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1. INTRODUCCION

Instituto Nacional de Cooperativismo

Atendiendo la vigencia de la Ley 2157/03 de fecha 01 de julio de 2003; "El Instituto Nacional de
Cooperativismo (INCOOP), creado por Ley de Cooperativas, es personeria juridica de derecho
publico, auténoma y autarquica, de duracion indefinida, sera la Autoridad de Aplicacion de la
legislacién cooperativa y Autoridad de control de los Entes Cooperatives...”

Misién
La Misién del Instituto Nacional de Cooperativismo es la de precautelar la estabilidad del sector
Cooperativo, garantizando un trato adecuado e imparcial al sector, basados en los valores de la

Institucién, con capacitacién y desarrollo permanente de los talentos humanos y la orientacion
de politicas para el afianzamiento de la Cooperativas.

Visién

Ser una Institucién reconocida por desarrollar una gestion eficiente, creible, trasparente y por
contar con un alto nivel de Talento Humano capacitado y comprometido con los valores de la
Institucion.

2. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion, Cargos y Funciones, es una herramienta técnica necesaria
para la gestion y desarrollo de las personas que trabajan en el Instituto Nacional de
Cooperativismo, contiene en forma ordenada y sistematica, informacion relevante para el
desarrollo y ejecucién de las funciones. Este instrumento tiene como finalidad organizar la
estructura interna de la Institucion, mediante la definicion de las funciones asignadas a cada
puesto que conforma la estructura organizacional.

3. OBJETIVO

El objetiva fundamental de este manual es orientar a los funcionarios permanentes,
comisionados y contratados que integran la Institucion, sobre los distintos aspectos que
circunscriben las funciones inherentes a la entidad y las atribuidas a cada uno de ellos para la
consecucion de los objetivos misionales y estratégicos.

4, ALCANCE

El presente Manual de Organizacion, cargos y funciones (MOCF), define: cargo, funciones
generales, objetivos del cargo, superior inmediato, dependencias y/o areas a cargo, segun lo
contemplado en la estructura organizacional vigente del Instituto Nacional de Cooperativismo.

Este documento constituirda un instrumento valido para la evaluacion de desempeno de los
servidores publicos que conforman el Instituto Nacional de Cooperativismo.

5. MARCO NORMATIVO

El presente manual, ha sido elaborade en observancia de normas legales y administrativas
vigentes que afectan de forma directa o indirecta su funcionamiento, citados a continuacion:

a) La Constitucion Nacional de la Republica del Paraguay.
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b) Ley 2157/03 “Que regula el funcionamiento del Instituto Nacional de Cooperativismo y
establece su carta organica”

c) Ley N° 1535/99 “De Administracién Financiera del Estado’

d) Ley 1626/00 "De la Funcion Puablica”.

e) Decreto N° 196/03 "Sistema de clasificacion de cargos’.

f) Resolucion INCOOP N° 4407/09 “Por la cual se adopta el modelo estandar de control
interno (MECIP).

6. DEFINICIONES

Organigrama: Representacion Grafica de la estructura organizacional de la institucion, que
refleja la relacion y jerarquia que guardan entre si las dependencias que la integran y sus
respectivas relaciones de autoridad.

Denominacion del Carge: Denominacién del cargo que corresponde al nivel del cargo
identificado, conforme a lo dispuesto en el Decreto N* 186/2003.

Superior Inmediato: Indica ante qué cargo debe presentar el resultado del trabajo del area.

Representa a la Institucién ante: Segtn el cargo, indica ante quien/es representa a la Institucion.

Dependencias a cargo: Indica sobre qué area o cargos se tiene autoridad de organizacion,
control y supervision.

Obietivo: Indica la finalidad de cada area y el proposito principal.

Funciones: Conjunto de actividades desarrolladas para el logro de los objetivos.

7. DESCRIPCION DE SIGLAS

INCOOP: Instituto Nacional de Cooperativismo

MOCF: Manual de Organizacion, Cargos y Funciones

MECIP: Modelo Estandar de Contral Interno para la Institucion Pubica del Paraguay
SICOOP: Sistema Integrado de Cooperativas del INCOOP

C.D: Consejo Directivo.

ALl Auditoria Interna Institucional.

A.C.D: Asesoria del Caonsejo Directivo.

S.P: Secretaria Privada.
A.P: Asesoria de presidencia.
S.G: Secretaria General,

u.0.c: Unidad Operativa de Contrataciones.
U.T.A:  Unidad de Transparencia y Anticorrupcion
C.N: Coordinacion de Normas.

C.C.E: Coordinacion de Comunicacion Estrategica.

|

O } :
e Aﬁg)hadﬂipﬂn

=l == éJuErnan menez C,
=0 Plesid
| Instituio Nacional de Cooperativismo |




) Version N” 02
MANUAL DE ORGANIZACION, CARGOS Y | Aprobado por Resolucion
FUNCIONES DEL INSTITUTO NACIONAL | INCOOP N° 16.218/17
DE COOPERATIVISMO | Pagina 5 de 204
| MOCF - INCOOP |

Instituto Nacional de
Cooperativismo

C.MECIP: Coordinacion MECIP.

D.G.P: Direccion de Gabinete de Presidencia

D.AF: Direccion Administrativa y Financiera,

D.T.H:  Direccion de Talento Humano.

D.T: Direccién de tecnologia.

D.S.F:  Direccion de Supervision y Fiscalizacion.

D.R.E.l: Dirsccion de Registro Estadisticas e Informaciones.
D.AJ:  Direccion de Asesoria Juridica

D.P: Direccian de Planificacion

D.P.C: Direccidn de Proyectos Cooperativos.

C.A.F: Coordinacidn Administrativa y Financiera.

C.T.H: Coordinacion de Talento Humano.

C.T: Coordinacion de Tecnologia.

C.S.F: Coordinacion de Supervision y Fiscalizacion.
C.R.E.l: Coordinacion de Registro Estadistica e Informacion.
C.AJ: Coordinacién de Asesoria Juridica.

C.P: Coordinacion de Planificacion.

C.P.C: Coordinacion de Proyectos Cooperativos.
D.AU.F: Departamento de Auditoria Financiera.

D.A.G.y F: Departamento de Auditoria de Gestion y Forense.
D.GA.P: Departamento de Gabinete de Presidencia.
D.C.S: Departamento de Control y Seguimiento.

D.PRE: Departamento de Presupuesio.

D.CON: Departamento de Contabilidad.

D.PA: Departamento de Patrimonio.

D.TE: Departamento de Tesoreria.

D.S.G: Departamento de Servicios Generales.

D.TR: Departamento de Transporte.

D.A.T.H: Departamento de Administracion de Talento Humano.
D.B.T.H: Departamento de Bienestar de Talento Humano.
D.D.T.H: Departamento de Desarrollo de Talente Humano.
D.S.T: Departamento de Soporte Técnico.

D.D.S: Departamento de Desarrollo de Sistemas.
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D.SICOOP: Departamento de SICOOP.

D.F: Departamento de Fiscalizacion.

D.S: Departamento de Supervision.

D.P.L.D. y C.A.E:Departamento de Prevencion de Lavado de Dinero y Control de Auditores Externos.
D.AE: Departamento de Analisis Estadisticos.

D.C.R: Departamento de Ceniral de Riesgos.

D.A: Departamento de Archivos.

D.J.C: Departamentos de Juicios Cooperativos.

D.F.LL: Departamento de Fusion, Incorporacion v Liquidacion.
D.D: Departamento de Dictamenes.

D.PLA: Departamento de Planificacion

D.M.E.G: Departamento de Monitoreo y Evaluacion de Gestion.
D.O.R: Departamento de Oficinas Regionales.

D.AP.C: Departamento de Analisis de Proyectos Cooperativos.
D.CA: Departamento de Capacitacion
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8. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Organigrama Insitucional
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PRESIDENCIA DEL INCOOP
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PRESIDENTE — MAXIMA AUTORIDAD INSTITUCIONAL

A. Denominacién de Cargo: Presidente

B. Nombre de la Dependencia: Presidencia

C. Descripcién Corta: Presidencia

D. Superior Inmediato: Cansejo Directivo

E. Representa a la Institucion ante: El Poder Ejecutivo, Entes Cooperativos, Entidades
Gubernamentales y no Gubernamentales /Nacionales e
Internacionales

F. Dependencias a cargo: Direcciones, Coordinaciones, Secretaria General,
Unidades.

G. Dirige y supervisa a: Funclonarios del INCOOP.

H. Objetivo del Cargo

Ejercer la representacion legal del INCOOP y aplicar los preceptos de ia Constitucion Nacional,
> la Legislacién Cooperativa contenida en la Ley N° 438/94, el Decreto Reglamentaric N°

14.052/98, Ley N° 2157/03, los reglamentos y demas Normas relativas al cooperativismo.

Direccionar y administrar los recursos humanos, tecnolégicos, monetarios y materiales

asignados al INCOOP de manera apropiada para asegurar la operatividad de la Institucién lo

cual permita alcanzar los niveles de efectividad esperados en el logro de los objetivos

establecidos en los fines y funciones definidos en la Ley N° 2157/03.

L Funciones.

1, Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la legislacién cooperativa y demas normas legales
gue sean aplicables.

Convocar y presidir ias sesiones del Consejo Directivo.

Resolver los asuntos de caracter urgente, con cargo de informar al Consejo Directivo en la
primera sesién que con posterioridad se celebre.
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10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

Administrar los fondos del INCOOP, conjuntamente con un miembro del Consejo Directivo,
conforme al Presupuesto y con las resoluciones de! Consejo Directivo.

Elaborar y someter a consideracién del Consejo Directivo la memoria, el balance, &l cuadro de
ingresos y gastos y el inventario anual.

Elaborar y someter a consideracién del Consejo Directivo, antes del 30 de junio el anteproyecto
de presupuesto anual de la Institucion.

Proponer al Consejo Directivo la creacion de servicios y dependencias.

Suscribir el otorgamiento de poderes con autorizacién del Consejo Directivo.

Someter a consideracién del Consejo Directivo los asuntos de su competencia e informar sobre
la marcha de los planes y programas, de la ejecucion presupuestaria, de los estados financiercs
y de todo otro asunto de interés para la entidad.

Autorizar la adquisicién y enajenamiento de bienes y servicics hasta el importe que autorice sl
reglamento aprobado por el Consejo Directivo.

Resolver los recursos de reconsideracion.

Apoyar la implementacién del MECIP, dentro de la Institucion.

Verificar y aprobar los trabajos y gestiones realizados por las diferentes Direcciones y
Coordinaciones que conforman &l organigrama de Ia institucién, supervisando la gjecucion de los
mismos, e informar al Consejo Directivo en casa de ser requerido.

Controlar y evaluar los costes operacionales de todas las areas de la institucion, toma las
medidas correctivas en caso de desvios o incorrecciones, analiza su evolucion, y asegura de
que se encuadren a los indicadores y disposiciones exigidos

Solicitar y ordenar |a realizacion de estudios especificos y facilita los medios para su realizacion.
Realizar otras actividades necesarias para la buena marcha de la institucién, siempre gue no
contradigan la ley ni reglamentaciones pertinentas.

Promover el trabajo en equipo y mantener |a integracion de los funcionarios, hacia el logro de los
objetivos de la Institucion.

Celebrar y ejecutar acuerdos nacionales e internacionales que tengan el objetive del desarrollo
cooperativo.

Autorizar el funcionamientc de cooperativas y ordena la inscripcién en el registro de
Cooperativas, conforme a la ley y sus reglamentaciones vigentes.

Ejercer autoridad para disponer resoluciones de cancelacion de personeria juridica de las
caoperativas, centrales, federaciones o confederaciones, previe sumario administrativo.
Suscribir la memoria, balance general, inventario y estado de cuentas de resultados y presentar
a la Contraloria General de la Republica.

Realizar la evaluacion de desempefio de los funcionarios a su cargo con la frecuencia establecida
en el Procedimiento de Evaluacién de Desempeiio. Y detecta las necesidades de capacitacion
de los funcionarios a su cargo.

e

[)

ogado par |

clst

i Harman Jiménez C,
Presidente

o Nacional de Cogperativismo




| Version N" 02

FUNCIONES DEL INSTITUTO NACIONAL | INCOOP N” 16 916/17

@ I Instituto Nacional de | MANUAL DE ORGANIZACION, CARGOS Y | Aprobado por Resolucion

Cooperativismo DE COOPERATIVISMO Pagina 12 de 204
MOCF - INCOOP |

T omMmooDy

= il 2] —

© o,

10.
1.

12

13.
14.

15.

PRESIDENCIA /| SECRETARIA PRIVADA DE PRESIDENCIA

Denominacion de Cargo: Secretario/a Privado/a

Nombre de la Dependencia: Secretaria Privada de Presidencia
Descripcion Corta: SPP

Superior Inmediato: Presidente

Representa a la Institucién ante: Entes Cooperativos, Entes Publicos/Privados
Dependencias a cargo: No aplica

Dirige y supervisa a: No aplica

Objetivo del Cargo

Apoyar al Presidente del INCOOP, en los aspectos administrativos y protocolares de su actividad,
tendientes al cumplimiento optimo de sus funciones.

Funciones

Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Plan de Trabajo).
Efectuar las tareas de apoyo solicitadas por el superior inmediato, en la planificacién de sus
actividades.

Organizar y manejar la agenda de actividades del Presidente.

Recibir, registrar y tramitar todos los documentos, correspondencias, telegramas, fax, e-mails y
otros documentos dirigidos al Presidente de!l INCOOP, recibidos en la Secretaria General.
Registrar y derivar a la Secretaria General todos los documentos, correspondencias y otros
considerados por el superior inmediato, que deben ser entregados a dependencias internas o
remitidos a otras Instituciones,

Efectuar |a redaccién de notas, memos, informes y otros similares, solicitados por el superior
inmediato

Atender, organizar y concretar las audiencias o entrevistas solicitadas al Presidente.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas y mantener actualizado el directorio telefénico.
Coordinar |a organizacion de reuniones a ser llevadas dentro o fuera de la Institucion y mantener
informado al Presidente de las citas y/o reuniones concretadas en forma diaria, los lugares de
reunion, dia y horario.

Administrar la agenda social del Presidente.

Organizar y supervisar las ceremonias, actos, reuniones, seminarios, congresos o
acontecimientos nacionales o intemnacionales a los cuales asistira el Presidente.

Planificar y organizar los viajes y visitas del Presidente, al interior del pais, asi como atender lo
relacionado a viajes al exterior como: trdmites de aeropuerto, alojamiento, traslado.

Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual

Controlar la adecuada utilizacién de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi comao la distribucién
y archivo de les mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de ia Institucion.

Conocer, aplicar y participar con los funcionarios a su cargo en la implementacion del Modelc
Estandar de Control Interno MECIP.

Praservar la buena imagen a través de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.
Resguardar los recursos materiales, técnicos, bienes patrimoniales asignados por Ia Institucién.
Realizar las demas funciones que el superior inmediato disponga en el uso de sus atribuciones.

Dlrecr;u’m de Planificacion
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PRESIDENCIA | ASESORIA DE PRESIDENCIA

Denominacion de Cargo: Asesor/a

Nombre de la Dependencia: Asesoria de Presidencia

Descripcion Corta: AP

Superior Inmediato: Presidente del INCOOP.

Representa a la Institucion ante: Entes Cooperativos, Entidades Plblicas/Privadas
Dependencias a cargo: Mo aplica

Dirige y supervisa a: No aplica

Objetivos del Cargo

Asesorar Presidente del INCOOP y a las dependencias definidas por el Presidente, en temas
especificos y de acuerdo a la necesidad Institucional,

Funciones

Atender consuitas y evacuar dudas planteadas por las distintas dependencias de la Institucion
cuando el superior inmediato lo requiera.

Asesorar v asistir al Presidente cuando éste lo requiera, atendiendo las distintas situaciones que
se presenten.

Realizar correcciones de informes, dictamenes, notas y otros documentos sobre cases puntuales
que fueran solicitados por el Presidente.

Realizar analisis preliminar de todos los casos presentados al Presidente y comunicar el
resultado del mismo.

Colaborar en la elaboracién de proyectos de normas que afecten |a actividad Institucional.
Asesorar en las gestiones sobre procesos legales que tengan necesidad de interponer la
institucion.

Asesorar en la redaccién de oficios, pedidos de informes y aclaraciones.

Participar de reuniones técnicas internas y representar al Presidente, cuando éste designe en
reuniones fuera de la Institucion.

Adoptar todas las medidas necesarias para coordinar las actividades y assgurar el cumplimiento
de las funciones inherentes a su gestién.

Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual.

Controlar la adecuada utilizacién de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales yio de distribucion controlada), asi como la distribucién
y archivo de los mismos.

Realizar |las demas funciones que el superior inmediato disponga en el uso de sus atribuciones.
Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas Y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP,

Preservar la buena imagen a través de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.
Resguardar los recursos materiales, técnicos, bienes patrimoniales asignados par la Institucion.

rfabado por
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CONSEJO DIRECTIVO

Estructura Jerarquica de la Dependencia

O comseoomecrvo [ W00 |
I |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTODE ASESORIA DEL
AUDITOREA AUDITORIA DE CONSEJO DIRECTIVO
FHH.HQIERA GESTION Y FORENSE
‘PRESIDENTE
~ CONSEJO DIRECTIVO
A. Denominacion del Cargo: Consejero/a
B. Nombre de la Dependencia: Consejo Directivo
C. Descripcion Corta: CD
D. Superior Inmediato: No aplica
E. Representa a la Institucién ante:  Entes Cooperativos, Entidades
Gubernamentales y no Gubernamentales /Nacionales e
Internacionales.
F. Dependencias y/o Areas a cargo:  Auditoria Interna, Asesor
G. Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo

H. Objetivo del Cargo.

Ejercer la representacion legal del INCOOP y aplicar los preceptos de la Constitucion Nacional,
= la legisiacién cooperativa contenida en la Ley N° 438/94, Decreto Reglamentario N° 14.052/86,
Ley N°® 2157/03, los reglamentos y demas normas relativas al cooperativismo.

Direccionar y administrar los recursos humanos, tecnolégicos, monetarios y materiales
asignados al INCOOP de manera apropiada, para asegurar la operatividad de la Institucion la
cual permita alcanzar los niveles de efectividad esperados en el logro de los objstivos
establecidos en los fines y funciones descriptos en la Ley N” 2157/03.

I Funciones del Cargo.

1. Cumplir y hacer cumplir Ia Legislacién Cooperativa y demas normas legales pertinentes.

2 Fijar la politica general del INCOOP y aprobar los planes, proyectos y programas a ser gjecutados
por la Institucion

3.  Administrar el patrimonio del INCOOP.

4.  Aprueba el proyecto de presupuestos de la institucion a ser elevados a consideracion de las
autoridades nacionales.
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13.

14,

15.
16.

17.

18.

18.
20.

& - Dlremura

Remite antes del 28 de febrero de cada afio, al Poder Ejecutivo y a las confederaciones de
cooperativas reconacidas, la memoria, el balance general, el cuadro de ingresos y gastos, el
inventario correspondiente a cada ejercicio fiscal, conforme con las normas presupuestarias y
financieras de la nacién y con los principios de contabilidad aceptados

Autoriza la adquisicién de bienes y servicios mediante licitacion publica, concursos de precios,
compras directas, en las formas y condiciones establecidas en las leyes respectivas y otorgar las
adjudicaciones resultantes.

Aceptar legados, donaciones y otras liberalidades.

Otorgar poderes generales o especiales.

Autorizar la contratacion de asesores y de expertos externos ¢ firmas consuitoras.

Establecer y reglamenta la organizacion interna del INCOOP, dentro del marco de la Ley Ne
2157/03 y aprobar los planes y programas administrativos, financieros y de otra indole.

Aprobar la reglamentacion interna a la que cefiiran su conducta los funcionarios del INCOOP.
Autorizar la habilitacién de oficinas, dependencias o representaciones en cualquier lugar del
territorio nacicnal.

Nombrar, contratar, promover, trasladar o remover a funcionarios conforme a las leyes y
reglamentaciones pertinentes, a propuesta del Presidente.

Autorizar la constitucion de gravamenes sobre bienes de |a Institucion, asi como la enajenacion
de los mismos, conforme con las leyes administrativas aplicadas a cada caso.

Autorizar la apertura y cierre de cuentas bancarias del INCOOP.

Dictar la resolucion de reconocimiento de personeria juridica de las cooperativas, otorgar el
certificado de inscripcion de las mismas e inscribir las asociaciones de cooperativas.

Ordenar instruccién de sumaric administrativo a las cooperativas, centrales, federaciones,
confederaciones. y asociaciones de cooperativas, asi como a los miembros de drganos electivos
y/o gerentes, en averiguacién y esclarecimiento de presuntas infracciones a la legislacion
cooperativa.

Aplicar a las cooperativas, federaciones, centrales y confederaciones de cooperativas, y/o a los
miembros de sus 6rganos electivos y/o gerentes, las sanciones que correspondan segun a Ley
y por las causales previstas en |a legislacion cooperativa.

Resolver los recursos de apelacion contra las resoluciones emitidas por el Consejo Directivo.
Realizar las demas actividades previstas en la Ley 2157/03 y las que resulten necesarias para el
mejor cumplimiento de los fines det INCOOP.,
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ASESORIA DE CONSEJO DIRECTIVO

A. Denominacion de Cargo: Asesor/a

B. Nombre de la Dependencia: Consejo Directivo

C. Descripcion Corta: ACD

D. Superior Inmediato: Consejo Directivo

E. Representa a la Institucion ante: Entes Cooperativos, Entidades Plblicas/Privadas

F. Dependencias a cargo: No aplica

G. Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo

H. Obijetivos del Cargo
Asesorar al Consejo Directivo de la Institucion en temas especificos de acuerdo 2 la necesidad
Institucional.

. Funciones

1.  Asesorar y asistir al Consejo Directivo en atencion a las distintas situaciones que se presentan.
Confeccionar y/o realizar correcciones de informes, dictdmenes, notas y otros documentos sobre
casos puntuales que fueran planteados por el Consejo Directive.

3 Realizar analisis preliminar de los casos presentados al Consejo Directivo y comunicar al
resultado del mismo.

4 Colabarar en la elaboracion de proyectos de normas que afecten la actividad Institucional.

5. Asesorar en las gestiones sobre procesos legales que tengan necesidad de interponer la
Institucion.

6.  Asesorar en la redaccion de oficios, pedidos de informes y aclaraciones.
7 Participar de reuniones técnicas tanto internas como externas.
8 Adoptar todas las medidas necesarias para coordinar las actividades y asegurar el cumplimiento

de las funciones inherentes a su gestion.

@ Presentar al Consejo Directivo informes respecto al desarrollo y resultade de las actividades
realizadas.

10. Mantener contacto con los Directores de la Institucién para discutir prioridades y coordinar
trabajos.

11. Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asl como la distribucion
y archivo de los mismos.

12. Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

13. Conocer, aplicar y participar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

14. Preservar la buena imagen a través de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.

15. Resguardar los recursos materiales, técnicos, bienes patrimoniales designados por la Institucion.

16. Realizar las demas funciones que el Consejo Directivo disponga en el usc de sus atribuciones
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SINDICO
A. Denominacion de Cargo: Sindico
B. Nombre de |la Dependencia: No aplica
C. Descripcion Corta: No aplica
D. Superior Inmediato: Contralor General del Estado
E. Representa a la Institucion ante: Contraloria General de la Republica
F. Dependencias a cargo: No aplica
G. Dirige y supervisa a: No aplica
H. Objetivo del Cargo

Atendiendo a lo establecido en el Art. 16° de la Ley 2157/03 "Del Sindico del INCOORP. El
movimiento financiero y administrativo del Incoop, sera controlado permanentemente por un
sindico designado por la Contraloria General de la Republica, y su remuneracion estara incluida
en el presupuesto de la misma. El Sindico podra asistir 2 las sesiones del Consejo Directivo ¥y
tendra acceso a los documentos y libros y demas comprobantes de las operaciones de la
Institucién y acompafiara con su firma los estados contables. Informara semestraimente al
Consejo Directivo del Incoop, a la Contraloria General de la Repblica, al Ministerio de
Agricuitura y Ganaderia y al auditor Interno del Poder Ejecutivo sobre la gestion operativa de la
Entidad"

L Funciones del Cargo.

1.  Ejercer la representacion legal designado por la Contraloria General de la Replblica para los
tramites que deba cumplir para recabar |as informaciones de {as gestiones administrativas del
INCOOP

5 Controlar, verificar y analizar documentos, libros, ejecuciones presupuestarias, balances,
estados financieros y conciliaciones del INCOOP.

3. \erificar la exactitud y veracidad de los comprobantes, registros e informes de contabilidad, y la
adecuada aplicacién de los procedimientos contables y financieros.

4 Examinar y verificar la correcta aplicacién de las normas adminisirativas, presupuestarias,
financieras y contables.

= 5 Informar sobre las gestiones de las diferentes Direcciones al Consejo Directivo dal INCOOP.
6.  Participar en las sesiones del Consejo Directivo.
7.  Organizar la informacion del movimiento operativo de ia institucién para ser presentado al
Consejo Directivo, a la Contraloria General de la Republica, al Ministerio de Agricultura y
Ganaderia y al Auditor Interno del Poder Ejecutivo.
8 Firmar los estados contables del INCOOP.

9. Presentar semestraimente los estados contables debidamente firmados, asi como las gestiones
operativas durante ese periodo.

&lix Herman Jimé
Presidenta '\
itutc Nacional de Cooperalivismo
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AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL
Estructura Jerarquica de la Dependencia

CONSEJO DIREGTIVO — PEIGD '
errersssszzes === =f
AUDITORIA INTERNA ASISTENTE
r
DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTODE
AUDITORIA FINANCIERA AUDITORIWA DE GESTION ¥
FORENSE
TECMICOS TECMICOS
AUDITOR/A INTERNO/A
Denominacion de Cargo: Auditor/a Interno/a
Nombre de la Dependencia: Auditoria Interna Institucional
Descripcion Corta: All
Superior Inmediato: Consejo Directivo
Representa a la Institucion ante: Entes Publicos

Dependencias a cargo:

Departamento de Auditoria Financiera,

Departamento de Auditoria de Gestion y Forense.

Dirige y supervisa a:

Objetivo del Cargo:

Funcionarios a cargo.

Evaluar, controlar y verificar que las actividades y operaciones realizadas a nivel Institucional se
ajusten a las disposiciones legales vigenies y reglamentarias internas y externas, mediante la
realizacion de auditorias financieras, administrativas, de gestion y otras especificas, presentando
el correspondiente informe que debe contener hallazgos, recomendaciones y comentarios; con
base a la correcta aplicacion de las Leyes, principios, normas y procedimientos de control intemo
vigentes en la Administracion Publica Paraguaya.

Funciones del Cargo:

1. Elaborar conjuntamente con las areas a su cargo el Cronograma de Actividades, Metas, Plan
de trabajo y presentar al superior inmediato a principio de cada Ejercicic Fiscal.

2. Solicitar a las dependencias de la Institucion, segun los canales correspondientes, informes
gtie considere necesario, a los efectos de evaluar las operaciones desarrolladas.

3. Informar al Consejo Directivo sobre los resultados de las auditorias realizadas, con copia al
area auditada, el cual debe contener hallazgos, recomendaciones y comentarios.
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10.

1.

12.

Elaborar informes segln solicitud de Entes Externos, previa autorizacion del Consejo Directive
de la Institucion.

Coordinar, dirigir y controlar las actividades de los funcionarios a su cargo, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

Supervisar las actividades de seguimiento a los planes de mejora incorporados por las areas
auditadas en base a las recomendaciones expedidas por la Auditoria Interna.

Coordinar, dirigir y controlar las actividades de analisis de las documentaciones proveidas por
las areas auditadas.

Evaluar el grado de cumplimiento de los estandares de-control interno establecidos en el
MECIP.

Acceder a evaluaciones de la Auditoria General del Poder Ejecutivo, de acuerda a las politicas
y sistemas de evaluacién vigentes.

Participar en la definicién de los objetivos, politicas, estrategias y planes de fa Institucién, cuando
el superior Inmediato lo requiera.

Solicitar a la dependencia responsable |a aplicacion de medidas de estimulo o disciplinarias
a funcionarios a cargo.

Presentar al superior inmediato Informes de actividades de la Direccién a cargo, de forma
mensual y cuando se lo requiera, y; al final de cada ejercicio un informe anual, detallando las
actividades realizadas y los resultados obtenidos, cotejando con el cronograma de
actividades. metas y plan de trabajo.

13. Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados a su area, el uso de

14.

15

16

17.
18.

documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi como la
distribucion y archivo de los mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion

Conocer, aplicar y participar con los funcionarios a su cargo en la implementacion del! Modelo
Estandar de Control Interno MECIP.

Preservar la buena imagen a través de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.

Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.
Realizar las demés funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL / ASISTENTE

A. Denominacion de Cargo: Asistente

B. Nombre de {a Dependencia: Auditoria Interna Institucional
C. Descripcion Corta: Al

D. Superior Inmediato: Auditor/a Interno/a Institucional
E. Representa a la Institucion ante: No Aplica

F. Dependencias a cargo: No Aplica

G. Dirige y supervisa a: No Aplica

H. Objetivo del Cargo:
Asiste a ellla Auditor/a Interno/a en el cumplimiento de |as tareas propias de la dependencia.

|. Funciones:

Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Plan de Trabajo).

Elaborar notas, memos, informes segun solicitud del superior inmediato.

Recibir, registrar y derivar los documentos que ingresan a la dependencia en forma oportuna.

Recepcionar las llamadas y registrar los mensajes para posterior entrega.

Distribuir las documentaciones a diferentes dreas de la Institucién, conforme al visto bueno

del superior inmediato.

Presentar informes de actividades al superior inmediato de forma mensual.

Desarroliar |as tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior

Inmediato.

8 Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi como la
distribucion y archivo de los mismos.

g. Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

10. Conocer, aplicar y participar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

11. Respetar |as Jerarquias Institucionales y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas.

12. Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.

13. Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones
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AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL / DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

A. Denominacion de Cargo: Jefela

B. Nombre de la Dependencia: Departamento de Auditoria Financiera
C. Descripcion Corta: DAUF

D. Superior Inmediato: Auditor/a Intemno/a Institucional

J. Representa a la Institucion ante: Entes Publicos

E. Dependencias a cargo: No Aplica

F. Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo

G. Objetivo del Cargo:

Dirigir, controlar y gestionar e! desarrolio de las Auditorias Financieras, realizando sxamenes
sistematicos y profesionales de las operaciones financieras efectuadas con posterioridad a su
eiecucion, con el objetivo de agregar valor y mejora a las operaciones de I3 Institucién,

H. Funciones:

1. Elaborar conjuntamente con los funcionarios a su cargo el Cronograma de Actividades, Metas,

Plan de trabajo y presentar al superior inmediato a principio de cada Ejercicio Fiscal.

2. Dirigir la aplicacién de pruebas y demas procedimientos de Auditoria Financiera que, segun
el criterio profesional aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener
evidencia suficiente, competente y relevante para fundamentar ias conclusiones gue se
formulen.

Ejecutar el encargo del superior inmediato para la realizaciéon de auditorias financieras,

instruyendo al equipo designado en la planificacion del trabajo y el alcance de la auditoria.

Controlar las operaciones econdmicas y financieras desarrolladas por I3 Institucion.

Evaluar la aplicacién de normas y procedimientos administrativos contables que conforman la

ejecucion presupuestana.

Controlar las documentaciones que formen parte de |a rendicion de cuentas.

Verificar que las documentaciones cumplan con los requisitos legales establecidos por las

normativas legales vigentes.

Elaborar borrador de informes con supervision del superior inmediato, con |as observaciones

y recomendaciones definidas.

9, Realizar seguimiento a las recomendaciones y observaciones emitidas por la Auditoria
Interna.

10. Efectuar la recoleccion de las evidencias, datos u ofros documentos del area a ser auditada.

11. Coordinar reuniones con funcionarios a cargo, con el fin de evaluar el grado de avance del
plan de trabajo.

12. Presentar al superior inmediato informe de actividades del Departamento a cargo, de forma
mensual y cuando se lo requiera, y; al final de cada ejercicio un informe anual, detallando las
actividades realizadas y los resultados obtenidos, cotejando con el cronograma de
actividades, metas y plan de trabajo.

3. Desarrollar las actividades del area conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior
inmediato.

14_Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como |a
distribucion y archivo de los mismos.

15. Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resolucicnes, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de ia Institucion.

16. Conocer, aplicar y participar con los funcionarios a su cargo en fa impiementacion del Medelo
Estandar de Control Interno MECIP.
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17. Respetar la Jerarguia Institucional y preservar la buena imagen a fravés de relaciones
interpersonales efectivas y con calidad.

18. Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucién.
19. Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en el usc de sus atribuciones
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AUDITORIA INTERNA | DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA/TECNICO

A. Denominacion de Cargo: Técnico

B. Nombre de la Dependencia: Departamento de Auditoria Financiera

C. Descripcion Corta: DAUF

D. Superior Inmediato: Jefe/a del Departamento de Auditoria Financiera.
E. Representa a la Institucién ante: No Aplica

F. Dependencias a cargo: No Aplica

G. Dirige y supervisa a: No Aplica

H. Objetivo del Cargo:

Brindar apoyo operativo, técnico y administrativo, a las gestiones del Departamento de Auditoria
Financiera y en la ejecucion de actividades programadas.

|I. Funciones:

_ 1. Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Plan de Trabajo).
2. Coordinar la ejecucién de las actividades y tareas de apoyo operative y técnico, que fueron
planificadas con el superior inmediato.

3. Asistir en las tareas propias de la dependencia, cumpliendo con las Normas y Procedimientos
de Auditoria reglamentadas por la Auditoria General del Poder Ejecutivo y la Contraloria
Genersl de la Republica.

4, Coordinar con el superior inmediato la provisién de asistencia tecnica a las dependencias de

ia Institucién en las cuales se aplicara la auditoria financiera.

Elabarar informes relacionados a las auditorias llevadas a cabo por dependencia.

Presentar informes de actividades al superior inmediato de forma mensual.

Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por el Jefe

inmediato.

8. Controlar la adecuada utilizacién de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como la
distribucion y archivo de los mismos.

9. Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de |a Institucion

10. Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Intemo
MECIP.

11. Respetar las Jerarquias Institucionales y preservar la buena imagen a traves de relaciones
interpersonales efectivas.

12. Preservar la buena imagen a través de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.

13. Resguardar los bienes patrimoniales designados por |a Institucion.

14. Realizar las demas funciones que el Jefe inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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AUDITORIA INTERNA / DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION Y FORENSE

GMmoom»

L

Denominacion de Cargo: Jefeia

Nombre de la Dependencia: Departamento de Auditoria de Gestion y Forense
Descripcion Corta: DAGF

Superior Inmediato: Auditor/a Interno/a Institucional

Representa a la Institucién ante: Entes Publicos

Dependencias a cargo: Mo Aplica

Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo

Objetivo del Cargo:

Evaluar el grado de eficiencia y eficacia con que se manejan los recursos disponibles de |a
Institucion, asesorando a las dependencias a administrar de manera mas eficaz sus procesos en
vista al cumplimiento de los objetivos Institucionales; y, cuando el case lo amerite realizar auditoria
forense, a los efectos esclarecer indicios de infracciones y hechos punibles, conforme a lo
establecidos en las Normas legales vigentes.

Funciones:

10.

11

12.

13.

Elaborar conjuntamente con los funcionarios a su cargo el Cronograma de Actividades, Metas,
Plan de trabajo y presentar al superior inmediato a principio de cada Ejercicio Fiscal

Dirigir la aplicacién de pruebas y demas procedimientos de auditoria de gestién que; segin'el
criterio profesional aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener
evidencia suficiente, competente y relevante para fundamentar las conclusiones que se
formulen.

Coordinar con el superior inmediato la realizacién de Auditoria de Gestisn en las
dependencias de la Institucion, conformando equipos de trabajo y estableciendo el alcance
del trabajo de la auditoria.

Dirigir y coordinar en caso de ser necesario |a realizacion de una auditoria forense en las
dependencias de la institucién, conforme a las Normas legales vigentes.

Evaluar el grado de implementacién del MECIP.

Verificar que Ia gestion del rea auditada se adecue a lo establecido a las normativas legales
internas y externas, al manual de funciones conforme al cargo que ocupa y el area auditada.
Verificar si la Institucion adquiere, asigna, protege y utiliza sus recurscs de manera eficiente
y econdmica.

Verificar la existencia de bienes de almacenes y bienes de muebles, corroborando la correcia
utiizacion del inventario.

Presentar al superior inmediato informe de actividades del Departamento a cargo, de forma
mensual y cuando se lo requiera, y, al final de cada ejercicio un informe anual, detallando las
actividades realizadas y los resultados obtenidos; cotejando con el cronograma de
actividades, metas y plan de trabajo.

Desarrollar las actividades del area conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior
inmediato

Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales yfo de distribucién controlada), asi como la
distribucicn y archivo de los mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucién.

Conocer, aplicar y participar con los funcionarios a su cargo en la implementacion del Madelo
Estandar de Control Interno MECIP.
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14. Respelar las Jerarquias Instituciones y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas y con calidad.
15. Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucién.

16. Realizar las demas funciones y/o tareas que el superior inmediato solicite en el uso de sus
atribuciones.
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10.
1.

12.
13
14,

AUDITORIA INTERNA /| DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION Y

FORENSEI/TECNICO
A. Denominacion de Cargo: Tecnico
B. Nombre de la Dependencia: Departamento de Auditoria de Gestion y Forense
C. Descripcion Corta: DAGF
D. superior Inmediato: Jefe/a del Departamento de Auditoria de Gestidn y
Forense.
E. Representa a la Institucion ante: Ne Aplica
F. Dependencias a cargo: No Aplica
G. Dirige y supervisa a: No Aplica
H. Objetivo del Cargo:

Brindar apoyo operativo, técnico y administrativo, a las gestiones del Departamento de Auditoria
de Gestion y Forense y en la gjecucion de actividades programadas.

I. Funcicnes:

Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Plan de Trabajo).
Coordinar la gjecucién de ias actividades y tareas de apoyo técnico, que fueron planificadas con el
superior inmedisto

Brindar apoyo técnico en el cumplimiento de las tareas propias de |a dependencia, cumpliendo con
las Normas y Procedimientos de Auditoria reglamentadas por |z Auditoria General del Poder
Ejecutivo y la Contraloria General de la Republica.

Coordinar con &l superior inmediato la provision de asistencia a las dependencias de la Institucién en
las cuales se aplicara la auditoria de gestion y/o forense.

Elaborar informes relacionados a las auditorias llevadas a cabo por dependencia.

Presentar informes de actividades al superior inmediato de forma mensual.

Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior
inmediato.

Controla la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso ds
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi como la distribucion y
archivo de los mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, rescluciones, normativas y procedimientos aprobados y
vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar en |a implementacion del Modelo Estandar de Control Internc MECIP.
Respetar las Jerarquias Institucionales y preservar la buena imagen a traves de relaciones
interpersonales efectivas.

Preservar la buena imagen a traves de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.
Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.

Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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COORDINACION MECIP

e — ™
P e | /‘T b r— > b

ﬁ’%} QC{Q\ Aprc‘baﬂu p-n!r’_ |

n Jlmén
dents

'u:H

Nacmnal de Coopergtivismo |




i Version N° 02

FUNCIONES DEL INSTITUTO NACIONAL | INCOOP N° 18.818/17

| Instituto Nacional de | MANUAL DE ORGANIZACION, CARGOS Y | Aprobado por Resolucion

Cooperativismo DE COOPERATIVISMO "Pagina 30 de 204
MOCF - INCOOP |

EMMOoO®pP

H.

COORDINACION MECIP

Estructura Jerarquica de la Dependencia

FRESIDENTE

COORDMACION MECIP

ASISTENTE
TECMICO
COORDINACION MECIP
Denominacion de Cargo: Coordinador/a
Nombre de la Dependencia: Coordinacién MECIP
Descripcion Corta: C.MECIP
Superior Inmediato: Presidente del INCOOFP
Representa a la Institucion ante: Entes Publicos
Dependencias a cargo: No aplica
Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo.

Objetivo del Cargo:

Coordinar las estrategias y acciones para el desarrollc de los procesos de disefio,
implementacion, mantenimiento y evaluacion del Modelo Estandar de Control Interno para la
Institucién Pubica del Paraguay (MECIP), en todas las dependencias de la Institucién.

Funciones:

Elaborar conjuntamente con los funcionarios a cargo el Cronograma de Actividades, Metas, Plan
de trabajo y presentar al superior inmediato a principio de cada Ejercicio Fiscal.

Coordinar actividades inherentes para dar continuidad y sostenibilidad a la implementacion del
MECIP en la Institucion.
Coordinar de manera conjunta la agenda de actividades de los diferentes comites de trabajo que
integran el MECIP.

Disefiar, gestionar la aprobacion con el superior inmediato, el cronograma de implementacion anual
del MECIP en la Institucion.

Actualizar permanentemente los formatos previamente desarollados Y aprobados cuando fa
situacion lo amerite (actualizacién de formatos) y monitorear el proceso de impiementacion a los
efectos de lograr sistemas de control para la gestion Institucional.

Mantener actualizado e! archivo digital de los formatos aprobados del MECIP, en el archivo digital
institucional.

Proponer los ajustes que se deban realizar institucionalmente a fin de implementar y actualizar &l
MECIP.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
vigentes relacionados al MECIP.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18

Coordinar y dirigir personaimente las reuniones de trabajo de los comités del MECIP.

Realizar talleres para consensuar normas, politicas y estrategias a ser implementados en la
institucién con los integrantes de los comités.

Realizar talleres y/o charlas para los funcionarios de Ia Institucion a fin dar a conocer las normas,
politicas y estrategias del MECIP, como asi también para socializar nuevos procedimientos.
Presantar informes de actividades al superior inmediato de forma mensual y cuando se lo
requiera, v, al final de cada ejercicic un informe anual, detallando Ias actividades realizadas y los
resultados obtenidos, cotejando con el cronograma de actividades, metas plan de trabajo.
Controlar la adecuada utilizaclén de los documentos relacionados a su area, €l uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controiadaj, asi como la distribucién
y archivo de los mismos.

Realizar las demas funciones que el superior inmediato disponga en el uso de sus atribuciones.
Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar con los funcionarios a su cargo en la implementacion del Modelo
Estandar de Control internc MECIP.

Preserva la buena imagen a través de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.
Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.
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COORDINACION MECIP/ASISTENTE

A. Denominacién de Cargo: Asistente

B. Nombre de la Dependencia: Coordinacion MECIP.

C. Descripcion Corta: C.MECIP

D. Superior Inmediato: Coordinador/a MECIP

E. Representa a la Institucion ante: Mo aplica

F. Dependencias a cargo: No aplica

G. Dirige y supervisa a: No aplica

H. Objetive del Cargo:
Asiste a elila Coordinar/a del MECIP en el cumplimienta de las tareas propias de [a dependencia.

l Funciones:

1 Planificar con superior inmediato, |as actividades a ser realizadas (Plan de Trabajo).

3 2. Brindar apoyo administrativo en relacion al cumplimiento de las actividades y tareas de la

Coordinacion.

3 Elaborar proyectos da notas, memos, informes segun solicitud del superior inmediato.

4 Recibir, registrar los documentos que ingresan a la Coordinacidn en forma oportuna.

5.  Recepcionar las llamadas y deriva o registra los menajes para posterior entrega

&  Distribuir las documentaciones a diferentes areas de la Institucion, conforme al visto bueno del

superior inmediato.
7 Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual

B. Desarroliar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior
Inmediato.

g Controla la adecuada utilizacién de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales yfo de distribucion controlada), asi como la distribucién
y archivo de los mismos.

10. Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Insfitucion.

L 11. Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Intemo

MECIP.

12. Respetar las Jerarguias Institucionales y preservar la buena imagen a traves de relaciones
interpersonales efectivas.

13. Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucian.

14 Realizar las demas funciones que &l superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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COORDINACION MECIP/TECNICO
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Lo

A. Denominacion de Cargo: Técnico

B. Nombre de la Dependencia: Coordinacian MECIP

C. Descripcion Corta: C.MECIP

D. Superior Inmediato: Coordinador/a del MECIP

E. Representa a la Institucién ante: No aplica

F. Dependencias a cargo: No aplica

G. Dirige y supervisa a: No aplica

H. Objetivo del Cargo:
Brinda apoyo técnico a el/la Coordinar/a del MECIP en el cumplimiento de las tareas propias de
la dependencia.

I Funciones:

1.  Planificar con superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Plan de Trabajo).

2 Brindar apoyo técnico en refacion al cumplimiento de las actividades y tareas de la Coordinacion.

3. Elaborar proyectos de informes, notas, memaos, segun solicitud del superior inmediato.

4. Organizar reuniones con los comités cuando & superior inmediato lo requiera.

5.  Recibir y registrar documentos, como asi también slaborar la respuesta en el caso gue amerite,
previo visto bueno del superior inmediato.

6. Atender y responder las consultas realizadas via telefénica, via mail o de forma personalizada,
sobre las disposiciones, reglamentaciones y tode lo gue concierne a su dependencia.

7 Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual.

8  Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por &l superior
inmediato.

9. Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi como la distribucion
y archive de los mismos.

10. Cumplir y hacer cumplir disposiciones, reglamantos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

11. Conocer, aplicar y participar en la impiementacion del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

12. Respetar las Jerarquias Institucionales y presenvar la buena Imagen a fravés de relaciones
interpersonales efectivas.

13. Resguardar los bienes patrimoniales designados por |a Institucion.

14  Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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COORDINACION DE NORMAS
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COORDINACION DE NORMAS
Estructura Jerarquica de la Dependencia

PRESIDENTE

COORDINACION DE NORMAS

ABISTENTE
TECMICD
COORDINACION DE NORMAS
Denominacion de Cargo: Coordinador/a
Nombre de la Dependencia: Coordinacion de Normas
Descripcion Corta: C.N
Superior Inmediato: Presidente del INCOOP
Representa a la Institucién ante: Entidades Cooperativas, Entes Publice y Privados
Dependencias a cargo: No aplica
Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo.

Objetivo del Cargo:

Coordinar, gestionar y articular las acciones correspondientes al analisis y generacion de
normativas a ser aplicadas por Entes Cooperativos.

Funciones:

Elaborar conjuntamente con los funcionarios a su cargo el Cronograma de Actividades, Metas,
Plan de trabajo y presentar al superior inmediato a principic de cada Ejercicio Fiscal

Ejecutar actividades en coordinacion con ofras dependencias, referentes a cambios, promocion
y produccion de normativas a ser aplicadas por la Institucion.

Promover |a produccion o presentar mejoras de normativas para el sector cooperativo.
Planificar capacitaciones con funcionarios de Ia Institucion o con Entidades externas que lo
soliciten en el marco del aprendizaje sobre la aplicacién de las normativas legales vigentes.
Recibir informes de resuitados, analizar y tomar decisiones en los casos que correspenda, segun
atribuciones que el superior inmediato le confiere.

Controlar el cumplimiento de los procesos definidos y las actividades programadas en la
Coordinacién a cargo

Elaborar y presentar al superior inmediato, proyectos de Resolucion, reglamentos, dictamenes
y/o informes; asi como sus reformas, que se relacionen con &l sistema de proteccion de ahorros
y el funcionamiento de cooperativas en general.

Revisar y corregir los proyectos de normativas emitidos por los funcionarios a su cargo.
Coordina actividades con organismos de cooperacién nacional & internacional,
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10.

1.

12.

13

14.
15.
16.

Presentar al superior inmediate informes de actividades de la Coordinacién a cargo, de forma
mensual y cuando se lo requiera, y; al final de cada ejercicio un informe anual, detallando las
actividades realizadas y los resultados obtenidos, cotejando con el cronograma de Actividades,
Metas y Plan de trabajo

Controlar la adecusda utilizacién de los documentos relacionades a su area, el uso de
documentos especiales (confidenciales yfo de distribucién controlada), asi como la distribucion
y archivo de los mismos.

Cumplir y con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar con los funcionarios a su cargo en la implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno MECIP.

Preservar la buena imagen a través de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.
Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.

Realizar las demas funciones que &l superior inmediato disponga en el uso de sus atribuciones.
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COORDINACION DE NORMAS / ASISTENTE

A. Denominacion de Cargo: Asistente

B. Nombre de la Dependencia: Coordinacion de Normas,
C. Descripcion Corta: CN

D. Superior Inmediato: Coordinador/a de Normas
E. Representa a la Institucién ante: MNo aplica

F. Dependencias a cargo: No aplica

G. Dirige y supervisa a: No aplica

H. Objetivo del Cargo:

Asiste a ellia Coordinar/a de Normas en el cumplimiento de Ias tareas propias de la dependencia.

l. Funciones:

1.  Planificar con superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Plan de Trabajo) y definir las
metas del area de acuerdo a los objetivos propuestos.

w2

Brindar apoye administrativo en relacién al cumplimiento de las actividades y tareas de la

Coordinacion.

Elaborar proyectos de notas, memos, informes segun salicitud del superior inmediato.

Recibir, registrar los documentos que ingresan a la Coordinacion en forma oportuna.

Recepcionar las llamadas y derivar o registrar los menajes para posterior entrega

Distribuirlas documentaciones a diferentes areas de la Institucion, conforme al visto bueno del

superior inmediato.

Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior

Inmediato.

Presentar informes de actividades al superior inmediato de forma mensual.

Controlar la adecuada utilizacién de los documentos relacionados con su sector, el uso de

documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como la distribucién

y archivo de los mismos.

10. Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

11. Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modeio Estandar de Control Interno
MECIP.

12. Respetar las Jerarquias Institucionales y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas.

13. Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.

14. Realizar las demds funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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COORDINACION DE NORMAS / TECNICO

A. Denominacion de Cargo: Técnico
B. Nombre de la Dependencia: Coordinacion de Normas
C. Descripcion Corta: C.N
D. Superior Inmediato: Coordinador/a de Normas
E. Representa a la Institucién ante: No aplica
F. Dependencias acargo: Mo aplica
G. Dirige y supervisa a: Mo aplica
H. Obijetivo del Cargo:
Brinda apoyo técnico a el/la Coordinar/a de Normas en el cumplimiento de |as tareas propias de
la dependencia.
L Funciones:

- 1. Planificar con el superior inmediato. las actividades a ser realizadas (Plan de Trabajo) y definir las
metas del area de acuerde a los objetivos propuestos.

Brindar apoyo técnico en relacion al cumplimiento de las actividades y tareas de |a Coordinacion.

Analizar los documentos que serviran de fundamento para la emision de normativas.

Eiaborar proyectos de informes, notas, memaos, seglin solicitud del superior inmediato.

Realiza gestiones administrativas de la Coordinacion de Normas.

Recibir y registrar documentos, como asl también elaborar la respuesta en €l caso que amerite,

previo visto bueno del superior inmediato.

Atiende y responde a consultas realizadas via telefénica o de forma personalizada. sobre las

disposiciones, reglamentaciones y todo lo que concierne a su dependencia,

8  Presentar informes de actividades al superior inmediato de forma mensual.

Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por &l superior

inmediateo.

10. Controlar la adecuada utilizacién de los documenios relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como la distribucion
y archivo de los mismos.

11. Cumplir y con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucidn

12. Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

13. Respetar las Jerarquias Institucionales y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas.

14, Resguardar los bienes patrimeniales designados por la Institucion.

15. Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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COORDINACION DE COMUNICACION ESTRATEGICA
Estructura Jerarquica de la Dependencia

PRESIDENTE
COORDINACION DE
COMUNICACION ASISTENTE
ESTRATEGICA
|
ARE A DE PROMOCION AREA DE ACCESO A
Y COMUNICACION LA INFORMACION
PUBLICA

COORDINACION DE COMUNICACION ESTRATEGICA

A. Denominacion de Cargo: Coordinador/a

B. Nombre de la Dependencia: Coordinacion de Comunicacion Estrategica

C. Descripcion Corta: CCE

D. Superior Inmediato: Presidente del INCOOP

E. Representa a la Institucion ante: Entes Cooperativos, Medios de Comunicacion, Entes

Piblicos/Privados
F. Dependencias y/o Areas a cargo: Area de Promocién y Comunicacion
Area de Acceso a la informacion Publica.
G. Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo.

H. Objetivo del Cargo:

Coordinar, gestionar y articular las acciones comunicacionales y de acceso a la informacion
publica tendientes al fortalecimiento institucional de manera clara y trasparente permitiendo la
difusién de los objetivas y logros institucionales.

= l. Funciones:

1. Definir con el superior inmediato, las metas de la Coordinacién a cargo conforme con los objetivos
y politicas Institucionales

2 Elaberar conjuntamente con las areas a su cargo el Cronograma de Actividades, Metas, Plan de
trabajo y controlar el cumplimiento de las mismas.

3 Planificar con el superior inmediato, la implementacion de politicas de acceso de la informacion
y ejecucién de acciones comunicacionales a nivel interno y externo, generando canales de
comunicacién efectiva para obtener visibilidad institucional y solidez de imagen institucional.

4. Aplicar, instalar la politica de camunicacion interna y externa.

5. Coordinar, gestionar y supervisar la implementacion de los canales de la comunicacion interna y
externa institucional, aplicando la imagen institucional.

6. Coordinar y gerenciar la produccion de informaciones para los diferentes medios de
gomunicacion.

7. Coordinar y controlar la elaboracién de los contenidos informativos y noticiosos, para la
promocién, difusidn de los servicios brindados y acciones lievadas a cabo por la institucién, a
nivel intemo y externo.

8. Coordinar y supervisar las adecuadas condiciones del sitio Web Institucional, con informacion

actualizada y veraz.
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Desarrollar y actualizar los mecanismos de consultas, quejas y reclamos a ser implementados ¥
que permita mejorar la atencion y la provision de los servicios que brida la Institucion.

Proponer la elaboracién de materiales de promaocion y difusion con contenidos institucionales.
Producir estrategias y contenidos que fortalezcan la comunicacion interna.

Coordinar y supervisar la participacion institucional en programas y espacics en los medics
comunicacionales, asi como las actividades y tareas de prensa.

Solicitar a la dependencia responsable la aplicacion de medidas de estimulo o disciplinarias a
funcionarios 3 cargo.

Presentar informes de trabajo cuando el superior inmediate lo requiera y al final de cada ejercicio
la memoria anual, detallando las actividades realizadas y los resultados obtenidos, cotejando con
los indicadores planeados en el Plan de Trabajo.

Controla la adecuada utilizacion de los documentos relacionados a su area, el usO de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi como la distribucion
y archivo de los mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucién.

Conocer, aplicar y participar con los funcicnarios a su cargo en la implementacion del Modelo
Estandar de Control Intemo MECIP

Preservar la buena imagen a través de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.
Resguardar los bienes patrimoniales designados por {a Institucion.

Realizar las demas funciones que el superior inmediato disponga en el uso de sus atribuciones.
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COORDINACION DE COMUNICACION ESTRATEGICA / ASISTENTE

Denominacion de Cargo: Asistente
Nombre de |a Dependencia: Coordinacién de Comunicacion Esiratégica.
Descripcion Corta: No aplica
Superior Inmediato: Coordinadorfa de comunicacion estrategica
Representa a la Institucion ante: No aplica
Dependencias a cargo: No aplica
Dirige y supervisa a: No aplica

Objetivo del Cargo:
Asistir a la Coordinacion Comunicacién Estratégica en el cumplimiento de las tareas propias de
la dependencia.

Funciones:

Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Plan de Trabsjo) y definir
las metas del drea de acuerdo a los objetivos propuestos.

Brindar apoyo administrative &n relacién al cumplimiento de las actividades y tareas de la
Coordinacian.

Elaborar proyectos de notas, memas, informes seguin solicitud dei superior inmediato.

Recibir, registrar los documentas que ingresan a la Coordinacion en forma oportuna.
Recepcionar |as llamadas y deriva o registra los mensajes para posterior entrega

Distribuir las documentaciones a diferentes areas de la Institucion, conforme al visto bueno del
superior Inmediato.

Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuestc por & superior
Inmediato.

Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi como fa distribucion
y archivo de los mismos,

Cumplir con las disposicicnes, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de ia Institucion.

Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modeio Estandar de Control Intemo
MECIP.

Respetar las Jerarguias institucionales y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas.

Resguardar los bienes patrimoniales designados por |a Institucion.

Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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COMUNICACION /TECNICO
A. Denominacién de Cargo: Tecnico
B. Nombre de la Dependencia: Coordinacién de Comunicacion Estratégica
C. Descripcion Corta: C.CE
D. Superior inmediato: Coordinarfa de Comunicacién Estrategica
E. Representa a la Institucion ante: Entes Cooperativos, Medios de Comunicacion, Entes
Plblicos / Privados
F. Dependencias a cargo: No aplica
G. Dirige y supervisa a: Mo aplica

H. Obijetivo del Cargo:

Producir informacién actualizada y mantener relacicnamiento con los medios de comunicacion
a fin de promover la visibilidad de la imagen institucional.

l. Funciones.

1.  Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Plan Operative Anual
/Metas/Plan de Trabajo) & informar el cumplimiento de las mismas cada vez gue se lo requlera

2 Actualizar la agenda de actividades institucionales y proponer acciones comunicacionales para
difundir las dichas actividades.

3 Realizar coberturas de las actividades institucionales externas que realiza el Presidente y el
Consejo Directivo, y generar contenidos informativos.

4 Mantener actualizada |a base de datos de ios medios de comunicacion.

5  Realizar convocatoria a los medios de comunicacion para coberturas de eventos y actividades
organizadas por la Institucion.

6. Actualizar los contenidos Informatives para la promocion y difusion interna y externa de las
acciones y actividades Institucionales.

7. Realizar registro visual (fotografico) y audio de las actividades organizadas por la Institucién.

Producir materiales informativos que socialicen las acciones desarroliadas por fa Institucion.

Mantener el sitic Web Institucional, con informacion actualizada y veraz.

10. Desarrollar las actividades del area conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior
inmediato.

11. Controla la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi como la distribucion
y archivo de los mismos.

12. Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de 1a Institucién.

13. Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

14. Respetar las Jerarquias Instituciones y preservar la buena imagen a través de relacicnes
interpersonales efectivas y con calidad.

15. Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.

16. Realizar las demas funciones y/o tareas que el superior inmediato solicite en &l uso de sus
atribuciones.
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COORDINACION DE COMUNICACION ES'I:RATEGIEA | AREA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA J TECNICO

Denominacion de Cargo: Técnico

Nombre de la Dependencia: Coordinacién de Comunicacion Estratégica
Descripcion Corta: CCE

Superior Inmediato: Coordinadaria de Comunicacion Estratégica
Representa ala Institucion ante: Entes Cooperativos, Entes PUblico Y Privados
Dependencias a cargo: No aplica

Dirige y supervisa a: No aplica

Obijetivo del Cargo:

Ejecutar actividades que garanticen la provision de infarmacién Institucional coherente.
accesible, trasparente y oportuna, en cumplimiento a normas legales vigentes referente al
derecho a la Informacion, propiciandc empoderamiento ciudadanc sobre las politicas
institucionales.

Funciones.

Planificar con el supernor inmediato, las actividades a ser realizadas (Plan Operativo Anual
Metas/Plan de Trabajo) e informar &l cumplimiento de las mismas cada vez que se lo requiera
Brindar atencién a la ciudadania con eficiencia, calidad y calidez, conforme a la Politica de
Comunicacion Institucional.

Recibir y gestionar las solicitudes de informacién ingresadas a la Institucion, a través de los
canales correspondientes en tiempo Yy forma.

Actualizar las informaciones, las disposiciones y normativas institucionales, a través de la pagina
web Institucional.

Proponer acciones para obtener la percepcién ciudadana con relacién al trabajo Institucional de
acceso a la informacion publica.

Canalizar las solicitudes de informacion y respuestas que fueron emiticas por la Institucion,
Monitorear los diferentes canales de solicitud de informacién, recepcién, quejas. reclamos y
sugerencias. '

Mantener actualizado el sitio Web institucional dando cumplimiento a |a trasparencia activa.
Desarrollar las aclividades del area conforme al sistema de trabaje propuesto por &l superior
inmediato.

Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales yfo de distribucion controlada), asi como la distribucion
y archivo de los mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, rescluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar en (a implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

Respetar las Jerarquias Instituciones y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas y con calidad,

Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion,

Realizar las demas funciones y/o tareas que el superior inmediato solicite en e! uso de sus
atribuciones.
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UNIDAD DE OPERATIVA DE CONTRATACIONES
Estructura Jerarguica de la Dependencia

PRESIDENTE

JEFATURA DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE
CONTRATACHONES

ASISTENTE

TECMCO U.OC ALMACENES

JEFATURA DE LA UNIDAD DE OPERATIVA DE CONTRATACIONES

A. Denominacién de Cargo: Jefela

B. Nombre de la Dependencia: Unidad Operativa de Contrataciones

C. Descripcion Corta: u.o.C

D. Superior iInmediato: Presidente del INCOOP

E. Representa a la Institucion ante: Entes Publicos/Privados

F. Dependencias a cargo: No aplica

G. Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo

H. Objetivo del Cargo:

Coordinar, desarrollar y ejecutar los procesos de planeamiento, programacion, re programacion,
contratacion y control de adquisiciones. de conformidad al pian anual de contrataciones de la
institucién y segun las normas y procedimientos legales establecidos en Ley de Contrataciones
Pablicas y el Ministerio de Hacienda.

L Funciones:

1. Elaborar conjuntamente con los funcionarios a su cargo el Cronograma de Actividades, Metas,
Plan de trabajo y presentar al superior inmediato a principio de cada Ejercicio Fiscal

2, Detectar y/o solicitar a as distintas dependencias de la Institucion las necesidades para la
adquisicién de bienes y/o servicios, para la consideracion durante la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de la Institucion.

1 Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Institucidn para cada Ejercicio Fiscal y presentar
en &l plazo establecido en la Ley de Contrataciones Publicas.

4. Elaborar ¢l Pliego de Bases y Condiciones de: Licitaciones Publicas Nacional ¢ Internacional,
Concursos de Ofertas, Contratacién Directa, Procesos Especiales, de todos los programas
presupuestarios de la Institucion.

5 Realizar, supervisar y controlar todos los procesos de llamados, adjudicaciones y recepcion de
las adquisiciones de bienes y/o servicios.
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Realizar el proceso de apertura de sobres de ios diferentes llamados de la Institucion y
confeccionar el Acta de Apertura de sobres.

Realizar la gestién de publicacion en los medios de comunicacién masivos. (periddicos) de las
Licitaciones que correspondan.

Prasentar al superior inmediato propuesta de re programacion del PAC conjuntamente con Ia
Direccién Administrativa y Financiera.

Confeccionar las Especificaciones Técnicas de los llamados previstos en el PAC, y en caso que
corresponda solicitar las E.T al area afectada.

Remitir las documentaciones del llamado a la Comisién Evaluadora y posterior remitir al Consejo
Directivo para |la aprobacion de la adjudicacion.

Confeccionar los Contratos de las adjudicaciones, y controlar el cumplimiento del mismo.
Coordinar y dirigir el proceso de pago a proveedores, segun contratos entre

INCOOP/PROVEEDORES.
Presentar al superior inmediato informe de actividades del Departamento a cargo, de forma

mensual y cuando se lo requiera, y; al final de cada sjercicio un informe anual, deiallando las
actividades realizadas v los resultados obtenidos, cotejando con el cronograma de actividades,
metas y plan de trabajo.

Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados a su drea, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi como la distribucion
y archivo de los mismos,

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar con los funcionarios a su cargo en la implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno MECIP.

Preservar la buena imagen a través de relaciones interpersonales efectivas y con calidad.
Resguardar los bienes patrimoniales designados por ia Institucion.

Realizar las demas funciones que superior inmediato disponga en &l uso de sus atribuciones.
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UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES / ASISTENTE

Denominacion de Cargo: Asistente

Nombre de la Dependencia: Jefela de la Unidad Operativa de Contrataciones
Descripcion Corta: No aplica

Superior Inmediato: JefeladelaU.OC

Representa a la Institucion ante: No aplica

Dependencias a cargo: No aplica

Dirige y supervisa a: Mo aplica

Objetivo del Cargo:

Asistir & elfla Jefe/a de la Unidad Operativa de Contrataciones en el cumplimiento de las tareas
propias de |a dependencia.

Funciones:

Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Plan de Trabajo).

Brindar apoyo administrativo en relacién al cumplimiento de las actividades y lareas de la
Direccion.

Elaborar proyectos de notas, memos, informes segtin solicitud del superior inmediato.

Recibir, registrar los documentos que ingresan a la Direccion en forma oportuna.

Recepcionar Ias llamadas y dervar o registrar los mensajes para posterior entrega

Distribuir las documentaciones a diferentes areas de la Institucion, conforme al visto bueno del
superior inmediato.

Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual,

Desarroliar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior
inmediato.

Controlar la adecuada utllizacion de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi come la distribucidn
y archivo de los mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

Respetar las Jerargulas Institucionales y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas.

Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.

Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES

Denominacion de Cargo: Técnico

Nombre de la Dependencia: Jefe/a de |a Unidad Operativa de Contrataciones
Descripcion Corta: No aplica

Superior Inmediato: Jefefade laUOC

Representa a la Institucion ante:  Entes Publicos / Privados

Dependencias a cargo: No aplica

Dirige y supervisa a: No aplica

Objetivo del Cargo:

Brindar asistencia técnica y adminisirativa a la Unidad Operativa de Contrataciones, conforme a
las necesidades Institucicnales y a las Normas legales vigentes

Funciones:

Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Plan de Trabajo).

Brindar apoyo técnico y administrativo en relacién al cumplimiento de las actividades y tareas de
la Unidad.

Gestionar los pedidos de adquisicidn de bienes y/o servicios de las diferentes dependencias de
la Institucion,

Confeccionar notas, memos, planillas, informes, ordenes de Compras yfo Servicios gue
competan a su dependencia.

Asistir a elfla superior inmediato en la apertura de sobres de los diferentes llamados.
Confeccionar el Acta de Apertura de sobres y cuadros comparativos de ofertas.

Confeccionar y tramitar el pago a proveedores, con todas ias documentaciones respaldatorias y
posteriormente remitir a la Direccion Administrativa y Financiera.

Controlar que todos los documentos dirigidos a su cargo sean tramitados en tiempo y forma.
Recepcionar las mercaderias conjuntamente con el tecnico del area de almacenes y con el Jeife/a
de Patrimonio (en caso de adquisicion de bienes a ser patrimoniados) y confeccionar el Acta de
Recepcion Final de Bienes y/o Servicios.

Mantener contacto con los proveedores, segun necesidad.

Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual

Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior
inmediato.

Controlar |a adecuada utilizacién de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales ylo de distribucion controlada), asi como la distribucion
y archivo de los mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, rescluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Intemo
MECIP.

Respetar las Jerarquias Institucionales y preservar la buena imagen a traves de relaciones
interpersonales efectivas.

Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.

Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES / ALMACENES

Denominacién de Cargo: Técnico

Nombre de la Dependencia: Unidad Operativa de Contrataciones
Descripcion Corta: No aplica

Responsable ante: Jefela de la Unidad Operativa de Contrataciones.
Representa a |a Institucion ante: Entes Plblicos / Privados

Dependencias a cargo: No aplica

Dirige y supervisa a: No aplica

Objetivo del Cargo:

Asistir a la Unidad Operativa de Contrataciones en la recepcién, resguardo y entrega de
materiales, equipos e insumos, adquiridos por la Institucién

Funciones:

Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Pian de Trabajo).
Recibir las adquisiciones conjuntamente con el superior inmediato y/o con el técnico de la U.O.C,
conforme a las Especificaciones Técnicas del llamado y registrar la entrada de los mismos.
Mantener actualizado el inventario general de forma impresa y digital, de los productos adguiridos
y una planilla de entrada/salida de los mismas.

Confeccionar, registrar y controlar la ficha de entrega de materiales por cada area de a2
Institucion.

Informar al superior inmediate sobre los saldos de los materiales y/o necesidades detectadas.
Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual.

Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por &l superior
Inmediato.

Controlar la adecuada utilizacién de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion cantrolada), asi como la distribucion
y archivo de los mismos

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

Respetar las Jerarguias Institucionales y preservar la buena imagen & través de relaciones
interpersonales efectivas

Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion,

Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en &l uso de sus atribuciones.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

Estructura Jerarquica de la Dependencia

PRESIDENTE

UMIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION

ASISTENTE

TECMICO

JEFATURA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

A. Denominacion de Cargo: Jefela

B. Nombre dela Dependencia: Unidad de Trasparencia y Anticorrupcion
¢. Descripcion Corta: UTA

D. Responsable ante: Presidents del INCOOP

E. Representaala Institucion ante: Entes Publicos/Privados

F. Dependencias a cargo: No aplica

G. Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo.

H. Objetivo del Cargo:

Coordinar las actividades orientadas al seguimiento de denuncias recepcionadas en la Unidad y
promover mecanismos de prevencion de posibles riesgos de corrupcion, contribuyendo al
establecimiento de slementos de control y concienciacion, garantizando 10s derechos del
denunciante, a fin de contribuir a la transparencia Institucional.

I Funciones:

1  Elaborar conjuntamenie con los funcionarios a su cargo el Cronograma de Actividades, Metas,
Pian de trabajo y presentar al superior inmediato 2 principio de cada Ejercicio Fiscal.
2 Planificar las acciones a ser ejecutadas. conjuntamente con la Direccién de Asesoria Juridica,

en materia de investigacion de hechos de corrupcion y sumarios administratives aplicados a
funcionarios de la Institucion.
3 Derivar y efectuar el seguimiento de los casos de posibles hechos de corrupcion denunciados
y/o detectados, &n coordinacién con la Direccién de Asesoria Juridica.
Supervisar los procesos de gestion de denuncias por supuestos hechos de corrupcion
informar al superior inmediato en cuestiones relativas a deteccion de hechos de corrupcion u
otros hechos para la toma de decision institucional.
6 Disefiar @ implementar mecanismos gue promuevan y faciliten la realizacién de denuncias de
hechos de corrupcion con la debida proteccion de identidad del denunciante.
7 Elaborar y presentar informes solicitados por los organismos ds control que lo requieran, sobre
el desempefio y las actuaciones del area.
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Disenar & implementar mecanismos que promuevan y faciliten la realizacion de denuncias de
hechos de corrupcion con 12 debida proteccion de identidad del denunciante.

Sugerir e impulsar programas de sensibilizacion y capacitacion sobre ética publica y el impacto
de la corrupcion, orientados a mejorar los conocimientos y habilidades de los funcionarios de la
Institucion.

Sugerir y promover sistemas degestiondela informacion y comunicacion eficiente y transparente
en coordinacion con el area dée comunicacién, que permitan a la sociedad a ejercer su derecho
de estar informado scbre 12 gestion y administracién Institucional.

Representarala Institucién ante la Secretania Nacional de Anficorrupcion @ integrar |as instancias
de trabajo y coordinacion can dicha Institucion.

Presentar al superior inmediato informe de actividades del Departamento a cargoe, de forma
mensual y cuando se 1o requiera, y; al final de cada ejercicio un informe anual, detallando las
actividades realizadas y los resultados obtenidos, cotejando con el cronograma de actividades,
metas y plan de trabajo.

Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacioriados a su area, &l uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como fa distribucion
y archivo de los mismaos

Cumplir cen las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas Y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

Conocer, aplicar y participar con los funcionarios a su cargo en la implementacién del Modelo
Estandar de Control Interno MECIP.

Preservar la buena imagen a través de relaciones interpersonales sfectivas y con calidad.
Resguardar los bienes patrimoniales designados per la Institucién

Realizar las demas funciones que superior inmediato disponga en el uso de sus atribuciones.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION | ASISTENTE

A. Denominacion de Cargo: Asistente

B. Nombre dela Dependencia: Unidad de Transparencia ¥ Anticorrupcion

C. Descripcion Corta: No aplica

D. Responsable ante: Jefelade UT.A

E. Representaala Institucion ante: Mo aplica

F. Dependencias a cargo: No aplica

G. Dirige y supervisa a: No aplica

H. Objetivo del Cargo:
Asiste a el/la Jefe/a de la Unidad de Transparencia y Anticorrupcion en el cumplimiento de las
tareas propias de la dependencia.

I Funciones:

~ 1. Pianificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Plan de Trabajo).

2.  Brindar apoyo administrativo en relacion al cumplimiento de las actividades de la dependencia.

3. Elaborar proyectos de notas, memas, informes segun solicitud del superior inmediato.

4 Recibir, registrar los documentos que ingresan en la dependencia en forma oportuna.

5  Recepcionar las llamadas y derivar o registrar los mensajes para posterior entrega

6 Distribuir las documentaciones a diferentes areas de |a Institucién, conforme al visto buena del
superior inmediato.

7. Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual.

g8 Desarrollar ias tareas y actividades conforme al sistema de trabaio propuesto por el superior

inmediato.

g  Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, el UsO de
documentos especiaies (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como la distribucion
y archivo de los mismos.

10. Cumplir con ias disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas Y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion.

= 11 Conocer, aplicar y participar en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno

MECIP.

12. Respetar las Jerarquias Institucionales y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas.

13. Resguardar los bienes patnmoniales designados por ia Institucion.

14. Realizar las demas funciones que el Jefe inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.

f- ider, | "M Waypiex Nl M. Faiix Nernan Jijénez C,
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

Denominacion de Cargo: Técnico

Nombre de la Dependencia: Unidad de Transparencia y Anticarrupcién
Descripcion Corta: No aplica

Responsable ante: Jefelade UT A

Representa a |a Institucion ante: Entes Publicos / Privados

Dependencias a cargo: No aplica

Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo

Objetivo del Cargo:

Asistir y brindar apoyo técnico a el/la Jefe/a de Transparencia y Anticorrupcion en el cumplimiento
de las tareas propias de la dependencia.

Funciones:

Planificar con &l superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Plan de Trabajo).

Brindar asistencia técnica al superior inmediato en las tareas propias de la Unidad.

Acompaniar |as actividades realizadas por ia Dependencia, talleres de capacitaciones inherentes
a la aplicacién y cumplimiento de las normativas legales vigentes. en materia de transparencia.
Definir con el superior inmediato planes operativos de accion para el seguimiento de denuncias,
en coordinacion con las areas competentes de la Institucion.

Realizar seguimiento a los procesos de investigacion de los posibles hechos de corrupcion de
los cuales la Dependencia tenga conocimiento por denuncia o cualquier otro medio gue tenga
relacion con la Institucion,

Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual.

Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por &l superior
Inmediato.

Controlar la adecuada utilizacion de los documentos relacionados con su sector, &l uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como la distribucion
y archivo de los mismaos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de ia Institucion.

Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

Respetar las Jerarquias Institucionales y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas.

Resguardar los bienes patrimoniales designados por fa Institucion.

Realizar las demas funciones que el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Estructura Jerarquica de la Dependencia
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
A. Denominacion de Cargo: Director/a
B. Nombre de la Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera
C. Descripcion Corta: DAF
D. Superior Inmediato: Presidente del INCOOP
E. Representa a la Institucion ante: Entes Cooperativos, Entes Plblicos/Privados
F. Dependencias a cargo: Coordinacién Administrativa y Financiera
Departamento de Control y Seguimiento
- Departamento de Presupuesto
Departamento de Contabilidad
Departamento de Patrimonio
Departamento de Tesoreria
Departamento de Serviclos Generales
Departaments de Transporte
G. Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo.

H. Objetivo del Cargo:

Cocrdinar y gestionar los procesos administrativos, financieros y patrimoniales de la Institucion,
para el cumplimiento de los objetivos, programas y metas institucionales; de conformidad a las
normativas legales vigentes relacionadas a |la administracion financiera del Estado.

I Funciones:

1.  Elaberar conjuntamente con los funcionarios a su cargo el Cronograma de Actividades, Metas,
Plan de trabajo y presentar al superior inmediato a principio de cada Ejercicio Fiscal.
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Participar en la definicion de los objetivos, politicas, estrategias y planes de fa Institucién, cuando el

superior inmediato lo requiera.

Coordinar y supervisar la elaboracion y ejecucion de los procesos de formulacion, presentacion,

gjecucién, control y evaluacion del presupuesto de la Institucion.

Coordinar |a elaboracién y validacion del plan financiero y plan de caja de la Institucién y controlar

el cumplimiento de les procedimientos comespondientes para el proceso de ejecucién

presupusstaria.

Proponer medidas correctivas © modificatorias con respeclo los rubres presupuestarios de la

Institucion.

Supervisar y controlar la elaboracién de informes sobre movimientos de ingresos y egresos de

fondos, rendicion de cuentas, Transferencia de Recursos (STR) para realizar pagos, la acreditacion

correspondiente y cobre por red bancarnia.

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes en el sector piblico

relacionados con la clasificacion, administracion, custodia y contabilizacién de los bienes

patrimoniales de la Institucién.

Aprobar pagos de Ias obligaciones y las rendiciones de cuentas, conforme a las normativas legales
igentes.

gg responsable de la emision de cheques de la Institucidn, como ordenador de gastos.

Solicitar a la dependencia responsable |a aplicacion de medidas de estimulo o disciplinarias a

funcionarios a cargo.

Presentar al superior inmediato informes de actividades de la Direccién a cargo, de forma

mensual y cuande se lo requiera, y; al final de cada gjercicio un informe anual, detaliando las

actividades realizadas y los resultados obtenidos, cotejando con el cronograma de actividades.

metas y pian de trabajo.

Controlar |z adecuada utilizacidon de los documenios relacionados a su area, el uso de

documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi como la distribucién

y archivo de los mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos

aprobados y vigentes de la Institucién.

Conocer, aplicar y participar con los funcionarios a su carge en la implementacién del Modelo

Estandar de Control Intarno MECIP.

Preservar la buena imagen a través de relaclones interpersonales efectivas v con calidad.

Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucian.

Realizar las demas funciones que el superior inmediato disponga en el uso de sus atribuciones.
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DIRECCION ADMIISTRATIVA Y FINANCIERA/ASISTENTE

Denominacion de Cargo: Asistente

Nombre de la Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
Descripcion Corta: No aplica

Superior Inmediato: Director/a Administrative y Financiero
Representa a la Institucion ante: No aplica

Dependencias a cargo: No aplica

Dirige y supervisa a: Mo aplica

Objetivo del Cargo:

Asistir a elfia Directora/a Administrativo y Financiero en el cumplimiento de las tareas propias de
la dependencia.

Funciones:

Planificar con el superior inmediato, las actividades a ser realizadas (Metas/Plan de Trabajo).

Brindar apoyo administrativo en relacién al cumplimiento de las actividades y tareas de la
dependencia.

Elaborar proyectos de notas, memos, informes segun solicitud del superior inmediato.

Recibir, registrar los documentos que ingresan a la dependencia en forma oportuna.
Recepcionar las llamadas y derivar o regisirar los menajes para posterior entrega.

Distribuir las documentaciones a diferentes areas de la Institucion, conforme al visto bueno del
superior Inmediato.

Presentar informe de actividades al superior inmadiato de forma mensual

Desarroliar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por 2l superior
inmediato.

Controlar la adecuada utilizacién de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/o de distribucién controlada), asi come la distribucion
y archivo de los mismos,

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de la Institucion,

Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

Respetar las Jerargulas Institucionales y preservar la buena imagen a través de relaciones
interpersonales efectivas.

Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.

Realizar |las demas funciones gue el superior inmediato solicite en el uso de sus atribuciones.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COORDINACION

Denominacion de Cargo: Coordinador/a

Nombre de la Dependencia: Coordinacion de la Direccidn Administrativa y Financiera
Descripcion Corta: C.DAF

Superior inmediato: Director/a Administrativo y Financiero

Representa a la Institucion ante:  Entes Cooperativos, Entes Publicos/Privados
Dependencias a cargo: Mo aplica

Dirige y supervisa a: Funcionarios a cargo:

Objetivo del Cargo.

Coordinar, asesora y asistir a la Direccion Administrativa y Financiera en temas especificos de
acuerdo a la necesidad de la Dependencia.

Funciones.

Elaborar Cronograma de Actividades, Metas, Plan de trabajo y presentar al superior inmediato a
principio de cada Ejercicio Fiscal.

Asesorar y asistir 2 la Direccién atendiendo las distintas situaciones que se presentan.

Realizar correcciones de informes, dictamenes, notas y otros documentos sobre casos puntuales
que fueran planteados por el superior inmediato.

Reaiizar analisis preliminar de los casos elevados a la Direccion.

Asesorar en |as diferentes gestiones relacionadas con ia Direccion.

Asesorar en la redaccion de informes, notas o cualquier tipo de documento relacionado 2 la
Direccion.

Participar de reuniones técnicas tanto internas como externas, cuando lo requiera el supernor
inmediato.

Coordinar las actividades pertinentes de |a Direccién y asegurar el cumplimiento de ias mismas.
Presentar informe de actividades al superior inmediato de forma mensual.

Mantener contacto con los Jefes de Departamento de la Direccion para discutir prioridades y
coordinar trabajas.

Desarrollar las tareas y actividades conforme al sistema de trabajo propuesto por el superior
inmediato.

Controlar la adecuada utilizacidn de los documentos relacionados con su sector, el uso de

documentos especiales (confidenciales y/o de distribucion controlada), asi como la distribucion
y archivo de les mismos.

Cumplir con las disposiciones, reglamentos, resoluciones, normativas y procedimientos
aprobados y vigentes de ia Institucion.

Conocer, aplicar y participar en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno
MECIP.

Respetar las Jerarquias Instituciones y preservar la buena imagen a través de reiaciones
interpersonales efectivas y con calidad.

Resguardar los bienes patrimoniales designados por la Institucion.
Realizar las demas funciones ylo tareas que el superior inmediato solicite en el uso de sus

atribuciones.
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