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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pals”
VISION: “Ser reconocida como una entidad piblica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperative”

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - HECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO s{i %%Cip

ANEXO Il
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION DE SUB PROCESOS VERSION (2
MACROPROCESQ - MPE-01 GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL Y POLITICA DEL ESTADO PARA EL SECTOR COOPERATIVO
PROCESO C0DIGO SUBPROCESO OBJETVOS CARGO RESPONSABLE
Coordinar Ias politicas y objetivos desarrllados por
Coordinacion de Acciones . : : .
licables al Sect
MPEOLLL ngamsn:zs d:i GuTerno Nacional, EEIT es al ector Direcid de Plaificién
GESTION DE ADMINISTRACION Gestion de Cooperacidn y Articulzcion Internacional e 00peratie, .arn:udar pmyect'os ?ue e u‘fm p;nesy (DP)
DE POLITICAS DEL ESTADO PARA! Interinstitucional con entidades pdblicas y privadas programas orienia ,05 2 sU mplementacion eflce y!:lir.*zmi(mdeGahinetla[DG]
oportung, como articular programas de Becas para [g
ELSECTOR COOPERATIVO o e ~ " "IDepartamento de Proyecns
capacitacion de los funcionarios con el objetivo de ]
o : , Cooperativos
fortalecer a la Institucin, como asi la mejora en [a
MPE-0L12 entrega de los servicios hacia el sector Cooperativo,
Orientar los objetivos de la Institucion para el
cumplimiento de |a Mision y el alcance de [a vision, en el
marco de lo establecido en las legislaciones vigentes, con|  De nto de
Planificacion Estratégica Institucional | PEI) , . ; " m
compromisos comunes y roles y responsabilidades Planificacion
0 previamente  definidos e internalizados
@) MPE0L21 institucionalmente.
G GESTION DE LA PLANIFICACION Definir anualmente las actividades, los recursos, los
| resultados y los respansables de gestion, ordenando las
= mismas de manera coordinada entre dependecias, acorde Depatamentode
é Planificacion Operativa Institucional (PO a los procesos Institucionales y las planificaciones Plaifieién
anificacio
. Estrategica y/o especial acordes con la misin
n institucional, cumpliendo las legislaciones vigentes.
u MPE-0L2.2
Gestion Organizacional Permitir a |2 entidad definir y alcanzar sus objetivos &
GETEN 0P DESED corto, mediano y largo plazo, Departamento de
ORGANIZACIONAL, PERFIL DE Planificadion
CARGOS Y MANUAL DE|MPE0L3.]
FUNCIONES Gestion de Disefio de Perfil de Cargos y Manual de|Mejorar la eficacia y eficiencia, alcanzando los objetivos Departamento de
MPEDL32 Funciones Insitucionales PariiEitaciia
Implementar acciones orientadas a alcanzar los objetivos
. planteados en los procesos de planificacion, mediante un I_Jep?mamenm%
L seguimiento permanente sobre las actividades realizadas Moritero Evallacion de
laGestion
MPE-0L4.1
MONITOREO Y EVALUACION Realizar evaluacion de los resultados reales de los planes
estratégicos y operativos, con el fin de determinar lal  Departamentnde
Evaluacion pertinencia, los logros alcanzados, la eficiencia, la Moniterioy Evaluacion de
eficacia, el impacto y la sostenihilidad en el tiempo, de la Gestion
p
MPEOLA2 los mismos,
1
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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrolio sostenible del pals”
VISION: "Ser reconocida como una entidad publica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

MACROPROCESO - MPE-02 GESTION DE INFORMACION Y COMUNICACION

PROCESO (0DiG0 SUBPROCESO OBIETIVO CARGO RESPONSABLE

Transmitir informacion precisa y oportuna calidad,
estableciendo canales de comunicacion adecuados a fin

de garantizar |2 implementacidn efectiva y transparente

MPE-02.1.1 Comunicacion Internas y Externas , ] .
de |2 informacidn interma de los diferentes grupos de|  Coardinacin de

GESTION DELA COMUNICACION , N o e
interes conforme a las politicas de comunicacion| Comunicacion Estratégica

aprobadas.

MPE-02.1.2 Plan Anual de Comunicacion Elaborar un Plan de Comunicacion Institucional

Establecer un didlogo critico con la ciudadania mediante
el acceso a la informacion veraz y oportuna, cumpliendol
ton la Ley de Libre Acceso Ciudadano a la Informacion
MPE-02.2.1 Gestion de Rendicion de Cuentas Social Piblica y Transparencia Gubernamental, elaborar [a
Rendicidn de Cuentas, comunicando los resultados de la
gestion de la Institucion, garantizando finalmente el
control social y a prevencion de la corrupcidn,

NPE-Q2.2.2 Geston de Denuncis Intemas y Extemas Canalizar adecuadamente a recepcion de denuncias,

quejas, reclamos y/o sugerencias, a fin de evaluarlas
GESTION DE TRANSPARENCIA Y mismas, en coordingcion con las dependencias | Unidad de Transparenciay
ANTICORRUCCION

involucradas, poner a disposicidn la informacidn Anticomupion
solicitada por cualquier persona, lo que implica el tramite
de recabar |2 informacion hasta su respuesta,

MPE-02.2.3 Gestidn de Quejas y Reclamos

-

ESTRATEGICO

MPE-02.2.4 Acceso ala Informacidn Pablica Transparendia activay pesiva

Planificary alinear las actividades con el Plan Anual de
MPE-02.25 Planificacion Anual de Trabajo Trahajo de Transparenciay Anticorrupcidn, para conseguir,
resultados acordes a las politicas de la Institucidn

Disponer en forma inmediata de los datos borrados o
perdidos de los equipos personales, sistemas o
MPE-02.3.1 Elaboratidn de copias de respaldo (backup) servidores, salvaguardando la integridad de los mismos y
restituyendolos para dar continuidad a los servicios, en
forma normal y eficiente.

Asegurar la inviolavilidad de lainformacion de respaldo

lectada, iente adecuzdo y desarrollado d
cEsiibiiE by [WERa Resguardo de dtos y archivos. recolectada, en un ambiente adecuado y desarrollado de

RESGUARDO DE LA
INFORMACION

acuerdo a normas y condiciones internacionales de
proteccion de archivos digitales y software.
Contar con mecanismos de respuesta inmediata, agil,

Direccion de Tecnologia

efectivay oportun, ante la ocurrencia de accidentes,
MPE-0233 Disefio de Planes de contingencia sabotaje o desastres naturales, que afecten leve o
gravemente atodo o parte del sistema tecnologico de |2
Institucion,

Garantizar que el sitio web del Instituto Nacional de
Cooperativismo esté actualizado y sea accesible para
todos los usuarios

Administracion de la Pagina Web Institucional y Sistemas
Informéticos

MPE-02.3.4
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MISION: "Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pals”
VISION: “Ser reconacida como una entidad publica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios Integros y calificados, que uliliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

N

Y

MACROPROCESQ - MPE-03 GESTION DE EVALUACION, CONTROL INTERNO Y MEIORA INSTITUCIONAL
PROCESO CODIGO SUBPROCESO OBIETIVO CARGO RESPONSABLE
Garantizar el cumplimiento de los objetivos definidos en

el Control Interno, mediante el establecimiento de un
Plan de Trabajo que ordene las actividades orientadas 2 la
MPE-03-1.1 Plan de Trabajo Anual implementacion de cada uno de los Componentes y|
Estandares del Sistema, definiendo los responsables, los
recursos necesarios y el periodo planeado para hacer el
seguimiento a su eiecucion

Disefiar y establecer los estandares que generen el
control de los procesos de la institucion y Ia
administracion de riesgos como base para las acciones de
prevencion y/o correccion oportuna. Monitoreo oportuno
mediante la efectividad de los controles y su contribucidn
2l logro de los abjetivos y resultados institucionales,
aplicando procesos de mejoramiento continuo de la
leestidn

GESTION DE CONTROL INTERNO Coordinacion MECIP

MPE-03-1.2 Implementacién del Sistema de Control Interno

Realizar asistencia técnica a funcionarios de otras
dependencias, sobre las herramientas de la Norma MECIP

MPE-03-1.3 Asistencia técnica

Evaluar y verificar 2 efectividad de los controles
establecidos para cada proceso, areas y responsables,
MPE-03.2.1 Autoevaluacion de Contol determinando la seguridad para el logra de los objetivos,
proponiende las acciones oportunas de ajuste o
mejoramiento requeridas.

AUTOEVALUACION Verificar la aplicacién de los indicadores de eficiencia,

eficacia y efectividad establecidos, para medir el
comportamiento de los planes, programas, proyectos y
procesos; evaluando los resultados arrojados, detectar las
desviasiones y establecer las medidas correctivas
necesarias.

Verificar y evaluar en forma independiente, neutral y
objetiva la estructuraformal del MECIP en |a Institucién,
|a calidad y efectividad de los elementos de contral,
promoviendo acciones de mejoramiento,

MPE-03.2.2 Autoevaluacion de Gestién

ESTRATEGICO

MPE-01.3.1 Evaluacion del Sistema de Control Interno

Disponer de un documento de trabajo detallado que se
constituye en la Guia parala ejecucién de los programas
de Auditoria Interna Institucional, quien tiene asu cargo
las funciones de elaboracidn, ejecucidn, evaluacidny
seguimiento del Plan Anual de Auditoria, manteniendo la

MPE-01.3.2 Planificacion Anual de Trabajo de Auditoria
EVALUACION INDEPENDIENTE

confidencizlidad necesaria de su contenido. Auditoria Interna

Establecer un proceso de Auditoria Interna que
determine periodicamente si los procesos, operaciones y
actividades se han llevado a cabo en cumplimiento alos
principios de legalidad piblicay con la debida
consideracion por su economi, eficiencia, eficaciay

MPE-01.3.3 Auditorialnterna

transparencia en el uso de los recursos publicos.

Contar con acciones de aplicacion inmediata en un
periodo de tiempo determinado, basado enla
recopilacion de las recomendaciones y andlisis generados
MPEG3AL Eidboracin el P de Mejoranmiatts enlos :on?ponentes de Autoevaluacion, Evaluacidn
Independiente por dependencia, y las recomendaciones
de los drganos de control externo, que tengan relacién
PLAN DE MEIORAMIENTO con el desempeio de la [nstitucién, |2 dependencia o los
funcionarios y los procesos bajo su responsabilidad.
Incorporar Ias acciones de mejoramiento en les procesos
MPE-03.4.2 Implementacidn del Plan de Mejoramiento y/o procedimientos afectados, mediante la oficializacin

de las modificaciones y aprobacién de su utilizacion.

Contribuir al cumplimiento de la mejora continua,
MPE-03.4.3 Seguimiento del Plan de Mejoramiento monitoreando los planes legalmente establecidos en la
Institucion, en tiempo v forma.

te Técnica
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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal requia y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pals”
VISION: “Ser reconocida como una entidad publica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

MACROPROCESO - MPM-01 REGULACION Y SUPERVISION DE COOPERATIVAS
PROCESO ConiGo SUBPROCESO QBJETIVO

CARGO RESPONSABLE

Contar con los linsamientos iniciales para el desarrollo de
MPM-OLLL [Planificacion de Ia Supervisian |as actividades, priorizadas por el volumen de activos, a
fin de precautelar a estebillidad del sector cooperativo.

Verfficacion y Fvaluacion de documentos post|Nealiar acividades de control en base @ Tas
GESTION DE SUPERVISION DE MPNHOLLL sambleario documentaciones recibidas que permita evaluar el grado Departamento de

COOPERATIVAS MPVHOLL de adecuacion y aplicaion de [a normativa vigente que Supenvisign
contribuya a asegurar [a estabilidad del Sector
Coonerativa en el cumnlimientn de [3 mician de [

Emitir un documento en el que conste el grado de
MPM-OLLS  |Gestidn de Certificados de Cumplimiento cumplimiento de las obligaciones y normativas para las

Verificaciony Evaluacion de Indicadores Financieros

MPM-0L.L4  |Verificacidn y Evaluacion de Plan de Cuentas

entidades que lo soliciten

Responder fas consultas recibidas conforme @ las
normativas vigentes

MPM-01.21 |Consultas Externas

GESTION DE FISCALIZACION DE Verficar el cumplimiento de as nomative relaconadas|  Departamento de
COOPERATIVAS MPM-0LL2 |Ejecucidn de laFiscalizacicn al sector cooperativo con el fin de precauteler ld  Fiseafizacion
estabillidad de dicho sector,

Hacer seguimiento, control y andlisis respecto al

MPM-0123 |Monitoreoy Evaluacion de Medidas Administrativas . o ,
cumplimiento de fas medidas impusstas a as entidades.

ISIO N AL

MP-0L3 |Atencidn a Conults Externas enmateriade ALA/CFT; | EVacuar eventuales dudas de. acterdo 2 los- casos
presentados por os interesados

M

Verificar el cumplimiento de las normativas en materia

MPM-0132 |Fiscalizacion Integral en Materia de ALA/CFT , _
ALA/CFT y normativas del sector cooperativo

MPM-01.33 |Fiscalizacion Puntual en Mataria de ALA/CFT Verficar el cumpimiento de s nomtvs en matea
ALA/CFT y normativas del sector cooperativo

Monitoreo de Medidas Administrativas en Materia de|Verificer el cumplimiento de [as normativas en materia
ALAJCFT ALA/CFT y normativas del sector cooperativo
Verificar el cumplimiento de las normativas en materia
GESTION DE ANALISIS DE ALA/CFT y normativas del sector cooperativo

Prevencion de Lavado de
LAVADO DEDINERQ e -~
VP2 Anélisis del Intorme Anual de la Auditoria I"tema“unta\!erificar o cumplimient de | normatvas n e Dineroy Audtors Eenc

tellplmie ALA/CFT y normativas del sector cooperativo

MPM-0134

MPM-0L.35 | Supenvision Extra Situ en Materia de ALA/CFT Departamento de

Andlisis del Informe de Gestion Anual del Ofical de| . . .
MPM-0L37 e Verificar el cumplimiento de las normativas en materia

Cumplimiento
P ALAJCFT y normativas del sector cooperativo

MPM-0138  |Andlisis del Informe Anual de [ Auditoria Extema Verfiar el cumpliiento de I nomatvas en metra
ALA/CFTy normativas del sector coopertivo

MPM-0L39  |Andlissde Designacion de Oficalde Cumplimiento |Verficar el cumplimiento de l2s normativas en materia
ALAJCFTy normativas dei sector cooperativo

- Asislesite Técnica
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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pals"” ! )
VISION: "Ser reconocida como una entidad pUblica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

Dar respuestas sobre solictud de aprobacion de
MPM-0L41  |Aprobacion de Denominacion de Cooperativas Denominacion Social, solicitados por los interesados en
constituir ung Cooperative

Mantener la actualizacion permanente del Registro de

MPM-08.42  |Actualizacion del Reistro de Cooperativas , e i
Conperativas, referente ala cantidad, tipoy sectorizacion

GESTIGN DE INFORMACIGN DEL

08 Responder & solictudes oficales de imstituciones| Departamento de Archivo

externas del ambito piblico o privado, respecto & los
requerimientos de provision de ~ documentacion
Respuesta de solicitudes de Documentacion intemas y|disponible en el archivo, del sector cooperafivo o
extemas cualquier otrainformacion que solicitaren. Internamente,
facllitar las documentaciones puntuales almacenadas en
el archivo institucional con el fin de verificar o consultar
datos.

MP-0143

Informar sobre [a cantidad de socios por tipo y sector de

MPM-015.1 (Emision de informe de Nomina de Sodios e
cooperativas, segn su distribucion geogrefica.

(Generar investigaciones o estudios de casos relacionados
MPNL0L5.2 - (Investigacion y Estudios Espedficos & cooperativas y el sistema que sean publicados para su
conocimiento y contribucion alasodiedad.

Calcular el promedio ponderado de las tass de interés
MPN-0153 | Emision de Informe sobre Tasas Actvas yPasivas  |de las Cooperativas de Ahorro y Crédito Tipo A para 2

Departamento de Andlisis
toma de decisiones,

Estadisticos

Administrar |2 herramienta dlerta temprana para el
Administracion de Alerta Temprana monitoreo preventivo y control de riesgos de las
cooperativas

GESTION DEINFORMACION | oyvats
ESTADISTICA DEL SECTOR

ISIO N A L

Informar sobre la situacion financiera del sector

M

MPN-0L55 | Emision de Informe Financiero ,
cooperativo

PUHILS6 i e e Moo Contar con informacion sobre el indice de morosidad de

Ias cooperativas, determingr os promedios y tendencias

Proporcionar informacidn efectiva alas cooperatives para
que estas puedan evaluar el riesgo crediticio de los
MPM-015.7 |{Administracion de Central de Riesgo deudores, * Contribuirafa mejora de [a calidad creditica,
minimizando los riesgos en las operaciones financieres
de as cooperativas mediante los reportes de créditos,

Departamento de Central
de Riesgos

PR N oy ()] nitez
ol ¥ asigenteTecnica
Ry
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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pals” )
VISION: “Ser reconocida como una entidad pdblica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

Modificar, parcial o totalmente, los Estatutos de una
cooperativa, a solicitud de la misma, siempre que se
MPM-016.1 encuadre dentro del marco de las normativas vigentes
las exigencias de a autoridad de aplicacion, incluyendo
. . . su inscripcion correspondiente,
Gestion de Homologacion del Estatuto Sodial
Reconocer por parte de la autoridad de aplicacion a una
organizacién pre-cooperativa para contraer obligacionesy
WPNHOL62 desarrollar aEtividad:s en el sector que generen plena
Gestion de Reconocimiento de Personeriajuridica  |responsabilidad juridica frente a si misma y frente a
Verificar de manera oficial si el reglamento presentado|  Departamentode
GESTION DE DICTAMENES WENHILES Gestién de Homologacion del Reglamento Electoral se ajusta a las exigencias normativas y a la legislacion Dictamenes
JURIDIcos verificar que las documentaciones se encuadre dentro
NS Gestion de Calificacion de Personeria Juridica Sl P el oAl g
Gestionar las solicitudes de socios y/o dentro de a
MPV-OLES normativa viente
Tramitacion de Denuncias
MPM-0L66 Atenci6n a Consultas Extemas y/o Intenas en General Respcr-rc?er a. - jfl,didales Vo solic-itudes X
aclaracién o interpretacion, en concordancia con las
MPM-OL67 | atencign de Oficios Judiciles normativas vigentes para el sector cooperativa,
MPM-0Lgg [EMision de Certficado de Inscripcidn y Despacho de Despacho de Documentos
Documentos
= Demostrar la comisidn de faltas administrativas conforme
< MPM-0L7.1 alas prescripciones de la ey de la Funcidn Piblica.
2 Sumario Administrativo a Funcionarios de la Institucion
(@] Deslindar  responsabilidades de los  dirigentes
— MPM-01.7.2 . ; ;
w Sumario Administrativo a Cooperativas /o Dirigentes | c00Perativos, por s faltas cometidas durante su periodo
= Anular las resoluciones adoptadas en una Asamblea
= MPM-0L73 " . L - i o
Impugnacion Asamblearia ordinaria o extraordinaria, por solicitud especifica de
Brindar apoyo técnico en situaciones requeridas por la| Departamento de Juicios
GESTION DEJUICIOS Institucidn, a funcionarios de ofras dependencias que Cooperativos
COOPERATIVOS MPM-0L7.4 requieran en el ejercicio de sus funciones, como las
intervenciones, fiscalizaciones y otros.
Gestion de Apoyo Técnico, Juridico y Administrativo a
otras Dependecias de a Institucidn
Ejercer la representacion y defensa institucional en el
ambito juridico, acciones judiciales desde el sector
MPN-0L75 cooperativo, por dirigentes o cooperativas sancionadas, y
que deben ser contestadas en 2 circunscripcion judicial
Representacion Judicial en Demandas, en [a Justicia comespondiente,
Ordinaria
Verificar detalladamente la documentacion presentada
los efectos de garantizar el cumplimiento de las
. ’ exigendias establecidas en las normativas, y monitorear
GESTION DEFUS[,UNE MPM-0L8.1 la ejecucion de la fusion o la Incorporacion conforme
INCORPORACION o ) normativas vigentes en el INCOOP, comunicando 2 las
NililiGacion Douinenta segin s Nofml v Vigehis cooperativas interesadas la decision aprobada en forma| Departamento de Fusidn,
y Seguimiento del Preoceso de Ejecucion de la Fusion o oportunay oficial. Incorporaciony liguidacion
Incorporacion
Ejecutar el Plan de Trabajo de Ia Comision Liquidadora
GESTION DE LIQUIDACION DE
COOPERATIVAS i
Ejecucion del Plan de Trabajo
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MISION: "Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector caoperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y

contribuyendo al desarrollo sosten

ible del pais”

VISION: “Ser reconocida como una entidad publica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

Garanizar |2 actualizacion de les Resoluciones y
GESTION DEREGULACION | MPM-0L10: normatives legales que regulan a las enidades
, cooperativas conforme deteccion de necesidades.
Generacion de Normas
—_— Atendidn a Requerimientos sobre Interpretacion|Analizar y emitir dictdmenes contastando a consultas
™ Nomativa s0br nomnas que rigen para el sector cooperaivo,
ML Gestmrlmfde dAnahsllsd .para 3 tapt;unn de I:horrll?s ly/o et
Concesion de. Crecitos que- sodrepasan los mites e iablicad de e constitci de agencasy
GESTION  DE  ANALISS esablcidos orel arco Reguiatoriode adaSecor sucursales,asi como s proyectos paral contratacin de
o |NORMATIVO PARA DICTAMEN MPHALLL3 réditos externos y/o inversic, identificando el
< Gestio de Eveluacionpara Aprobacdn de versidn | cymlimientode as nomativasvigentes,  Evdluar
= VPAHILLL Gestidn de Andlisis para [a Cotratacdn de Créditos| posioilidad de sobrepasarlos imites las Cooperativas
o Eiternos para captar ahorros 0 conceder créditos,
vy
= MPM-0L.115
= (esfidn de Habilitacion de Agenciasy Sucursales
Fortalecer [2 gestion Cooperativa a través de
VPIHLLL atutalizacion en cuanto a la regulacion que rigen parael
: ‘ sector cooperativo.
GESION DE CAPACTACION A Capaitacionen Mateiade Regulacon Coopertiv Depatamento e
ENTIDADES COOPERATIVAS Gentfcr necesdades epecfins de s g CPAAON
MPNOLI2Z | sosoramiento y Orientaidn en Materia de Regulacon copeatis, - elaborando - spliando poganes
ConpreieyPreConperat adeouados de asstencia técnica y capacitacion,
. .13 |Orentacidn, Andiiis y Verficacicn en Materia de) umplir con las nomes y procedimientos establecidos
GESTION ~ DE  ASISTENCIA MithLI3: y : ; o V,p Departamento de Proyecios
: Regulaidn de s Pre-Cooperatvs por 3 institucion; 2 fin de fortalecer el sector
TECNICAY MONITOREQ , ' ) (ooperativos
MPMHOLE3) PR — cooperativo dentro del marco legal vigente.
7
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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pais”
VISION: "Ser reconocida como una entidad publica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

MACROPROCESO - MPA-01 GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
CARGO RESPONSABLE
PROCESO 0DIGO SUBPROCESO QOBIETIVO
MPAOLLL Asistencia técnicay administrativa a Presidencia Asistente de Presidencia
Asistir técnica y juridicamente, velando por los intereses
GESTION DE ASESORIA enc s oot msﬂtucwnalesenelcumphr.nlentadeIasd:sposncmnes Asstente  del  Conselo
sistencia técnicay administrativa al Consejo Directivo legales vigentes. Direcivo
MPA-01.1.2
Emitir el Mandato del Consejo Directiva y canalizar los
Gestion de Documentos del Consejo Directivo documentos sometidos y aprobados en sesion del
MPA-01.2.1 Consejo Directivo.

2 7 Emitir documentos oficiales aprobados por [a Maxima
Elaboracion de Notas Oficiales . .
MPA-012.2 Autoridad Institucional.

R 7 Secretaria General
Habilitar cficialmente a las personas interesadas en

Elaboracidn de Certificados de Antecedentes postularse para un cargo electivo en una Cooperativa,
GESTION DE DOCUMENTOS DEL_MPA0123 Central, Federacion y/o Confederacidn,

SECRETARIA GENERAL

. o Certificar |a similitud de un documento, previo cotejo con
Gestion de Autenticaciones - e
el documento que obraen el archivo de la Insitucion.
MPA-01.2.4

. Canalizar|os expedientes remitidos través de los canales
Gestion de Mesade Entrada

VPAOL2S de recepcion habilitados porla Institucion s GG

Poner a conocimiento, de manera oficial y formal 25| pepartamento Oficinas
resoluciones que se han tomado o que se tomard en un Regionales

Gestion de Notificaciones ) o .
futuro proximo, soliditando el acuse de recibo

MPA-01.2.6 correspondiente,

.. Recibir y distribuir los documentos recepcionados por| ., .
Recepcidn y Despacho de Documentos Intermos y . ) . Direccion de Gabinete y
Secretaria General y de lzs diferentes dependencias de la

Externos o Presidencia
MPA-0L3.1 Institucion

APOYO

GESTION DE DOCUMENTOS DE
GABINETE

Validar los documentos oficiales utilizados por las| Direcion de Gahinetey
Gestion de Rubricay Visaciones Cooperativas, facilitando las gestiones de lzs mismas, Presidencia- Departamento

adecuadas alas Normativas vigentes. Oficinas Regionales
MPA-013.2

Archivary garantizar laintegridad de las
. documentaciones almacenadas en el archivo, verificando
Archivo y Resguardo de Documentos )
regularmente que as mismas se encuentre completas,

MPAGLAL disponibles y correctamente ordenadas y resguardadas,

Digitalizar |as informaciones que pasen a formar parte de

Digitalizacion de Expedientes
6 " la hase de datos institucional

ARCHIVO Y CONSERVACIGN DE |PA-0L42 T——
DOCUMENTOS N - . epadl amento de Archivo
Facilitar al area solicitante documentaciones puntuales

almacenadas en el archivo institucional con el fin de
verificar o consultar datos y/o elaborar informes
especificos.Responder a solicitudes oficiales de
instituciones externas, del ambito publico o privado,

Despacho de documentos solicitados interna y/o externa

respecto a los requerimientos de provision de
documentacion disponible en el archivo, del sector
cooperativo,

MPA-0143
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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperative; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pals”
VISION: “Ser reconocida como una entidad piblica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios Integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

lMACROFROCESO - MPA-02 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CARGO RESPONSABLE
| PROCESO CoDiGo SUBPROCESO OBIETIVO
Recopilary consolidar as necesidades en términos Pt i
MPA-02.1.1 |Planificacion Presupuestaria monetarios y clasificacidn en los diferentes rubros, Prepsu i
conforme a la reglamentacion vigente. ’
Realizar un cronograma o calendario de ejecucion Departamento de
MPA-02.1.2 |Programacion Presupuestaria presupuestaria, conciliando necesidades con recursos Prepsupuesto
dispenibles, orientado al cumplimiento de los objetivos.
|dentificar las fuentes y Ia cuantificacion Departamento de
, economico/financiera de los recursos a percibir y realizar |Presupuesto, Contabilidad,
MPA-02.1.3  |Ejecucion Presupuestaria de los Ingresos [ 5 ; 5 i ! i ; 5
la percepcion efectiva del mismo, originado en un Tesoreriz Y Oficinas|
ingreso devengado y liquidado. Regionales
Asignar especificamente el crédito presupuestario que
o ermita contraer compromisos, originados en un vinculo
2 ilridicofinanciero cu:npliend:; en?‘orma parcial y total DeparapEnis fe
o MPA-02.14  |Ejecucion Presupuestaria del Egreso lasobliead ' S analansniian ey arber Presupuesto, Contahilidad
; neias ¢
a GESTIGN PRESUPUESTARIA as obli gacmje's me' iante rlan are ‘ y \Tesarea
< cuentas administrativas, registradas en los sistemas de
Contabilidad y Tesoreria.
Elaborar e implementar |as variaciones presupuestarias a
peticion fundada de los estamentos de la Institucion,
» S - . |incorporando al presupuesto nuevos recursas financieros | Departamento de
MPA-02.1.5  |Gestidn de modificacion por ampliacion presupuestaria P ) presup . . ?
que permitan atender necesidades no previstasu otras  |Presupuesto
variables economicas que impacten negativamente los
gastos previstos.
Elaborar e implementar las variaciones presupuestarias a
petition fundada de los estamentos de |z Institucion,
MPALLE Gestion de Modificacion por  Reprogramacién|reorientando los creditos presupuestarios haciametas o Departamento de
" |Presupuestaria resultados aumentados y hacia los ingresos tipificados  |Presupuesto
como de mayor recaudacion, sin incrementar el
presupuesto general de gastos de la Institucién.
Mediry controlar mensual y anualmente los avances de
las metas proyectadas y en forma periodica y oportunael
flujo de los ingresos proyectados y el cumplimiento de
los compromisos programados, vinculados anual y
MPA0ZL7 |Controly Evaluacion Presupuestara plurianualmente en !a utilizaciony ejecucmr? Eie los Departamento de
rubros presupuestarios, programados y modificados,  [Presupuesto
conforme ala normativa legal vigante, favoreciendo la
realizacion de ajustes que permitan racionalizar los
recusros y generar mejoramiento en la eficacia, eficiencia
y la efectividad en el cumplimiento de los abjetivos,
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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pais”
VISION: “Ser reconocida como una entidad publica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios Integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

Registrar las actividades economicas/financieras diarias
realizadas en la Institucion, de manera a contar con
. { . ) . Departamento de
MPA-02.2.1 |Registros contables informacion actualizada de los movimientos contables Contabilcad
ontabilida
que orienten en latoma de decisiones gerenciales en el
ambito presupuestario.
; . Verificacidn de las cuentas bancarias con las Departamento de
GESTION CONTABLE MPA-02.2.2 |Conciliaciones o o P . .
registraciones contables, sistematicamente. Contabilidad y Tesoreria
. . Verificar los documentos respaldatarios de los gastos
Gestidn de Control, Seguimiento y Rendicion de Cuenta| o o0 Departamento de Control y
MPA-02.2.3 e z'eallzadt}sp(!rfamstltw:mn,encumpllmlem:oaIannrmaS -
eguimiento
legal vigante parala presentacion a los Entes de Control, ;
Recepcionar, registrar, codificar, controlar y emitir enadirai &
s oo I " ) ) epartamento
MPA-02.2.4 |Gestion Patrimonial informacion actualizada referente alos bienes p, .
T Patrimonio
institucionales
Facilitar medios de transporte para el cumplimiento de
las gestiones institucionales que requieran traslados de
- ; . . Departamento de
funcionarios en vehiculos que garanticen laseguridad y el oo
nspol
curnplimiento de las normativas legales de circulacion a ¥
MPA-023.1 |Gestion de Transporte nivel nacional.
Adminsitrar politicas de prevencion de mantenimiento
de los edificios da lainstitucion, generando la
C - o . 5 . Departamento de Servicios
L GESTION INFRAESTRUCTURA confiabilidad y confortabilidad necesaria entre los Generd
enerales
o funcionarios para el desarrollo normal de sus actividades,
£ MPA-023.2 |Gestion del Ambiente Laboral enun ambiente comodo yseguro.
<
Precautelarlos intereses, bienes economicos y recursos
humanos de la institucion, aplicando acciones -
. , Departamento de Servicios
preventivas y de monitoreo permanente en las
; . . . |Generales
instalaciones de la Infraestructura con enfasis en las dreas
MPA-0233 |Gestion de Seguridad estrategicas y vulnerables de la misma.
ADMINISTRACIGN DE Administrar y gestionar de manera habil y transparente  Departamento de Oficinas|
REGIONALES | la Institucis )
MPA24.1 |Adminisracion e Regiondes RO Rl Regionals
ADMINISTRACION DELFONDO Atender los gastos menores y necesidades urgentes de |a [Direccion Administrativa y
FIIO 0 CAIA CHICA insituci isicdn de bi idos.  [Finand
MPA25.1 [Gestin delFondo Fijo o Caj Chca institucion, en la adquisicion de hienes y/o servicios,  |Finandiera
GESTION PARA LA
ELABORACION  DE LA Consolidacion de los suministrosidentificadosysus  |Contribuira un proceso de contratacion eficiente,
PROPUESTA DEL PROGRAMA costos estimados transparente y efectivo,
ANUALDE CONTRATACIONES | oa-g0.61
MODIFICACION DEL PROGRAMA ' i
Gestcn parala Modificaci del PAC As.e'gurardeque los planes de trabajo sean efectivos R
ANUAL DE CONTRATACIONES o eficientes y alineados con el objativo institucianal b Al
i Contrataciones
Convocatorias Convencionales procedimiento de :stab ecerdlas Tl o idones e llalparumpacmn
' — eprouee‘ ores en un proceso de seleccion de
GESTION DESUMINISTROS | ppa-02.84 adjudicacion
Administracion de contratos de adguisicidn de bienes  |Darfiel cumplimiento al PBC y el contrato firmado porel
MPA-028.2 |y/osenvicios proveedor adjudicado,
2 10

: 'B/G:r(litez
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MISION: “Semos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pais”
VISION: "Ser reconocida como una entidad publica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios Integros y calificados, que utiliza tecnologia
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

MACROPROCESO - MPA-03 GESTION DETALENTO HUMANO

PROCESO coico SUBPROCESO OBIETIVO
Definir las politicas y procedimientos de seleccion de
GESTION DE INCORPORACIONES s " v personas para incorporacion, contratacion y promociones
Y PROMOCIONES DEL PERSONAL MPA-G3.11 - [Gestionde Incorporacién y Promocidn internas, conforme a los lineamientos establecidos porla
Institucion y las leyes vigentes.
Orientar [aintegracion del funcionario plblico,
orientandold 2 la cultura organizacional, en la misidn
institucional de las funciones propias de su dependencia
0 puesto de trabajo, y reorientar Ia integracion del
empleado ala cultura organizacional, brindando

CARGO RESPONSABLE

Departamento de
Desarrollo del Talento
Humano

MPA-03.2.1 |Gestion de Programas de Induccion y Reinduccion : . e o
informacion especifica que permita alinear|as tareas o

|as funciones propias del puesto de trabajo a los
objetivos institucionales, en virtud de cambios generados
por requerimientos o necesidades internas o externas a
la misma
Facilitar el desarrollo integral del ser humano al potenciar
actitudes, habilidades y conductas en las dimensiones
ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional |Departamento de Proyectos
e intelectual, ylo prepara para cumplir de manera | Cooperativos (DPC)
eficiente y eficaz su papel al interior de laempresa.  |Departamento de|
Adems, posibilita el conocimiento y entendimiento | Desarrollo  del  Talento
relacionados con los aspectos propios del desarrollo  [Humano
individual de las personas, como una manera de propiciar
el autocontrol en cada individuo.

GESTION DE DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

Gestidn de Desarrollo de Programas de Formacidn y

MPA-03.2.2
Capacitacion del Servidor Pdblico

Calificar el rendimiento del funcionario a partir de los
MPA-03.2.3  |Ejecucidn de Evaluacién de Desempefio objetivos fijados y planes operativos acordados,
buscando su mejoramiento y desarrollo.

Departamento de Bienestar|
de Talento Humano

Controlary procesar las remuneraciones salariales y

GESTION DE REMUNERACIONES i licitudes de pagos de otros beneficios, y respaldar
MPA-03.3.1 |Gestion parala Elaboracion de Expedientes de Pago % PR ; ! p'
Y BENEFICIOS documentalmente los pagos de asignes, seglin

APOYO

normativas legales vigentes.

Administrar|a recepcion, verificacion yregistro en las
bases de datos de las solicitudes presentadas por los
funcionarios y respaldarlas sanciones en caso de
incumplimiento de las reglamentaciones vigentes.

Departamento de
Administracion de Talento
Humano

MPA-03.4.1 |Gestion y Administracian de Documentos

GESTION DE ADMINISTRACION D

Aplicar los procedimientos administrativos establecidos
que rigen los procesos de desvinculacion o términode la
relacion laboral con los contratados, observando las
condiciones legalmente dispuestas.

MPA-03.4.2 |Gestion de Desvinculacion del Servidor Piblico

Diseriar e ejecutar programas o proyectos basados en las
necesidades personales y laborales de los funcionarios,
MPA-035.1 |Disefio & Implementacidn de Bienestar Laboral y Social huscanldo felit Funﬂlwcmn o, oddy
profesional de los mismos, con parametros y medidas
adecuadas que complementen y satisfagan sus
expectativas.

Aplicar incentivos y/o beneficios especificos o puntuales
a los funcionarios en su entorna laboral y social, como
elementos fundamentales dentro de a comunidad
institucional, orientados a lograr mayor productividac,
compromisa y colaboracion en la mejora de los
resultados.

GESTION DE BIENESTAR DEL
TALENTO HUMANO

Departamento de Bienestar

de Talento Humano
MPA-03.5.2 |Gestionesinternas de Bienastar Laboral y Social

Preservar |a salud de los funcionarios a través de servicios
MPA-035.3 |Administracidn de Contrato del Seguro Médico médicos brindados por medio de convenios con

empresas privadas,

11
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MISION: “Somos una entidad técnica especializada, que por mandato legal regula y supervisa el sector cooperativo; salvaguardando sus intereses a nivel nacional, y
contribuyendo al desarrollo sostenible del pais”
VISION: “Ser reconocida como una entidad publica independiente, transparente y confiable, con directivos y funcionarios integros y calificados, que utiliza tecnologla
eficiente e impulsa la estabilidad del sector Cooperativo”

MACROPROCESO - MPA-04

GESTION DE TECNOLOGIAS

PROCESO

cdpico

SUBPROCESO

OBIETIVO

CARGO RESPONSABLE

GESTION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

MPA-04.1.1

Desarrollo intemo

Contar con modulos informaticos de baja nivel de
complejidad que atiendan necesidades puntuales de un
area o procedimienta especifico, con el fin de agilizarla
funcionalidad y respuesta a los clientes intemos y
extemos de |2 institucion.

MPA-04.1.2

Desarrollo Externo

Generar soluciones tecnologicas de alta complejidad de
desarrollo, incluido el soporte tecnico correspondiente,
que atiendan las necesidades de automatizacion a nivel
institucional de los procesos misionales, de apoyo y
estrategicos, que sirvan para dar cumplimiento al
mandato legal institucional en forma oportuna, agil y
eficiente,

Departamento de
Desarrollo de Sistemas

GESTION DE SOPORTE TECNICO

APOYO

MPA-04.2.1

Instalaciones de cableado estructurado LAN

Mantener la comunicacion entre los usuarios
informaticos, mediante conexiones fiables yenlineaala
red de datos institucional.

MPA-04.2.2

Puesta en produccién de nueva servicio

Poner en operacion la tecnologiaincorporada, en
coordinacion con las disponibilidades de tiempo y
actividades del drea afectada, asegurando el correcto uso
mediante |2 oportuna capacitacion de los RRHH.

MPA-04.2.3

Administracion de la red interna

Disponer de un sistema de gestién interna agil y
eficiente, para la administracion adecuada de las
documentaciones institucionales, asi coma las requeridas
ala Cooperativas en cumplimiento de nuestros objetivos
misionales, alineados a la normativa legal vigente.

Departamento de Soporte

MPA-04.2.4

Mantenimiento Preventivo

Verificar la funcionalidad de equipos e instalaciones en
uso, con el fin de adelantarse a las fallas o averias en los
mismos, garantizando el correcto funcionamiento,
evitando los retrasos y sus consecuencias, y aumentando
el periodo de vida util.

Técnico

MPA-04.1.5

Mantenimiento Correctivo

Solucionar fallas o anomalias detectadas en los equipos
informaticos o en las instalaciones de lared y que
requieran de una solucién inmediata.

MPA-04.2.6

Administracion y Mantenimiento del Sicoop

Disponer de un sistema de gestién interna agil y
eficiente, para la administracion adecuadade las
documentaciones institucionales, asi como las requeridas
ala Cooperativas en cumplimiento de nuestros objetivos
misionales, alineados a la normativa legal vigente.

GESTION DE INVESTIGACION Y
EXPLORACION DE NUEVAS
TECNOLOGIAS

MPA-04.3.1

Deteccion de necesidades intemas

Identificar inconvenientes recurrentes que afectena
determinados sectores o dreas de | institucion, afin de
peder determinar la herramienta tecnoldgica adecuada
para dar una efectiva solucién, mediante acciones de
investigacion e innovacién tecnologica.

MPA-04.3.2

Elaboracion de Proyectos

Definir los terminos de referencia tecnicos respecto ala
nuevaTIC a ser incorporada, incluyendo analisis
costo/beneficio, de compatibilidad tecnica y cobertura de
lanecesidad detectada.

Departamento de Sicoop

MPA-04.3.3

Implementacion del Proyecto

Instalar en la Institucion el software/hardware

incorporado, incluyendo la capacitacién necesaria en el

uso del mismo alos usuarios involucrados, con el fin de
ilizar.y optimizar los servicios de TIC brindados dentro

Elaborado por: Amalia Sanchez Aquine - Fiorela Benitez

Revisado por: Comité de Control Interno

Aprobado por: Ing. Agr. Carlos Romero Roa
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