP, y a iniciativa de la Unidad de Reporte Auditor Interno
Auditoria Interna si el caso lo amerita.
Total por mes 17 1 2 1 1 1 2 1 1
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2. UNIDAD DE CALIDAD

1. Estructura Organizativa

JEFE UNIDAD DE CALIDAD
(1)

2. Funciones

a. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacion.

b. Proponer al Presidente del instituto reformas que tiendan a la actualizacidn
organizativa y funcional del INSAFOCOOP.

c. Promover y coordinar con las unidades organizativas del Instituto, la implantacion
y ejecucion del sistema de gestion de la calidad.

d. Programary ejecutar auditorias de calidad.

e. Recomendar las mejoras de la calidad y productividad, en areas o procesos
deficitarios, y darles el debido seguimiento.

f. Mantener un manual de calidad que incluye:

¢ El alcance del Sistema de Gestidn de Calidad, incluyendo los detalles y la
justificacion de cualquier exclusion.

7

*» Los procedimientos documentados establecidos para el Sistema de
Gestion de calidad o referencia a los mismos, y

+»* Una descripcidn de la interaccion entre los procesos del sistema de gestidon

de la Calidad.

g. Las demas que le sean encomendadas por las autoridades superiores del Instituto.

3. Objetivo General y Especificos
OBIJETIVO GENERAL

Asegurar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad, en la prestacion de
servicios, en sus diferentes areas: de los departamentos de Fomento y Asistencia Técnica, Registro
Nacional de Asociaciones Cooperativas, Vigilancia y Fiscalizacién y Juridico; de manera que los

usuarios queden satisfechos con el servicio que se les brinda.

26



A/

L
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO EDICION: 1 S,
(lNSAFOCOOP) Instituto Sahead no de Fo to C at]
ns orefo ae mn 00 T o
PLAN OPERATIVO ANUAL 2014 (INsaFDCOOF)
[

Objetivos especificos:
a) Asegurar que el sistema de Gestion de Calidad cumpla con las normas Internacionales 1SO

9001-2008.
b) Medir la satisfaccion del cliente a fin de contribuir con la mejora continua en la Institucién.
c) Medir en los departamentos, unidades y secciones a través de auditorias internas de
calidad, y realizar acciones correctivas y preventivas para mejorar los servicios tanto

internos como externos.
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4. Cronograma de Ejecucién
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014
Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic| TOTAL
PROGRAMAR Y EJECUTAR
AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD. 0 2 16 0 0 1 0 0 2 16 0 1 38
1.1 | Elaborar Plan de Auditorias 1 0 1 2
1.2 | Realizar Auditorias Internas 16 16 32
1.3 | Capacitar al equipo auditor. 1 0 1 1 1 4
SEGUIMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS 0 0 0 15 16 0 0 0 0 0 15 16 62
2.1 | Activar acciones y remitirlas al responsable. 0 0 0 15 0 0 0 0 0 0 15 0 30
2.2 | Cerrar las acciones correctivas. 0 0 0 0 15 0 0 0 0 0 0 15 30
2.3 | Remitir resultados a PE. 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 1 2
GESTION CON CERTIFICADORAS
EXTERNAS 0 0 1 0 0 1
Gestionar en la UACI la Certificadora Externa de
3.1 | Calidad I1SO 9001-2008. 1 1
MANTENER UN MANUAL DE CALIDAD. 11 12 16 20 14 11 14 10 15 15 15 15 168
Recibir solicitudes de cambios, creacion o
eliminacién por departamentos, unidades o
4.1 | secciones del INSAFOCOOP. 3 3 5 5 4 3 5 3 5 5 5 5 51
Actualizar Manuales, Procedimientos, Instructivos
4.2 | y formularios del SGC. 3 3 5 7 4 3 4 3 5 5 5 5 52
4.3 | Distribucion de documentos a nivel Nacional 5 6 6 8 6 5 5 4 5 5 5 5 65
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Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic| TOTAL
RECOI?ILACION ENCUESTAS DE
OPINION Y ENCUESTAS DE SERVICIOS
PROPORCIONADOS 210 0 210 0 0 210 0 0 210 0 0 840
Recopilar y abrir buzones de sugerencias a nivel
5.1 | nacional. Y remitir encuestas de opinion a OIR 160 160 160 160 640
Recibir de Supervision las encuestas sobre
5.2 | servicios proporcionados y remitirlos a OIR. 50 50 50 50 200
Recopilar cuadro F-MA-RD-07 de los
Deptos. y Unidades que dan servicios al
cliente externo 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
6.1 | Elaborar informe de los cuadros 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
6.2 | Remitir resultados a PE. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
PRODUCTOS OBSERVADOS 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16
Recibir mensualmente informe de los
Departamentos, Unidades y Secciones de la
7.1 | Institucion. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
7.2 | Remitir resultados a PE. 1 1 1 1 4
ELABORACION PAO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 17
g.1 | Elaborar PAO 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1
8.2 Medir mensualmente y remitirlo a PL. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
8.3 Remitir indicadores a Planificacion 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 4
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 1 0 3
Otras actividades asignadas por Presidencia
9.1 | Ejecutiva. 1 1 1 3
TOTAL GENERAL 225 18 38 249 34 16 229 14 21 245 35 36 1,160
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3. UNIDAD DE COMUNICACIONES

1. Estructura Organizativa

2. Funciones

JEFE DE COMUNICACIONES
(1)

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacion.

Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Plan Estratégico de Comunicacién
Institucional.

Proponer acciones de prensa e imagen institucional que orienten el quehacer del
INSAFOCOOP.

Mantener las adecuadas relaciones con los medios de comunicacion social, para el
fortalecimiento de la imagen institucional.

Planificar y organizar actividades protocolares de la Institucién.

Organizar conferencias de prensa y coordinar entrevistas con los medios de
comunicacion.

Mantener actualizado el directorio de instituciones publicas y privadas nacionales
e internacionales, asi como de medios de comunicacion.

Clasificar, actualizar, custodiar y conservar los archivos periodisticos, video grafico
y fotografico de las diferentes actividades desarrolladas por el INSAFOCOOP a
nivel nacional e internacional; y Dar cobertura periodistica a eventos
institucionales.

Elaboracién de material publicitario y promocional de la Institucion.

Colaborar en la promocién de eventos y actividades que las cooperativas
desarrollen.

Mantener actualizada la pagina WEB institucional.

Las demas que le sean encomendadas por las autoridades superiores del Instituto.
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3. Objetivo General y Especificos

OBIJETIVO GENERAL

Impulsar y apoyar a través de los medios de comunicacién y otras instituciones el Movimiento
Cooperativo, sus proyectos y actividades, tanto institucionales como los de las Asociaciones
Cooperativas.

Objetivos especificos

a) Fomentar un mayor acercamiento con los medios de difusién nacionales, para difundir
nuestra labor en el pais.

b) Representar a la Institucién en otras instituciones, siendo la portavoz en cualquier
reunion.

c) Fortalecer los medios internos, aprovechando las nuevas tecnologias de la comunicacion.

d) Apoyar al sector a través de la difusién de su labor a nivel nacional a través de los medios
de comunicacion.

e) Dar cobertura a cualquier evento que las cooperativas lo soliciten.
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4. Cronograma de Ejecucién

CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO

UNIDAD DE COMUNICACIONES

Total
Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic anual
1 |Video Institucional 2 2 3 2 2 7 6 2 3 2 2 3 36
Cobertura a los eventos institucionales,
1.1 | capacitaciones, etc., con video o fotos 1 1 1 1 1 3 3 1 1 1 1 1 16
Cobertura a reuniones con otras entidades o
1.2 | cooperativas, con fotografias o video 1 1 1 1 1 3 3 1 1 1 1 1 16
1.3 | Editar videos para ser transmitidos en televisor 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 4
2 |Memoriade Labores 0 0 0 0 4 0 0 0 0 0 0 0 4
2.1 | Toma de Fotografias 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
2.2 | Recopilacién de Insumos 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1
Revisar y corregir borrador de arte de la memoria de
2.3 | labores. 2 2
3 | Elaboracién de Boletin 2 2 2 2 2 3 2 2 2 2 2 3 26
3.1 | Cobertura de eventos y/o reuniones 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Solicitud de informes a Dptos. encargados de los
3.2 | eventos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.3 | Redactar 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 2
4 | Actualizaciéon de pagina WEB 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
4.1 | Cobertura de eventos y/o reuniones 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Solicitud de informes a dptos. encargados de los
4.2 | eventos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4.3 | Ingreso de Informacién a pagina WEB 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
5 |Elaboracién de Brochure 0 0 0 1 3 0 0 0 0 1 3 0 8
5.1 | Disefio de brochure 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 2
5.2 | Gestionar el requerimiento a la UACI 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 2
5.3 | Coordinar con Imprenta 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 2
5.4 | Realizar correcciones al arte 1 1 2
6 |Otros aspectos asighados por
presidencia 22 21 17 22 22 21 24 20 22 24 22 16 253
6.1 | Control y distribucion de Combustible 21 20 16 21 21 20 23 19 21 23 21 15 241
6.2 | Liquidar la disponibilidad a la UFI, cada fin de mes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Total mensual 29 28 25 30 36 34 35 27 30 32 32 25 363
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4. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
1. Estructura Organizativa
OFICIAL DE INFORMACION
(1)
& J
| |
| ) )
COLABORADOR ENCARGADO DE ARCHIVO
(1) (1)
J .

2. Funciones

a. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacidn.

b. Implementar la Ley de Acceso de Informacién Publica.
c. Recibiry procesar adecuadamente, avisos y denuncias.

d. Monitorear los niveles de satisfaccion ciudadana y/o Institucional, con respecto a
los servicios que brinda la Institucidn.

e. Articular iniciativas Institucionales de participacion ciudadana.
f. Las demds que le sean encomendadas por las Autoridades Superiores.

3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica institucional, a fin de
contribuir con la transparencia de las actuaciones del INSAFOCOOP.

Objetivos especificos

a) Garantizar la publicacion de la informacién oficiosa establecida en la Ley.

b) Garantizar que todo tramite de solicitud de informacion de informacién sea
debidamente resuelto de acuerdo a lo establecido por la Ley.

c) Contribuir a producir y publicar debidamente informacion sobre la actividad
institucional.
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d)

g)

Contribuir a proteger adecuadamente la informacion que segun la Ley debe de ser
resguardada.

Contribuir en el desarrollo de las acciones de rendicién de cuentas y las Memorias
de Labores de la Institucion.

Recibir y canalizar avisos sobre presuntos comportamientos indebidos por parte
del personal de la institucion que den indicios de conductas anti éticas o de
posibles casos de corrupcién.

Recibir y canalizar propuestas de proyectos provenientes de la ciudadania.

Contribuir a elaborar, la carta de derechos y velar por su efectiva aplicacién y
evaluacion.

Contribuir a que las quejas presentadas por los usuarios sobre los servicios de la
institucion sean debidamente procesadas y respondidas.

Orientar mediciones y estudios sobre los niveles de satisfaccion de las personas
naturales o juridicas usuarias ante las obras o servicios que presta la institucion.

Facilitar procesos de consulta de la institucion con la ciudadania para conocer su
opinién y sugerencias para mejorar la labor de la institucion.
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4. Cronograma de Ejecucién

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014

Actividades

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total anual

Brindar capacitaciones de la Ley y su
aplicacion a personal.

3

Solicitar la informacién clasificada como
oficiosa, publica, reservada y confidencial a
las unidades administrativas.

Digitalizacion y publicacién de la informacién
oficiosa en el Portal de Transparencia
Institucional.

Actualizar el indice de informacion reservada
y publicarla a través del portal de
transparencia.

Dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion puablica.

12

Informar a la ciudadania sobre sus derechos
y deberes en relacion al acceso a la
informacion  pablica asi como  los
procedimientos a seguir para acceder a la
misma.

Asistir en la busqueda de informacion,
elaboracion de solicitudes y en la orientacion
sobre las dependencias o entidades que
pudieran tener informacion que le soliciten.

12

Realizar los tramites internos necesarios para
localizacion y entrega de la informacion
solicitada y notificar a los particulares en el
tiempo que dicta la ley.

12
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Actividades Ene | Feb Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Total anual
Llevar un registro de las solicitudes de
acceso a la informacion, sus resultados y
9 elaborar estadisticas. 1 1 12
Administrar el Sistema de Gestion de
10 Solicitudes. 1 1 12
Rendir informes que solicite el Instituto de
11 | Acceso de a la Informacion Publica. 1 1 6
Total mensual 8 8 7 7 90
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5. UNIDAD DE GESTION AL DESARROLLO

1. Estructura Organizativa

JEFE UNIDAD DE GESTION AL
DESARROLLO

(1)

COLABORADOR DE LA UNIDAD
DE GESTION AL DESARROLLO
(1)

2. Funciones

a. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la  Unidad de
Planificacidn.

b. Coordinar con las Areas de Fomento, Vigilancia y Fiscalizacién, las funciones
relacionadas a las actividades que ejecuta el personal de campo.

c. Coordinar con la Unidad de Supervision, el cumplimiento de la cobertura de
servicios brindados por el personal de campo en la gestién de asesoria y vigilancia,
asi como también la verificacion cualitativa del trabajo del personal de campo.

d. Mantener un sistema de seguimiento de cumplimiento de las actividades
relacionadas a las areas que brindan el servicio a usuarios externos, con la
finalidad de emitir informes a nivel operativo institucional, para apoyar el proceso
de toma de decisiones.

e. Apoyar a los Departamentos de Planificacién, la formulacion del plan estratégico;
asi como también la formulacion del Plan Anual Operativo Institucional, y demas

gue en materia de su competencia requiera la Institucion.

f. Elaborar propuestas de mejoras en los procesos operativos para optimizar el uso
eficiente y adecuado de los recursos.

g. Elaborar informes Gerenciales de seguimiento en cuanto cumplimiento de metas
del trabajo de campo, proponiendo recomendaciones con valor agregado.

h. Las demas que le sean encomendadas por la Direccién Superior.
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3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

La Unidad de Gestidn al Desarrollo, es la responsable de administrar los procesos que contribuyan

a modernizar el desempefio en la Gestién Operativa Institucional.

Objetivos especificos
a) Promover un adecuado sistema de gestidon operativo, que asegure el cumplimiento de
aspectos de cardcter transparente y efectivo.
b) Mantener un sistema de seguimiento y evaluacion del cumplimiento de actividades vy
servicios que demanda el sector cooperativo.
c) Mantener actualizada la informacién del Sector Cooperativo Nacional.
d) Impulsar estrategias encaminadas a incrementar a corto plazo la modernizacion vy

desarrollo institucional.
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4. Cronograma de Ejecucién

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO

UNIDAD DE GESTION AL DESARROLLO
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014

Actividades

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total
anual

Desarrollo y Aplicacion de Monitorio
y Evaluacién Institucional

11

Procesamiento de Actualizacion de
Actualizacién de Informacion del Sector
Cooperativo

10

30

70

120

100

35

23

20

15

10

440

1.2

Informacion Estadistica de Monitoreo y
Evaluacion de Cobertura de Atencién a Nivel
Nacional

11

1.3

Informe Estadistico de Informacién General
de Asociaciones Cooperativas y Analisis del
Sector

Actividades Funcionales

2.1

Colaboracion con el Departamento de
Planificacion Plan Estrategico, Planes
Operativos Anuales, Planes de Contingencia.

2.2

Elaboracién de Plan Anual Operativo

2.3

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

2.4

Actualizacion de Datos Estadisticos

12

2.5

Elaboracién y andlisis de Indicador de UGD

Total mensual

11

32

72

123

102

39

26

22

18

13

472

39




| fl
‘ll" .=

-
- -
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO EDICION: 1 M
(INSAFOCOOP) Instituto Sahvadoreno de Fomento Cooperativo
PLAN OPERATIVO ANUAL 2014 [INSAFOCOOF)

— -

6. UNIDAD DE SUPERVISION

1.

2.

Estructura Organizativa

Funciones

(JEFE DE LA UNIDAD)
(1)
SUPERVISOR DE VIGILANCIA Y
FISCALIZACION

SUPERVISOR DE FOMENTO Y
ASISTENCIA TECNICA

(1)

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacidn.

Informar al Presidente en relacién a las actividades desarrolladas en el area de
Supervision.

Controlar las visitas que realiza el personal de campo a las Cooperativas, asi como
también la verificacion del trabajo realizado a través de un muestreo.

Elaborar informe de la cobertura y de las actividades mads relevantes de atencion
alcanzada por el personal de campo a las asociaciones cooperativas a nivel
nacional.

Coordinar con los Departamentos del darea técnica la ejecucion de las
programaciones mensuales, a fin de que el personal de campo pueda cumplir con

sus actividades.

Las demas que le sean encomendadas por el la Direccién Superior.

3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

Asesorar de forma integral, profesional y oportuna al personal de campo que conforma las areas

de Fomento y Asistencia Técnica y Vigilancia y Fiscalizacion; en el desarrollo de sus actividades, por

medio de visitas y monitoreo telefénico, con el propdsito de brindar un mejor servicio a los

cooperativistas.
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Verificar la ejecucion de la planificacién semanal de actividades proyectadas por el personal de
campo, ademds de comprobar el cumplimiento de procedimientos establecidos en el Sistema de
Gestion de Calidad 1SO 9001-2000.

Objetivos especificos

a) Evaluar el desempefio y capacidad técnica cooperativa ofrecida por el personal de
campo.

b) Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestién
de calidad 1SO 9001-2008.
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4. Cronograma de Ejecucion
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
UNIDAD DE SUPERVISION
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014
Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
Planificacion de la supervision 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 3 48
1.1 | Elaboracién del Plan anual de trabajo 1
Elaboracioén del plan de trabajo
1.2 | proyectado 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 47
Supervision de Personal de
Campo 30 41 41 30 41 41 41 35 41 41 41 30 453
Visitas a las asociaciones cooperativas a
2.1 | nivel nacional 10 16 16 10 16 16 16 10 16 16 16 10 168
Monitoreo telefénico al personal de campo
2.2 | a nivel nacional 20 25 25 20 25 25 25 25 25 25 25 20 285
Resumen de actividades
desarrolladas por el personal
de campo 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Cuadro resumen de actividades
desarrolladas por Asesores Técnicos a
3.1 | nivel nacional. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Cuadro resumen de actividades
desarrolladas por Auditores a nivel
3.2 | nacional 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Resultado de Supervision 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 7 106
4.1 | Elaboracion de plan de trabajo realizado 4 4 4 4 47
Elaboracién de informe mensual de
4.2 | actividades realizadas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Elaboracién de informe de monitoreo de
4.3 | llamadas telefénicas 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 3 47
Total mensual 45 56 56 46 56 56 56 50 56 56 56 42 631
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7. UNIDAD DE ACTIVO FJO

1. Estructura Organizativa

UNIDAD DE ACTIVO FIJO
(1)

2. Funciones

a. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacion.

b. Controlar los activos fijos pertenecientes a la Institucion.

c. Controlary cotejar los saldos de los Bienes Depreciables con el drea contable.
d. Realizar constataciones fisicas de los activos fijos de la Institucién.

e. Realizar los procedimientos de descargo de los bienes inservibles u obsoletos.

f. Realizar el requerimiento para la adquisicidon de Pdliza de Seguro para los Activos
Fijos de la Institucién.

g. Realizar el procedimiento de reclamo a las compafiias aseguradoras.
h. Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

3. Objetivo General y Especificos

OBIJETIVO GENERAL

Cumplir con los lineamientos establecidos en el Manual de Procedimiento y en las Politicas del
Registro y Control de Activo Fijo, Normas de Control Interno de la Institucion.

Cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de
Fomento Cooperativo y Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiero Integrado
(SAFI). Sub Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Objetivos especificos

a) Controlar que todo mobiliario equipo, de oficina o equipo informatico de la
Institucion, esté codificado por medio de una vifieta que incluya: departamento al

gue pertenece agrupacion de activo, nimero correlativo y el afio de adquisicién.
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b) Controlar que los vehiculos y Mobiliario esta debidamente asegurado en caso de

dafio, robo hurto o en caso fortuito.

c) Formularios designados para movimientos, ya sea temporal, movimiento en calidad

de préstamo o movimiento definitivo.

d) Llevar el Control de todos los activos que cada departamento tiene, en oficina Central

como cada una de las Regionales: Santa Ana, San Vicente y San Miguel.

e) Levantar una acta cuando algin empleado se retira de la institucion o cuando se

realizad algun movimiento autorizado por la Direccién Superior.
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4. Cronograma de Ejecucion
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
UNIDAD DE ACTIVO FlJO
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014

Total

Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic anual
Constataciones Fiscas de los

activos fijos 1 1 2

Cotejar saldos de bienes
depreciables 1 1 1 1 4

Entregar a cada departamento
el activo fijo verificado y
actualizado. 1 1 2

Preparar el Plan Anual
Operativo del Departamento 1 1

Actualizar las Politicas de
Activos Fijos 1 1

Llevar sistema del Control de
Activo Fijo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Total mensual 1 1 2 2 1 4 1 1 3 1 1 4 22
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8. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

1. Estructura Organizativa

JEFE DE SERVICIOS GENERALES
(1)

RECEPCION Y ENCARGADO DE MOTORISTAS ORDENANZAS
ENCARGADA DE BODEGA (a) 3)
CORRESPONDENCIA INSTITUCIONAL
(1) (1)
2. Funciones

a. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacidn.

b. Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de Servicios Generales del
Instituto.

c. Velar por la seguridad de los bienes y la higiene de la Institucion.
d. Supervisar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

e. Supervisar y controlar los inventarios de bodega institucional.

f. Coordinar los servicios logisticos institucionales.

g. Coordinar el area de correspondencia.

h. Coordinar el area de transporte.

i. Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.
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3. Objetivo General y Especificos
OBJETIVO GENERAL

Velar por el buen funcionamiento del departamento a fin de cumplir con metas, actividades, para
lograr con éxito los objetivos para el bien institucional, con el propésito de brindar un servicio de
calidad cooperativo.

Cumplir con la misién y politica de calidad de la institucién, enfocado en el trabajo en la visidn
institucional.

Dar instrucciones al personal del departamento para el cumplimiento de actividades, para lograr
metas programadas, asi como proporcionar las herramientas al personal para el desarrollo de su
trabajo facilitando el buen desempefio laboral, de acuerdo a cada actividad que tenga a realizar.

Objetivos especificos.

a) Supervisar el aseo y limpieza de todas las dreas de la institucién, mantenimiento de la
infraestructura equipo y mobiliario del instituto.

b) Vigilar que se cumpla con los procedimientos establecidos por la unidad de calidad, en las
areas correspondientes.

c) Colaborar con los diferentes departamentos y oficinas regionales para que se cumplan los
objetivos institucionales asignado al personal de servicio, vehiculo, materiales y utiles de
oficina segun requerimiento, siempre trabajando en equipo.

d) Cumplir con todas las funciones asignadas por presidencia y vicepresidencia de la
institucion.
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4. Cronograma de Ejecucion
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014
Total
Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic anual
Reunion de trabajo con el personal 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 4 3 45
Informe mensual de actividades
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Llamadas
480 480 480 380 480 480 480 380 480 480 480 380 5,460
3.1 | Llamadas solitadas 90 90 90 80 90 90 90 80 90 90 90 80 1,050
3.2 | Llamadas recibidas 390 390 390 300 390 390 390 300 390 390 390 300 4,410
Elaboracion de solicitudes de combustible 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720
Desplazamiento de personal (salidas) 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 480
Reparacion de vehiculos 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Entrada y salida de eq. De of. P/reparacion 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Limpieza de local y mobiliario de oficina 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 960
Vigilancia de oficina dia y noche 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360
Total mensual 699 699 699 598 699 699 699 598 699 699 699 598 8,085
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9. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. Estructura Organizativa

JEFE UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
(1)

COLABORADOR DE
DEPARTAMENTO

(1)

Funciones

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de Planificacion.
Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de Recursos Humanos.
Elaborar y ejecutar el Presupuesto de Recursos Humanos.

Elaborar, promover y desarrollar el plan de capacitacidn integral y permanentemente para
el fortalecimiento de la capacidad técnica del recurso humano del Instituto, conforme a su
area de competencia.

Gestionar ante el Ministerio de Hacienda lo relativo al personal.

Mantener registros y controles sistematizados y actualizados aprobados por el Ministerio
de Hacienda para el control del Recurso Humano.

Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccidn, induccidon, promocién, traslado,
suspension, sancidn y cesantia del personal del Instituto.

Coordinar la evaluacion periddica del desempefiio de cada servidor.

Mantener un registro del personal del Instituto, debidamente clasificado por sus
conocimientos, capacidades y experiencias.

Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

Elaborar el Manual de Puestos.

49



[ _’1 i.
1 8 4

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO EDICION: 1 T
(INSAFOCOOP)

Instituto Sahadorefo de Fomento Cooperativa
PLAN OPERATIVO ANUAL 2014

[INSAFDCODF)
[ S

3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL
Contar con el capital humano necesario, capaz de realizar sus funciones con agilidad y destreza,

motivados a alcanzar los objetivos y metas de la Institucion.

Creando, manteniendo y desarrollando condiciones organizacionales de aplicacién, desarrollo y
satisfaccion plena del personal y alcance de los objetivos individuales. Alcanzando asi eficiencia y

eficacia con el personal disponible.

Objetivos especificos

a) Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que asuman en
sus puestos.

b) Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos actuales y para otros puestos
para los que el personal pueda ser considerado.

c) Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de trabajo satisfactorio, incrementar la
motivacion del trabajador y hacerlo mas receptivo a la supervisidn y acciones de gestioén.
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INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014

Revision de marcacion de asistencia
Revision de tarjetas de asistencia

Control de permisos 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200
Control de incapacidades 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 60
Control de Compensatorios 0 10 20 20 10 10 10 10 10 10 10 10 130

=y
w
o

130 130 130

[y
w
o

130 130 130

-
w
(=]

Control de Misiones Oficiales 130 130 130 1,560

Elaboracion de planilla de salarios 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Carga de planilla de salarios 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Elaboracion de planilla de ISSS 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Elaboracion de boleta de pago 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Informe de depositos a bancos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Resumen de planilla de descuento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Informes seglin concepto de descuento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Elaboracion de Planillas de AFP e INPEP 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 108
Elaboracion de Planilla del FSV 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

.
e
e
.
e
e
o
e
e
b
e
e

Programar capacitaciones 12

Realizar y evaluar capacitaciones

Elaboracién del POA
Elaboracion del Plan de Capacitaciones

Evaluacion del Desempefio
Evaluacion de la Eficacia y registro de datos

Compra por LG/Contrato 1 1 2 0 0 2 0 0 0 1 0 0 7
Seguimiento de Contratos

Entrega y control de permanencias 200 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,300
Revision de recibos de transporte y viaticos 200 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,300
Revision de expedientes 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 1,200
Archivar y evacuar consultas 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360
Tramites varios 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
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10. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

1.

2.

Estructura Organizativa

Funciones

JEFE UACI

COMPRAS LIBRE GESTION PROCESAMIENTO

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacién.

Responsable de gestionar, coordinar y supervisar las actividades del proceso
administrativo de compras correspondientes a la Institucién, en forma integrada e
interrelacionada, velando por el cumplimiento de la LACAP y su reglamento,
ejecutando todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta

ley.

Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la Institucidn, en cuanto
a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se
deriven de la gestidn de Adquisiciones y Contrataciones.

El cumplimiento de la politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC y ejecutar todos los procesos de adquisiciones vy
contrataciones de acuerdo a la LACAP y el RELACAP.

. Coordinar las fases de implantacion y administracién del Sistema de Adquisiciones

y Contrataciones de la Administracion Publica, en la Institucidén y proporcionar a la
UNAC, pronta y oportunamente, toda la informacion requerida por ésta.

Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional (UFI), la
programacion anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios.

Verificar la asignacidon presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso de
concurso o licitacidon para la contratacién de obras, bienes y servicios; y dar
seguimiento permanente a la ejecucién de la programacién anual de
adquisiciones y contrataciones.
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h. Mantener una relaciéon integrada e interrelacionada con la UFI, en lo relacionado
con las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, especialmente en lo
referente al crédito, presupuesto y disponibilidad financiera.

i. Requerir del solicitante de la adquisicidon o contratacion, la definicidon de aspectos
tales como: objeto, cantidad, calidad, especificaciones técnicas y condiciones
especificas de las obras, bienes y servicios.

j.  Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o de
concurso, de acuerdo a los manuales guias proporcionados por la UNAC, segun el
tipo de contratacidn a realizar.

k. Ejecutar el proceso de adquisicidon y contratacién de bienes y servicios.

I. Prestar a la comisidn de evaluacion de ofertantes la asistencia que precise para el
cumplimiento de sus funciones.

m. Cumplir las normas y procedimientos de control interno, que para su ambito de
gestion determine el ente rector de la materia.

n. Asesorar y proporcionar informacion de Adquisiciones y/o contrataciones
oportuna a las autoridades superiores de la Institucion para la toma de decisiones.

0. Cumplir con las normativas, manuales, procedimientos, politicas, y otros
documentos que emite el Ministerio de Hacienda.

p. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la Administracion.
3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

1-Ejecutar el proceso de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, que debe
celebrar la institucion para el cumplimiento de sus fines ; entendiéndose para los alcances y
efectos de ésta, que la regulacién comprende los procesos enunciados a través de la LACAP y su
Reglamento, Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la
Administracion Publica, Normas Técnicas de Control Interno Institucionales (NTCI), Procedimientos
para pago de bienes y servicios INSAFOCOOP, Politica de Ahorro del Sector Publico y disposiciones
de la Direccién General del Presupuesto a través de normas emitidas por el Ministerio de

Hacienda.
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2-A través del Componente informatico COMPRASAL se incrementa la transparencia en los

procesos de Adquisiciones y Contrataciones del gobierno, poniendo a disposicién de la ciudadania

en general la informacion sobre los procesos de compras publicas (libre gestién, licitaciones, plan

de compras Institucional) para que tengan acceso los proveedores a informacion.

3-Ademas asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos y normas que se ejecutaran

en la norma I1SO -9001:2008, siendo la UACI un sub-proceso de apoyo para los departamentos del

INSAFOCOOP.

Objetivos especificos

a)

c)

El cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones
segun lo establece la Ley y su Reglamento.

Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucién, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informaciéon y aspectos que se deriven de la
sobre adquisiciones y contrataciones.

Elaborar en coordinacidn con la UFI, la programacién anual de las compras de obras,
bienes y servicios. Esta programacién anual debera ser compatible con la politica anual de
adquisiciones y contrataciones de la Administracion Pudblica, el plan de trabajo
institucional, el presupuesto y la programacién de la ejecucion presupuestaria del ejercicio
fiscal en vigencia y sus modificaciones.

Dar seguimiento a la asignacidn presupuestaria, previo a la iniciaciéon de todo proceso de
compra.

Proponer procedimientos, dar seguimiento, establecer y mantener lineamientos generales
para el buen funcionamiento del sistema de Calidad en Normas ISO —-9001:2008,
efectuando las compras a través de: planificacidn, ejecucién y control en los procesos a
seguir continuamente , definiendo el alcance de los objetivos y prioridades institucionales,
para prestar un buen servicio y de calidad que sea efectivo y la practica de la mejora
continua, sustentado en el uso de los recursos financieros disponibles aplicando criterios
que permitan la optimizacién de los recursos y la obtencién de los bienes, obras y servicios
de mejor calidad y de forma oportuna, cumpliendo al mismo tiempo en todo caso lo que a
este respecto establece la LACAP.

Llevar el control y realizar actividades relacionadas con compras a través de un SIAC.
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g)

h)

Aplicar las normas especificas en cuanto a bienes y servicios que estan plasmadas en las
Normas de Formulacién Presupuestaria para el afio vigente.

Elaboracién del Plan de compras en base a la politica presupuestaria y de compras del
afo vigente.

Darle seguimiento a la politica de Compras del afio vigente

Efectuar el proceso de Compras a través de COMPRASAL — compras de Libre Gestidn,
Compras a través de Licitaciones

Seguimiento de la programacién Anual de Adquisiciones a través de COMPRASAL y sus
modificaciones.

Seguimiento de la PEP y ejecutar sus respectivas reprogramaciones y anulaciones
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4, Cronograma de Ejecucion
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014
Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
MODULO DE DIVULGACION (MODDIV) DE
COMPRASAL 128 143 95 83 143 113 143 143 83 113 68 32 1,287
Control de registro de solicitudes de compras(F-3) en dias
1.1 | laborales 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Control de retiro de formularios seguimientos de
1.2 | compras(F-04) en dias laborales 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Control de entrega y recepcion de Requisiciones bienes y
1.3 | servicios usuarios LG 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
Mantenimiento de oportunidades de compra de libre
1.4 | gestion(1 reporte) contratos adjudicacion 15 15
Mantenimiento de oportunidades de compra de libre
1.5 | gestion(1 reporte) ADJUDIC 5 15 14 10 15 15 20 15 10 15 10 4 148
Gestiones con proveedores (via teléfono, etc) recepcion de
1.6 | cotizaciones 20 15 14 10 15 15 20 15 10 15 10 4 163
1.7 | Adquisicion de bienes y servicios-reporte COMPRASAL 5 15 14 10 15 15 20 15 10 15 10 4 148
Entrega acta(s) de la recepcion total o parcial de la
1.8 | adquisiciones a los admén. Ordenes y contratos 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
Consolidado mensual de compras de libre gestién-
1.9 | COMPRASAL 1 reporte 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Actividades diversas: visita a proveedores para solicitar
1.1 | cotizaciones y/ realizar compras y pagos diver. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
1.11 | Documentos en proceso ( F-10) 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
Incorporacién de Documentacién en Sistema
1.12 | Comprasal(contratos y érdenes de Compra) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Solicitud de Solvencias en Linea para procesos de
1.13 | contratacion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Archivo de documentacion COMPRASAL- Libre Gestion
1.14 | (mensual) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
1.15 | Seguimiento actividades de compras libre Gestién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
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Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
SISTEMA INTEGRAL DE ADQUISICION Y
COMPRAS (SIAC) 205 251 128 129 241 164 199 241 129 164 101 53 2,005
2.1 | Gestiones con proveedores solicitud de facturas-contratos 9 19 11 12 19 12 12 19 12 12 19 12 168
Elaboracién documentacion de Contratos en el SIAC e
2.2 | informe 9 10 19
Recepcion de documentacion de Servicios Basicos,
2.3 | solicitud de disponibilidad y elaboracién de orden 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 120
Elaboracién de notas a ofertantes para evacuar procesos
2.4 | de solvencias 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Elaboracion de Ordenes de compra y/o pedido, compra
2.5 | bienes y serv. ( sistema ) F-EX02,F-EX03 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
2.6 | Digitacion de actividades por orden y/o pedido de compra 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
2.7 | Disponibilidad presupuestaria (F-12) 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
2.8 | Solicitud de Certificacién Presupuestaria (F-13) 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
2.9 | Documentos en proceso ( F-10) 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
2.10 | Control de fact. Entregadas a Tesoreria ( F-17) 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
Revision de informes por clasificacion de
2.11 | productos(compra, pedido) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Informe del SIAC ANUAL- reportes sobre compras
2.12 | institucionales 1 1
Llevar el expediente respectivo de cada proveedor- anexo
2.13 | todo la documentacion de respaldo mensual 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
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Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
PRESUPUESTO Y PLAN DE COMPRAS
INSTITUCIONAL 10 10 10 12 11 13 13 11 11 13 12 134
Elaboracién de plan de Trabajo de compras por gasto ( F-
3.1|01) 1 1
Elaboracién de plan de trabajo mensual compras y por
3.2 | linea de trabajo (F-02) 1 1
3.3 | Elaboracién Plan de Compras 1 1
Establecer la Publicacién del plan de Compras-
3.4 | COMPRASAL 1 1
Elaboracién consolidada MENSUAL de compras- cod.
3.5 | Presupuestario vrs. ONU- consolidando 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Elaboracién de Informe para aplicar politica de compras
3.6 | para enviar a UNAC 2 1 2 1 6
Mantenimiento del Plan de compras mensual cod. ONU-
3.7 | COMPRASAL y sus modificaciones (PE-UACI-UFI) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Revision de informes mensuales SIAC-administrador de la
3.8 | RED 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Seguimiento PLAN DE COMPRAS -en COMPRASAL-
3.9 | administrador de la RED 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Cuadro de modificacion al plan de compras Institucional(F-
3.1 | 4) y anulacién (F-15) 1 3 3 4 4 4 4 4 4 4 4 40
Archivo de documentacion COMPRASAL- Plan de
3.11 | Compras Institucional, y PEP (MENSUAL) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Seguimiento en el SIAC-contratos de suministros y
3.12 | servicios(ordenes de pedido) hasta su liquidacién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.13 | Seguimiento al Plan de compras y la PEP(diariamente) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
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Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
DIRECCION, COORDINACION y EJECUCION
BASE LEGAL COMPRAS INSTITUCIONALES 90 72 38 40 69 49 59 68 38 49 29 37 638
Presentaciones al Consejo Admén. Puntos para
4.1 | aprobacién de diferentes compras 1 1 1 3
Presentacion al consejo de Administracion informe de
4.2 | compras trimestrales 1 1 1 1 4
4.3 | Elaboracién de Resoluciones de prorrogas 3 3
4.4 | Elaboracion de Términos de Referencia contratos 15 15
Elaboracién de informe para Corte de Cuentas y Acceso a
4.5 | la informacién 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Elaboracién de resoluciones para entrega de fianzas y
4.6 | adjudicativas 18 2 20
Elaboracién de memorandum(institucionales)-
4.7 | cartas(proveedores-UNAC-otros)-diariamente en cada mes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Revision de 6rdenes de compra/pedido y firma autorizada,
4.8 | diariamente 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
4.9 | Calificacién a Proveedores 1 1
4.1 | Cuadro control de Fianzas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Solicitud de verificacion de datos legales (F-08) vy solicitud
4.11 | de elaboracién de contratos ( F-11) 13 2 3 18
4.12 | Actualizacién Banco de Informacion de ofertantes ( F-07) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4.13 | Categorizacion de Proveedores por Sector 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4.14 | Actualizacién indice de Proveedores- mensual 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Actualizacion de Expediente identificado con nombre,
4.15 | ndmero, foliado (adjunto toda la doc. Compra) y archivo 25 30 15 15 30 20 25 30 15 20 10 4 239
4.16 | Verificacién de Datos a Comisién Evaluadora 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Aplicacion de la LACAP - L-UA-EXE-01 y RELACAP -
4.17 | diariamente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
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Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES 9 8 8 10 8 9 9 8 8 9 8 8 102
Elaboracién de informe mensual actividades (POA)
5.1 | seguimiento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
5.2 | Elaboracion de informe para rendiciéon de Cuentas 1 1
5.3 | Elaboracién de PAO- UACI 1 1
5.4 | Informe de Indicadores 1 1 1 1 4
5.5 | Informe activo fijo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
5.6 | Informe a comunicaciones(gasto en publicidad) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
5.7 | Informe de No conformidades-seguimiento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Seguimiento sistema gestién de calidad P-RP-UA-01
5.8 | COMPRAS 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
5.9 | Asistencia a reuniones de trabajo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Entrega de documentacién diariamente (contratos,
5.10 | memorando, resoluciones, etc.) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Archivo de documentacion interna y externa (entrada y
5.11 | salida de correspondencia) diariamente. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Total mensual 442 484 279 274 472 348 423 471 269 348 218 138 4,166
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11. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

1. Estructura Organizativa

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y PROYECTOS

6}
COLABORADOR DE COLABORADOR DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
(B8] m

2. Funciones

a. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo.

b. Formulacién, evaluacidn y control del Plan Estratégico Quinquenal.

c. ldentificacién y monitoreo de proyectos y/o programas en gestion por parte de
Instituciones de Gobierno, Organismos Internacionales, Gobiernos Locales,
Organizaciones No Gubernamentales (ONG), Universidades y otras, encaminadas a
beneficiar al Movimiento Cooperativo Salvadorefio.

d. Establecer contactos a nivel nacional e internacional con Organizaciones
vinculadas al quehacer Cooperativo para el fomento de proyectos productivos y
econémicos.

e. Supervisar la ejecucién de los Proyectos Institucionales.

f. Elaboracion de la Memoria de Labores de la Institucidn.

g. Llevar informacidén estadistica y su correspondiente método operativo, lo cual se
utilizara como referencia en los programas de trabajo de la Institucién.

h. Evaluacidny control de los Planes Operativos Institucionales.

i. Las demas que le sean encomendadas por la Direccién Superior.
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3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

Evaluar, monitorear y dar seguimiento a las actividades relacionadas a la gestion las

actividades anuales planificadas para cada departamento o Unidad ; a fin de colaborar con

las diferentes areas del Instituto y cumplir con los objetivos institucionales, plasmados en

el Plan Estratégico Institucional; adicionalmente se le da seguimiento a las Alianzas

Interinstitucionales.

Objetivos especificos

a)

b)

c)

Dar seguimiento al Plan Anual Institucional.

Evaluacién, monitoreo y seguimiento a las actividades relacionadas a la gestiéon de
coordinacion de alianzas estratégicas institucionales.

Recoleccion y Consolidacion de las actividades proyectadas y realizadas por cada
departamento.

Apoyar las actividades de la Presidencia y Vicepresidencia, asi como de otros
departamentos.

Elaborar la Memoria de las Labores realizadas en el periodo.

Ejecucion de Jornada de Rendicion de Cuentas Institucional a nivel nacional.
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INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total

1.DIRECCION Y ORGANIZACION 7 7 7 7 7 7 7 7 8 7 8 7 86

Actividades asignadas por la Direccion
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 Comité Ejecutivo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
1.4 | Presentacion de informes de actividades 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
1.5 | Elaboracién del Plan Anual Institucional 1 1

Presentacion del Plan Anual Institucional a
1.6 | Presidencia 1 1

2.PAO’S (PLANIFICACION
OPERATIVA) 22 22 22 43 22 22 23 22 22 22 22 22 286

Elaboracién de Plan Anual Operativo del
2.1 | Departamento 1 1

Recopilacion de Planes Operativos de
2.2 | departamentos 20 20

Elaboracién 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
2.5 | Reuniones de trabajo Planificacion 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Disefio, revision y seguimiento del Plan
2.6 | Estratégico 1 1
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3.PROYECTOS
INSTITUCIONALES 1 1 1 2 1 2 1 1 1 1 1 1 14
Informes de seguimiento de Programas

3.1 | vinculados al Cooperativismo (1 por alianza) 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 | implementacién de proyectos y programas 1 2
4.ACTIVIDADES VARIAS 2 0 1 3 2 2 3 0 0 0 1 0 14
Disefio, Elaboracion y distribuciéon Memoria

4.1 | de Labores 1 1 1 1 4
Elaboracién de presentaciones

4.2 | Institucionales 1 1 1 1 4
Disefio, Elaboracién y Presentacion del
Informe para Rendicién de Cuentas, periodo

4.3 | junio 2013-mayo 2014 1 1 1 1 4
Revision, elaboracion y evaluacion de los

4.4 | Objetivos de Calidad 1 1 2

TOTAL MESES 32 30 31 55 32 33 34 30 31 30 32 30 400
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12. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

1.

2.

Estructura Organizativa

JEFE DE LA UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

6}

TECNICOUFI TECNICO U F I TESORERO TECNICOUFI
PRESUPUESTARIO INSTITUCIONAL CONTABLE

1) (63 (1)

Funciones

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacidn.

Dirigir la gestién financiera institucional, llevando a cabo la planificacidn,
coordinacion, integracién y supervision de las actividades de presupuesto,
tesoreria y de contabilidad gubernamental.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas
referentes al SAFI, en las dreas administrativa y operativa que conforman la
institucion.

Asesorar a las diferentes areas en la aplicacién de las normas y procedimientos
gue emita el Ministerio de Hacienda.

Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los
Subsistemas que conforman el SAFI, asi como con las entidades y organismos de la
institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y
otros que se deriven en la ejecucién de la gestidn financiera.

Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas (procesos), necesarias
para facilitar la gestion financiera institucional, las cuales deberan ser sometidas a
la aprobacién del Ministerio de Hacienda, previo a su divulgacidon y puesta en
practica, de conformidad a lo establecido en el Art. 15 de la Ley AFI.

Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacion por parte de

las autoridades de la institucidon y posterior remisiéon al Ministerio de Hacienda y
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.
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h. Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), en la elaboracion de la programacién anual de las compras, las
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios y otro tipo de adquisiciones.

i. Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento
de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Institucion.

j- Generar informes financieros para uso de la unidad, para las autoridades
superiores de la institucién y para ser presentados a las Direcciones Generales del

Ministerio de Hacienda, segln normativa vigente.

k. Realizar el seguimiento y evaluacién del presupuesto, a nivel operativo
institucional, segln instrucciones del Ministerio de Hacienda.

I. Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y
cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera.

m. Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la
gestion financiera institucional.

n. Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes
rectores y normativos, en materia de su competencia.

o. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las
autoridades superiores y por el Ministerio de Hacienda.

p. Las demads que le sean encomendadas por la Direccidn Superior.
3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

Facilitar la gestion del proceso financiero en forma eficiente, oportuna y eficaz; garantizando el
cumplimiento de la Ley AFl y su Reglamento y demds normativa relacionada, que conduzcan a la

transparencia y optimizacion en los procesos y recursos asignados.

Objetivos especificos
a) Concentrar en una sola direccion las actividades administrativas de la Institucidn; asi, las

diferentes Unidades y Departamentos podran encargarse de velar por el cumplimiento de

sus actividades propias para el cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad.
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b) La Unidad Financiera Institucional se encarga de velar por el cumplimiento de las politicas,

lineamiento y disposiciones normativas que son establecidas por el Ministerio de
Hacienda.
c) Orientar los recursos disponibles para que el Presupuesto Institucional aprobado, sea

consistente con los objetivos y metas propuestas por la Institucion.
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4. Cronograma de Ejecucién

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014

Actividades

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de
presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental para
que se realicen los niveles de gestion institucional.

11

11

10

10

10

12

11

10

10

10

10

11

126

11

Coordinar y presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional

a los Titulares de la Institucion, para su aprobacién y respectiva
remision a la Direccion General del Presupuesto, en los plazos

establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

1.2

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

13

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

12

1.4

Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de
acceso asignados al personal de la UFI, que opera la
aplicacion informética SAFI e informar oportunamente, sobre
cualquier cambio que afecte la condicién de los mismos.

15

Autorizar los Requerimientos de Fondos, previo a su remision
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 Institucion, 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 Direccion General de
Contabilidad Gubernamental y los_Organismos de Control.

18

Elaborar, 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 cuantificacién de viaticos del personal.

60
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Actividades

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov | Dic |Total

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 AFl y lanormativa legal y técnica vigente.

203

202

203

202

202

204

202

202

203

202

202 203

2,430

2.1

Elaborar la Programacion de la Ejecucién Presupuestaria
(PEP), tomando en cuenta el plan de trabajo, programas de
compras segun calendarizacion de pagos, proyectos de
inversion (si los hubiera) y someterla a validacién del Jefe UFI

2.2

Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, la certificacién 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

1,200

2.3

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

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100 100

1,200

2.4

Mantener un archivo ordenado cronolégicamente de la
documentacién correspondiente a los registros de
modificaciones presupuestarias y compromisos
presupuestarios efectuados.

12

25

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

2.6

Llevar sistema del control de bodega de materiales de oficina 'y
papeleria.

12
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Actividades

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

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 4,848

3.1

Verificar la existencia de un Compromiso Presupuestario y
recibir la factura u otro documento que haga las veces de este,
correspondiente a la obligacion adquirida por la institucion, las
cuales deberan estar acompafiadas de la documentacion e
informacioén 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 documentacion 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 1,200

3.2

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

1 12

3.3

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

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100 1,200

3.4

Remitir de manera inmediata al Area de Contabilidad
Gubernamental, la documentacion 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 1,200

35

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

3 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 1,200
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Actividades

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Registrar diaria y cronol6gicamente, todas las
transacciones que modifiquen la composicion de los
recursos y obligaciones de la institucion.

404

403

403

403

404

405

403

404

403

403

403

410

4,848

4.1

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

200

200

200

200

200

200

200

200

200

200

200

200

2,400

4.2

Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades
competentes, los cuales deben contener informacién suficiente,
fidedigna y oportuna, en la formay contenido que éstas
requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que
coadyuvaran al desarrollo de la gestion 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 Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

4.5

Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del
proceso, estén registradas en la Aplicacién Informéatica SAFI 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 informacion financiera generada y presentar las
notas explicativas correspondientes.

4.8

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

200

200

200

200

200

200

200

200

200

200

200

200

2,400

Total mensual

1,022

1,020

1,020

1,019

1,020

1,025

1,020

1,020

1,020

1,019

1,019

1,028

12,252
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13. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1.

2.

Estructura Organizativa

Funciones

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

(1)
G J

4 N\
TECNICO DE INFORMATICA

(1)

. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de

Planificacién.
Planificar, ejecutar y supervisar las actividades Informaticas.

Proponer a las autoridades superiores del Instituto, mejoras en los sistemas
operativos y administrativos de la Institucion.

. Elaborary presentar proyectos de mejoras en tecnologia informatica.

Analizar y recomendar las necesidades de recursos Informaticos.

Dar mantenimiento en forma sostenible a los diferentes programas informaticos
de la institucion.

Mantener y administrar las redes, sistemas y equipos computacionales de la
Institucion.

Supervisar todo proyecto informatico que adquiera el INSAFOCOOP. por ser la
contraparte técnica.

Velar por la integridad de la informacion almacenada en equipos computacionales
de propiedad del INSAFOCOOP, ademas de elaborar y ejecutar los planes de

contingencia necesarios en caso de pérdida de dicha informaciodn.

Preparar, ayudar a interpretar y entregar la informacién estadistica a las unidades
de la Institucién que lo requieran.

Recopilar, actualizar y mantener datos e informacidn estadistica de Cooperativas,
necesaria para la Institucién.
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I. Coordinar el accionar de las distintas unidades de manera de ir integrando vy
correlacionando informacién y bases de datos.

m. Proporcionar el soporte técnico y asistencia a las distintas dependencias del
Instituto.

n. Mantener informacién en la pagina Web Institucional, en coordinacién con la
politica de informatica nacional.

0. Las demas que le sean encomendadas por la Direccion Superior.

3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

Facilitar las actividades de los diferentes departamentos de la Institucidn en hardware y
programas que nos permitan el mejor desarrollo del que hacer del Instituto Salvadorefio de
Fomento Cooperativo, en las areas de apoyo de nuestra competencia.

Objetivos especificos

a) Cumplir con las actividades mensuales y anuales planificadas

b) Desarrollar todas las actividades basados en las politicas y procesos de calidad
establecidos por la Institucidn.

c) Solventar las necesidades de cada departamento, unidad, seccion y oficina regional en lo
concerniente al area de informatica.

d) Proveer las herramientas necesarias para cada uno de ellos pueda tener a su servicio la
tecnologia, equipo, conforme a los objetivos de la institucién.

e) Apoyar las actividades de la presidencia y vicepresidencia
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INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014
Total
Actividades Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | anual
Asistencia Técnica
Programacion, Control y Seguimiento de
1.1 | 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 Evaluacién de ofertas de
1.3 | Licenciamiento de software 1 1
Solicitud y Evaluacién de ofertas de
1.4 | mantenimiento de equipo informatico 1 1
Solicitud y Evaluacién de ofertas de servicio de
1.5 | enlace dedicado 1 1
Red Institucional
2.1 | Monitoreo de Red 1 1 1 1 1 1 6
2.2 | Control y Mantenimiento de cuentas de correo 1 1 1 1 1 1 6
Revision y/o actualizar politicas en equipo de
2.3 | seguridad 1 1 1 1 4
Control y Mantenimiento del Sitio Web
2.4 | Institucional 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Total mensual 14 16 14 12 16 13 12 16 13 12 16 13 167
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14. DEPARTAMENTO JURIDICO

1.

2.

Estructura Organizativa

4 N
JEFE DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO
(1)
N\ J
. B 4 B N\ |
COLABORADOR JURIDICO COLABORADOR JURIDICO SECRETARIA
(1) (1) (1)
\ Y,

Funciones

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacidn.

Asesorar al Presidente y Vicepresidente, a los miembros del Consejo de
Administracion del Instituto, a las Asociaciones Cooperativas y empleados del
Instituto en materia juridica, especialmente la relacionada con el cooperativismo,
asi como emitir opiniones, dictdamenes o informes sobre asuntos de indole juridico
gue le sometan a su conocimiento.

Velar por el buen funcionamiento de las Asociaciones Cooperativas de todo el pais,
en lo concerniente al aspecto legal.

Elaborar proyectos de reglamentos, asi como cualquier otro material juridico
necesario para facilitar el buen funcionamiento de las Asociaciones Cooperativas.

Extender documentos legales en los procesos de liquidacion de las Asociaciones
Cooperativas a nivel nacional.

Extender documentos legales de interés para las Asociaciones Cooperativas.

Proponer a la Presidencia del Instituto las reformas a la legislacién aplicable a las
Asociaciones Cooperativas.

Elaborar los proyectos de resoluciones para las asociaciones cooperativas, previos
los procedimientos respectivos.

Emitir opiniones y dictdmenes sobre asuntos de indole juridica a las Asociaciones
Cooperativas.

Colaborar con las Asociaciones Cooperativas en la revisién de sus Reglamentos
Internos.
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k. Participar sin derecho a voto, en las sesiones de Asamblea General de las
Asociaciones Cooperativas, cuando sea requerido; y

I. Las demas que le sean encomendadas por la Direccidn Superior.

3. Objetivo General y Especificos
OBIJETIVO GENERAL
Velar por el buen funcionamiento de las Asociaciones Cooperativas especialmente en lo
concerniente al aspecto legal, brindandoles asesoria juridica, especialmente la relacionada en
materia cooperativa.
Objetivos especificos

a) Asesorar a las Asociaciones Cooperativas, especialmente en lo relacionado a la materia

cooperativa.
b) Contribuir en la solucidn de los problemas que enfrenten las Asociaciones Cooperativas.

c) Extender documentos legales de interés para las Asociaciones Cooperativas.
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4. Cronograma de Ejecucién
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
DEPARTAMENTO JURIDICO
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014

Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic | Total anual
ASESORIA LEGAL 31 31 31 26 31 31 26 26 31 31 31 26 352
Asesorar a Coop./personal del Inst. 20 30 20 25 30 20 25 25 20 20 30 o5 340
Emision de Opiniones Juridicas. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
VIGILANCIA JURIDICA 43 55 51 49 50 52 50 51 51 56 54 47 609
Revision de Reglamentos 0 1 1 0 1 1 1 0 1 1 1 0 8
Citas Conciliatorias 1 2 1 1 2 1 1 1 2 2 1 1 16
Elaboracién de autos 6 7 7 6 7 7 6 6 7 7 7 6 79
Elaboracion de Correogramas 2 4 2 2 4 2 2 2 4 4 2 2 32
Visitas Ofic.Regionales y Coops. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Elaboracion de Informes 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Revision de Diarios Oficiales 16 21 20 21 16 21 20 23 17 22 23 20 240
Notas Varias. 15 17 17 16 17 17 17 16 17 17 17 15 198
EXTENSION DE DOCUMENTOS LEGALES 12 14 13 13 14 13 13 13 14 14 13 12 158
Elaboracién de Resoluciones 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Transcripciones 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 72
Extension de Certificaciones 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 22
Elaboracién Actas relacionadas con Cooperativas 1 2 1 1 2 1 1 1 2 2 1 1 16
Elaboracién Actas Sesiones 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
Elaboracion de Credenciales de Comision
Liguidadora 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Avisos de Cancelacion 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Total mensual 86 100 95 88 05, 96 89 90 96 101 98 85 1,119
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15. DEPARTAMENTO DE REGISTRO

1.

2.

Estructura Organizativa

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
REGISTRO
(1)

COLABORADORES DE LA UNIDAD SECRETARIAS

DE REGISTRO (2
(2)

Funciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)
k)

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacién y Proyectos;

Revisar las Actas de Constitucién y Estatutos contenidos en ellas, que las
asociaciones presenten para su respectiva revisién y posterior inscripcion;

Librar el mandamiento respectivo de los asientos de inscripcion y cancelacion de
las Asociaciones Cooperativas para su publicacidn en el Diario Oficial;

Llevar el Registro de las Asociaciones Cooperativas, Federaciones y confederacion
de Cooperativas inscritas;

Llevar un registro de las cancelaciones de las Asociaciones Cooperativas;

Extender credenciales para los érganos de Administracidn y Vigilancia;

Llevar el control de los periodos de vencimiento de los Organos de Administracion
y Vigilancia;

Nombrar y acreditar a los Delegados para asistir a las Asambleas Generales;
Nombrar y acreditar a los asesores técnicos para realizar las Asambleas
Constitutivas;

Extender documentacién de tipo legal a los cooperativistas y otros interesados
Asesorar en materia cooperativa a cooperativistas y otros;

Planificar, ejecutar, administrar y mantener la integridad de la base de datos del

Instituto;
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m) Las demas atribuciones que para su mejor funcionamiento le asigne la Jefatura del

Departamento Juridico de la Institucion.

3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

Procurar el cumplimiento de todas las actividades proyectadas el Plan Operativo Anual,
satisfaciendo asi la demanda de los usuarios.

Objetivos especificos:

a) Conceder personalidad, mediante la inscripcidon en este Registro a sesenta y tres nuevas
Cooperativas.

b) Cumplir la demanda de los usuarios aun con las limitantes que se tienen buscando
tener efectividad en la utilizacién del tiempo laboral.

c) Extender la documentacion legal a las Asociaciones cooperativas para que puedan ejercer
la representatividad de las mismas.

d) Acreditar a los delegados a Asambleas Generales

e) Cumplir el Sistema de Gestién de Calidad.
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INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
REGISTRO NACIONAL
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014
Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic TOTAL ANUAL
1|REVISION DE DOCUMENTOS 9 12 11 11 14 15 14 9 12 10 8 7 132
1.1|Revision de Estatutos 4 5 4 4 4 4 3 3 51
1.2[Revision de Actas de Cont. Y Est. 4 5 6 4 6 5 4 3 63
1.3[Revision de Reformas de Est. 1 2 1 1 1 1 18
2|EXTENCION DE DOCUMENTOS 127 137 224 279 232 191 148 130 140 104 102 86 1,900
2.1|Credenciales 35 40 65 95 80 71 52 48 55 37 40 33 651
2.2|Nombramiento de Delegados a A.G 52 52 88 47 32 28 24 15 14 15 14 11 392
2.3|Cuadros de Organos Directivos 35 40 65 95 80 71 52 48 55 37 38 33 649
2.4|Constancias 2 2 2 2 2 2 24
2.5]Certificaciones Literales 3 4 4 4 2 38
Autorizacion de Asambleas Fuera de
2.6|Periodo 0 0 0 36 35 15 14 14 10 11 6 5 146
3[REGISTRO 24 16 16 12 16 16 16 12 14 12 12 12 178
3.1|Inscripcion de Cooperativas 12 7 6 7 7 5 5 79
3.2|Inscripcion de Reformas 0 0 1 1 1 10
3.3]Avisos 12 8 6 8 8 6 6 89
TOTAL MENSUAL 160 165 251 302 262 222 178 151 166 126 122 105 2,210
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16. DEPARTAMENTO DE FORMACION
1. Estructura Organizativa

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE FORMACION
(1)
I I I I
CAPACITADOR ZONA CAPACITADOR ZONA CAPACITADOR ZONA CAPACITADOR ZONA
OCCIDENTAL CENTRAL PARACENTRAL ORIENTAL

(1) (3) (1) (1)

2. Funciones

a. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacién.

b. Formular los Planes Anuales de capacitacion.

c. Evaluar las actividades de formacidon y su incidencia en el ambito Cooperativo e
Institucional.

d. Mantener una formacién y capacitacidon constante con el personal del Instituto
gue realizara el trabajo en las distintas Cooperativas u otra Institucidn solicitante.

e. Mantener comunicacion transversal con los Departamentos de Fomento,
Vigilancia, Planificacién y las Jefaturas Regionales, para conocer la demanda
formativa e implementar los programas de formacion.

f. Velar en todo momento por la transparencia del proceso formativo.

g. Gestionar las acciones formativas, evaluar y tomar medidas correctivas, en el
funcionamiento del departamento.

h. Atender y resolver sefialamientos que puedan plantearse en el desarrollo de los
Planes de Formacién.

i. Realizar mejoras continuas para el buen funcionamiento de los Planes educativos
que permitan un mayor aprovechamiento.

j. Las demas que le sean encomendadas por la Direccion Superior.
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3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

1. Fomentar la educacioén, filosofia a los asociados, miembros directivos y comités de
apoyo a las asociaciones cooperativas establecidas en El Salvador, contribuyendo asi al

mejoramiento social y econdmico de la poblacidn.

2. Brindar asistencia técnica, legal y servicios de fiscalizacidn, inspeccién y asesoria
administrativas a través de la educacién a las Asociaciones Cooperativas de acuerdo a

las actividades proyectadas en el presente plan.

Objetivos especificos

a) Apoyar a los grupos interesados en impartir educacion cooperativa, facilitdndoles los
conocimientos necesarios.

b) Fortalecer a los asociados, cuerpos directivos de las Asociaciones Cooperativas asi
como los comités, especialmente en el drea de educacidn, a través de programas de
capacitacion.

c) Fomentar el desarrollo y fortalecimiento del movimiento cooperativo a través de la

integraciéon econdmica y social para los asociados.
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4. Cronograma de Ejecucion

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO

DEPARTAMENTO DE FORMACION
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014

Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic :z;’:t
CAPACITACIONES 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48
1 |ANALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS 4 4
2 |DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL COOPERATIVISTA 4 4
3 |ADMINISTRACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL 4 4
4 |CONTABILIDAD BASICA 4 4
5 |FUNCIONES PARA EL DESARROLLO COOPERATIVO 4 4
6 |IMPORTANCIA Y MOTIVACION AL SISTEMA COOPERATIVO 4 4
7 |ADMINISTRACION FINANCIERA 4 4
8 EMPRENDEDURISMO PARA LA FORMACION DE 4
COOPERATIVAS 4
O |DOCTRINA Y FLOSOFIA COOPERATIVA 4 4
10 (IMPLEMENTACION DE LA LEY CONTRA LA USURA 4 4
11 [BENEFICIOS Y REQUISITOS DEL ART 72 4 4
12 [EDUCACION EN LAS ASOCIACIONES COOPERATIVAS 4 .
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17. DEPARTAMENTO DE FOMENTO Y ASISTENCIA TECNICA

1. Estructura Organizativa

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE FOMENTO
(1)

[ |
ASESORES TECNICOS SECRETARIAS
(8) (1)

2. Funciones

a. Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacién.

b. Informar al Presidente y Consejo de Administracidn en relacion a las actividades
desarrolladas por el Departamento.

c. Fomentar la formacion de Asociaciones Cooperativas, asi como la integracién del
Movimiento Cooperativo de todos los sectores.

d. Brindar asistencia técnica adecuada para la organizacidon y administracién de las
Asociaciones Cooperativas, a los grupos que los solicitaren.

e. Divulgar los principios y valores del Cooperativismo y materias relativas a
administracién y legislacién aplicables a las cooperativas.

f. Llevar registro virtual y manual de los libros de la Biblioteca Institucional.
g. Realizar enlaces con otras instituciones para solicitar apoyo informativo.
h. Presentar informe mensual del Plan Anual de Trabajo.

i. Las demas que le sean encomendadas por la Direccién Superior.
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3. Objetivo General y Especificos
OBJETIVO GENERAL

1. Brindar servicios de Fomento y Constitucion de Cooperativas impartiendo charlas de
informacidn sobre el sistema cooperativo a interesados o usuarios, y orientacién en la
constitucién e inscripcién de asociaciones cooperativas.

2. Apoyar a las asociaciones cooperativas posterior a su inscripcion en la asistencia técnica en
el aspecto administrativo, legal y educativo con eficiencia, responsabilidad y amabilidad.

Objetivos especificos

a) Brindar una asesoria de primer nivel, asegurandonos que sea positivamente utilizada por
los cooperativistas y usuarios.

b) Alcanzar la formacién de 65 nuevas cooperativas.

c) Hacer énfasis al brindar las asesorias en el cumplimiento de las funciones de los comités
de educacion.

d) Conseguir mayor integracién de los asociados de las cooperativas en los eventos
organizados por el INSAFOCOOP.
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4. Cronograma de Ejecucién
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
DEPARTAMENTO DE FOMENTO
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014
Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic | TOTAL ANUAL
1|FOMENTO 4 7 4 4 5 5 6 4 5 5 6 4 59
1.1|Atencion a grupos preecoperativos 4 7 4 4 5 5 6 4 5 5 6 4 59
2|ORGANIZACION DE COOPERATIVAS 3 5 5 3 5 5 5 3 4 4 4 4 50
2.1|Constitucion de cooperativas 3 5 5 3 5 5 5 3 4 4 4 4 50
3|ASISTENCIA TECNICA 86 133 158 94 115 95 87 68 81 74 74 42 1107
3.1|ASISTENCIA ADMISTRATIVA 28 36 29 22 32 29 27 22 29 22 20 13 309
3.1.1|Reuniones de trabajo con directivos. 12 21 15 12 18 15 15 10 15 10 10 5 158
312 asesoria sobre funciones y atribuciones de organos
directivos v comites de anoyo. 16 15 14 10 14 14 12 12 14 12 10 8 151
3.2|ASISTENCIA LEGAL 58 92 124 66 78 60 54 43 48 50 50 27 750
321 Asesoria sobre deberes y derechos de asociaciones.
4 6 8 8 10 4 4 2 7 7 4 4 68
3.2.2|Asesoria sobre elaboracion de actas 8 10 10 8 10 8 6 5 5 5 4 2 81
3.2.3|Asesoria sobre asambleas generales. 5 20 12 8 7 6 8 5 6 8 8 8 101
3.2.4|Asesoria sobre reforma de estatutos 0 3 1 0 1 1 0 1 0 1 0 0 8
3.2.5|Investigacion previa asamblea 2 9 30 10 10 6 4 2 3 2 1 79
3.2.6|Asistencia a asambleas generales. 2 8 30 10 10 6 4 2 3 2 1 78
331 Asesoramiento sobre aplicacion de ley y estatutos
15 18 15 10 10 11 12 12 10 10 10 8 141
332 Asesoramiento sobre instrumentos operativos.
12 10 12 6 10 8 8 6 8 10 10 4 104
3.3.3|Revision de acuerdos 10 8 6 6 10 10 8 8 6 5 12 1 90
3.4|ASISTENCIA EDUCATIVA 0 5 5 6 5 6 6 3 4 2 4 2 48
3.4.1|Asesoria educativa 0 5 5 6 5 6 6 3 4 2 4 2 48
TOTAL MENSUAL 93 145 167 101 125 105 98 75 90 83 84 50 1,216
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18. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA Y FISCALIZACION

1.

2.

Estructura Organizativa

Funciones

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA Y FISCALIZACION
(1)

AUDITORES DE
COOPERATIVAS
(10)

SECRETARIAS
(1)

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacién.

Autorizar libros de Contabilidad, de Actas y Registro de Asociados de las
Asociaciones Cooperativas.

Revision de Sistemas Contables para que sean autorizados por la Presidencia de
éste Instituto.

Fiscalizar las operaciones de las asociaciones cooperativas, debiendo verificar la
contabilidad y otras comprobaciones convenientes.; examinar los diferentes
balances y estados de cuentas y comprobarlos con los libros y documentos
respectivos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, instructivas y manuales que
emita el Instituto en relacion al funcionamiento y operaciones de las asociaciones
cooperativas, pudiendo hacer las respectivas recomendaciones necesarias para
facilitar a éstas dichos cumplimientos.

Asesorar a las asociaciones cooperativas en las aéreas administrativas, financieras,
legales y contable.

Participar sin derecho a voto, en las sesiones de asambleas generales de las

asociaciones cooperativas, cuando lo estime conveniente, y velar porque aquellas
se celebren con las formalidades legales.
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h. Comunicar al presidente del Instituto las irregularidades o infracciones graves que
notare en el funcionamiento u operaciones de las asociaciones cooperativas
cuando aquellas revistieran gravedad.

i. Presentar informe mensual de avance del Plan Anual de Trabajo.

j. Las demas que le sean encomendadas por la Direccién Superior.

3. Objetivo General y Especificos

OBIJETIVO GENERAL

Realizar Inspeccion y Vigilancia a las Asociaciones Cooperativas, de la Zona Central del pais para
conocer su funcionamiento y estado de las mismas en el aspecto legal, administrativo, contable y

econdémico.

Objetivos especificos

a) Realizar inspecciones parciales a los Estados Financieros para verificar estan de acuerdo
con principios de contabilidad aplicados sobre bases consistentes.

b) Ejercer inspecciones administrativas financieras, para comprobar el cumplimiento de Ia
Ley General de Asociaciones Cooperativas, el Reglamento de la misma Ley, los Estatutos y

cualquier otra ley que las rigen.

c) Asesorar a las Asociaciones Cooperativas y sobre los requisitos a cumplir en el aspecto

administrativos legales y contable.

d) Asesorar sobre la organizacion de los sistemas contables y revisién de los mismos para su

autorizacion.
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4. Cronograma de Ejecucién

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA Y FISCALIZACION
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014

ACTIVIDADES

INSPECCIONES

2.1

1.1 | Activo Corriente 1 2 5 3 5 6 6 4 6 6 4 1 49
1.2 | Activo no Corriente 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
1.3 | Pasivo corriente 1 2 1 2 2 1 2 1 1 1 2 16
1.4 | Pasivo no corriente 0 1 1 1 1 1 1 1 7
1.5 | Patrimonio 1 4 4 3 4 4 4 4 6 6 4 1 45
1.6 | Cuentas de Resultados 2 5 4 3 4 4 4 4 6 6 3 1 46

Inspecciones Administrativas
Financieras

Investigacion sobre Tramite de

3.1 | Beneficios de las Cooperativas 1 2 1 2 2 2 2 1 2 2 2 1 20

3.2 | Investigacién sobre libros extraviados 1 1 1 3
Investigacion sobre Problemas Internos

3.3 | de los Miembros con la Asoc. Coop. 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 22
Investigacion sobre Preparacién de

3.4 | Asambleas Generales 3 5 35 15 10 10 5 5 5 2 2 2 99
Participacion en Comisiones

3.5 | Liguidadoras 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
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ACTIVIDADES

4.1 | Asesoria sobre controles internos 5 8 8 8 10 10 10 5 10 10 5 3 92
4.3 | Asesoramientos Varios 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 23

Revision y Asesoramiento en la Aplicacion
5.1 | del Catélogo de Cuentas 2 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 35

Asesoramiento y Revisién sobre Apertura y
5.2 | Actualizacion de Contabilidades 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20

Reunidn de Trabajo para Aclarar Dudas con
5.4 | Organos Directivos 3 3 3 3 5 5 5 3 3 5 5 2 45

Asesoramientos Varios (cuentas de balance
5.5 | y de resultados, etc. 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

7.1 | Autorizacion de libros 30 45 45 45 45 45 45 45 45 45 35 20 490
7.2 | Revision de Libros 20 50 150 125 125 100 50 40 40 25 25 10 760
7.3 | Revision de Estados Financieros 10 30 40 25 25 25 25 20 15 15 15 10 255
7.4 | Elaboracién de andlisis econémico financiero 3 10 8 10 10 10 10 8 10 10 10 5 104
7.5 | Revision controles internos 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 60
7.6 | Asistencia a Asambleas Generales 2 3 35 10 5 2 2 2 2 2 2 5 72
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19. OFICINA REGIONAL DE OCCIDENTE

1.

2.

Estructura Organizativa

JEFATURA

GENERAL (1)
SECRETARIA
ADMINISTRACION (1)
FOMENTO VIGILANCIA Y FISCALIZACION
ASISTENCIA TECNICA AUDITORES DE COOPERATIVAS
ASESORES TECNICOS (3) (3)

MOTORISTA (1)

ORDENANZA (1)

Funciones

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacién.

Organizar actividades para fomentar el Cooperativismo.

Coordinar actividades de Fomento y Asistencia Técnica, Vigilancia vy
Fiscalizacién a las asociaciones cooperativas.

Brindar informacidn referente a Promocién Cooperativa a grupos interesados
en formar una cooperativa.

Apoyar los convenios interinstitucionales, suscritos por el INSAFOCOOP en la
regional.

Realizar actividades de campo en las areas de fomento y vigilancia.

Mantener el control y asistencia de los empleados de cada oficina e informar
de cualquier irregularidad del personal a la unidad de Recursos Humanos.

Brindar servicios a las Asociaciones Cooperativas de la zona y realizar
actividades de fomento y asistencia técnica, Educacién Cooperativa, de
supervision, de vigilancia y fiscalizacion.
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i.  Presentar informe mensual sobre el cumplimiento de metas, contenidas en el
Plan Anual de Trabajo.

j. Coordinar todas sus actividades con la Oficina Central del Instituto; y
k. Las demds que le asigne la Direccion Superior.

3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

Atender a las cooperativas ya Constituidas en los Aspectos de Asistencia Técnica y Legal, realizar
Inspecciones ya sean Parciales o Totales, Vigilar y Fiscalizar las Areas Contables, Financieras y
Administrativas, Asesorar y Revisar los Sistemas Contables, Asesoria y Asistencia, Asambleas
Generales y participacién en comisiones Liquidadoras, Fomentar y Organizar a nuevas
Cooperativas, brindar Asesorias sobre Aperturas Contables, Legalizacién de Libros legales y
contables, comprometidos en el cumplimiento efectivo de los requisitos de calidad, practica de
valores éticos y la mejora continua. Ya que nuestra Institucién estd Certificada en Normas ISO
9001- 2008, por lo que estamos comprometidos con nuestros usuarios a brindarles servicios de
Calidad y de esa manera contribuir al desarrollo sostenible del sector cooperativo.

Atender a todos los Grupos que soliciten los servicios para constituirse en una Asociacién
Cooperativa, brindandoles la Asesoria y la Asistencia técnica necesaria para su Organizacién y
Constituciéon, asi como también dar Asistencia Técnica, Legal, Administrativa, Contable, Educativa
a todas las Cooperativas ya Constituidas; la participacion en eventos, Culturales, Deportivos,
Sociales y Coordinar Capacitaciones para las diferentes Asociaciones Cooperativas.

Objetivos especificos

a) Atender, Vigilar, Supervisar, Asesorar a todas las Cooperativas ya Constituidas.

b) Constituir la mayor cantidad posible de Grupos en Asociaciones Cooperativas.

¢) Promover eventos de posicionamiento de INSAFOCOOP, en el movimiento Cooperativo
y en la Poblacién en general.

d) Llevar Educacion Cooperativa a todas las Cooperativas ya Constituidas asi como a las
recién Constituidas, a través de los Programas de Capacitacion del Instituto.

e) Mantenernos dentro de la Politica de la Mejora Continua en los servicios que brindamos

a nuestros usuarios.
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f) Fomentar y Organizar Cooperativas de Mujeres, Jévenes, Discapacitados, y de Grupos
Humanos que deseen incorporarse a la vida productiva de nuestro pais.

g) Atender con asistencia y asesoria a todas las Asambleas Generales de Cooperativas ya
Constituidas, que lo soliciten.

h) Capacitar y Fomentar la Educacidon Cooperativa a las Asociaciones Cooperativas.
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4. Cronograma de Ejecucion

INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
OFICINA REGIONAL DE OCCIDENTE
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014 (FOMENTO Y ASISTENCIA TECNICA)

Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
TOTAL FOMENTO Y CONSTITUCION DE COOPERATIVAS 12 53 72 63 63 64 62 60 62 62 62 57 692
FOMENTO 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Promocion Cooperativa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
ORGANIZACION DE COOPERATIVAS 5 11 20 13 17 18 18 16 18 18 18 13 185
Grupos Precooperativos 1 2 3 1 2 2 2 2 2 2 2 1 22
Contactos con interesados 1 2 3 1 2 2 2 2 2 2 1 22
Elaboracién de Perfil 1 0 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 16
Desarrollo de Curso Basico 1 0 2 1 1 2 1 2 1 2 1 1 15
Asesoria sobre Elaboracién de Plan Econédmico 0 0 2 1 1 2 1 2 1 2 1 1 14
Asesoria elaboracidn de Proyecto de Estatutos 1 0 1 1 0 2 1 0 1 2 1 1 11
Asistencia a Asambleas de Constitucion 0 1 1 1 2 1 2 1 2 1 2 1 15
Constitucion de Cooperativas 0 1 1 1 2 1 2 1 2 1 2 1 15
Asesoria para la Inscripcidn de Estatutos 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
Asesoria sobre Publicaciéon en Diario Oficial 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
Ases.s/ solicitud de Credenciales NIT y Libros 0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 33
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Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
ASISTENCIA TECNICA 6 41 51 49 45 45 43 43 43 43 43 43 495
Asistencia administrativa 3 18 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 231
Ases.s/ atribuciones de organos de direc.y com. 1 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 67
Asesoramiento sobre Delegacion de funciones 1 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 67
Reuniones de Trabajo con Directivos 1 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 67
Asesoramientos varios 0 0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 30
Asistencia legal 2 22 29 27 23 23 21 21 21 21 21 21 252
Asesoria sobre Reformas de Estatutos y reglamentos 0 1 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3
Asesoria s/requisitos para celebrar asamblea 0 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 33
Investigacion previa a asambleas 0 0 3 3 1 1 0 0 0 0 0 0 8
Asistencia a Asambleas Generales 0 0 3 3 1 1 0 0 0 0 0 0 8
Asesorias para elaboracién de Actas y uso de libros 1 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 67
Revision de Acuerdos de los Organosdirec.y com. 0 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 66
Aseso.s/ Aplicacion de la Ley, Estatutos y Reglamentos. 1 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 67
Reactivacion Cooperativa 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Asesoramientos varios 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Asistencia educativa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Capacitaciones a los organos direccion y asociados 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Total mensual 12 53 72 63 63 64 62 60 62 62 62 57 692
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INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
OFICINA REGIONAL DE OCCIDENTE

CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014 (VIGILANCIA Y FISCALIZACION)

Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic TOTALES
INSPECCIONES 10 18 17 13 9 6 8 3 113)
1|INSPECCIONES FINANCIERAS 0 0 3 3 3 0 3 0 12
1.1] Activo Corriente 0 0 3 0 1 0 0 0 4
1.2] Activo no Corriente 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1.3| Pasivo corriente 0 0 0 3 1 0 0 0 4
1.4] Pasivo no corriente 0 0 0 0 0 0 0 0
1.5|Patrimonio 0 0 0 0 1 0 3 0 4
1.6|Cuentas de Resultados 0 0 0 0 0 0 0 0 0
2|INSPECCIONESADMINISTRATIVA FINANCEIRAS 3 0 1 3 3 3 3 1 27
2.1] Inspecciones Administrativas Financieras 3 0 1 3 3 3 3 1 27
3 INSPECCION LEGAL 7 18 13 7 3 3 2 2 74
Investigacion sobre Tramite de Beneficios de las
3.1|Cooperativas 1 0 1 1 0 1 0 0 5
3.2| Investigacion sobre libros extraviados 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Investigacion sobre Problemas Internos de los
3.3|Miembros con la Asoc. Coop. 2 1 0 0 0 0 0 0 3
Investigacion sobre Preparacion de Asambleas
3.4|Generales 2 15 10 4 1 0 0 0 42
35 Participacién en Comisiones Liquidadoras 2 ) 2 2 2 2 ) 2 24
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Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic TOTALES
ASESORIAS 19 30 28 22 25 21 24 18 21 18 18 158]
4| ASESORIA ADMINISTRATIVA 4 5 5 6 6 6 6 6 6 6 6 64
4.1]|Asesoria y revision s/controles internos 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 3 31
4.3|Asesoramientos Varios 2 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 33
5] ASESORIA CONTABLE 4 3 4 5 6 5 6 5 6 5 3 52
Revisidn y Asesoramiento en la Aplicacion del
5.1|Catalogo de Cuentas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
Asesoramiento y Revisidn sobre Aperturay
5.2|Actualizacién de Contabilidades 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 0 5
Reunidn de Trabajo para Aclarar Dudas con
5.3|Organos Directivos 1 1 1 3 3 3 3 3 3 3 1 25
Asesoramientos Varios (cuentas de balance y de
5.4|resultados, etc.) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
6 ASESORIA LEGAL 2 15 10 4 4 3 3 1 0 0 0 42
6.1]|Asistencia a Asambleas Generales 2 15 10 4 4 3 3 1 0 0 0 42
7 GENERAL 9 7 9 7 9 7 9 6 9 7 9 88
7.1]Autorizacion de libros 5 4 5 4 5 4 5 3 5 4 5 49
7.2|Revision de Libros 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 33
7.3|Revision de Estados Financieros 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 6)
7.4|Asesoramientos Varios 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL DE ACTIVIDADES DE VIGILANCIA 29 48 45 31 38 29 33 27 27 26 21 359
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20. OFICINA REGIONAL PARACENTRAL

1. Estructura Organizativa

JEFATURA GENERAL
()]
SECRETARIA
ADMINISTRACION
()
FOMENTO Y ASISTENCIA TECNICA VIGILANCIA Y FISCALIZACION
(2) ASESORES TECNICOS (3) AUDITORES DE COOPERATIVAS
MOTORISTA (1) ORDENANZA (1)

2. Funciones

a)

b)

c)

d)

f)

a)

h)

Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de
Planificacién y Proyectos.

Organizar actividades para fomentar el Cooperativismo.

Coordinar actividades de Fomento y Asistencia Técnica, Vigilancia y Fiscalizacion
con instituciones publicas y privadas.

Brindar informacion referente a Promocion Cooperativa y Aspectos Legales y
Administrativos a estudiantes de: Centros Escolares, Colegios, Institutos vy
Universidades de la zona, tanto publicas como privadas.

Apoyar los convenios interinstitucionales, suscritos por el INSAFOCOOP en Ia
regional.

Realizar actividades de campo en las aéreas de fomento y vigilancia.

Mantener el control y asistencia de los empleados de cada oficina e informar de
cualquier irregularidad del personal a la unidad de Recursos Humanos,

Brindar servicios a las Asociaciones Cooperativas de la zona y realizar actividades
de fomento y asistencia técnica, Educacidon Cooperativa, de supervisidn, de
vigilancia y fiscalizacion, conforme lo disponga el Presidente del Instituto a través
de los Departamentos o Unidades correspondientes.
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i) Presentar informe mensual sobre el cumplimiento de metas, contenidas en el Plan
Anual de Trabajo.

J) Coordinar todas sus actividades con la Oficina Central del Instituto; y
k) Las demas que le asigne la Direccion Superior.

3. Objetivo General y Especificos

OBJETIVO GENERAL

Organizar el trabajo administrativo y operativo de la regional paracentral mediante la creacion del
Plan Operativo Anual para el periodo 2014; permitiendo asi que el trabajo se desarrolle de forma
organizada y eficiente con la creacién de objetivos, metas, establecimiento de estrategias y

actividades para la realizacion del mismo.

Objetivos especificos

a) Conocer el Plan Operativo Anual 2013 al personal de la oficina regional, con la finalidad
que exista un compromiso y participacion activa por parte de éstos en la ejecucidn del

plan.

b) Implementar objetivos, metas y estrategias encaminadas al fortalecimiento de los servicios
brindados a las cooperativas de la zona paracentral de manera que se garantice que
dichos servicios se desarrollen de forma organizada, oportuna, eficiente y eficaz ademas

se apeguen a las actividades establecidas en el plan operativo anual 2014.
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4. Cronograma de Ejecucion
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
OFICINA REGIONAL PARACENTRAL
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014 (FOMENTO Y ASISTENCIA TECNICA)

HEM Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic TOTAL ANUAL
1 |FOMENTO 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24|
Do e et cooprt s e, R N 2
2 |ORGANIZACION DE COOPERATIVAS 0 18 18 18 18 9 18 9 9 9 9 0 135
2.1|Grupos Precooperativos 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
2.2|Promocion cooperativa 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
2.3|Contactos con interesados 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
2.4|Elaboracion de perfil 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
2.5|Desarrollo de Curso Basico 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
2.6|Evaluacion de Curso Basico 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
2.7|Asesoria sobre Elaboracion de Plan Econémico 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
2.8|Elaboracion de Proyecto de Estatutos 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
2.9|Asistencia a Asambleas de Constitucion 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
3 CONSTITUCION DE COOPERATIVAS 0 8 5 5 B 4 5 4 4 4 4 3 51]
3.1[Constitucién de coooperativas 0 2 2 2 2 1 2 1 1 1 1 0 15
3.2|Asesoria para la Inscripcion de Estatutos 0 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.3|Asesoria sobre Publicacion en Diario Oficial 0 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.4]Asesoria sobre solicitud de Credenciales NIT y Libros 0 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
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4|ASISTENCIA TECNICA 24 34 49 25 26 21 21 21 23 22 19 9 294
4.1 Asistencia Administrativa 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48
a1 Ases_oramlento sobre atribuciones de organos de direccion y 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
comites
4.1.2|Asesoramiento sobre Delegacion de Funciones 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4.1.3|Reuniones de Trabajo con Directivos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
4.2 Asistencia legal 19 29 44 20 21 16 16 16 18 17 14 4 234
4.2.1|Asesoramiento sobre Reformas de Estatutos y reglamentos 1 0 0 0 1 0 0 0 0 1 0 0 3
4.2.2]Investigacion previa a asambleas 1 5 15 3 3 2 2 2 2 1 0 0 36
4.2.3]Asistencia a Asambleas Generales 1 5 15 3 3 2 2 2 2 1 0 0 36
4.2.4|Revision de Acuerdos de los Organos de direccion y comites 15 15 10 10 10 9 9 9 10 10 10 3 120
4.2.5|Reinspecciones 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
426 Asesoramiento sobre Aplicacion de la Ley, Estatutos y 0 2 2 P 2 P 2 2 2 2 2 0 20
Reglamentos
4.2.7|Asesoria sobre Derechos y Obligaciones de Asociados 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 11
4.2 .8|Asesoria sobre Asambleas Generales 0 1 1 1 1 0 0 0 1 1 1 1 8
43 Asesoria educativa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
(funciones de organos de direccion, cursos basicos, derechos y
43 obligaciones de los asomado;, elaborat;lon de actas y . 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
reglamentos, planes de trabajo, memoria de labores, relaciones
personales, etc)
TOTAL MENSUAL 26 62 74 50 51 36 46 36 38 37 34 14 504
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INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
OFICINA REGIONAL PARACENTRAL

CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014 (VIGILANCIA Y FISCALIZACION)

ITEM  JACTIVIDAD ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL MAYO | JUNIO JULIO | AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE [NOVIEMBRE|DICIEMBRE| TOTALES

1|iNsPECCIONES 23 33 40 37 35 36 33 32 39 39 25 7 2L
1.1JFINANCIERAS 12 15 13 17 17 18 15 15 19 19 11 0 171
1.1.1JActivo Corriente 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 0 33
1.1.2JActivo no Corriente 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 9
1.1.3]Pasivo corriente 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 0 0 30
1.1.4]Pasivo no corriente 0 0 0 1 0 1 1 1 1 1 0 0 6
1.1.5]Patrimonio 1 3 2 2 3 3 3 3 3 3 1 0 27
1.1.6]Cuentas de Resultados 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 11
1.1.7] Revision de Estados Financieros 4 5 3 6 6 6 3 3 7 7 5 0 55
1.2]INSPECCIONES ADMINISTRATIVAS FINANCIERAS 9 15 14 16 16 16 15 15 16 16 11 7 166
1.2.1|Elaboracién de analisis econdmico y financiero 0 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 0 9
1.2.2|Revisién de libros 5 10 10 10 10 10 10 10 10 10 5 5 105
Verificacion sobre el funcionamiento de los drganos 45

1.2.3]directivos y comites 3 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 2
1.2.4]Inspecciones Administrativas Financieras 1 0 0 1 1 1 0 0 1 1 1 0 7
42

1.3]LEGAL 2 3 13 4 2 2 3 2 4 4 3 0
Investigacion sobre Tramite de Beneficios de las 5

1.3.1]Cooperativas 0 1 0 1 0 1 0 0 1 1 0 0
Investigacion sobre libros extraviados 2

1.3.2 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0
Investigacion sobre Problemas Internos de los 5

1.3.3|Miembros con la Asoc. Coop. 0 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0
Investigacion sobre Preparacion de Asambleas 30

1.3.4]Generales 2 2 12 3 1 1 2 1 2 2 2 0
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ITEM  |ACTIVIDAD ENERO | FEBRERO | MARZO | ABriL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE|  TOTALES
167
2]ASESORIAS 8 15 25 14 14 12 16 14 16 13 16 4
100
2.1] ASESORIA ADMINISTRATIVA 6 9 9 9 9 9 9 9 9 9 9 4
2.1.1JAsesoria sobre controles internos 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 34
2.1.2|Autorizacién de Libros 3 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 2 55
2.1.3|Asesoramientos Varios 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
2.2] ASESORIA CONTABLE 0 4 4 2 4 2 5 4 5 2 5 0 ol
Revision y Asesoramiento en la Aplicacion del
2.2.1]Catélogo de Cuentas 0 1 1 0 1 0 1 1 1 0 1 0 7
Asesoramiento y Revision sobre Apertura 'y 7
2.2.2)Actualizacién de Contabilidades 0 1 1 0 1 0 1 1 1 0 1 0
2.2.3]Asesoramiento sobre Reaperturas Contables 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 1 0 3
Reunion de Trabajo para Aclarar Dudas con Organos 10
2.2.4]Directivos 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0
Asesoramientos Varios (cuentas de balance y de 10
2.2.5]resultados, etc.) 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0
30
2.3] ASESORIA LEGAL 2 2 12 3 1 1 2 1 2 2 2 0
2.3.1]Asistencia a Asambleas Generales 2 2 12 3 1 1 2 1 2 2 2 0 30
36
2.4] GENERAL 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
2.4.1] Reinspecciones 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
TOTALMENSUAL| 34 51 68 54 52 51 52 49 58 55 a4 14 e
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21. OFICINA REGIONAL DE ORIENTE

1. Estructura Organizativa
JEFATURA
GENERAL (1)
SECRETARIA
ADMINISTRACION (1)
FOMENTO VIGILANCIA'Y FISCALIZACION
ASISTENCIA TECNICA (2) (2) AUDITORES DE
ASESORES TECNICOS COOPERATIVAS
I |
MOTORISTA (1) ORDENANZA (1)
2. Funciones

a) Elaborar el Proyecto de su Plan Anual Operativo y presentarlo a la Unidad de Planificacion
y Proyectos.

b) Organizar actividades para fomentar el Cooperativismo.

c) Coordinar actividades de Fomento y Asistencia Técnica, Vigilancia y Fiscalizacion con
instituciones publicas y privadas.

d) Brindar informacidon referente a Promociéon Cooperativa y  Aspectos Legales vy
Administrativos a estudiantes de: Centros Escolares, Colegios, Institutos y Universidades
de la zona, tanto publicas como privadas.

e) Apoyar los convenios interinstitucionales, suscritos por el INSAFOCOOP en la regional.

f) Realizar actividades de campo en las aéreas de fomento y vigilancia.

g) Mantener el control y asistencia de los empleados de cada oficina e informar de cualquier
irregularidad del personal a la unidad de Recursos Humanos.

h) Brindar servicios a las Asociaciones Cooperativas de la zona y realizar actividades de

fomento y asistencia técnica, Educacion Cooperativa, de supervisién, de vigilancia y
fiscalizacién, conforme lo disponga el Presidente del Instituto a través de los
Departamentos o Unidades correspondientes.
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i) Presentar informe mensual sobre el cumplimiento de metas, contenidas en el Plan Anual
de Trabajo.

j) Coordinar todas sus actividades con la Oficina Central del Instituto; y
k) Las demds que le asigne la Direccion Superior.
I) Objetivo General y Especificos

3. Objetivo General y Especificos

OBIJETIVO GENERAL

Fomentar la constitucién de nuevas Asociaciones Cooperativas en la Zona Oriental, contribuyendo
asi al mejoramiento social y econdmico de la poblacién.

Prestar asistencia técnica, legal y servicios de fiscalizacién, inspeccidn y asesoria administrativa a

las Asociaciones Cooperativas ubicadas en la Zona Oriental, de acuerdo a las actividades
proyectadas en el presente plan.

Objetivos especificos

a) Apoyar a los grupos interesados en formar cooperativas, facilitindoles la asesoria
correspondiente

b) Fortalecer los 6rganos de direccion de las Asociaciones Cooperativas asi como los comités,
especialmente en el area de educacion, a través de programas de capacitacion.

c) Realizar actividades de inspeccién y auditoria en un 90% de las Cooperativas de la Zona
Oriental.

d) Apoyar los convenios interinstitucionales, suscritos por el INSAFOCOOP en la Regién
Oriental, que conlleven al fortalecimiento del sector.
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4. Cronograma de Ejecucion
INSTITUTO SALVADORENO DE FOMENTO COOPERATIVO
OFICINA REGIONAL DE ORIENTE
CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014 (FOMENTO Y ASISTENCIA TECNICA)

Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic | TOTAL
FOMENTO Y CONSTITUCION DE
COOPERATIVAS 17 21 22 19 20 21 13 19 20 19 18 15 224
1|FOMENTO 24
1.1]Circulos de Fomento Cooperativo 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
2|ORGANIZACION DE COOPERATIVAS 15 19 20 17 18 19 11 17 18 17 16 13 200
Grupos Precooperativos (Reunion con
2.1]Intersados) 22
2.2|Elaboraciéon de Perfil 22
2.3|Desarrollo de Curso Basico 2 2 2 22
2.4|Asesoria sobre Elaboracién de Plan Econémico 2 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1 22
2.5|Asesoria de Proyecto de Estatutos 2 2 2 2 2 2 1 2 2 2 2 1 22
2.6|Asesoramiento S/correcciones de PE 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2.7|Ases S/Prep de Asamblea de Constit 1 1 1 1 2 2 1 2 1 1 1 1 15
2.8|Asesoramientos Varios 1 1 1 1 4
2.9|Constitucion de Cooperativas 1 2 5 2 2 1 1 1 1 2 1 1 20
2.10|Asesoria para la Inscripcién de Estatutos 2 1 1 1 1 1 13
2.11|Asesoria sobre Publicacién en Diario Oficial 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
Asesoria sobre solicitud de Credenciales NIT y
2.12|Libros de Actas 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
2.13|Asesoramientos Varios 1 1 1 1 4
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Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic | TOTAL
3|ASISTENCIA TECNICA 14 16 22 18 10 11 9 8 10 10 10 147
3.1|Asistencia Administrativa 4 4 3 3 4 3 40
3.1.1|Asesoria sobre Delegacion de Funciones 2 2 1 2 23
3.1.2|Asesoria sobre Reunién con Directivos 1 1 1 1 5
3.1.3|Asesoramientos Varios 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
3.2|Asistencia Legal 11 11 19 15 6 5 5 5 100
3.2.1|Asesoramiento S/Reforma de Estatutos 1 1 2
3.2.2|Investigacién previa a Asamblea 6 2
3.2.3|Asistencia a Asambleas Generales 4
3.2.4|Reinspecciones 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Asesoramiento S/Aplicacién de Ley, Estatutos y
3.2.5|Reglamentos 1 1 1 1 1 5
Asesoramiento S/requisitos para celebrar
3.2.6|lasamblea 5 4 4 18
3.2.7|Reunién con Directivos 1 1 1 1 1 1 7
Asesoramiento S/Deberes y Derechos de los
3.2.8|Asoc 1 1 1 1 1 1 1
3.2.9|Reactivacion de Cooperativa 1 1
3.2.10|Asesoria sobre Elaboracion de Actas 1 1 1 12
3.2.11|Asesorameintos Varios 2 1 2 2 20
3.3|Asistencia Educativa 0 1 0 2 0 2 1 7
3.3.1|Asistencia Educativa 1 1 1 3
3.3.2|Capacitaciones 1 1 1 1 4
Total mensual 31 37 44 37 30 32 22 27 30 28 28 25 371
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CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE OPERACIONES ANUAL 2014 (VIGILANCIA Y FISCALIZACION)

Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
1|INSPECCION 11 5 3 5 63
1.1|Financieras 0 0 0 7
1.1.1]Activo Corriente 5
1.1.2]Activo no Corriente 0
1.1.3|Pasivo Corriente 1
1.1.4|Pasivo no Corriente 0
1.1.5|Patrimonio 1
1.1.6|Cuentas de Resultados 0
1.2|Administrativa-Financiera 0 2 22
1.2.1.|Administrativa-Financiera 0 2 22
1.3|Lesal 11 2 1 3 34
1.3.1|Investigacion S/Tramite Art.72 1 1 4
Investigacion S/Problemas Internos

1.3.2 1 1 4
1.3.3|Investigacién S/Prep de Asamblea 10 20
134 Participacion en Comisién Liquidadora 0
1.3.5|Investigacion sobre Reactivacion 0
13.6 Investigacion S/Devolucién de Haberes 1 2
1.3.7|Varios 1 1 4
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Actividades Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total anual
2[ASESORIAS 9 10 19 15 10 8 7 8 7 9 10 8 120
2.1|Asesoria Administrativa 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
2.1.1|Asesoria S/Controles Internos 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24
2.2|Asesoria contable 6 4 4 4 4 4 5 6 5 58
Revisién y Asesoramiento en la aplicacién
2.2.1|del Sistema Contable 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Revy Ases en la Apertura y Actualizacién
2.2.2|de Contabilidad 1 1 1 1 4
Asesoramiento S/Reapertura Contable
2.2.3 0
Reunién de Trabajo para aclarar dudas
2.2.4{con Organos Directivos 1 1 1 1 1 1 1 1 8
Asesoramiento S/Autorizacidn de Libros
2.2.5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2.2.6|Asesoramientos Varios 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 23
2.3|Legal 1 3 13 8 2 2 1 2 1 2 2 1 38
2.3.1|Asesoria Tributaria 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
2.3.2|Asesoria Laboral 1 1 1 1 1 5
2.3.3|Asistencia a Asamblea General 2 12 6 1 21
2.4|General 4 4 4 5 a4 4 4 a4 a4 5 4 50
2.4.1|Autorizacidn de Libros 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48
2.4.2|Charlas y Capacitaciones 1 2
total mensual 17 21 34 26 18 19 14 16 16 17 18 17 233
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Xlll. APROBACION

El presente Plan Operativo Anual Institucional 2014, ha sido formulado a partir de los
fundamentos establecidos en el marco estratégico Institucional.

San Salvador, noviembre de 2013.

APROBADO, CUMPLASE
FELIX CARCAMO CAMPOS
PRESIDENTE EJECUTIVO DE INSAFOCOOP
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