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Manual elaborado en el marca del Sistema de Organizacion Administrativa "SOA”, y
cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa [RE — SOA).
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Introduccion

El Manual de Organizacion v Funciones (MOF) de la Autoridad de Fiscalizacion v Conirol de Cooperativas —
AFGOGCP, es &l dotumento normativo que completa ta estrutiura organizacionst de ta Entidad.

El MOF proporciona a las unidades organizacionales los elementos funcionales de gestion, describiendo sus
funciones especificas, las lineas de autoridad y responsabilidad, en el entendido de que son elementos
fundamentales para el logro de los objetivos especificos, y por ende de los objetivos generales de la Autoridad
de Fiscalizacion v Control de Cooperativas.

Es necesario mencionar que ef proceso de validacion del documento ha contado con los aportes de cada una
de las unidades organizacionales de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas. El presente
documento es la expresion tedrica de la estructura organizacional de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de
Cooperativas, conforme su mandato legal, que debe ser periddicamente revisado en directa relacion con la
estructura organizacional que la Entidad adopte, ademas debe responder a su Plan Estratégico Institucional,
Programa de Operaciones Anuat y presupussto aprobado, Cuando se presenten circunstancias imfemas yio
externas que justifiquen las modificaciones en el marco de las normas y disposiciones legales vigentes en
materia de organizacion; y cuando producto de la aplicacion surjan observaciones y recomendaciones
fundamentadas.

La revisidn y actualizacién de este manual, es responsabilidad de iz Unidad de Planificacion y Gestidn en
coordinacidn con ta Direccidn Administrativa Financiera; quienes serdn respensables de fas disposiciones
establecidas por el Sistema de Organizacion Administrativa y del Organo Rector del Sistema y que puedan
derivar en cambios.

La aplicacion del Manual de Grganizacion v Funciones corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Autonidad de Fiscalizacion v Control de Cooperatives, v de todos Jos funcionarios de 1z AFCOOP en ¢l 2mbito
de su competencia.

1  OBJETIVO DEL MANUAL

Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, facilitar la comprension de la estructura, subsanar y
defirir probiemas de compelencias, duplicidad y dispersién de Tunciones y esiablecer responsabiiidades.

De manera especifica los objetivos que tiene el presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la
AFCOOP delimita lo siguiente:

» Describir de manera clara la estruchra organica de iz Autoridad de Fiscalizacién y Control de Cooperativas
en cuantc 2 su clasificacién, nivel jerarguico, ubicacion estruchural, refaciones de dependencia y
coordinacién, objetivos y funciones para cada unidad organizacional.

» Generar un documento formal de la Estructura Organizacional para la AFCOOP.

» Generar un documento que sirva como medio de comunicacion y coordinacion horizontal

y vertical, transmitiendo de manera ordenada y sistematica la informacion institucional.

Contribuir al fogro de los objstivos, acciones y melas de las dreas organizacionales y de la AFCOOP.

Y

Autoridad de Fiscaﬁz;cién'y Control de Eoope?ativas I ~ MOF
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» Contar con un documento que sirva como medio de comunicacion y coordinacion para
registrar v ransmitr en forma ordenada v sistemdtics la informacidn instucional

¥ Facifitar e proceso ds identificacidn y clasificacion de ia estruciura de puesios dea
AFCOOP.

2 MARCOLEGAL

21  Contexto de Creacion de la Entidad

La Autoridad de Fiscalizacidn y Conirol de Cooperativas — AFCOOP, es una enfidad piiblica creada de acuerdo
a Ley N°356 del 11 de abrit de 2013, como una institucidn pdblica técnica v operativa, con personalidad juridica
y patrimonio propio independencia administrativa, financiera, legal y técnica bajo tuicion del Ministerio de
Trabajo, Empleo y Prevision Social, conforme a Decreto Supremo Reglamentario 1995 de fecha 13/05/2014.

Esta entidad fue creada como parte de Ias politicas publicas del Estado Plurinacional de Bolivia en cumplimiento
a la Consfifucion Politica del Estade, con iz finalidad de promover fodas las actividades de produccion v
administracidn de servicios que corfribuvan & desanclic econdmico societ del pais, baio fos principios
Cooperativos de: Solidaridad, Igualdad, Reciprocidad, Equidad de la Distribucion, Finalidad Social, No lucro de
sus asociados.

La Autoridad de Fiscalizacién y Control de Cooperativas AFCOOP con las atribuciones conferidas bajo la Ley
de su creacion debera fener independentia financiera. ser aulo sesienible en ef iempo: ieniendo de esta
manera tas siguientes fuenies de financiamienic:

Tasa de Regulacion

Ingresos propios por la prestacién de servicios
Recursos del Tesoro General del Estado
Denaciones y crédites nacionales o extranjeros
Oiros detenminados por nomma expresa.

« ® = & e

De acuerdo al Decreto Supremo N°2762 de 11 de mayo de 2016 la Tasa de Regulacion queda aprobada, esta
tasa es el importe que cada asociado de las cooperativas de primer grado debe pagar a la AFCOOP; cincuenta
centavos de bolivianos (Bs0.50).
Come generacion de ingreses propics iz AFCOOP resiiza procesos de Registro de Estatutos (rganicos de ies
Cooperativas, adecuados a la Ley N“356 y Decrefo Supremo N°1995, dando cumplimiento a fas disposiciones
establecidas en ese marco legal.

Estas dos fuentes de ingreso son de gran importancia y se constituyen en actividades recumrentes de [a
msbiucion, es de suma imporiancia dar continuidad 2 esias achvidades v garantizar el proceso hasiz su
conclusion.

2.2 Base Legal

Para la aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones se debe considerar la siguiente
normatividad:

Autoridad de Fiscalizacién y Control de Cooibéréﬁvagl MOF
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2.2.1  Normativa General

T T oTe he o ae g

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de 7 de febrero de 2009.

Ley N*1178 de 9 de judio de 1992, de Administracion y Control Gubemamendales, y su Reglamentacion,
Ley N°1768 de 23 de agosio de 1972, Cadigo Penal y sus modificaciones.

Decreto Ley N°12760 de 6 de agostos de 1965, Codigo Civil.

Ley N°1970 de 25 de marzo de 1999, Cadigo de Procedimiento Penal,

Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, del Estafito del Funcionario Piblico.

Ley N°2042 de 21 de diciembre de 1888, de Administracitn Presupuesiada.

Ley N°2104 de 21 de junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Plblico

Ley N°2298 de 20 de diciembre de 2001, de Ejecucion Penal y Supervision.

Ley N°2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

Decreto Supremo N°4857 de 08 de enero de 2023, Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del

Estado Phuinacional de Bolivia.

Ley N°004 de 31 de marzo del 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Ley N°777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE de 21 de enero de 2018.

Decreto Supremo N°23318-A de 3 de noviembre de 1992 que aprueba el Reglamento de la

Rasponsabllidad por ia Funcidn Piblica, modificado por Decrsto Supremao N°26237 de 29 de junio de

2001 y Decreto Supremo N°28319 de 15 de septiembre de 2001.

Decreto Supremo N°0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.

Resolucion Ministerial gue aprueba el Manual de Operaciones del SICOES.

gaﬁeto Supremo N°1232 de 16 de mayo de 2012, que reglamenta 12 Declaracion Jurada de Bienes y
entas

Resolucion Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de Organizacion

Administrativa (NB — SOA).

Resolucion Suprema N°218056 de 30 de Julio de 1997, Normas Basicas del Sistema de Tesoreria y

Crédito Piblico (NB -STyCP).

Resolucion Suprema N°222857, de fecha 4 de marzo de 2005, "Normas Basicas del Sistema de

Contabilidad Integrada™ (NB — SCGI).

Decreto Supremo N°3246 de 5 de julio de 2017, Normas Bdsicas del Sistema de Programacion de

Operaciones (NB - SPO).

Resolucion Suprema N°225558, de 1 de diciembre de 2005, Normas Basicas de Presupuesto (NB -

L

Resolucién Ministerial N°704 de 22 de junio de 1989, Reglamento para la elaboraclon, presentacion y

gjecucion de los presupuestos del sector pdblico, emitidos por el Ministerio de Finanzas y sus
modificaciones.

“Autoridad de Fiscalizacién_y C—ont_foﬁénc-oabéréﬁvas l - MOF
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2.2.2 Normativa Especifica relacionada a Ia Entidad

1. Ley N® 356 Ley General de Cooperativas del 11 de noviembre dal 2011,

2. Daeoreio Supremo N 1555 dal 13 de mavo de 2014 gue aprushs &l Reglamenio ds Ia Ley 36
General de Cooperativas™

3. Resoluciones Ministeriales que aprueban la escala salarial para la AFCOOP.

4. Resolucion Administrativa N°28/2022 de 21 de marzo de 2022 que aprueba ef Reglamento Interno
de Personal — Versién 2.

Boonbwitn 24
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Escala Desoripliva de Pussios v ia Estructura Urodnics de a AFGOOR.

6. Resolucion Administrativa N°773/2019 de 10 de junio de 2019, aprobacién de transferencia de items.

7. Resolucion Administrativa N°022/2017 de 02 de mairzo de 2018 que aprueba et Procedimiento para
el Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

8 Resolution Adminisirative N°208/2018 de 20 de otiubre de 2018 que sprusbz of Reglamenio

9. Resolucion Administrativa N°1974/2018 de 31 de diciembre de 2018 que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

10. Resolucion Administrativa N°1413/2018 de 26 de octubre de 2018 que aprueba el Reglamenio
Especifico del Sistema de Administracion de Tesoreria.

i1, Resohmion Admimstratvs interns NEGZ24/5017, d=i 14 de diembre de 20837, que sprushs s
Reglamento Especifico de Administracion de Personal.

12. Resolucidn Adminisirativa N°568/2018 de 04 de mayo de 2018 que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones.

13. Resolucion Administrativa N°012/2020 de 21 de enero de 2020 que aprueba el Reglamento
Especificn sl Bisterns de Dimanivarion Ariminisiralfus

14. Resolucion Administrativa N°320/2018 de 05 de marzo de 2018 que sprusha a3l Reglamenio
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

15. Resolucion Administrativa N°018/2019 de 29 de enerc de 2018 gue aprueba el Manual de Procesos
y Procedimientos para confratacion de Bienes v Servicios.

16. Resolucidn Administrative N°D11/2023 dal 07 da febrere de 2023, que aprueba la aciualizacién al
Reglamenia de Pasajes y Vidlicos dela AFCOOP.

17. Resolucion Administrativa N°005/2014 de 29 de octubre 2014 que aprueba el Manual de Tramites
Administrativas.

18. Resolucion Regulatoria N°D01/2022 de 26 de enero de 2022 gque aprueba Manual de
Procedimientos, Requisitos v Tramites Administrativos.

5. Resoludion Adminisirativa N"03%/2021 de 17 de junic de 2021 que aprueda & Reglamenio para el
pago de iz tasa de regulacion establecida en la Ley N®356 de 11 de abril de 2013 y Decreto Supremo
N°2762 de 11 de mayo de 2016.

20. Resolucion Administrativa N°036/2021 de 14 de junio de 2021 qus aprueba el Reglamento de
Control, Supervision y Fiscalizacion a la Gestidn Cooperativa.

21. Respiucion Feoulztonis NTOD42022 de 24 de mave de 2027 oue sprusba o Manual para Ia
Resclucion de Conficios =n = Arbito Coopersiive.
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22. Resolucion Ministerial N°1793/2018 de 31 de diciembre de 2018, aprueba el Procedimiento
Especifico para el Control v Conciliacion de ios Dalos Liguidades en las planiilas Salariales v los
Registros individuales de cada Servidor Plblica.

23. Resolucién Administrativa N°368 del 31 de diciembre de 2008 y actualizado por las Resoluciones
Administrativas N°465 y N°156 de 28 de diciembre de 2012 y 02 de septiembre de 2016 que aprueba
el Plan Unico de Cuentas de la contabilidad integrada del sector piblico, aprobada por el
Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal.

24. Reglamenios Especificos de ia AFCOOP
25. Otras disposiciones relativas al sector.

2.3 Alcance del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria para las Direcciones
Generales, Unidades dependientes segun la estructura vigente sin excepcion en sus diferentes niveles, ya
sean ejecutivos, operativos o de asesoramiento.

3 MISION Y VISION DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DE COOPERATIVAS
3.1 Mision

Regular, Controlar, Fiscalizar y Supervisar el movimiento cooperativo nacional en el ambito de su
competencia. Para el fortalecimiento de la funcion y la gestion cooperativa, con transparencia e
imparcialidad, en el marco de los principios cooperativos.

3.2 Vision

Ser una entidad publica eficiente y eficaz que contribuye al fortalecimiento y desarrollo del
cooperativismo, para el vivir bien.

3.3 Objetivo estratégico institucional.

Fiscalizar, proteger y fortalecer el Sistema Cooperativo, promoviendo su funcionamiento legal en sujecion a las
disposiciones suscritas en la normative vigente.
Aplicando las siguienias estrategias nstiucionales:
» Precautelar el funcionamiento y fortalecimiento de las cooperativas mediante la regulacion, control,
fiscalizacion y supervision,
e  Gestionar la constitucion, organizacién y funcionamiento legal de fas Cooperativas.

4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
41  Organigrama y Organizacion Institucional
El Organigrama Institucional que se aprobo con la Escala Salarial describe la Estructura Organizacional de

i3 Autoridad de Fiscalizacion v Control de Cooperativas por puestos, que por dirgGoiones, unidades y dreas
organizacionales se describe fa estruciura organizacional para implementar &f presente MOF:

Autoridad de Fiscéﬁzéaén_\; Control de Eﬁpérativa; ] MOF
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42 Modelo de Organizacion

El modelo de organizacion para la Autoridad de Conirol y Fiscalizacion de Cooperativas describe las relaciones
de autoridad lineal v funcional, ias oficinas depariamentsles de Cochabamba, Santa Cruz, Polos], Chuguisacs,
Oruro y Tarija, dependen linealmente de la Direccion de Control y Fiscalizacion y funcionalmente dependen del
resto de las direcciones nacionales.

Este modelo de organizacion facilita y determina la conformacion de cada area organizacional adecuado a la
funcidn operacional de los procesos a iravés de jos niveles lerdrquicos v iz destonceniracion geowrdica ool o
que se brindan los servicios a los cooperativistas a nivel nacional.

5 DESCRIPCION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

51  Descripcién General

» Nombre del area organizacional: Se define el nombre especifico para cada area organizacional.

Niveles jerarquicos: segtn el drea organizacional.

Y

= Directivo: en el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de la entidad.

Eiecutive: ensloualss apﬁra" las politicas v se toman las decisiones para e funcionamienic da la
entidad de acuerdo con i0s ineamientos defiridos en &l nivel directivo.

= Operativo: donde se ejecutan las operaciones de la entidad.
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» Clasificacion de unidades organizacionales: seglin el area organizacional.

o Sustantiva: cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los abjetivos de fa entidad.

= Administrativa: cuyas funciones coniribuyen indirectamente al cumplimiento de los obiefivos de la
entidad y prestan servicios 2 las unidades suslantivas para su kincionarmiento,

s Asesoramiento: cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre las
demas areas.

= Estratégica: cumplen funciones exclusivas de ia direccidn general eleciftiva de la instituciin, mismas
que participan en los procesos de toma de decisiones estratégicas.

» Objetivo del area organizacional: Define el propésito o razén de ser del 4rea organizacional en relacion
a la mision institucional,

»  Ubicacion estructural del area organizacional: Especifica la ubicacion grafica del area
organizacional dentro de la estructura organica u organigrama.

5.2  Descripcion Especifica

> Relaciones de Dependencia y Autoridad: Relaciones internas seg(n la jerarquia y la
autoridad, que se describen en:

= Autoridad Lineal: de manera vertical dentro 12 estruchurs organica, por &) que un Area organizacional
especifico tiene autoridad diredta de regular, supsrvisar, dirigit v controler los procesos operationales
sobre ofro.

» Autoridad Funcional: &rea organizacional especifico para regular y controlar las operaciones de su
concemencia, sobre ofras que no estan bajo su dependencia directa.

» Relaciones de Coordinacion:
» Internas: de coordinacion entre dreas organizacionales de la institucion.
» Externas: de coordinacion de las areas organizacionales de la institucion con entidades pdblicas o

privadas, nacionales o internacionales, con relacion a sus funciones operacionales.

» Funciones: conjunto de funciones de las areas organizacionales para cumplir con su objetivo
estipulado.

» Normas Técnicas Relacionadas a la Unidad Organizacional: Cada unidad organizacional normas
muy especificas para el desarrollo de sus funciones, adicionalmente a las normas generales y a las
normas institucionales.

» Productos: Describe las normas, productos y/o servicios que genera la unidad organizacional

6 UNIDADES ORGANIZACIONALES

Autoridad de Fi-écaTiilzé-c_iéh} Control de Cooperativas | MOF
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1. DATOS DE DENTIFICACION

Nombre. de la
Unidad/Area:

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Nivel Jerdrquico:

Ejecutivo

Clasificacion:

Estratégico

Dependencia:

Ministra(o) de Trabajo, Empleo y Prevision Social

Relaciones de
dependencia vy
autoridad:

Lineal

Direccion Juridica

Unidad de Auditoria Interna

Secretaria Ejecutiva

Direccién de Control y Fiscalizacion
Direccion Administrativa Financiera

Unidad de Planificacion y Gestion
Tecnologias de |a Informacion

Funcional

Departamental Potosi
Departamental Santa Cruz
Departamental Cochabamba
Departamental Tarija
Departamental Chuquisaca
Departamental Oruro

D ke ob g sl Oy O pe G B oa

Relaciones de
Coordinacian

Interna

Medios y Canales de
Comunicacion

B N ) pipecta By b

Direccion de Control y Fiscalizacion
Direccion Administrativa Financiera
Direccion Juridica

Unidad Auditoria Intema

Unidad de Planificacion y Gestién
Tecnologias de la Informacién

8. Oficinas Departamentales
Todas las areas

1. Notas Internas.

2. Hojas de Ruta.

3. Correo electronico.
4. Correspondencia
5. Actas.

6. Otros.

Externa

Medios y Canales de
Comunicacion

Ministerio de Trabajo, Empleo y
Previsién Social

Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas

Ministerio de Planificacion del
Desarrollo

Organo Electoral Plurinacional

Notas externas
Informes.

Actas de Reuniones
Otros.

#= 00 BSi =

00 IECH. G v GO Y

Agencia para el Desarrollo de la Sociedad de la

Informacion en Bolivia - ADSIB

9. Agencia de Gobiemo electronico y Tecnologias
de Informacion y Comunicacion - AGETIC

10. Otras Instancias del Poder Ejecutivo

11. Confederacion de Cooperativas de Bolivia -

CONCOBOL

o Bt ~ Autoridad de Fiscalizacion v Control deﬁ:&ﬁpéré%s I MOF
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12. Federaciones Nacionales Departamentales y
Regionales

13. Cooperativas de primer a quinto grado

14. Ofra Entidades Publicas

2. OBJETIVO DE LA UNIDAD

Ejercer funciones y atribuciones asignadas por la Ley N°356 y Reglamentada por el Decreto Supremo
N°1985, en concordancia con la Ley N°1178 del Sistema de Administracion y Control Gubemamentales,
el Sistema Nacional de Planificacion y las leyes y normas legales vigentes que rigen el funcionamiento del
sector plblico descentralizado.

3. ORGANIGRAMA

Direccicn General
Ejecutiva

Unidad de Auditoria
Intema

Secretaria Ejeculiva

Tecnologlas de s . | Unidad de Planificacién y
Informacidn i ) Gestion

Direccion Adi

Fin.

4. FUNCIONES
Funcién principal:

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar la gestion estratégica, técnica, operativa y administrativa de la
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas, orientado al logro de los Objetivos Estratégicos
Institucionales, gestionando la normativa y los recursos humanos, fisicos y financieros para su
cumplimiento de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas.

Autoridad de Fiscalizacién y Control de Cooperativas I MOF
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Funciones especificas:

1.
2.

. Elevar el informe de gestion anual a conocimiento del Consejo Consultivo Permanente para el
1.
12.
Gestion Técnica Operativa
13.

14.
15.
16.

e

18.
19.
20.
21
22,
23.
24,
25,
26.

Ejercer la representacion de la AFCOOP y ejecutar una gestion eficiente y efectiva, de acuerdo con
las normas y regulaciones aplicables a las materias bajo su competencia.

Velar por el cumplimiento de la normativas administrativa y juridica nacional vigente, en todos los
ambitos institucionales.

Dirigir las actividades de la AFCOOP, de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos para
su cumplimiento, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

Delegar representacion, funciones y atribuciones a los Directores y a los servidores de la AFCOOP,
conforme a los establecido por la Ley N°356 y su respectivo Reglamento.

Resolver en la via administrativa los recursos que se interpongan, en relacion a materias de su
competencia.

Participar en las sesiones del Consejo Consultivo Permanente para el Fomento Cooperativo, sin
derecho a voto y previa convocatoria.

Disponer el cobro de tasas de regulacion conforme lo dispone la Ley N°356.

Establecer y aprobar importes y aranceles por la emision de certificados, fotocopias simples o
legalizadas y otros servicios.

Suscribir convenios de cooperacion y financiamiento de interés institucional.

Fomento Cooperativo y ante el ente tutor.

Velar la correcta implementacion de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales,
segun Ley N°1178,

Transmitir y velar el cumplimiento de los principios y valores cooperativos.

Aplicar las medidas sancionatorias por contravencion a las disposiciones de la Ley N°356 y su
Reglamento.

Emitir normas regulatorias para la fiscalizacion, supervision y control de la gestion cooperativa.
Aprobar el plan de liquidacion, previa verificacion de requisitos y formalidades exigidos por norma.
Emitir resoluciones regulatorias y particulares en beneficio de las cooperativas y ante hechos
especificos gue se enmarquen dentro la normativa vigente.

Resolver los conflictos de competencia entre los diferentes sectores del movimiento cooperativo,
analizar su alcance y proceder seglin normativa.

Contribuir en la ejecucion de politicas piblicas institucionales para el sector cooperativo.

Verificar la Fiscalizacion de las disoluciones y liquidaciones de las cooperativas.

Disponer acciones de intervencion en los casos previstos por Ley.

Imponer y ejecutar sanciones a las cooperativas de acuerdo a la presente Ley y su Reglamento.
Administrar el Registro Estatal de Cooperativas.

Homologar los Estatutos Orgénicos y sus modificaciones.

Otorgar personeria juridica a las cooperativas.

Revocar la personeria juridica de acuerdo a Ley y su Reglamento.

Registrar las Memorias Anuales y Estados Financieros.

Autoridad de Fiscalizacién ¥ Control de ¢ Cooper‘atwas ‘ 'MOF




R.A. N°015/2024

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DE COOPERATIVAS Emisién: 8.3.2024
e S e
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) Pagina 17 de 92
Gestion Administrativa
27. Aprobar el proyecto de presupuesto, el Programa Operativo Anual - POA y ios Estados Financieros

28.

29.

30.

31.
32.

33

de la AFCOOP, y remitirlos a la instancia correspondiente.

Definir las politicas relacionadas a recursos humanos y temas salanales, enmarcadas en la normativa
vigente.

Aprobar reglamentos, manuales, guias y ofras normas intemas a fin de asegurar la celeridad,
economia, eficiencia y eficacia en los procedimientos cooperativos e institucionales en general.
Programar reuniones internas y extemas, audiencias y actividades de protocolo de la AFCOOP, asi
como facilitar la concertacion y relaciones interinstitucionales.

Designar y remover al personal de la AFCOOP, en el marco de las normas en vigencia.

Aprobar los procesos de contratacion de bienes, obras, servicios y consultorias conforme a la
normativa vigente.

Implementar y mejorar los sistemas de administracién y control interno emitiendo reglamentos
especificos para garantizar los objetivos institucionales, en sujecion a normas basicas que emitan los
organos rectores y las previsiones de la Ley N°1178.

NORMAS TECNICAS RELACIONADAS

Toda la normativa aplicada a la AFCOOP, descrita en la normativa general v la normativa especifica de la
Base Legal

. PRODUCTOS
LI ormas - : Bienes/Servicios
1. Reglamentos especificos 1. Resoluciones Administrativas
2, Manuales operativos 2. Personerias Juridicas
3 Resoluciones

Autoridad de Fiscalizacién y Control de Cooperativas I MOF
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1. DATOS DE DENTIFICACION

M SECRETARIA EJECUTIVA
Nivel Jerarquico: | Operativo
Clasificacion: Administrativo
Dependencia: Director General Ejecutivo
g Direccion General Ejecutiva
Relaciones de | —
dependencia y|
autoridad: 6 .
‘s | Ninguno
=
i
Medios y Canales de
Intema Comtymicacién
1. Direccion General Ejecutiva. 1. Notas Internas.
2. Direccion de Control y Fiscalizacion 2. Hojas de Ruta.
3. Direccion Administrativa Financiera 3. Correo electronico.
4. Direccion Juridica 4. Correspondencia
5. Unidad Auditoria Interna 5. Actas.
6. Unidad de Planificacion y Gestion 6. Otros.
Relaciones  de | 7- Tecnologias de la Informacion
Coordinacién 8. Oficinas Departamentales
Medios y Canales de
Externa c::mznicacit’m
1. Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social. | 5. Notas extemnas
2. Organo Ejecutivo 8. Informes.
3. Asamblea Legislativa 7. Minutas de Comunicacion
4. Organizaciones Sociales 8. Actas de Reuniones
5. QOrganizaciones Civiles 9. Correo Electronico
6. Otras Instancias delegadas por la MAE 10. Otros

2. OBJETIVO DE LA UNIDAD

Brindar apoyo en la coordinacion de [as actividades del Director General Ejecutivo a nivel intrainstitucional,
interinstitucional y con ofros agentes externos a la enfidad, facilitar la coordinacion con los asociados
cooperativistas y publico en general.

~ Autoridad de ﬁscélﬁc?én?Cohtml de Coopéréﬁ\}as F'MOT
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3, ORGANIGRAMA

| Direccién General |
[ Ejecutiva

Unidad de Auditoria |
Intemna ]
}

Secretaria Ejecutiva

: — | g R
I Tecnologias de la i | Unidad de Planificacién y |
[7 informacion | [_ ___%_‘.. " ‘

4. FUNCIONES

1. Coordinar actividades de la Direccion General Ejecutiva a nivel intrainstitucional e interinstitucional y
en funcion a requerimiento.

2. Coordinar y monitorear las acciones que asigna el Director General Ejecutivo a ios servidores piblicos

de la AFCOOP.

Planificar, dirigir y controlar la gestion y fiujo decumental intemo y externo.

Revisar, la correcta presentacion de la documentacion interna y externa

Brindar apoyo logistico af Director General Ejecutivo en actividades concernientes a su direccion.

Velar por el cumplimiento en apego a las normas, valores y principios establecidos.

Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de fos documentos y archivos de la Direccion

General Ejecutiva.

8. Organizary actualizar la agenda del Director General Ejecutivo, contactos de relacion directa, ofros.

9. Llevar control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida por la Direccion General Ejecutiva.

10. Ofras funciones delegadas por la Direccion General Ejecutiva.

11. Coordinar actividades generales que requieran las areas organizacionales de la AFCOOP..

No o s w

r

5. NORMAS TECNICAS RELACIONADAS
1. Decreto Supremo N°23934, 23 de diciembre de 1994 - Reglamento Comin de Procedimientos
Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios (RCP).
2. Manual de Comunicacion y Coordinacion Organizacional de la AFCOOP aprobado con Resolucion
Administrativa N°016/2019

6. PRODUCTOS

Normas/ Informes Bienes/Servicios
Notas internas
Notas Externas
Instructivos
Comunicados

W N
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1. DATOS DE DENTIFICACION

Nombre de |Ia
Hridadikres: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Nivel Jerdrquico: | Ejecutivo
Clasificacion: Asesoramiento
Dependencia: Director General Ejecutivo
E 1. Direccion General Ejecutiva
Relaciones de | =
dependencia vy g
autoridad: § 1. Ninguno
Pra
Medios y Canales de
Interna Comunicacion
1. Direccion General Ejecutiva. 1. Notas Internas.
2. Direccion de Control y Fiscalizacion 2. Hojas de Ruta.
3. Direccion Administrativa Financiera 3. Correo electronico.
4, Direccion Juridica 4, Correspondencia
5. Unidad de Planificacion y Gestion 5. Informes de Auditoria
6. Tecnologias de la Informacién 6. Actas.
7. Oficinas Departamentales 7. Otros.
Bl 4 8. Todas las areas
S Medios y Canales de
Coordinacion Externa Comunicacion
1. Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social | 1. Notas externas
2. Viceministerio de Empleo, Servicio Civil y 2. Informes de Auditoria
Cooperativas. 3. Actas de Reuniones
3. Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas. 4. Correo Electronico
4. Todas las Federaciones Mineras 5. Otros.
5. Todas las Cooperativas de los diferentes Rubros
6. Contraloria General del Estado
7. Entidades Pdblicas
8. Otras delegadas por la MAE

2. OBJETIVO DE LA UNIDAD
Efectuar el control interno posterior, como parte del control gubernamental previsto en la Ley N°1178 de
Administracion y Control Gubemamentales, en la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas
{AFCOOP), procurando mejorar la eficiencia en la captacion y uso de los recursos publicos y de las
operaciones de la Entidad; la Confiabilidad de la informacion que generen los mismos; los procedimientos | /[
para que todo servidor publico, autoridad v ejecutivo rindan cuenta oportuna de los resultados de su "
gestion, a través de la emision de recomendaciones dirigidas a optimizar el control interno de la entidad.

~ Autoridad de Fiscalizacién y Control de Cooperativas I  MOF
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3. ORGANIGRAMA

" Direccion Gene Generai i
Ejecutiva

| Secrehna E}ecutwa |

Unidad de Audiloria

Interma

| Tecnologiasdela LI Unidad de Planificacion y
Informacicn ! L - Geslion

4, FUNCIONES

1. Formular y elaborar el Plan Estratégico y el Programa Operativo Anual de fa Unidad de Auditoria
Interna y evaluar su cumplimiento, de acuerdo a lo establecido en la Normativa Vigente.

2. Remisién del Programa Operativo Anual al Director General Ejecutivo, al Ministerio de Trabajo y
Previsién Social y a la Contraloria General del Estado.

3. Evaluary determinar la eficacia de los sistemas de administracion y los instrumentos de control interno,
incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas gue regulan estos sistemas
enla AFCOOP.

4. Evaluar y determinar la confiabilidad de los registros y Estados Financieros de acuerdo con las
disposiciones legales y/o normativa aplicable.

5. Evaluar y determinar la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de la gestion, los planes,
programas, proyectos y sus resultados inmediatos y resultados finales; los productos, operaciones,
actividades, asi como los sistemas de administracion y controles intemos incorporados a ellos.

6. Evaluar y determinar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales
aplicables y obligaciones contractuales relacionadas con el objeto y periodo auditado.

7. Evaluar y determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones emitidas en sus informes y de
los informes externos del ente tutor, si corresponde.

8. Evaluar la implantacion del Confrol Intemo de las actividades y operaciones que desarrolia la
AFCOOP.

. Evaluar la gestién de los recursos de tecnologia de informacion y comunicacion de la AFCOOP.

10. Emitir pronunciamiento sobre relevamientos de informacion especifica, identificada por la Unidad de
Auditoria Interna, a requerimiento del Director General Ejecutivo de la AFCOOP y/o Contraloria
General del Estado, de acuerdo al cronograma vigente.

11. Emitir pronunciamiento sobre otras evaluaciones asignadas por mandato legal.

12. Remitir los informes de auditoria al Director General Ejecutivo, al Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y a la Contraloria General del Estado, conforme los plazos establecidos en normativa vigente.

13. Foliar, clasificar, crdenar, registrar y resguardar los papeles de trabajo € informes emitidos.

14. Capacitarse y actualizare permanentemente, considerando las necesidades identificadas.

15. Emitir la Declaracion de Proposito, Autoridad y Responsabilidad (PAR) de fa Unidad de Auditoria
Interna segun lo establece la Contraloria General del Estado.

16. Emitir la Declaracion Anual de Independencia del Auditor Intemo, de acuerdo a reglamento emitido
por la Contraloria General de! Estado.

Autoridad de Fiscalizacién y Control de CEcEerativasTi MOF
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17. Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

18.

Cumplir con ofras actividades inherentes al area o delegadas por la Autoridad superior competente. ..

5. NORMAS TECNICAS RELACIONADAS

8
2.
3.

4.

10.

11.

12.
13.
14.
15
16.
1,
18.

19.

Resolucion N® CGE/094/2012 de 27 de agosto de 2012 aprueba las Normas de Auditoria Gubernamental.
Resolucion N® CGE/057/2016 de 06 de julio de 2016 aprueba las Normas de Auditoria Operacional.
Resolucién N° CGE/068/2021 de 29 de septiembre de 2021 aprueba la Norma de Auditoria de
Cumplimiento.

Resolucion N° CGE/073/2021 de 28 de octubre de 2021 aprueba las Normas de Auditoria de Confiabilidad
de los Registros y Estados Financieros.

Resolucion N°CGE/145/2019 de 20 de noviembre de 2019, aprueba el Reglamento para la Elaboracion
de Informes de Auditoria con Indicios de Responsabilidad.

Resolucion CGE/152/2017 de 29 de diciembre de 2017, aprueba el Procedimiento para la Formulacion y
control de la Planificacion Estratégica y la Programacion de Operaciones Anual de las Unidades de
Auditoria Interna.

Resolucion N°CGE/013/2014 de 6 de febrero de 2014, aprueba el Reglamento de la Declaracion Anual
de independencia del Auditoria Gubemamental de la Unidad de Auditoria Intema.

Resolucion N°CGE-084/2011 de 2 de agosto de 2011, aprueba la presentacion de los informes de
auditoria.

Resolucion N°CGE-025/2011 de 11 de marzo de 2011, aprueba los formatos para la elaboracion de
Restmenes Ejecutivos de los Informes de Auditoria y su respectiva publicacion en la pagina WEB de la
Entidad.

Resolucion CGR/055/2022 de 20 de julio de 2022, Instructivo para la Emision del Informe Semestral de
Actividades de las Unidades de AUDITORIA Interna del Sector Publico.

Resolucion N°CGR - 1/070/2000 del 21 de septiembre de 2000, que aprueba los Principios, Normas
Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, emitidos por la Contraloria General de la
Replblica (actual Contraloria General del Estado).

Resolucion N°CGR - 1/173/2002 de 31 de octubre de 2002, que aprueba la Guia para la aplicacion de los
Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental.

Resolucion N°CGR/295/2008 del 16 de diciembre de 2008, que aprueba la Guia para la Evaluacion del
Proceso de Control Interno.

Resolucion N°CGE/094/2012 del 27 de agosto de 2012, que aprueba, enfre ofros, los siguientes
Instrumentos Normativos en forma individualizada en su primera version:

Normas Generales de Auditoria Guberamental, Codigo NE/CE-011.

Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna, Codigo NE/CE-018.

Normas de Auditoria Financiera, Codigo NE/CE-012

Normas de Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros, aprobadas mediante
Resolucion N°CGE/073/2021 de 28 de octubre de 2021

Otras disposiciones técnicas relativas al trabajo realizado..

Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas |  MOF




R.A. N°015/2024

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DE COOPERATIVAS Emisidn: 8.3.2024
ﬂcgfrﬂﬁwghougomhg - e ) == e Version 2 o
h MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) Pégina 23 de 92

6. PRODUCTOS

Normas/ Informes Bienes/Servicios
Programa Operativo Anuai y 1. Asesoramiento a la Direccidn General Ejecutiva y Autoridades
Presupuesto de la UAI Jerarquicas de la Entidad.

2. Cumplimiento de las recomendaciones u observaciones de la
Contraloria General del Estado.

3. Informes de Auditorias Operativas.

4. Informes de Auditorias sobre la Confiabilidad de Registros y
Estados Financieros de la AFCOOP.

5. Informes de Auditorias de Cumplimients.

6. Informes de Seguimiento, verificando la Implantacion de
Recomendaciones de Control interno,

7. Informes sobre el Cumplimiento de Declaraciones Juradas.

8. Informes Circunstanciado con indicios de responsabilidad por la
funcion plblica.

9. Notas Administrativas.

10. Informes de Costo/Beneficio

11. Relevamiento de Informacién (General o Especifica)Comunicados
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1. DATOS DE DENTIFICACION

Nombre de Ia

Unidad/hrea: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Nivel Jerarquico: | Operativo
Clasificacion: Asesoramiento
Dependencia: Director General Ejecutivo
_§ Técnico en Desarrallo de Sistemas
-

Relaciones de
dependencia vy

3]
. =
LD g, 1. Técnico en Desarrollo de Sistemas
i
Medios y Canales de
Intema Comunicacion
1. Direccion General Ejecutiva. 1. Notas Intemnas.
2. Direccion de Control y Fiscalizacion 2. Hojas de Ruta.
3. Direccion Administrativa Financiera 3. Correo electronico.
4, Direccion Juridica 4, Correspondencia
5. Unidad Auditoria Intema 6. Actas.
6. Unidad de Planificacion y Gestion 7. Otros.
7. Oficinas Departamentales
8. Todas la Areas
Medios y Canales de
Externa Comznicacién
1. Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social. | 1. Notas Extemas via DGE.
2. Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. 2. Informes
Relaciones  de | 3 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera. | 3. Actas.
Coordinacion 4. Gobemaciones del Estado Plurinacional de 4. Reuniones Virtuales.
Bolivia. 5. Otros.

5. Agencia para el Desarrollo de la Sociedad de la
Informacidn en Bolivia — ADSIB.

6. Agencia de gobiemo electronico y tecnologias de
informacién y comunicacion — AGETIC.

7. Unidades de Sistemas de todas las entidades
publicas del Estado

8. Banco Union S.A.

. Impuestos Nacionales.

10. Empresas proveedoras de servicio de
comunicacion, soporte técnico de equipos de
computacion, y otros servicios

11. Ofras Instancias Publicas delegadas por la MAE

Autoridad de FiscatEaEi_ény—Cé_r;trol de Coopéﬁaﬁvas rriMOF”
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2. OBJETIVO DE LA UNIDAD

Disefiar, definir, actualizar y supervisar los sistemas informéaticos, las politicas de seguridad,
mantenimiento y desarrollo de redes, datos y aplicaciones de la institucion, desarrollar y ejecutar proyectos
para mejorar la plataforma tecnolégica de la institucion.

3 ORGANIGRAMA

Direccion Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Planificacién y
Gestion

Tecnologias de la Informacion

Técnico en Desarrollo de
Sistemas

4. FUNCIONES

Sistemas Informaticos.

1

LN

Noo

Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) del area, en el marco de las
acciones de corto plazo de la institucion.

Cumplir las recomendaciones de los informes de auditoria interna y externa.

Mantener un archivo de toda la documentacion del Area.

Proponer y elaborar documentacion nonmativa interna (reglamentos, manuales, procedimientos, guias,
instructivos u otros) en materias referidas a las funciones del area.

Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el &mbito de sus competencias.
Asesorar a las areas organizacionales en la adquisicion de infraestructura tecnoldgica.

Dar conformidad de cumplimiento del contrato, especificaciones técnicas yfo términos de referencias
relacionadas a servicios e infraestructura tecnologica.

Otras tareas inherentes a sus competencias.

Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas I MOF
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Desarrollo de Sistemas

9. Definir y mantener metodologias, estandares, tecnologias y procedimientos de desarrollo de sistemas

10. Evaluar los requerimientos de TIC’s de las unidades organizacionales y elaborar propuestas para su
desamollo.

11. Relevar informacion y requerimientos especificos de los usuarios para el disefio conceptual de los
sistemas y aplicaciones informalicas.

12. Desarrollar los sistemas y aplicaciones de acuerdo a los estandares definidos y a los documentos de
diseno elaborados.

13. Investigar y evaluar nuevas tecnologias informéticas y de comunicaciones que permitan mantener la
plataforma tecnolégica actualizada.

14. Mantener y actualizar la documentacion técnica generada en el desarrollo y mantenimiento de las
aplicaciones.

Produccion y Mantenimiento de Sistemas

15. Ejecutar la puesta en produccion de los sistemas desarrollados, realizando las pruebas pertinentes.

16. Administrar usuarios y niveles e acceso a los sistemas informaticos de la institucion.

17. Administrar las aplicaciones informaticas en produccién brindando el soporte funcional a los
requerimientos de los usuarios.

18. Efectuar control de calidad al funcionamiento de los sistemas, soluciones y aplicaciones desarrolladas,
asi como de la integridad de la informacion proporcionada por todos los sistemas de informacion de la
institucion.

19. Elaborar, actualizar y difundir la normativa especifica de los sistemas y aplicaciones informaticas
propias, con los que opera la institucion.

20. Administrar, realizar mantenimiento de las bases de datos de todos los sistemas en produccién.

21. Coordinar con las unidades correspondientes la capacitacion en el uso de nuevos sistemas o sistemas
mejorados a funcionarios tanto en oficina central como en oficinas departamentales.

22. Generar informacion operativa y financiera a través de los sistemas informéaticos a requerimiento.

Soporte Técnico y mantenimiento de hardware y software

23. Realizar el soporte y el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software en todas las
unidades organizacionales.

24. Gestionar la seguridad informatica fisica y logica de la institucion mediante el desarrollo de los
protocolos necesarios y el seguimiento permanente a su aplicacion.

25. Brindar soporte técnico, de base de datos, redes y comunicaciones a usuarios de acuerdo a
requerimiento.

26. Realizar la administracion de servidores fisicos y la virtualizacion.

27. Definir y mantener normas, procedimientos, estandares y politicas de seguridad control, respaldo y
recuperacion de datos.

28. Administrar, controlar y velar por la seguridad de la red LAN y WAN.,

29. Administrar la revitalizacion de los servidores, fransformando el centro de datos en unainfraestructura
flexible y adecuada a los requerimientos de las unidades organizacionales.

30. Planificar y definir estandares para la adquisicion y asignacion de equipamiento informatico, software
y licencias de uso general para todas las reas de la institucién.

Autoridad de-l_:iscalizacién-y Control déc—oo;;_x_arétivés—r- MOF
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31. Mantener el inventario, asignacion y ubicacion fisica de computadoras personales, impresoras y
equipamiento informatico de la institucion.

Seguridad de la Informacion

32. Establecer los lineamientos generales y especificos en relacion a la administracion, custodia, uso de
la informacion y de los bienes asociados a su tratamiento, asi como la proteccion y preservacion del
valor de la misma.

33. Establecer la sensibilidad de la informacién en términos de su confidencialidad, integridad y
disponibilidad, ademas de los mecanismos de proteccion necesarios para preservar la misma segun
su clasificacion y segun la identificacion y categorizacion de riesgos realizada.

34. Autorizar el acceso a la informacion, a quienes requieren el acceso a la misma, basado en las
necesidades y el conocimiento que cada servidor publico tiene sobre las funciones y atribuciones que
le fueron asignadas al momento de su ingreso a la institucion, dando cumplimiento a los protocolos
establecidos para dicha labor.

35. Informar, al Comité de Seguridad de la Informacion (CS!), sobre los resultados, avances, actividades
y metas logradas, en el Plan Estratégico de Seguridad de Informacion, politicas de seguridad de
informacion y/u otros aspectos relacionados a la Sequridad de Informacion, ejecutadas yfo acaecidas
en el area de Tecnologia de Informacion y Comunicacion.

36. Ofras funciones delegadas por la MAE.

5. NORMAS TECNICAS RELACIONADAS

1. Articulos 9, 10 y 11 del Decreto Supremo N°2514 acerca de la creacion del Consejo para las Tecnologias
de Informacién y Comunicacion.

2. Articulo 72 de la Ley N°164 de 28 de julio de 2011, Ley General de Telecomunicaciones.

3. Elinciso d) del Articulo 4 (Principios), paragrafo Il, del Decreto Supremo N°1793 de 13 de noviembre de
2013.

4. El Articulo 8 (Plan de contingencia) del Decreto Supremo N°1793, de 13 de noviembre de 2013.

5. El Decreto Supremo N°2514 de 9 de septiembre de 2015.

6. El Decreto Supremo N°3251 del 12 de Julio de 2017 de aprobacion del Plan de Implementacion de
Gobiermno Electronice.

7. Decreto Supremo N°1793 de 13 de noviembre de 2013, que aprueba el Reglamento a la LeyN°164, para
el Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn.

6. PRODUCTOS

Normas/ Informes Bienes/Servicios

T, Reglamentos. Sistemas Desarrollados.
2 Manuales. Funcionamiento de los Equipos Tecnoldgicos utilizados en la Entidad.
3 Planes

Interoperabilidad con Entidades Publicas.

Interoperabilidad con Entidades Bancarias.

implementacion, Controt y Seguimiento del Plan Institucional de Seguridad de la
Informacion - PISI.

6. Implementacion, Control y Seguimiento del Plan Institucional de Software Libre
y Estandares Abiertos

o o =
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1. DATOS DE DENTIFICACION

Nombre de Ia . 2
o UNIDAD PLANIFICACION Y GESTION
Nivel Jerarquico: | Ejecutivo
Clasificacion: Asesoramiento, Estratégica
Dependencia: Director General Ejecutivo
E Direccion General Ejecutiva
Relaciones de | =
dependencia y| =
autoridad: s
=
il
Medios y Canales de
interna Comunicacion
1. Direccion General Ejecutiva. 1. Notas Intemas.
2. Direccion de Control y Fiscalizacion 2. Hojas de Ruta.
3. Direccion Administrativa Financiera 3. Correo electronico.
4, Direccion Juridica 4, Comrespondencia
5. Unidad Auditoria Intema 6. Actas.
: 6. Oficinas Departamentales 7. Ofros.
Relaciones B8N 7 Todas fa Aress
Coordinacion ;
Medios y Canales de
Exieina Comiicarion
1. Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social. | 1. Notas Exiemnas via DGE.
2. Ministerio de Planificacion del Desarrollo. 2. Informes
3. Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas. 3. Actas.
4. Viceministerio de transparencia y lucha contrala | 4. Reuniones Virtuales.
corrupcion 5. Otros.
5. Otras Instancias Publicas delegadas por la MAE

2. OBJETIVO DE

LA UNIDAD

Asesorar a la Direccion General Ejecutiva y a las dreas organizacionales de la AFCOOP en la aplicacion

de instrumentos y metodologias que apoyen la gestion interna a través de los Sistemas de Planificacién
Estratégica, Programacion Anual de Operaciones y Organizacion Administrativa, en el marco de las
disposiciones legales en vigencia y las necesidades institucionales
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3. ORGANIGRAMA

| Direccién General |
Ejecutiva [

Secretaria Ejecutiva

r

Unidad de Auditoia |

I Intema l

Unidad de Planificacién y

Gestion

|
i Tecnologias de la
i Informacién

Planificacion y Gestion

1. Planificar, organizar, dirigir y conirolar el funcionamiento y mejora continua del Sistema de Planificacion
Estratégica, a través de la elaboracion, seguimiento, evaluacion y ajuste del Pian Estratégico
Institucional, en el marco del Sistema de Planificacién Integral del Estado.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento y mejora continua de los Sistemas de
Programacion Anual de Operaciones a través de la elaboracidn, seguimiento, evaluacién y modificacién,
en el marco de las Directrices ylo lineamientos emanados por el Organo Rectos y la normativa legal
vigente.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento y mejora continua del Sistema de Organizacion
Administrativa, a través del andlisis, disefio o redisefio e implantacion de la Estructura Organizacional.

4. Promover el ajuste y/o modificacion de los Reglamentos, Manuales, Procedimientos, Instructivos y/o
Guias, asi como de lineamientos, directrices, politicas y/u otros instrumentos necesarios para el
adecuado funcionamiento de los Sistemas de Planificacién Esfratégica, Programacion Anual de
Operaciones y Organizacion Administrativa.

5. Asesorar a las diferentes areas organizacionales de la AFCOOP, en la gestion del Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativo Anual y Organizacion Administrativa en sus diferentes etapas.

6. Coordinar con el area de Recursos Humanos, para el analisis y disefio o rediseno de la Estructura
Organizacional de la AFCOOP, para la elaboracion del manual de Puestos y Plan Operativo Anual
Individual.

7. Coordinar la elaboracion y mejora continua de! Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos y Procedimientos de la AFCOOP.

8. Sistematizar la informacion referente a la gestién y ejecucion de planes, programas y proyectos.

9. Brindar informacién a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la AFCOOP sobre el seguimiento y la ejecucion
fisica de la Planificacion Estratégica Instifucional y el Programa Operativo Anual.

10. Coordinar con las Direcciones Generales, Unidades y areas la preparacion de informacion estadistica
de resultados de la Entidad.

11. Clasificar, ordenar, describir y custodiar la documentacion generada en el marco de las funciones de la
AFCOOP.
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