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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones del Fondo de Saneamiento y Fortalecimiento
Financiero (FOSAFFI), se convierte en un instrumento técnico normativo de gestion
Institucional, cuyo objeto es orientar los procesos y los recursos para alcanzar la vision,
mision y objetivos de la institucién. Ademas, contiene informacién como: la naturaleza del
cargo, la funciébn general, las funciones especificas, los niveles de coordinacion y
supervision, las condiciones laborales donde debe desarrollar sus funciones, el perfil del
puesto y las competencias laborales necesarias que debe tener el empleado que va a

ocupar un puesto para su optimo desempefio laboral.

Este manual se ha estructurado de la siguiente forma:

Presentacion de la filosofia Institucional: Mision, visién y valores, aspectos generales del
manual, objetivos, &mbito de aplicacion, instrucciones para su uso y las normas para su
mantenimiento, la estructura organizativa, organigrama, un resumen de puestos tipo por
Unidad de organizacion, los objetivos y funciones basicas por area de trabajo y la
descripcion de puestos por Unidad. Finalmente, se acomparfa un glosario de términos

usados para facilitar la compresion de terminologia utilizada.
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1. MISION, VISION Y VALORES DE FOSAFFI

MISION
Gestionar y recuperar eficientemente los activos recibidos.

VISION
Ser reconocidos como la mejor opcidn en la gestion y recuperacion de activos.

VALORES

Integridad
Actuar con principios éticos, honestidad, transparencia, rectitud y sinceridad en todo
momento.

Lealtad
Actuar con respeto, fidelidad y sentido de pertenencia a la institucion.

Orientacién al Cliente
Atender a nuestros clientes con eficiencia y calidad, en un ambiente agradable y de
colaboracion mutua.

Responsabilidad:
Cumplir con efectividad los compromisos Institucionales adquiridos con bases en las
disposiciones legales, el respeto, la disciplina y la equidad.

2. ASPECTOS GENERALES

En este manual se determina la base legal para su creacién, se describen los objetivos y
el &mbito del manual, que son indispensables para que el personal que lo utilice, conozca
Su importancia, instrucciones para su uso y las normas para su mantenimiento.

MARCO LEGAL

Las operaciones de FOSAFFI tienen como base legal la “Ley de Saneamiento y
Fortalecimiento de Bancos y Asociaciones de Ahorro y Préstamo”, Decreto Legislativo No.
627 de fecha 22 de noviembre de 1990, Diario Oficial 276, Tomo 309, Publicado el 06 de
diciembre de 1990.
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Ademas, constituyen base legal de este Manual los Articulos 11 y 13 de las Normas
Especificas de Control Interno de FOSAFFI.

Asi mismo, en el Articulo 3 del Reglamento Interno del Comité Administrador en lo
referente a las Atribuciones del Comité.

OBJETIVO DEL MANUAL

El manual tiene por objetivo describir la estructura organizativa y las funciones que se
ejercen dentro de cada puesto del Fondo de Saneamiento y Fortalecimiento Financiero
(FOSAFFI) a efecto de:

= Definir formalmente la estructura organizativa.

= Constituir un documento de consulta sobre las funciones que tienen asignadas las
areas y puestos de trabajo que integran la organizacion del Fondo.

= Contribuir a que el personal tenga en forma clara sus funciones y dependencia
jerarquica, para ordenar su trabajo y se integren de acuerdo a la funcion genérica de
su actividad, de tal manera que posibiliten el desarrollo normal de las funciones y asi
alcanzar los objetivos predeterminados.

= Establecer lineas de autoridad y responsabilidad, para que no se origine duplicidad de
funciones y esfuerzos

» Facilitar el adiestramiento del personal existente y nuevo ingreso

AMBITO DEL MANUAL

El area de aplicacion del manual son las estructuras que conforman la organizacion del
Fondo, en la cual se detallan las funciones y los puestos que han de satisfacer las
actuales necesidades sustantivas y operativas del Fondo. Se exceptla en esta
descripcion las funciones del Comité Administrador y el Comité de Auditoria, ya que por
su naturaleza no entran en el &mbito de este instrumento.

INSTRUCCIONES PARA SU USO

El manual ha sido elaborado en forma clara y sencilla para que el personal que haga uso
de él lo comprenda sin ninguna dificultad, tomando en cuenta las siguientes instrucciones:
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Reproducir el manual proporcionando una copia a cada area organizativa que integra
el Fondo.

Informar a los empleados en la estructura, asi como también en la descripcion de sus
funciones y sus relaciones internas y externas de trabajo.

Proporcionar la capacitacion debida y oportuna para su interpretacion y utilizacion
entre el personal.

NORMAS PARA SU MANTENIMIENTO

Considerando que toda organizaciéon es dindmica y en consecuencia se presentaran
cambios en el tiempo que afectan areas de trabajo y/o funciones, siendo necesaria la
actualizacion del documento, para reflejar una estructura organizativa real, a continuacion
se presentan algunas normas para incorporar modificaciones.

Deber4 someterse a revisiones por o menos cada dos afios o cuando existan
modificaciones a la estructura organizativa.

Cada vez que se modifique la Ley de Saneamiento y Fortalecimiento de Bancos y
Asociaciones de Ahorro y Préstamo, debera evaluarse si implica modificaciones al
manual.

Las modificaciones deberan ser propuestas a la Seccidon de Recursos Humanos y
sometidas previa autorizacion de la Presidencia, para aprobacién del Comité
Administrador.

Le corresponde la aprobaciéon del Manual al Comité Administrador del Fondo y la
divulgacion estara a cargo de la Gerencia General a través de la Seccion de
Recursos Humanos.
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3. ORGANIGRAMA DEL FONDO DE SANEAMIENTO Y FORTALECIMIENTO
FINANCIERO.

Comité
Administrador

e R : '
| Auditoria Externa | A‘:Si:
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Presidente | |
Gerencia General
UACI UAIP
[ [ I
Administrativo

Contabilidad y.

‘ Saneamiento \
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4.-RESUMEN DE PUESTOS CON SU NOMENCLATURA.

No.
Plaza Nombre del Puesto Unidad

0206 Ordenanza Gerencia General

0316 Ordenanza Departamento Administrativo Financiero

0317 Ordenanza Departamento Administrativo Financiero

0313 Responsable del Archivo Central Unidad de Gestion Documental y Archivos

0314 Recepcionista Departamento Administrativo Financiero

0315 Cajera Departamento Administrativo Financiero

0224 Técnico Colaborador de Préstamos Seccién de Control y Seguimiento

0311 | Asistente de Departamento ( DAF) Departamento Administrativo Financiero

0312 Colaborador administrativa Departamento Administrativo Financiero

0409 Asistente de Departamento ( DECOREA) gggﬁg:gggtr? de Aéjt(i?/os Comercializacion y

0516 Asistente de Departamento (DJUR) Departamento Juridico

0204 Asistente de Gerencia General Gerencia General

0205 Asistente de Gerencia General Gerencia General

0223 Analista Colaborador de Control de Préstamos Seccién de Control y Seguimiento

0308 | Analista Colaborador de Activos Departamento Administrativo Financiero

0309 Analista Colaborador Contable Seccion Contabilidad y Finanzas

0310 Analista Colaborador Contable Seccién Contabilidad y Finanzas

0406 Analista Colaborador de Comercializacion y Departamento de Comercializacion y
Recuperacién de Activos | Recuperacion de Activos

0407 Analista colaborador de Comercializaciéon y Departamento de Comercializacion y
Recuperacién de Activos | Recuperacion de Activos

0408 Analista colaborador de Comercializacion y Departamento de Comercializacion y
Recuperacién de Activos | Recuperacion de Activos

0512 | Abogado Colaborador | Seccion de Recuperacion Judicial

0513 | Abogado Colaborador | Seccién de Saneamiento, Escrituracion y Registro

0514 Abogado Colaborador | Seccién de Saneamiento, Escrituracién y Registro

0515 Abogado Colaborador | Seccién de Saneamiento, Escrituracion y Registro

0203 Oficial de Informacion Gerencia General

0114 Oficial de Cumplimiento Oficialia de Cumplimiento

0214 Analista Colaborador de Informatica Seccion de Informatica

0304 Oficial de Gestion Documental y Archivos Unidad de Gestién Documental y Archivos

0307 Analista de Recursos Humanos Seccién de Recursos Humanos

0405 Analista Colaborador de Comercializaciéon y Departamento de Comercializacion y

Recuperacién de Activos I

Recuperacion de Activos
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No.
Plaza Nombre del Puesto Unidad
0509 Abogado Colaborador Il Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registro
0510 Abogado Colaborador Il Seccién de Recuperacién Judicial
0511 Abogado Colaborador Il Seccién de Recuperacién Judicial
0112 Auditor Departamento de Auditoria Interna
0113 Auditor Departamento de Auditoria Interna
0402 Especialista de Comercializacién y Recuperacién | Departamento de Comercializacion y
de Activos Recuperacién de Activos
0403 Especialista de Comercializacion y Recuperacion | Departamento de Comercializacion y
de Activos Recuperacién de Activos
0404 Especialista de Comercializacion y Recuperacion | Departamento de Comercializacion y
de Activos Recuperacion de Activos
0202 | Jefe UACI Gerencia General
0212 Analista de Informatica Seccién de Informéatica
0213 Analista de Informatica Seccién de Informatica
0222 Especialista de Control de Préstamos Seccién de Control y Seguimiento
0305 | Especialista de Presupuesto Departamento Administrativo Financiero
0306 | Especialista en Vallios Departamento Administrativo Financiero
0504 | Abogado Seccion de Recuperacion Judicial
0505 Abogado Seccion de Recuperacion Judicial
0506 Abogado Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registro
0507 | Abogado Seccién de Saneamiento, Escrituracion y Registro
0508 | Abogado Departamento Juridico
0221 Jefe de Seccién de Control y Seguimiento Seccion de Control y Seguimiento
0303 Jefe de Seccion de Recursos Humanos Departamento Administrativo Financiero
0211 Jefe de Seccién de Informética Seccién de Informatica
0302 Jefe de Seccion de Contabilidad y Finanzas Departamento Administrativo Financiero
0502 Jefe de Seccién Saneamiento, Escrituracion y
Registro Departamento Juridico
0503 Jefe de Seccion de Recuperacién Judicial Departamento Juridico
0111 Jefe de Departamento de Auditoria Interna Departamento de Auditoria Interna
0301 Jefe del Departamento Administrativo Financiero Departamento Administrativo Financiero
0401 Jefe de Departamento de Comercializacion y Departamento de Comercializacion y
Recuperacién de Activos Recuperacion de Activos
0501 Jefe del Departamento Juridico Departamento Juridico
0201 Gerente General

Gerencia General
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5 OBJETIVOS, FUNCIONES BASICAS Y DESCRIPCION DE PUESTOS POR UNIDAD
DE ORGANIZACION.
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5.1.-DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

a).-OBJETIVO
Desarrollar evaluaciones de control independiente y permanentemente dentro del FOSAFFI, por medio de
examenes orientados a minimizar los riesgos, cumplir la normativa y asegurar la calidad en las operaciones,

contables financieras, administrativas y de gestion.

b).-FUNCIONES BASICAS

= Dirigir el disefio y ejecucién del proceso de Auditoria Interna del Fondo.

= Auditar los procesos estratégicos, a la administracion y Unidades del Fondo, asesorar en materia de
control interno, administracién del riesgo y aseguramiento de la calidad de la informacion.

= QOrientar en la utilizacion de herramientas y sistemas que faciliten la sustentabilidad de las
actividades.

= Realizar exdmenes técnicos de auditoria a las unidades del Fondo, conforme a Planes de Trabajo
Anuales aprobadas por el Comité Administrador.

= Formular recomendaciones para que los sistemas contables y de control, se ajusten a las normas y

politicas del FOSAFFI y se corrijan errores, verificando que las medidas correctivas sugeridas sean

operativamente adoptadas.

c).- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. de Plaza
Jefe Departamento de Auditoria Interna 0111
Auditor 0112
0113
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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d).-ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DEAUDITORIA INTERNA

Jefe de Departamento
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No. De Plaza:

Jefe Departamento de Auditoria Interna

Ubicacién organizativa: Auditoria Interna 0111

Puesto jefe inmediato: Presidente

Titulo del puesto

Auditor

Servicios subcontratados que
supervisa:

Cédigo

Nombre

CGCA

Coordinacion General — Auditoria

Indicadores de desempefio

1.% indice de satisfaccion a usuario.

2.# de auditorias realizadas.

3.No. de observaciones pendientes de entes fiscalizadores.
4.% de cumplimiento de plan operativo.

5.Tiempo de respuesta de informes solicitados.

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Coordinacion General — Auditoria

1.1.

Planificar, organizar y dirigir las auditorias internas realizadas en cada ejercicio fiscal, con una
metodologia de administracion de riesgos y fortalecimiento del control interno, para apoyar la
consecucion de los objetivos institucionales y la minimizacion de los riesgos en los procesos claves
del negocio y los procesos de apoyo.

Brindar asesoria a la administracion superior y a las unidades organizacionales, utilizando el ejercicio
profesional de la Auditoria Interna, para fortalecer la administracion del riesgo, la estructura de control
interno y el gobierno corporativo; ademas, promover la transparencia en el manejo de los recursos
institucionales y para la efectiva toma de decisiones.

Desarrollar procedimientos de control interno, realizando pruebas de cumplimiento y sustantivas en la
institucién, con un enfoque actualizado de administracion de riesgos para garantizar la salvaguarda
de los activos institucionales y verificar la confiabilidad y razonabilidad de las cifras de los Estados
Financieros.

CODIGO
IAF-12
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1.4. Examinar el cumplimiento de la Normativa vigente aplicable a la institucion, instrumentos
administrativos, Acuerdos de Comité Administrador, Comité de Auditoria y Comité de Tecnologia,
verificando el seguimiento periddico a los procesos claves ya destacados y procesos de apoyo, para
promover la efectividad operacional y la adhesién a las politicas institucionales.

1.5. Presentar al Comité Administrador y Comité de Auditoria los informes de las auditorias realizadas,
mediante el enfoque de administracion de riesgos, para informar sobre las condiciones de control
interno identificadas, sobre las recomendaciones formuladas y el cumplimiento de la gestién del plan
anual de auditoria.

1.6. Coordinar el seguimiento e implantacion de las observaciones formuladas, realizando un control de
seguimientos de las observaciones para llevar a cabo el cumplimiento de dichas observaciones.

1.7. Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio

Conocimiento de Estandares de Auditoria Interna tanto

CGAUO01 Gubernamental como Privada Estandar
Conocimiento de Contabilidad Financiera, Gubernamental vy

AFCO01 Gerencial Estandar

GEPEO1 Conocimiento de Gobernanza, Control Interno y Riesgo Estandar
Regulacién Financiera y de Control para Instituciones Financieras

LLFNO1 Estatales. Estandar

MIPD0O1 Microsoft Office Estandar
Planificacibn de desarrollo de actividades de auditoria y

CGAUO01 sustentacion con investigacion adecuada hallazgos vy |Estandar.
recomendaciones

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTPM
Liderazgo del Equipo Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: .
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad
Presentar informes de Auditoria, dar a conocer los

1. Comité Administrador hallazgos identificados y el cumplimiento al plan 4
anual de Auditoria.

Presentar informes de Auditoria, discutir los hallazgos

2. Comité de Auditoria identificados y la gestién del plan anual de auditoria. 4
Comunicacion sobre resultados obtenidos de los

3. Presidencia diferentes exadmenes y procedimientos de control 3
realizados.

Comunicacion cuando se inician los examenes,

4. Gerencia General durante el proceso cuando se obtienen los resultados 2
preliminares, discusion de borradores de informes y
participacion en el Comité Ejecutivo.

Por consultas y/o requerimientos de informacion,

5. Jefaturas de Departamento y comunicacion de inicios de auditoria y discusion de 1

de Seccion observaciones preliminares.

Fuera de la organizacion

Contacto Propdsito Frecuencia
Brindar informes requeridos por la oficina del control

1. Organizaciones de Gobierno interno de la Secretaria de Transparencia, entre otros 5
la aplicacién de la Politica de Austeridad, entre otros.
Comunicacién por informacion financiera que se

2. BCR/Institucion financiera maneja en el FOSAFFI de esas instituciones. 5

3. Corte de Cuentas y | Remision de informes finales de auditoria y plan
Superintendencia del Sistema | anual de auditoria. Se brinda informacion requerida 4
Financiero como parte de los examenes que los fiscalizadores

realizan a la Unidad.
Obtener informacién que requieren como parte de su

4. Auditores externos trabajo. 5
Obtener exdmenes que se realizan vy

5. Administradoras (Banco | comunicaciones sobre operaciones que se realizan 5

Hipotecario)

entre ambas entidades.
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Responsabilidad econémica

Caodigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacidn
Documentacion sobre las Auditorias Internas como parte de sus funciones

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno

[Entrenamiento inicial enelpuesto ]
Entrenamiento Duracion Puesto responsable

Leyes y Normativa aplicable al negocio de 4 horas Jefe Departamento Juridico

FOSAFFI

Normativa de Control Interno del FOSAFFI 2 horas Jefe Departamento Administrativo
Financiero

Normativa Contable y Presupuestaria del Jefe Departamento Administrativo

FOSAFFI. 4 horas Financiero y Jefe de Seccién de
Contabilidad

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos

Gubernamental

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccidén Control y Seguimiento

Induccidn sobre funcionamiento del Departamento 4 horas Gerente General

y regulacion aplicable

Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable
Maestria Deseable
Licenciatura en Contaduria Publica Indispensable

Especialidad del estudio: | Maestria en Administracién de Empresas,
Finanzas o Auditoria
De 4 a 6 afos en puestos similares de igual o

Deseable

Experiencia previa: Indispensable

inferior jerarquia
| Otros: |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: -
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Auditor No. De Plaza:

0112

L sativa: Auditoria |
Ubicacién organizativa: Auditoria Interna 0113

Puesto jefe inmediato: Jefe Departamento de Auditoria Interna

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre

CGO00

Coordinacion General

CGCA Coordinacion General — Auditoria

Indicadores de desempefio

.% Indice de satisfaccién del cliente

2.# de auditorias realizadas

.% de observaciones cumplidas

4. # de opiniones emitidas

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Coordinacion General

11

Elaborar propuestas de informes técnicos y cartas de gerencia para revision de la Jefatura, realizando
la aplicacién de técnicas y procedimientos contenidos en el programa de auditoria y el cumplimiento
de cada meta determinado en el plan de auditoria, para describir las condiciones de control interno,
areas de mejora y niveles de riesgo existentes.

Emitir opiniones y/o comentarios de auditoria requeridos por la Jefatura del Departamento,
examinando la evidencia respectiva del caso y analizando a través del marco normativo y emitiendo
un documento de opiniones y comentarios de los analisis respectivos, para brindar asesoria a la
Administracion en la efectiva toma de decisiones.

Verificar el cumplimiento de la normativa e instrumentos administrativos, revisando las leyes
aplicables al FOSAFFI y de instrumentos administrativos vigentes, para garantizar la realizacion de
las disposiciones establecidas por el Comité Administrador, Comité de Auditoria y la efectividad en la

ejecucién de operaciones.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015
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Area clave de

responsabilidad 2. Coordinacién General — Auditoria

2.1. Participar en procesos de subastas, verificando el cumplimiento de procedimiento internos de subastas
y mecanismos de publicacion para la realizaciéon de la subasta y emitiendo un memorandum de los
comentarios realizados de la participacion en las subastas, para asegurar la transparencia del proceso,
administrar posibles riesgos y observar debilidades de control.

2.2. Dar seguimiento a las observaciones formuladas por entes fiscalizadores externos y auditoria interna,
recopilando los informes emitidos y la documentaciéon y/o comentarios brindados por las unidades
internas, emitiendo informe de seguimiento y notificando al Jefe del Departamento de Auditoria, para
asegurar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas y gestionar adecuadamente el riesgo
institucional.

2.3. Realizar procedimientos de control interno requeridos por la Jefatura, revisando la documentacion
financiera contable y de gestion, y realizando inspecciones fisicas para verificar la proteccion de los
activos, confiabilidad y razonabilidad de las cifras.

2.4. Elaborar papeles de trabajo de cada una de las auditorias realizadas, realizando en cada una de los
papeles de trabajo las referencias e incorporando la informaciéon en el servidor institucional,
implementando técnicas y procedimientos establecidos en el programa de trabajo para evidenciar
satisfactoriamente todo el proceso de auditoria.

2.5. Realizar auditorias contenidas en el plan anual de auditoria, realizando la aplicacion del marco
normativo de la profesién, planificando y ejecutando el plan de trabajo ya establecido, elaborando un
informe de auditoria y presentando al Jefe del Departamento, para la evaluacion de los procesos,
areas de negocio y rubros de los Estados Financieros.

2.6. Realizar auditorias especiales requeridas por la Jefatura, aplicando el marco normativo de la profesién
en este tipo de auditorias; elaborando un informe técnico de la evaluacion realizada para emitir
propuesta de comentarios y opinién técnica del tema y/o asunto requerido.

2.7. Realizar otras funciones requeridas por la Jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Caédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
CGAUO01 | Conocimiento técnico de auditoria, control interno y riesgos Avanzado
LLFNO1 Conocimiento de legislacion financiera, bancaria, mercantil y tributaria Esténdar
AFCOO01 | Conocimiento de contabilidad y de estados financieros Estandar
CGAUQ1 | Elaboracién de planificaciébn de examenes y programas de auditoria Avanzado
GEROOQ02 |Redaccién de informes técnicos Avanzado
MIPDO1 Experiencia en la utilizacién de herramientas informaticas Esténdar
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.
IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 P Pagina 18 de 322
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Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacién y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad
Verificaciébn y seguimiento del Plan Estratégico y
1. Gerencia General puntos de Comité Administrador y Comité de 4
Auditoria
Verificar la gestion y el cumplimiento de los
2. Departamento Juridico instrumentos y procedimiento aplicables a los 4

procesos del referido Departamento y brindar

asesoria y opiniones segln su requerimiento

Verificar la gestion y el cumplimiento de los

3. Departamento de | instrumentos y procedimiento aplicables a los 4
Comercializacion de Activos procesos referidos al Departamento

Verificar la gestion y el cumplimiento de los

4. Departamento Administrativo | instrumentos y procedimientos aplicables a los 4
Financiero procesos del referido Departamento
Verificar la gestion y el cumplimiento de los
5. Seccibn de Control vy | instrumentos y procedimiento aplicables al referido 4
Seguimiento Departamento y brindar asesoria y opiniones segun

su requerimiento
Verificar el cumplimiento de los instrumentos, leyes,

6. Unidad de Acceso de |reglamentos y procedimiento aplicables a la 4
Informacién Publica referida unidad
Verificar el cumplimiento de los instrumentos, leyes,
7. UACI reglamentos y procedimiento aplicables a la 4

referida unidad
Verificar el cumplimiento de los instrumentos y
8. Informatica procedimiento aplicables al referido departamento y 4
brindar asesoria y opiniones segin su
requerimiento

Verificar el cumplimiento de los instrumentos y
9. Administracién financiera procedimiento aplicables al referido departamento y 4
brindar asesoria 'y opiniones segin su
requerimiento

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Fuera de la organizacién

Contacto Propdsito Frecuencia
Examinar la cartera de préstamos y activos
1. Banco Hipotecario extraordinarios propiedad del FOSAFFI, administrada por 5
el referido banco.

Responsabilidad econémica

Caédigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
e Papeles de trabajo de Auditoria Interna.
e Puntos y Acuerdos de Comité Administrador del FOSAFFI.
e Puntos y Acuerdos del Comité de Auditoria.
e Puntos y Acuerdos del Consejo Directivo del Banco Central de Reserva.
¢ Planilla de salarios, vacaciones y dietas de los funcionarios y empleados del FOSAFFI.

¢ Sistema de préstamos, activos extraordinarios, recuperacion, saneamiento de activos, el médulo
de contabilidad del FOSAFFI y partidas contables del FOSAFFI.

¢ Presupuesto institucional.

¢ Informacidn sobre el proceso de licitacion y adjudicacién de bienes y servicios contratados para el
FOSAFFI.

e Toda la informacion que se custodia en el Archivo Institucional del FOSAFFI.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: | Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracion Puesto responsable

Normativa de Recursos Humanos y Ley de

c. 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos

Etica Gubernamental

Induccion sobre funuongmentp del 4 horas Jefe de Departamento de Auditoria Interna

Departamento y regulacién aplicable

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento

pt|l|zag|gn a nivel de consulta de sistemas 14 horas Jefe Seccidn de Informatica

informéticos

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.
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. o Graduado universitario Indispensable
Titulo académico: ~

Maestria Deseable
Licenciatura en Contaduria Publica Indispensable
Maestria en Administracion de Empresas o Finanzas Deseable
De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior jerarquia Indispensable

Especialidad del
estudio:
Experiencia previa:

| Otros: |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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5.2.-OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO

a).-OB

JETIVO

Impulsar las acciones de prevencién y control del riesgo de lavado de dinero y activos y financiamiento al

terrorismo (LDA/FT) en los productos y servicios del FOSAFFI, ser enlace de comunicacion con entidades

relacionadas en esta materia y velar por el cumplimiento del marco legal y normativo en materia de riesgos

de LDAJFT.

b).- FUNCIONES BASICAS

Coordinar la prevencion de riesgos de lavado de dinero y activos y financiamiento al terrorismo.

Dar estricto cumplimiento a la Ley y normativas contra el LDA/FTA e instrucciones de la SSF y UIF.

Capacitar al personal y fomentar una cultura de prevencion en cuanto a los riesgos de LDA/FT

dentro del Fondo.

Coordinar la comunicacién e informacion que se brinda como institucién a la Superintendencia del

Sistema Financiero (SSF) y Unidad de Investigacion Financiera (UIF).

Gestionar las actividades requeridas dentro del Fondo, que competen a la prevencion de riesgos de

LDA/FT.

c).- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto

No. De Plaza

Oficial de Cumplimiento

0114

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015

Responsable:
Recursos Humanos
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Oficial de Cumplimiento

Ubicacién organizativa: Presidencia
Puesto jefe inmediato: Presidente

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Nombre
Prevencidn y Gestion de los Riesgos de Lavado de Dinero y Activos y Financiamiento al

Cédigo

Terrorismo
Enlace de comunicacién con entes externos

Indicadores de desempefio
1.Politicas, estrategias y metodologias disefiadas
2.% de cumplimiento de seguimiento del perfil de riesgo institucional
3.% de ejecucion de programas de capacitacion en temas relativos a LDA/FT
4.% de cumplimiento en informes requeridos por la UFI

5.indice de satisfaccion al cliente

Funciones especificas
3.Prevencidn y Gestion de los Riesgos de Lavado de Dinero y Activos y Financiamiento

Area clave de
responsabilidad al Terrorismo

1.8.Participar en el disefio de objetivos, politicas, estrategias, metodologias y otros aspectos relacionados
con la gestion del riesgo, mediante el analisis de la informacién recopilada y planteando propuestas que

puedan aplicarse en el FOSAFFI, para ser presentadas a las autoridades para su aprobacion.

1.9.1dentificar en coordinacion con las unidades responsables de los productos, servicios y procesos, los
riesgos que podrian afectar al FOSAFFI, partiendo de los factores o eventos sucedidos, realizando su
respectivo andlisis y medicién, a fin de proponer estrategias de mitigacion y obtener el perfil de riesgo

de LDA/FT.

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. . .
Responsable: Pagina 23 de 322
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1.10.Participar en el monitoreo y seguimiento del perfil de riesgo para garantizar su actualizacién y la
aplicacién de controles y estrategias de mitigacién; mediante las herramientas necesarias para la
gestion.

1.11.Asesorar y colaborar con las diferentes unidades, apoyandolos en la formulacién de acciones para el
control y/o mitigacién de los riesgos y su prioridad, apoyandolos y atendiendo sus consultas, a fin de
que dichas unidades administren adecuadamente los riesgos de sus productos, servicios y procesos.

1.12.Efectuar el seguimiento a las medidas adoptadas por las diferentes areas para mitigar el riesgo,
solicitando y recopilando la informacién pertinente, a fin de evaluar su efectividad y recomendar las
acciones correctivas necesarias.

1.13.Elaborar informes peridédicos sobre la evolucion del riesgo y controles implementados para su
administracion, tomando de base los resultados de las evaluaciones periddicas realizadas sobre los
mismos, analizando dicha informacién y formulando propuestas para mejorar la administraciéon de los
riesgos, a fin de ser presentados a las autoridades del FOSAFFI para la toma de decisiones al respecto.

1.14.Disefiar, proponer Yy ejecutar programas de capacitacion a los niveles directivos y personal del
FOSAFFI en temas relativos a la administracion de riesgos de LDA/FT, a fin de que el personal cuente
con conocimientos actualizados.

Area clave de

. 4.Enlace de comunicacion con entes externos
responsabilidad

4.1.Informar a la Unidad de Investigacion Financiera (UIF) sobre operaciones reguladas aplicables al
FOSAFFI de acuerdo a su ambito de actuacion por los medios de comunicacién establecidos a fin de
dar cumplimiento a la normativa relacionada.

4.2.Dar respuesta a requerimientos de informacion de la Unidad de Investigacién Financiera de acuerdo a la
informacion recabada de los sistemas y medios institucionales.

4.3.Coordinar la colaboracion interinstitucional del FOSAFFI con la UIF en la investigacion de delitos
relacionados al lavado de dinero y financiamiento al terrorismo por medio de los mecanismos
establecidos para dar cumplimiento a disposiciones legales relacionadas.

4.4.Participar en representacion del FOSAFFI en foros relacionados a la prevencion de lavado de dinero y
activos y financiamiento al terrorismo para estar actualizado con estandares, mejores practicas y
metodologias de gestion aplicables al FOSAFFI.

4.5.Coordinar las comunicaciones establecidas del FOSAFFI con la Superintendencia del Sistema
Financiero relacionadas a la gestion de la prevencion de lavado de dinero y financiamiento al
terrorismo mediante los mecanismos establecidos.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio

Conocimiento de Ley contra el Lavado de Dinero y Activos y Financiamiento | Estandar

al Terrorismo y Normativa asociada.

Conocimiento de procesos y controles en gestion de créditos vy |Estandar
comercializacion de activos.

Conocimiento de Microsoft Office Estandar
Elaboracion de manuales y normativa Estandar
Busqueda de Informacion Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Integridad Importante
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Planificacién y Organizacién Importante PTP
Vision Sistémica Importante
Facilidad de Redaccion Importante
Trabajo en Equipo Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad

1. Unidades del FOSAFFI | Analizar casos (operaciones sospechosas, casos 1
especiales, etc.)

2. Unidades del FOSAFFI | Asesorar y apoyar a las unidades del FOSAFFI en la
valoracion e implementacion de acciones para el control y 4
mitigacion de riesgos de LDA/FT en el caso de nuevos
productos o servicios, previo a su lanzamiento.

3. Unidades del | Dar y coordinar capacitaciones dirigidas a empleados y

FOSAFFI funcionarios de acuerdo a su participacion en los procesos 5

de la Institucion.

CODIGO Aprobado: Sesion de Cpmité Administrador No. Responsable: .
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Fuera de la organizacion

Contacto Propoésito Frecuencia
1. Unidad de | Informar sobre operaciones reguladas actuacion por los
Investigacion Financiero | medios de comunicacion establecidos a fin de dar 4
(UIF) cumplimiento a la normativa relacionada
2. Unidad de | Coordinar la colaboracion interinstitucional del FOSAFFI con
Investigacion Financiero | la UIF en la investigacion de delitos relacionados al lavado de
(UIF) dinero y financiamiento al terrorismo por medio de los 4
mecanismos establecidos para dar cumplimiento a
disposiciones legales relacionadas
3. Superintendencia del | Coordinar las comunicaciones establecidas del FOSAFFI con
Sistema Financiero la Superintendencia del Sistema Financiero relacionadas a la
gestion de la prevencion de lavado de dinero y financiamiento 4
al terrorismo, preparando la informaciéon y dando seguimiento
al envio por los medios propuestos por la SSF.
Responsabilidad economica
Cédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Impresora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

eDetalle de actividades realizadas en la Institucion.

eInformacién de operaciones de clientes

eReportes de actividades sospechosas reportadas a FGR

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: o
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica | 5 horas Jefe de Seccién de Recursos HUMAanNos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la Institucion | 4 horas

. . Gerente General

y regulacion aplicable
Sistema Mantis 1 hora Asistente de Gerencia General

Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable
Licenciatura en Ciencias Juridicas,
Especialidad del Licenciatura en Administracion de Empresas, .
. . . DI Indispensable
estudio: Licenciatura en Contaduria Publica,
0 carreras afines.
. . . 2 afios en puestos similares o donde se conozcan las .
Experiencia previa: . . ) Indispensable
operaciones y controles relacionados al negocio.
Otros: Indispensable: Contar con certificacion que respalde el conocimiento y dominio de
' la materia de lavado de dinero y activos y financiamiento al terrorismo.
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. . .
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5.3.-GERENCIA GENERAL

a).-OBJETIVO

Administrar en funcién de los lineamientos que emite el Comité Administrador, las acciones que se deriven
del cumplimiento de los fines del Fondo, mediante la combinacién y organizacion optima de los recursos

disponibles para el logro de las metas de recuperacion y saneamiento.

b).-FUNCIONES BASICAS

= Administrar la recuperacién de cartera de préstamo.

= Apoyar a las unidades de organizacion en sus necesidades de logistica.

= Realizar la administracién del recurso financiero, humano e informético Institucionales.

= Supervisar los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes, obras o servicios.

= Coordinar las actividades de mantenimiento, conservacion y comercializacion de activos

extraordinarios.

c).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Gerente General 0201
0204
Asistente de Gerencia General 0205
Ordenanza 0206
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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d).-ORGANIGRAMA DE GERENCIA GENERAL

|

]

[
Jefe de Deplo. De
Comercializacion

Jefe de Depto.

AGmi

1

[
Jefe de Seccion

de Control y

Jefe de Seccion

Jefe de Depto.

Responsable:
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Gerente General No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Gerencia General 0201

Puesto jefe inmediato: Presidente

Titulo del puesto
Jefe del Departamento Administrativo Financiero
Jefe del Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos
Jefe del Departamento Juridico
Jefe de Seccién de Control y Seguimiento
Jefe de Seccion de Informéatica
Jefe UACI
Oficial de Informacion
Ordenanza de la Gerencia General
Asistente de Gerencia General

| Servicios subcontratados que supervisa: | N/A

Cdédigo Nombre
CGPG Coordinacion general — Planificacién general
CGO00 Coordinacion general
CGRI Relaciones publicas institucionales
ADOO Administracion

Indicadores de desempefio

1. Nivel de cumplimiento de plan estratégico

2. Nivel de cumplimiento de planes operativos

3. % de cumplimiento de proyecciones de recuperacion

4. No. de observaciones pendientes de entes fiscalizadores
5. indice de satisfaccion del cliente

Funciones especificas

Area clave de

o 1. Coordinacién general — Planificacién general
responsabilidad 9 9

1.1 Proponer o recibir instrucciones de la Presidencia del FOSAFFI sobre temas estratégicos de gestion
Institucional para el logro de los objetivos del Plan Estratégico quinquenal relacionados en las metas

anuales.
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13

Elaborar y proponer estrategias y acciones, analizando el entorno y posibilidades de negocios u otros,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Someter a aprobacion el Plan Estratégico y los planes operativos institucionales, coordinando las
actividades de planeacion y consolidando las propuestas de las unidades organizativas, para definir los
objetivos institucionales.

Area clave de
responsabilidad

2. Coordinacién general

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Velar por el cumplimiento de los planes operativos institucionales, dando seguimiento y coordinando las
actividades de las unidades responsables de su ejecucion, revisando el cumplimiento de los planes
operativos con énfasis en los de recuperacion de cartera administrativa y judicial, la comercializacion
de activos extraordinarios y convocando a reuniones con el Comité Ejecutivo para el logro de los
objetivos institucionales.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos e instrucciones del Comité Administrador y la Presidencia,
dando seguimiento de forma semanal en el Comité Ejecutivo, a las unidades correspondientes para su
cumplimiento oportuno.

Proponer el contenido de las Actas del Comité Administrador, revisando y corrigiendo los puntos
propuestos por cada unidad, para que reflejen fielmente lo acordado por el Comité y contenga las
justificaciones facticas y normativas adecuadas.

Revisar las propuestas de temas a presentar por cada unidad al Comité Administrador, discutiendo las
recomendaciones y base normativa correspondiente, para que las propuestas conocidas por el Comité
sean aprobadas con los menores cambios.

Someter a aprobacion del Consejo Directivo del BCR aquellos acuerdos del Comité Administrador que
de acuerdo a la ley y normativa lo requieran, revisando y preparando las presentaciones y acuerdos
respectivos, para que las propuestas conocidas sean aprobadas y se cumpla con el debido
procedimiento de aprobacion.

Participar en las reuniones del Comité de Auditoria del FOSAFFI, representando y dando el punto de
vista de la Administracion en las observaciones de auditoria interna y otras entidades fiscalizadoras,
para poder solventar o desvirtuar oportunamente las observaciones realizadas.

Participar en las reuniones del Comité de Tecnologia del FOSAFFI, revisando y conociendo las
principales actividades de la Unidad de Informética, para poder reorientar o impulsar nuevas acciones
en dicha area.

Dar a conocer al Comité de Auditoria y Consejo Directivo del Banco Central de Reserva (BCR) la
situacion financiera del FOSAFFI, presentado de forma trimestral los Estados Financieros para dar
cumplimiento al Instructivo para Normar la Presentacion, Aprobacién y Divulgacion de los Estados
Financieros.
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Area clave de
responsabilidad

3. Relaciones publicas institucionales

3.1 Representar a la Institucion en diversos temas de negocios u otros, ante otras instituciones, medios de

comunicacion o el publico en general, para velar por la buena imagen institucional.

3.2 Atender a clientes, sean personas e instituciones, interesadas en el quehacer del FOSAFFI,

participando en reuniones y por otros medios para analizar los requerimientos efectuados y su
consecucién y dar un buen servicio al cliente.

Area clave de
responsabilidad

4. Administracion

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Preparar la logistica de las reuniones del Comité Administrador; gestionando el lugar, compilando la
documentacién y convocando en nombre de la Presidencia a los miembros del Comité para que sean
realizadas oportunamente.

Proponer temas o recibir instrucciones de la Presidencia sobre aspectos estratégicos de gestién
institucional para el logro de las metas anuales del Plan Estratégico Quinquenal.

Autorizar fisica y electrénicamente, los pagos y transferencias en concepto de adquisicién de bienes o
contratacion de servicios, autorizando lotes cargados en el sistema de banca electrénica y firmando
cheques, para el cumplimiento oportuno de las obligaciones y compromisos financieros del FOSAFFI
por bienes y servicios adquiridos.

Autorizar y adjudicar los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios y obras,
firmando los documentos fisicos correspondientes y de forma electrénica en el SIAF, dando los vistos
buenos respectivos para que los procesos se realicen de forma oportuna.

Formalizar diversos contratos en representacion del FOSAFFI, revisando el contenido y firmando los
documentos correspondientes para el cumplimiento efectivo de los contratos y negocios otorgados por
el FOSAFFI.

Atender requerimientos de entes fiscalizadores, proporcionando informacién solicitada y respondiendo
consultas efectuadas, para el debido cumplimiento de la normativa y evitar observaciones futuras.

Proponer a la Presidencia los nombramientos, ascensos, traslados y retiros de personal, revisando los
procesos realizados y propuestas de las unidades correspondientes, para contar con el personal
necesario e idoéneo.

Revisar las propuestas de normativa e instrumentos administrativos correspondientes, haciendo
observaciones y comentarios previos a someterlos a la Presidencia y al Comité Administrador para que
el contenido sea apropiado y se aprueben sin mayores cambios.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
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Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
CGAU01 Conocimiento de herramientas para medir riesgos Estandar
AFCO01 Conocimiento de aspectos contables Estandar
LLFNO1 Conocimiento de regulaciones financieras Avanzado
LLMCO03 Conocimiento de leyes mercantiles Estandar
CGPG04 Habilidades de direccién y ejecucién de planes Avanzado
CGPGO05 Habilidades para el manejo eficiente de recursos Avanzado
GEENO1 Conocimiento del entorno econémico y del sector financiero Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Liderazgo del Equipo Importante
Pensamiento Estratégico Importante
Firmeza y Caracter Importante
Flexibilidad y Adaptacién Importante DGJ
Actitud Positiva Importante
Orientacion a Resultados Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Desarrollo del Equipo Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de Propdsito Frecuencia
la unidad
1. Presidencia Recibir  instrucciones y coordinar  actividades 1
institucionales.
2. Jefes de Departamentos, | Dar instrucciones y coordinar actividades 1
Secciones y Unidades institucionales.
Participar en Sesiones de Comité Administrador y
3. Comité Administrador revision de Actas. 3
4. Comité de Auditoria del | Participar en Sesiones de Comité de Auditoria. 4
FOSAFFI
5. Comité Ejecutivo Coordinar actividades institucionales. 3

CODIGO
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Fuera de la organizacién

Contacto Propésito Frecuencia
1. Consejo Directivo BCR Someter a aprobacion  Acuerdos del Comité 4
Administrador.
2. Comité de Auditoria BCR Someter a conocimiento la situacion financiera del
FOSAFFI. >
3. Superintendencia del
Sistema Financiero y Corte | Cumplir requerimientos de informacion en fiscalizacion. 5
de Cuentas de la Republica
4. Instituciones financieras | Seguimiento a gestibn de administracion de cartera y
administradoras de cartera activos. >
5. Instituto de Legalizacién de | Gestiones de legalizacion de propiedad de activos
la Propiedad FOSAFFI. >
Responsabilidad econémica
Cédigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

eActas de Comité Administrador.
eExpedientes judiciales y administrativos reservados.
eInformacién de personal de la institucién y clientes

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la .

AR e . 4 horas Presidente
Institucion y regulacion aplicable
qumatlva de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Leyes y Normativa de FOSAFFI aplicable a la
gestién de créditos y comercializacion de 4 horas Jefe del Departamento Juridico
activos
Normativa de Control Interno 4 horas Jefe del Departamento de Auditoria
Interna

S|§te_mas informaticos de gestion de activos y 5 horas Jefe de Seccién de Informéatica
créditos y SIAF
Normativa de la SSF aplicable 4 horas Jefe de Seccion de Control y

Seguimiento
4 horas Jefe UACI

Jefe Departamento Administrativo
Financiero

Regulacién de contrataciones y adquisiciones
aplicable al FOSAFFI

Regulacion Administrativa y Presupuestaria 4 horas

Graduado universitario, Indispensable
Maestria Indispensable
Licenciatura en Economia, Administracién de
Empresas, Contaduria Puablica o Ciencias Juridicas.
Maestria en Finanzas, Administracién de Empresas o

Titulo académico:

Especialidad del estudio: Indispensable

Economia.
Experiencia previa; _Mas_de_6 afios en puestos similares de igual o Indispensable
inferior jerarquia
[ Otros: | Deseable conocimiento de avallios de activos extraordinarios |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Asistente de Gerencia General ‘ No. De Plaza:
L o . 0204
Ubicacién organizativa: Gerencia General 0205

Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
ADAS Administracion - Asistencia Administrativa
ADOO Administracion
MICI Manejo de Informacion - Control de Informacion

Indicadores de desempefio

1. % indice de satisfaccion al usuario

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Administracion - Asistencia Administrativa

1.1 Atender a los clientes internos y externos, solventando las dudas que puedan surgir a cada uno de
ellos y ubicandolos dentro del Fondo segun sea sus necesidades, para cumplir con las
especificaciones segin el puesto.

1.2 Atender requerimientos del Gerente General, buscando documentos o casos que se han visto en
Comité Administrador en afios anteriores, entre otros, para cumplir con las especificaciones
demandadas.

1.3 Revisar Actas, leyendo cada una de las Actas formuladas y remitiéndolas al Gerente General y los
Directores para su consideracién, supervisando cada una de ellas para su respectiva correccion y
asentandolas al Libro de Actas respectivas del afio, remitirlas para las firmas correspondientes y a las
unidades correspondientes para su sustitucion.

1.4 Redactar, revisar la redaccion, imprimir y trasladar para su consideracion el documento, solicitando las
firmas para tramitarlos a las unidades correspondientes.
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

111

1.12

1.13

1.14

1.15

1.16

Atender y trasladar llamadas telefénicas al Gerente General u otra unidad del FOSAFFI segun sea lo
solicitado, para dar cumplimiento a las instrucciones dadas y/o tomar recados.

Dar tramite a la correspondencia externa que ingresa, recibiendo la instruccién por parte del Gerente
General, descargando en el mantis a la unidad correspondiente, para las acciones que sean
necesarias.

Dar tramite a la correspondencia ingresada y marginada por el Gerente General, registrando en el
cuadro de ingreso de correspondencia y marginando a otras unidades si es el caso, controlando un
registro si es para archivo, para dar seguimiento de la misma.

Ingresar la correspondencia interna, trasladarla al Gerente General para su consideracion o
informacion.

Redactar, revisar, corregir, enviar las resoluciones y presentaciones para el Consejo Directivo del
Banco Central de Reserva, de los Acuerdos emitidos por el Comité Administrador, verificando la
autorizacion del Presidente y Gerente General de FOSAFFI y remitirla a la presidencia del Banco
Central de Reserva para su autorizacién, para la toma de decisiones.

Remitir informacién requerida a la Superintendencia del Sistema Financiero de los Estados
Financieros, informes de activos extraordinarios, informes de recuperaciones, las Actas de Comité
Administrador y Comité de Auditoria del FOSAFFI, para dar cumplimiento a lo requerido por este
ente fiscalizador.

Revisar la redaccién de instrumentos administrativos, verificando a través de la lectura los posibles
errores en los documentos, nombres de los departamentos o unidades, para que sean colocados en
Intranet para consulta del personal.

Elaborar pistas de Auditoria, digitando la informacién de las gestiones realizadas por el Departamento
de Auditoria Interna durante un periodo determinado, para informar al personal del FOSAFFI.

Realizar solicitudes de compras, completando los campos en el sistema de solicitudes de compras,
los articulos o servicios requeridos para que sean comprados

Remisién de informes a la Corte de Cuentas de la Republica, elaborando un memorandum dirigido a
la Corte de Cuentas de la Republica, anexando copias del informe, acta de discusion del borrador de
informe y nota antecedente, para dar cumplimiento al periodo establecido en la ley de la Corte de
Cuentas de la Republica.

Elaboracion de los informes de gestién del Departamento de Auditoria Interna, actualizando la
informacion para el nuevo periodo de los principales eventos realizados por el departamento tales
como: realizacion de metas, actividades de apoyo, situaciébn de actas, cuadros de controles de
cumplimiento de los Departamento o Unidades de las observaciones realizadas por el Departamento
de Auditoria y entes fiscalizadores externos, para informar a la administracion de las distintas
actividades en las que el Departamento de Auditoria realiza.

Elaboracion de punto y presentacion de informes de gestion para el Comité Administrador y Comité
de Auditoria, digitando las distintas actividades desarrollas trimestralmente por el Departamento de
Auditoria Interna, para ser presentados a los Directores para su informacion.
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Area clave de
responsabilidad

2. Administracion

2.1

2.2

2.3

2.4

Organizar actividades del Comité Administrador, preparando agenda de casos, escaneandolos y
remitiéndolos al Comité y al Gerente General para su respectiva supervision y recibir instrucciones del
Comité de las modificaciones realizadas e informar a las diferentes Unidades del Fondo, para
desarrollar las Sesiones establecidas

Organizar reuniones de trabajo, registrando en la agenda del Gerente General para llevar un control de
las reuniones que se realizaran.

Elaborar agendas de Comité Ejecutivo, digitando brevemente el asunto de los documentos que se
discutiran en la reunién, anexando copia del documento, de la agenda anterior y la nueva agenda de la
Sesién de Comité Administrador del Fondo, para que el Gerente General tenga la guia de los asuntos
pendientes por solventar los Departamentos.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

3. Manejo de Informacién - Control de informacion

3.1

3.2

3.3

3.4

Controlar las fechas de nombramiento de los Directores, elaborando un cuadro de control con la fecha
y numero de la Sesion del Consejo Directivo, el inicio y finalizacién del periodo de nombramiento por
Director.

Controlar lo activos extraordinarios inscritos y la adjudicacion de inmuebles, digitando en cuadro la
direccion, numero de referencia, el nombre del ex propietario del inmueble, el valor, el nombre del
abogado del caso y el valor de los gastos realizados, reportados por el Departamento Juridico.

Elaborar cuadro de permisos colocando el mes, nombre del empleado, el periodo de permiso, fecha, la
razén y la fecha de reposicion, para que sea autorizado por la Jefatura, control y estadistica de
Recursos Humanos y cuadro de subsidio del almuerzo con el valor que le corresponde por dia y su
sumatoria, realizando ademas el detalle del cambio en que se solicita el dinero para su respectiva
distribucion.

Archivar documentacién, guardando fisicamente en cada uno de los campos la informacién fisica por
area, fecha, institucién, caso, Sesiones de Comité Administrador, Comité de Auditoria, memorandums,
Informes, entre otro, para tener un control de la informacion y facilitar su consulta y ubicacion.

Perfil de competencias técnicas

Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIPD0O1 Manejo de Microsoft Office Estandar
GEROO01 Redaccién y Ortografia Estandar
MIALO1 Organizacion de Archivo Estandar
VTGLO03 Atencion al cliente Estandar
GEPEO1 Confidencialidad de la informacién Estandar
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: .
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Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la unidad Propdésito Frecuencia
Remisién de informacién para las Sesiones de | 2
1. Departamento de Comercializacion | Comité Administrador y Comité de Auditoria.
y Recuperacion de Activos Requerimiento de informacion para los informes | 4
de Auditoria Interna.
Realizacién de Subastas Publicas no Judiciales. | 5
Remisién de informacion para las Sesiones de | 2
2. Departamento Juridico. Comité Administrador y Comité de Auditoria.
Requerimiento de informacién para los informes | 4
de Auditoria Interna.
Reuniones. 2
Remisién de informacion para las Sesiones de | 3
3. Departamento Administrativo | Comité Administrador y Comité de Auditoria.
Financiero. Requerimiento de informacién para los informes | 4
de Auditoria Interna.
Reuniones. 2
Remisién de informacién para las Sesiones de | 3
4, Seccion de  Contabilidad Comité Administrador y Comité de Auditoria.
Finanzas. Requerimiento de informacion para los informes | 5
de Auditoria Interna.
Reuniones. 2
5. Unidad de Adquisiciones Requerimientos de productos y servicios. 5
Contrataciones Institucional. Reuniones. 2
Remisién de informacion para las Sesiones de | 5
6. Seccion de Control y Seguimiento | Comité Administrador y Comité de Auditoria.
Requerimiento de informacién para los informes | 5
de Auditoria Interna
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Contacto Propdsito Frecuencia
1. Instituto de legalizacion de la | Solicitar valios y estudios de los inmuebles 4
Propiedad
Remision de informes de activos extraordinarios, 4
2. Superintendencia del Sistema | recuperaciones y Estados Financieros.
Financiero. Remision de informes de gestion del Departamento 5
de Auditoria Interna.
Remision de Actas de Comité Administrador y 5
Comité de Auditoria Firmadas.
Remision de informacion en respuesta a 5
requerimientos de auditorias.
Remisién de Plan Estratégico del Departamento de 5
Auditoria Interna
2. Banco Central de Reserva de El | Remisién de casos de Consejo Directivo. 5
Salvador. Remision de casos de Comité de Auditoria. 5
3. Corte de Cuentas de la | Remision de Informes del Departamento de Auditoria
Republica. Interna. 5

Responsabilidad econémica

Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Impresora multifuncional

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

e Nombramientos del personal
¢ Informacion relativa de casos llevados a Comité Administrador.
Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracién Puesto responsable

Sistema de Control de Correspondencia y de
puntos de Comité Administrador (MANTIS)
Sistema Docushare para digitacion 1 hora Jefe de Seccidn de Informatica
Sistema de Correspondencia y de remision de
informacién para SSF

Sistema de Resguardo de archivo de la Gerencia
General

2 horas Jefe de Seccidn de Informéatica

1 hora Jefe de Seccidn de Informéatica

1 hora Jefe de Seccidn de Informatica
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Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Gubernamental

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccidon Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la Gerencia 4 horas Gerente General

General y regulacion aplicable

Indispensable

en Ciencias Juridicas

Titulo académico: Bachiller
' Estudiante Universitario (2+) Deseable
Secretariado Ejecutivo Comercial Indispensable
- .| Secretariado Ejecutivo Bilingle Deseable
Especialidad del estudio: - — — - -
Lic. en Administracion de Empresas o Licenciatura Deseable

Experiencia previa:

De 2 a 4 afos en puestos similares de igual o
inferior jerarquia

Indispensable

| Otros:
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Ordenanza de La Gerencia General No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Gerencia General 0206

Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
ADSA Servicios administrativos

Indicadores de desempefio

1.Indice de satisfaccién del cliente

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Servicios administrativos

1.1 Atender las oficinas de la Gerencia General, revisando que se encuentre en orden, colocando
ambientales, sirviendo agua y café al Gerente General y asistentes, revisando el funcionamiento y
suministro de papel de la fotocopiadora de la Gerencia General, para dar una buena atencion al area
de trabajo.

1.2 Entregar y fotocopiar documentos de la Gerencia General, marginados por el Gerente General a las
diferentes Unidades del Fondo, para que cumplan con las instrucciones encomendadas.

1.3 Atender reuniones de trabajo, sirviendo agua y café, y refrigerios para los casos que aplique para los
asistentes y dar una buena atencion al personal que participa.

1.4 Controlar los suministros en la cafeteria del FOSAFFI, verificando los productos que hacen falta y
realizando el pedido en el momento que corresponda, para contar con lo necesario para atender
reuniones.

1.5 Entregar permisos de ingreso a edificio y parqueo de las diferentes unidades del Fondo, llevando los
respectivos formularios a la puerta principal del edificio principal o al edificio del parqueo segin
corresponda, para que los visitantes no tengan inconvenientes para el ingreso a las oficinas del
FOSAFFI.
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1.6 Realizar limpieza de cafeteria, lavando, secando y resguardando los utensilios que se utilizan en
diversas reuniones, para mantener limpia y ordenada el area de cafeteria del Fondo.

1.7 Escanear documentos de la Gerencia General, solicitados para su correspondiente archivo o para ser
enviados a las unidades correspondientes, para cumplir con los trabajos encomendados.

1.8 Entregar o recoger documentacion fuera de la Institucién, actividad que se realiza eventualmente,
visitando a los destinatarios o remitentes de la documentacion segun sea requerido y trasladando los
documentos a los usuarios correspondientes para colaborar con las unidades del Fondo.

1.9 Colaborar en la preparacion de documentos para Comité Administrador, escaneando puntos de Comité
y documentacion para ser enviada a los Directores.

1.10 Atender requerimientos de la Gerencia General, realizando lo encomendado segln sea requerido y en
los momentos que sea solicitado, para colaborar con el trabajo del departamento.

1.11 Colaborar con otras unidades del Fondo, realizando diversas actividades segun sean encomendadas,
incluyendo la colocacion de agua en los oasis distribuidos en las oficinas, para contribuir con el buen
desarrollo del trabajo en los diferentes departamentos.

1.12 Limpiar los escritorios de todas las oficinas del FOSAFFI, utilizando los limpiadores adecuados para
mantener las areas de trabajo limpias y un ambiente agradable.

1.13 Entregar periédicos a las jefaturas de los Departamentos del Fondo, entregandolos en las oficinas
correspondientes para asegurar la correcta distribucion de los ejemplares y dar un buen servicio a las
unidades.

1.14 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.
[ Perfil de competencias tecnicas |
Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
VTGLO3 Servicio al cliente Estandar
ADASO01 Manejo de Impresoras y Escéner Estandar
[ Perfil de competencias conductuales ]
Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Actitud Positiva Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Identificacion y Compromiso Importante
: — . POP
Orientacion al Cliente Importante
Habilidad para Comunicarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.
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Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
1. Todas las Unidades del | Entregar, fotocopiar (o] escanear
FOSAFFI. documentos, entrega de permisos de 1
ingreso o parqueo, entrega de periédicos.
Fuera de la organizacién
Contacto Propdésito Frecuencia
1. Banco Central de Reserva y otras | Entregar o recoger documentacion.
Instituciones, segun sea el caso. 3
Responsabilidad economica
Definicidn Valor

Cdédigo

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacidn

e Puntos de Comité Administrador que estan siendo preparados para su correspondiente autorizacion.
¢ Documentacion relacionada al personal (nombramientos, incrementos salariales, etc.) que se
escanea o fotocopia.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Leve
Riesgos: Moderados

Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Manejo de Impresora y Escéner 2 horas Asistente de Gerencia General
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento de la Gerencia

L . 4 horas Gerente General
General y regulacion aplicable

| Titulo académico:

| Bachiller

| Indispensable
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Indispensable

General o Comercial

Especialidad del estudio:

Experiencia previa:

inferior jerarquia

Hasta 1 afio en puestos similares de igual o

Indispensable

Otros:

Deseable:

Poseer licencia de conducir vehiculo y motocicleta,
Conocimientos de nomenclatura del area metropolitana de San Salvador,

Conocimientos basicos de electricidad, fontaneria, pintura y albafiileria.
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5.3.1.-UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

a).-OBJETIVO
Gestionar las adquisiciones y contrataciones de bienes, obras o servicios que requieran las unidades de
organizacién, utilizando la normativa relacionada y procurando agilidad y oportunidad, que beneficie el

apoyo oportuno en las compras Institucionales

b).-FUNCIONES BASICAS
= Realizar los procesos de adquisiciones y contrataciones Institucionales.
= Elaborar en coordinaciéon con la Seccién de Contabilidad y Finanzas, la programacion anual de
compras para las necesidades de bienes, obras o servicios, conforme disponibilidad presupuestaria

y a solicitud de las Unidades del Fondo

= Alimentar la base de datos de proveedores del Fondo, manteniendo actualizado el registro de

incumplidos e inhabilitados.

c). -DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de UACI 0202
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: _
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Jefe UACI No. De Plaza:

Ubicacion organizativa: Gerencia General 0202
Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cédigo Nombre
LGCN Logistica y suministros — Compras nacionales
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacioén y documentacion
MIPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos
ADQO Administracion

Indicadores de desempefio

1. % Cumplimiento de plan anual de compras

2. % Cumplimiento de plan operativo

3. indice de satisfaccion del cliente

4. No. de observaciones pendientes de entes fiscalizadores

Funciones especificas

Area clave de 1. Logistica y suministros — Compras nacionales
responsabilidad =99 Y P

1.1 Velar por el cumplimiento de las leyes relativas a los procesos de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios y las atribuciones conferidas a la UACI, para dar cumplimiento a la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

1.2 Gestionar los procesos de licitacion publica, elaborando las bases de licitacion en coordinacién con las
unidades solicitantes y las publicaciones de invitacién, proponiendo los integrantes de las comisiones
de evaluacion de ofertas, solicitando las aprobaciones o autorizaciones correspondientes en cada paso
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14

15

1.6

1.7

1.8

19

del proceso, presentando los informes de las comisiones y comunicando los resultados para asegurar
la adquisicion de bienes o contratacién de servicios y obras requeridos.

Gestionar los procesos de libre gestidn, solicitando y analizando cotizaciones, entregando
especificaciones técnicas o términos de referencia, elaborando cuadros comparativos de ofertantes,
O6rdenes de compra y actas de recepcion, para asegurar la adquisicion de bienes y contratacién de
servicios y obras requeridos.

Brindar asistencia y apoyo a las comisiones de evaluacion de ofertas, proporcionando las bases de
licitacion o términos de referencia, entregando las ofertas recibidas a los miembros de la comision,
convocando y dirigiendo las reuniones de evaluacion y elaborando el informe de la evaluacion de oferta
gue firmara la comision para obtener la recomendacion final a presentar a aprobacion.

Elaborar y firmar el informe mensual de procesos de compra que se realizan, recopilando la
informacién de la ejecucién de contrataciones y trasladandolo a la Gerencia General para hacer del
conocimiento del titular de la Institucion.

Elaborar informes de ejecucion de adquisiciones y contrataciones y de compras detallado por tamafio
de empresa proveedora, informando la ejecucion del plan anual de compras en los periodos requeridos
para cada informe, para ser enviados a la UNAC.

Administrar las fianzas requeridas para los procesos de contratacion y adquisicion, elaborando cuadro
control de fianzas con informacion de fecha de contrato, bien o servicio requerido, nimero de proceso,
entre otros, trasladando las fianzas vigentes al Departamento Administrativo Financiero para custodia,
elaborando las resoluciones para devoluciéon y entregando a los proveedores las fianzas vencidas para
mantener un adecuado control de las fianzas que garantizan los procesos.

Elaborar y coordinar con el area de presupuestos la programacion anual de adquisiciones y compras
institucional, identificando cuentas presupuestarias, conciliando con el presupuesto y gestionando
aprobacion por parte del Gerente General para ser remitida a la UNAC.

Asesorar a las unidades solicitantes en materia de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios, brindando aclaraciones o ampliaciones, especificando términos de referencia o descripciones
de compras para el buen desempefio de los procesos.

1.10 Gestionar ante el Comité Administrador las solicitudes de prérrogas de servicios requeridas por las

unidades solicitantes, elaborando las resoluciones de proérroga, solicitando la elaboracién de contrato y
entregandolos a los proveedores para asegurar la consecucion de los servicios prestados.

1.11 Elaborar evaluacién anual de peritos, creando un cuadro control con las evaluaciones de cada servicio

prestado por perito y elaborando informe y presentacion para presentarlo a la Gerencia General.

1.12 Convocar a peritos y apoderados externos para ingresar al registro de peritos y apoderados, segin

corresponda, evaluando su ingreso, revisando la evaluacién de servicios y elaborando memorandum
para aprobacion de Comité Administrador y comunicacion de resoluciones.

1.13 Administrar el sistema de proveeduria, incorporando las compras realizadas, realizando el cierre

mensual y adicionando proveedores, productos, usuarios, entre otros, para tener un control de los
productos de proveeduria de la Institucion.
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1.14 Elaborar el seguimiento al plan de compras institucionales, elaborando un cuadro control vy
actualizandolo con las contrataciones y adquisiciones ejecutadas por las unidades, para tener la
informacidn disponible para consultas de entes fiscalizadores.

Area clave de

. 2. Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion
responsabilidad

2.1 Archivar los expedientes de adquisiciones y contrataciones realizadas de forma ordenada y oportuna,
incluyendo la documentacién de soporte de cada proceso y realizando inventario detallado de los
documentos a remitir, para ser enviados al Archivo Institucional para su resguardo.

2.2 Escanear los procesos de licitacion, libre gestién y contratacion directa, revisando que los procesos
estén completos con toda la documentacién correspondiente incluyendo copia de la factura y acta de
recepcion de los bienes o servicios, digitalizandolos y verificando que el documento esté escaneado
correctamente, codificandolo y enviandolo al Docushare para que estén disponibles para ser
consultados por los usuarios.

Area clave de

responsabilidad 3. Manejo de informacién — Procesamiento de datos

3.1 Actualizar el banco de proveedores y contratistas y elaborar informe de procesos, incorporando
informacion como NIT, nombre, direccion y teléfonos, clasificacion de empresa, entre otros y
elaborando informe que incluya informacién de bienes requeridos, monto adjudicado, nimero de
proceso y proveedores, entre otros, para ser publicados en gobierno abierto de la pagina web del
FOSAFFI.

3.2 Ingresar todas las adquisiciones y contrataciones en el registro de compras de la COMPRASAL,
incorporando informacién de licitaciones publicas, libres gestiones y contrataciones directas, en
cumplimiento a la LACAP.

3.3 Ingresar informacién al sistema de informacién administrativa financiera (SIAF), incorporando ofertas,
atributos de requerimientos de las unidades y cuadros comparativos de oferta, proponiendo
recomendaciones y gestionando autorizaciones, para completar los procesos de contrataciones y
adquisiciones.

Area clave de

responsabilidad 4. Administracion

4.1 Fungir como enlace entre la UNAC vy las dependencias del FOSAFFI, informando y capacitando sobre
nuevos instructivos, politicas y directrices emitidas por la UNAC para dar cumplimiento a la LACAP.

4.2 Coordinar las labores desempefiadas por el técnico de la UACI, verificando la informacion de respaldo
de los procesos realizados y corroborando que cumplan con los requisitos y atributos de control
requeridos, para asegurar el cumplimiento de los procesos de adquisiciones y contrataciones.
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4.3Verificar el cuadro control de procesos, en cuanto a cumplimiento de atributos requeridos como fechas,
bienes requeridos, rubro presupuestario, entre otros, para tener la informacién controlada y disponible

para consulta de entes fiscalizadores.

4.4 Atender a clientes y publico en general, proporcionando la informacién o requerimientos solicitados,
para dar un buen servicio al cliente interno y externo.

4.5 Revisar instrumentos administrativos relacionados con las adquisiciones y contrataciones
institucionales, proponiendo modificaciones de ser necesarias, para ser aprobados por el Comité

Administrador.

4.6 Atender requerimientos y observaciones de entes fiscalizadores, internos y externos, entregando la
informacion requerida o haciendo las aclaraciones necesarias, para cumplir con los requerimientos y

evitar observaciones.

4.7 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Caédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLADO1 Conocimiento de Leyes y Regulacién sobre Compras Estandar
CGPGO05 Conocimiento de Gestién de recursos Estandar
MIPD0O1 Conocimiento de Microsoft Office Estandar
MIPD18 Conocimiento de Funcionamiento de Sistema COMPRASAL Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la unidad Propdésito Frecuencia
1. Gerencia General Solicitud de aprobacion de procesos, 1
autorizacién de vallos, entre otros.
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2. Comisiones de Evaluacion de Ofertas | Para realizar la evaluacidon de licitaciones y
(conformadas por personal de los | procesos de libre gestion. 5
Departamentos del FOSAFFI)

Requerimientos de compras, definicion de

3. Unidades organizativas del FOSAFFI| | bases de licitacion especificaciones técnicas o 1

términos de referencia.

4. Administrador de Documentos Coordinar cierre de sistema de proveeduria. 4

5. Seccion de Informatica Solicitud de emision de reportes del SIAF para 5

preparar informes, entre otros.

6. UAIP Remitir informacion que solicite actualizacion 4

de pagina web, hacer reserva de informacion.

Fuera de la organizacion

Contacto Propdésito Frecuencia
Tramites de oferta de bienes y servicios, firma de
1. Proveedores de bienes y servicios orden de compra; recepcion de bienes y 1
servicios.

2. Unidad Normativa de Adquisiciones | Capacitacion, implementacibn de nuevas

y Contrataciones de la | politicas, lineamientos, etc.; remision de 4
Administracion Publica (UNAC) informes.

3. Potenciales Proveedores Recibir informacién sobre los bienes y servicios 3

gue prestan, actualizar informacién.

Responsabilidad econémica

Cdédigo Definicion Valor

01 Computadora

02 Impresora

03 Fax

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

e Procesos de licitacién después de la apertura de ofertas y todo el tiempo antes de la adjudicacién,
¢ Informacidn sobre evaluaciones de ofertas de cualquier tipo de contratacion,

e Detalle de lo presupuestado en cada proceso (no debe conocerse por los ofertantes).

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Normativa presupuestaria y de control FOSAFFI 2 horas éefe dg Departamento Administrativo
inanciero
SIAF 2 horas Jefe de Seccidn de Informatica

Normativa de Recursos Humanos y Ley de

Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccidon Control y Seguimiento

Induccién sobre funcionamiento de la Unidad y
regulacidén aplicable

5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos

4 horas Gerente General

Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable

Licenciatura en Administracion de Empresas,

X X o o . Indispensable
Licenciatura en Ciencias Juridicas, o carreras afines P

Especialidad del estudio:

De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o menor .
Indispensable

Experiencia previa:

jerarquia
| Otros:
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5.3.2.-UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP)

a).-OBJETIVO

Velar por que se garantice el derecho de acceso a toda persona a la informacion publica, a fin de contribuir

con la transparencia en las actuaciones del Fondo, con forme a los lineamientos de la Ley de Acceso a la

Informacién Publica y fomentar la participacion ciudadana.

b).- FUNCIONES BASICAS

Hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion publica y la Ley de Acceso a la Informacién

Publica.
Fomentar la participacion ciudadana.

Coordinar la rendicién de cuentas.

Gestionar las consultas, solicitudes y propuestas ciudadanas

c).- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto

No. De Plaza

Oficial de Informacién

0203
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Ubicacién organizativa: Gerencia General

Oficial de Informacion

‘ No. De Plaza:
0203

Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
LLAI Legal — Ley de Acceso a la Informacion Publica
LLGL Legal — General
ADGL Administracion — General
EDOO Elaboracion y ediciéon de documentos

Indicadores de desempefio

6. Tiempo de respuesta a solicitudes recibidas

7. % de cumplimiento en estandares de informacion publica
8. % de indice de satisfaccion al cliente

9. % de cumplimiento del plan operativo

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Legal — Ley de Acceso a la Informacién Publica

11

Recopilar y difundir la informacion oficiosa de la Instituciéon y propiciar que las unidades responsables
la actualicen periédicamente, a través de requerimientos de informacion que se remiten a las unidades
organizativas y actualizando periddicamente la pagina web institucional y otros medios de
comunicacién para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

Recibir y tramitar solicitudes referentes a datos personales, a solicitud del titular, revisando que las
solicitudes cumplan los requisitos establecidos en la Ley, requiriendo a las unidades correspondientes
la informacién solicitada, ingresando las gestiones realizadas en el sistema informatico gubernamental,
notificando al solicitante y entregando o denegando, segun sea el caso, la informacion para cumplir con
las solicitudes realizadas, de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Recibir y tramitar solicitudes de acceso a la informacién, revisando que las solicitudes cumplan los
requisitos establecidos en la Ley, realizando los tramites internos necesarios para la localizacion y
requerimiento a las unidades de la informacién solicitada, segun corresponda, ingresando las gestiones
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14

15

1.6

1.7

1.8

1.9

realizadas en el sistema informatico gubernamental, notificando al solicitante y entregando o
denegando, segun sea el caso, la informacion para cumplir con las solicitudes realizadas, de acuerdo a
la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica.

Elaborar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, creando un cuadro control que
incorpore informacién como nombre del solicitante, informacion requerida, fecha de entrega, resolucion
y costo de la solicitud, entre otros, para tener un control de las solicitudes de informacion realizadas.

Mostrar parte ante el Instituto de Acceso a la Informacion Publica en los recursos a los cuales hubiere
lugar, como resultado de la inconformidad del solicitante con los resuelto en una solicitud para velar por
los intereses institucionales.

Elaborar un programa, creando un cuadro que detalle el tipo de informacion que cada unidad
organizativa proporciona y actualizandolo periédicamente, para facilitar la obtencién de informacion al
momento de recibir solicitudes y mantener al dia la informacion oficiosa

Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada, solicitando la colaboracion de las
dependencias correspondientes, requiriendo la informacién que por su naturaleza esté restringida al
conocimiento del pablico para tener control de la informacion que no puede entregarse.

Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica los datos necesarios para la
elaboracién del informe anual a que se refiere el Articulo 60 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, de conformidad con los lineamientos que el Instituto expida, para dar cumplimiento a la Ley.

Entregar a la Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcion informacién a requerimiento, solicitando
y recopilando la informacién necesaria y trasladandola en los tiempos establecidos, para dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

1.10 Asistir a las convocatorias realizadas por la Subsecretaria de Transparencia y Anticorrupcion,

participando de los talleres, capacitaciones o0 sesiones a las que se requiera para mantener
actualizados los estandares necesarios para el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

1.11 Documentar las solicitudes realizadas, archivando la documentacién de respaldo que evidencia los

tramites realizados, para contar con informacién controlada y disponible para consultas.

1.12 Cumplir con las funciones definidas en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Area clave de
responsabilidad

2. Legal — General

2.1 Colaborar con las funciones del Departamento Juridico, atendiendo los requerimientos que fueren
solicitados para el cumplimento de los objetivos y las proyecciones institucionales.

2.2  Entregar escrituras publicas de compraventas de activos extraordinarios de interés social, requiriendo
el documento al archivo institucional, verificando el mutuo hipotecario para asegurar inscripcion a
favor de FOSAFFI, tramitando actas de solicitud de la compraventa y de entrega del documento y
entregando los documentos a los clientes, para asegurar el derecho de propiedad a favor de los
clientes.

CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: .

IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 P ; Pagina 55 de 322

Recursos Humanos




NRPOR £y

4

CADE EL%
%
N o
49 yoa¥

Manual de Organizacién y Funciones FSSAFFI

2
Y = eraciony Administracién de Activos

Gobierno de la
Republica de El Salvador

Area clave de

responsabilidad 3. Administracion — General

3.1 Organizar en coordinacién con la Administracion, el evento anual de rendicion de cuentas, gestionando
la logistica para dar a conocer al publico el cumplimiento de las metas institucionales, entre otra

informacién a comunicar.

3.2 Responsable de mantener actualizada la informacion oficiosa en sitio web institucional y de gobierno
abierto, gestionando con las unidades correspondientes la informacion y subiendo la misma al sitio,
para cumplir con los estandares de divulgacion de informacién requerida

3.3 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de

responsabilidad 4. Elaboracion y ediciéon de documentos

4.1 Elaborar y actualizar instructivo que contenga la forma de atender solicitudes recibidas, lineamientos
para precisar los costos de reproduccién que puedan generarse con la entrega de informacion
solicitada, entre otros temas, para regular las funciones de la unidad.

Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLGLO2 Conocimiento de Ley de Acceso a la Informacién Publica Estandar
LLPCO1 Conocimiento de Cédigo Procesal Mercantil y Civil Estandar
MIPDO1 Conocimiento de Microsoft Office Estandar
[ Perfil de competencias conductuales |
Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
QOrientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
Consultas en general sobre procedimientos relativos

4. Gerencia General a las solicitudes de los usuarios y a la rendicion de 1

cuentas anual.

5. Archivo Institucional Solicitud de documentos para consulta de datos y 1

de escrituras publicas de compraventas.

6. Departamentos: Juridico, de | Consultas en casos especificos sobre
Comercializacion y Recuperacion | procedimientos relativos a las solicitudes de los 1
de Activos y Administrativo | usuarios y requerir la informacion necesaria para la
Financiero rendicion de cuentas anual.

7. Seccién de Informatica Gestion del mantenimiento y actualizaciéon de la 3

pagina Web y redes sociales.
Remitir a los usuarios para despejar dudas

5. Seccién de Control y Seguimiento | relacionadas con sus créditos y reclamos por 3

seguros de vida y dafios.

Fuera de la organizacion

Contacto Propésito Frecuencia
Mantener comunicacion permanente, necesaria a fin de

4. Subsecretaria de Transparencia | cumplir los lineamientos establecidos por la entidad 1

y Anticorrupcion sobre todos los aspectos relacionados a la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y su aplicacion.

5. Instituto de Acceso a la | Para despejar dudas relativas a la aplicacién de la Ley >
Informacién Publica de Acceso a la Informacién Publica.

6. Banco Central de Reserva Tramitar apoyo logistico para la realizaciéon del evento 5

de rendicidn de cuentas anual.

7. Solicitantes de Informacion Atender las solicitudes de informacién relacionadas a la 5

Institucion.

Responsabilidad econémica
Cédigo Definicion Valor

01 Computadora

02 Impresora
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
eDatos personales y documentos de identidad de los solicitantes de informacion.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
[ Entrenamiento inicialenelpuesto ]
Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Sistema Mantis 1 hora Asistente de Gerencia General
Sistema de cobro judicial, de préstamos y de 4 horas Jefes de las unidades
activos correspondientes
Sistemas de archivos 1 hora Administrador de Documentos
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccidn de Recursos
5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la Unidad y 4 horas Gerente General
regulacion aplicable

Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable
Licenciatura en Ciencias Juridicas
Especialidad del estudio: Licenciatura en Comunicaciones Indispensable

Licenciatura en Administracion de Empresas
De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o
inferior jerarquia

Indispensable

Experiencia previa:

| Otros: | Indispensable: Cumplir con requisitos de Ley de Acceso a la Informacién Publica
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5.3.3.-SECCION DE INFORMATICA

a).- OBJETIVO

Apoyar a las unidades de organizacion del Fondo, en el disefio e implementacién de sistemas mecanizados

que contribuyan al control, actualizacién y seguimiento de créditos y activos; asi como en la sistematizacion

de las acciones colaterales.

b).- FUNCIONES BASICAS

Disefar sistemas informaticos relacionales.

Implementar el uso de herramientas informaticas que faciliten el desarrollo de procesos de

saneamiento, recuperacion y comercializacién de activos.

Dar oportunamente el soporte informatico a las unidades de organizacion.

c).- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Seccion de Informatica 0211
0212
Analista de Informatica 0213
Analista Colaborador de Informatica 0214
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE INFORMATICA

Jefe de Seccion de

A_nalista de

Responsable:
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Jefe de Seccidn de Informatica No. De Plaza:
0211

Ubicacién organizativa: Informatica
Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

Analista Colaborador de Informatica
Analista de Informatica

Servicios subcontratados que supervisa: | Servicios de mantenimiento de equipo informatico y de
servidores.

Cédigo Nombre
DSMI Desarrollos — Manejo de la informacion
DSPL Desarrollo de planificacion
MIAP Manejo de informacién — Administracion de plataformas de informacion
MTSI Mantenimiento de sistemas de informacion
ADOO Administracion

Indicadores de desempefio

1. % Indice de satisfaccién del cliente.

2. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores.
3. # de mejoras o implementacion de sistemas.

4. # de fallas en sistemas.

5. % de cumplimiento de plan operativo.

Funciones especificas

Area clave de . . .
o 1. Desarrollos — Manejo de la informacién
responsabilidad

1.1 Verificar y aprobar prototipos de desarrollo de aplicaciones solicitadas, atendiendo requerimientos,
ejecutando pruebas, ajustes necesarios y sometiendo a aprobacion de los usuarios, para dar
cumplimiento a los procedimientos de tecnologia y contribuir al buen desarrollo de las actividades del

FOSAFFI.
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Area clave de
responsabilidad

2. Desarrollo de planificacion

2.1

2.2

2.3

Desarrollar planes de accion de la Seccion de Informatica, segin estudio de necesidades y propuesta
de adquisicion e implementacion de tecnologias, realizado con todas las unidades, determinando
necesidades o requerimientos existentes en cada area, para elaborar plan de accion que responda a
las necesidades de la Institucion.

Dar seguimiento al plan de accién, en reunién con los colaboradores de la Seccién Informatica,
determinando dificultades que hayan surgido, para monitorear el nivel de cumplimiento y corregir
problemas.

Revisar normativa aplicada a las tecnologias, revisando los instrumentos vigentes y elaborando
proyectos de cambios que se someten a aprobacién para cumplir con requerimientos de la
administracion o entes fiscalizadores.

Area clave de
responsabilidad

3. Manejo de informacion — Administracion de plataformas de informacion

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Administrar archivo digital institucional (Docushare), creando colecciones, flujos y carpetas de enlace,
configurando usuarios y asighado permisos, para el buen funcionamiento del archivo digital.

Administrar bases de datos, verificando existencia de tablas temporales, permisos de usuarios y
ejecucidn de back ups, para dar cumplimiento a las funciones encomendadas como administrador de
bases de datos.

Realizar actualizaciones a la Intranet, atendiendo requerimientos de los usuarios para mantener
informacién util y actualizada.

Monitorear sitio web del FOSAFFI, trafico de internet y servidor de antivirus, verificando el buen
funcionamiento y numero de visitas, entre otros aspectos a controlar, y elaborando los
correspondientes informes en los casos que aplique para dar cumplimiento a los procedimientos de
seguridad.

Administrar cuentas de correo y servicios de red institucional, atendiendo requerimientos de creacion,
modificacién o eliminacién de cuentas de usuarios para tener accesos a la red para dar cumplimiento a
las funciones de administrador de red.

Area clave de
responsabilidad

4. Mantenimiento de sistemas de informacion

4.1

4.2

Ejecutar y resguardar copias de respaldo de bases de datos y archivos, programando la ejecucion y
verificando que los procesos y la generacion de archivos se hayan realizado correctamente,
trasladando copias de los archivos de back up a cintas y transportandolas a caja de seguridad definida
en institucidn externa, para dar cumplimiento a los procedimientos de seguridad.

Actualizar servidor réplica, contactando con la institucién en donde se encuentra ubicado y trasladando
las copias de respaldo para actualizar los archivos y ejecutar pruebas de restauracion de bases de
datos, para dar cumplimiento a los procedimientos de seguridad.
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4.3 Apoyar y verificar el mantenimiento de equipos, sistema operativo, servidores y correo, coordinando
con las empresas externas delegadas para realizar el mantenimiento y verificando la correcta ejecucion
del mismo y la realizacién de pruebas correspondientes, para dar cumplimiento a los procedimientos
de seguridad.

4.4 Verificar el funcionamiento de servidores de la Institucion, verificando el buen funcionamiento de las
bases, ausencia de alarmas y espacio de almacenamiento, entre otros, para dar cumplimiento a los
procedimientos de seguridad.

Area clave de

responsabilidad 5. Administracion

5.1 Realizar estudio de mercado anual para contratacién de servicios bajo la responsabilidad de
informética, contactando con empresas diversas para verificar costo y oferta de servicios, para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la LACAP (Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica).

5.2 Realizar reunién trimestral de Comité de Tecnologia, preparando agenda para aprobacion de la
Gerencia General y desarrollando temas para presentar avances en plan operativo o requerimientos de
tecnologia, para dar cumplimiento a Acuerdo de Comité Administrador.

5.3 Elaborar y controlar la correspondencia entrante y saliente de la Seccidn, elaborando los documentos
requeridos para atender consultas, comunicar implementaciones, entre otros y archivandola
fisicamente, para el buen desarrollo de las funciones de la Seccién.

5.4 Evaluar el desempefio del personal de la seccién, determinando metas individuales, manteniendo
reuniones con los colaboradores y completando el formulario respectivo, para evaluar el cumplimiento
de metas asignadas y rendimiento del personal.

5.5 Atender requerimientos de entes fiscalizadores, preparando y trasladando la informacion solicitada por
las diferentes auditorias e incorporando al plan de accion de la Seccién los requerimientos que no se
puedan atender, con el fin de cumplir con los requerido y evitar observaciones.

5.6 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Caédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio

MIAPO2 Conocimiento de Desarrollo de Sistemas Estandar

MIGLO2 Conocimiento de Seguridad de la Informacion Estandar

MIAP11 Conocimiento de Redes y Comunicacion Estandar
CGPGO03 Conocimiento sobre Planeacion y Administracion Estandar
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Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
- . PTPM
Liderazgo del Equipo Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos.

Dentro de la organizacion.

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. Auditoria Interna Atender requerimientos por examenes de auditoria 5
realizados
2. Personal del FOSAFFI Dar soporte técnico 2
3. Seccion Control y | Proporcionar informacion para  actualizacién  de 5
Seguimiento seguimiento planes de accion trimestral
4. UACI Proceso de compras de equipo de cémputo para FOSAFFI 4
5. Comité de Tecnologia Rendir informe de gestion de la seccidn trimestralmente 5
Atender a reunion de la Gerencia General con todas las
6.Comité Ejecutivo Jefaturas de los Departamentos y Secciones de FOSAFFI 3
Fuera de la organizacion
Contacto Propésito Frecuencia
1. Bdveda de institucion | Trasladar cintas de back up 3
financiera
2. Data  Center Banco | Actualizacién de servidor réplica 4
Hipotecario, Santa Ana
3. Auditoria externa, | Atender requerimientos por examenes de auditoria
S_uperinterydenc?a del | realizados 5
Sistema Financiero, Corte
de Cuentas
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Responsabilidad econémica

Cédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Servidores
03 Dispositivos de respaldo

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacidn
eUsuario y clave de acceso a base de datos de FOSAFFI.
sUsuario y clave de acceso al servidor principal.
eUsuario administrador de Docushare (archivo digital institucional).

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
[Entrenamiento inicial enelpuesto ]
Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Leyes y Normativas FOSAFFI 2 horas Jefe de Departamento Juridico
Normativa Informética 2 horas Gerencia General
Sistema de informacién del FOSAFFI 6 horas Jefes de Unidades que administran
procesos con sistemas de informacion
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccion de Recursos
5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccioén Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la Secciéon y
4 horas Gerente General

regulacion aplicable

Graduado Universitario Indispensable

Titulo académico: -
Maestria Deseable

Licenciatura o Ingenieria en Ciencias de la Computacién | Indispensable

Especialidad del estudio: | Maestria en Administracion de Empresas, Finanzas u

) Deseable
otras afines al puesto

De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o menor

Experiencia previa: Indispensable

jerarquia.
| Otros: |
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Analista de Informatica No. De Plaza:
0212
. . sativa: Inf .
Ubicacién organizativa: Informatica 0213

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccion de Informatica

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cédigo Nombre
MTSI Mantenimiento de Sistemas de Informacion
DSMI Desarrollos - Manejo de la Informacion

Indicadores de desempefio

1. % indice de satisfaccién de usuarios
2. % Soluciones resueltas con la creacion de programas/Modulos.

Funciones especificas

Area clave de

. 1. Mantenimiento de Sistemas de Informacién
responsabilidad

1.1 Definir, desarrollar, analizar, disefiar o mecanizar nuevos requerimientos de desarrollo de programas,
estableciendo reuniones de trabajo con los departamentos solicitantes y de esta manera decidir en
comun acuerdo de lo que se necesita, documentado el requerimiento, elaborando un plan de trabajo,
para que la Gerencia apruebe solucion informatica.

1.2 Brindar mantenimiento a los sistemas SIG y SIAF, llevando a cabo mejoras a médulos o nuevas
opciones, estableciendo politicas de administracién del sistema, para que sean eficientes y cubran las
necesidades de informacion del FOSAFFI y los usuarios.

1.3 Realizar mantenimiento a Sistema SIG, dando soporte a usuarios, perfiles, permisos y control de
limpieza de archivos y tamafio de BD, para mantenerlas en condiciones Optimas en cuanto a su
rendimiento y controles de seguridad.
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1.4 Publicar informacion en la pagina web de FOSAFFI, tomando la informaciéon enviada por las
Unidades, como anuncios de subastas, noticias, avisos y listado de activos para la venta,
convirtiéndola al formato adecuado para publicar en internet, para mantener actualizado el sitio web
de la Institucion.

1.5 Apoyar a la Jefatura de la Seccién en la elaboracion de planes del area y propuestas de
implementaciéon de sistemas nuevos, aportando ideas, realizando investigaciéon y pruebas de
productos nuevos, para obtener mejores resultados en la realizacién de las tareas de la Seccion de
Informatica.

1.6 Generar y dar mantenimiento a herramientas para generacion “Central de Riesgos Superintendencia
del Sistema Financiero (SSF)”, efectuando las actualizaciones necesarias en los programas, segun
los cambios establecidos en la SSF o de acuerdo a nuevas necesidades de nuestro sistema de
créditos; ademas, mensualmente se genera el envio de informacién a Central de Riesgos, iniciando
en la generacion de informacion segin la estandarizacién y se traslada al sistema de la SSF para
validar el estado de los datos, finalmente se envian los reportes y la validacién de envio a Créditos,
para cumplir requisitos de ley de la Superintendencia del Sistema Financiero.

1.7 Capacitar periédicamente y segun necesidades de los usuarios sobre los sistemas, reforzando la
relacion y utilizacién entre los diferentes médulos para mantener actualizados a los usuarios y evitar
posibles errores.

Area clave de

o 2. Desarrollos - Manejo de la Informacion
responsabilidad )

2.1 Elaborar manuales técnicos, de usuario y procedimientos, estableciendo los parametros de
estandarizacion, determinando los alcances y contenidos, redactando los documentos, trasladandolos
para revisidn, autorizacion y divulgacion, para mantener registrado cada uno de los sistemas y
procedimientos con sus manuales y se den a conocer.

2.2 Colaborar con la Seccion de Control y Seguimiento, colocando los cuestionarios de autocontrol y la
encuesta de clima organizacional en la intranet para que sean respondidos por el personal, luego
extrayendo los datos y enviando los al Jefe de la Seccion de Control y Seguimiento, para que pueda
realizar el andlisis y el informe de los estudios.

2.3 Revisar y sugerir actualizaciones a la normativa para desarrollo de sistemas, solicitando la elaboracion
de manual para “Desarrollo de Programas”, incluyendo diversos estandares, creando o actualizando
los programas que contienen la mecanizacion de normas aplicables, llamese normativa contable,
prudencial, entre otros, para tener normado como elaborar los requerimientos de desarrollo de
programas y mantener los requisitos de envio de la ley de la SSF.

2.4 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.
Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
DSMI06 Dominio de lenguaje de desarrollo de sistemas de informacién | Avanzado
empresariales tales como: Visual Basic, NET o Java
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MIAPQ9 Dominio de manejo de base de datos relacionadas al SQL Server | Estandar

MIALO2 Conocimientos de herramientas de modelado de datos Estandar

MIPDO1 Dominio de paqueteria de oficina MS Office Estandar

MIAPO1 Conocimiento de sistema operativo Windows 2008 server, Linux | Estandar

DSMI09 Conocimiento de herramientas de CMS como Joomla o |Estandar
Wordpress

DSMI09 Conocimiento de herramientas de desarrollo de sistemas | Estandar
Sinphony

DSMI09 Conocimientos de estandares para el desarrollo de sistemas Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad
1. Seccién de Control y | Soporte, desarrollo nuevos productos, capacitacién 1
Seguimiento sobre situaciones relacionadas al Sistema de
Créditos.
2. Departamento  Administrativo | Soporte, desarrollo nuevos productos, capacitacién 1
Financiero sobre situaciones relacionadas al Sistema de
Solicitudes y Gestién.
3. DECOREA Soporte, desarrollo nuevos productos, capacitacion 2

sobre situaciones relacionadas al sistema de Activos
Extraordinarios.

Soporte, desarrollo nuevos productos, capacitacion 3
sobre situaciones relacionadas al Sistema de Activos
Extraordinarios, Créditos.

Soporte, desarrollo nuevos productos, capacitacion 3
sobre situaciones relacionadas al Sistema de

4. Seccion Recuperacion Judicial

5. Seccién Saneamiento,
Escrituracion y Registros

Saneamiento, Activos Extraordinarios, Convenio
CNR.
6. Recursos Humanos Relacionado al funcionamiento del Médulo de 2

CODIGO
IAF-12
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Planillas contenidos en el SIAF

7. Encargado de Presupuestos Funcionamiento del Médulo de Presupuestos, que 5
esté incluido en el SIAF
8. UACI Funcionamiento del Modulo de Ordenes de Compras 5
y Proveedores, incluido en el SIAF
9.Seccidon de Archivo Modificaciones o correcciones en el Modulo de 4
Archivo, incluido en el SIG2000
10.Seccién de Archivo Modificaciones o correcciones en el MoAdulo de 4
Archivo, incluido en el SIG2000
Fuera de la organizacion
Contacto Propésito Frecuencia
1. Superintendencia del Sistema | Cuando se solicita soporte sobre situaciones 4
Financiero (Central de Riesgos | relacionadas al sistema de Central de Riesgos o
e Informética) cuando se necesita informacion referente al sistema
de créditos.
2. ITIGES (Direccién de Innovacion | Recibir lineamientos relacionados a la 5
Tecnolégica e Informatica del | estandarizacion de los sitio web de las instituciones
Gobierno de El Salvador) del poder ejecutivo.
3. Banco Central de Reserva de El | Coordinar evento de Rendicion de Cuentas, la parte 5
Salvador relacionada a equipo informético, red de datos y
transmision en linea del evento.
Responsabilidad econémica
Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

- Base de Datos que contiene la informacion total de Clientes, Créditos, Activos Extraordinarios y

Saneamiento de Créditos.

- Informacién relacionada a planillas. Esta informacién se procesa en el médulo de planilla del SIAF.

- Informacién relacionada a juicios y créditos en via judicial, procesado en el programa de Mddulo

Judicial.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Platgforma informética FOSAFFI: Programas, 4 horas Jefe de Seccidn Informéatica
servidores, etc.
Disefio de base de datos de FOSAFFI 4 horas Jefe de Seccion Informatica
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccion sobre funcionamiento de la Seccién y o ”
regulacion aplicable 4 horas Jefe de Seccidn Informatica

Graduado Universitario Indispensable
Maestria Deseable
Licenciatura o Ingenieria en Ciencias de la
Computacion

Especialidad del estudio: | Maestria en Sistemas de la Informacion,
Administracién de Empresas o Finanzas, u otras Deseable
afines al puesto

De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o
inferior jerarquia

Titulo académico:

Indispensable

Experiencia previa: Indispensable

| Otros: | Deseable experiencia en desarrollo de aplicaciones empresariales
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.
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Analista Colaborador de Informatica No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Informética 0214

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién de Informatica

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
MTMC Mantenimiento electrénico
MTSI Mantenimiento de Sistemas de Informaciéon

Indicadores de desempefio

1. % indice de satisfaccién del usuario.
2. % Problemas solucionados.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Mantenimiento Electrénico

1.1 Establecer, ejecutar y colaborar en el desarrollo de programas de mantenimiento, requerimientos,
cambios, adquisicién de nuevos equipos o cambios dentro de ellos. Manteniendo un control de visitas
de proveedores y elaborando informes, con el fin de mantener actualizado cada programa y en optimas
condiciones el equipo de cémputo.

1.2 Apoyar en la elaboracién de planes y normativas que corresponda al area, mejorando los procesos y
aplicando nuevas politicas de seguridad de la informacidn, para mantener el orden y control sobre los

lineamientos establecidos por el Fondo.

Area clave de

L 2. Mantenimiento de Sistemas de Informacién
responsabilidad

2.1 Actualizar el sistema de control de inventario, realizando dicho inventarios a todo el equipo de
computo dentro del Fondo y la manera de como esta distribuido y asignados a cada usuario y/o
departamento, seccion y unidad, para poder llevar un control del equipo.
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2.2 Revisar y vigilar el correcto funcionamiento de programas instalados, realizando visitas periddicas
segun la programacién por departamento, seccién y unidad.

2.3 Brindar soporte técnico a usuarios de diferentes areas, ya sean problemas de hardware o software, se
registra el problema via telefénica, se trata de resolver por la misma instancia, y en casos mas
dificultosos se verifica desde el puesto del usuario, para dar solucién inmediata a problematicas.

2.4 Capacitar y asesorar a los usuarios, desarrollando y presentando propuestas de capacitacion,
obteniendo herramientas adicionales, para poder establecer la ejecucion de proyectos de capacitacion
y mantener actualizado los conocimientos y mejorando los procesos.

2.5 Participar en la ejecucién de proyectos de mantenimiento de infraestructura de red de datos, o
implementacién de mecanismos de seguridad de data center de servidores. Estudiar  propuesta de
proveedores de servicios, y supervisando la implementacién de propuesta seleccionada. Con el fin de
mantener optimo funcionamiento de la infraestructura.

2.6 Estar constantemente enterado de nuevo tipos de ataques informaticos o virus para alertar a los
usuarios. Verificando informacion de proveedores de servicios de seguridad, realizando investigacion
en sitios de tecnologia. Con el fin de mantener una adecuado sistema de proteccién y seguridad
informética.

2.7 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.
[Perfil de competencias técnicas ]
Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIAPO1 Dominio de sistema operativo Windows XP, 7y 8 Estandar
MIPDO1 Dominio de paqueteria de oficina MS Office Avanzado
MIAP11 Conocimientos de redes de datos Estandar
MICMO02 Conocimientos de cableado estructurado y fibra Gptica
MTMCO1 Dominio en temas de reparacion y mantenimiento de |Estandar
computadoras personales
MIGLO2 Conocimientos en temas de estandares o mejores practicas en | Estandar
seguridad informatica

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: .
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad
1. Gerencia General Atencion y Asistencia al Usuario 1
2. Departamento  Administrativo | Atencién y Asistencia al Usuario 1
Financiero
3. Departamento Juridico Atencién y Asistencia al Usuario 1
4. UACI Atencion y Asistencia al Usuario 1
5. UAIP/OIR Atencion y Asistencia al Usuario 1
6. Seccion de Control y | Atencion y Asistencia al Usuario 1
Seguimiento
7. Departamento de 1
Comercializacion Y | Atencion y Asistencia al Usuario
Recuperacién de Activos
8. Departamento Auditoria Interna | Atencidn y Asistencia al Usuario 1
9. Comité Administrador / Comité 3
Ejecutivo/ Comité de Auditoria | Atencion y Asistencia al Usuario
/ Auditoria Externa
10.Seccion de Informatica Atencién y Asistencia al Usuario 1
Fuera de la organizacion
Contacto Propésito Frecuencia
1. Instituciones (SSF, Bancos, | Asistencia para el caso que se requiera 5
Proveedores, etc.)
Responsabilidad econémica
Caodigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Equipo de computo

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
Datos de respaldo e informacion contenida dentro de las computadoras.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: Leve

Riesgos: Ninguno
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccpp sobre funcionamiento de la Seccién y 4 horas Jefe de Seccion Informatica
regulacion aplicable
Plataforma informética FOSAFFI: Programas, 4 horas Jefe de Seccién Informéatica

Titulo académico:

Técnico Basico

Indispensable

Grado universitario

Deseable

Especialidad del estudio:

Técnico Operador de Computadoras o afines

Indispensable

Licenciatura o Ingenieria en Ciencias de la

Computacion

Deseable

Experiencia previa:

De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o

Indispensable

inferior jerarquia
| Otros: | Experiencia en soporte de usuario y mantenimiento de equipo
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5.3.4.- SECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

a).-OBJETIVO

Efectuar el Seguimiento y Evaluacién de Planes Institucionales, Controlar los saldos de créditos y
operaciones de registro relacionadas, evaluando los planes de riesgo institucional, a través de mecanismos
manuales e informaticos, para contar con informacion institucional consolidada, oportuna y confiable que

facilite la toma de decisiones.

b).-FUNCIONES BASICAS

= Realizar el seguimiento de Acuerdos de Comité Administrador.

= Emitir informes consolidados de las recuperaciones realizadas por via administrativa y judicial, la
venta de activos extraordinarios y su forma de pago; conforme a lo reportado por las unidades
responsables.

= Evaluar riesgos en la cartera de créditos y determinacion de reservas de saneamiento.

= Organizar, controlar y dar seguimiento a saldos de carteras administradas.

= Dar cumplimiento a lo establecido en las normas y disposiciones de la SSF en lo que concierna al
Departamento.

= Seguimiento y evaluacion de cumplimiento de planes institucionales, y el cumplimiento de
normativa.

= Evaluar planes de riesgo institucional.

c).- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Seccidén de Control y Seguimiento 0221
Especialista de Control de Préstamos 0222
Analista Colaborador de Control de Préstamos 0223
Técnico Colaborador de Préstamos 0224
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Especialista de Control

Analista Colaborador
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Jefe de Seccidn de Control y Seguimiento No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Control y Seguimiento 0221

Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

Especialista de Control de Préstamos

| Servicios subcontratados que supervisa: | |

Cdédigo Nombre

CGPG Coordinacién general — Planificaciéon general

ACRC Aseguramiento de la calidad — Registro de control

AFEF Administracidn financiera — Control y Evaluacién Econémico Financieros
ADGL Administracion — General

Indicadores de desempefio

1 % de errores en control de préstamos.

2. indice de satisfaccion del cliente.

3. Tiempo de respuesta de informes solicitados.

4 NuUmero de observaciones pendientes de entes fiscalizadores.
5 % de cumplimiento de plan operativo.

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Coordinacion general — Planificacién general

1.1 Apoyar el proceso de planeacién anual, preparando insumos, haciendo propuestas, compilando datos
de las propuestas surgidas en las reuniones de trabajo y preparando informes, para formular
documento con el Plan Operativo Anual (Plan Estratégico cada quinquenio) y que sea autorizado por
Comité Administrador.

1.2 Administrar el proceso de emision, modificacion, actualizacion y divulgacion de la normativa interna,
actualizando inventario de normativa y los cambios en cada documento que haya sido modificado,
monitoreando el proceso de formacion de nuevos documentos o de modificaciones propuestas a los
documentos existentes, revisando los proyectos y emitiendo las opiniones y comentarios
correspondientes, para asegurar la armonizacién de la normativa interna y su utilidad por medio de la
divulgacion de normativa actualizada y vigente.
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Area clave de
responsabilidad

2. Aseguramiento de la calidad — Registro de control

2.1 Monitorear el cumplimiento de los planes de gestién, comunicando y compilando reportes de

cumplimiento de las metas de las diferentes unidades administrativas, revisando los indicadores de
gestion y preparando informe, para hacer del conocimiento de la Gerencia General el cumplimiento o
desviaciones en las metas de los planes anuales.

2.2 Monitorear el cumplimiento de Acuerdos de Comité Administrador, revisando el Sistema de Control de

Acuerdos, efectuando seguimiento con las unidades y preparando el informe correspondiente, para
informar a la Gerencia General la situacion de los Acuerdos y promover con las unidades su
cumplimiento y reporte.

2.3 Realizar el proceso de evaluacién de riesgos institucionales, revisando los procesos y sus actividades

aplicando la metodologia correspondiente en coordinacion con los responsables de los procesos, para
generar la matriz de riesgos que permite identificar los factores de riesgo, su medicion y tratamiento.

2.4 Apoyar el proceso de autoevaluacién del control interno y de procesos, disefiando o apoyando la

elaboracién de los formularios de autoevaluacién, haciendo la comunicacion y compilando los reportes
de autoevaluacion de las distintas unidades, para conocer la situacion y reportar a la Gerencia General
el cumplimiento de los mecanismos de control interno existentes.

Area clave de
responsabilidad

3. Administracion financiera — Control y Evaluacién Econémico Financieros

3.1 Administrar el proceso de control de préstamos, supervisando datos del sistema, revisando reportes y

autorizando las operaciones de ingresos y aplicaciones a la cartera de préstamos, para asegurar la
calidad de datos, registros e informes.

3.2 Valuar y determinar las reservas de saneamiento de la cartera de activos extraordinarios, revisando el

inventario de activos extraordinarios y aplicando la politica contable correspondiente, para determinar y
registrar contablemente el valor de ajuste a las reservas y mostrar estos activos en los Estados
Financieros a su valor razonable.

Area clave de
responsabilidad

4. Administracion — General

4.1

4.2

4.3

Autorizar constancias de saldos, revisando y autorizando los documentos, haciendo constar saldos de
deuda, cancelaciones o certificaciones de datos relacionados con los créditos, para atender solicitudes
de clientes, entes externos solicitantes o para la emision de documentos para trdmites internos.

Preparar informes para comunicacién externa, solicitando insumos y compilando datos de las
gestiones y resultados de operaciones institucionales y preparando informes, para elaborar y presentar
para su autorizacion la memoria de labores, informe de rendicion de cuentas y otros informes.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
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Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
CGPGO01 Conocimiento sobre planeacion y control Estandar
CGAUO01 Conocimiento sobre administracion de riesgos Estandar
AFCR04 Conocimientos de control de préstamos Estandar
LLFNO1 Conocimiento sobre regulacion financiera Estandar
MIPDO1 Microsoft Office Estandar
GEPEO1 Conocimiento sobre procesos Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
- - PTPM
Liderazgo del Equipo Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la unidad Propésito Frecuencia
1. Seccion Contabilidad y Finanzas Solicitud de informacién para informes de 5
gestion.
2. Departamento de Comercializacion | Revisién de casos y consultas de opiniones
y Recuperacion de Activos Yy | o que complementen informacion. 3
Departamento Juridico
3. Todas las unidades administrativas | Autoevaluacion, realizar proceso de
evaluacion de riesgos y recoleccion de 4
informacién para monitoreo de planes.
Fuera de la organizacion
Contacto Propdésito Frecuencia
1. Superintendencia del Sistema | Remision de informacién mensual. 4
Financiero
2. Entes fiscalizadores (Auditoria | Entrega de informacion o atencion de
externa, Superintendencia del | consultas requeridas en los procesos de 5
Sistema Financiero, Corte de | auditoria.
Cuentas, etc.)
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Responsabilidad econémica

Cédigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacidn

Datos de los créditos o deudores

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
[ Entrenamiento inicial enelpuesto ]
Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Leyes y normativa aplicable al FOSAFFI 2 horas Jefe del Departamento Juridico
SIG 2000 y Sistema de Activos 4 horas Jefe de Seccidn de Informatica
Sistema Mantis 2 horas Jefe de Seccidn de Informatica
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Gerente General
Induccidn sobre funcionamiento de la Seccién y
S . 4 horas Gerente General
regulacion aplicable

Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable
Maestria Deseable

Especialidad del estudio: | Licenciatura en Administracion Financiera Opcional
Licenciatura en Contaduria Publica Opcional

Experiencia previa: _De 2 afl afios en puestos similares de igual o menor
jerarquia

| Otros: |
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Especialista de Control de Préstamos No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Control y Seguimiento 0222
Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién de Control y Seguimiento

Titulo del puesto
Analista Colaborador de Control de Préstamos
Técnico Colaborador de Préstamos

| Servicios subcontratados que supervisa: | N/A

Cdédigo Nombre

MIPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos

MIPD Manejo de informacién — Proceso de cierre mensual de la cartera de préstamos
ADGL | Administracion — General

Indicadores de desempefio

1. % de errores de control de préstamos relativo a datos procesados o generados por el sistema.
2. Demora en concluir procesos de cierre y reportacion a entidades externas.

3. Tiempo de respuesta a solicitudes de reportes de informacion.

4. indice de satisfaccion del cliente.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Procesamiento de datos

1.1 Recibir y verificar los documentos que se ingresaran al sistema, verificando que los expedientes
formalizados por financiamientos, refinanciamientos o reestructuraciones estén correctamente
ingresados en el Sistema de Informacién General (SIG), a través de la revisién en el sistema para su
recepcion o denegacion, para evitar inconvenientes o demoras en el proceso de cierre de operaciones
de préstamos.

1.2 Procesar y verificar los desembolsos por financiamientos y refinanciamientos, verificando monto, tasa
de interés, plazo, fecha de otorgamiento y fecha de vencimiento, entre otros, ingresando la obligacion y
realizando los cambios que sean necesarios, incorporando el cambio de referencia emitido por el
sistema y confirmando que el monto de cuota sea el establecido en la documentacion del tramite, para
realizar los desembolsos de los créditos aprobados y formalizados.
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1.3

14

15

1.6

1.7

18

19

Procesar los abonos diarios y ajustes a los créditos, incorporando el ingreso por venta, por pagos en
efectivo o partidas por cualquier otro concepto, procesando y realizando el ajuste cuando sea
necesario, verificando los pagos procesados, identificando y separando si es pago, venta, remate,
adjudicacién, ajuste, recuperacion judicial, la linea de crédito o linea de financiamiento, para verificar
que los pagos aplicados son correctos y que los saldos de los créditos queden abonados o liquidados
segun corresponda.

Verificar los saldos de la cartera CREDISA recibida en aporte, efectuando los calculos
correspondientes, especificando si son ventas, refinanciamientos, financiamientos, adjudicaciones,
remates u otros, determinando nuevos saldos finales para verificar que coincidan con los detallados en
el sistema, para trasladar al colaborador de préstamos para realizar el registro contable de las
operaciones.

Generar reporte de pagos recibidos en el mes para abonar a préstamos, generando del sistema los
reportes de pagos recibidos detallando fecha, valor y origen de pago, colector, nombre del gestor, si el
crédito esta en via judicial o cobro administrativo, y verificando que el total de pagos generados sea
igual a los pagos cuadrados para procesar, remitiendo archivo a DECOREA para verificacion de
existencia de pagos de créditos asignados a gestores externos y no se les pagara comision, para
considerar en el calculo de provisién de pago de comision a gestores externos.

Verificar y tramitar el pago de comisiobn mensual por servicio de colecturia, verificando la informacion
recibida de la institucion financiera colectora, donde se define el valor de comisién a cobrar y detalle de
las transacciones, contra el registro de los ingresos recibidos en el mes y calculando la cuota que
corresponderia, notificando a la institucion si existen diferencias que deben ser corregidas o
informando que se puede proceder al envio de factura, solicitando autorizacién a través de memorando
para el respectivo pago, para trasladar la documentacion al departamento encargado de emisién de
cheques.

Calcular la provisién de pago de comisién a gestores externos, identificando los pagos recibidos
directamente y que corresponden a créditos asignados a gestores externos para separarlos y realizar
el calculo de la provisién de los pagos que aplican a la comisién, elaborando un cuadro control que
contiene nombre de cartera, referencia de crédito, fecha y monto de pago, nombre del deudor, valor de
comisién, porcentaje de comisién y nombre del gestor, y trasladarlo al colaborador de préstamos para
el correspondiente registro contable de la provision.

Determinar créditos a incorporar o retirar de cobertura de seguro de deuda, generando y reportando,
verificando los cambios de categoria de riesgo experimentados por los créditos, estableciendo los que
aplican para ser incorporados en la cobertura del seguro o aquellos que por deterioro deben ser
excluidos y trasladando al Departamento de Comercializacion y Recuperacién de Activos, para que se
notifique a los deudores.

Emitir reportes mensuales de cartera a asegurar, generando los reportes de cada una de las carteras a
asegurar en dafos y las carteras a asegurar en deuda, verificando la informacion generada y
elaborando carta de remisién para enviar a la compafiia de seguros la cartera a asegurar en incendio y
lineas aliadas y seguro de deuda.

Area clave de
responsabilidad

2. Proceso de cierre mensual

2.1

Realizar proceso de cierre mensual de la cartera de préstamos, generando el proceso de evaluacién
de activos de riesgos, el proceso de calificacion de activos de riesgo, proceso de traslado de créditos
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2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

vigentes a vencidos, para determinar las reservas de saneamiento al cierre de mes y los saldos de
cartera.

Preparar la informacion que se remite a la Superintendencia del Sistema Financiero, verificando que
los activos de riesgo y reservas a reportar coincidan con los reportes de carteras y reservas
incorporados en el sistema, solicitando a la Seccién de Informatica la generacién de archivos que se
enviaran a la SSF y elaborar cuadro resumen por cartera de los ingresos recibidos para abonar
préstamos administrados en FOSAFFI, para remitir la informacion en cumplimiento a la Norma de
Contabilidad Bancaria 022.

Determinar reservas de saneamiento de la cartera administrada en FOSAFFI y en el Banco
Hipotecario, en base a los resimenes de calificacion y archivo recibido del Colaborador de Préstamos
que contiene los saldos de los deudores varios que no se manejan en la cartera, verificando que los
saldos del sistema coincidan con los inventarios de cada cartera, elaborando cuadro que detalla el
riesgo de cada una de las carteras y las reservas de saneamiento, incorporando los deudores varios
reservados en un 100%, para trasladar a la Seccién de Contabilidad y Finanzas para que realice los
ajustes a las reservas de saneamiento.

Determinar los créditos que impactan en el incremento o decremento de reservas de saneamiento,
imprimiendo y revisando los reportes de los créditos que mejoran, deterioran, mantienen su calificacion
y de los créditos cancelados, elaborando cuadro de las carteras CREDISA recibida en Aporte,
FEAGIN, cartera de interés social y activos extraordinarios de no interés social para determinar el
impacto de las reservas de saneamiento de estas carteras.

Determinar las recuperaciones de la cartera administrada en FOSAFFI, elaborando cuadro
conteniendo lo aplicado a las carteras de préstamos, especificando el origen del pago, ventas,
adjudicaciones, remates y traslado al Departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos
para preparar informe de gestién y la elaboracion de datos estadisticos de recuperacion de crédito en
cobro administrativo.

Controlar las recuperaciones de la cartera FIGAPE del Ministerio de Hacienda, verificando lo aplicado a
la cartera, identificando y separando lo que corresponde a abonos pendientes de aplicar, cobro judicial
de afios anteriores y que no debe incorporar en el cobro de comisién al Ministerio de Hacienda, y
trasladar a la Seccion de Contabilidad y Finanzas, para trdmite de pago de comisién por la
administracion de la cartera al Ministerio de Hacienda.

Remitir informacion al Banco Central de Reserva en cumplimiento de la ley contra la usura, generando
la informacién a enviarse relacionada a créditos otorgados, refinanciamientos y reestructuraciones,
accediendo al aplicativo de la ley contra usura y cargando los archivos generados, para dar
cumplimiento a la ley en mencién.

Elaborar cuadro estadistico de recuperaciones por aporte de cartera CREDISA, imprimiendo el reporte
de recuperaciones del periodo a actualizar, asi como también los saldos de cartera por aporte,
incorporando las recuperaciones de las carteras incluyendo ventas y adjudicaciones, actualizando los
saldos de las cartera, comparando que las recuperaciones incorporadas sean igual a las
recuperaciones detalladas en las cuadraturas recibidas del Colaborador de Préstamos, para actualizar
informe del total de las recuperaciones de cartera CREDISA recibidas desde la fecha que se recibi6 en
aporte.

Realizar valuacion de la cartera recibida en aporte del Banco Central de Reserva, en cumplimiento a la
Politica Contable para el Reconocimiento, Medicion, Presentaciéon y Revelacion de Aporte en
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Instituciones Nacionales emitida por BCR, remitiendo a los Departamentos de Comercializacion y
Recuperacién de Activos y Juridico, la cartera recibida en aporte, solicitando la actualizaciéon de las
expectativas de recuperacion de estas carteras recibidas en el sistema y efectuar los cambios de
garantias en caso de ser necesario, generando y revisando el proceso de evaluacion de riesgo,
elaborando reporte de los inventarios de los valores netos de cada cartera y remitirlo a la Seccién de
Contabilidad y Finanzas para que la informaciéon se adjunte al informe a enviar al Banco Central de
Reserva con los resultados de la valuacion.

Area clave de
responsabilidad

3. Administracion - General

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Revisar documentos, reportes, asientos contables y operaciones en general de los colaboradores,
verificando valores aplicados, calculos, comprobantes, para asegurarse que las operaciones a aplicar
en el sistema sean correctas y se produzcan saldos correctos de la cartera.

Revisar documentos emitidos a usuarios internos y externos, verificando datos en cartas, constancias,
estados de cuenta, célculos de cuotas, reportes de variabilidad de tasa y otros informes y reportes,
para garantizar que los datos proporcionados como respuesta a los usuarios son los correctos
conforme al sistema.

Ingresar en el sistema de correspondencia (Mantis) la informacion de los expedientes formalizados por
ventas, financiamientos, refinanciamientos, entre otros, requerimientos de variabilidad de tasas e
informe de deudas, digitando la informacién requerida por el sistema para cada accién, para asignar al
colaborador responsable que dara seguimiento.

Gestionar con la Compafia de Seguros la aprobacion de declaraciones de salud, remitiendo a la
compafiia aseguradora las solicitudes de incorporacién en cobertura de seguro de deuda recibidas del
Departamento de Comercializacion y Recuperacién de Activos (DECOREA), una vez la compafia de
seguros notifica las resoluciones se devuelven al DECOREA y se archivan en los expedientes de
crédito en tramite, para incorporar los nuevos créditos en la cobertura de la péliza de seguro de deuda
que se ha contratado.

Verificar el cobro de las compafilas de seguros por cobertura de deuda y dafios de la cartera de
préstamos, de acuerdo a las facturas recibidas de la compafiia aseguradora, verificando que los
valores que reflejen sea el valor de las primas que se reportaron en la carta remitida, elaborando
cuadro de seguro de deuda y dafios por cartera, detallando el valor de la prima a cancelar de cada una
de las carteras y se anexa a las facturas para que contabilidad pueda registrar el pago de las primas de
cada una de las carteras.

Realizar consultas de deudores en la Central de Riesgo de la Superintendencia del Sistema
Financiero, accediendo al médulo de consulta externa de deudores bancarios e ingresando la
informacion requerida para efectuar la bisqueda, emitiendo reporte de los resultados obtenidos para
atender requerimiento de otras unidades.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
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Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIODO1 | MS Office Estandar
AFCRO01 | Manejo de sistema de préstamos Avanzado
AFCOO01 | Conocimiento contable Estandar
ADASO01 |Uso de equipo de oficina (PC, fotocopiadora, Escéner) Estandar
LLFNO1 | Conocimiento de Normativa Bancaria Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. Departamento de | Informar recuperaciones mensuales, pagos de clientes
Comercializacién y | asignados a gestores externos que no se les pagara 1
Recuperacion de Activos comision, remitir declaraciones de salud para aprobacion,
variabilidad de tasa de interés, entre otros.
Recibir expedientes de créditos contratados por
2. Departamento Juridico financiamientos, ventas, adjudicaciones, reestructuraciones; 3
atender solicitudes de variabilidad de tasa de interés,
informe de deudas, entre otros.
Trasladar informacion de saldos de cartera administrada y
3. Secci6on de Contabilidad y | en administracion, valuacion de aportes de la cartera
Finanzas recibida en aporte de BCR, informe de recuperaciones de la 5
cartera FIGAPE Ministerio de Hacienda, impactos en el
calculo de las reservas de saneamiento mensualmente,
entre otros.
4. Seccion de Informatica Requerimientos del Sistema de Informacion General (SIG). 3
5. Gerencia General Atender requerimientos. 3
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Fuera de la organizacién

Contacto Propdsito Frecuencia

1. Compaifiia de seguros Tramites relacionados a la cobertura de seguros de 4
la cartera de préstamos.

2. Instituciones financieras Soligitgr informacion de transacciones de colecturia o 4
comisiones.

3. Superintendencia del Sistema | Envio de informacién de los activos de riesgo de 4

Financiero FOSAFFI.

4. Banco Central de Reserva Envio de informacion en cumplimiento a la Ley 4

Contra la Usura.
Responsabilidad econémica.
Cdédigo Definicion Valor

01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales.

Tipo de informacion
1.Informacién de deudores, saldos y préstamos.
2.Sistemas y bases de datos.
3.Acceso a informes gerenciales y resoluciones de Comité Administrador.

Condiciones fisicas de trabajo.

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Proceso de recepcion, revision de expedientes y 8 horas Jefe de Seccion de Control y
documentos Seguimiento
Conocimiento de programas y sistemas para
control de datos de préstamos y para consultas

40 horas Analista de Informética

Jefe de Seccidén Contabilidad y

Sistema contable del FOSAFFI 8 horas ;

Finanzas
Sistemas de cierre mensual y reportacion 40 horas Analista de Informatica
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccidn de Recursos

5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.
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Induccpp SObTe funcionamiento de la Secciony 4 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
regulacion aplicable

. o Graduado Universitario Indispensable
Titulo académico: -
Maestria Deseable
Especialidad del Licenciatura en Contaduria Puablica o Administracion Indispensable
P estudio: de Empresas b
) Maestria en Administracion de Empresas o Finanzas Deseable
. . . De 2 a 4 afos en puestos similares de igual o inferior .
Experiencia previa: . . Indispensable
jerarquia
[ Otros: |
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Analista Colaborador de Control de Préstamos

Ubicacién organizativa: Control y Seguimiento

No. De Plaza:
0223

Puesto jefe inmediato: Especialista de Control de Préstamos

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
AFCO Administracion financiera — Contabilidad
AFEF Administracién financiera — Control y evaluacién econémico financiero
ADGL Administracion — General

Indicadores

de desempefio

1. % indice de satisfaccion del cliente.
2. # Tiempo de registro de operaciones.
3. # Diferencia en conciliaciones de saldos del sistema con la contabilidad.

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Administracién financiera — Contabilidad

1.1 Registrar contablemente los ingresos diarios por abonos a préstamos recibidos en caja del FOSAFFI e
instituciones financieras colectoras, incorporando los listados y comprobantes de remesa de abonos en
el Sistema de Informacién Administrativa Financiera (SIAF), revisar y elaborar los asientos contables y
trasladar la documentacion a la Seccion de Contabilidad y Finanzas para su autorizaciéon e
incorporacion definitiva en la contabilidad del FOSAFFI.

1.2 Registrar contablemente las operaciones de pago de facturas canceladas por terceros por costas
procesales, vallos, entre otras, revisar que la documentacion de soporte de las operaciones sea la
correcta y determinar qué deudores y carteras seran afectadas, elaborar el asiento contable y
trasladarlo posteriormente a la Seccion de Contabilidad y Finanzas para su autorizacion e
incorporacion definitiva en la contabilidad del FOSAFFI.

1.3 Verificar y registrar contablemente ajustes a las carteras de préstamos por ventas, refinanciamientos,
adjudicaciones y cambios de tasa, segun la documentacion que se recibe de las areas de negocio,
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1.6

1.7

revisando y analizando qué deudores y carteras se afectaran en las operaciones, elaborando los
asientos contables y trasladandolos a la Seccién de Contabilidad y Finanzas, para su autorizacion e
incorporacion definitiva en la contabilidad del FOSAFFI.

Controlar los inventarios de cuentas transitorias, monitoreando y verificando los movimientos contables
para controlar las cuentas por pagar y por cobrar de inventarios relacionados con las carteras de
préstamos, y de existir correcciones elaborar los asientos contables correspondientes y remitirlo a la
Seccion de Contabilidad y Finanzas para su autorizacion e incorporacion definitiva en la contabilidad
del FOSAFFI.

Elaborar conciliacion de saldos de carteras administradas por FOSAFFI, realizando la comparacion
entre las cuentas contables y los saldos del sistema de las carteras de préstamos, analizando las
cuentas para determinar diferencias y elaborar los asientos contables de ajustes y correcciones
necesarias para desvanecerlas, para controlar los saldos de las carteras administradas.

Registrar contablemente las operaciones de aplicacién a la cartera de préstamos por los abonos
recibidos, elaborando los cuadros de pagos a procesar y los ajustes que afectan a dichas carteras e
ingresando al SIAF los asientos contables de aplicacion, trasladandolos a la Seccion de Contabilidad y
Finanzas para la respectiva autorizacion e incorporacion definitiva en la contabilidad del FOSAFFI.

Depurar cuentas relacionadas con la administracion de carteras de préstamos, analizando y revisando
las cuentas y realizando los ajustes y correcciones necesarias, con la finalidad de mantener conciliados
los saldos y evitar observaciones de entes fiscalizadores.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracién financiera — Control y evaluaciéon econémico financieros

2.1

2.2

2.3

Actualizar las reservas de saneamiento de activos extraordinarios, de acuerdo a solicitud de la Seccién
de Contabilidad y Finanzas detallando el ajuste a realizar y el cddigo del activo afectado, analizando y
realizando el ajuste en el sistema de activos, con la finalidad de mantener controlados y conciliados los
saldos.

Elaborar informe de recuperaciones por aporte de las carteras de CREDISA, analizando las
operaciones acumuladas por periodos, elaborando los cuadros de pagos, ventas, adjudicaciones y
remates por aporte, con la finalidad de informar a la Gerencia General para la toma de decisiones.

Apoyar mensualmente en la evaluacién de cartera de riesgos, revisando los saldos de la cartera de
riesgos y realizando conciliacion comparando la contabilidad y saldos de activos de carteras de
préstamos, con la finalidad de enviar informe a la Superintendencia del Sistema Financiero.

Area clave de
responsabilidad

3. Administracion — General

3.1

Apoyar en la atencion de clientes internos y externos, en consultas relacionadas con estados de
cuenta, consulta de pagos, constancias y devoluciones por exceso, para contribuir a las funciones de la
seccién y dar un buen servicio a los clientes.
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3.2 Atender requerimientos de entes fiscalizadores, preparando y trasladando la informacion solicitada por
las diferentes auditorias en relacién a las carteras de préstamos, con el fin de cumplir con los
requerimientos y evitar observaciones.

3.3 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.

Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar
AFCOO01 Conocimiento Contable Avanzado
ADASO1 Uso de equipo de oficina Estandar
LLFNO1 Conocimiento de normativas bancarias relativas a préstamos Estandar
MIPD17 Conocimientos de sistemas contables computarizados Estandar

neleEmes Grupo ocupacional
Competencias requeridas
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad
1. Seccibn de Contabilidad vy | Trasladar operaciones contables relacionadas con la 1
Finanzas cartera de préstamos y conciliacién de saldos.
2. Departamento Juridico Trasladar y recibir informacion de saldos, costas 5
procesales de carteras en cobro judicial, etc.
3. Cajera Recibir documentacion de ingresos de caja por
abonos de recuperacion de carteras de préstamos. 1
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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4. Departamento de | Trasladar y recibir informacion de saldos vy
Comercializacion y | recuperacion de carteras de préstamos. 1
Recuperacion de Activos

5. Especialista de Presupuesto Recibir documentacion para contabilizacion de 5

pagos.

Fuera de la organizacion

Contacto Propdsito Frecuencia

1. Auditorias externas, | Atender requerimientos solicitados o consultas sobre
Superintendencia del Sistema | la administracién de carteras de préstamos. 5
Financiero, Corte de Cuentas
de la Republica

Responsabilidad econémica

Cdédigo Definicion Valor

01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

1. Informacién de deudores de las carteras de préstamos.

2. Acceso a sistemas y bases de datos.

3. Informacion financiera patrimonial del FOSAFFI.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracion Puesto responsable

Proceso de recepcion, revision e ingreso de 8 horas Especialista de Control de Préstamos

recibos

Conocimiento de programas y sistemas para Especialista de Control de Préstamos

. 16 horas
control de datos de préstamos y para consultas
Sistema contable del FOSAFFI Jefe de Seccion de Contabilidad y
40 horas ;
Finanzas
Induccién SIAF médulo de Contabilidad 16 horas Jefe de Seccion de Contabilidad y
Finanzas
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccion de Recuperacion
5 horas -

Gubernamental Judicial

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento

Induccién sobre funcionamiento de la Seccion y 4 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
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| regulacién aplicable

Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable
Licenciatura en Contaduria Publica,
Administracién de Empresas o Administracion

Especialidad del estudio: Indispensable

Financiera
. . o De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o .
Experiencia previa: R . Indispensable
inferior jerarquia
| Otros: |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Técnico Colaborador de Préstamos No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Control y Seguimiento 0224

Puesto jefe inmediato: Especialista de Control de Préstamos

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
ADGL Administracion — General
TPOO Tramite de pagos
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion
AFCZ Administracion financiera — Cobranzas

Indicadores de desempefio

1. % Indice de satisfaccion del cliente
2. # Tiempo de respuesta de informes solicitados
3. # Indice de errores en datos ingresados al sistema.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Administracién — General

1.1 Recibir y tramitar reclamos de seguros de vida y dafios de clientes de la cartera de préstamos, por
fallecimiento o dafos, tramitando con los familiares o afectados la documentacién requerida, para ser
enviada a la compafiia aseguradora para su evaluacion y pago.

1.2 Proporcionar informe de saldos al Departamento Juridico para formalizar refinanciamientos,
financiamientos o modificaciones de plazo, calculando la nueva cuota asi como el plazo del crédito
afectado, elaborando una nueva tabla de amortizacion y determinando si el cliente pagara alguna
cantidad de dinero adicional para cubrir los intereses y mora que a la fecha estén pendientes, para la
elaboracién del documento que garantizara el pago de la deuda.

1.3 Gestionar recibos de ingresos recibidos por medio de colectores, verificando las remesas registradas,
contactando con las instituciones financieras para solicitar los recibos de pagos, digitandolos en el
modulo de pagos y en el Sistema de Informacion Administrativa Financiera (SIAF) y conciliandolos con
las cuentas bancarias, para trasladarlos para su registro contable.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015

Responsable: Pagina 93 de 322
Recursos Humanos




Republica de El Salvador

Manual de Organizacién y Funciones FSSAFFI

Recuperaciony Administracion de Activos

Gobierno de la

14

15

1.6

1.7

Preparar informes de deuda solicitados por el Departamento Juridico, ejecutando bldsqueda en las
bases de datos y sistemas relacionados para determinar si el cliente del cual se ha solicitado informe
posee alguna deuda y preparando reporte con la informacién, para ser trasladado al Departamento que
requirio.

Preparar informe mensual de deudas canceladas, generando reporte del sistema y elaborando
memorandum con la informacién y trasladando al Departamento Juridico, para iniciar los procesos de
cancelacién con los clientes.

Atender a clientes internos y externos, en consultas y solicitudes relacionadas con créditos,
constancias, devoluciones y estados de cuenta, para dar un buen servicio a los clientes.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

2. Tramite de pagos

2.1

Tramitar devoluciones de pagos de deuda en exceso, ubicando a los clientes para iniciar el tramite de
cancelacién, tramitando el formulario de solicitud de devolucién y documentos de identidad, elaborando
un memorandum solicitando autorizacion para la devoluciéon y trasladarlo al Departamento
Administrativo Financiero para tramitar la emision de cheques para hacer efectiva la devolucion a los
clientes.

Area clave de
responsabilidad

3. Manejo de informacion — Almacenaje de informacién y documentacién

3.1

3.2

Archivar y escanear la documentacién de la Seccion, resguardando fisicamente la documentacion
enviada o recibida y escanear 1o que corresponda para ser incorporado en el Docushare, para tener
la informacién disponible para consultas.

Remitir expedientes al archivo del FOSAFFI, una vez ha finalizado su proceso los expedientes de
refinanciamientos, financiamientos, ventas, ampliaciones o modificaciones, para su correspondiente
incorporacion o baja en el sistema de archivo.

Area clave de
responsabilidad

4. Administracion financiera — Cobranzas

4.1 Calcular variabilidad de tasas de interés requeridas por los Departamentos Juridico y de
Comercializacién y Recuperacion de Activos, calculando los intereses adeudados, revisando los
histéricos en los casos que sea hecesario y trasladando la informacion a la unidad que requirié, con la
finalidad de iniciar el tramite de cobro judicial.

4.2  Elaborar provision de intereses, elaborando cuadros con calculo de intereses normales y moratorios
de cada una de las carteras que tiene FOSAFFI, para trasladarlos para su registro contable al
momento de la aplicacién a la cartera.
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Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIPDO1 Conocimiento de Microsoft Office Estandar
AFCOO01 Conocimiento contable Estandar
MIALO1 Conocimiento de archivo de documentacion Estandar
ADASO01 Manejo de equipo de oficina Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. Departamento de | Entrega de documentos relacionados con los
Comercializacion y | arrendamientos que las instituciones financieras 5
Recuperacién de Activos envian junto con los recibos de pagos recibidos y
entrega de variabilidad de tasas.
2. Departamento Juridico Entrega de informes de deuda solicitados, 3
variabilidad de tasas y deudas canceladas.
3. Archivo Institucional Requerimientos de expedientes. 2
Fuera de la organizacion
Contacto Propdsito Frecuencia
1.Instituciones financieras Solicitud de recibos por pagos recibidos. 3
Responsabilidad econémica
Cdédigo Definicién Valor
01 Computadora
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

1. Informacion de deudores y saldos.
2. Acceso a sistema y base de datos.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracion Puesto responsable

Proceso de recepcion, revision e ingreso de Analista Colaborador de Control de

; 8 horas .
recibos Préstamos
Capacitacién de programas y sistemas para Analista Colaborador de Control de

, 16 horas .

control de datos de préstamos y consultas Préstamos
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccpp SObTe funcionamiento de la Seccion y 4 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
regulacion aplicable

Titulo académico: Bachil_ler _ _ Indispensable
Estudiante Universitario (3+) Deseable
Bachillerato Técnico en area Comercial Indispensable

Especialidad del estudio: | Licenciatura en Contaduria Publica Deseable

Licenciatura en Administracién de Empresas
Hasta 1 afio en puestos similares de igual o

Indispensable

Experiencia previa: inferior jerarquia
| Otros: |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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5.3.5.- DEPARTAMENTO JURIDICO

a).-OBJETIVO

Coordinar las operaciones de recuperacion judicial y el saneamiento de créditos y activos extraordinarios, y

brindar la asesoria legal necesaria para el logro de los objetivos institucionales.

b).-FUNCIONES BASICAS

e Analizar y determinar la situacion de documentos de créditos, verificando que cumplan los

requisitos legales para su recuperacion judicial.

» Coordinar las acciones de saneamiento e inscripcion de garantias y activos.

« Velar por el seguimiento permanente a los procesos de recuperacion judicial directa o a través de

apoderados externos.

« Coordinar acciones en los procesos judiciales en los que el Fondo sea demandado.

« Brindar asesoria legal a las unidades de organizacion del FOSAFFI.

c).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe del Departamento Juridico 0501
Asistente del Departamento Juridico 0516
0508

Abogado

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015
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d).-ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

Jefe de Departamento

]
Jefe de Seccion de
‘Saneamiento,

|

[
Asist_ente de

Responsable:
Recursos Humanos
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Jefe del Departamento Juridico No. De Plaza:

Ubicacion organizativa: Juridico 0501

Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

Abogado

Jefe de Seccidén Recuperacion Judicial

Jefe de Seccién Saneamiento, Escrituracion y Registro
Asistente del Departamento Juridico

| Servicios subcontratados que supervisa: | Apoderados Externos

Cdédigo Nombre
LLOO Legal
LLLE Legal — Ley de Etica Gubernamental
ADOQO Administracion

Indicadores de desempefio

. % de cumplimiento de plan operativo del Departamento Juridico.

. % de cumplimiento de recuperaciones proyectadas.

. % de cumplimiento en proyecciones de saneamientos de créditos y activos.
. Tiempo de respuesta de informes u opiniones solicitados.

. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores.

. % indice de satisfaccion de cliente.

OO WNPE

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Legal

1.1 Asesorar juridicamente al Comité Administrador, Presidente y Gerente General, realizando opiniones
juridicas, dictamenes y estudios juridicos segun sea solicitado, emitiendo la base legal de las
decisiones 0 casos que se presenten, para que sirvan a la toma de decisiones.

1.2 Emitir opiniones juridicas de los casos de negocio, presentados por el Departamento de
Comercializacién y Recuperacion de Activos, verificando y analizando cada uno de los casos para ser
aprobados por Comité Administrador.
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1.6

1.7

1.8

Elaborar opiniones juridicas sobre los instrumentos administrativos de las diferentes unidades de
FOSAFFI, revisando la informacion y analizando la procedencia e implicaciones para ser presentados
a aprobacion del Comité Administrador.

Dirigir y coordinar acciones en los procesos judiciales iniciados en contra del FOSAFFI, analizando los
casos, proponiendo apoderados externos o internos y elaborando recomendaciones a presentar al
Comité Administrador, para lograr los resultados mas favorables a los intereses institucionales.

Brindar asesoria juridica a las unidades organizativas del FOSAFFI, por medio de opiniones o
dictamenes juridicos, para servir como apoyo a la toma de decisiones.

Supervisar los procesos juridicos de créditos administrados por instituciones financieras, solicitando y
revisando informes, atendiendo a reuniones con responsables de la recuperacion, asesorando y
proponiendo acciones para dar seguimiento a la labor de administracion de la cartera del FOSAFFI.

Revisar con la Gerencia General y la Presidencia los casos a presentar ante Comité Administrador,
asesorando juridicamente los casos preparados por las areas de negocios y presentando los casos
preparados por el Departamento Juridico, para que los casos cuenten con el respaldo legal
correspondiente.

Asistir y brindar apoyo juridico en reuniones con otras instituciones gubernamentales, como Banco
Central de Reserva, Asamblea Legislativa, entre otras, para atender los requerimientos que se
gestionen y velar por los intereses institucionales.

Area clave de
responsabilidad

2. Legal — Ley de Etica Gubernamental

2.1

Ser miembro integrante de la Comisién de Etica Gubernamental de la Institucion, realizando las
funciones designadas y atendiendo a las convocatorias del Tribunal de Etica Gubernamental en
cumplimiento a la Ley de Etica Gubernamental.

Area clave de
responsabilidad

3. Administracion

3.1 Dirigir y coordinar la gestiéon de recuperacién judicial por apoderados internos y externos y el

saneamiento de activos y créditos, a través del seguimiento de las labores desempefadas en las
secciones correspondientes para lograr el cumplimiento de las proyecciones de recuperacion judicial y
de saneamiento de cartera y activos.

3.2 Atender requerimientos y observaciones de entes fiscalizadores, internos y externos, elaborando o
revisando informes de respuesta y entregando informacion de respaldo, para cumplir con los
reguerimientos y evitar observaciones.

3.3 Autorizar en el sistema de banca electrénica y suscribir cheques, por los pagos de planilla y
proveedores que se realizan semanalmente, revisando los lotes cargados en el sistema, para continuar
con el proceso de autorizacién de los mismos.
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3.4 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.

Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLMCO03 Conocimiento de Derecho Procesal Mercantil y Civil Avanzado
CGPGO05 Planificacion y Administracion de Recursos Estandar
LLRCO1 Conocimiento de derecho registral y catastral Estandar
LLADO1 Conocimiento de Derecho Administrativo Estandar

neleEmes Grupo ocupacional
Competencias requeridas
Liderazgo del Equipo Importante
Pensamiento Estratégico Importante
Firmeza y Caracter Importante
Flexibilidad y Adaptacién Importante DGJ
Actitud Positiva Importante
Orientacion a Resultados Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Desarrollo del Equipo Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la unidad Propésito Frecuencia
1. Gerencia General, Departamento | Consultas y revisiones de casos a presentar al Comité
de Comercializacion y | Administrador, brindando apoyo juridico a los casos. 1
Recuperacién de Activos, Seccion
de Control y Seguimiento.
2. Presidencia y Gerencia General Revision de contenido y base legal aplicable para los
casos a presentar al Comité Administrador. 5
Recibir directrices de accién y revision de planes
operativos, trimestralmente o cuando sea requerido.
3. Comité Administrador del FOSAFFI | Asesoria juridica y presentacion de casos en Sesiones 3
del Comité Administrador del FOSAFFI.
4. Departamento Administrativo | Revisién y autorizacion de lotes cargados en banca 3
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Financiero electrénica y firma de cheques, revision de normativa
interna.
5. Departamento de Auditoria Interna | Atencién de requerimientos de informacion. 4

Fuera de la organizacién

Contacto Propdsito Frecuencia
1. Superintendencia del | Revision y discusibn de casos Yy respuestas a
Sistema Financiero requerimientos de informacion y documentacion. 4
2. Tribunales de lo Civil y | Seguimiento y agilizacién de juicios, por medio de 4
Mercantil reuniones con los jueces que dan tramite a los casos.
3. Centro Nacional de | Visita y agilizacién a los registradores para impulsar la 4
Registros inscripcién de documentos.
4. Fiscalia General de la | Reuniones de seguimiento y de recopilacion de 5
Republica informacion de casos judiciales.
5. Asamblea Legislativa y | Reuniones relacionadas a activos propiedad del FOSAFFI
Secr_etaria_ Técnica de la | asi como consulta sobre decretos legislativos 5
Presidencia de la | relacionados con la finalidad del FOSAFFI.
Republica
Responsabilidad econémica
Cédigo Definicion Valor

01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

¢ Informacion relacionada a los créditos que se encuentran reclamados en juicios ejecutivos mercantiles
y de otra naturaleza, que sea el FOSAFFI acreedor o demandado.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: .
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Leyes y Normativa FOSAFFI 2 horas Gerencia General
Sistemas de cobro judicial y saneamiento 3 horas Jefes de Seccion del Departamento
Juridico
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Secciéon Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del 4 horas Gerente General
Departamento y regulacién aplicable

. L Graduado Universitario Indispensable
Titulo académico: -
Maestria Deseable
Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable

Especialidad del estudio: | Maestria en Administracion de Empresas o
Finanzas, u otras afines al puesto

De 4 a 6 afios en puestos similares de igual o
inferior jerarquia

Deseable

Indispensable

Experiencia previa:

Otros: Indispensable: Autorizado como Abogado y Notario de la Republica y que no
) tenga incompatibilidades para procurar
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Ubicacion organizativa: Juridico

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Juridico

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre

MIAL Manejo de Informacion - Almacenaje de Informacién y Documentacion
ADAS Administracion - Asistencia Administrativa

TPOO Tramite de Pagos

Indicadores de desempefio

1. % de tramites realizados dentro del tiempo establecido
2. % Indice de satisfaccion de cliente interno
3. % de actualizacion de descargas en sistema MANTIS

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Manejo de Informacion - Almacenaje de Informacion y Documentacion

1.1 Digitar y controlar correspondencia interna y externa en el sistema MANTIS del Departamento
Juridico, coordinando y verificando que lo que se encuentra en el sistema sea lo requerido y
adecuado, para cumplir adecuadamente los requerimientos del sistema.

1.2 Escanear documentos del Departamento Juridico, obteniendo de cada uno lo necesario dentro de los
programas especificos para llevar un control de documentos electrénicos.

1.3 Descargar acuerdos sometidos al Comité Administrador del Departamento Juridico, controlando y
realizando seguimiento del sistema informatico MANTIS para llevar acabo la finalizacion de los

Acuerdos.

1.4 Atender las diferentes instrucciones del Jefe del Departamento Juridico colaborando en la gestion de
la recuperacion Judicial y extrajudicial, asi como en tramites de registro de garantia y en la

CODIGO
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elaboracién de contratos y documentos legales e informes que le sean encomendados, para cumplir
con las especificaciones del puesto.

Area clave de

o 2. Administracion - Asistencia Administrativa
responsabilidad

2.1 Controlar los correlativos de los memorandums juridicos, verificando que permanezcan en un orden
I6gico, para mantener disposicién sobre ellos.

2.2 Unificar y controla documentos, memorandum, entre otros, verificando que sean los documentos
necesarios para llenar los requerimientos del Departamento de Comercializacién y Recuperaciéon de
Activos para tramitar firma de la Gerencia General.

2.3 Realizar otras funciones requeridas por la Jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de

responsabilidad 3. Tramite de Pagos

3.1 Tramitar notificaciones de demanda, emplazamientos, resoluciones, entre otros, recibiendo y
verificando los documentos para que se cumplan adecuadamente los requerimientos exigidos por la
Presidencia.

3.2 Tramitar el pago de facturas por procesos y costas procesales y vallo judiciales, recibiendo y
verificando las facturas, digitando en una hoja de célculo, gestionando las revisiones, autorizaciones y
documentacién de respaldo correspondientes, para que el Departamento Administrativo Financiero
proceda a su pago.

Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Indispensable
GEROO01 Excelente Ortografia, gramatica y redaccion Indispensable
VTGLO3 Atencion al cliente Indispensable
DSRHO1 Capacidad organizativa y de controles de puesto Indispensable

[ Perfil de competencias conductuales |

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional

Orientacion al Cliente Importante

Actitud Positiva Importante

Trabajo en Equipo Importante PAD

Orientacion a Resultados Importante

Orientacion a la Calidad Importante

Habilidad para Comunicarse Importante

CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: .
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad

1. Gerencia General Trasladar documentos varios y esperar autorizacion 1

Tramitar documentos recibidos y trasladar documentos
2. DECOREA del Departamento Juridico 1
Despacho de cartas que sean entregadas segun

3. Recepcion instrucciones de la Jefatura o Gerencia General, por 3

tener plazos

4. Secciones Juridico Elaborar, revisar, marginar y tramitar documentos 1

Controlar ingreso y marginacion de documentos internos
y externos, revisar informes de  opiniones, 1
5. Departamento Juridico memorandums, escanear documentos generados por el
departamento y de otros departamentos y unidades,
control del mantis
Fuera de la organizacion
Contacto Propdsito Frecuencia

1. Organos Judiciales Realizar notificaciones, emplazamientos, autos,
resoluciones, sentencias de la Corte Suprema de Justicia, 3
Fiscalia General de la Republica y Defensoria del
Consumidor.

2. Apoderados Externos Verificar que contengan lo requerido por la Seccion de
Contabilidad y Finanzas y gestionar se pongan datos para 1
tramitar autorizaciones y posteriormente elaborar cuadro de
calculo para pasarlas al Departamento Administrativo
Financiero.

3. Peritos Valuadores Verificar que contengan lo requerido por Seccion de
Contabilidad y Finanzas y gestionar se pongan datos para 3
tramitar autorizaciones y posteriormente elaborar cuadro de
calculo para pasarlas al Departamento Administrativo
Financiero.

Responsabilidad econémica
Cédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Multifuncional
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccién de Recursos
5 horas

Gubernamental Humanos

. . L Jefe de Seccién Control y
Filosofia Estratégica 2 horas Seguimiento
Induccidén sobre funcionamiento del Departamento 4 horas Jefe de Departamento Juridico

y regulacion aplicable
quulo Jud|C|aI,_modqu de créditos, SIG 2000, 16 horas Analista de Informatica
maodulo de archivo

Médulo de proveeduria, Mantis, Docushare, SIAF
modulo de Contrataciones

Titulo académico: Bachiller Indispensable
Secretariado Ejecutivo Comercial Indispensable
Secretariado Ejecutivo Bilingle Deseable

De 2 a 4 afios en puestos similares de igual
0 inferior jerarquia

10 horas Analista de Informatica

Especialidad del estudio:

Experiencia previa: Indispensable

| Otros: |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Abogado

‘ No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Juridico

0508

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Juridico

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa:

Caédigo Nombre

LLOO

Legal

ADOO

Administracion

Indic

adores de desempeiio

1.%
2.%
3. %

de casos asignados resueltos favorablemente
cumplimento de plan operativo
indice de satisfaccion al usuario

Funciones especifica

Area clave de
responsabilidad

11

Elaborar opiniones juridicas a las diferentes unidades del FOSAFFI, analizando juridicamente las
propuestas efectuadas por las distintas unidades de FOSAFFI ya sea a requerimiento de la Jefatura
del Departamento, Presidencia, Gerencia General o el Comité Administrador, verificando que cumplan
con la normativa vigente y su procedencia legal, entregando el producto o informe mediante
memorando a las distintas unidades, para brindar asesoria juridica a las diferentes unidades de

FOSAFFI.

Realizar seguimiento de juicios especiales, participando como apoderado interno de FOSAFFI en
calidad de actor o demandado, analizando los casos o juicios en su problematica juridica, elaborando
escritos para ser presentado ante los tribunales, participando en audiencias orales en las instancias
judiciales, efectuando el seguimiento o control en las sedes o tribunales correspondientes asi como
dandole seguimiento a los procesos penales que el FOSAFFI interponga, monitoreando sedes
judiciales de Paz, de instruccién, y de sentencia, para reportar la situacion a la Jefatura del

Departamento Juridico.

COD

IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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1.3

14

15

1.6

1.7

Intervenir en representacion del Fondo en demandas contra FOSAFFI, presentadas por usuarios ante
la Defensoria del Consumidor, solucionando los conflictos previos a la iniciacion de procesos
sancionatorios, analizando la problematica legal, realizando y presentando los escritos de defensa ante
las autoridades de la Defensoria del Consumidor, asistiendo a las audiencias conciliatorias y
participando como apoderado interno en los procesos sancionatorios para dar soluciones a las
demandas interpuestas.

Brindar y asistir asesoria juridica a la UACI, revisando los términos de referencia de libres gestiones,
licitaciones publicas o contrataciones directas, controlando que las mismas hayan sido efectuadas con
base a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su reglamento y
verificando que los procesos cumplan con la normativa institucional vigente, brindando las opiniones
juridicas respectivas y formando parte de las comisiones evaluadoras de dichos procesos en calidad
de asesor legal, para cumplir requerimientos de la Ley de Adquisiciones.

Brindar asesoria legal en las subastas publicas no judiciales, verificando que se cumpla con los
parametros que indica la Normativa de Administracién de Activos de FOSAFFI, verificando la
capacidad legal de los participantes o postores, comprobando que las ofertas cumplan con los
requisitos legales, solventando dudas de caracter legal en el proceso de subasta y redactando el acta
de subasta publica no judicial, haciendo constar el desarrollo de la misma con las firmas de los
participantes, para generar respaldo documental y presentar a la Unidad de Comercializacién de
Activos Extraordinarios y a la Gerencia General para el efecto.

Elaborar opiniones juridicas segun instrucciones de la Jefatura del Departamento y revision de casos a
conocimiento del Comité Administrador del Fondo y en su caso para ser presentadas a conocimiento
del Consejo Directivo del BCR, realizando el analisis respectivo, efectuando las consideraciones
juridicas de los casos, ya sea de recuperacion judicial, venta de activos extraordinarios, saneamiento y
registro, UACI y otros, concluyendo con el planteamiento para que sea sometido y aprobado por el
Comité Administrador.

Verificar la aplicabilidad de las leyes, decretos, ordenanzas entre otros, en las operaciones de
FOSAFFI, analizando y corroborando cada una de las leyes, decretos y ordenanzas que son aplicables
dentro de las operaciones y realizando un informe del andlisis realizado, para brinda la opinién judicial
correspondientes a las autoridades

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion.

2.1

2.2

Revisar las propuestas de reformas o modificaciones a la Ley del Fondo y las normativas, politicas
instrucciones y reglamentos, institucionales vigentes, verificando el cumplimiento con las necesidades
actuales de FOSAFFI y el cumplimiento con las normas para la elaboracién de instrumentos
administrativos, para otorgar el producto final a la jefatura del Departamento Juridico y se someta a
autorizacion del Comité Administrador.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Cdédigo Competencias técnicas requeridas l(;llve! d.e
ominio
MIPD0O1 Conocimiento de Microsoft Office Indispensable
LLMCO03 Conocimiento y dominio de Leyes Mercantiles Indispensable
LLFNO1 Conocimiento y dominio de Leyes Bancarias y Financieras Indispensable
LLPCO1 Conocimiento y dominio de Leyes procesales civiles y mercantiles de | Indispensable
inquilinato
LLRCO1 Conocimiento de Leyes en Materia Registral Indispensable
GEPEO1 Conocimiento de procedimientos especiales ante la Superintendencia del | Indispensable
Sistema Financiero y la Corte de Cuestas de la Republica.
LLADO1 Conocimiento de la Ley de la DPC, LAIP, LACAP y otras relacionadas Indispensable

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
Elaboracion de informes o casos relacionados
1. Jefatura del Departamento Juridico con el negocio institucional 2
Brindar opiniones juridicas sobre casos de ventas
2. Departamento de Comercializacién y | 0 arrendamientos de activos extraordinarios a 2
Recuperacion de Activos someter al Comité Administrador de FOSAFFI
Brindar opiniones juridicas y asesoria legal sobre
3. Unidad de Adquisiciones y | procesos de licitacion y contrataciones de bienes 4
Contrataciones y servicios
Brindar opiniones juridicas sobre
4. Unidad de Control y Seguimiento refinanciamientos o cancelaciones de créditos 5
con base al Decreto Legislativo No. 359
5. Seccidon de Recuperacion Judicial y Consulta de juicios y situaciones registrales para
Saneamiento, Escrituracion y Registro | informes e incorporar la situacion de los casos 2

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015

Responsable:
Recursos Humanos
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Fuera de la organizacion

Contacto Propdsito Frecuencia
1.Tribunales Civiles y Mercantiles | Gestion de juicios especiales, seguimiento y monitoreo de los
casos mediante consulta de la situacién de los procesos 2
2. Tribunales Constitucionales Gestion de procesos constitucionales, seguimiento y monitoreo de
los casos mediante consulta de la situacion de los procesos 2
3. Asamblea Legislativa Consulta sobre promulgacién de leyes, reformas y derogaciones
las cuales puedan influir en los procesos institucionales 4
4. Defensoria del Consumidor Comparecencia a presentacion de escritos, audiencias
conciliatorias, con la finalidad de defender los intereses 5
institucionales
5. Registros de la Propiedad y de | Investigacion de la situacion registral y tramites de comercio que
Comercio sirven para incorporar los datos en los informes u opiniones 5
juridicas a presentar

Responsabilidad econémica

Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Escéner
03 Impresora
04 Fotocopiadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Expedientes judiciales, en los cuales se incorpora informacién de los juicios.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Induccién de programas y modulos aplicables del . f
FOSAEE| 8 horas Analista de Informatica
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccidn de Recursos
5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica Jefe de Seccion de Control y
2 horas S
Seguimiento
Inducmqp sob_re funcionamiento del Departamento y 4 horas Jefe Departamento Juridico
regulacion aplicable
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Graduado Universitario

Indispensable

Titulo académico: Maestria Deseable
Especialidad del estudio: Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
) Maestria en Administracion de Empresas o Finanzas Deseable

. . . De 2 a 4 afos en puestos similares de igual o inferior
Experiencia previa: . . P 9
jerarquia

Indispensable

Indispensable: Abogado de la Republica,

IAF-12

CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015

Recursos Humanos

Otros: Deseable: Notario,
Experiencia en opiniones, analisis y dictdmenes juridicos en el sistema financiero y bancario
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. . .
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5.3.5.1-SECCION DE SANEAMIENTO, ESCRITURACION Y REGISTROS

a).-OBJETIVO

Realizar el saneamiento, escrituracion e inscripcion de garantias y activos en administracion o a favor del

FOSAFFI, para facilitar las gestiones de recuperacion judicial o realizaciéon de activos extraordinarios.

b).-FUNCIONES BASICAS

« Solventar inconsistencias o falta de documentacion en créditos y activos extraordinarios.

» Gestionar la inscripcion de garantias y activos extraordinarios.

« Recibir y clasificar los créditos y activos en fase judicial que sean propiedad del FOSAFFI o estén

bajo su administracion.

« Escriturar las operaciones relativas a la recuperacion de créditos y venta de activos.

« Realizar investigaciones registrales.

« Cancelacion de créditos y gravamenes.

» Elaborar los contratos por servicios suministrados al Fondo.

c).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza

Jefe de Seccion de Saneamiento, Escrituracion y

Registro 0502

Abogado de Saneamiento 0506

Abogado de Escrituracién y Registro 0507

Abogado Colaborador lI 0509

Abogado Colaborador | 0513
0514
0515

CODIGO
IAF-12
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE SANEAMIENTO, ESCRITURACION Y

REGISTROS.
Jefe de Seccién de
o PO B
[ | ]
Abogado Colaborador Abogado Colaborador
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Jefe de Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registros ‘ No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Saneamiento, Escrituracion y Registros 0502
Puesto jefe inmediato: Jefe del Departamento Juridico

Titulo del puesto

Abogado Colaborador de Saneamiento
Abogado de Escrituracion y Registros
Abogado de Saneamiento
Colaborador Juridico de Saneamiento

| Servicios subcontratados que supervisa: | NIA

Cdédigo Nombre
LLOO Legal
LLNR Legal — Notariado y registro
ADGL Administracion — General

Indicadores de desempefio

1. % de cumplimiento en proyecciones de saneamientos de créditos y activos.
2. % de cumplimiento de plan operativo.

3. # Tiempo de respuesta de informes u opiniones solicitados.

4. % indice de satisfaccion de cliente.

5. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Legal

1.1 Dirigir, desarrollar y controlar las acciones de saneamiento de créditos y activos, documentando y
legalizando su titularidad a favor del FOSAFFI, para facilitar la recuperacion por comercializacion.

1.2 Asesorar a las unidades y clientes del FOSAFFI, atendiendo consultas sobre las areas que se
requieran, para solucionar problemas en materia registral y juridica.

1.3 Dirigir y revisar actos y contratos de interés para el FOSAFFI, velando que cumplan los requisitos de
forma y fondo, para minimizar los riesgos de observaciones registrales o notariales.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

111

1.12

1.13

1.14

Elaborar modelos de escrituras publicas de todo tipo de contratos o instrumentos notariales,
estableciendo las clausulas pertinentes a cada tipo de documento, para asegurar los derechos en
atencion a las necesidades institucionales.

Revisar y supervisar los informes, opiniones y dictdmenes emitidos por los abogados y colaboradores
de la seccion, verificando el cumplimiento de disposiciones legales, para garantizar la veracidad de la
informacion.

Elaborar opiniones juridicas solicitadas por la jefatura o la Gerencia General, mediante el andlisis de
la informacion y las disposiciones legales aplicables, para que sirvan a la toma de decisiones
institucionales.

Verificar la situacion legal de créditos a recibir a favor o en administracion del FOSAFFI, revisando
expedientes, documentacion legal y situacion registral de las garantias, para determinar los riesgos
en cuanto a deficiencia documental que impidan una recuperacion efectiva.

Velar por el establecimiento de la situacion legal de los bienes transferidos a favor del FOSAFFI,
gestionando la resolucién de problemas que limiten la comercializacion de los activos extraordinarios,
para activar los procesos de venta de los mismos.

Representar al FOSAFFI ante los Tribunales y Registros de la Propiedad Raiz e Hipotecas en
procesos judiciales y registrales, presentando escritos, asistiendo a audiencias hasta llegar a la
finalizacion de los procesos, para obtener resoluciones favorables a los intereses institucionales.

Gestionar ante las instituciones que administraron activos del FOSAFFI la transferencia de la
titularidad de los inmuebles, que actualmente aparecen a nombre de dichas instituciones siendo
propiedad del FOSAFFI, para facilitar la comercializacion.

Participar en reuniones con instituciones administradores de cartera y activos extraordinarios,
coordinando las gestiones necesarias para el saneamiento y proporcionando alternativas de solucion,
para dar seguimiento a la labor de saneamiento de las instituciones designadas.

Coordinar la formalizacion de ventas de créditos propiedad del FOSAFFI con las instituciones
financieras adquirentes, proporcionando la informacion del crédito y revisando los contratos
respectivos, para verificar la transferencia de los mismos.

Coordinar la formalizacién de convenios en el marco de cooperacion interinstitucional, de acuerdo a
los lineamientos de la administracion y asistiendo a reuniones, elaborando y revisando las clausulas
que contendran, para garantizar los intereses institucionales.

Cumplir con las metas y proyecciones establecidas para saneamientos de créditos y activos
propiedad del Fondo.

Area clave de
responsabilidad

2. Legal — Notariado y registro

2.1

Autorizar en protocolo las escrituras y emitir los testimonios respectivos, firmando la escritura matriz y
las copias requeridas, para dar fe de los instrumentos legales de interés para el FOSAFFI.
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Area clave de

responsabilidad 3. Administracion — General

3.1 Coordinar y dirigir las funciones realizadas por el personal de la Seccién de Saneamiento, Escrituracion
y Registro, asignando tareas, verificando el cumplimiento de planes y controlando las gestiones que se
realizan para el cumplimiento de las metas de institucionales.

3.2 Elaborar en coordinacion con la administracion, los planes estratégicos del FOSAFFI y operativo del
Departamento Juridico, analizando y revisando los objetivos establecidos, con el fin de lograr un mayor
desarrollo institucional.

3.3 Coordinar, revisar y elaborar, segin sea el caso, las propuestas e informes a presentar al Comité
Administrador, verificando la concordancia de las propuestas con la normativa asi como la proteccion
de los intereses institucionales, a efecto de presentarlas para aprobacion.

3.4 Atender requerimientos u observaciones de entes fiscalizadores, analizando la forma de evacuacion de
las mismas y revisando los proyectos de respuesta elaborados e informacién de respaldo, para atender
los requerimientos y evitar observaciones.

3.5 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Caédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIPD0O1 Conocimiento de paguetes computacionales Indispensable
LLOO Conocimiento y dominio de Leyes Civiles Indispensable
LLMCO03 Conocimiento y dominio de Leyes Mercantiles Indispensable
LLFNO1 Conocimiento y dominio de Leyes Bancarias y Financieras Indispensable
LLPCO1 Conocimiento y dominio de Leyes Procesales Civiles y Mercantiles Indispensable
LLRCO1 Conocimiento de Leyes en Materia Registral Indispensable
GEPEO1 Conocimiento de procedimientos especiales ante la Superintendencia del | Indispensable

Sistema Financiero y la Corte de Cuentas de la Republica.

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTPM
Liderazgo del Equipo Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
1. Departamento de Comercializacion | Atender consultas o solicitud de opiniones. >
y Recuperacion de Activos
2. Gerencia General Asistir a reuniones para revisiéon de casos. 2
3. Departamento de Auditoria Interna | Entrega de informacion y  discusion  de 4
observaciones.
4. Departamento Administrativo | Remision de documentos y expedientes. 3
Financiero
5. UACI Solicitud de gestiones y asesoria. 5
6. Jefatura del Departamento Juridico | Reuniones para verificar avances y revision de casos 2
Fuera de la organizacion
Contacto Propdsito Frecuencia
1. Centro Nacional de Registros Presentar o0 retirar documentos, asistencia a 4
audiencias.
2. Juzgado de la Republica Seguimiento de casos seguidos directamente o por 5
los colaboradores.
3. Corte Suprema de Justicia Solicitud y entrega de libros de protocolo y 5
testimonios asi como seguimiento a casos.
4. Instituto Libertad y Progreso Seguimiento a casos establecidos en convenios 5
celebrados entre ambas instituciones.
5. Bancos del Sistema Financiero Coordinacion de formalizacion y firma de ventas de 4
créditos.
Responsabilidad econémica
Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Impresora
Responsabilidad por datos confidenciales
Tipo de informacion
Ninguna
Condiciones fisicas de trabajo
Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Capaqltamon de Program,as y modulos 16 horas Cada departamento correspondiente
especiales de la Institucién
qumatlva de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del -
Departamento y regulacion aplicable 4 horas Jefe de Departamento Juridico

. . Graduado Universitario Indispensable
Titulo académico: .
Maestria Deseable
Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
Especialidad del estudio: Maestria en Administracion de Empresas,
. ; . Deseable
Economia o Finanzas, u otras afines al puesto
. . . De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o .
Experiencia previa: TR ; Indispensable
inferior jerarquia

Indispensable: Abogado y Notario,
Otros: Experiencia en materia Civiles y Registrales, Registro de la Propiedad y del
Comercio
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. . .
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Abogado No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Saneamiento, Escrituracion y Registro 0506
Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién Saneamiento, Escrituracién y Registro

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: | |

Cdédigo Nombre
LLOO Legal

LLGL Legal — General

LLID Legal - Investigacion y Documentacion

MIPD Manejo de Informacion - Procesamiento de Datos

Indicadores de desempefio

1. % indice de satisfaccién al usuario.
2. % de cumplimiento en proyecciones de saneamientos de créditos y activos.
3. % Documentacién aceptada en el registro.

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Legal

1.1 Realizar informes registrales de casos, revisando cada uno de ellos en los cuales se basara para poder
llevar a cabo el informe, analizando el tipo de complejidad y clasificandola si es procedente su
inscripcién o no, elaborando el informe con los requerimientos solicitados y encontrados dentro del
caso, para proponer y realizar la alternativa de solucién a efecto de inscribirlo en el Registro de la

Propiedad.

1.2 Elaborar escritos, solicitando testimonios de Escrituras Publicas ante la Seccion del Notariado de la
Corte Suprema de Justicia, analizando los expedientes, sean de créditos o de Activos Extraordinarios,
y si falta algiin documento necesario para su inscripcion en el Registro, solicitando en el escrito si hace
falta alguno de ellos, para llevar a cabo el saneamiento del crédito.
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1.6

1.7

1.8

Realizar informes y puntos de Comité, verificando el caso del cual se va a realizar el informe o puntos
de Comité, detallando la gestibn que se va a tramitar y solicitando la autorizacion del Comité
Administrador de FOSAFFI, para poder llevar a cabo algun acuerdo especial solicitado y su
aprobacion.

Realizar recursos de revision y apelacion cuando el registrador no inscribe un documento de interés
para FOSAFFI, recibiendo la naotificacion por parte del Registro sobre la observacion, revisando la
documentacion necesaria que conlleva al recurso, para llevar a cabo la inscripcion correspondiente
dentro del Registro de la Propiedad.

Promover como apoderado del FOSAFFI juicios Civiles y Mercantiles, estudiando el expediente
administrativo del crédito, elaborando el escrito correspondiente con base a las disposiciones legales
vigentes, asistiendo a las diferentes audiencias judiciales para poder obtener resoluciones favorables
en todos los casos seguidos por el FOSAFFI.

Elaborar escritos corrigiendo o ampliando algun tipo de informacion referente a resoluciones dictadas
por los Tribunales, realizando algun tipo de prevencion a FOSAFFI como parte interviniente a efecto de
subsanar las mismas y presentando a los juzgados correspondientes, para obtener una resolucion
favorable a los intereses de FOSAFFI.

Sanear activos extraordinarios provenientes de Instituciones que fueron objeto de saneamiento,
realizando el andlisis y diagnostico del caso, elaborando los instrumentos notariales necesarios para la
gestion de cada inmueble, visitando los juzgados de lo Civil y Mercantil para gestionar las
adjudicaciones en pago a favor del FOSAFFI, realizando o rectificando la documentaciéon necesaria
para el caso, para que los inmuebles provenientes de las recuperaciones judiciales se encuentren
inscritos en el Centro Nacional de Registros a favor del FOSAFFI y queden aptos para la venta.

Sanear créditos provenientes de Instituciones que fueron objeto de saneamiento, realizando la
investigacién registral de la garantia en el C.N.R. y elaborando el analisis y diagnostico; si es
procedente, se elaboran los instrumentos notariales necesarios para la gestion de cada caso,
realizando o rectificando la documentacién necesaria, para que las garantias de los créditos estén
inscritas en el Centro Nacional de Registros a favor del FOSAFFI y en caso de insolvencia poder iniciar
cobro judicial.

Area clave de
responsabilidad

2. Legal — General

2.1

2.2

2.3

Asesorar y proporcionar atencion a los clientes, personalmente, via telefénica o correo electrénico,
brindandoles informacién sobre gestiones juridicas de su interés, provenientes de las instituciones ya
liquidadas o de créditos vigentes con FOSAFFI, consultando a diferentes unidades administrativas el
estatus de los créditos y sus garantias, verificando en las diferentes bases informéticas que guardan
los registros pertinentes, para que los clientes cumplan con los requisitos exigidos, puedan iniciar
tramites de su interés y brindar la respuesta que solventa la necesidad del cliente.

Visitar inmuebles después de la adjudicacion, verificar sus linderos o situacion, y el estado si esta libre
0 usurpado, inspeccionando dafios para determinar o recomendar las acciones necesarias para
continuar con su comercializacion y obtener la recuperacion efectiva del importe de la venta del mismo.

Monitorear los servicios profesionales para la remedicién de inmuebles, realizando la tramitacion a
través de la UACI de la contratacién de los servicios, verificando y corrigiendo los planos de los
inmuebles a gestionar, supervisando el proceso en general de los servicios y brindando las
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herramientas necesarias para la realizacion de las remediciones, para obtener el valor real del
inmueble.

2.4 Realizar y corregir diferentes tipos de instrumentos notariales, elaborando el proyecto del documento
con base en los antecedentes, solicitando al archivo general el expediente de los casos, corrigiendo
aquellos instrumentos notariales requeridos y revisando con la jefatura el proyecto previo a su
formalizacién, para inscribir la garantia a favor de FOSAFFI y cumplir con los requerimientos del
puesto.

2.5 Elaborar proyecciones de saneamiento de activos extraordinarios y de créditos, verificando vy
estudiando los expedientes de los casos para inscribir el inmueble a favor de FOSAFFI y quede
disponible para su comercializacion.

Area clave de

responsabilidad 3. Legal - Investigacién y Documentacion

3.1 Presentar documentos a inscripcién en los Registros de la Propiedad Raiz e Hipotecas, realizando las
visitas a dichos registros, elaborando los instrumentos necesarios para continuar con el proceso de
inscripcidn de una garantia (hipoteca) o de un activo (inmueble) propiedad de FOSAFFI.

Area clave de

responsabilidad 4. Manejo de Informacién - Procesamiento de Datos

4.1 Actualizar la base informética de créditos y activos en saneamiento, ingresando las gestiones
realizadas para cada caso tomando en cuenta las fechas de la gestion y la actividad realizada, para
que la Gerencia General y los demas departamentos consulten el estatus de cada uno de ellos y sus
gestiones.

4.2 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLOO Legislacion Civil Avanzado
LLPCO1 Legislacion Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO3 Legislacion Mercantil Avanzado
LLFNO1 Legislacion Bancaria Avanzado
LLRCO1 Legislacion Registral Avanzado
LLOO Legislacion Notarial Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) Esténdar
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.

IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 P Pagina 122 de 322
Recursos Humanos




NRPOR £y

4

CADE EL%
%
N o
49 yoa¥

Manual de Organizacién y Funciones FSSAFFI

2
Y = eraciony Administracién de Activos

Gobierno de la
Republica de El Salvador

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacién y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
1. DECOREA Entregar informes registrales e informacion

requerida, solicitar informacién de clientes,

reportar en memorandum casos saneados tanto 3

de activos como créditos, solicitados
particularmente o que forman parte del universo
del plan de saneamiento.

2. Seccion de Control y Seguimiento | Informe de créditos saneados a efecto que se

realicen los controles y ajustes respectivos. 4
3. Archivo General Préstamo y entrega de  expedientes

administrativos (créditos) y de expedientes de

activos, ademas se informa de créditos y activos 2

saneados a efecto que se realicen los controles
y ajustes respectivos.

4.UACI Solicitud de tramite de Libre Gestion para
contratar en un caso especifico (por su
complejidad o responsabilidad) un apoderado
externo o para contratar un Ingeniero o 5
Arquitecto a efecto de iniciar tramite de
Diligencias de Reunion y Remedicion de

inmuebles.
5.Departamento Juridico Se realiza apoyo mutuo en cuanto a
proporcionar informacién registral y judicial de 4

casos especificos, que no se encuentran dentro
del universo del plan de saneamiento.
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Fuera de la organizacién

Contacto

Propoésito

Frecuencia

1.Diferentes Juzgados del Pais

Presentar escritos y aportar pruebas, participar
en Audiencias preparatorias y probatorias a
efecto de impulsar y obtener resultado
favorable a los intereses de FOSAFFI; asi
como también, monitorear los casos en cobro
judicial, impulsarlos para que se dicten las
resoluciones respectivas para que finalmente
libren los oficios cancelando gravamenes y/o
las adjudicaciones en pago a efecto de inscribir
los activos y/o garantias a favor de FOSAFFI.

2. Registros de la Propiedad

Realizar informe registrales de los casos,
inscribir  instrumentos, solicitar retiros  sin
inscribir, presentar instrumentos para
inscripcién, retirar documentos inscritos,
solicitar en asesoria se impulsen casos sin
movimiento actual, interponer recursos en
aguellos casos observados en que se niegue la
inscripcion, etc.

3. Seccion del Notariado de la Corte
Suprema de Justicia

Presentar solicitudes de testimonios,
monitorear el estado de las mismas, presentar
escritos corrigiendo o aclarando informacion, a
efecto de subsanar observaciones realizadas.

4. Banco Scotiabank El Salvador, S.A.

Realizar y formalizar escrituras de transferencia
de inmuebles de las carteras Ex Atlacatl y
Banco de Comercio, S.A. a favor de FOSAFFI.

5. Clientes Externos

Atender y brindar informacion solicitada.

6. Banco Hipotecario de El Salvador,

S.A.

Realizar y Formalizar escrituras de
transferencia de inmuebles.

Responsabilidad econémica

Cdédigo

Definicién

Valor

Computadora

Impresora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Juicios de conocimiento reservados

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracién Puesto responsable

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento de la Seccién y Jefe de Seccién Saneamiento,

. : 4 horas : C .
regulacion aplicable Escrituracion y Registro
SIG 2009 con enfa_3|s en modulo_ de_ 4 horas Analista de Informética
Saneamiento y Activos Extraordinarios
Controles de CNR y formalizacién 5 horas Abogado de Escrituracién y Registro

Graduado universitario

Indispensable

Titulo académico:

Maestria Deseable
Especialidad del Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
estudio: Maestria en Administracion de Empresas o Finanzas Deseable

Experiencia previa:

De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior

Indispensable

jerarquia
. Indispensable: Abogado de la Republica.
Otros: ) .
Deseable: Notario
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Abogado ‘ No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Saneamiento, Escrituracion y Registro 0507
Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién Saneamiento, Escrituracion y Registro

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa:

Cdédigo Nombre
ADGL Administracion - General
LLOO Legal
LLGL Legal - General

Indicadores de desempefio

1. % de cumplimiento del plan operativo.
2. % indice de satisfaccién al usuario.
3. % opiniones juridicas emitidas.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Administracién — General

1.1 Participar en las comisiones de evaluacion de ofertas, revisando la documentacion legal y presentacion
de resultados, evaluando a los ofertantes en todos los aspectos financiero, administrativos,
econdmicos Yy legal, revisando y firmando el informe de la comisién, para contratar al ofertante ganador

de la evaluacion.

1.2 Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo y al Plan de Saneamiento de la Seccion de Saneamiento,
Escrituracion y Registro, elaborando los informes y verificando el cumplimiento del plan a través de las
metas establecidas, para presentarlo a la Gerencia General y al Comité Administrador.

1.3 Preparar Informes para contabilidad y CNR, revisando los derechos de registro y remitiendo a
contabilidad, recibiendo el informe por parte del CNR y verificando a través de la conciliacion de ambas
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instituciones, determinado y enviando el informe definitivo a contabilidad, para determinar la cantidad
exacta a cancelar al CNR como derechos de registro.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

2. Legal

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Elaborar opiniones juridicas en casos especiales, redactando el respectivo memorandum o correo
electrénico y realizando un analisis del caso encomendado y sus respectivas recomendaciones, para
brindar apoyo para la toma de decisiones a diferentes unidades del FOSAFFI.

Elaborar casos para Comité Administrador, redactando el respectivo memorandum, punto de Comité
Administrador y presentacion, para que sirva como fundamento para la toma de decisiones.

Asesorar y apoyar a la Gerencia General, UACI y Seccidon de Recursos Humanos, realizando los
andlisis correspondientes y las gestiones encomendadas, evacuando cualquier consulta o duda sobre
los procesos de adquisiciones y contrataciones que realiza la institucién en el marco de la LACAP y su
reglamento, ademas cualquier consulta sobre el personal de FOSAFFI relacionada con el tema de
derecho laboral, para que sirva como apoyo para la toma de decisiones de las unidades
correspondientes de FOSAFFI.

Elaborar escrituras y sus respectivos testimonios de poderes, elaborando el proyecto de poderes,
tramitando firmas y elaborando los respectivos testimonios para remitir y facultar a los distintos
apoderados de la institucién para defender los intereses de FOSAFFI.

Controlar el vencimiento de contratos, actualizando y verificando las fechas de vencimiento de
contratos especiales, comunicandolas a la jefatura de la seccion, para formalizar la prérroga a su
debido tiempo.

Elaborar contratos, prérrogas y modificaciones con personal y proveedores del FOSAFFI, elaborando
los respectivos instrumentos de contratacién, remitiéndolos a las unidades solicitantes para su revision,
tramitando las firmas y obtener los testimonios especificos en el caso de escrituras para documentar
las relaciones laborales de la Institucion con su personal y proveedores.

Elaborar prérrogas de contratos de administracién con el Banco Hipotecario de El Salvador, S.A. y de
arrendamientos especiales, verificando el control de vencimientos de contratos y elaborando los
respectivos instrumentos de contratacion, para documentar las relaciones de FOSAFFI con la
Institucion Administradora y con los arrendatarios.

Area clave de
responsabilidad

3. Legal — General

3.1

Evacuar observaciones de la Seccion realizadas por entes fiscalizadores, recopilando la informacion
necesaria segun los requerimientos de los entes fiscalizadores, justificando los casos y elaborando el
respectivo memorandum, para solventar las observaciones realizadas.
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3.2 Revisar publicaciones y resoluciones razonadas, realizando la revision de toda la documentacion que
sustentan los casos conforme al tramite de cancelacion establecido en el Articulo 24 B de la Ley del
FOSAFFI y los expedientes respectivos, para cancelar créditos conforme a la Ley del FOSAFFI.

3.3 Revisar casos especiales, memorandum o puntos, recibiendo la documentacién a verificar por parte de
la UACI, revisando que cumpla con los requisitos establecidos en la LACAP y su reglamento, para que
la UACI lo presente al Comité Administrador y sea aprobado.

3.4 Revisar cartas de prérroga de contratos de arrendamiento elaboradas por el DECOREA, verificando
gue las cartas contengan el respectivo plazo, inmuebles, deudor y demas condiciones, pasandolas a
Gerencia General para su respectiva firma, para prorrogar los contratos de arrendamientos.

3.5 Revisar bases de licitacion y términos de referencia en procesos de contratacion de la UACI,
recibiendo la documentacion referente a las bases de licitaciéon y términos de referencia, verificando
que dichos documentos contengan los requisitos necesarios segun cada proceso, para tramitar la
documentacién de las bases o términos definitivos para realizar la contratacion.

3.6 Revisar resoluciones de adjudicacién en venta directa y ampliaciones de plazo, recibiendo la
documentacién a revisar por parte del DECOREA, realizando la revision de la resolucion y
ampliaciones y tramitando las firmas de Gerencia General, para adjudicar y ampliar el plazo para la
formalizacion de la venta de activos extraordinarios

Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLOO Legislacion Civil Avanzado
LLPCO1 Legislacion Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO3 Legislacion Mercantil Avanzado
LLFNO1 Legislacion Bancaria Avanzado
LLADO1 Legislacion Administrativa Avanzado
LLRCO1 Legislacion Registral Avanzado
LLOO Legislacion Notarial Avanzado
LLLBO1 Legislacion Laboral Avanzado
AFCO04 Legislacion Tributaria y Municipal Avanzado
LLOO Legislacion Constitucional Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) Estandar
[ Perfil de competencias conductuales ]
Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.
IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 P Pagina 128 de 322
Recursos Humanos




p;lh"“ I

4

Manual de Organizacidon y Funciones

FOSAFH

eracion y Administracion

]
%
%90 yonsa®

\CA DE
v S o

gy AN

Gobierno de la
Republica de El Salvador

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
1. Seccién Saneamiento, Revision de casos de cancelaciones Art. 24 B
Escrituracion y Registro de la Ley del Fondo y casos de saneamiento 2
2. UACI Asesoria 2
3. DECOREA Revisién de casos 3
4. Gerencia General Revisién de documentos enviados a firma 3
5. Contabilidad Informes sobre los derechos de registro a
cancelar al CNR 4
Fuera de la organizacion
Contacto Propdsito Frecuencia
1. Centro Nacional de Registros (CNR) | Conciliar los derechos de registro que se
adeudan por los servicios prestados. 4
2. Apoderados Externos Para el otorgamiento de Poderes. 5
3. Unidad Normativa de Adquisiciones | Realizar consultas. 5
y Contrataciones (UNAC)
4. Presidencia de la Republica Gestiones relacionadas con el contrato de
arrendamiento. 5
Responsabilidad econémica
Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable

SIG ZOOQ, m_odulo de Saneamiento y Activos 4 horas Analista de Informatica
Extraordinarios

o Jefe de Seccion de Saneamiento,
Controles de formalizacion 5 horas : > .

Escrituracion y Registro

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica e
Gubernamental 5 horas Jefe de Seccidn de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccioén Control y Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento de la Seccién y 4 horas Jefe de Seccién de Saneamiento,
regulacion aplicable Escrituracién y Registro

Titulo académico:

Graduado universitario

Indispensable

Maestria Deseable
Especialidad del estudio: Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
P ) Maestria en Administracion de Empresas o Finanzas Deseable

Experiencia previa:

De 2 a 4 afos en puestos similares de igual o inferior jerarquia | Indispensable

Recursos Humanos

. Indispensable: Abogado de la Republica
Otros: ) .
Deseable: Notario
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Abogado Colaborador Il No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Saneamiento, Escrituracion y Registro 0509

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién de Saneamiento, Escrituracion y Registro

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
LLOO Legal
LLGL Legal — General
LLID Legal - Investigacion y Documentacién

Indicadores de desempefio

1.% inscripciones realizadas.
2.% indice de satisfaccion al usuario.
3.% tiempo de solicitud de certificaciones.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Legal

1.1 Elaborar escritos de denegatoria de inscripcion, solicitando al Registro se denieguen asientos de
presentacion de documentos que se encuentren presentados y afecte la garantia o activo
extraordinario del Fondo, segun el caso, para sanear la situacién registral de los mismos.

1.2 Elaborar estudios juridicos registrales de garantias o de activos extraordinarios solicitados por las
diferentes unidades del Fondo, determinando la situacién de los inmuebles, informando sobre sus
gravamenes o afectaciones para informar a las unidades solicitantes, para demostrar la situacién de
las garantias o activos extraordinarios a favor del FOSAFFI o de terceros.

1.3 Solicitar todo tipo de certificaciones, como literales y extractadas, asi como carencia de bienes,
requeridas por las distintas Unidades del FOSAFFI e Institucion Administradora, llenando y firmando la
solicitud, controlando sistematicamente en la base de convenio, presentandola y retirandola del
Registro; elaborando el respectivo informe de estudio de inmueble en el caso que aparezcan bienes
inscritos, para ser entregados en los diferentes Juzgados o a las unidades que lo han solicitado.
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Brindar asesoria a apoderados y a las distintas unidades del FOSAFFI en materia registral y juridica en
general, explicando la situacidn registral de alglin caso, para solventar las diferentes dudas o
probleméticas que conllevan en materia registral.

Solicitar audiencia con registradores, verificando cuando los documentos han sido observados, o
atraso en la calificacién, solicitando la gestion de la calificacién o se discute la observacién segin sea
el caso, para que el documento sea inscrito sin necesidad de un nuevo documento de rectificacion.

Area clave de
responsabilidad

2. Legal — General

2.1

2.2

Elaboracion de escrituras de cancelacién, aclaracion o rectificaciones, revisando las escrituras para
detectar deficiencias, elaborando las respectivas correcciones y presentandolas al Registro para su
inscripcion.

Elaborar los escritos de correcciones que fueren necesarios, presentando las correcciones o
rectificaciones segun lo acordado con el registrador, subsanando las deficiencias o errores que
contengan los documentos de las garantias o de los activos, para que éstos sean inscritos.

Area clave de
responsabilidad

3. Legal - Investigacion y Documentacion

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Presentar planos de reunion o remedicion de inmuebles, segun el caso, a la Unidad de Catastro,
elaborando el mandamiento de pago, registrando la solicitud del servicio, elaborando la hoja de control
del convenio y presentando con sus anexos, para legalizar la situacion técnica catastral de los
inmuebles, ya sea como Reunién de inmuebles o Remedicion de inmueble o cualesquiera otro tipo de
modificacién técnica requerida.

Solicitar ubicaciones catastrales, cuando un inmueble no se ubica fisicamente o existe confusion en su
identidad, recibiendo la ficha catastral, para facilitar su ubicacion fisica, ya sea garantia o activo
extraordinario y de aquellos en los que el Fondo tenga interés en conocer su situacion.

Revisar los requisitos de los documentos de inscripcion, verificando su contenido, analizando,
presentando y retirando todos aquellos documentos sujetos a inscripcion, para evitar observaciones
por parte del registro y lograr inscripcion de las garantias o activos extraordinarios a favor de la
Institucion.

Monitorear los documentos sujetos a inscripcion presentados en el registro, verificando en el sistema
de registro el estado de los documentos y estos pueden estar en calificacion, observacion, entre otros,
utilizando los recursos establecidos por la Ley cuando éstos fueren observados, asistiendo a las
audiencias sefialadas para tales efectos, para lograr la inscripcién de los mismos y asegurar los
derechos del FOSAFFI.

Controlar sisteméaticamente los documentos para inscripcion que se reciben, elaborando el
mandamiento de pago y hoja de presentacién por documento con los requerimientos necesarios de
presentacion, actualizando la informacion de inscripcion en la misma base, base de SIG, o de activos
extraordinarios segun el caso, y entregando a las unidades correspondientes para llevar un control de
los documentos presentados en tramite y los que han sido inscritos.
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3.6 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.

Caédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLRCO1 Legislacion Registral Avanzado
LLOO Legislacion Civil Avanzado
LLOO Legislaciéon Notarial Avanzado
LLPCO1 Legislacion Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO03 Legislacion Mercantil Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad

Propdsito

Frecuencia

1. Seccioén de Recuperacion Judicial

Remitir informes registrales

inscripciones de cesiones de crédito, etc.

de garantias,
certificaciones extractadas, oficios librados por 2
los diferentes Juzgados, ubicaciones catastrales,

2. Departamento Administrativo

Solicitar firma de los mandamientos de embargos
gue se reciben para ser presentados a los 2

IAF-12

CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015

Financiero diferentes Registros de la Propiedad; asi como,
solvencias municipales cuando sean requeridas
por los Registros.
Remitir informes registrales, certificaciones
3. DECOREA extractadas, investigaciones de bienes, 3
inscripcion de documentos.
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Fuera de la organizacion

Contacto Propdésito Frecuencia
Se reciben los mandamientos de embargo para
1. Ejecutores de Embargo darles el trdmite de inscripcion, previo a lo anterior, 2

se revisa y se prepara para ser presentado al
Registro de la Propiedad correspondiente

Cuando existen problemas en los documentos que
2. Apoderados presentan, se asesoran en que forma pueden pedir 3
la correccién o ampliacién segun el caso al Juzgado.
Se les tramitan documentos para inscripcion.

Se presentan los documentos sujetos a inscripcion,
3. CNR se retiran, se asiste a audiencias con Registradores. 2

Responsabilidad econémica

Caédigo Definicién Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracién Puesto responsable

SIG 2000 médulos de Saneamiento y Activos
Extraordinarios
Controles internos de la Secciéon Jefe de Seccién de Saneamiento,
4 horas . _s .
Escrituracion y Registro

4 horas Analista de Informatica

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica

5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento de la Seccién y 4 horas Jefe de Seccién de Saneamiento,
regulacion aplicable Escrituracion y Registro
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.
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Indispensable

Titulo académico: Graduado universitario
Especialidad del estudio: Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
. . . De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior .
Experiencia previa: ; . Indispensable
jerarquia
| Otros: | Deseable: Abogado de la Repliblica
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Abogado Colaborador | No. De Plaza:
0513
Ubicaciéon organizativa: Saneamiento, Escrituracion y Registro 0514
0515

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registro

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cédigo Nombre
ADOQO Administracion
AFCZ Administracion Financiera — Cobranzas
LLOO Legal
LLGL Legal — General
LLID Legal - Investigacién y Documentacion
MIPD Manejo de Informacion - Procesamiento de Datos

Indicadores de desempefio

1.% indice de satisfaccién al usuario
2.% de cumplimiento en proyecciones de saneamientos de créditos y activos
3.% de cumplimiento de plan operativo

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Administracion

1.1 Elaborar mandamientos de pago y facturas de consumidor final, gestionando una ficha de pago
previamente elaborada con los datos de los aranceles a pagar, revisando el expediente administrativo,
verificando el monto a pagar y llenando la factura, para que el cliente cancele el valor del tramite
proporcionandole su factura y asi mismo se remite copia de ellas a la Seccién de Contabilidad y
Finanzas.

1.2 Elaborar el plan anual de proyecciones de saneamiento de activos extraordinarios y de saneamiento de
créditos, revisando en los diferentes archivos y bases de registros, los bienes inmuebles y los créditos
gque necesitan saneamiento, se clasifican segin el nivel de complejidad y proyectando su posible
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solucién legal por trimestres, presentando para su aprobacién a la jefatura y a la Gerencia General,
para obtener el saneamiento de los bienes inmuebles y de las garantias otorgadas a favor del
FOSAFFI y a favor de las instituciones ya liquidadas y ser aptos para la venta.

Elaborar cartas, memorandums y escritos dirigidos a las instituciones publicas, instituciones privadas,
personas naturales, requiriendo o proporcionando informacion relacionada con el que hacer del
FOSAFFI, por los cuales se traslada la informacién para quien lo ha requerido, para mantener
documentada las operaciones del FOSAFFI.

Informar el detalle de las cancelaciones y escrituraciones realizadas en el trimestre a la jefatura,
obteniendo los datos del control de escrituracién, elaborando la presentacion con los detalles
correspondientes y presentandolo al Jefe de la Seccién, para ser enviadas a la Gerencia General.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion Financiera — Cobranzas

2.1

2.2

2.3

2.4

Formalizar refinanciamientos y financiamientos, recibiendo el expediente, analizando y elaborando
una anotacion preventiva presentandola para inscripcion en el Centro Nacional de Registros,
proporcionado al cliente los modelos de refinanciamiento y financiamiento en su caso para que
contrate un notario, solicitando los saldos del caso e incorporandolos en la escritura, recibiendo y
revisando el proyecto con sus respectivas modificaciones y reenviando al notario, programando el dia
y hora para la lectura y firma de dicha escritura, para que una vez el notario trae el testimonio de la
Hipoteca este se envia al Centro Nacional de Registro para su inscripcion a favor de FOSAFFI.

Formalizar ventas e hipotecas de activos extraordinarios con vocacion habitacional y de interés
social, recibiendo el expediente, programando dia y hora para su formalizacion con el cliente,
elaborando el proyecto de venta e Hipoteca, realizando la impresion de la escritura, la lectura de la
escritura y firma de la misma, expedir testimonios de escrituras de interés social para su inscripcion
en Centro Nacional de Registro a favor de FOSAFFI y del comprador.

Formalizar ventas de crédito, recibiendo el expediente, elaborando el proyecto de la compra venta del
crédito, enviando por correo al Banco que comprara el crédito, programando el dia y hora para la
firma de la escritura, previa verificacion del pago de precio; informando la formalizaciéon de la
operacion a las unidades correspondientes.

Formalizar Contratos de Arrendamientos Simples y con promesa de venta de los inmuebles
propiedad del Fondo, recibiendo el expediente, programando el dia y hora para su formalizacién con
el cliente y elaborando e imprimiendo el documento, proceder a la lectura del contrato y tramitar firma
de los clientes y de Gerencia General.

Area clave de
responsabilidad

3. Legal

3.1

Sanear créditos provenientes de instituciones liquidadas, realizando la investigacion registral de la
garantia en el C.N.R. y elaborando el andlisis y diagnéstico del caso; si es procedente, se elaboran los
instrumentos notariales necesarios para la gestion de cada caso, consultando al archivo institucional si
se necesita alguna escritura publica, para que las garantias de los créditos estén inscritas en el Centro
Nacional de Registros a favor del FOSAFFI y en caso de insolvencia poder iniciar cobro judicial.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Sanear activos extraordinarios provenientes de Instituciones que fueron sujetas de saneamiento,
realizando el andlisis y diagnostico del caso, elaborando los instrumentos notariales necesarios para la
gestibn de cada inmueble, visitando los juzgados de lo Civil y Mercantil para gestionar las
adjudicaciones en pago a favor del FOSAFFI, solicitando al archivo institucional la documentacion
necesaria para que los inmuebles provenientes de las recuperaciones judiciales se encuentren
inscritos en el Centro Nacional de Registros a favor del FOSAFFI y queden aptos para la venta.

Promover como apoderado del FOSAFFI juicios Civiles y Mercantiles, estudiando el expediente
administrativo del crédito, elaborando los escritos correspondientes de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, para poder obtener resoluciones favorables en todos los casos
seguidos por el FOSAFFI.

Monitorear juicios ejecutivos en los distintos Tribunales del pais, visitando los tribunales, realizando
consultas de los estados de los juicios, y verificar el seguimiento segun el estado en el que se
encuentra, para actualizar los avances que se van dando y realizar el saneamiento del crédito o activo
extraordinario.

Elaborar opiniones juridicas, realizando el memorandum correspondiente a la opinién emitida respecto
a los casos, para que se sometan a conocimiento y aprobacion del Comité Administrador del FOSAFFI.

Tramitar cancelaciones de hipotecas a favor del FOSAFFI, entregando los documentos originales con
el modelo de cancelacion de hipoteca, brindando la informacion necesaria para ello, y que un notario
externo la elabore, recibiendo el proyecto, realizando su revision y reenviandolo con las correcciones
respectivas, remitiendo el documento original mas el acta de cancelacién a la Gerencia General para
las firmas correspondientes, entregando al cliente o al notario los anteriores documentos para liberar el
gravamen de Hipoteca en el Centro Nacional de Registro.

Formalizar escrituras de ampliaciones de plazo y desgravaciones, recibiendo el expediente, analizando
y entregando al cliente el modelo de ampliaciéon de plazo o desgravacion, elaborando el proyecto e
imprimiendo escritura segun sea el caso, solicitando los saldos del caso para incorporarlo en la
escritura, recibiendo y revisando el proyecto con sus respectivas modificaciones y reenviando al
notario, programando dia y hora, realizando la lectura, tramitando la firma por parte de Gerencia
General de dicha escritura, enviando el testimonio segun sea el caso, al archivo institucional para su
custodia; el propésito de dicha actividad es para ampliar el plazo, monto o interés al crédito del cliente
y liberar la garantia a favor de FOSAFFI.

Formalizar venta de activos extraordinarios recibiendo el expediente, recibiendo y revisando el
proyecto, reenviando el proyecto con sus respectivas modificaciones, programando el dia y hora,
tramitar la firma del documento por parte de la Gerencia General y enviando una copia del testimonio
para incorporarlo al expediente para vender los inmuebles del FOSAFFI y asi cumplir con la finalidad
de la Institucion.

Area clave de
responsabilidad

4. Legal — General

4.1

Asesorar y proporcionar atencion a los clientes, personalmente, via telefénica o correo electrénico,
brindandoles informacion sobre gestiones juridicas de su interés, provenientes de las instituciones ya
liquidadas o de créditos vigentes con FOSAFFI, consultando a diferentes unidades administrativas el
estatus de los créditos y sus garantias, verificando en las diferentes bases informéticas que guardan
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

los registros pertinentes, para que los clientes cumplan con los requisitos exigidos, puedan iniciar los
tramites de su interés y brindar la respuesta necesaria que solventa la necesidad del cliente.

Tramitar solicitudes de cancelacién de gravamenes seglin el Art. 24-B de la Ley de FOSAFFI,
ingresando, controlando, y actualizando los requerimientos en las bases de datos, elaborando cartas a
los Bancos del Sistema Financiero, requiriendo informacion de registro de deudas de los solicitantes,
realizando la solicitud al Departamento de Seguimiento y Control sobre existencia de créditos
provenientes de las instituciones liquidadas, elaborando el proyecto de publicacion en caso de ser
necesario y emitir la respectiva resolucién, para que los inmuebles queden libre de gravamenes.

Escanear los expedientes administrativos de las cancelaciones de gravdmenes segun el Art. 24-B de la
Ley de FOSAFFI, clasificando los expedientes segun el orden de fecha en los cuales fueron
concluidos, ordenando los documentos, guardando los archivos escaneados y luego remitiendo al
archivo los expedientes fisicos, para tener un soporte digital de los expedientes a efecto de
salvaguardar la informacién contenida en ellos.

Elaborar escrituras publicas de cancelacion de gravamenes, refinanciamientos y desgravaciones,
realizando el proyecto con todas las formalidades de ley, imprimiendo la escritura y se expiden los
testimonios respectivos para inscribir los derechos otorgados a favor del FOSAFFI.

Elaborar escritos, solicitando testimonios de Escrituras Publicas ante la Seccion del Notariado de la
Corte Suprema de Justicia, ya sean de créditos o de Activos Extraordinarios, y de aquellos documentos
necesarios para su inscripcion en el Registro con el objeto de llevar a cabo el saneamiento del crédito
0 activos extraordinario; asi como mostrase parte en un juicio.

Dar seguimiento a las solicitudes de testimonios en la Corte Suprema de Justicia, gestionando con
cada resolucion el estado de las solicitudes, evacuando las respectivas prevenciones de la Seccién del
Notariado, para obtener los testimonios con prontitud y asi cumplir con las proyecciones anuales.

Dar respuesta a peticiones realizadas a FOSAFFI, brindando la informacion correspondiente segun
sean las necesidades, por parte de instituciones y personas ajenas al FOSAFFI, realizando las cartas
correspondientes, para dar respuesta a la solicitud de peticion.

Area clave de
responsabilidad

5. Legal - Investigacién y Documentacion

5.1

5.2

Elaborar informes registrales de las garantias de créditos o activos extraordinarios en el CNR, visitando
dicha institucion y de acuerdo a la matricula del inmueble se investiga la situacion registral del mismo,
verificando si hay gravdmenes inscritos o si estan libres de gravdmenes, para buscar las soluciones
legales que favorezcan a FOSAFFI.

Llevar control de los casos que se encuentran reclamados judicialmente, realizando el registro
correspondiente en una hoja de calculo, para un mayor orden y eficacia al realizar el monitoreo.

Area clave de
responsabilidad

6. Manejo de Informacion - Procesamiento de Datos

6.1 Actualizar la base informética de créditos y activos extraordinarios en saneamiento, agregando las

gestiones realizadas para cada caso tomando en cuenta las fechas de la gestién y la actividad

CODIGO
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realizada, para que la Gerencia General y los demas departamentos consulten el estatus de cada

crédito y sus gestiones.

6.2 Controlar, actualizar e ingresar la informacién al control de escrituracién, ingresando en una hoja de
célculo la informacion del nombre del cliente, ubicacion del inmueble, fecha y datos del otorgamiento,
modalidad del tipo del contrato, nombre del notario, precio y el mes en que se escritura, para llevar un
control de todas las escrituraciones que se realizan.

Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLOO Legislacion Civil Avanzado
LLPCO1 Legislacion Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO3 Legislacion Mercantil Avanzado
LLFNO1 Legislacion Bancaria Avanzado
LLRCO1 Legislacion Registral Avanzado
LLOO Legislacion Notarial Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la unidad

Propdsito

Frecuencia

1. Departamento de Comercializacion
y Recuperacion de Activos

créditos de los usuarios del Fondo.

Entrega de Memorandums sobre informes de los
diferentes contratos formalizados para
conocimiento y coordinar los refinanciamientos, 3
modificaciones de préstamos, y saneamiento de

Su
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2. Seccion de Control y Seguimiento.

a) Solicitud de Saldos para formalizar los
diferentes tipos de contratos como
financiamientos, refinanciamientos, ampliaciones
de plazo, ventas con modalidad de pago diferido,
etc.

b) Solicitud de Constancia de Cancelacién de
Deudas.

c) Entrega de Memorandums y expedientes
sobre informe de la formalizacion de los contratos
para contabilizar.

d) Solicitar informes de existencia de registros de
deudas de las personas que han solicitado
gestion juridica en el FOSAFFI.

3.Departamento Administrativo
Financiero

Entrega de Memorandums y expedientes sobre
informes de los diferentes contratos formalizados
para su respectiva contabilizacion.

4.Gerencia General

Entrega de documentos y contratos para firma
del Gerente General. Entrega de memorandum y
solicitar la firma de los instrumentos juridicos
originados en el FOSAFFI para su formalizacién y
tramite.

5. Archivo Institucional

Solicitud de expedientes para consultas y revision
de los mismos y devolvérselos, y solicitud de
documentos originales de Hipotecas y Cesiones
para ser entregados a los ex deudores que ya
cancelaron su deuda con FOSAFFI.

6. Recepcion del FOSAFFI

Entrega de correspondencia originada en los
trAdmites juridicos y recepcion de solicitudes de
tramites de cancelaciones.

Fuera de la organizacion

Contacto

Propésito

Frecuencia

1. Banco Hipotecario

El proposito es para coordinar, revisar y
programar las Ventas de Crédito realizadas a
favor del Banco.

4

2. Centro Nacional de Registros

Realizar investigaciones registrales, gestionar
certificaciones, impulsar inscripciones de
interés del FOSAFFI.

3. Seccién del Notariado de la Corte
Suprema de Justicia

Solicitar testimonios de escrituras publicas de
permutas, hipotecas, compras ventas de
interés para el FOSAFFI.

4. Juzgados de los Civil y de lo
Mercantil

Monitorear, impulsar y mostrarse parte en los
juicios iniciados por las instituciones ya
liquidadas o por el FOSAFFI.

5. Ministerio de Hacienda

Gestionar el estatus de solvencia de los
deudores del FOSAFFI, asi como solicitar
NUmeros de Identificacion Tributaria de ellos.
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6. Bancos del Sistema Financiero Solicitar informes de registro de deudas, de
personas interesadas en la cancelacién de 3
gravamenes de instituciones ya liquidadas.

Responsabilidad econémica

Cédigo Definicién Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacidn
e Escrituras de Hipotecas y Cesiones de Crédito originales.
o Hojas de Protocolo de diferentes notarios.

¢ Juicios iniciados por las instituciones liquidadas y de los cuales el FOSAFFI es el actual acreedor de
los créditos reclamados judicialmente.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracion Puesto responsable

SIG 2000 médulo de Saneamiento 4 horas Analista de Informética

Controles de formalizacién 5 horas Abogado de Escrituracion y Registro
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccién de Recursos

5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe Qe_Secmon Control y
Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento de la Seccién y Jefe de Seccién de Saneamiento,
., . 4 horas . - :

regulacion aplicable Escrituracion y Registro

. o Estudiante Universitario (5+) Indispensable
Titulo académico: - —

Graduado Universitario Deseable
Especialidad del estudio: Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
. . - Hasta 1 afio en puestos similares de igual o inferior :
Experiencia previa: . . Indispensable
jerarquia
| Otros: | Deseable: Abogado de la Republica
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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5.3.5.2.-SECCION DE RECUPERACION JUDICIAL

a).-OBJETIVO

Efectuar las actividades de recuperacion judicial directa o por medio de apoderados externos, y lograr

mediante del seguimiento oportuno minimizar los riesgos inherentes en los procesos de recuperacion.

b).-FUNCIONES BASICAS

- Garantizar debido proceso en las acciones de recuperacion legal que realice el Fondo.

e Seguimiento y evaluacién de la recuperacion judicial externa.

« Documentar los procesos previa accion judicial.

c).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Seccién Recuperacion Judicial 0503
0504
Abogado 0505
0510
Abogado Colaborador Il 0511
Abogado Colaborador | 0512

CODIGO
IAF-12
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE RECUPERACION JUDICIAL
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Jefe de la Seccion Recuperacion Judicial No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Recuperacion Judicial 0503
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Juridico

Titulo del puesto
Abogado Colaborador de Recuperacién Judicial
Abogado de Recuperacién Judicial
Colaborador Juridico Recuperacion Judicial

| Servicios subcontratados que supervisa: | N/A

Cdédigo Nombre
LLOO Legal
ADGL Administracién — General
LLNR Legal — Notariado y registro
AFCZ Administracion financiera — Cobranzas

Indicadores de desempefio

1. % de cumplimiento de recuperaciones proyectadas

2. % de cumplimiento de plan operativo

3. # de Tiempo de respuesta de informes u opiniones solicitados
4. % de indice de satisfaccion de cliente

5. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores

Funciones especifica

Area clave de

responsabilidad 1. Legal

1.1 Realizar visitas a los diferentes jueces que tramitan los procesos de cobro de la cartera identificada
en cobro judicial, solicitando audiencia, para requerir la agilizacién en la tramitacién de procesos.

1.2 Realizar reuniones con apoderados externos, discutiendo avances e incidencias en los procesos
judiciales a su cargo, para dar seguimiento a los procesos en tramite.

1.3 Analizar y coordinar estrategias a seguir en diversos procesos judiciales, evaluando las
caracteristicas propias de cada proceso y determinando las acciones a realizar, con el proposito de
obtener resultados positivos a los intereses institucionales.
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15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

Coordinar, revisar propuestas de ventas de crédito, segin sea el caso, verificando las propuestas
presentadas en cuanto a cumplimiento de requerimientos de normativa para presentar a Comité
Administrador para autorizacion.

Revisar la propuesta de asignacién de casos a los apoderados externos, verificando la distribucion de
la asignacién de casos a los apoderados, verificando el memorandum elaborado por la abogada de la
seccién y revisando el cuadro control de apoderados para presentar al Jefe del Departamento
Juridico para aprobacién.

Proponer la asignacion de procesos judiciales a abogados internos, ya sea de cobro u otra indole,
analizado la carga laboral de cada colaborador y el grado de complejidad del caso, para la
distribucion de casos al personal de la secciébn y minimizar los costos en concepto de costas
procesales.

Coordinar la ejecucién de las solicitudes de entregas materiales y procesos de desalojo, verificando
la actualizacién de las gestiones por parte de la persona encargada en el cuadro creado para tal
efecto y manteniendo comunicacion constante con el departamento que requiere de la diligencia,
para proporcionar un buen servicio.

Emitir informes judiciales y perspectivas de recuperacién de los créditos, requeridos por las distintas
unidades del FOSAFFI, analizando las condiciones de los mismos y sean utilizados como insumo
para determinar la conveniencia de las diferentes operaciones de recuperacion que realiza el
FOSAFFI.

Representar al FOSAFFI en procesos judiciales de amparos, contencioso administrativo, entre otros,
presentando escritos y tramitando la consecucion de los procesos para representar los intereses
institucionales.

Administrar contratos celebrados con los apoderados que gestionan casos de desalojo para la
instituciéon, dando seguimiento a condiciones de referencia, verificando el cumplimiento de las
condiciones contractuales del servicio prestado y manteniendo comunicacién constante y directa con
los apoderados para obtener resultados de la gestidon en tiempo oportuno.

Brindar apoyo en la coordinacion de acciones judiciales requeridas por la Seccion de Saneamiento,
Escrituracion y Registro, a efecto de obtener cancelaciones judiciales, solicitud de oficios,
interposicion de proceso comin de cancelacion registral, entre otros, para lograr el saneamiento de
activos y créditos propiedad del FOSAFFI.

Revisar la evaluacién anual de apoderados externos del FOSAFFI, verificando la informacién
contenida en las fichas de evaluacién remitidas por los colaboradores en atencion a lo establecido en
el instructivo para la designacion y seguimiento de los apoderados externos, para evaluar el
desempefio de los apoderados externos designados y la continuidad y asignaciones futuras.

Revisar la presentacion de propuestas para posturas en subastas judiciales, realizando analisis de los
costos y posibles beneficios por obtener, para presentar a Gerencia General y Comité Administrador,
segun corresponda.

Requerir a los apoderados externos la presentacion de informes, demandas u otra documentacion,
diligenciamiento oportuno de los procesos y reuniones de exposicion de avances en procesos, para
dar seguimiento.
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Area clave de
responsabilidad

2. Administraciéon — General

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

Coordinar las actividades y gestiones anuales a realizar en la Seccién de Recuperacion Judicial, de
acuerdo a actividades establecidas en plan operativo, observaciones de entes fiscalizadores, entre
otros, calendarizando y entregando a cada colaborador el plan de gestiéon anual personal para que
los integrantes de la seccién conozcan las metas y tiempos de entrega establecidos.

Autorizar las facturas presentadas por apoderados externos, peritos, curadores, entre otros, y de
pagos tramitados a través de caja chica, verificando en el médulo judicial si no ha sido cancelada
previamente y si el calculo de honorarios es correcto, en los casos que aplique, para continuar el
proceso de pago correspondiente.

Monitorear y verificar cumplimiento de proyecciones individuales del personal de la seccion de
Recuperacion Judicial, realizando trimestralmente reunion individual con cada miembro de la Seccion
en la cual se discute el informe emitido que detalla el nivel de cumplimiento de la proyeccion
asignada, justificaciones del incumplimiento, en caso sea necesario, y el estado de los casos
tramitados por su persona, para verificar el desempefio del personal y cumplimiento de proyecciones.

Verificar la actualizacion del médulo judicial por parte de los colaboradores de la seccion, revisando
periédicamente la informacion incorporada en cuanto a los procesos en tramite, para mejorar el
control de los casos.

Verificar que los colaboradores actualicen constantemente la informacién de archivo compartido,
documentando y actualizando las gestiones realizadas o los documentos de interés para mantener
control de la informacién.

Asignar y dar seguimiento a los diferentes requerimientos realizados a la Seccién, trasladando las
solicitudes al colaborador correspondiente a través del sistema de correspondencia Mantis y
monitoreando la ejecucién de las mismas, para dar respuesta oportuna a las solicitudes realizadas a
la Seccion.

Coordinar la elaboracion de informes de gestién y de cumplimiento de plan operativo de la Seccion de
Recuperacién Judicial, asignando la recopilacion de datos y elaborando informe para remitirse a la
Seccion de Control y Seguimiento.

Revisar notas y memorandos elaborados por los colaboradores, verificando la veracidad y
concordancia de la informacién y que sean elaborados de conformidad con la normativa aplicable,
para dar respuesta a requerimientos de clientes internos y externos.

Revisar y remitir el informe de expectativas de la cartera recibida en aporte de Banco Central de
Reserva, revisando el proyecto elaborado por el colaborador asignado, para que sirva de insumo para
calcular la generacion de reservas correspondientes.

Coordinar, revisar y elaborar, segiin sea el caso, las propuestas e informes a presentar al Comité
Administrador, verificando la concordancia de las propuestas con la normativa asi como la proteccién
de los intereses institucionales, a efecto de presentarlas para aprobacion.

Participar en reuniones con instituciones administradores de la cartera, revisando los informes
remitidos por las instituciones y los resultados de las visitas a Tribunales a efecto de definir
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interrogantes y requerimientos en cuanto a la gestion de administracion y tratarlos en las reuniones
programadas, para dar seguimiento a la labor de administracién de las instituciones designadas.

2.12 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

3. Legal — Notariado y registro

3.1 Escriturar en protocolo testimonios de venta de activos extraordinarios, contratos de servicios, entre
otros, poniendo el protocolo a disposicion de la Seccién de Saneamiento, Escrituracion y Registro
para consignacién de diferentes contratos otorgados por el FOSAFFI, para el buen desempefio de las
operaciones de la Institucion.

Area clave de

responsabilidad 4. Administracion financiera — Cobranzas

4.1 Dirigir el proceso de recuperacién de cartera tanto propia como administrada, implementando
acciones que conlleven a la recuperacién ya sea judicial como extrajudicial, a efecto de cumplir con
las metas y proyecciones de recuperacién de cartera.

4.2  Coordinar el proceso de segmentacion de cartera, identificando las caracteristicas de los créditos que

forman parte de la cartera, agrupando los que mantengan elementos comunes, a efecto de planificar
acciones de recuperacion conforme tipo de cartera.

Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIPDO1 Conocimiento de paquetes computacionales Indispensable
LLOO Conocimiento y dominio de Leyes Civiles Indispensable
LLMCO03 Conocimiento y dominio de Leyes Mercantiles Indispensable
LLFNO1 Conocimiento y dominio de Leyes Bancarias Financieras Indispensable
LLRCO1 Conocimiento de Leyes en Materia Registral Indispensable
LLFNO1 Conocimiento de procedimientos especiales ante la Superintendencia Indispensable
del Sistema Financiero y la Corte de Cuestas de la Republica.

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTPM
Liderazgo del Equipo Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante
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Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
Emision de informes judiciales, perspectivas de
1. Departamento de recuperacion de los casos objeto de operaciones 5
Comercializacion y Recuperacién | crediticias, se promueven procesos judiciales de cobro y
de Activos desalojo, entre otros.
Atender instrucciones de casos; Informar del avance de 5
2. Gerencia General solicitudes en trdmite y gestiones judiciales.
Coordinar gestiones de recepcién de activos, consulta
3. Departamento Administrativo sobre deuda de tributos municipales, consultas diversas a 3
Financiero la Seccién de Contabilidad y Finanzas, Caja o encargada
de correspondencia.
4, Seccién de Control y Seguimiento | Solicitud de informacion respecto a préstamos, solicitud de 3
variabilidad de intereses, entre otros.
5. Unidad de Adquisiciones y Gestionar solicitudes de libre gestidn, contratacion directa 4
Contrataciones y compras institucionales varias.
Solicitud de colaboracién a efecto de optimizar el médulo
6. Seccidn de Informatica de recuperacién judicial, estadisticas de informacion 4
respecto a los procesos, colaboracién técnica relacionada
a los equipos, entre otros.
7. Departamento de Auditoria Atender consultas sobre requerimientos de informacion o 5
Interna sobre observaciones realizadas.
8. Archivo Institucional Consulta sobre expedientes o documentos resguardados. 4
Consulta sobre respuesta a requerimientos de carencia de
9. Seccion de Saneamiento, bienes, informes registrales, inscripcion de gravamenes, 2
Escrituracion y Registros asi como también se informa sobre tramitacion de
acciones judiciales solicitadas por dicha seccion.
Atender Instrucciones de casos en particular o de
10. Jefatura de Departamento procesos en general, informar de los requerimientos del 3
Juridico avance de solicitud en tramites o de conclusiones de las
mismas.
Fuera de la organizacion
Contacto Propdsito Frecuencia
1. Banco Hipotecario de El Salvador, | Seguimiento al proceso de administracion de
S.A. (Jefe Recuperacion Judicial, | cartera.
Colaborador de Recuperacién 3
Judicial, Jefe de Activos
Extraordinarios, entre otros).
Monitorear el desarrollo de procesos judiciales,
2. Tribunales de la Republica (Corte | requerir audiencias judiciales y presentacion de 3
Suprema de Justicia) escritos de procesos.
3. Superintendencia del Sistema Solicitar aclaracibn de dudas respecto a 5
Financiero requerimientos de informacién realizados por dicha
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institucion.
4. Registro de la Propiedad Raiz e Aclarar dudas respecto a bienes sujetos a 5
Hipotecas inscripcién.
5. Instituciones financieras Formalizacion de ventas de créditos. 4
Responsabilidad econémica
Cédigo Definicién Valor

01 Computadora

02 Calculadora cientifica

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacidn
Informacién de procesos judiciales: expedientes, estrategias, etc. e informacion de créditos.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Induccién modulo judicial, SIG 2000 10 horas Analista de Informatica
l}lqrma’uva de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccion sobre f“”C'O”"_"F”'e”t‘? del 4 horas Jefe de Departamento Juridico
Departamento y regulacion aplicable

. L Graduado Universitario Indispensable
Titulo académico: ~
Maestria Deseable
Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
Especialidad del estudio: Maestria en Administracién de Empresas, Economia Deseable

o Finanzas, u otras afines al puesto
De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o
inferior jerarquia

Experiencia previa: Indispensable

Indispensable: Abogado y Notario.
Otros: Experiencia en Recuperacion judicial y extrajudicial y en el sistema
Financiero y Bancario.
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Abogado No. De Plaza:
Ubicacion organizativa: Recuperacion Judicial 8285

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién Recuperacion Judicial

Titulo del puesto

Servicios subcontratados que supervisa: |

Cédigo Nombre
LLGL Legal — General
ADGL Administracion — General
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion
MIPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos

Indicadores de desempefio

1.% de recuperacion judicial
2.% de cumplimiento de asignaciones
3.Indice de satisfaccion del cliente

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Legal - General

1.1 Gestionar el cobro judicial de créditos del FOSAFFI, a través de la obtencion de recuperaciones por
diversas vias, judiciales o extrajudiciales para el cumplimiento de las proyecciones de recuperacién
anual.

1.2 Monitorear los juicios asignados a apoderados externos, enviando cartas solicitando informen sobre
los procesos, revisando los informes que presentan trimestralmente detallando el avance de los
procesos que estadn a su cargo, actualizando la informacion de los juicios en el médulo judicial e
incorporando en expediente tanto resoluciones como documentacion relacionada al proceso,
corroborando en los tribunales de la Republica el avance informado y atendiendo consultas de los
apoderados en cuanto a instrucciones solicitadas, para controlar el trabajo realizado por los
apoderados externados designados por el FOSAFFI.

1.3 Gestionar como apoderado interno del FOSAFFI promoviendo procesos judiciales de diversa indole y
de mayor trascendencia a los intereses institucionales, elaborando o contestando, segun sea el caso,
demandas judiciales o escritos, asistiendo a audiencias, evacuando traslados y prevenciones,
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14

15

1.6

1.7

1.8

19

1.10

1.11

1.12

aportando pruebas e incorporando la informacién de los procesos al médulo judicial, para obtener el
resultado mas favorable a los intereses del FOSAFFI.

Visitar juzgados, Diario Oficial, Centro Nacional de Registros y otras instancias, monitoreando
procesos, presentando escritos de casos, gestionando publicaciones de edictos de emplazamiento o
carteles de subastas, o solicitando certificaciones y documentacion necesaria para juicios y arreglos
extrajudiciales, para cumplir con los plazos judiciales y requisitos de ley.

Apoyar en la elaboracion y analisis de decretos legislativos, aportando ideas que sirvan para la
elaboracion de decretos relacionados al quehacer del FOSAFFI y elaborando borradores para enviar
al Organo Legislativo, para la aprobacion por parte de dicho Organo.

Gestionar arreglos extrajudiciales: ventas de crédito, daciones en pago, refinanciamientos,
desgravaciones, entre otros tramites, analizando los casos, preparando y presentado para
conocimiento y autorizaciéon de la Gerencia General y Presidencia, gestionando la aprobacion del
Comité Administrador y Consejo Directivo de BCR, si fuese aplicable, y notificando sobre lo aprobado
a los clientes o institucion financiera relacionada y a los apoderados externos para la formalizacién de
los arreglos y solicitud de sobreseimiento y oficios de cancelacién respectivamente, para la
formalizacion de los arreglos extrajudiciales.

Revisar casos trasladados por el Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos para
inicio de cobro judicial, revisando que la documentacion remitida sea la conveniente y esté completa y
gestionando la asignacion a un apoderado externo, para iniciar el proceso de demanda.

Solicitar y controlar asignaciones o reasignaciones de procesos judiciales, elaborando memorandum
para gestionar aprobacion de la Gerencia General exponiendo las razones de la solicitud, indicando
las opciones de apoderados y evaluacién de los mismos, elaborando un cuadro control que contenga
atributos como referencia de crédito, fecha de asignacion y fecha de entrega al apoderado, deudor,
monto reclamado, entre otros y elaborando las notas respectivas para informar a los apoderados
externos, para darle inicio o seguimiento a los procesos y tener control de los casos asighados.

Elaborar informes judiciales o de casos que se encuentran en cobro administrativo, solicitados por el
departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos, para determinar perspectiva de
recuperacioén, investigando la situacion del caso solicitado y elaborando informe que detalle la
perspectiva positiva 0 negativa segin normativa aplicable, y exponiendo la posibilidad, conveniencia
0 riesgos de iniciar cobro judicial, para obtener una visién de la posibilidad de recuperacién del
crédito.

Informar sobre reserva de expedientes judiciales, elaborando memorandum indicando los casos a
reservar y trasladandolo al oficial de informacion, para cumplir con los requisitos de la ley de Acceso
a la Informacion Publica.

Elaborar memorandums de subasta, elaborando documento dirigido a la Gerencia General, o en los
casos que la normativa interna lo requiera presentar a Comité Administrador, solicitando autorizacién
para participar y realizar pujas, para instruir a apoderados externos sobre el proceder en subastas.

Solicitar a apoderados externos opiniones y expectativas de juicios promovidos por los mismos,
elaborando correspondencia de requerimiento para que se pronuncien 0 emitan opinion acerca de la
expectativa de recuperacion del proceso judicial, lo anterior a efecto de justificar la toma de
decisiones y/o informar a las diferentes autoridades del Fondo.
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1.13

1.14

1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

1.21

1.22

Promover como Apoderado Interno juicios de diversa indole (Procesos Comunes Declarativos de
Prescripcién, Sumarios, etc.) preparando la contestacién de la demanda, escritos de solicitudes,
evacuando prevenciones, incorporando pruebas, asistiendo a audiencias, realizando visitas de
seguimiento de los casos a los diversos tribunales, preparacién de propuestas de negociaciéon o
conciliacién, entre otros, para gestionar la proteccion de los intereses del FOSAFFI cuando existan
demandas en contra de la misma.

Elaborar expectativas para BCR de los casos tramitados personalmente, revisando las mismas
conforme al desarrollo de los procesos judiciales, a efecto de ser consolidada y remitida a la unificada
correspondiente, lo anterior a razon de crear mantener o suprimir las reservas correspondientes.

Gestionar solicitudes para elaboracién de vallos de garantias, bienes embargados y/o propuestas de
dacién en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

Verificar la situacion de activos extraordinarios determinando la factibilidad de venta de los mismos,
ingresando al sistema de activos las entregas materiales realizadas y analizando razones de los
casos que se encuentren no factibles para venta, para proponer soluciones a los problemas de
factibilidad.

Apoyar a la Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registro, mostrando parte en procesos de
cancelacién de asientos de presentacion registral y en juicios que requieren oficios de cancelaciones
judiciales, entre otros, para obtener resultados positivos a la Institucion y brindar respuestas de sus
solicitudes a los clientes.

Requerir autorizaciéon de Gerencia General y/o comité Administrador para participar y realizar
posturas, requerir adjudicacién en pago u otros, en las diferentes subastas judiciales derivadas de
procesos entablados por el Fondo, elaborando memorando dirigido a la Gerencia General o en los
casos que la normativa interna lo requiera a Comité Administrador, lo anterior a efecto que la
autoridad competente determine la accién mas idénea a los intereses.

Preparar informes para Comité Administrador, realizando un analisis detallado del caso en especifico,
elaborando presentacion, memorandum y punto de acta con toda la informacién necesaria para
sustentar la toma de decisiones.

Evaluar a los apoderados externos que tramitan procesos a cargo de FOSAFFI, lo anterior en base a
formato creado para el efecto, remitiendo la evaluaciéon de los apoderados asignado al abogado de la
Seccion para que consolide la informacion lo anterior a efecto de Comité Administrador determine su
permanencia en el registro de apoderados.

Clasificar los créditos de diferentes carteras, verificando los procesos judiciales tramitados en
diferentes tribunales y recopilando toda la informacion del caso, determinando los casos
recuperables, con posibilidades de recuperacion e irrecuperables.

Gestionar diferentes tipos de documentacién para agregar a procesos, investigando y obteniendo la
documentacion relativa a los demandados en las instituciones correspondientes como registros del
estado familiar de las alcaldias, registros de la propiedad, registro nacional de las personas, Direccion
General de Migracién, para presentar en los procesos judiciales y realizar seguimiento a su
tramitacion.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
IAF-12

CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Responsable: Pagina 153 de 322
Recursos Humanos




Republica de El Salvador

ROOR &y

%,
£

MCAREE
2
¥
%90 yonsa®

N

Manual de Organizacién y Funciones FOSAFFI

Recuperacion y Administracién de Activos

g

&
3
B

Gobierno de la

1.23

laborar informe de casos como apoderado interno, realizando e informando mediante memorandum
el detalle de las gestiones realizadas en los procesos tramitados como apoderado interno,
recuperaciones obtenidas y de otros datos relevantes, para dejar constancia de la labor realizada y
cumplir requerimiento de la jefatura.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion — General

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Elaborar expectativas de casos de la cartera recibida en aporte de Banco Central de Reserva,
elaborando archivo que incorpore expectativa actual de cada uno de los casos de la cartera y
remitiendo la informacién a la Seccion de Control y Seguimiento, para ser enviada a BCR.

Gestionar solicitudes para elaboraciéon de vallios de garantias, bienes embargados y/o propuestas de
dacién en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

Modificar documentos administrativos, preparando y presentando borrador de reformas a normativa
del FOSAFFI, instructivos, tablas de honorarios, procedimiento de cobro judicial, criterios de venta y
otros, elaborando presentacion, memorando y punto de Comité Administrador, para actualizar la
normativa del FOSAFFI a las necesidades actuales.

Elaborar plan anual de compras, recopilando la informacién de las necesidades de todo el
Departamento Juridico, preparando el plan en el formato solicitado y generando la solicitud en el
PAC, realizando seguimiento del mismo, para identificar las necesidades del departamento, planificar
las compras anuales y brindar seguimiento segun las autorizaciones correspondientes del Ministerio
de Hacienda y la UACI.

Elaborar el plan estratégico, preparando y determinando las estrategias anuales de la Seccién de
Recuperacién Judicial, elaborando la presentacién del plan y preparando memorando para
autorizacién para definir la planificacién estratégica del Departamento Juridico.

Elaborar formato de planes de trabajo individual de la Seccion de Recuperacién Judicial, preparando
la estructura y el contenido minimo de los planes, determinando las prioridades, realizando
calendarizacion, creando un cronograma de seguimiento al cumplimiento de actividades, entre otros,
para presentar propuesta a la Jefatura de la Seccion Judicial de planificacién a priorizacion de
actividades de la Seccién de Recuperacién Judicial.

Elaborar plan operativo y darle seguimiento a las actividades, recopilando la informacién de todo el
Departamento Juridico, preparando estadisticas de saneamiento, analizando la recuperacién judicial,
preparando presentacién de las estadisticas, memorando y punto de Comité Administrador, para
presentar en la gestidon del departamento a la Gerencia General y al Comité Administrador.

Elaborar Informe de Gestién, recopilando la informacién de todo el Departamento Juridico,
preparando los datos estadisticos de saneamiento, analisis y recuperacion judicial, elaborando
presentacion de los datos y proyecciones, preparando memorando y punto de Comité Administrador,
verificando el cumplimiento de las proyecciones y recuperacion anuales, para presentar la gestion del
departamento Juridico a la Gerencia General y al Comité Administrador.

Requerir autorizacién de emision de cheque para tramitar pagos por servicios tales como compra de
publicaciones en la imprenta nacional, entre otros.
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2.10

2.11

2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

Gestionar solicitudes para elaboracion de vallos de garantias, bienes embargados y/o propuestas
de dacién en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las
propuestas ofrecidas por los clientes.

Elaborar expectativas para BCR, recopilando la informacién de los abogados de la Seccion de
Recuperacién Judicial, revisando las expectativas, preparando memorando para informar, para
presentar las expectativas de recuperacién de juicios y mantener los procesos judiciales con su
expectativa actualizada.

Realizar respuestas a entes fiscalizadores Internos y externos, recopilando la informacion de diversas
fuentes, revisando expedientes judiciales y administrativos, realizando andlisis juridico, aplicacién de
normas, opinion juridica.

Elaborar evaluaciones de los apoderados externos, recopilando la informacion de los abogados de la
Seccion de Recuperacion Judicial, revisando las evaluaciones, preparando la presentacion de las
evaluaciones, memorando y punto de Comité Administrador, informando a UACI, para determinar su
permanencia en el registro de apoderados.

Requerir autorizacién de emisiéon de cheque para tramitar pagos por servicios tales como compra de
publicaciones en la imprenta nacional, entre otros.

Gestionar solicitudes para elaboracién de vallos de garantias, bienes embargados y/o propuestas de
dacién en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

Elaborar expectativas para BCR, recopilando la informacion de los abogados de la Seccion de
Recuperacién Judicial, revisando las expectativas, preparando memorando para informar para
presentar las expectativas de recuperacién de juicios y mantener los procesos judiciales con su
expectativa actualizada.

Realizar respuestas a entes fiscalizadores Internos y externos, recopilando la informacién de diversas
fuentes, revisando expedientes judiciales y administrativos, realizando analisis juridico, aplicacién de
normas, opinion juridica.

Elaborar evaluaciones de los apoderados externos, recopilando la informacion de los abogados de la
Seccion de Recuperacion Judicial, revisando las evaluaciones, preparando la presentacién de las
evaluaciones, memorando y punto de Comité Administrador, informando a UACI para determinar su
permanencia en el registro de apoderados.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

3. Manejo de informaciéon — Almacenaje de informacion y documentacion

3.1

Incorporar documentacion adicional a expedientes digitales, revisando y escaneando la informacion
nueva que se recibe de cada caso y afiadiéndola a los expedientes judiciales que se encuentran
digitalizados en el Docushare, para que los expedientes se mantengan actualizados y completos.
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3.2 Archivar documentacion de expedientes judiciales, ingresando en cada expediente la documentacion
fisica que se recopila de los procesos, para mantenerlos actualizados.

3.3 Remitir expedientes internos al archivo institucional, escaneandolos previamente para ser
incorporados al Docushare, se anotan los expedientes a remitir en libro de control y se envian para su
resguardo.

Area clave de

o 4. Manejo de informacion — Procesamiento de datos
responsabilidad

4.1  Actualizar el médulo judicial, incorporando toda la informacién relacionada a juicios nuevos, avances
en juicios en proceso, arreglos judiciales y extrajudiciales, entre otros, para mantener control y
respaldo de las gestiones realizadas disponible para los usuarios.

Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLPCO1 Conocimiento de Legislacion Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO03 Conocimiento de Legislacién Mercantil Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado
LLOO Conocimiento de Legislacién Civil Avanzado
LLADO1 Conocimiento de Derecho Administrativo Avanzado
LLGLO2 Conocimiento de Legislacion relativa al Acceso a la Informacion | Estandar

Publica y Etica Gubernamental.
LLGLO3 Conocimiento de Legislacién de inquilinato Estandar
LLGLO2 Conocimiento de Legislacion Penal y procesal penal Estandar
LLRCO1 Conocimiento de Legislacion registral Estandar
LLOO Conocimiento de Legislacién Constitucional Avanzado
VTGLO3 Atencién al Cliente Avanzado

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion
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Nombre del puesto y de
launidad

Propdsito

Frecuencia

1. Seccién de

Saneamiento y

Escrituraciéon

Solicitudes para tramitar informes registrales, certificaciones
extractadas, mapas catastrales, inscripcion de documentos,
(i) Se les proporciona colaboracion en diferentes procesos a
efecto de proceder a la cancelaciébn de gravamenes, (iii)
Formalizacion de ventas de crédito, refinanciamientos,
daciones en pago, etc.(iv) Se gestiona la inscripcion de
embargos judiciales, solicitud de informes registrales,
carencias, investigacién de bienes, mapas catastrales,
tramites de cancelacion 24-B, entre otros

2. Departamento de

Comercializacion y

Recuperacion de
Activos

i) Realizacion de informes técnicos relativos a la promocion
de procesos judiciales procesos Judiciales (ii) Procedencia
de entregas materiales, (iii) Coordinacion de visitas a los
inmuebles otorgados en garantias (iv) Trasladar informacion
sobre los procesos de desalojo, (v) determinacion de
perspectiva de recuperacion, (vi) .Andlisis de procesos que
se encuentran en cobro administrativo, (vii) Recepcion de
casos para inicio de cobro judicial, (viii) Atencion en forma
conjunta de clientes sobre alternativas de pago o arreglos
extrajudiciales,(ix) Realizacion a peticion de dicho
Departamento de Actas notariales, entre otros

3. Unidad de

Adquisiciones y

Contrataciones
Institucionales

i) Remisiéon de Plan anual de compras institucionales, (ii)
Coordinacion en procesos de libre gestion para elaboracion
de vallos particulares, publicaciones en periddicos, (iii)
Coordinacion en la documentacion del proceso de
asignacion de casos a apoderados externos, (iv)
Colaboracion anual en los que al tema de apoderados del
registro se refiere, entre otros.

4. Departamento
Administrativo
Financiero

(i) Coordinar las visitas de campos a los diferentes activos
que se recuperan, (i) Tramitacion de Certificaciones de
Saldos a través de la Seccion de Contabilidad, (iii)
Requerimiento de expedientes tanto judiciales como
administrativos para su verificacion asi como para archivo de
documentacién en expedientes judiciales, (iv) Tramitar pago
por servicio a través de caja chica o gestionando la emision
de cheque, (v) Requerimiento de revision a peritajes por
medio del especialista en vallos, (vi) Consulta por facturas
en tramite, entre otros.

5. Gerente General

(i) Analizar, revisar o consultar sobre asuntos relacionados
con la recuperacion judicial y extrajudicial, (i) emite
instrucciones, formas de proceder, y autoriza acciones a
seguir en los diferentes créditos que se reclaman o
susceptibles de demandas judiciales, (i) Tramite de
autorizacion respecto a la realizacion de ofertas en subastas
Judiciales asi como de otras gestiones en las que se
requiere su visto bueno, entre otras.

6. Archivo Institucional

Solicitud de expedientes para consulta y elaboracién de
informes requeridos.
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7. Seccion Informatica sistemas; Solicitud de apoyo en cuestiones informaticas. 3
8. Departamento de | Evacuar todos los requerimientos solicitados en examenes 4
Auditoria Interna de auditoria, anexando documentacion solicitada.
) Tramitacion de estados de cuenta y/o informacion crediticia
de los demandados, (i) solicitud de variabilidad de intereses,
9. Seccién de Control y | (iii) Solicitud de informacion sobre transferencia de créditos, 3
Seguimiento (iv) Solicitudes relacionadas a la aplicacion de decreto 358 y
263, (v) Solicitud de informe referente al pago de costas
procesales, entre otros.
Fuera de la organizacion
Contacto Propésito Frecuencia
1. Tribunales de la Republica Monitoreo, revision, solicitudes y presentacion de
requerimientos para darle inicio 0 seguimiento a procesos 1
judiciales. Asistencia a audiencias.
. Diario Oficial Publicacion de edictos de emplazamiento, carteles de 2
Subasta, entre otros.
. Centro Nacional de Registros Solicitud de informes en el Registro de Propiedad y 3
Comercio.
. Cdmaras de todas las | Monitoreo, revision, solicitudes y presentacion de
instancias requerimientos para darle inicio o seguimiento a procesos 3
judiciales. Asistencia a audiencias.
. Periédicos de mayor | Publicacion de edictos de emplazamiento, carteles de
circulacion Subasta, entre otros. 3
. Direccion General de | Solicitud de ubicacion de demandados.
Migracion, ISSS, RNPN, 3
Alcaldias, etc.
. Ministerio de Hacienda, | Solicitud de fondos provenientes de remates o 3
Fondos Ajenos en Custodia liquidaciones judiciales.
. Asamblea Legislativa Solicitud de decretos legislativos y andlisis de propuestas 4
para solicitud de proyectos de decretos.
. Instituciones financieras Gestionar, coordinar, analizar y formalizar ventas de 4
créditos.
Responsabilidad econémica
Cédigo Definicién Valor
01 Computadora
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
Informacién de procesos judiciales: expedientes, estrategias, etc. e informacién de créditos.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Moderados
Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Médulo Judicial 2 horas Abo_ggdo Colaborador de Recuperacion
Judicial
Induccién SIG 2000 y médulo de activos 2 horas Analista de Informatica
Normativa Interna 2 horas Abogado del area de Andlisis Judicial
qumatlva de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccidn sobre el funcionamiento de la Jefe de Seccidn de Recuperacién
- L . 4 horas -
Seccion y regulacion aplicable Judicial
. L Graduado Universitario Indispensable
Titulo académico: -
Maestria Deseable
Especialidad del estudio: Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
P " | Maestria en Administraciéon de Empresas o Finanzas Deseable
Experiencia previa: De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior Indispensable
jerarquia
. Indispensable: Abogado de la Republica
Otros: ) )
Deseable: Notario
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Abogado Colaborador Il No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Recuperacién Judicial ggﬂ

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién de Recuperacion Judicial

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
LLOO Legal
ADOO Administracion
MIOO Manejo de Informacion

Indicadores de desempefio

1.% de cumplimiento en proyeccién de recuperacion
2.% de cumplimiento en plan operativo
3.% de indice de satisfaccién al usuario

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Legal

1.1 Gestionar solicitudes, recopilando la informacion, revisando expedientes administrativos y judiciales y
ingresando en el SIAF las solicitudes del Departamento Juridico y remitiéndolas a la UACI, para
solicitar servicios 0 compra de productos necesarios.

1.2  Gestionar el cobro judicial de créditos del FOSAFFI, a través de la obtencion de recuperaciones por
diversas vias, judiciales o extrajudiciales, para el cumplimiento de las proyecciones de recuperacion
anual

1.3 Elaborar expectativas para BCR, revisando las expectativas y remitiendo al Abogado de la Seccion la
informacion a efecto de ser consolidada y remitida a la unificada correspondiente, lo anterior a razén
de crear mantener o suprimir las reservas correspondientes.

1.4 Realizar informe técnico de procesos judiciales, determinando la perspectiva de recuperacion de los

créditos reclamados en los mismos detallando los elementos mas importantes de la gestion de los
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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1.6

1.7

1.8

19

1.10

1.11

procesos y analizando la perspectiva recuperacion de estos, detallado entre otros etapa, bienes
embargados, apoderado y garantia, revisando para ello tanto el expediente judicial como los
expedientes administrativos, lo anterior a efecto de evacuar diferentes requerimientos a razén de
evaluar las propuestas de ventas de crédito, refinanciamientos u otras operaciones.

Monitorear los juicios asignados a apoderados externos, enviando cartas solicitando informen sobre
los procesos, revisando los informes que presentan trimestralmente detallando el avance de los
procesos que estan a su cargo, actualizando la informacion de los juicios en el médulo judicial e
incorporando en expediente tanto resoluciones como documentacion relacionada al proceso,
corroborando en los tribunales de la Republica el avance informado y atendiendo consultas de los
apoderados en cuanto a instrucciones solicitadas, para controlar el trabajo realizado por los
apoderados externados designados por el FOSAFFI.

Autorizar el pago de reintegros de costas procesales a Banco Hipotecario, realizando la clasificacién
y supervisién de los reintegros recibidos en base a las tablas de honorarios aprobadas y/o acuerdos
especiales trasladandolos para su aprobacion, para poder realizar el reintegro respectivo.

Evaluar a los apoderados externos que tramitan procesos a cargo de FOSAFFI lo anterior en base a
formato creado para el efecto, remitiendo la evaluacién de los apoderados asignado al abogado de la
Seccion para que consolide la informacion lo anterior a efecto de Comité Administrador determine su
permanencia en el registro de apoderados.

Monitorear los juicios asighados a apoderados externos, enviando cartas solicitando informen sobre
los procesos, revisando los informes que presentan trimestralmente detallando el avance de los
procesos que estan a su cargo, actualizando la informacién de los juicios en el mdédulo judicial e
incorporando en expediente tanto resoluciones como documentacion relacionada al proceso,
corroborando en los tribunales de la Republica el avance informado y atendiendo consultas de los
apoderados en cuanto a instrucciones solicitadas, para controlar el trabajo realizado por los
apoderados externados designados por el FOSAFFI

Gestionar como apoderado interno del FOSAFFI promoviendo procesos judiciales de diversa indole,
elaborando o contestando, segin sea el caso, demandas judiciales o escritos, asistiendo a
audiencias, evacuando traslados y prevenciones, aportando pruebas e incorporando la informacién
de los procesos al médulo judicial, para obtener el resultado més favorable a los intereses del
FOSAFFI.

Promover como Apoderado Interno juicios de diversa indole (Procesos Comunes Declarativos de
Prescripcidn, Sumarios, etc.) preparando la contestacién de la demanda, escritos de solicitudes,
evacuando prevenciones, incorporando pruebas, asistiendo a audiencias, realizando visitas de
seguimiento de los casos a los diversos tribunales, preparacion de propuestas de negociacién o
conciliacion, entre otros, para gestionar la proteccion de los intereses del FOSAFFI cuando existan
demandas en contra de la misma.

Someter a conocimiento y/o autorizacion de Comité Administrador venta de créditos, desgravaciones
u otro tipo de operaciones, realizando un analisis detallado del caso por el cual se ha recibido
propuesta por parte del cliente, elaborando presentacién, memorandum y punto de acta con toda la
informacidn necesaria, a efecto que Comité Administrador tome la decision mas idénea a los
intereses institucionales.
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1.12 Clasificar los créditos de diferentes carteras, verificando los procesos judiciales tramitados en
diferentes tribunales y recopilando toda la informacion del caso, determinando los casos
recuperables, con posibilidades de recuperacion e irrecuperables.

1.13 Requerir autorizacion de Gerencia General y/o comité Administrador para participar y realizar
posturas, requerir adjudicacién en pago u otros, en las diferentes subastas judiciales derivadas de
procesos entablados por el Fondo, elaborando memorando dirigido a la Gerencia General o en los
casos que la normativa interna lo requiera a Comité Administrador, lo anterior a efecto que la
autoridad competente determine la accién mas idénea a los intereses institucionales.

1.14 Gestionar diferente tipo de documentacion para agregar a procesos, investigando y obteniendo la
documentacion relativa a los demandados en las instituciones correspondientes como registros del
estado familiar de las alcaldias, registros de la propiedad, registro nacional de las personas, Direccion
General de Migracién, para presentar en los procesos judiciales y realizar seguimiento a su
tramitacion.

1.15 Monitorear procesos de desalojo de activos extraordinarios, verificando los procesos a través de
visitas a diferentes tribunales de la republica, lo anterior a efecto de actualizar informacién en médulo
de cobro judicial, conocer la situacién actual de los juicios, asi como para verificar y comprobar las
gestiones realizadas por los apoderados externos.-

1.16 Asignar casos para iniciar procesos de desalojo, realizando el tramite correspondiente de libre gestion
con la UACI y preparando y entregando toda la documentacion necesaria a los apoderados externos,
para la recuperacion y comercializacion de las posesiones de los bienes inmuebles.

1.17 Elaborar informe de casos como apoderado interno, realizando e informando mediante memorandum
el detalle de las gestiones realizadas en los procesos tramitados como apoderado interno,
recuperaciones obtenidas y de otros datos relevantes, para dejar constancia de la labor realizada y
cumplir requerimiento de la jefatura

1.18 Visitar juzgados, Diario Oficial, Centro Nacional de Registros y otras instancias, monitoreando
procesos, presentando escritos de casos, gestionando publicaciones de edictos de emplazamiento o
carteles de subastas, o solicitando certificaciones y documentacién necesaria para juicios y arreglos
extrajudiciales, para cumplir con los plazos judiciales y requisitos de Ley.

1.19 Verificar la situacion de activos extraordinarios determinando la factibilidad de venta de los mismos,
ingresando al sistema de activos las entregas materiales realizadas y analizando razones de los
casos que se encuentren no factibles para venta, para proponer soluciones a los problemas de
factibilidad.

1.20 Apoyar a la Seccién de Saneamiento, Escrituracion y Registro, mostrando parte en procesos de
cancelacién de asientos de presentacion registral y en juicios que requieren oficios de cancelaciones
judiciales, entre otros, para obtener resultados positivos a la Institucién y brindar respuestas de sus
solicitudes a los clientes

1.21 Elaborar informes judiciales o de casos que se encuentran en cobro administrativo, solicitados por el
departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos, para determinar perspectiva de
recuperacion, investigando la situacidon del caso solicitado y elaborando informe que detalle la
perspectiva positiva 0 negativa segun normativa aplicable, y exponiendo la posibilidad, conveniencia
0 riesgos de iniciar cobro judicial, para obtener una vision de la posibilidad de recuperacion del
crédito.
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1.22 Solicitar a apoderados externos opiniones y expectativas de juicios promovidos por los mismos,

elaborando correspondencia de requerimiento para que se pronuncien o emitan opiniéon acerca de la
expectativa de recuperacion del proceso judicial, el anterior a efecto de justificar la toma de
decisiones y/o informar sobre los casos a la Administracién.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Modificar documentos administrativos, preparando y presentando borrador de reformas a normativa
del FOSAFFI, instructivos, tablas de honorarios, procedimiento de cobro judicial, criterios de venta y
otros, elaborando presentacion, memorando y punto de Comité Administrador, para actualizar la
normativa del FOSAFFI a las necesidades actuales.

Comunicar a los clientes los acuerdos tomados por el Comité Administrador, elaborando las notas
respectivas que expongan la procedencia o denegatoria a las solicitudes presentadas, para informar
a los clientes la resolucién a las solicitudes presentadas.

Revisar y controlar las facturas presentadas por apoderados externos, peritos, ejecutores, entre otros,
revisando las mismas, plasmando informacién del juicio al que hace referencia y tabla de honorarios
que aplique, autorizandolas y trasladando a asistente del Departamento para que continle el tramite
de pago correspondiente.

Tramitar pagos diversos por caja chica, solicitando los fondos, obteniendo las autorizaciones de la
documentacién de soporte de cada operacién y presentandola a la encargada de la caja chica para
amparar los gastos realizados para llevar a cabo diligencias judiciales.

Elaborar constancias a apoderados y clientes que las solicitan, en cuanto a prestacién de servicios a
FOSAFFI o en caso de clientes respecto a los trdmites que llevan a cabo con la Institucion, para
cumplir con las solicitudes realizadas.

Atender a clientes, apoderados externos, ejecutores de embargo o peritos, entre otros, brindando
informacion solicitada, enviando instrucciones o evacuando dudas, segun sean los requerimientos,
para dar un buen servicio y cumplir con sus solicitudes de manera eficaz y oportuna.

Requerir autorizacién de emision de cheque para tramitar pagos por servicios tales como compra de
publicaciones en la imprenta nacional, entre otros.

Gestionar solicitudes para elaboracién de vallos de garantias, bienes embargados y/o propuestas de
dacién en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

3. Manejo de Informacion

3.1 Actualizar juicios en el mddulo de cobro judicial, ingresando constantemente la informacion del

monitoreo de casos, informes remitidos por los apoderados externos, facturas de cobro de honorarios
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de apoderados y documentacion de las etapas de los procesos, para que la informacion esté disponible
y se encuentre acorde con los procesos.

3.2 Archivar documentacién de expedientes judiciales, ingresando en cada expediente la documentacion
fisica tanto judicial como administrativa que se recopila de los procesos, para mantenerlos actualizados.

3.3 Remitir expedientes internos al archivo institucional, escaneando previamente la adicion de
documentacion adicional a efecto de incorporar la misma al Docushare, llevando un control de los
expedientes a remitir en un libro designado para ello posterior a ello se remito para su resguardo.

Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLPCO1 Conocimiento de Legislacion Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO03 Conocimiento de Legislacion Mercantil y Bancaria Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado
LLOO Conocimiento de Legislacion Civil Avanzado
LLADO1 Conocimiento de Derecho administrativo Estandar
LLGLO3 Conocimiento de Legislacion de inquilinato Estandar
LLPCO02 Conocimiento de Legislacion Penal y procesal penal Estandar
LLRCO1 Conocimiento de Legislacion registral Estandar
VTGLO3 Atencidn al cliente Avanzado
LLOO Legislacion Constitucional Estandar
LLGLO2 Legislacion relativa al Acceso a la Informacion Publica y Etica Estandar

Gubernamental

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién
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Nombre del puesto y de la unidad

Propoésito

Frecuencia

1. DECOREA

() Realizacion de informes técnicos
relativos a la promocion de procesos
judiciales procesos Judiciales (ii)
Procedencia de entregas materiales, (iii)
Coordinacion de visitas a los inmuebles
otorgados en garantias (iv) Trasladar
informacidn sobre los procesos de desalojo,
(v) determinacién de perspectiva de
recuperacion, (vi) .Andlisis de procesos que
se encuentran en cobro administrativo, (Vi)
Tramitar procesos de desalojo e informar
sobre resultados obtenidos, (viii) Atencion
en forma conjunta de clientes sobre
alternativas de pago o  arreglos
extrajudiciales (ix) Realizacion a peticion de
dicho Departamento de Actas notariales,
entre otros.

2. DAF (Seccion de Contabilidad y
Finanzas y Archivo Institucional)

(i) Coordinar las visitas de campos a los
diferentes activos que se recuperan, (ii)
Tramitacion de Certificaciones de Saldos a
través de la Seccién de Contabilidad, (iii)
Requerimiento de expedientes tanto
judiciales como administrativos para su
verificacion asi como para archivo de
documentaciéon en expedientes judiciales,
(iv) Tramitar pago por servicio a través de
caja chica o gestionando la emision de
cheque, (v) Requerimiento de revision a
peritajes por medio del especialista en
vallos, entre otros. (vi) Coordinar la
recepcibn de activos como parte de
adjudicaciones judiciales.

3. Seccidn de Control y Seguimiento

i) Tramitacion de estados de cuenta y/o
informacion crediticia de los demandados,
(i) Solicitud de variabilidad de intereses, (iii)
Solicitud de informacién sobre transferencia
de créditos, (iv) Solicitudes relacionadas a
la aplicacién de decreto 358 y 263, (V)
Remision de informe sobre adjudicacion de
inmuebles, (vi) Solicitud de informe
referente al pago de costas procesales,
entre otros.
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4. Gerencia General

i) Discusién sobre determinados procesos
judiciales y/o arreglos extrajudiciales, (ii)
Tramite de autorizacion respecto a la
realizacion de ofertas en subastas
Judiciales asi como de otras gestiones en
las que se requiere su visto bueno. (i) A
requerimiento se rinde informe de gestiones
realizadas en los diferentes procesos
judiciales.

5. UACI

Coordinacion en procesos de libre gestion
para elaboracion de vallos particulares,
publicaciones en periédicos, entre otros.

6. Seccion de Saneamiento,
Escrituracién y Registro

Solicitudes para  tramitar informes
registrales, certificaciones extractadas,
inscripcién de documentos y colaboracion a
dicha seccibn en procesos para
cancelacibn de gravamenes, ventas de
crédito, refinanciamientos, daciones en
pago, etc. Asimismo gestionamos a través
de ellos embargos judiciales, solicitud de
informes registrales, carencias,
investigaciéon de bienes, mapas catastrales,
tramites de cancelacion 24-B.

7. Seccién de Informética

()Solicitud de actualizacién, consultas o
mejora de los sistemas; Solicitud y apoyo
en problemas con el equipo informético.

Fuera de la organizacion

Contacto

Propoésito

Frecuencia

1. Tribunales de la Republica
(Juzgados de lo Mercantil, de lo
Civil, Juzgados de Paz, entre otros)

Monitoreo, revision, solicitudes y
presentacion de requerimientos a tribunales
para darle inicio o seguimiento a procesos
judiciales como Apoderados Internos.
Asistencia a audiencias. Monitoreo de los
procesos de los diferentes Apoderados
Externos.

2. Corte Suprema de Justicia

Verificar diferentes procesos interpuestos.

3. Camaras De todas las instancias

Verificar y/o promover diferentes recursos
interpuestos. Monitoreo, revision, solicitud y
presentacion de requerimientos a tribunales
para darle inicio o seguimiento a procesos
judiciales. Asistencia a audiencias.

4. Diario Oficial

Gestionar publicaciones de edictos, carteles
de subasta asi como la compra de los
periédicos en los cuales salen publicado
dichos edictos.

5. Centro Nacional de Registros

Solicitud de informes en el Registro de
Propiedad y Comercio.

3
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Monitoreo, revision, solicitudes y
6. Camaras de todas las Instancias presentacion de requerimientos a tribunales 3
para darle inicio o seguimiento a procesos
judiciales. Asistencia a audiencias.
Publicacién de edictos de emplazamiento,
7. Diario de Mayor Circulacion carteles de subasta, compra de periodicos. 3
Solicitud de ubicacion de demandados por
8. Migracion, 1ISSS, RNPN, Alcaldia medio de oficios. 3
Gestionar oficio de emplazamientos emitido
9. R.P.N por los diferentes Juzgados, oficios de 5
ubicacién del demandado.
Gestionar partidas de defunciones o
10.Alcaldias Municipales averiguar de demandados que vya
fallecieron y tramitar las referidas partidas 5
de defunciones, oficios de ubicacion del
demandado.
Responsabilidad economica
Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Impresora
03 Fotocopiadora
04 Escaner

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

eInformacién de procesos judiciales
eInformacion relativa a deudores

eDocumentos de mutuo a favor de la institucién
eDocumentos Administrativos

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Adversidad Moderada

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Moderados
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la Seccién y Jefe de Seccion de Recuperacion

o . 4 horas -
regulacion aplicable Judicial
Normativa Interna 2 horas Abogado del area de Andlisis Judicial
Induccion maédulo judicial 2 horas ?‘S{;ggo de la seccion Recuperacion
SIG 2000 y modulo de activos 2 horas Analista de Informatica
Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable
Especialidad del estudio: | Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable

De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o

S e . Indispensable
inferior jerarquia

Experiencia previa:

| Otros: | Deseable: Abogado de la Republica
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Abogado Colaborador | No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Recuperacion Judicial 0512

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién de Recuperacion Judicial

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
LLOO Legal
ADQQO Administracién
MIAL Manejo de Informacién - Almacenaje de Informacién y Documentacion
MIPD Manejo de Informacion - Procesamiento de Datos

Indicadores de desempefio

1. % de cumplimiento en proyeccién de recuperacion
2. % de cumplimiento en plan operativo
3. % de indice de satisfaccion al usuario

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Legal

1.1 Clasificar los créditos de diferentes carteras, verificando los procesos judiciales tramitados en
diferentes tribunales y recopilando toda la informacion del caso, determinando los casos
recuperables, con posibilidades de recuperacién e irrecuperables, para remitir los casos a otro tipo de
cobro o a cuentas de orden.

1.2 Visitar juzgados, Diario Oficial, Centro Nacional de Registros y otras instancias, monitoreando
procesos, presentando escritos de casos, gestionando publicaciones de edictos de emplazamiento o
carteles de subastas, o solicitando certificaciones y documentacién necesaria para juicios y arreglos
extrajudiciales, para cumplir con los plazos judiciales y requisitos de ley.

1.3  Verificar la situacién de activos extraordinarios determinando la factibilidad de venta de los mismos,
ingresando al sistema de activos las entregas materiales realizadas y analizando razones de los
casos que se encuentren no factibles para venta, para proponer soluciones a los problemas de
factibilidad.
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15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

111

Apoyar a la Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registro, mostrando parte en procesos de
cancelacién de asientos de presentacion registral y en juicios que requieren oficios de cancelaciones
judiciales, entre otros, para obtener resultados positivos a la Institucién y brindar respuestas de sus
solicitudes a los clientes.

Requerir autorizacién de Gerencia General y/o comité Administrador para participar y realizar
posturas, requerir adjudicacién en pago u otros, en las diferentes subastas judiciales derivadas de
procesos entablados por el Fondo, elaborando memorando dirigido a la Gerencia General o en los
casos que la normativa interna lo requiera a Comité Administrador, lo anterior a efecto que la
autoridad competente determine la accién mas idénea a los intereses institucionales.

Solicitar a apoderados externos opiniones y expectativas de juicios promovidos por los mismos,
elaborando correspondencia de requerimiento para que se pronuncien o emitan opinién acerca de la
expectativa de recuperacion del proceso judicial, lo anterior a efecto de justificar la toma de
decisiones y/o informar a las diferentes autoridades del Fondo

Realizar informe técnico de procesos judiciales, determinando la perspectiva de recuperacion de los
créditos reclamados en los mismos detallando los elementos mas importantes de la gestién de los
procesos y analizando la perspectiva recuperacion de estos, detallado entre otros etapa, bienes
embargados, apoderado y garantia, revisando para ello tanto el expediente judicial como los
expedientes administrativos, lo anterior a efecto de evacuar diferentes requerimientos a razon de
evaluar las propuestas de ventas de crédito, refinanciamientos u otras operaciones.

Participar en la recepcion de activos extraordinarios producto de las adjudicaciones Judiciales y/o
transferencia de activos, realizando visitas a los inmuebles adjudicados, con participacién presencial
en la toma de posesiéon por parte de la institucion en el activo,, notificando a los habitantes de los
inmuebles la calidad de FOSAFFI como nuevo propietario.

Gestionar diferentes tipos de documentacién para agregar a procesos, investigando y obteniendo la
documentacién relativa a los demandados en las instituciones correspondientes como registros del
estado familiar de las alcaldias, registros de la propiedad, registro nacional de las personas, Direccion
General de Migracién, para presentar en los procesos judiciales y realizar seguimiento a su
tramitacion.

Elaborar informe de casos como apoderado interno, realizando e informando mediante memorandum
el detalle de las gestiones realizadas en los procesos tramitados como apoderado interno,
recuperaciones obtenidas y de otros datos relevantes, para dejar constancia de la labor realizada y
cumplir requerimiento de la jefatura

Solicitar a apoderados externos opiniones y expectativas de juicios promovidos por los mismos,
elaborando correspondencia de requerimiento para que se pronuncien o emitan opinién acerca de la
expectativa de recuperacién del proceso judicial, lo anterior a efecto de justificar la toma de
decisiones y/o informar sobre los casos a la Administracion.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion

2.1

Comunicar a los clientes los acuerdos tomados por el Comité Administrador, elaborando las notas
respectivas que expongan la procedencia o denegatoria a las solicitudes presentadas, para informar
a los clientes la resolucién a las solicitudes presentadas.
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2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Revisar y controlar las facturas presentadas por apoderados externos, peritos, ejecutores, entre otros,
revisando las mismas, plasmando informacién del juicio al que hace referencia y tabla de honorarios
que aplique, autorizandolas y trasladando a asistente del Departamento para que continle el tramite
de pago correspondiente.

Tramitar pagos diversos por caja chica, solicitando los fondos, obteniendo las autorizaciones de la
documentacién de soporte de cada operacién y presentandola a la encargada de la caja chica para
amparar los gastos realizados para llevar a cabo diligencias judiciales.

Elaborar constancias a apoderados y clientes que las solicitan, en cuanto a prestacion de servicios a
FOSAFFI o en caso de clientes respecto a los trAmites que llevan a cabo con la Institucién, para
cumplir con las solicitudes realizadas.

Atender a clientes, apoderados externos, ejecutores de embargo o peritos, entre otros, brindando
informacién solicitada, enviando instrucciones o evacuando dudas, seglin sean los requerimientos,
para dar un buen servicio y cumplir con sus solicitudes de manera eficaz y oportuna.

Requerir autorizacién de emision de cheque para tramitar pagos por servicios tales como compra de
publicaciones en la imprenta nacional, entre otros.

Gestionar solicitudes para elaboracién de vallos de garantias, bienes embargados y/o propuestas de
dacién en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

3. Manejo de Informacién - Almacenaje de Informacion y Documentacion

3.1

3.2

Archivar documentacion de expedientes judiciales, ingresando en cada expediente la documentacion
fisica que se recopila de los procesos, para mantenerlos actualizados.

Remitir expedientes internos al archivo institucional, escaneando previamente la adicion de
documentacién adicional a efecto de incorporar la misma al Docushare, llevando un control de los
expedientes a remitir en un libro designado para ello posterior a ello se remito para su resguardo.

Area clave de
responsabilidad

4. Manejo de Informacién - Procesamiento de Datos

4.1  Actualizar el médulo judicial, incorporando toda la informacidn relacionada a juicios nuevos, avances
en juicios en proceso, arreglos judiciales y extrajudiciales, entre otros, para mantener control y
respaldo de las gestiones realizadas disponible para los usuarios.

4.2  Incorporar documentacion adicional a expedientes digitales, revisando y escaneando la informacion
nueva que se recibe de cada caso y afiadiéndola a los expedientes judiciales que se encuentran
digitalizados en el Docushare, para que los expedientes se mantengan actualizados y completos.
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Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLPCO1 Conocimiento de Legislacion Procesal Civil y Mercantil Estandar
LLMCO3 Conocimiento de Legislacion Mercantil Estandar
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar
LLOO Conocimiento de Legislacién Civil Estandar
LLGLO3 Conocimiento de Legislacion de inquilinato Estandar
LLPCO2 Conocimiento de Legislacién Penal y procesal penal Estandar
LLRCO1 Conocimiento de Legislacion registral Estandar
LLOO Conocimiento de Legislacion Constitucional Estandar
LLGLO2 Conocimiento de Legislacion relativa al Acceso a la Informacion | Estandar

Publica y Etica Gubernamental
VTGLO3 Atencion al cliente Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la unidad

Propdsito

Frecuencia

1. DECOREA

promocién de procesos judiciales

(i) Coordinacion de visitas a los

de perspectiva de recuperacion, entre otros.

i) Realizacion de informes técnicos relativos a la
procesos
Judiciales (ii) Procedencia de entregas materiales,
inmuebles
otorgados en garantias (iv) Trasladar informacion 3
sobre los procesos de desalojo, (v) Determinacion

CODIGO
IAF-12
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2. DAF

i) Coordinar las visitas de campo a los diferentes
activos que se recuperan, (ii) Coordinar la recepcioén
de activos como parte de adjudicaciones judiciales,
(i) Tramitacion de Certificaciones de Saldos a
través de la Seccibn de Contabilidad, (iv)
Requerimiento de expedientes tanto judiciales como
administrativos para su verificacién asi como para
archivo de documentacion en expedientes judiciales,
(v) Tramitar pago por servicio a través de caja chica
0 gestionando la emision de cheque, (Vi)
Requerimiento de revision a peritajes por medio del
especialista en valuos, (vii) Consulta por facturas en
trdmite, entre otros. Con el area de Archivo
institucional se esta en permanente contacto ya que
se le solicitan expedientes judiciales para su
verificacion asi como para archivar documentacion.

3.Seccién de Control y Seguimiento

i) Tramitacion de estados de cuenta y/o informacion
crediticia de los demandados, (i) Solicitud de
variabilidad de intereses, (iii) Solicitud de informacién
sobre transferencia de créditos, (iv) Solicitudes
relacionadas a la aplicacion de decreto 358 y 263,
(v) Solicitud de informe referente al pago de costas
procesales, entre otros.

4.UACI

Coordinacion en procesos de libre gestion para
elaboracién de vallios particulares, publicaciones en
periddicos, entre otros.

5.Gerencia General

Se le rinde informe de gestiones realizadas en los
diferentes procesos judiciales asi como las
autorizaciones de subastas Judiciales y de
diferentes gestiones en las cuales es necesario que
se cuente con dichas autorizaciones.

6.Seccion de Saneamiento,
Escrituracién y Registro

Solicitudes para tramitar informes registrales,
certificaciones  extractadas, mapas catastrales,
inscripcién de documentos, (i) Se les proporciona
colaboracién en diferentes procesos a efecto de
proceder a la cancelacion de gravamenes, (iii)
Formalizacion de ventas de crédito,
refinanciamientos, daciones en pago, etc.(iv) Se
gestiona la inscripcion de embargos judiciales,
solicitud de informes registrales, carencias,
investigacion de bienes, mapas catastrales, tramites
de cancelacion 24-B, entre otros.

7. Secciéon de Informatica

Solicitud de actualizacion, consultas o mejora de los
sistemas, (ii) Solicitud de apoyo en problemas con el
equipo informatico.
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Fuera de la organizacién

Contacto Propdsito Frecuencia

Monitoreo, revision, solicitudes y presentacion
1.Tribunales de la Republica (Juzgados | de requerimientos a tribunales para darle inicio
de lo Mercantil, de lo Civil, Juzgados de | 0 seguimiento a procesos judiciales como 1
Paz) Apoderados Internos. Asistencia a audiencias.
Monitore6 de los procesos de los diferentes
Apoderados Externos.

Verificar diferentes recursos interpuesto por las

2.Corte Suprema de Justicia contra parte asi como los que se interponen por 3
parte de FOSAFFI.

3. Diferentes Cadmaras de lo Civil Verificar diferentes recursos. 3
Gestionar publicaciones de edictos y carteles

3. Diario Oficial de subasta asi como la compra de los 4
periddicos en los cuales salen publicado dichos
edictos.
Verificar estados de garantias situaciones

4, Centro Nacional de Registro Registrales de diferentes inmuebles. 4
Gestionar oficio de emplazamientos emitido por

5.R.P.N los diferentes Juzgados. 5
Gestionar partidas de defunciones o averiguar

6.Alcaldias Municipales de demandados que ya fallecieron y tramitar las 5

referidas partidas de defunciones.

Solicitud de ubicacion de demandados por
7. Migracion, ISSS medio de oficios. 3

Responsabilidad economica

Cédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Impresora
03 Fotocopiadora
04 Escéner

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

¢ Informacién de procesos judiciales

e Informacion relativa a deudores

e Documentos de mutuo a favor de la instituciéon
e Documentos Administrativos
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Adversidad Moderada
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Moderados

Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccién de Recursos
5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe c.je'Secmon Control y
Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento de la Seccién y Jefe de Seccién de Recuperacién
., . 4 horas -
regulacion aplicable Judicial
Induccién modulo judicial 2 horas Abogado d?,'a Seqc_|on de
Recuperacion Judicial
SIG 2000 y madulo de Activos 2 horas Analista de Informatica
. Abogado del area de Analisis
Normativa Interna 2 horas e
Judicial

Titulo académico:

Estudiante Universitario (5+)

Indispensable

Graduado Universitario

Deseable

Especialidad del estudio:

Licenciatura en Ciencias Juridicas

Indispensable

Experiencia previa:

Hasta 1 afio en puestos similares de igual o inferior

Indispensable

jerarquia
| Otros: | Deseable: Abogado de la Republica |
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5.3.6.-DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y RECUPERACION DE ACTIVOS

a).-OBJETIVO

Recuperar por la via administrativa los créditos a favor del Fondo o bajo su administracion, a través de la
implementacion de procesos y estrategias de cobro que garantice su realizacidn sin recurrir a instancias
judiciales.

Realizar acciones tendientes a la realizacién de activos extraordinarios, utilizando los medios legales y

administrativos disponibles, para garantizar la mejor negociacién para el interés del Fondo.

b).-FUNCIONES BASICAS

= Recuperacién directa y externa de créditos via administrativa.

= Mantener adecuados controles de créditos en procesos de recuperacion.

= Implementar estrategias de cobro administrativa para minimizar la necesidad de acudir a instancias
judiciales.

= Coordinar los procesos de recepcion de carteras de préstamos para saneamiento o administracion
que reciba el Fondo.

= Planificar y desarrollar estrategias para la comercializacion y venta de activos extraordinarios del
Fondo

= Promover la venta de activos por medio de subastas publicas y venta directa.

= Velar por que se aplique criterios de mercado la valuacién de activos extraordinarios del Fondo.

c). -DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos 0401
Especialista de Comercializacién y Recuperacion de Activos 0404
0403
0402
Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacion de Activos |l 0405
Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacién de Activos | 0408
0406
0407
Asistente de Departamento de Comercializacion y Recuperacion de 0409
Activos
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d).-ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y
RECUPERACION DE ACTIVOS.
Jefe de Departamento de
| | |
Especialista de Analista Analista Asistente del
Comercializacion | | Coiaborador de || Colabo

Responsable:
Recursos Humanos

Pagina 177 de 322

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015




NRPOR £y

ST

A
wora®

WCADES

Manual de Organizacion y Funciones FSSAFFI

2
Y = Recuperaciony Administracion de Activos

’IQO'

Gobierno de la
Republica de El Salvador

Jefe de Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Comercializacion y Recuperacion de Activos 0401

Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto
Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacién de Activos |
Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacion de Activos |l
Especialista de Comercializacién y Recuperacién de Activos
Asistente del Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos

Servicios subcontratados que supervisa: | Gestores de cobros administrativos y Comercializadores de
activos

Caédigo Nombre
AFCZ Administracion financiera — Cobranzas
ADOO Administracion

Indicadores de desempefio

. % de cumplimiento de plan operativo del departamento de Comercializacion y Recuperacién de Activos
. % de cumplimiento de proyeccion de recuperaciones de carteras

. % de cumplimiento de proyecciones de ventas de activos extraordinarios

. Tiempo de respuesta de informes solicitados

. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores

. % indice de satisfaccion de cliente

OOUThh WN PP

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad

1.1 Planificar y desarrollar estrategias de recuperacién administrativa y de venta de inmuebles, que
garanticen su realizacion, a través de la aplicacion de normativa y herramientas de gestion, para el
logro de los objetivos institucionales.

1. Administracion financiera — Cobranzas

1.2 Administrar los procesos de recuperacién de créditos y comercializacién de activos, proponiendo
mejoras a los procedimientos y normativas, para el cumplimiento de metas

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Responsable: Pagina 178 de 322

Recursos Humanos




Gobierno de la
Republica de El Salvador

Manual de Organizacién y Funciones FSSAFF

Recuperacion y Administracién de Activos

1.3

14

15

1.6

Coordinar, supervisar y elaborar, segin sea el caso, la investigacion y propuesta de casos a
presentar al Comité Administrador, en lo que corresponde a la recuperacién administrativa y a la
venta de activos extraordinarios, para gestionar la aprobacién por parte del Comité.

Supervisar el andlisis para determinacién y clasificacion de factibilidad de créditos y activos,
revisando el informe elaborado para tal efecto, para enfocar las posibilidades de negociacion.

Administrar contratos con corredores de bienes raices y gestores de cobro externo, supervisando las
gestiones realizadas y programando reuniones periddicas de retroalimentacion, para verificar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas con la Institucion.

Realizar analisis de casos especiales de recuperacion de créditos, recopilando y analizando la
informacion necesaria, para presentar a las unidades solicitantes.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion

2.1 Coordinar las funciones realizadas por el personal del Departamento, asignando tareas, verificando el
cumplimiento de planes y controlando las gestiones que se realizan, para el cumplimiento de las
metas de institucionales.

2.2 Atender a clientes que solicitan gestiones sobre activos extraordinarios y créditos, analizando los
casos y asignandolos al colaborador indicado, para dar un buen servicio a los clientes externos.

2.3 Velar por que se mantengan adecuados controles de inventarios de activos, supervisando la
actualizacion de base de datos, la correcta clasificacion de los activos y el registro de operaciones
relacionadas con los mismos, para gque sirva como insumo para las gestiones realizadas.

2.4  Coordinar la realizacién de subastas publicas no judiciales para la venta de inmuebles, verificando la
disponibilidad de activos para ser subastados, revisando la publicacion respectiva y realizando el acto
publico, para el cumplimiento de metas de comercializacion.

2.5 Atender requerimientos y observaciones de entes fiscalizadores, internos y externos, elaborando o
revisando informes de respuesta y entregando informacion de respaldo, para cumplir con los
requerimientos y evitar observaciones.

2.6 Autorizar en sistema de banca electrénica y suscribir cheques, por los pagos de planilla y
proveedores que se realizan semanalmente, revisando los lotes cargados en el sistema, para
continuar con el proceso de autorizacién de los mismos.

2.7 Revisar facturas de gastos relacionados al quehacer del departamento, como vallos efectuados por
peritos externos, comisiones de gestores de cobro y corredores de bienes, entre otras, dando el visto
bueno al gasto realizado, para continuar con el proceso de pago de las mismas.

2.8 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
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Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio

EIOO01 |Conocimiento en el disefio de estrategias de gestion de cobros vy |Estandar
comercializacién de inmuebles.

AFCRO01 | Conocimiento de Administraciéon de Riesgos de Créditos y de Mercado Estandar

AFCOO01 | Conocimientos contables y financieros. Estandar

CGPGO05 | Capacidad para la gestién de recursos Estandar

DSPLO1 | Habilidades en la planeacion y ejecucion de proyectos diversos, control y | Estandar
direccion del equipo de trabajo.

LLFNO1 | Regulacién financiera y de control gubernamental Estandar

MIPDO1 | Microsoft Office Estandar

Grupo ocupacional

Competencias requeridas Incidencia
Liderazgo del Equipo Importante
Pensamiento Estratégico Importante
Firmeza y Caracter Importante
Flexibilidad y Adaptacién Importante
Actitud Positiva Importante
Orientacion a Resultados Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Desarrollo del Equipo Importante

DGJ

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad
1. Jefe Departamento Juridico | Analisis de casos a presentar a Comité Administrador. 5
y Abogado de Andlisis
2. Jefe Departamento | Temas de apoyo a la gestién de comercializacion. 2
Administrativo Financiero
Analisis de casos de recuperacién y venta de activos 3
3. Presidencia extraordinarios.
Recibir directrices de accién y de revisibn de planes
4. Gerente General operativos (Trimestralmente cuando sea requerido). 5
Analisis de casos de recuperacion y venta de activos
extraordinarios.
5. Seccion de Informatica Requerir apoyo a sistemas de informacion. 3
6. UACI Gestion de procesos de libre gestion. 3
CODIGO Aprobado: Sesion de Cpmité Administrador No. Responsable: .
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7. Departamento de Auditoria | Entrega de informacion solicitada para examenes de 4

Interna auditoria.
8. Comité Administrador Presentacion de casos de recuperacion y venta de activos. 3
Fuera de la organizacion

Contacto Propdsito Frecuencia

1. Corredores de hienes | Seguimiento a ventas de activos extraordinarios 5

raices asignados.
2. Gestores de cobro externo | Seguimiento a gestiones de cobro de la cartera asignada. 5
3. Clientes Atencién de requerimientos 2
Responsabilidad econémica

Cdédigo Definicion Valor

01 Computadora
02 Impresora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
¢ Informacién de expedientes de créditos, no clasificada publica
¢ Informacion en bases de datos
e Solicitudes de clientes

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duraciéon Puesto responsable
Leyes y Normativas de FOSAFFI aplicable ala | 4 horas Jefe de Departamento Juridico
gestién de créditos y comercializacion de
activos.
Normativa de control interno 4 horas Jefe de Departamento de Auditoria
Interna
Sistemas informaticos de gestion de activos y 5 horas Jefe de Seccion de Informatica
de créditos
Normativa de SSF aplicable 4 horas Jefe de Seccion de Control y Seguimiento
Normativas de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento del 4 horas Gerente General
Departamento y regulacion aplicable
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. o Graduado Universitario Indispensable
Titulo académico: -
Maestria Deseable
Especialidad del LlcenC|a'Eura en Agimmst_rgmop de Empresas, Indispensable
estudio: Economia o Administracion Financiera
Maestria en Administracion de Empresas o Finanzas Deseable
Experiencia previa: !De 4 afS afios en puestos similares de igual o inferior Indispensable
jerarquia
| Otros: |
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Especialista de Comercializacion y Recuperacion de Activos No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Comercializacion y Recuperacion de Activos. 0404

Puesto jefe inmediato: Jefe del Departamento de Comercializacion y Recuperacidon de Activos

Titulo del puesto
Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacién de Activos Il
Analista Colaborador de Comercializacién y Recuperacion de Activos |

| Servicios subcontratados que supervisa: | Gestores de cobro externo |

Cdédigo Nombre
AFCZ Administracion financiera — Cobranzas
ADGL Administraciéon — General
MIPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos

Indicadores de desempefio

1. % de cumplimiento en proyecciones de recuperacion administrativa
2. % Indice de satisfaccion al usuario
3. % de aceptacion de casos

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Administracién financiera — Cobranzas

1.1 Identificar en el médulo de créditos del Sistema de Informacién General (SIG 2000) la condicién de
recuperabilidad de la cartera de créditos en cobro administrativo, presentando planes de depuracién
de cartera, para enfocar y hacer mas efectiva la recuperacion.

1.2 Analizar créditos saneados e informados por la Seccién de Saneamiento, Escrituracién y Registro
para traslado a cobro judicial, verificando en el médulo de créditos la categoria de riesgo en que se
encuentre para priorizar la recuperacion de la cartera.

1.3 Dar seguimiento a plan de recuperacion de cartera administrada, por gestion interna y externa,
preparando y presentando propuesta para mejorar la recuperacion a través de un plan de trabajo
para asegurar la recuperacion y garantizar obtener la comision por administracion.

1.4 Monitorear las gestiones de cobro de gestores internos y externos, por medio de los informes que se
generan en el sistema de créditos, para dar seguimiento a los pagos obtenidos de los deudores de la
cartera de créditos.
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

111

Proponer el registro y traslado de créditos a cuentas de orden, revisando expedientes y preparando
informe, para focalizar las acciones de recuperacion sobre créditos con mayores posibilidades.

Dar seguimiento a solicitudes de liquidacién de créditos destinados a la compra de acciones,
atendiendo los requerimientos de los deudores, gestionando la extinciéon de deuda, trasladando a la
Seccion de Control y Seguimiento y verificando la aplicacion del proceso, para liquidar créditos de la
cartera acciones CREDISA.

Realizar analisis de créditos en cobro administrativo, de acuerdo a solicitud de deudores sobre
situacion crediticia, determinando la forma de recuperacion més conveniente para ambas partes, para
obtener una oportuna recuperacion de los créditos.

Gestionar el cobro de casos saneados, a través de contactar con los deudores o inicio de cobro por la
via judicial de no obtener resultados de las gestiones anteriores, para incrementar la posibilidad de la
recuperacién de cartera.

Verificar gestiones y recibir retroalimentacion sobre los préstamos asignados a gestores externos, por
medio de informes mensuales remitidos, para dar seguimiento al desempefio de los gestores
designados.

Preparar casos para Comité Administrador, por ventas de créditos, financiamientos o
refinanciamientos, entre otros, elaborando memorandum, punto y presentacién para aprobacion del
Comité, para formalizar los acuerdos.

Revisar los casos preparados por los técnicos del area de recuperacion, verificando la informacion de
los casos que esta coincida con la de los expedientes y corregir cada uno de los detalles que estan
mal implementados dentro del caso, para asegurar la calidad en su elaboraciéon y lograr su
aprobacion de parte de las diferentes instancias.

Area clave de
responsabilidad

2. Administraciéon — General

2.1 Evaluar y presentar propuesta de mejoras a proceso de recuperacién administrativa, por medio de
propuestas de modificacién a la politica de créditos, para alcanzar la maxima recuperacién de cartera.

2.2 Elaborar analisis de las perspectivas de recuperacion de créditos recibidos en aporte, de conformidad
a criterios autorizados, para informar al Banco Central de Reserva.

2.3 Atender las observaciones de los entes fiscalizadores internos y externos, verificando la
documentacién o expedientes en los cuales se ha realizado la observacion, presentando y
elaborando las justificaciones a auditoria, elaborando memorandum de soluciones de las
observaciones, para superar las observaciones y hallazgos presentados por los entes fiscalizadores.

2.4 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de

responsabilidad

3. Manejo de informacion — Procesamiento de datos
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3.1

personales y gestiones realizadas, para contar con informacién oportuna.

dentro del departamento, para preparar analisis, informes o propuestas.

Actualizar informacién en Sistema de Informacién General (SIG 2000), en cuanto a direcciones, datos
Elaborar requerimientos de peritaje a la UACI, realizando a través de solicitudes de libre gestion, para
contar con precios actualizados de los inmuebles.

Controlar datos estadisticos, mantener y actualizar los datos relacionados a la gestion y recuperacion

Revisar el seguimiento del Plan Operativo y Estratégico, verificando mensualmente las actividades

que el personal del departamento tiene asignadas y que se lleven a cabo en los plazos establecidos,
asimismo los montos proyectados de recuperacién de créditos y comercializaciébn de activos
extraordinarios, para obtener el maximo cumplimiento de los requerimientos establecidos por la
Gerencia General.

Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
CGDPO0O1 Manejo de Grupos de trabajo Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar
LLMCO03 Conocimiento de leyes relacionadas al cobro de obligaciones | Estandar
mercantiles.
LLFNO1 Conocimiento de leyes financieras y bancarias. Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. Departamento Juridico Solicitud de informes judiciales y registrales, perspectiva de 1
recuperacién de créditos, entre otros.

2. Seccion de Control vy | Verificacién de abonos realizados por deudores vy traslado 2
Seguimiento de expedientes para extinciones de deuda, entre otros.
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3. Archivo institucional Solicitud de expedientes para atender a los deudores. 1

4. Seccibn  Contabilidad vy | Solicitud y verificacion de notas de abono realizadas por
Finanzas clientes y no aplicadas a los créditos. 4

5. Gerencia General Atender requerimientos de informacion. 2

Fuera de la organizacién

Contacto Propdsito Frecuencia
1. Instituciones financieras Proceso para la venta de créditos. 3
2. Empresas gestoras de cobro | Verificacion de gestiones de cobro externo sobre la
(Consulpro, S.A. de C.V. y | cartera asignada. 2
Outsourcing, S.A. de C.V.)

Responsabilidad econémica

Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
¢ Informacion de deudores contenida en el médulo de créditos del SIG 2000
e Acceso al Sistema de Consultas de Deudores usando web services de la Central de Riesgos
e Acceso a consultas del Centro Nacional de Registros en linea

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracioén Puesto responsable
Normativa relacionada con la recuperacion de Especialista de Comercializacion y
- L . 8 horas i ;

créditos en cobro administrativo Recuperacién de Activos

Técnicas para el manejo de personal 4 horas Externo

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Jefe de Seccion de Recursos Humanos
D 5 horas

Etica Gubernamental

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe Seccidn de Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Jefe Departamento de Comercializacion

i ; 4 horas L .

Departamento y regulacién aplicable y Recuperacién de Activos
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Indispensable

Titulo académico: Graduado Universitario
Licenciatura en Administracion de Empresas

Licenciatura en Contaduria Publica

Especialidad del Licenciatura en Economia .
i . : L Indispensable
estudio: Licenciatura en Comercializacién o Mercadeo
Ingeniera Industrial
Licenciatura en Ciencias Juridicas

. . . De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior .
Experiencia previa: . . Indispensable
jerarquia
Otros: Deseable: Experiencia como coordinador de grupos de trabajo, no menos de 2
' afos en gestiones de cobro administrativo y venta de bienes inmuebles.
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Especialista de Comercializacion y Recuperacion de Activos No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Comercializacion y Recuperaciéon de Activos 0403
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: | Corredores Bienes y Raices

Cdédigo Nombre
ADOO Administracion
ADGL Administracion - General
MIGL Manejo de Informacion — General
EDO0O Elaboracion y Edicion de Documentos
RB0O Recuperacion de Bienes y Activos

Indicadores de desempefio

% de aceptacion de casos

% indice de satisfaccion al usuario
% cumplimiento de los planes

# de inmuebles vendidos

PONPE

Funciones especifica

Area clave de

responsabilidad 1. Administracion

1.1 Elaborar el plan de visitas de inmueble; verificando y priorizando en el sistema de activos todos
aquellos inmuebles que estén inmediatos para la venta, verificando el periodo de visitas realizadas
con anterioridad; monitoreando dentro del sistema de activos la fecha de la visita realizada vy
detallando dentro de una hoja de célculo los diferentes inmuebles en los cuales se ha realizado las
visitas, para coordinar la ejecucion del mismo, conocer la situacion de los activos y realizar la gestion
de ventas del inmueble.

1.2 Preparar casos especiales para Comité Administrador, recibiendo la asignacion del caso por parte de
la jefatura, elaborando el formato segun lo estipulado, preparando los anexos que este con llevaran
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15

1.6

1.7

1.8

en cada uno de los casos y analizando cada situacion, para agilizar la comercializacién de los
diferentes activos.

Revisar los casos preparados por los técnicos del area de activos, verificando la informaciéon de los
casos que esta coincida con la de los expedientes y corregir cada uno de los detalles que estan mal
implementados dentro del caso, para asegurar la calidad en su elaboracion y lograr su aprobacion de
parte de las diferentes instancias.

Administrar los servicios contratados con corredoras de bienes raices contratadas por el FOSAFFI,
realizando la comunicacion via correo o a través de reuniones, participando en las discusiones
necesarias sobre la venta de los inmuebles, para efectos de garantizar el cumplimiento del contrato
asi como la agilizacion de la venta de los activos disponibles.

Preparar y presentar plan de comercializacion de activos a la jefatura del Departamento, obteniendo
el inventario de los activos disponibles dentro del sistema de activos, realizando la priorizacion
necesaria de aquellos que estén mas inmediatos a la venta o que estén en procesos de dicha venta,
brindado seguimiento atreves de una hoja de calculo, para ser presentado a aprobacién del Comité
Administrador.

Atender las observaciones de los entes fiscalizadores internos y externos, verificando la
documentacién o expedientes en los cuales se ha realizado la observacion, presentando y
elaborando las justificaciones a auditoria, y elaborando memorando de solucion de la observacion,
para superar las observaciones y hallazgos presentados por los entes fiscalizadores

Elaborar el plan de avalios de inmueble, realizando un inventario cuyos vallos tengan mas de dos
afios, ejecutando una programacion de en una hoja de calculo sobre los valu6 de los inmuebles,
tramitando lo a la Jefatura del Departamento para su aprobacion, para mantener actualizados los
precios de los activos y realizar la venta.

Identificar en el moédulo de Activos (SIG 2000) las posibilidades de venta de los activos, clasificando
en factibles y no factibles para la venta y revisando que las demas unidades relacionadas mantengan
actualizada la informacién que les corresponde, para determinar las posibilidades de venta.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion - General

2.1

2.2

Realizar visitas de promociéon a los diferentes inmuebles, trasladando se hacia los diferentes
inmuebles, colocando rétulos y/o entregando afiches publicitarios, para agilizar la comercializacion de
los mismos.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

3. Manejo de Informacion — General

3.1 Revisar el sistema de activos extraordinarios, realizando la ejecucién de pruebas y verificando la
situacién de los vallo, reportes, entre otros y rectificando los problemas detectados dentro del
sistema, para recomendar mejoras que permitan mantener informacion confiable y oportuna de los
diferentes activos extraordinarios.
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Area clave de

responsabilidad 4. Elaboracion y Edicion de Documentos

4.1 Elaborar el acta de entrega de inmueble, digitando el documento con la informacion base y
descripcion de las caracteristicas necesarias de entrega, para documentar y formalizar la entrega del
inmueble.

4.2  Elaborar casos sobre fijacion o ajuste de precios, verificando el expediente de activo extraordinarios,
para presentarlo al comité administrador y solicitar su aprobacion.

4.3  Elaborar requerimientos de peritajes a la UACI, a través de solicitudes de libre gestion, para contar
con precios actualizados de los inmuebles

4.4  Controlar datos estadisticos, mantener y actualizar los datos relacionados a la gestidén y recuperacion
dentro del departamento para preparar analisis, informes o propuestas.

4.5 Revisar el seguimiento del Plan Operativo y Estratégico, verificando mensualmente las actividades
que el personal del departamento tiene asignadas y que se lleven a cabo en los plazos establecidos,
asimismo los montos proyectados de recuperacién de créditos y comercializacion de activos
extraordinarios, para obtener el maximo cumplimiento de los requerimientos establecidos por la
gerencia general.

Area clave de

responsabilidad 5. Recuperacion de Bienes y Activos

51 Participar en las entregas de materiales de inmuebles adjudicados judicialmente a FOSAFFI
coordinando la comisién el Departamento Administrativo Financiero y Departamento Juridico, para
llevar a cabo el cumplimiento de la finalidad del FOSAFFI y la recuperaciéon de dicho inmueble

5.2  Realizar gestiones de desalojo de inmuebles usurpados, mediante la visita a habitantes y entrega de
cartas de desalojo, para poder realizar la venta de dichos inmuebles.

Caédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
CGPGO03 Manejos de Grupos de trabajo ( Fungir como coordinador del area de | Avanzado
activos)

VTGLO2 Técnicas de Mercadeo y Ventas de inmuebles Avanzados
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar

CGPGO01 Conocimiento de formulacion y seguimiento de planes de trabajo Estandar

EIO001 Conocimiento del mercado de bhienes y raices a nivel nacional Avanzado
AFCRO1 Experiencia no menor de dos afios en cobro administrativo de créditos | avanzado
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Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacién y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdésito Frecuencia
1. Departamento Juridico Coordinar el saneamiento de los activos con
problemas. 4
2. Departamento Administrativo | Solicitar mantenimiento de activos, instalacién
Financiero de servicios basicos, pago de impuestos. 3
3. Seccioén de Informatica Mejoras al sistema de activos extraordinarios
ylo reporte de fallas. 4
4. Técnicos DECOREA Coordinar la ejecucién de plan de visitas,
avallos, ventas. 3
5. DECOREA Analizar casos especiales y resultados de la
gestion. 4
Fuera de la organizacion
Contacto Propésito Frecuencia
1. Corredores de Bienes | Coordinar ejecucion de plan de ventas, visita de
Raices activos, seguimiento a clientes. 4
2. Clientes Comunicar acuerdos, solicitar informacion,
promocion de bienes. 3
3. Banco Hipotecario de EI | Coordinar movimientos de activos en
Salvador, S.A. administracién asi como la recepcion de cartera 4
de activos pendiente.
Responsabilidad econémica
Cédigo Definicién Valor
01 Computadora
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
¢ Informacion personal de clientes: direcciones, teléfonos, nombres, etc.
e Estado de casos en ejecucion por atrasos en pagos.
e Estado de los activos.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracion Puesto responsable

Normativa relacionada con la venta de activos 8 horas Especialista de Comercializacion y
FOSAFFI Recuperacién de Activos
Normativa de Recursos Humanos y Ley de

Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento

Induccién sobre funcionamiento del Jefe Departamento de Comercializacion

5 horas Jefe de Seccidn de Recursos Humanos

Departamento y regulacion aplicable 4 horas y Recuperacion de Activos
Técnicas para el manejo de personal 4 horas Externo
Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable

Licenciatura en Administracién de Empresas
Licenciatura en Contaduria Publica
Especialidad del Licenciatura en Economia

estudio: Licenciatura en Comercializacion o Mercadeo
Ingeniera Industrial
Licenciatura en Ciencias Juridicas
De 2 a4 afios en puestos similares de igual o inferior

Indispensable

Experiencia previa: Indispensable

jerarquia
Otros: Deseable: Experiencia como coordinador de grupos de trabajo, no menos de 2
) afios en gestiones de cobro administrativo y venta de bienes inmuebles.
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Especialista de Comercializacion y Recuperacion de Activos No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Comercializacion y Recuperacion de Activos. 0402

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos.

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
DPO0O0 Difusién y promocién
MI00 Manejo de informacién
EDO0O Elaboracion y Edicion de Documentos
RBO0O Recuperacion de Bienes y Activos

Indicadores de desempefio

1. # ventas directas

2. # de inmuebles promocionados

3. % incremento de ventas directas
4. % indice de satisfaccion al usuario.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Difusién y promocion

1.1 Coordinar anuncios publicitarios, seleccionando los inmuebles a publicar, coordinando el érea,
notificando a los periédicos y otros medios publicitarios y coordinando el evento publico para
promocionar las ventas directas de los inmuebles.

1.2 Atender consulta de clientes, realizando de forma personalizada o a atreves de otros medios para
solventar las solicitudes de informacion de los posibles compradores.

1.3 Realizar inspecciones a los inmuebles del FOSAFFI, gestionando la visita al inmueble y determinando
su ubicacidn y estado, colocando el aviso de venta para mejorar la comercializacion de la venta del

inmueble.
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Promover la venta de los activos extraordinarios, realizando las acciones de comercializacién en la
ubicacion de dichos activos y a través de medios electrénicos y escritos, para cumplir las metas de
ventas.

Area clave de
responsabilidad

2. Manejo de informacion

2.1

2.2

2.3

2.4

Entregar y elaborar documentacion requerida para la venta, verificando los datos del inmueble dentro
del expediente y realizando las resoluciones de adjudicacidn para ventas directas para realizar una
venta formal del inmueble.

Controlar los inmuebles de fijacion o ajuste de precio, solicitando a cada técnico que ha llevado el
caso de fijacion o ajuste de precio de venta los expedientes, con el objeto de iniciar los procesos de
comercializacién de los mismos por medio de una subasta no judicial.

Controlar el cumplimiento de los tiempos de escrituracion compra/ventas de los inmuebles
adjudicados, supervisando el momento en que se realizan la subasta o ventas directas y digitando en
el sistema los ingresos monetarios, prima y complemento, para que la escrituracion se lleve a cabo
de la manera adecuada.

Actualizar el listado de inmuebles disponibles, verificando que los inmuebles estén actualmente
disponibles dentro del monitoreo en el sistema de activos extraordinarios, para llevar a cabo un
control de la disponibilidad de los inmuebles.

Area clave de
responsabilidad

3. Elaboracién y ediciéon de documentos

3.1

3.2

3.3

Elaborar el acta de entrega de inmueble, digitando el documento con la informacién base y
descripcion de las caracteristicas necesarias de entrega, para documentar y formalizar la entrega del
inmueble.

Elaborar casos sobre fijacion o ajuste de precios, verificando el expediente de activo extraordinarios,
para presentarlo al comité administrador y solicitar su aprobacion.

Elaborar requerimientos de peritajes a la UACI, a través de solicitudes de libre gestion, para contra
con precios actualizados de los inmuebles.

Area clave de
responsabilidad

4. Recuperacion de Bienes y Activos

4.1

Participar en las entregas de materiales de inmuebles adjudicados judicialmente a FOSAFFI
coordinando la comision el Departamento Administrativo Financiero y Departamento Juridico, para
llevar a cabo el cumplimiento de la finalidad del FOSAFFI y la recuperacién de dicho inmueble.

CODIGO
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4.2 Realizar gestiones de desalojo de inmuebles usurpados, mediante la vista a habitantes y entrega de
cartas de desalojo, para poder realizar la venta de dichos inmuebles.

4.3 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.

Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
VTGLO2 Técnicas de Mercadeo y Venta de Inmuebles Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar
EIO001 Conocimiento de Mercado de Bienes raices nacionales Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad
1. Seccién de Saneamiento, Entrega de expedientes de inmuebles adjudicados de
Escrituracion y Registro los cuales ya se recibio el 5% de prima, con el objeto 3
que se tenga disponibles para revisar los proyectos
de escrituracion que envian los notarios.
2. Analista Colaborador del Solicitar  situaciones de pago de impuestos
Departamento Administrativo municipales, de servicios basicos, de los inmuebles 2
Financiero en proceso de comercializacion.
3. Archivo institucional Solicitud de expedientes para realizar visitas a los
inmuebles o para elaborar casos al Comité 3
Administrador.
4. UACI Elaboracion de Solicitud de Libre Gestion para
publicaciones de subasta. 5
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Solicitud de opiniones de vallo para venta directa de

5. Especialista en en Valuds inmuebles 2
Revisar las primas registradas en el sistema de
6. Seccion de Contabilidad y activos con los contabilizados en cuentas transitorias. 4
Finanzas
Fuera de la organizacion
Contacto Propdsito Frecuencia
1. Atencion de posibles Informacién de precios, caracteristicas de inmuebles
compradores de inmuebles, que se estan promoviendo en venta, procedimiento 1
via telefénica Correo a seguir durante el proceso de venta.
Electronico, OLX
2. Personeros de los Banco que Informando sobre, personerias, autorizaciones,
estan gestionado créditos pagos de servicios basicos e impuestos 5
hipotecarios a los clientes municipales.
compradores.
3. Periddicos El Diario de Hoy y Informar sobre los inmuebles a publicar para venta
Prensa Grafica directa y los que saldran en subasta publica no 4
judicial.
4. Valuadores contratados por los
Bancos que otorgaran Coordinar muestreo de inmuebles para valto 5
financiamiento.
5. Corredores de Bienes Raices Para dar informacién sobres los inmuebles que
estan promoviendo. 5
Responsabilidad econémica
Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Material Publicitario

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Datos personales de los compradores

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: Leve

Riesgos: Moderados
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Capacitacién sobre normativa relacionada con la 8 horas Especialista de Comercializacion y
venta de activos FOSAFFI Recuperacion de Activos
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Secciéon Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Departamento Jefe Departamento de
y regulacion aplicable 4 horas Comercializacidn y Recuperacion de
Activos
[Guiaparalacontratacion ]
Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable

Licenciatura en Administracién de Empresas
Licenciatura en Contaduria Publica
Licenciatura en Economia

Licenciatura en Comercializacion o Mercadeo
Ingeniera Industrial

Licenciatura en Ciencias Juridicas

De 2 a 4 afos en puesto similares de igual o
inferior jerarquia

Especialidad del estudio: Indispensable

Indispensable

Experiencia previa:

Deseable: Experiencia como coordinador de grupos de trabajo, no menos de 2

Otros: afios en gestiones de cobro administrativo y venta de bienes inmuebles.
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Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacion de Activos |l No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Comercializacion y Recuperacion de Activos 0405
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacidon y Recuperacién de Activos

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
ADGL Administraciéon — General
AFCZ Administracién Financiera - Cobranzas

Indicadores de desempefio

1. # de créditos recuperados
2. # casos presentados por las instancias correspondientes
3. % indice de satisfaccion al usuario

Funciones especifica

Area clave de

responsabilidad 1. Administracién — General

1.1 Realizar gestiones de cobro a deudores, ya sea por teléfono o remitiendo cartas a través de correo
nacional o por entrega de personal interno de FOSAFFI, para evitar el atraso en los pagos mensuales
y procurar gue la cartera de créditos no se deteriore.

1.2 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de

responsabilidad 2. Administracién Financiera - Cobranzas

2.1 Atender a clientes, realizando la atencién a todo usuario que se avoque a FOSAFFI por necesidad
de conocer detalladamente la situacién de su crédito, o por referencia de la Superintendencia del
Sistema Financiero, resolviendo la mala calificacién que les impide ser sujetos de crédito y buscado
alternativas que les permitan cancelar o liquidar dichas deudas, para solventar los inconvenientes que
pueden afectar a los clientes.
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2.2 Gestionar el cobro de la cartera de créditos asignada, realizando llamadas telefénicas directamente
con el cliente o en su defecto, con algun familiar y brindando la informacién del cobro que se esta
efectuando, para comunicar a los clientes y mantener el cumplimiento de las fechas de pago de
acuerdo a lo establecido en el contrato.

2.3 Remitir créditos al Departamento Juridico, seleccionandolos de acuerdo a las caracteristicas de alta
morosidad, cuando la gestion de cobro por via administrativa resulta ya infructuosa, para llevar a
cabo la recuperacion ya sea por remate o adjudicacién en pago.

2.4 Preparar caso segun la via de solucion de venta de cartera, tramitando la solicitud de valud del
inmueble para determinar el valor de mercado del inmueble, solicitando el informe al Departamento
Juridico sobre la situacién judicial, registral y perspectiva de recuperacion de los créditos,
clasificandolos por los criterios preestablecidos; contactando y exponiendo al cliente las opciones de
acuerdo a la normativa de FOSAFFI.

2.5 Solicitar aprobacion previa del valor de transferencia de créditos a la Gerencia General, recibiendo la
carta oferta de compra del crédito y preparando el caso para Comité Administrador, comunicando lo
aprobado o denegado al banco comprador; preparando memorandum de aprobacién para remitir
expedientes a la Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registro, para formalizar la transferencia
del crédito.

2.6  Preparar caso segun la via de solucion crediticia aplicable, ampliacion de plazo, financiamientos y
refinanciamientos, tramitando valto del inmueble para determinar su valor de mercado del inmueble,
solicitando el informe al Departamento Juridico sobre la situacién judicial, registral y perspectiva de
recuperacion de los créditos, y preparando la documentacién con fotocopias de DUI y NIT,
constancia de salario o declaracién jurada, entre otros, para presentar el caso a aprobacion del
Comité Administrador.

2.7 Remitir a la Seccién de Saneamiento, Escrituracién y Registro los casos aprobados por el Comité
Administrador, entregando memorando y punto aprobado para la suscripcién del documento legal
pertinente.

2.8 Preparar casos segun la via de casos no previstos, dependiendo de la naturaleza del negocio,
solicitando los informes correspondientes al Departamento Juridico y preparando caso segin su
naturaleza especial que conlleva a cada uno, para ser presentados al Comité Administrador
fundamentandose sobre todo en el costo beneficio a favor de FOSAFFI, y por otro lado permitan
proveer de una solucién efectiva al cliente.

Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
AFCRO1 Gestion de cobro administrativo de créditos Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.
IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 P Pagina 199 de 322
Recursos Humanos




NRPOR £y

4

MCAZE EL%
2
A &
49 yoa¥

o,% _\"y
Gobierno de la
Republica de El Salvador

Manual de Organizacidon y Funciones

FSSAFFI

era

cion y Administracion de Activos

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacién y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
Para verificar saldos, estados de cuenta y pagos

1. Seccion de Control y Seguimiento | realizados por los clientes. 1
Para consulta sobre trdmites de informes

2. Departamento Juridico judiciales o registrales solicitados, estados de los 1
juicios, y avance en los procesos de saneamiento
de los créditos.

3. Seccidn de Informatica Para soporte técnico de la computadora. 3
Para consulta sobre los tramites de

4. UACI requerimientos de vallo externos contratados por 4
libre gestion u otros requerimientos relativos a las
actividades institucionales.
Para consultar sobre situaciones cotidianas que

5.Gerencia General penden de la decision u opinion de la Gerencia 2
General, para continuar su tramite.

Fuera de la organizacion

Contacto Propdsito Frecuencia

1. Banco Hipotecario de El Salvador Tramite de ventas de créditos 2

2. Multi-inversiones Mi Banco Tramite de ventas de créditos 2

3. Banco Promerica, S. A. Tramite de ventas de créditos 3

Responsabilidad econémica

Cédigo Definicién Valor

01 Computadora
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
o Expedientes judiciales de las distintas carteras de créditos

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Normativa Interna aplicable 40 horas Espemallst.a,de Come_:rC|aI|zaC|on y
Recuperacion de Activos
SIG 2000, médulo de créditos, Mantis 6 horas Analista de Informatica
Preparacion de casos para iniciar procesos . - .
judiciales del FOSAFFI 4 horas Abogado del area de Andlisis Judicial
Orientacién de servicio al cliente FOSAFFI 2 horas Jefe de DECOREA
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccidn de Recursos
5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe (_je_Seccmn Control y
Seguimiento
. . ; Jefe Departamento de
Induccion sobre funcionamiento del N .
S X 4 horas Comercializacion y Recuperacion de
Departamento y regulacion aplicable :
Activos
Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable
T Licenciatura en Administraciéon de Empresas
SepEaiElle e ol Licenciatura en Contaduria Publica Indispensable

estudio: . . . . L
Licenciatura en Ciencias Juridicas

De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior

Experiencia previa: Indispensable

jerarquia
| Otros: | Deseable: Abogado de la Republica
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.
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Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacion de Activos | No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Comercializacion y Recuperacion de Activos 0408
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: | |

Caédigo Nombre
ADGL Administracion - General
AFCR Administracion Financiera - Créditos
MIPD Manejo de Informacion - Procesamiento de Datos
DPO0O0 Difusion y Promocion
MI00 Manejo de Informacion

Indicadores de desempefio

1. # De créditos emitidos
2. # Casos presentados por las instancias correspondientes
3. % indice de satisfaccion al usuario

Funciones especifica

Area clave de

responsabilidad 1. Administraciéon - General

1.1 Realizar visitas a los activos de interés social, gestionando el acceso con las diferentes Directivas de
las comunidades en que el Fondo tiene activos y comunicandoles a los clientes los beneficios que
ofrece el FOSAFFI, para la venta de activos extraordinarios de uso habitacional o de interés social.

1.2  Control de activos para su desalojo, gestionando los desalojos de activos de personas que no quieren
arreglar nada con el FOSAFFI, para proceder a la recuperacioén del activo y comercializarlo.

1.3 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
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Area clave de
responsabilidad

2. Administracion Financiera - Créditos

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Asesorar al cliente, de manera personal o via telefonica, verificando en el sistema y en el expediente
la condicion de los activos de interés social para ofrecer solucion a los habitantes a través de
arrendamientos con promesa de venta o simple y la ubicacién del inmueble para solventar las dudas
del cliente y de esta manera pueda seguir con su proceso.

Tramitar solicitudes de arrendamiento con promesa de venta, requiriendo al cliente, preparando la
documentacién para tramitar el beneficio, conforme a la politica aplicable para la venta de activos
extraordinarios o de interés social, para presentar el caso a aprobacién del comité administrador.

Formalizar arrendamiento con promesa de venta, recibiendo la programacién emitida por el
departamento juridico, contactando a cada uno de los clientes y comunicandoles las fechas
establecidas de formalizacion para llevar a cabo el contrato formal del arrendamiento

Registrar los datos de los pagos diferidos autorizados en el sistema de créditos descargando el activo
de la base de activos extraordinarios, preparando los expedientes del activo y del nuevo crédito, para
remitirlo al Departamento Juridico para la formalizacién del crédito.

Revisar notas de abono enviadas por el colector del Banco Hipotecario, recibiendo las notas de
abono enviadas por el Banco Hipotecario, verificando que pertenecen a la cartera de arrendamiento
con promesa de venta, por proyecto, enviandolas al Departamento de Contabilidad y sin son créditos
se le devuelven al Departamento de Préstamos, para que el pago se ingrese al sistema y se lleve un
control de los mismos

Area clave de
responsabilidad

3. Manejo de Informacién - Procesamiento de Datos

3.1

3.2

3.3

3.4

Monitoreo de gestiones de cartera de activos de arrendamiento con promesa de venta, ingresando
por activo las gestiones de cobro por arrendatario al sistema, controlar la mora que existe por cada
arrendatario sobre lo autorizado, para obtener un mejor control de los activos con promesa de venta.

Actualizar la base de datos del Sistema de Activos Extraordinarios, ingresando al sistema,
modificando los datos de los clientes que habitan los activos ademas de aquellos que pueden
encontrarse usurpados, para mantener actualizada la informacién del sistema y que se encuentren
factibles para su venta

Revisar y controlar en el sistema los arrendamientos que presentan mora, verificando en el sistema si
el arrendatario habita o no el inmueble, y porque no esta cancelando o porque ha caido en mora,
para llevar dichas cuotas a la cuenta de FOSAFFI de producto, y evaluar si la persona siempre
presenta interés en el activo.

Monitorear el sistema de créditos y de activos extraordinarios del SIG, ingresando a los sistemas
segun sea lo solicitado, registrando dentro de cada uno de ellos la informacion pertinente referida a
cada caso, controlando pagos de arrendamiento con promesa de venta, valio de interés social,
expedientes por proyectos de interés social, para mantener actualizado y controlado la informacién de
los clientes nuevos que van ingresando dentro del sistema.
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Area clave de

responsabilidad 4. Difusion y Promocion

4.1 Promover la venta de los activos extraordinarios, realizando acciones de comercializacion en la
ubicacion de dichos activos y a través de medios electronicos y escritos, para cumplir con las metas
de venta.

4.2 Atender consulta de clientes, realizando de forma personalizada o a través de otros medios
electrénicos, para solventar solicitudes de informacion de los posibles compradores.

4.3 Realizar inspecciones a los inmuebles del Fondo, mediante visitas para determinar su ubicacion y
estado y colocar avisos de venta, para mejorar la comercializacién de la venta del inmueble.

Area clave de

responsabilidad

5.1 Entregar y elaborar documentacion requerida para la venta de activos con pago diferido,
comunicando los requisitos conforme a las normas y verificando los datos del inmueble en el
expediente, para presentar propuestas a Comité Administrador.

5. Manejo de Informacién

5.2 Solicitar y Controlar los inmuebles de interés social sometidos a vallo, requiriendo los peritajes al
Especialista en Vallos o peritos externos, para proponer la fijacién o ajuste de precio.

Cadigo Competencias técnicas requeridas ghve_l d_e
ominio
DPDF02 Conocimiento en Mercadeo de inmueble Estandar
VTGLO2 Conocimiento en Ventas de inmuebles o cobros administrativos Estandar
AFCO01 Conocimiento en cobros administrativos Estandar
AFEFO1 Conocimiento sobre manejo de proyecciones financieras Avanzado
AFPLO1 Conocimiento sobre de presupuestos. Avanzado
MIPDO1 Conocimiento sobre el manejo de Microsoft Office Estandar
LLMCO03 Conocimiento de leyes relacionadas al cobro de obligaciones | Estandar
mercantiles.
LLFNO1 Conocimiento de leyes relacionadas al cobro de obligaciones | Estandar
financieras y bancarias.

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: .
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
1. Departamento Juridico Sobre inscripcion o problemas registrales 4
2'. D_epartamento Administrativo Pagos de Impuestos de diferentes inmuebles etc. 4
Financiero
3.Informatica Actualizacion de datos en sistema 3
4. Recepcibén y Cajera Solicitud de ingresos o pagos de activos 4
5'. Depgrtamento Administrativo Realizar Vallas de Activos de Interés Social 4
Financiero
Fuera de la organizacion
Contacto Propdésito Frecuencia
1. Comunidades, directivas 0 | Asesoria sobre los beneficios de la Politica de
habitantes de proyectos | Interés Social 3
habitacionales o de interés social.
Responsabilidad econémica
Cédigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

e Cartera de clientes
¢ Informacion de deudores

Condiciones fisicas de trabajo

Recursos Humanos

Ambiente: Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Jefe de Seccion de Recursos Humanos
D 5 horas
Etica Gubernamental

Especialista de Comercializacion y
Recuperacion de Activos
Orientacion de servicio al cliente FOSAFFI 2 horas Jefe de DECOREA

Especialista de Comercializacion y
Recuperacién de Activos

Normativa de Activos Extraordinarios 20 horas

Naturaleza de cartera de activos FOSAFFI 2 horas

SIG 2000, médulo de activos extraordinarios y

. 6 horas Analista de Informéatica
Mantis
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccioén Control y Seguimiento
Induccién sobre el funcionamiento del Jefe Departamento de Comercializaciéon y
- . 4 horas o .
Departamento y regulacion aplicable Recuperacion de Activos
Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable

Licenciatura en Administracion de Empresas
Licenciatura en Contaduria Publica
Especialidad del estudio: Licenciatura en Economia Indispensable
Licenciatura en Comercializacion o Mercadeo
Licenciatura en Ciencias Juridicas

De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o
inferior jerarquia.

Indispensable

Experiencia previa:

| Otros: | Experiencia en venta de bienes inmuebles
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.
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Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacion de Activos | ‘ No. De Plaza:
L . o . . 0406
Ubicacion organizativa: Comercializacion y Recuperacion de Activos 0407

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa:

Cdédigo Nombre
MCO00 Manejo de Informacion - Control de informacion
EDO0O Elaboracion y edicion de documentos
ADGL Administracion — General
AFCZ Administracion financiera - Cobranzas

Indicadores de desempefio

1. % Cumplimiento de revision de la informacion
2. % indice de satisfaccion al usuario
3. % tiempo en remitir informacion

Funciones especifica

Area clave de

L 1. Administracién financiera — Cobranzas
responsabilidad

1.1 Analizar créditos saneados e informados por la seccion de saneamiento, escrituracion y registro para
traslado a cobro judicial, verificando en el médulo de créditos la categoria de riesgo en que se
encuentre para priorizar la recuperacion de la cartera.

1.2 Monitorear las gestiones de cobro de gestores internos y externos, por medio de los informes que se
generan en el sistema de créditos para dar seguimiento a los pagos obtenidos de los deudores de la
cartera de créditos.

1.3  Proponer el registro y traslado de créditos a cuentas de orden, revisando expedientes y preparando
informe para focalizar las acciones de recuperacion sobre créditos con mayores posibilidades.
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14

15

1.6

1.7

Dar seguimiento a solicitudes de liquidacion de créditos destinados a la compra de acciones,
atendiendo los requerimientos de los deudores, gestionando la extinciéon de deuda, trasladando a la
seccién de Control y seguimiento y verificando la aplicacion del proceso para liquidar créditos de la
cartera acciones CREDISA.

Realizar analisis de créditos en cobro administrativo de acuerdo a solicitud de deudores sobre
situacién crediticia, determinando la forma de recuperacion mas conveniente para ambas partes, para
obtener una oportuna recuperacion de los créditos.

Gestionar el cobro de casos saneados, a través de contactar con los deudores o inicio de cobro por la
via judicial de no obtener resultados de las gestiones anteriores para incrementar la posibilidad de la
recuperacién de cartera.

Preparar casos para Comité Administrador, por ventas de créditos, financiamientos o
refinanciamientos, entre otros, elaborando memorandum, punto y presentacion para aprobacion del
Comité, para formalizar los acuerdos.

Area clave de
responsabilidad

2. Manejo de Informacién — Control de informacion

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Verificar en el SIG la conciliacion de datos con contabilidad, generando inventario de activos
extraordinarios en el SIG, solicitando que se realice el respaldo de la informacién generada
correspondiente, para llevar un control de los reportes generados por el SIG.

Controlar datos estadisticos, mantener y actualizar los datos relacionados a la gestion y recuperacion
dentro del departamento, para preparar analisis, informes o propuestas.

Revisar el seguimiento del plan operativo y estratégico, verificando mensualmente las actividades que
el personal del departamento tiene asignadas y que se lleven a cabo en los plazos establecidos,
asimismo los montos proyectados de recuperacién de créditos y comercializacion de activos
extraordinarios, para obtener el maximo cumplimiento de los requerimientos establecidos por la
Gerencia General.

Controlar el cumplimiento de los contratos de servicios de gestiéon de cobro externo, ingresando
mensualmente en el SIG y remitiendo la cartera de créditos que corresponde gestionar, solicitando a
los gestores de cobro externo reportes de las gestiones de cobro que en el mes se han realizado,
remitiendo el detalle de comisiones devengadas, para efectuar los pagos de comisiones de acuerdo a
lo establecido en los contratos.

Verificar los seguimientos de los acuerdos aprobados por Comité Administrador, comunicando el
cumplimiento de los acuerdos, y actualizando los datos correctamente en el SIG, estos puede ser de
créditos o de activos, para verificar el cumplimiento de lo aprobado por el Comité Administrador.

Verificar e ingresar las actualizaciones en el SIG, llevando un control de la informacion que ingresa
dentro del sistema y sea segun lo aprobado por el Comité Administrador, para que la base de datos
contenga informacion real y actualizada

Controlar los arrendamientos simples, verificando en el SIG que los clientes se encuentren al dia en
sus pagos, realizando las gestiones de cobro en caso de existir mora, digitando en el SIG en
monitoreo de activos dichas gestiones, para darle seguimiento a los arrendamientos.
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Area clave de

responsabilidad 3. Elaboracidn y edicion de documentos

3.1 Preparar informacion para proyecciones anuales, remitiendo informacién para proyeccion de
recuperacion de cartera, venta de activos extraordinarios, estimaciones de gastos y otras para
presentar a Comité Administrador seglin sus requerimientos.

3.2 Preparar informacion para rendicién de cuentas, remitiendo informacion sobre los informes de gestion
y datos estadisticos a lo generado en el Departamento, para proporcionar informacion a la Seccién de
Control y Seguimiento quién prepara el informe de rendicion de cuentas.

3.3 Elaborar cartas de notificacion por exclusién del seguro de deuda, enviando cartas mensuales a los
deudores de FOSAFFI, informando que por la mala calificacion han sido excluidos del seguro de
deuda, para que los deudores tengan conocimiento de la situacién de su crédito.

3.4 Elaboracién de casos de refinanciamiento, financiamiento, ventas de crédito y ampliaciones de plazo,
brindando soluciones a los deudores con créditos en mora y contrarrestar el deterioro de la cartera de
préstamos, proponiendo alternativas y seguimiento hasta su formalizacion y actualizacion del
sistema, para la aprobacion del Comité Administrador y mejorar la calificacion de la cartera de
créditos.

3.5 Elaborar informes de gestién y gastos en activos extraordinarios, preparando los informes haciendo
uso de los datos estadisticos, informacion en los sistemas y datos proporcionados el departamento,
para mantener actualizados mensuales a Gerencia General y trimestrales a Comité Administrador.

3.6 Tramitar propuestas de modificacién de instrumentos administrativos, solicitando opinién a las areas
establecidas, segun el instructivo para Administracion de Instrumentos Administrativos del FOSAFFI,
posteriormente se lleva la propuesta para su aprobacién al Comité Administrador para obtener
respaldo legal para la toma de decisiones.

3.7 Remitir informes mensuales a la Gerencia General, generando reportes de ventas de activos,
arrendamientos otorgados y sus respectivos ingresos e inventario de activos extraordinarios
clasificandolos por factibilidad, luego enviandolos a la Gerencia General, para dar cumplimiento a
requerimiento de la Superintendencia del Sistema Financiero.

3.8 Controlar y elaborar las prérrogas mediante cruce de cartas en los contratos de arrendamientos
simples, verificando en el sistema las fechas de vencimiento de cada caso y en los que estan por
vencerse, realizando el cruce de cartas con los clientes, para cumplir con los plazos establecidos en
los contratos.

Area clave de

L 4. Administracién — General
responsabilidad

4.1 Colaborar con el cumplimiento de planes de depuracién de cartera, dando seguimiento a los planes
de trabajo, solicitando al Departamento Juridico informes registrales y judiciales, perspectivas de
recuperacion, opiniones, posterior a la revision de expedientes, para cumplir plan operativo y dar
seguimiento a observacion de la SSF.
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Atender a entes fiscalizadores, proporcionando por medios fisicos o electrénicos toda la informacion
requerida en lo que refiere a recuperacibn de préstamos y comercializacion de activos
extraordinarios, verificando el seguimiento hasta resolver las observaciones hechas, para evitar
observaciones cuando los auditores emiten los informes finales.

Atender clientes, aclarando las dudas que puedan surgir y preparando para que estos puedan ser
posibles compradores, procesando la informacion dentro del SIG, para llevar a cabo el tramite de los
casos que van hacer remitidos al Comité Administrador bajo la Politica de Interés Social.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
AFCRO1 Gestidn de cobro administrativo de créditos Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
Conciliacibn mensual de gastos en activos 4
extraordinarios, ventas (directas, subasta y de Interés
1. Seccién de Contabilidad y | social, donaciones), adjudicaciones y numero de
Finanzas activos. Revisibn de ingresos en concepto de
arrendamientos simples.
Conciliaciéon de comisiones de gestores de cobro 4
2. Seccion de Control y | externo y recuperacion mensual de cartera de
Seguimiento créditos
Obtener respaldos mensuales de la base de datos y 4
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3. Seccion Informatica

solicitud de reportes y consultas

Proporcionar el detalle de la recuperacion mensual 3
4, Departamento Administrativo | por parte de los gestores de cobro externos y las
Financiero comisiones devengadas por estos y proporcionar
informacion para proyecciones. Revision de
solicitudes de vallios Solicitud de estados de cuenta
de los servicios basicos de los activos extraordinarios
Proporcionar informacion requerida por los entes 5
5. Departamento Administrativo fiscalizadores (Auditoria externa, Corte de Cuentas y
Financiero SSF)
Revision de los casos para el Comité Administrador, 2
solicitud de certificaciones extractadas y seguimiento
6. Departamento Juridico de inscripcion de los inmuebles no factibles para la
venta y que estan en arrendamiento simple.
Fuera de la organizacion
Contacto Proposito Frecuencia
1. Consulpro, S.A. de C.V. Atender consultas sobre situacion de créditos
asignados, remisiébn mensual de la cartera a 2
gestionar, informar sobre comisiones devengadas,
dar visto bueno a facturas de cobro de comision, etc.
2. Outsourcing Murillo & | Atender consultas sobre situacion de créditos
Asociados, S.A. de C.V. asignados, remisiébn mensual de la cartera a 2
gestionar, informar sobre comisiones devengadas,
dar visto bueno a facturas de cobro de comision, etc.
3. Banco Hipotecario Tramite de ventas de crédito y recuperacion de
cartera 5
4 |Instituto de legalizacién de La | Gestiones de cobro y prorroga de contrato de
Propiedad arrendamiento 5
5 Secretaria de Inclusién Social Gestiones de cobro y prorroga de contrato de
arrendamiento 5
Responsabilidad econémica
Caédigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Informacién de los activos extraordinarios, que no esté autorizada por el Comité Administrador, tales como
valor de venta, ofertas recibidas, vallios de los inmuebles, entre otra.

CODIGO
IAF-12
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracién Puesto responsable

Normativa Interna aplicable 40 horas Espemahstg,de Comgrmahzamon y
Recuperacion de Activos

Orientacién de servicio al cliente FOSAFFI 2 horas Jefe de DECOREA

SIG 2000, médulo de créditos y Mantis 6 horas Analista de Informética

Naturaleza de la cartera de créditos FOSAFFI 2 horas Espemahstg,de Comgrmahzamon y
Recuperacion de Activos

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccidén de Recursos Humanos

Gubernamental

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccioén Control y Seguimiento

L, . . Jefe de Departamento de
Induccion sobre funcionamiento del Departamento e s
L . 4 horas Comercializacion y Recuperacion de
y regulacion aplicable Activos

Indispensable

Graduado Universitario
Licenciatura en Administracién de Empresas
Licenciatura en Contaduria Publica
Licenciatura en Economia
Licenciatura en Comercializacion o Mercadeo
Licenciatura en Ciencias Juridicas
De 1 a 2 afos en puestos similares de igual o
inferior jerarquia

Titulo académico:

Especialidad del estudio: Indispensable

Experiencia previa: Indispensable

| Otros: | Experiencia en venta de bienes inmuebles
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.
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Asistente Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos
Ubicacién organizativa: Comercializacién y Recuperacién de Activos

No. De Plaza:
0409

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacidon y Recuperaciéon de Activos

Titulo del puesto

Servicios subcontratados que

supervisa:

Cédigo Nombre
ADAS Administracion — Asistencia administrativa
EDOO Elaboracion y edicion de documentos
TPOO Tramite de pagos
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacion y documentacioén

Indicadores de desempefio

1.indice de satisfaccién del cliente

Funciones espe

cifica

Area clave de
responsabilidad

1. Administracién — Asistencia administrativa

11

13

Registrar, controlar y tramitar la correspondencia interna y externa, verificando la asignacién de la
correspondencia externa en el sistema de control de correspondencia, elaborando un cuadro control
que incorpore la informacién a que se refiere la correspondencia interna, fecha, remitente, entre otros
datos y trasladandola al jefe del departamento, para que él asigne y gire las instrucciones pertinentes
al personal para dar respuesta a las solicitudes.

Actualizar el contenido de la informacion institucional en la carpeta compartida, verificando, revisando
y depurando periddicamente la informacion institucional que el personal del departamento incorpora
relacionado con la operatividad del departamento, para evitar saturar los archivos, agilizar los tramites
y tener informacion a la disposicion para consulta.

Controlar y escanear los vallos solicitados por el departamento a los peritos externos y al
especialista en vallos de la institucion, anotando en cuadros de control la informacién del valto en

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Responsable:

Recursos Humanos

Pagina 213 de 322




Manual de Organizacién y Funciones FSSAFF

Recuperacion y Administracién de Activos

Gobierno de la
Republica de El Salvador

cuanto a numero de la libre gestion en la que se solicitd el valio, nombre del perito, direccién y
cédigo del activo, monto de la factura, entre otros y segun corresponda para cada tipo de vallo, y
escaneandolos, para que el personal responsable de los casos ingrese a los sistemas respectivos los
vallos realizados.

1.4 Controlar y gestionar la programacion de adquisicion de compras (PAC) del departamento,
determinando anualmente las necesidades del departamento en cuanto a adquisicién de equipo,
consumo de papeleria y Utiles, ingresandolas en el sistema de la UNAC y elaborando mensualmente
los requerimientos de acuerdo a lo programado, para suplir al personal del departamento de los
materiales necesarios para el desempefio de sus labores.

1.5 Atender a clientes y publico en general que solicitan informacion sobre activos extraordinarios y
créditos, tomando nota de sus consultas y proporcionando la informacién solicitada o en su defecto
dirigiendo la consulta al analista o técnico indicado para solventarla, para dar un buen servicio a los
clientes externos.

1.6 Elaborar reporte mensual de visitas y gestiones efectuadas por el colaborador de servicios generales,
recopilando el detalle diario de las visitas y gestiones asignadas por el Departamento Administrativo
Financiero y Departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos, elaborando un cuadro
control y trasladandolo para su revision y autorizacion a las jefaturas respectivas, para respaldo de
las actividades realizadas por el colaborador y trdmite de cancelacién de gastos por traslados.

1.7 Apoyar a la jefatura y personal del departamento en las actividades secretariales que sean
asignadas, segun sea el caso, para contribuir con el buen desarrollo de las funciones del
departamento.

1.8 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de

o 2. Elaboracién y ediciéon de documentos
responsabilidad

2.1 Revisar la redaccion y ortografia de los casos que prepara el personal del departamento y elaborar el
punto que se presenta al Comité Administrador para su aprobacion, verificando en detalle la
redaccion técnica, calidad y ortografia del memorandum técnico, presentacion y punto de comité,
trasladandolos al técnico y jefatura para su firma respectiva; y entregando a la Gerencia General el
archivo electréonico de la presentacion para que se incorpore en la agenda del Gerente, para
presentar los casos al Comité Administrador de FOSAFFI para su respectiva aprobacion.

2.2  Elaborar cartas de comunicaciéon de los acuerdos aprobados por el Comité Administrador, de los
casos presentados por el departamento relacionados a arrendamientos simples, arrendamientos con
promesa de venta y venta bajo la modalidad de pago diferido, elaborandolas con base en el acuerdo
aprobado, para comunicar a los clientes el acuerdo tomado por Comité Administrador en respuesta a
las solicitudes presentadas.

2.3 Elaborar memorandums, notas de remision de expedientes o documentos al Departamento Juridico
relacionados con los casos de Comité y gestiones de negocio que se realizan en el departamento,
digitando el contenido de la gestidon que se realizara con el expediente o casos de clientes, para que
se proceda a la elaboracién de los documentos legales solicitados o se realicen las gestiones o
procedimientos juridicos correspondientes.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Responsable: Pagina 214 de 322
Recursos Humanos




RDOR gy
4 4

CADE EL%
%
N o
49 yoa¥

Manual de Organizacién y Funciones FSSAFFI

2
Y = eraciony Administracion de Activos

Gobierno de la
Republica de El Salvador

Area clave de

responsabilidad 3. Tramite de pagos

3.1 Tramitar el pago de facturas de los peritos externos por vallios solicitados por el departamento y de
gestores de cobro externo, recibiendo la informacion necesaria, como factura y quedan, copia de libre
gestion, evaluacion de la UACI y del especialista en vallos de la institucion, acta de recepcion de
servicios y vallo del perito externo por parte de la UACI, tramitando las firmas de autorizacion
respectivas y trasladando las facturas autorizadas al departamento Administrativo Financiero y a la
UACI el resto de la documentacion, para la emision de los cheques y el archivo del proceso
respectivamente.

Area clave de

L 4. Manejo de informacion — Almacenaje de informacion y documentacion
responsabilidad

4.1 Escanear los documentos relacionados con la gestién del departamento, como memorandum,
expedientes de activos extraordinarios y créditos otorgados, entre otros, escaneandolos cada vez que
se emite uno de estos documentos, para tener un control digitalizado de la informacién emitida y
respaldo electrénico.

4.2  Controlar y actualizar el archivo fisico del departamento donde se resguarda la correspondencia
interna, expedientes, memorandum, puntos de Comité Administrador y otros controles
administrativos, clasificando, archivando y distribuyendo de manera periddica la informacion que el
departamento maneja; para tener respaldo y evidencia de las gestiones realizadas y poder realizar
consultas de la informacion histérica en caso de ser necesario.

Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
GEROO02 Técnicas de redaccion y archivos de documentos Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante
- — PAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.
IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 P ; Pagina 215 de 322
Recursos Humanos




p;lh"“ I

4

]
%
%90 yonsa®

\CA DE
v S o

gy AN
Gobierno de la
Republica de El Salvador

Manual de Organizacidon y Funciones

FOSAFH

eracion y Administracion

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad
1. Departamento Administrativo | Gestién y tramite del pago a peritos externos por
Financiero vallos realizados que fueron solicitados por el 3
Departamento.
Entrega de expedientes para la formalizacion de
arrendamientos con promesa de venta, venta bajo
2. Departamento Juridico pago diferido y otros. 3
Entrega de expedientes de casos para ser
presentados al Comité Administrador, solicitando
opinion juridica.
3. Recepcion Ges_tlon de liguidacion de facturas de_~, compras
realizadas por el Departamento y vidticos de 4
personal por caja chica.
L, Solicitud de numero de salida e ingreso de
4. Recepcion . . 1
correspondencia gque tramita el Departamento.
5. Seccion de  Control y R_em|5|on de fprmularlo de declaraqo_n de salud de
o clientes que tienen en proceso créditos, para que
Seguimiento o - o 3
sea remitidos para su aprobacién a la compafiia de
seguros contratada por el Fondo.
Gestion de los casos del departamento a presentar
. al Comité Administrador; Gestion de autorizacion de
6. Gerencia General . 2
facturas de peritos valuadores y gestores de cobro
externos.
Fuera de la organizacion
Contacto Propésito Frecuencia
1. Peritos valuadores Gestién de facturas por los vallos realizados. 4
Responsabilidad econémica
Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Impresora
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
e Cifras de los vallos realizados por los peritos externos y el especialista en vallos de la Institucion por
peritajes realizados a los activos extraordinarios o inmuebles garantia.
e Acuerdos de Comité Administrador presentados por el Departamento, relacionados con la
operatividad de la Institucion.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccidén de Recursos Humanos
Gubernamental
Mantis, Docushare, médulo de archivo, 8 horas Analista de Informatica

proveeduria y compras (PAC)

Jefe Departamento de

Induccién sobre funcionamiento del Departamento A s
. . 4 horas Comercializacion y Recuperacion de
y regulacion aplicable :
Activos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Titulo académico: Bachiller Indispensable
Especialidad del estudio: Secretariado Ejecutivo Comercial Indispensable
P " | Secretariado Ejecutivo Bilinglie Deseable
Experiencia previa: .De 2 a 4 anos en puesto similares de igual o Indispensable
inferior jerarquia

| Otros: |
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5.3.7.- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

a).-OBJETIVO

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo con recursos financieros, humanos y fisicos y de servicios
generales a la gestion administrativa, realizar el control presupuestario y contable de la actividad financiera
del Fondo; efectuar las acciones de mantenimiento, conservacion, servicios seguros, proteccion y registro

de activos extraordinarios.

b).-FUNCIONES BASICAS

= Coordinar el apoyo logistico requerido por las unidades del Fondo.

= Garantizar el correcto Funcionamiento de los servicios basicos del Fondo.

= Facilitar la asignaciéon y ejecuciéon oportuna de los recursos financieros autorizados para las
operaciones del Fondo.

= Establecer sistemas de gestion de los recursos financieros.

= Llevar y mantener actualizado los registros del sistema de contabilidad integrado.

=  Formular, poner en practica y actualizar periédicamente manuales de procedimientos, guias de
trabajo y otros instrumentos que se requieran para que los procesos financieros sean &giles,
transparentes y documentados.

= Elaborar el proyecto de presupuesto anual del Fondo.

= Realizar las acciones tendentes al manejo, control y ejecucidon presupuestaria, contable y
financiera.

= Coordinar las actividades de mantenimiento, proteccién y conservacion de activos extraordinarios

del Fondo.
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: _
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c).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Departamento Administrativo Financiero 0301
Especialista en Vallos 0306
Especialista de Presupuesto 0305
Analista Colaborador de Activos 0308
Asistente del Departamento Administrativo 0311
Financiero
Cajera 0315
Recepcionista 0314
0316
Ordenanzas 0317
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d).-ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Jefe del Departamento

|
Asistente del

Responsable:
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Jefe de Departamento Administrativo Financiero No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Administracién Financiera 0301

Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

Analista Colaborador de Activos

Cajera

Especialista de Presupuesto

Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Jefe de Seccién de Contabilidad y Finanzas
Ordenanza

Recepcionista

Administrador de Documentos

Asistente del Departamento Administrativo Financiero
Especialista en Vallos

Colaborador de Archivo

Servicios subcontratados que Auditoria externa y fiscal

supervisa: Servicios de vigilancia de los activos extraordinarios
Seguros de dafios de los activos

Servicios de limpieza y de cafeteria

Mantenimiento de equipo de aire acondicionado

Cédigo Nombre
AF00 Administracion Financiera
AFGL Administracion Financiera - General
AFPL Administracion Financiera - Planificacién Financiera y Presupuestos

Indicadores de desempeiio

1. % de cumplimiento de plan operativo del departamento Administrativo Financiero
2. # Tiempo de respuesta de servicios solicitados

3. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores

4. % indice de satisfaccion al usuario

5. # de cumplimiento de obligaciones financieras, fiscales y normativas

6. % de desviaciones en proyecciones financieras y presupuestarias.
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Funciones especifica

Area clave de
responsabilidad

1. Administracién Financiera

11

1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

18

Coordinar y supervisar la gestion documental y archivo institucional, preparandolo y discutiéndolos
lineamientos requeridos, presentando los informes de avances de proyectos de control de
documentacion en el archivo institucional, revisando y custodiando temporalmente documentos
originales de contratos, garantias y valores, para resguardar su existencia y que estén disponibles a
los usuarios interesados y que ellos puedan utilizarlos oportunamente en las diferentes operaciones
del FOSAFFI.

Actuar como administrador de contratos de los bienes y servicios bajo su responsabilidad,
gestionando estudios de mercado, proponiendo las clausulas de los contratos de posibles prorrogas,
preparando notas y anexos, evaluando dichos estudios, realizando escritos a empresas que estan de
acuerdo en prorrogar servicios Institucionales y coordinando las actividades de contratos que se
administran dentro del departamento, para cumplir lo establecido en manual de procedimientos para
el ciclo de gestion de adquisiciones y contracciones de las Instituciones de la Administracién Publica.

Administrar los procesos bancarios dentro del FOSAFFI, verificando el sistema de banca electrénica,
revisando y autorizando transferencias de fondos entre cuentas propiedad del FOSAFFI,
gestionando apertura y cierre de cuentas de ahorro y/o corriente, preparando y revisando
presentaciones de situaciones bancarias, gestionando a nivel institucional, para facilitar la
operatividad financiera de la Institucion.

Coordinar diferentes actividades de apoyo que se realizan dentro del FOSAFFI, controlando y
brindando seguimiento de cédigos de acceso de sistema telefénico, mantenimientos preventivos y
correctivos establecidos en contratos suscritos entre el FOSAFFI y personas o entidades, uso de
vehiculos propiedad del FOSAFFI, asighando parqueo a funcionarios y empleados, rutas de entrega
de correspondencia y traslado de funcionarios, entre otras, para poder llevar a cabo las distintas
actividades del Fondo con eficacia y eficiencia.

Participar en el proceso de licitaciones publicas, preparando las bases de licitaciones segun los
términos de referencias, considerando las necesidades en cada contrato, evaluando las ofertas que
nombra el comité administrador y las licitaciones de los servicios varios dentro de la institucién, para
solicitar a la UACI la gestién de contratacion de los servicios requeridos por la institucion.

Coordinar actividades dentro del Departamento Administrativo Financiero, verificando el desempefio
de cada una de las areas del departamento, implementado y proponiendo acciones de mejora y
capacitaciones, realizando las evaluaciones pertinentes dentro del departamento, para obtener un
buen ambiente laboral dentro del departamento y dar cumplimiento a programas establecidos por el
FOSSAFI.

Supervisar las actividades relacionadas al pago de prestaciones laborales y obligaciones patronales
del FOSAFFI, revisando y autorizando los pagos a instituciones bancarias por descuentos a
empleados de la institucion, prestaciones que se otorgan, incapacidades, horas extras, permisos,
entre otros, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas
correspondientes.

Coordinar las actividades de recepcién de activos extraordinarios, verificando su ubicacién y grado de
deterioro, proporcionando servicios de mantenimiento en su caso, verificando las solicitudes de
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estados de cuentas y gestionando el pago de impuestos municipales y servicios basicos, gestionando
la disminucién de los mismos, realizando la programacion y visitas correspondientes, revisando los
cuadros comparativos de las adjudicaciones de bienes y servicios, para apoyar en el proceso de
disponibilidad de venta de dichos activos.

Autorizar y controlar los diferentes tramites de pagos, coordinando los pagos de traspasos,
matriculas, renovacion de tarjetas, cambios de placas entre otros, controlando los vales de
combustibles registrado en las diferentes cuentas de diferidos, verificando en los libros de control de
entrega de combustibles y de cheques, para resguardar y asegurar el control y actualizacion de
dichos tramites.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion Financiera - General

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Controlar y gestionar exclusiones/inclusiones de pdlizas de seguro médico, vida, equipo electrénico,
activos extraordinarios, lineas aliadas, bienes asegurados propiedad de FOSAFFI etc. y reintegro de
valores, verificando con la informacién especifica y de acuerdo a términos contractuales, para
actualizacion de pdlizas y solicitud de reintegro (exclusiones) y pagos (incorporaciones).

Revisar y autorizar la documentacion remitida por Recursos Humanos, verificando las planillas de
dieta de directores de comité administrador, traslado de fondos por retenciones del ISSS, AFP, Fondo
de Proteccion, escritos de solicitud de autorizacién de pagos a empleados por renuncias o despidos,
constancias sobre la renta, entre otros, para poder evacuar cada una de las solicitudes emitidas por
la seccién de Recursos Humanos.

Autorizar en el nivel de delegacion correspondiente la informacion dentro del SIAF (Sistema de
Informacién de Administracion y Finanzas), verificando y autorizando libres gestiones, cuadros
comparativos de adjudicacion de bienes, servicios y recepcion, monitoreando los movimientos de
transferencias en el sistema, ingresando numeraciones chequeras, anulacion de cheques,
autorizaciones Libre Gestién, entre otros, evaluando el sistemas y proponer mejoras que se
requieren, para obtener un control y que sirva como informaciéon de apoyo a las diferente unidades
del FOSAFFI.

Coordinar requerimientos de entes fiscalizadores internos y externos, verificando la logistica de
visitas, remisién de confirmaciones, preparando, revisando y discutiendo borradores previos y
emitiendo informes definitivos por parte de Auditoria Externa, respuestas a informes preliminares,
borradores donde detallan &reas de mejora u observaciones, estableciendo mecanismos o medidas
de control administrativo y financieros para evacuar y cumplir con los requerimientos de los entes
fiscalizadores internos y externos.

Realizar y revisar informes, verificando informes mensuales remitidos a la compafiia de seguros por
inclusion y/o exclusion de activos extraordinarios, informes técnicos administrativos y/o financieros
para presentarse a Comité de Auditoria y Comité Administrador, preparando la informacién que
corresponde al DAF, informes, anexos, cuadraturas y puntos de Comité Administrador, para poder
brindar el seguimiento correspondiente de las diferentes actividades que competen a cada una de las
operaciones seguidas.

Administrar sistema Docushare, ingresando y verificando la informacion correspondiente dentro del
sistema, realizando las anulaciones de la informacion que no es correspondiente, brindando accesos
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o permisos a la informacion pertinente, para mantener digitalizada y actualizada la informacion
institucional dentro del sistema.

Area clave de

o 3. Administraciéon Financiera - Planificacién Financiera y Presupuestos
responsabilidad

3.1 Revisar y autorizar en el nivel de delegacion correspondiente las diferentes informes financieros,
recibiendo de las diferentes instancias correspondiente los documentos financieros, verificando y
autorizando las propuesta de presentaciones y/o informes de aprobacion, ejecucion y liquidacion de
presupuestos, conciliaciones bancarias y de inversiones, estados financieros y sus respectivos
anexos, propuesta de presentaciones de estados financieros y/o informes contables, trabajos de
analisis contables y financieros, entre otros, para salvaguardar los requerimientos financieros des

FOSAFFI.
3.2 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
[ Perfil de competencias técnicas ]
Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
AFCO01 Conocimientos contables y administrativos Estandar
LLFIO1 Conocimientos fiscales Estandar
CGPGO01 Capacidades para la gestion de recursos Estandar
CGPGO05 Habilidades en la planeacion y ejecucion de proyectos diversos Estandar
CGDPO1 Control y direccion del equipo de trabajo Estandar
AFPLO1 Planeacién y control de presupuestos Estandar
LLFNO1 Regulacion financiera de control Gubernamental y Municipal. Estandar
MIPDO1 Microsoft Office Estandar
LLADO1 Regulacién sobre compras gubernamentales Estandar
MIALO1 Regulacion sobre gestion documental Estandar
[ Perfil de competencias conductuales |
Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Liderazgo del Equipo Importante
Pensamiento Estratégico Importante
Firmeza y Caracter Importante
Flexibilidad y Adaptacion Importante DGJ
Actitud Positiva Importante
Orientacion a Resultados Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Desarrollo del Equipo Importante
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
Con el objeto de organizar y ejecutar las
actividades de apoyo con recursos financieros,
humanos, fisicos y de servicios generales a la

1.Gerencia General gestion administrativa; asi como, el control 1
presupuestario y contable de la actividad financiera
del Fondo. Brindando apoyo para el mantenimiento
de activos, valtos y de archivo Institucional.

Discutir observaciones y recomendaciones de los

2.Departamento de Auditoria Interna examenes del area, asl como proporcionar 1
informacion requerida. Brindar apoyo en areas de
capacitacion, prestaciones y gestién de personal
Gestionar apoyos en el mantenimiento, vallos vy

3 DECOREA de pago de servicios basico de activos, y gestion 1
de archivo.

4.Departamento Juridico Coordmar y gt}esponar apoyos en va!gos y de Pago 1
de servicios bésico de activos y gestion de archivo.

5.Departamento de Control y Coordinar actividades contables del area de 1

seguimiento préstamos y gestion de archivo.

Fuera de la organizacion
Contacto Propésito Frecuencia
Presentacion de declaraciones, informes sobre 4
1. Ministerio de Hacienda recuperaciones de carteras administradas,
consultas de solvencias, etc.
Remisién de contratos suscritos con auditorias 5
2. Corte de Cuentas de la RepUblica externas, invitacion capacitaciones, remision de
informacion solicitada, etc.
Coordinacion de visitas, recepcion y entrega de 4
3. Superintendencia del Sistema | informacién, discusién de informes, etc.
Financiero
Remision de fondos en concepto de reintegro de 2
4. Banco Central de Reserva de El | aportes, pago a pagarés, informacion contable,
Salvador discusion de informes, revisiones de normativas,
etc.
Solicitud de informacién de inversiones, pago de 4
5. Banco Hipotecario de El Salvador, | comisiones, remision de correspondencia, visitas
S.A de activos administrados, etc.
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Solicitudes de estados de cuentas, 4

6. Bancos del Sistema en las que se | conformaciones de saldos, apertura de depositos
posee cuentas a plazo, cuentas de ahorro y corriente, cierre de

cuentas, etc.
Coordinacion de visitas de trabajo, entrega de 4

7. Auditorias externas. informacion solicitada, discusion de borradores,
coordinacién de participacién de presentacion de
informes al COA y CA.

8. Alcaldia Municipales del Pais Solicitudes de estados de cuentas, pagos, envio 2
de notas para solventar inconvenientes, solicitud
de inscripcion o traspaso de inmuebles, etc.

9. ANDA Solicitudes de estados de cuentas, pagos, envio 4
de notas para solventar inconvenientes, solicitud
instalaciones de servicios, etc.

10.CAESS, DEL SUR, Solicitudes de estados de cuentas, pagos, envio 4
de notas para solventar inconvenientes, solicitud
instalaciones de servicios, etc.

11. Proveedores de bienes y servicios | Coordinacion de recepcién de bienes y servicios 2
bajo responsabilidad del | contratados, visitas de trabajo, seguimiento de
departamento. contratos, etc.

12. Oficina de Fortalecimiento de Control | Envio de informes por cumplimiento de Politica 4
Interno y Auditoria de Ahorro y Austeridad, reuniones de discusion

de informes, envio de informacion, etc.

13. Secretaria de Participacién | Invitaciones a capacitaciones, reuniones de 5
Ciudadana, Transparencia y | trabajo, envio de informes por cumplimiento de
Anticorrupciéon de la Presidencia Politica de Ahorro y Austeridad, reuniones de

discusion de informes, envio de informacion, etc.

Responsabilidad econémica
Cdédigo Definicion Valor

01 Computadora

02 Fotocopiadora multifuncional

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

eExpedientes o archivos de deudores.

eResoluciones de Comité Administrador.

eDocumentos de garantias.
eContratos pdlizas, aportes.
eDonaciones.

eExpedientes de personal.
eMemorandum.

e|nformes de entes fiscalizadores externos.

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015

Responsable:
Recursos Humanos
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccién de Recursos
5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe c.je'Secmon Control y
Seguimiento
Induccmn_ §0bre_ funcionamiento del Departamento 4 horas Gerente General
y regulacion aplicable
Normativa Presupuestaria y de control de -
FOSAEEI 3 horas Especialista de Presupuesto
LACAP 1 dia Jefe UACI
SIAF 2 horas d[arlas Jefe de Seccion Informética
por 4 dias

Titulo académico:

Graduado Universitario

Indispensable

Maestria

Deseable

Especialidad del estudio:

Licenciatura en Administracién de Empresas o
Contaduria Publica

Indispensable

Maestria en Administracién de Empresas,
Finanzas o Economia

Deseable

Experiencia previa:

De 4 a 6 afos en puestos similares de igual o
menor jerarquia

Indispensable

| Otros: |
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Especialista en Vallos ‘ No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Administracion Financiera 0306
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: | |

Caodigo Nombre
VLEL Vallios — Elaboracion de vallios
VLRV Vallos — Revision de vallos

MTOO Mantenimiento

MIPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos
GEOQOO General

Indicadores de desempefio

1.# de vallos revisados

2.# de inspecciones realizadas

3.Tiempo de respuesta a opiniones solicitadas
4.% del cumplimiento del plan operativo

Funciones especificas

Area clave de

. 1. Vallos — Elaboracion de vallos
responsabilidad

1.1  Elaborar informes de valGos de inmuebles de interés social, realizando investigaciones de mercado o
de campo, estudio de documentos legales, entre otros, de acuerdo a normativa de la
Superintendencia del Sistema Financiero, para conocer el valor de mercado del activo.

1.2 Apoyar técnicamente en valuacidn e investigaciones de casos de otras instituciones
gubernamentales, segun requerimientos en el marco de cooperacion interinstitucional, aplicando
normativas, técnicas y metodologias de valuacion correspondientes, para brindar informacién que
sirva a los fines que requiera la institucion solicitante.
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1.3

14

Disefiar y estructurar metodologias de valuacién, aplicando técnicas y procedimientos locales e
internacionales, aceptables, para estimar valores de inmuebles que sirvan para la toma de
decisiones.

Planear, programar y ejecutar actividades del area técnica y valuacién interna, aplicando programas y
normas especificos, para cumplir en tiempo oportuno con los requerimientos de informacion de las
unidades solicitantes.

Area clave de
responsabilidad

2. Valuos — Revision de vallos

2.1

2.2

2.3

Revisar informes de vallos presentados por peritos externos, aplicando procedimientos, técnicas y
marco normativo correspondientes, para determinar su cumplimiento y razonabilidad del valor
presentado.

Emitir opiniones técnicas de vallos presentados por peritos externos a solicitud del Departamento de
Comercializacion y Recuperacion de Activos o Departamento Juridico, de acuerdo a informacion legal
y técnicas correspondientes, para brindar informacién util para los procesos del departamento
solicitante, segun corresponda.

Realizar evaluacién técnica de peritos externos incorporados en la base de FOSAFFI, aplicando las
normativas correspondientes y los criterios establecidos, para evaluar el desempefio de los peritos y
proponer mejoras.

Area clave de
responsabilidad

3. Mantenimiento

3.1

3.2

3.3

Elaborar presupuestos para proyectos de mantenimiento de inmuebles de acuerdo a condiciones
fisicas observadas en campo para mejorar el valor de los inmuebles.

Supervisar contratistas de proyectos de mantenimiento de inmuebles, programando reuniones de
campo, aplicando normas constructivas vigentes y aplicables al tipo de proyecto, para superar dudas
y asegurar la calidad de lo requerido.

Recepcion de mantenimientos de activos extraordinarios contratados mediante la verificacion de los
items que se consideraron en la contraccion del servicio, para posibilitar la comercializacion de los
activos.

Area clave de
responsabilidad

4. Manejo de informacion — Procesamiento de datos

4.1

Administrar base de valor de referencia de los distintos segmentos inmobiliarios, registrando valores
unitarios de construccion y terreno que se manejan en el mercado, para contar con valores de
referencia para proximos casos.
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Area clave de

responsabilidad 5. Valuos - General

5.1 Supervisar y dar apoyo técnico a proyectos especiales asignados, aplicando procedimientos, normas
y programas establecidos, de acuerdo a requerimientos para ejecutar programas y contratos
establecidos.

5.2 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Cédigo Competencias técnicas requeridas lo\lllve_l d_e

ominio
MIPDO08 Conocimiento de AutoCAD Estandar
EIVLO1 Conocimiento de metodologias de valuacién y normativas aplicables Estandar
EITRO1 Manejo de GPS Estandar
EITRO1 Conocimiento Catastral Estandar
MIPD0O1 Microsoft Office Estandar
GEROOQ2 Redaccion de informes Técnicos Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo
ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Proposito Frecuencia
unidad
1. Departamento de | Atender requerimientos del departamento en cuanto
Comercializaciéon y | a vallos, investigaciones catastrales, opiniones, 2
Recuperacién de Activos vy | ubicaciéon de inmuebles, entre otros.
Departamento Juridico
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2. UACI Realizacion de evaluaciones técnicas, revision de 5
descripciones técnicas y actas de recepcion.
Revision de programas de trabajo, opinion técnica de
3. Gerencia General valores de activos extraordinarios y/o garantias;
Apoyo y asesoramiento técnico interinstitucional. 4
(FGR, BCR, entre otros) y apoyo técnico en otros
proyectos.
Fuera de la organizacion
Contacto Propésito Frecuencia
1. Centro Nacional de Registros. | Realizar investigaciones catastrales. 4
2. Ministerio de Obras Publicas | Realizar investigaciones técnicas de proyectos
y Vice Ministerio de Vivienda y 5
Desarrollo Urbano
3. Oficina de Planificacion del | Realizar investigaciones técnicas de normativas y
Area Metropolitana de San | regulaciones especiales; Investigacion de proyectos. 5
Salvador.
4. Catastros  municipales vy | Realizar investigacion de ordenanzas, restricciones o
desarrollo urbano segin caso | reformas en el desarrollo urbano. 5
y ubicacion.
5.  Contratistas de | Supervisar proyectos 4
mantenimiento
Responsabilidad econémica
Cddigo Definicion Valor
01 Computadora
02 GPS

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

1.Valores de activos.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Adversidad moderada

Esfuerzo fisico: Leve

Riesgos: Moderados
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Departamento y regulacién aplicable

Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Sistemas de Activos extraordinarios 2 horas Jefe de Seccidn Informética
Normativas de Activos y de Interés Social 2 horas Jefe de DECOREA
qumatlvas de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento del 4 horas Jefe Departamento Administrativo

Financiero

Titulo académico:

Graduado Universitario

Indispensable

Especialidad del estudio:

Ingenieria Civil

Opcional

Arquitectura

Opcional

Experiencia previa:

igual o inferior jerarquia.

De 2 a 4 afos en puestos similares de

Indispensable

| Otros: | Técnico en valuos (Deseable)
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Especialista de Presupuesto No. De Plaza:

Ubicacion organizativa: Administracion Financiera 0305

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Caédigo Nombre

AFPL Administracion financiera — Planificacién financiera y presupuestos
AFEF Administracion financiera — Control y evaluaciéon econémico financieros
AFTS Administracion financiera — Tesoreria

ADGL | Administracion — General

MIPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos

Indicadores de desempefio

1.Tiempo de presentacion de informes presupuestarios
2.Indice de satisfaccion del cliente

Funciones especificas

Area clave de

o 1. Administracion financiera — Planificacion financiera y presupuestos
responsabilidad

1.1 Preparar las consideraciones, premisas y calendario de las principales actividades y fechas claves,
revisando antecedentes, consultas con el jefe inmediato y lineamientos brindados por la Gerencia
General, para crear base de elaboracion anual del presupuesto Institucional.

1.2 Solicitar a las unidades organizativas proyecciones de recuperacion, gastos y erogaciones,
elaborando memorandum de requerimiento, para contar con la informacién insumo para formular el
presupuesto Institucional.

1.3 Integrar y analizar las proyecciones de recuperacién, gastos y erogaciones, examinando la
informacion para proponer modificaciones y elaborar proyecto de presupuesto de gastos y
erogaciones.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

1.13

Presentar a la Gerencia General y Presidencia del FOSAFFI el proyecto de presupuesto,
programando reuniones de andlisis y atendiendo recomendaciones de ajuste previo a emitir
presupuesto definitivo, para someter a aprobacién del Comité Administrador de FOSAFFI y Consejo
Directivo de Banco Central de Reserva.

Elaborar puntos de acta del presupuesto, preparando informe ejecutivo, cuadros, punto y
presentacion con la informacién del presupuesto institucional anual y trasladando a revision del Jefe
del Departamento Administrativo Financiero y Gerente General, para someterlo a aprobacién de
Comité Administrador de FOSAFFI y Consejo Directivo de BCR.

Organizar los datos del presupuesto, por componentes, rubros y nuevas cuentas a las que se
asignara presupuesto, creando archivo para remitir a la Seccion de Informética, para generar el
proceso de migracion del presupuesto anual en el SIAF.

Conciliar con la UACI los montos preliminares por rubros de la PAAC segun el presupuesto, a través
del envio de informacion relacionada a los gastos y erogaciones que formaran parte de la PAAC,
analizando y revisando en conjunto la informacion y emitiendo constancia de la conciliacién, para
establecer la PAAC definitiva.

Vincular los cédigos UNAC con los presupuestarios y dar mantenimiento al proceso, revisando
cuentas UNAC creadas y generando vinculo, para continuar con el proceso de autorizacion de las
contrataciones.

Elaborar programa de desembolsos del presupuesto otorgado por Banco Central de Reserva,
ordenando y creando cuadro control por actividades prioritarias y montos, para ser presentado al Jefe
del Departamento Administrativo Financiero (DAF) y BCR y tener control de los recursos a solicitar.

Informar al inicio del periodo, a las unidades del FOSAFFI responsables del manejo de asignaciones
presupuestarias o de gestionar su ejecucién, remitiendo informacién de los rubros presupuestarios,
montos maximos para gastos a realizar en el ejercicio y fecha estimada de su realizacion, para que
las unidades programen la ejecucion de los montos conforme a lo autorizado.

Preparar refuerzos presupuestarios, en caso de ser necesarios, analizando las partidas
presupuestarias y determinando disponibilidades que puedan ser dirigidas hacia otras con
necesidades, proponiendo al jefe del DAF y Gerente General, para gestionar aprobacién del Comité
Administrador del FOSAFFI y Consejo Directivo de BCR.

Elaborar informe del Fondo Institucional, analizando la ejecucion de inversién permanente y
elaborando informe, para ser presentado para su revision y aprobacion.

Elaborar solicitud de reasignacion de fondos presupuestarios para compras no previstas en la
programacion anual, analizando la ejecucién presupuestaria y 6rdenes de compra por cuenta, a
efecto de recomendar modificaciones a la PAAC para la cobertura del gasto.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion financiera — Control y evaluacion econémico financieros

2.1

Dar seguimiento al registro de operaciones presupuestarias, revisando el libro diario presupuestario
del moddulo de contabilidad, para validar la incorporacion de la totalidad de la ejecucion
presupuestaria mensual.
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2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Preparar informe de la ejecucion presupuestaria mensual, consultando archivos y sistema,
elaborando cuadros, puntos y presentacién para Comité Administrador, trasladando para revision y
aprobacion, para gestionar aprobacién del Comité Administrador.

Preparar informe mensual de estadisticas de recuperaciones y gastos, verificando el SIAF (Sistema
de Informaciéon Administrativo Financiero) e informacién histérica, para informar al Jefe del
Departamento Administrativo Financiero y Gerente General.

Preparar cuadro de ejecucion presupuestaria trimestral, recopilando la informacion requerida y
trasladando al oficial de informacion de la Institucion, a efecto de que sea publicada en el sitio web
del FOSAFFI.

Informar a la Gerencia de Operaciones Financieras del BCR la ejecucién presupuestaria bimensual,
preparando nota y enviando con el informe, para dar cumplimiento a lo establecido en la normativa
presupuestaria del FOSAFFI.

Informar mensualmente a las unidades responsables del manejo de asighaciones presupuestarias
sobre la ejecucién que han realizado de las cuentas asignadas, para mantener control de los gastos y
erogaciones.

Preparar informe sobre la relacion porcentual de las recuperaciones por cartera, analizando la
ejecucion del presupuesto y el informe de gestion de recuperaciones de cartera y venta de activos
extraordinarios, para ser enviado a la Gerencia de Operaciones Financieras del BCR.

Dar seguimiento al gasto de reuniones de trabajo, creando un cuadro que recoja los gastos
mensuales e informando cuando sea requerido, para actualizar la disponibilidad de cada
departamento.

Preparar la liquidaciéon del presupuesto, a través de la consulta de informacién en el SIAF, elaborando
punto, presentacion e informe ejecutivo y cuadros para Comité Administrador y remitiendo para
revision y aprobacion, para gestionar aprobacién del Comité Administrador del FOSAFFI y Consejo
Directivo de BCR.

Area clave de
responsabilidad

3. Administracion financiera — Tesoreria

3.1

3.2

3.3

Tramitar bimensualmente los aportes presupuestarios de Banco Central de Reserva, elaborando las
cartas y certificados de aporte respectivos, gestionando las revisiones y autorizaciones
correspondientes, trasladando a BCR y dando seguimiento a los desembolsos y transferencias
mediante consultas, para la obtencion de los recursos para el funcionamiento de la Institucion.

Asignar presupuesto y rubros a los procesos de compra, mediante las verificaciones presupuestarias
generadas en el médulo de contrataciones del SIAF (Sistema de Informacion Administrativo
Financiero), para continuar con los procesos de compra y adquisicion.

Preparar informe de transferencia de fondos, a través del andlisis del presupuesto con partidas
presupuestarias con disponibles que pueden dirigirse hacia otros con necesidades, proponiendo al
Jefe del Depto. Administrativo Financiero y Gerente General, para posterior aprobacion de la
Presidencia del FOSAFFI.
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3.4

3.5

3.6

3.7

Revisar los procesos de pago a proveedores de bienes y servicios, asignando recursos en el sistema,
revisando aspectos fiscales y recalculando valores a pagar, para continuar con la elaboracion de
cheques.

Revisar lotes de pagos electronicos y cheques en banca electrénica, revisando lotes cargados contra
documentacién de respaldo y verificando que los datos de proveedores y valores sean los correctos,
para continuar con el proceso de autorizaciones y pagos de bienes y servicios.

Elaborar informes de reintegro de fondos entre las diferentes cuentas bancarias, obteniendo la
documentacion de respaldo de las transferencias requeridas, como copias de facturas o reportes,
determinando el origen de las operaciones y elaborando memorandum para trasladar a revision y
autorizacion.

Efectuar arqueos de caja chica y caja general por medio de formatos ya establecidos y mediante la
utilizacion de técnicas de arqueo, para cumplimiento de instrumentos normativos y maneras de
cumplir el autocontrol del departamento.

Area clave de
responsabilidad

4. Administraciéon — General

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Validar el estado de cancelado en las facturas de proveedores de bienes y servicios pagadas,
revisando en el SIAF (Sistema de Informaciéon Administrativo Financiero) la liquidacion de las cuentas
por pagar a proveedores cuando las facturas han sido canceladas, para remitir la documentacion
para su correspondiente registro contable.

Apoyar en la revisién del informe diario de caja general, validando los recibos de pago contra las
anotaciones del reporte de caja y entregar a la Secciéon de Control y Seguimiento para respectivo
registro.

Apoyar en la elaboracion de normativa interna relativa a la administracién del riesgo financiero,
elaborando o revisando procedimientos internos y consultando antecedentes, para someter a las
revisiones y autorizaciones respectivas.

Atender requerimientos de entes fiscalizadores internos y externos, proporcionando la informacion
que solicitan, para cumplir con los requerimientos y evitar observaciones.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de
responsabilidad

5. Manejo de informacién — Procesamiento de datos

5.1 Administrar el médulo de Presupuesto del Sistema de Informacion Administrativo Financiero (SIAF),
actualizando informacion de nuevo periodo, cargando el presupuesto, ingresando cambios o
modificando estructuras, realizando consultas, entre otros, para mantener actualizada y disponible la
informacion contenida en el modulo.

5.2 Verificar carga del presupuesto en el SIAF, revisando y comparando los montos por cuentas con los
cargados en el sistema, para solicitar a la Gerencia General aprobacién en el sistema.
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Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
AFPLO1 Conocimiento de técnicas para elaboracion, aprobacion, | Estandar
ejecucion, seguimiento y liquidacién de presupuestos de ingresos
y gastos.
LLFNO1 Conocimientos de legislacién bancaria y tributaria Estandar
MIPDO1 Experiencia en herramientas informéticas Microsoft Office Estandar
GERO02 Redaccién de informes técnicos Estandar
AFCO01 Conocimientos de normas y principios contables, PCGA Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad

1. Todas las Unidades | Proporcionar verificaciones presupuestarias; informar sobre
Administrativas de | los disponibles presupuestarios y rubro de reunién de trabajo;

Fondo. atender consultas sobre el pago de facturas; recepcion de 1
necesidades presupuestarias para el presupuesto anual,
entre otros.

2. Seccion de Control y | Entrega de facturas de apoderados pagadas y reportes de
Seguimiento caja; Atender consultas sobre pagos a compafiias de 1

seguros; solicitud de necesidades presupuestarias.

3. Unidad de | Gestionar y conciliar la Programacion Anual de Adquisiciones
Adquisiciones y|y  Compras (PAAC); proporcionar  verificaciones
Contrataciones presupuestarias u otras gestiones en cuanto a procesos de 1
Institucionales compras.

4. Seccion de | Efectuar revisiones de pagos en banca electrénica, traslado
Contabilidad y | facturas y documentos para contabilizar e informe 1
Finanzas presupuestario por fuente de recursos; coordinar

transferencias entre cuentas bancarias, coordinacién de
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apertura y cierre del SIAF (Sistema de Informacién
Administrativo Financiero).
5. Departamento de | Proporcionar informacion solicitada en informes, atencién a
Auditoria Interna consultas en materia de presupuestos, revision del 5
presupuesto.
6. Gerencia General Proporcionar proyecto de presupuestos y refuerzos;
presentar informes de ejecucion mensual; tramitar firmas a
certificados de aporte, notas de transferencia bancarias, 4
reasignaciones presupuestarias, entre otros; Solicitar
autorizacion para la carga del presupuesto; Proporcionar
verificaciones presupuestarias.
Fuera de la organizacion
Contacto Propésito Frecuencia
1. Banco Central de | Envio de certificado de aporte, informe de la relacion
Reserva de El Salvador | porcentual de las recuperaciones, informe de la ejecucion 4
bimensual; Tramite de transferencias de recursos hacia
bancos del sistema financiero.
2. Oficina de | Envio trimestral de informe gerencial sobre ahorros obtenidos
Fortalecimiento al | por aplicacion de politica de ahorro y austeridad del sector
Control Interno y | publico; asistencia a eventos de capacitacion y reuniones 5
Auditoria periddicas para aclarar directrices.
Responsabilidad econémica
Cédigo Definicion Valor
01 Computadora
Responsabilidad por datos confidenciales
Tipo de informacion
Condiciones fisicas de trabajo
Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
qumatlva de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Jefe Departamento Administrativo

i : 4 horas ; )
Departamento y regulacion aplicable Financiero
. . Jefe de Seccion Informatica y Jefe
SIAF médulos de Presupuesto, Contrataciones 4 horas Departamento Administrativo
y Bancos . .
Financiero
Banca Electrénica 2 horas J(_afe D(_epartamento Administrativo
Financiero
Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable
- Licenciatura en Contaduria Publica,
Especialidad del . . L L .
Licenciatura en Administracion de empresas o Opcional

estudio: :
carreras afines.

1 a 2 afios en puestos similares de igual o inferior
jerarquia.

Experiencia previa: Indispensable

Deseable: Estudios sobre técnicas de elaboracion, ejecucion y liquidacion de

Otros:
presupuestos
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Analista Colaborador de Activos ‘ No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Administracién Financiera 0308

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
MTCT Mantenimiento - Control del Mantenimiento
RBO0O Recuperacion de Bienes y Activos
MI00 Manejo de informacién

Indicadores de desempefio

1. % mantenimientos realizados
2. % indice de satisfaccion al usuario
3. % tiempo de visitas realizadas

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Mantenimiento - Control del Mantenimiento

1.1 Control de salidas de vehiculos propiedad del FOSAFFI, verificando que el usuario complete un
formulario de salida y entrada de vehiculos por misiones de trabajo a realizar y solicitando la
correspondiente autorizacion, para llevar un control de los usuarios y vehiculos de uso y existencias.

1.2 Gestién de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos propiedad del FOSAFFI, llevando un
control de las fechas de los mantenimientos preventivos y especificaciones requeridas, trasladando al
taller en el caso de que sea correctivo, para mantener en buen funcionamiento la flota vehicular del
FOSAFFI.

1.3 Solicitudes de mantenimientos de activos extraordinarios; asi como, cualquier otra compra asignada
al Departamento Administrativo Financiero, ingresando al médulo la solicitud de compra, solicitando
lo requerido por cada compra, adquiriendo los bienes y servicios requeridos en los activos
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extraordinarios o de forma Institucional para posibilitar venta de activos extraordinarios y cubrir
necesidades generales del Fondo.

Visitar y verificar mantenimiento a los activos extraordinarios, solicitando un vehiculo adecuado a las
zonas de visita y desplazando se hasta el lugar y llenando los formatos correspondientes, para
comprobar los que los trabajos contratados se hayan realizado de formar adecuada a lo requerido.

Area clave de
responsabilidad

2. Recuperacién de Bienes y Activos

2.1

2.2

2.3

Realizar visitas a los activos extraordinarios recién adjudicados o por entrega material, solicitando un
vehiculo adecuado a las zonas de visita y desplazandose hasta el lugar, realizando la inspeccién
necesaria y elaboracién de actas respectivas, para identificar las condiciones fisicas de los inmuebles y
determinacion de las necesidades de mantenimiento, vigilancia armada o cuidanderos y su promocion
de venta.

Supervisar las actividades de cuidanderos y vigilancia armada de activos extraordinarios y garantias,
supervisando por medio de llamadas telefénicas o visitas, para verificar cumplimiento de clausulas
contractuales.

Ingresar y descargar los inmuebles adjudicados y vendidos, registrando en el sistema de activos
extraordinarios la informacion tanto del ingreso como la venta de un inmueble, para llevar un inventario
de los activos extraordinarios nuevos y vendidos y cuadrar con registros contables.

Area clave de
responsabilidad

3. Gestiones — Administrativas - Judiciales

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Elaborar informes de primas de seguros de los activos extraordinarios, generando un inventario de
los inmuebles asegurados a cada mes y registrando en una hoja de célculo el ingreso y salidas de
activos extraordinarios para el informe, para reportarlos a la compafia de seguros contratada y que
ésta genere los cobros mensuales.

Fungir como depositario judicial, recibiendo y controlando los embargos de créditos a activos
extraordinario a favor del Fondo, cumplimiento legal en los juzgados donde se gestionan cobros por
la via judicial.

Colaborar en las contrataciones y/o licitaciones que corresponden al Departamento Administrativo
Financiero, solicitando cotizaciones, visitando instalaciones adecuadas al requerimiento, revisando y
proponiendo condiciones técnicas para el requerimiento, entre otros, para oportuna contratacion de
bienes y servicios Institucionales.

Atender a clientes externo a través de llamadas, visitas de personas o llagada a inmuebles, para
solventar las situaciones sobre mantenimientos de activos, pagos de impuestos municipales y de
servicios basicos.

Efectuar y controlar tramites de pagos de servicios basicos y tasas municipales, solicitando los
estados de cuentas de las deudas, realizando los trdmites internos de aprobacién de cancelaciones,
tratando de cumplir con ordenanzas municipales y cubriendo pagos por servicios basicos adeudados
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correspondientes de inmuebles propiedad del
estar solventes y entregar saneado de deudas las ventas de activos extraordinarios que se realizan.

Fondo en diferentes departamentos del pais, para

3.6 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.

Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
RHDOO01 Capacidad resolutiva Estandar
EIOO01 Conocimiento de mantenimiento de inmuebles Estandar
MIPDO1 Manejo Herramientas de Office: Word, Excel, Access, Outlook Estandar
VTGLO3 Habilidades de atencién, tanto directa como telefénica al usuario | Estandar
ADSAO01 Procedimientos administrativos de la institucion Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Propésito Frecuencia
unidad
1. Departamento de | Mantenimiento de activos extraordinarios, 1
Comercializacion y | cancelacion de servicios basicos y tasas municipales
Recuperacion de Activos entre otros.
2. Departamento Juridico Tramites de Depositario Judicial, asi como consultas 2
de juicios, entregas materiales, entre otros.
3. Gerencia General Solicitudes de autorizacion de cancelaciones de 2
servicios basicos, tasas municipales y otros.
4. UACI Tramites de solicitudes de compra, asi como de 3
bienes y servicios.
5. Area contable Consultar cartones contables y consultas de ingresos 3
de gastos de activos extraordinarios.

CODIGO
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Fuera de la organizacién

Contacto Propdsito Frecuencia
1. Alcaldias Municipales del Pais. | Solicitudes de estados de cuenta, asi como 2
negociacion de deudas con altos funcionarios de
estas instituciones para solventar pagos.

2. ANDA Solicitudes de estados de cuenta y solventar 2
inconvenientes de pagos de ejercicios anteriores.
3.CAESS Solicitudes de estados de cuenta, asi como 2

negociacion de deudas con altos funcionarios de
estas instituciones

4. DEL SUR Solicitudes de estados de cuenta, asi como 2
negociacion de deudas con altos funcionarios de
estas instituciones

5. Centros judiciales del Pais | Tramites relacionados a entregas materiales de 4
(Juzgados del Pais) inmuebles o por Depositario Judicial del FOSAFFI.

Responsabilidad economica

Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Cémara Digital y de Video

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Moderado
Riesgos: Moderados

Entrenamiento Duracion Puesto responsable
qumatlva de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Jefe Departamento Administrativo

. . 4 horas ; ;

Departamento y regulacion aplicable Financiero

Jefe de Seccion Informatica y Jefe

Moédulo de Activos Extraordinarios 2 horas . i . .
Departamento Administrativo Financiero

SIAF médulo de Contrataciones 2 horas Jefe de Seccion Infqrmatlc_a y J_efe .
Departamento Administrativo Financiero
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Titulo académico:

Bachiller

Indispensable

Estudiante Universitario (3+)

Deseable

General o comercial

Indispensable

Especialidad del estudio: | Carreras afines a facultad de Ciencias

Econdémicas.

Deseable

. . . De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o
Experiencia previa: . - enp 9
inferior jerarquia

Indispensable

| Otros:

CODIGO
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Asistente del Departamento Administrativo Financiero No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Administracién Financiera 0311

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

[ Servicios subcontratados que supervisa: |

Caédigo Nombre
ADAS Administracion — Asistencia administrativa
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacion y documentacion
MTGL Mantenimiento — General

Indicadores de desempeiio

1.indice de satisfaccion del cliente
2.No. de errores en cheques y pagos emitidos

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Administracién — Asistencia administrativa

1.1 Elaborar cheques y digitar pagos electronicos para proveedores, obligaciones de empleados, entre
otros, ingresandolos en el médulo de Bancos del Sistema de Informacion Administrativa Financiera
(SIAF) y en la banca electronica y gestionando las firmas y autorizaciones correspondientes, para
efectuar los pagos oportunamente.

1.2 Elaborar mensualmente requisicion de papeleria y (tiles, recolectando los requerimientos de cada
seccion y area del departamento para consolidarse y enviarse al encargado de proveeduria para su
despacho y posteriormente distribuyendo los materiales, para suplir al personal del departamento de
los materiales necesarios para el desempefio de sus labores.

1.3 Apoyar en la atencion de entes fiscalizadores internos y externos, llevando el control de la
informacién solicitada y proporcionando, para cumplir con los requerimientos y agilizar las
evaluaciones.
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

Elaborar requerimientos de contratacion de bienes y servicios del depto. o institucionales, ingresando
los procesos de libre gestibn en el modulo de contrataciones del Sistema de Informacion
Administrativo Financiero (SIAF) y tramitando las autorizaciones respectivas para ser trasladados a la
UACI, con el fin de asegurar las contrataciones y adquisiciones requeridas.

Controlar las compras totales de vales de combustible para uso en vehiculos del FOSAFFI,
entregando al Area de Recepcion cuando sea requerido y registrando un control mensual que es
entregado a la Seccién de Contabilidad y Finanzas, para el registro contable de la amortizacion de
vales utilizados.

Elaborar cartas de retencién de renta por pago de honorarios, segun detalle proporcionado por la
Seccion de Contabilidad y Finanzas, para ser entregadas a los proveedores.

Elaborar registros de firmas de funcionarios autorizados en el FOSAFFI, por cambios, retiros e
incorporaciones de funcionarios, para enviarse las instituciones financieras con que posee cuentas el
FOSAFFI.

Elaborar reporte mensual de permisos del personal del departamento, consolidando los permisos
entregados por los empleados de las secciones y areas del DAF, para remitirse a la Seccion de
Recursos Humanos.

Controlar las fianzas en custodia del departamento, elaborando cuadro control de fianzas custodiadas
y revisando mensualmente las fechas de vencimiento, para ser entregadas a la UACI al momento de
vencimiento o para efectos de prérroga.

Elaborar memorandums, notas de remisién, informes, estadisticas de uso de fotocopiadora u
documentos, de acuerdo a los requerimientos de informacién, para que sean utilizados para la toma
de decisiones.

Controlar el suministro de agua embotellada en el FOSAFFI, cotejando con las facturas, para efectuar
el pago mensual por consumo.

Controlar contratos de arrendamiento y promesa de venta recibidos del departamento de
Comercializacién y Recuperacion de Activos y departamento Juridico, elaborando un cuadro control,
para ser trasladados al &rea del archivo institucional para custodia.

Apoyar a la jefatura del departamento y al personal del FOSAFFI en las actividades secretariales que
sean asignadas, atendiendo los requerimientos efectuados segun sea el caso, para contribuir con el
buen desarrollo de las funciones de las diferentes areas del FOSAFFI.

Control y elaboracién de los recibos de pago quincenal de los cuidanderos contratados por el Fondo
para custodia de activos extraordinarios y garantias, a través de su emision para respaldar los pagos
efectuados.

Area clave de
responsabilidad

2. Manejo de informacion — Almacenaje de informaciéon y documentacion

2.1

Archivar y escanear los documentos relacionados con la gestion del departamento, generados y
recibidos, recolectandolos, digitalizandolos para ser incorporados al archivo digital (Docushare) y
resguardandolos fisicamente, para tener la informacion ordenada y disponible para consultas.
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2.2 Enviar al archivo institucional expedientes de venta de activos, gestionando el traslado, para que
sean resguardados adecuadamente.

Area clave de
responsabilidad

3. Mantenimiento — General

3.1 Coordinar el mantenimiento de servicios de las oficinas del FOSAFFI, en cuanto a fotocopiadoras,
aires acondicionados, dispensadores de agua embotellada, desinfeccién de techos y sistema de
aromatizacién de bafios, contactando con las empresas que suplen los servicios, para mantener el
buen funcionamiento y ambiente agradable en el FOSAFFI.

3.2 Apoyar en la reparacion de teléfonos de las diferentes areas del FOSAFFI, atendiendo los
requerimientos de los usuarios por fallas en sistema de telefonia o aparatos, para asegurar el buen
funcionamiento de las comunicaciones.

3.3 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.

Nivel de dominio

Cédigo Competencias técnicas requeridas
GEROO02 Conocimientos en redaccion y digitacién de textos Estandar
MIALO1 Manejo de correspondencia y archivo de documentos Estandar
MIPDO06 Manejo Herramientas de Microsoft Office Estandar
VTGLO3 Habilidades de atencidn, tanto directa como telefénica al usuario Estandar
ADASO01 Manejo de herramientas de trabajo: Fax, fotocopiadora, impresora etc. | Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. UACI Tramites de solicitud de libres gestiones y cotizaciones en 3
procesos de adquisicion de bienes o contratacién de
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.
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Servicios.
Departamento Juridico Recepcién y consulta de facturas para tramite de pagos, 3
recepcién de contratos de arrendamiento y expedientes.
Departamento de | Coordinacién para las subastas publicas no judiciales y
Comercializacion y | recepcién de facturas para tramite de pagos y contratos de 3
Recuperacion de Activos | arrendamiento.
Gerencia General Tramites de aprobacién de visto bueno en facturas, firmas
y autorizaciones de pagos, coordinacién de envio de cartas 3
, etc.
Departamentos del | Atencion de requerimientos relacionados al mantenimiento
FOSAFFI de las oficinas del FOSAFFI. 2
Fuera de la organizacion
Contacto Propdésito Frecuencia
Ricoh El Salvador, S.A. y | Solicitar apoyo de reparacion o mantenimiento de las 4
Printer de El Salvador, | fotocopiadora y toners.
S.A.
Industrias la Constancia, | Solicitar apoyo en mantenimiento, limpieza o reparacion 4
S.A de los dispensadores de agua purificada.
Proyectos electro frios, | Solicitar apoyo en mantenimiento, limpieza o reparacién 4
S.A de aires acondicionados del FOSAFFI.
Fumisal de El Salvador, | Solicitar fumigacién y limpieza de techos de las oficinas 5
S.A. del FOSAFFI.
Responsabilidad econémica
Caédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Multifuncional

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Tramites relacionados con cuentas de ahorro, corriente y depésitos a plazo del FOSAFFI.

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno

E

ntrenamiento Duracién

Puesto responsable

Normativa de Recursos Humanos y Ley de
Etica Gubernamental

5 horas

Jefe de Seccién de Recursos Humanos

Filosofia Estratégica 2 horas

Jefe de Seccion Control y Seguimiento

Induccién sobre funcionamiento del

Jefe Departamento Administrativo

i : 4 horas ; )
Departamento y regulacion aplicable Financiero
SIAF médulos ,de Bancos y Contrgtamone_s, Jefe de Seccién Informética y Jefe
Docushare, médulo de proveeduria, Mantis y 4 horas - 4 . .
. p Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Telefonia.
Banca Electrénica 2 horas Jefe Departamento Administrativo

Financiero

Titulo académic

o: Bachiller

Indispensable

Especialidad de

Secretariado Ejecutivo Comercial

Indispensable

St Secretariado Ejecutivo Bilingue

Deseable

Experiencia previa:

inferior jerarquia

De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o

Indispensable

| Otros: |
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No. De Plaza:

Ubicacion organizativa: Administracion Financiera 0315
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
AFGL Administraciéon Financiera — General
ADAS Administracion - Asistencia Administrativa

Indicadores de desempefio

1.% indice de satisfaccion al usuario
2.% de conciliaciones correctas

Funciones especificas

Area clave de

L 1. Administracion Financiera — General
responsabilidad

1.1 Recibir pagos de préstamos, vallos, arrendamientos simples y con promesa de venta, digitando y
emitiendo el recibo, factura o crédito fiscal contra el pago, para captar fondos y remesas de los
mismos y el control de origen de los fondos.

1.2 Recibir fondos por ventas de inmuebles, emitiendo recibo contra el pago correspondiente de primas,
complementos, garantias por mantenimiento de oferta, entre otros, para concretar ventas de activos
extraordinarios y facultar suscribir contrato.

1.3 Recibir pagos por tramites administrativos, derechos de registro, costas procesales y por la via
judicial, emitiendo el recibo y recibiendo los fondos, para iniciar los tramites de compra venta y
cancelacioén de la hipoteca, registro y control de los pagos recibidos.
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1.4 Digitar pagos de préstamos, ingresando los datos en diferentes sistemas de SIG200, activo
extraordinario y SIAF, para ingreso de registros y generacién de controles en dichos sistemas.

1.5 Reservar cheques, realizandolo via telefonica o reserva en linea, para obtener seguridad que existen
fondos y emisién del recibo correspondiente.

1.6 Emitir Quedan a proveedores de bienes o servicios del FOSAFFI, elaborando dicho documento
contra factura o recibo, para iniciar el proceso de pago respectivo al proveedor.

1.7 Elaborar facturas para la provisién de arrendamientos simples al final de cada mes, emitiendo las
facturas en concepto de arrendamiento, para en apoyo al departamento DECOREA gestion de cobro
correspondiente.

1.8 Preparar y enviar remesas de fondos captados durante el dia, clasificando los fondos por las
diferentes carteras y aportes administrados, para resguardo de las disponibilidades y posterior
gestiéon de reintegro de aportes o pagado de pagarés efectuado por el Fondo al BCR que realiza el
DAF.

Area clave de

. 2 Administracion - Asistencia Administrativa
responsabilidad

2.1 Elaborar actas parciales de bienes, servicios y obras, emitiendo el acta parcial con los datos del
proveedor y solicitando las respectivas firmas, para cumplir con lo establecido en la LACAP vy agilizar
el pago del bien o servicio recibido.

2.2 Elaborar informes de caja, acotejando todos los pagos recibidos y elaborando la conciliacion final,
para mantener un control de cierre de caja diario.

2.3 Apoyar en las labores administrativas, cubriendo el puesto de Encargada de Recepcién, cuando ésta
se encuentre ausente, éste tipo de labores implica desempefiar las propias del puesto y las de
recepcion, para evitar las demoras en la gestion y controles que realizan.

2.4 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.
[ Perfil de competencias tecnicas ]
Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIPD17 Dominio del Sistema Informético de préstamos y activos Estandar
AFCO01 Agilidad para manipular y contar el efectivo Estandar
AFCO01 Dominio de todas las operaciones de caja Estandar
MIPDO6 Manejo Herramientas de Microsoft Office Estandar
VTGLO3 Habilidades de atencidn, tanto directa como telefénica al usuario | Estdndar
ADASO01 Manejo de herramientas de trabajo: Fax, Fotocopiadora, Estandar
impresora_etc.
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.
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Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. Seccién de Presupuestos Revision de cuadraturas de caja. 1
2. Contabilidad Revision de remesas a B.C.R. 1
3. DECOREA Consultas sobre clientes con arrendamientos y 1
préstamos.
4. UACI Relacién con documentacion de libres gestiones. 1
5. Departamento Juridico Consulta de clientes en via judicial. 3

Fuera de la organizacion

Contacto Propésito Frecuencia
1. Instituciones Financieras Reserva de cheques o consulta de saldos. 1
2. Clientes Coordinar el cobro a domicilio de los pagos que 4
realizan en las oficinas del Fondo.

Responsabilidad econémica

Caédigo Definicién Valor
01 Computadora
02 Impresora
03 Detector de billetes falsos
04 Efectivo
05 Caja Fuerte

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Departamento 4 horas Jefe Departamento Administrativo
y regulacion aplicable Financiero
SIG 2000 moédulo de préstamos y activos Jefe de Seccion Infqrmaﬂc_a y Jefe
o 3 horas Departamento Administrativo
extraordinarios . ;
Financiero
Jefe de Seccion Informatica y Jefe
SIAF médulo de Bancos 2 horas Departamento Administrativo
Financiero
Titulo académico: Bachiller Indispensable
Especialidad del estudio: | Secretarial, General o Comercial Opcional
Experiencia previa: _De 1 a_2 afios en puestos similares de igual o Opcional
inferior jerarquia
| Otros: | Curso basico de Cajero Bancario (Deseable)
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. . .
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Recepcionista No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Administracién Financiera 0314
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
ADAS Administracion - Asistencia Administrativa
AFTS Administraciéon Financiera — Tesoreria

Indicadores de desempefio

1. % de correspondencia tramitada
2. % indice de satisfaccion al usuario
3. % Documentos procesados

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1.Administracién - Asistencia Administrativa

1.1 Atender llamadas internas y externas del conmutador de la Institucion, trasladando las llamadas
segun la gestion que se requiera; asi como, ubicar a los clientes, orientando hacia las unidades
respectivas y dar un servicio personalizado si lo requieren, para apoyar las diversas gestiones que
realiza el personal del Fondo a través de los equipos telefénicos.

1.2 Apoyar en las labores administrativas, cubriendo el puesto de Cajera o Asistente, cuando se
encuentren ausentes, éste tipo de labores implican las propias del puesto que desempefien
combinadas con las de recepcidn, para desarrollar las actividades requeridas y evitar las demoras en
la gestion que a diario se realiza en las unidades.

1.3 Coordinar el despacho de la correspondencia, asignando un numero correlativo a toda la
correspondencia de salida y coordinando la ruta con el motorista, para la entrega de forma oportuna
en las diferentes instituciones publicas y privadas.
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1.4 Registrar y controlar la correspondencia externa, de entrada y salida institucional, registrando los
datos en el sistema de control MANTIS, asignando un ndmero correlativo, realizando una breve
descripcion del asunto, posteriormente escaneando, almacenando electrénicamente en el sistema
Docushare y entregado el documento fisicamente a quien se ha asignado, para llevar un control y
ubicacion de manera inmediata de toda la correspondencia.

1.5 Control, entrega y custodia de vales de combustible, entregando a los empleados que hacen uso de
vehiculos institucionales para realizacién de misiones de trabajo, registrando éstos en el libro de
control por vehiculo con sus respectivas especificaciones, reportando mensualmente a contabilidad
de los vales utilizados y de la existencia, para brindar apoyo a las misiones que realizan los
empleados del Fondo.

1.6 Controlar, entregar y custodiar cheques emitidos, registrando los cheques en los libros de control por
cuenta corriente, llenando todos los atributos requeridos, entregando al beneficiario o proveedor,
solicitando informacion adicional al propietario del cheque, para pagar los bienes y servicios
adquiridos.

1.7 Recibir ofertas para subastas publicas no judiciales de inmuebles, verificando que la direccion que
identifica el sobre de la oferta esté de acuerdo a la publicacién, llenando la ficha de datos del
ofertante, registrando por orden de llegada a los ofertantes en una hoja de célculo y enviando el
listado a los empleados que intervendran en la subasta, para apoyar la gestion de venta de
inmuebles.

1.8 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Area clave de

. 2. Administracion Financiera — Tesoreria
responsabilidad

2.1 Manejo y control de la caja chica, efectuando los pagos a las unidades sobre los gastos menores
realizados, seguin lo enmarcado en el plan anual de compras, requerido por medio de un vale
provisional y posteriormente presentando un comprobante que ampare la compra, la documentacion
debera contener las autorizaciones respectivas, introduciendo todos los datos en el sistema
administrativo financiero, luego solicitando la liquidacion, para cubrir los gastos de menor cuantia no
previstos o urgentes.

Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
VTGLO3 Habilidades de atencidn, tanto directa como telefonica al usuario | Estdndar
GEPEO1 Orientacién al cliente interno y externo Estandar
GEID01 Habilidad para hablar en inglés a nivel medio. Estandar
ADASO01 Manejar y operar todos aquellos instrumentos, equipos y Estandar
herramientas especificas de su puesto
ADAS01 Operar sistemas de comunicacion (celular, fax, mail, etc.). Estandar
MIPDO1 Manejo Herramientas de Office Estandar
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.
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Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Frecuencia

escaneo de 1
llamadas

Propésito
Recepcion, registro y
correspondencia, atencion  de
telefonicas, atencién al cliente, etc.

Nombre del puesto y de la unidad

1. Gerencia General, Departamentos:
Juridico, Administrativo Financiero,
DECOREA, DAI, Informatica, RRHH,
Contabilidad y Finanzas, Control y
Seguimiento, etc.

2. Gerencia General, Departamentos:
Juridico, Administrativo Financiero,
DECOREA, DAI, Informatica, RRHH,
Contabilidad y Finanzas, Control y
Seguimiento, etc.

3. Gerencia General, Departamentos:
Juridico, Administrativo Financiero,
DECOREA, DAI, Informatica, RRHH,
Contabilidad y Finanzas, Control y
Seguimiento, etc.

4. Gerencia General,
Administrativo
Contabilidad y Finanzas.

5. Gerencia General, DECOREA,
Administrativo Financiero, Juridico,
Auditoria Interna.

Cancelacion de gastos efectuados por medio 1
de caja chica, entregando vales para gastos.

Entrega y registro de vales de combustible a 2
usuarios de vehiculos.

Departamentos: | Liquidaciones de caja chica. 4

Financiero-

Presentacion de ofertas para subastas de 5
inmuebles.

Fuera de la organizacion

Propdsito Frecuencia
Notificaciones de pagos por medio de cheque. 2

Contacto

1. Proveedores, valuadores,
apoderados externos.

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015
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Recursos Humanos
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Responsabilidad econémica

Cédigo Definicion Valor
01 Computadora
02 Impresora
03 Scanner
04 Marcador de Correspondencia
05 Caja Chica
06 Efectivo

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacidn

e Correspondencia.
o Ofertas para subastas.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno

Entrenamiento Duracién Puesto responsable

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccioén de Recursos Humanos

Gubernamental

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccidén Control y Seguimiento

Induccién sobre funcionamiento del Departamento 4 horas Jefe Departamento Administrativo

y regulacion aplicable Financiero
Jefe de Seccion Informatica y Jefe

Mantis, Docushare, SIAF modulo Caja Chica 4 horas Departamento Administrativo
Financiero

Instructivo de Caja Chica 2 horas J_efe Departamento Administrativo
Financiero

Titulo académico: Bachiller Indispensable

Especialidad del estudio: | Secretarial, General o Comercial Indispensable

Experiencia previa: _De 1 a? afios en puestos similares de igual o inferior Indispensable

jerarquia
| Otros: |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Ordenanza No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Administracién Financiera 0316
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
ADSA Servicios Administrativos

Indicadores de desempefio

1.Indice de satisfaccién del cliente

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Servicios Administrativos

1.1 Entregar correspondencia, visitando cada uno de los destinatarios, entregando la documentacion y
gestionando firmas que hagan constar la recepcion, para apoyar las diferentes gestiones externas
que realizan las dependencias de FOSAFFI.

1.2 Tramitar certificacién de cheques emitidos para pagos, retirandolos de la recepcién de FOSAFFI,
realizando el tramite en la instituciéon financiera segin corresponda y retirando las facturas por el
cobro de comisiones por el servicio, para que los cheques estén disponibles para los pagos que
deberan efectuarse.

1.3 Actualizar libretas de cuentas de ahorro que el FOSAFFI posee con las instituciones financieras
nacionales, visitando cada institucion con las libretas bancarias para obtener los saldos actualizados
y detalle de movimientos.

1.4 Hacer efectivo cheques de caja chica y subsidio de alimentacion, retirandolos de la recepcién de
FOSAFFI, efectuando el cambio en la entidad bancaria correspondiente y entregando el dinero a la
responsable de recepcidn, para mantener la disponibilidad de fondos en la caja chica y entregar el
subsidio a los empleados.
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1.5 Tramitar estados de cuenta y pago de impuestos en Alcaldias y empresas que prestan servicio de
agua potable y energia eléctrica a nivel nacional, visitando cada institucion, gestionando la obtencion
de los estados de cuenta que serviran como insumo para la emision de los cheques correspondientes
y posteriormente efectuar el pago de los impuestos o servicios, para mantenerlos actualizados y
efectuar las ventas de activos extraordinarios solventes de impuestos municipales y deudas de
servicios basicos.

1.6 Tramitar quedan y cobros por arrendamiento de activos extraordinarios, entregando la factura al
arrendatario, tramitando el quedan en el tiempo establecido, retirando el cheque por el pago del
servicio para entregarlo a caja del FOSAFFI y obtener los fondos por arrendamiento de activos
extraordinarios propiedad del Fondo.

1.7 Pagar declaraciones de IVA, pago a cuenta y obligaciones de los empleados que son descontadas en
planilla, retirando los cheques, cartas y declaraciones en recepcion del FOSAFFI y efectuando los
pagos en cada una de las instituciones financieras segun corresponda, efectuandolos dentro de los
tiempos establecidos por cada institucién para evitar inconvenientes y cobro de moras.

1.8 Comprar refrigerios para reuniones de Comité Administrador y Comité de Auditoria, retirando con la
asistente de Gerencia General el detalle del pedido y efectivo para el pago, visitando los restaurantes
donde se haya solicitado el servicio para recogerlo y tramitar la factura correspondiente,
posteriormente entregar los alimentos en el lugar donde se lleve a cabo la reunion, para asegurar la
atencién a los directores del FOSAFFI.

1.9 Apoyar internamente en las oficinas del Fondo en sacar fotocopias, escanear documentos, atencion
de reuniones, entrega interna de documentos, retiro de papeleria y Utiles, etc. atendiendo solicitudes
de secretarios y personal del Fondo, para que se realicen de forma oportuna las gestiones
Institucionales.

1.10 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.
[ Perfil de competencias tecnicas ]
Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
GEPEO1 Orientacién al usuario interno y externo Estandar
LGTEO2 Operacién de equipo automotor Estandar
CGPGO05 Adecuada utilizacion de los recursos disponibles Estandar
GEROO1 Comunicacidn oral y escrita Estandar
LGTEO2 Conocimiento de nomenclatura de la ciudad Esténdar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Actitud Positiva Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Identificacion y Compromiso Importante POP
Orientacion al Cliente Importante
Habilidad para Comunicarse Importante
CODIGO Aprobado: Sesion de C_omité Administrador No. Responsable: L.
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| Trabajo en Equipo | Importante |

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Proposito Frecuencia
unidad
1. Gerencia General Entrega de carta de convocatoria y compra de 3
refrigerio para reuniones del Comité Administrador.
2. Area de Seguimiento y | Gestion de retiro de pagos y recibos en institucion 3
Control financiera.
3. DECOREA (Departamento | Entrega de cartas al Correo Nacional para los 3

de Comercializacion y | diferentes inmuebles arrendados.
Recuperacion de Activos)

4. Departamento Juridico Entrega de correspondencia para los apoderados 4
externos de la institucion.
5. DAF (Departamento | Sacar copias y escaneo de documentos y tramite de 3
Administrativo Financiero) los mismos.

Fuera de la organizacion

Contacto Propdsito Frecuencia

1. Alcaldias del pais e | Tramites de estados de cuenta y pago de impuestos y 1
instituciones de  agua | servicios
potable y energia eléctrica

2. Banco Central de Reserva | Entrega de correspondencia a los diferentes 1
departamentos y directores de la institucion
3. Instituciones Financieras Entrega de correspondencia, certificacion y cambio de 1

cheques, pago de planilla de obligaciones de los
empleados, etc.

4. Instituciones de gobierno y | Tramites de quedan y retiro de cheques 4
empresa privada

Responsabilidad econémica

Cdédigo Definicién Valor
01 Vehiculo liviano
02 Efectivo
03 Teléfono celular
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Recuperacion y Administracién de Activos

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

¢ Correspondencia dirigida a Presidencia de la Republica y otras Instituciones de gobierno, cartas para
pago de obligaciones de los empleados, actas, escrituras o puntos de Consejo, entre otros.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Adversidad moderada
Esfuerzo fisico: Leve
Riesgos: Moderados

Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccidn de Recursos
5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica Jefe de Seccion Control y
2 horas S
Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Departamento 4 horas Jefe Departamento Administrativo
Financiero
Procedimientos Internos Jefe Departamento Administrativo
4 horas ) ;
Financiero

Titulo académico:

Bachiller

Indispensable

Especialidad del estudio:

General o comercial

Indispensable

Experiencia previa:

De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o

inferior jerarquia.

Indispensable

Deseable:

Poseer licencia de conducir vehiculo y motocicleta,

QUL Conocimientos de nomenclatura del &rea metropolitana de San Salvador,
Conocimientos bésicos de electricidad, fontaneria, pintura y albaileria.
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Ordenanza No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Administracién Financiera 0317
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero.

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Caédigo Nombre
ADSA Servicios administrativos

Indicadores de desempefio

1. indice de satisfaccion del cliente
2. #. de visitas a inmuebles realizadas
3. # de gestiones realizadas

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Servicios administrativos

1.1  Mostrar inmuebles disponibles para la venta a clientes interesados, atendiendo requerimientos del
Jefe del Departamento de Comercializacién y Recuperacion de Activos (DECOREA) y acompafiando
a los clientes a la ubicacion solicitada, mostrando su estado y caracteristicas, potencialidades, etc.
para promover la venta de los inmuebles.

1.2 Apoyar en el requerimiento de documentacién con los clientes interesados en adquirir inmuebles de
interés social, explicando a los interesados la documentacién necesaria para el tramite, coordinando
la entrega de la misma, revisandola e ingresando las gestiones al reporte de actividades, para
colaborar en la funcion de comercializacion de inmuebles.

1.3 Apoyar al Especialista en Valuos, acompafiando y colaborando en la realizacion de mediciones de
inmuebles, para contar con la informacién necesaria para la elaboracion de vallos.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Responsable: Pagina 262 de 322

Recursos Humanos




ROOR &y

%,
£

WCADES
%0 yona®

Manual de Organizacién y Funciones FOSAFFI

eraciony Administracion de Activos

N
&
&
3
%

Gobierno de la
Republica de El Salvador

1.4 Realizar visitas de campo, tomando fotografias de activos extraordinarios, a utilizarse en
presentaciones para Comité Administrador, para verificar las condiciones de los inmuebles.

1.5 Tramitar estados de cuenta y pago de impuestos y servicios en alcaldias y empresas que prestan
servicio de agua potable y energia eléctrica, visitando cada institucién, gestionando la obtencién de
los estados de cuenta y posteriormente efectuando los pagos de impuestos o servicios, y tramitando
en las alcaldias inscripciones de inmuebles a nombre de la Institucién, para mantener los activos
extraordinarios libres de mora y evitar inconvenientes en la gestion de activos extraordinarios del
Fondo.

1.6 Entregar correspondencia y tramitar certificaciones de cheques, visitando cada uno de los
destinatarios de la correspondencia o instituciones financieras, entregando la documentacion vy
gestionando firmas que hagan constar la recepcién o tramitando las certificaciones y retirando las
facturas por cobro de comision por el servicio, segin corresponda, para apoyar las funciones de las
unidades del FOSAFFI.

1.7 Velar por el orden y limpieza de las oficinas del FOSAFFI, colaborando en la limpieza de mobiliario,
apoyando en el mantenimiento de las instalaciones a través de cambios menores de luminarias,
cielos falsos, entre otros, e incluyendo la colocacién de agua embotellada en los dispensadores, para
mantener las areas de trabajo limpias y un ambiente agradable.

1.8 Apoyar en la atencién a reuniones de trabajo o capacitaciones internas, sirviendo agua y café, y
refrigerios para los casos que aplique, para los asistentes, para dar una buena atencién al personal
que participa.

1.9 Colaborar con asistentes de los Departamentos de Comercializacién y Recuperacion de Activos y
Administrativo Financiero, realizando diversas actividades segin sean encomendadas, incluyendo el
escaneo de documentacion para archivo o tramites, la entrega de permisos de parqueo, entre otras,
para contribuir con el buen desarrollo del trabajo de los departamentos.

1.10 Apoyar al Archivo Institucional, en el ordenamiento, reubicacion y rotulacion de archivos, expedientes
y cajas, y trasladando expedientes requeridos por las unidades del FOSAFFI, para dar mantener el
orden del archivo y dar un buen servicio a los clientes internos.

1.11 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
GEPEO1 Orientacion al usuario interno y externo Estandar
ADASO01 Operacioén de equipo de oficina Estandar
CGPGO05 Adecuada utilizacion de los recursos disponibles Estandar
GEROO01 Comunicacién oral y escrita Esténdar
VTGLO3 Habilidades en atencién, tanto directa como telefénica al usuario Esténdar
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Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Actitud Positiva Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Identificacién y Compromiso Importante
- — - POP
Orientacion al Cliente Importante
Habilidad para Comunicarse Importante
Trabajo en Equipo Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. Gerencia General Apoyo administrativo. 3
2. Todas las wunidades del | Atencién de reuniones y capacitaciones y colaboracion
FOSAFFI en la limpieza y orden de las instalaciones. 1

Fuera de la organizacion

Contacto Propdsito Frecuencia
1. Alcaldias 'y empresas | Tramitar estados de cuenta, pagos e inscripciones de
distribuidoras de energia | inmuebles. 2
eléctrica y agua potable
2. Instituciones financieras Certificaciones de cheques. 3

Responsabilidad econémica

Caédigo Definicién Valor
01 Cémara fotografica

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Ninguna
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Adversidad moderada
Esfuerzo fisico: Leve
Riesgos: Moderados
Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento del Jefe Departamento Administrativo
S, : 4 horas ; )

Departamento y regulacion aplicable Financiero

- . Jefe Departamento Administrativo
Procedimientos internos 4 horas Financiero y Jefe DECOREA
Titulo académico: Bachiller Indispensable
Especialidad del estudio: General o comercial Opcional

1 a 2 afios en puestos similares de igual 0

; - . Indispensable
inferior jerarquia

Experiencia previa:

Deseable:
Poseer licencia de conducir vehiculo y motocicleta,

Sl Conocimientos de nomenclatura del &rea metropolitana de San Salvador,
Conocimientos bésicos de electricidad, fontaneria, pintura y albafileria.
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5.3.7.1-SECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

a).-OBJETIVO

Realizar las operaciones financieras, presupuestarias y patrimoniales del Fondo, utilizando normativas y
técnicas de registro y control para facilitar el conocimiento oportuno de la situacién financiera de la

Institucién.

b).-FUNCIONES BASICAS

= Elaborar el Presupuesto Institucional y Especiales por administracion de cartera
= Contabilizar y Registrar las operaciones financieras del Fondo

= Realizar Proyecciones financieras

= Efectuar el Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria

=  Presentar la situacion financiera del Fondo, mediante los estados financieros basicos.

c).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto Cdbdigo del Puesto
Jefe de Seccidén de Contabilidad y Finanzas 0302
Analista Colaborador Contable 0309
0310
Colaboradora Administrativa 0312
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Jefe de Seccion de

Contabilidad y

|
Analista
laboradk

Colaborador

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Jefe de Seccion de Contabilidad y Finanzas No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Contabilidad y Finanzas 0302

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

Analista Colaborador Contable
Colaboradora Administrativa

Servicios subcontratados que N/A
supervisa:

Cédigo Nombre
CGO00 Contaduria General
AFGL Administracion Financiera - General
AFCO Administracion Financiera - Contabilidad

Indicadores de desempefio

% Indice de satisfaccion a usuarios

% de Aceptacion de Cuentas

% de certificaciones emitidas.

% De entrega de Estados Financieros.

PR

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Contaduria General

1.1  Asumir responsabilidad como Contador General del Fondo, firmando documentos que legalmente
requieran la firma de un Contador General, para poder habilitar la firma a los Estados Financieros.

1.2 Actualizar el valor contable de las inversiones financieras en acciones, solicitando al Banco
Hipotecario de El Salvador S.A. y a la Sociedad Basicas S.A. de C.V. los informes por escrito del
valor contable de las acciones al cierre del ejercicio contable, esta informacion se comparara con los
saldos en contabilidad y se determinara el ajuste que se registrard, a la vez de verificar que el nimero
de acciones coincida con la tenencia de acciones que son de propiedad del Fondo para mantener
actualizado el valor de las inversiones financieras en acciones para la toma de decisiones.
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Atender consultas financieras solicitadas por las diferentes unidades del Fondo emitiendo informes
especificos dependiendo del tipo de consulta para que los informes presentados sean utilizados
como respaldo por el solicitante.

Elaborar certificaciones de saldos y variabilidad de tasas de interés, obteniendo la informacién de la
escritura publica de mutuo hipotecario, el estado de cuenta del crédito, identificado tasa de interés
que se le aplicé al crédito, haciendo constar en primer lugar que FOSAFFI es el propietario del
crédito, plasmando la fecha, hora notariada, monto otorgado, tasa de interés contractual, tasa de
intereses moratorios y plazo; mientras que la segunda parte del documento constara del saldo actual
de capital, la descripcién de las fechas y tasas intereses que fluctuaron en el tiempo y que han sido
aplicadas al crédito para la certificacion de saldos, variabilidad de tasas de interés y poder iniciar
juicios mercantiles en contra de los deudores con mora.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracion Financiera - General

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Autorizar partidas contables ingresadas en el Modulo de Contabilidad del Sistema de Informacién
Financiera, verificando los cddigos de las cuentas contables, analizando la documentacién de soporte
de la partida, verificando que la informacién sea correcta, suficiente, competente y que las cifras de
las partidas coincidan con los documentos justificativos para obtener un registro de todas las
operaciones, mantener informacion confiable y estados financieros fiables.

Revisar y autorizar las conciliaciones bancarias y no bancarias, comparando los saldos contables con
los auxiliares, resolviendo discrepancias, gestionando la documentacion necesaria para desvanecer
diferencias para obtener un mejor control interno, determinacion y contabilizacion de todas las
operaciones que han sido afectadas en los diferentes modulos.

Revisar cheques 0 pagos electrénicos ingresados en la institucién financiera, verificando la aplicacion
de la retencién de impuesto sobre la renta, los valores ingresados por planillas de salarios y
vacaciones, aguinaldos, bonificaciones, y cualquier otra cuenta ingresada en el sistema para
asegurar que los pagos sean correctamente aplicados.

Revisar, firmar y presentar las declaraciones anuales para la renta y municipales, asi como el
formulario F-910 Renta, verificando que los impuestos determinados estén correctos conforme a los
estados financieros auditados; en el caso de la declaraciéon para la Alcaldia Municipal de San
Salvador, mediante el listado de los inmuebles propiedad del Fondo y clasificacién por municipio,
para dar cumplimiento a las obligaciones tributarias del FOSAFFI.

Revisar los gastos de activos extraordinarios en el médulo de activos, verificando los ingresos en la
base de datos para que el Departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos prepare
informes sobre el nivel de gastos 0 que se consideren para propuestas de comercializacion a la vez
de mantener actualizada la base de datos para insumo de informes de DECOREA y de la Gerencia
General.

Area clave de
responsabilidad

3. Administracién Financiera - Contabilidad

3.1

Elaborar y presentar en un resumen ejecutivo los Estados Financieros, generando la informacién del
sistema contable y de los cuadros de la seccién de Contabilidad y Finanzas, elaborando un informes
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de los Estados Financieros del mes, detallando las principales operaciones que afectaron las cifras
para mantener mensualmente informado al Comité Administrador y Comité de Auditoria y de forma
trimestral al Consejo Directivo de Banco Central de Reserva.

3.2 Controlar las disponibilidades de efectivo y cuantificar los reintegros de aportes al Banco Central de
Reserva, analizando el control, clasificacion y las operaciones de reintegro, ademas de determinar si
es necesario realizar traslado o transferencias de fondos a otras cuentas bancarias para cubrir
compromisos para determinar montos que se reintegraran al Banco Central de Reserva,
identificando el aporte que se amortizara o el pagaré (segun la cartera de préstamos que lo originé), y
controlar las necesidades de reclasificacién o traslado de fondos para cubrir los compromisos
presupuestarios y con los proveedores.

3.3 Dar mantenimiento al Catalogo de Cuentas y al Manual de Aplicacién de Cuentas, agregando las
nuevas cuentas y en los casos que sea técnicamente viable, incorporar los cambios en el manual de
aplicacion de cuentas, segun la estructura autorizada por el Comité Administrador y la
Superintendencia del Sistema Financiero. Para mantener actualizado el sistema contable ayudando a
mejorar los controles y la aplicabilidad de las normas y principios.

3.4 Revisar y proponer mejoras a las politicas contables del Fondo, revisando las politicas contables a fin
que sean consistentes con la normativa aplicable al FOSAFFI para mantener actualizadas las
politicas contables del Fondo.

3.5 Elaborar las proyecciones financieras del Fondo, utilizando las proyecciones de recuperacion de
cartera de préstamos elaborados por el DECOREA y Departamento Juridico, entre otros, para
obtener un parametro sobre las cifras de los Estados Financieros futuros y los resultados de
operacion de la institucién con el fin de presentarlos a la administracion para la toma de decisiones.

3.6 Ingresar en el médulo de activo fijo los bienes inmuebles adquiridos, actualizando la base de datos
con toda la informacién requerida del médulo de activo fijo con los parametros de: tipo de bien, color,
serie, modelo, donde esta ubicado, etc., asi también generando mensualmente la depreciacion de
bienes inmuebles, y conciliando al final de mes se los saldos del sistema con los saldos contables
para mantener actualizada la informacién de la base de datos y tener control del activo fijo propiedad
de la Institucion.

3.7 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.
[ Perfil de competencias técnicas ]

Cdédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
AFCO01 Conocimientos de normas y principios contables, PCGA Estandar
LLFNO1 Conocimientos de legislacién bancaria y tributaria Estandar
MIPDO1 Experiencia en herramientas informaticas Microsoft Office (Word, | Estandar

Excel, Internet, etc.)
AFCO04 Conocimientos en contabilidad gubernamental Estandar
AFCO03 Conocimiento de NIIF Estandar
AFEFO1 Estructuracion de estados financieros proyectados Estandar
GEROO02 Redaccién de informes técnicos Estandar
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Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
- . PTPM
Liderazgo del Equipo Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. Seccibn de Control vy a. Revisar y autorizar las partidas preliminares 1
Seguimiento con su respectiva documentacion de las
recuperaciones diarias
b. Revisar y autorizar las partidas preliminares 3

con su respectiva documentacion, de las
aplicaciones a las diferentes carteras de
prestamos

c. Revisar y autorizar las partidas preliminares >
con su respectiva documentaciéon de los
cheques emitidos en concepto pago de
costas procesales con cargo deudores de
nuestra cartera.

d. Obtener los cuadros de valuacion de cartera

de préstamos conforme a NCB 005 para 4
reclasificar cartera de vigente a vencida o
viceversa
e. Obtener los cuadros de valuacion de cartera
de préstamos conforme a NCB 022, y 4

determinar los ajustes a las reservas de
saneamiento

2. Departamento Juridico a.  Recibir requerimiento 'y documentos 5
(escritura de mutuo hipotecario y estado de
cuenta de préstamos) para la elaboracion de
Certificacion de Saldos y Variabilidad de
Tasas de Interés para iniciar juicios en contra
de deudores del Fondo

- . . 3
b. Recibir escrituras por ventas de activos
extraordinarios
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C. Recibir actas de adjudicacion por los bienes 3
inmuebles recibidos en proceso judicial

d.  Recibir escrituras de pagos diferido por las 3
ventas de inmuebles de interés social

e.  Recibir apoyo de tipo juridico por consultas 5
realizadas por esta seccién

3. Departamento de a. Recibir notas de abono por los 3
Comercializacion y arrendamientos de inmuebles de interés
Recuperacién de Activos social, recolectadas por banco Davivienda y

Banco Hipotecario

b. Recibir informacion respecto a ventas de 4

activos extraordinarias

C. Recibir requerimiento y documentos

(escritura de mutuo hipotecario y estado de 5
cuenta de préstamos) para la elaboracién de
Certificacibn de Saldos y Variabilidad de
Tasas de Interés para iniciar juicios en
contra de deudores del Fondo

4. Asistente del Departamento a. Revisar los cheques y lotes de pagos 2
Administrativo Financiero electrénicos ingresados en el sistema de
banca empresa del Banco Davivienda,
verificando que los cheques estén bien
ingresados con numero de cheque, nhombre
proveedor, fecha y valor

b. Verificar que los cheques y pagos a 2
proveedores se les haya efectuado Ila
retencion de impuesto sobre la renta cuando
sea aplicable.

c. Solicitar nimero de memorandum por los
informes presentados por la seccion de
contabilidad y finanzas

d. Proporcionar copia de memorandum firmado 2
a la asistente del departamento

5. Gerencia General a. Presentar informes sobre requerimientos 5
solicitados por la Gerencia y/o presidencia

b. Presentar informes y presentacion de estados 4
financieros mensuales, para su visto bueno y
recomendaciones, previo a ser presentados
al Comit¢ de Auditoria y Comité
Administrador

c. Presentar propuestas de mejoras a politicas 5
contables

6. Comité Administrador a. Presentar para conocimiento del Comité 4
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Administrador los estados financieros
mensuales, y los del mes de diciembre para
autorizacion

Presentar para autorizacion propuestas de 5
modificaciones a politicas contables
Presentar para autorizacion propuestas de 5
informes solicitados por la Presidencia o
Gerencia
Fuera de la organizacion
Contacto Propdsito Frecuencia
1. Banco Hipotecario de EIl . Obtener reportes y documentacion por las 4
Salvador S.A. recuperaciones de cartera propiedad del Fondo
y en administracién del Banco Hipotecario 4
. Obtener la documentacién para provisién de
intereses sobre la cartera de préstamos
administrada
. Operaciones de aumento de capital social de 5
Banco Hipotecario
. Obtener informacion para el ajuste al valor 5
contable de las acciones
. Recibir dividendos devengados por las 5
acciones preferentes que el Fondo posee del
Banco
2. Banco Central de Reserva de . Recibir los aportes presupuestarios 5
El Salvador bimensuales
. Recibir aportes patrimoniales 5
Remesas diarias por las recuperaciones 1
efectuadas en caja general
. Remesas por transferencias de fondos de 4
cuentas con otros bancos del sistema
financiero
. Reintegros de aportes al Banco Central de 4
Reserva
Amortizacion a Pagarés suscritos con el Banco 4
Central de Reserva
. Pago de arrendamiento de local 4
. Pago de servicio de telefonia
3. Ministerio de Hacienda . Declaraciones mensuales de IVA y Renta 4
. Declaracién Anual de ISR 5
Mantener actualizada la informacién de indole 5
tributaria, requerida por la normativa legal
tributaria
4. Sociedad Basica S.A. de C.V. . Obtener informacion para el ajuste al valor 5
contable de las acciones

CODIGO
IAF-12
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b. Recibir dividendos devengados por las 5
acciones comunes que el Fondo posee de la
Sociedad
5. Alcaldia Municipal de San a. Declaracién Anual 5
Salvador
6. Auditoria Externa, Auditoria | a. Atender requerimientos de auditores externos y 5

Fiscal, Auditoria de la Corte fiscal, proporcionar documentacion e

de Cuentas de la Republica y informacion solicitada durante el periodo que

Superintendencia del Sistema dure el examen.

Financiero b. Sostener reuniones para despejar dudas sobre 5
algin evento en particular, y discusion de
borradores de informes.

Responsabilidad econémica
Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracién Puesto responsable
SIAF Jefe de Seccion Informatica y Jefe

4 horas Depto. Administrativo Financiero

Estructura y elaboracion de estados financieros 3 horas Jefe Departamento Administrativo
del FOSAFFI Financiero
Normativa interna y externa aplicable al FOSAFFI Jefe Departamento Administrativo

2 horas ; .
Financiero
Docushare Jefe Departamento Administrativo
1 hora ; .
Financiero
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la Seccion y 4 horas Jefe de Departamento Administrativo
regulacion aplicable Financiero
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Titulo académico:

Graduado Universitario

Indispensable

Maestria

Deseable

Licenciatura en Contaduria Publica,

Licenciatura en Administracion de Empresas o
Especialidad del estudio: | carreras afines.

Indispensable

Economia o Finanzas

Maestria en Administracion de Empresas,

Deseable

Experiencia previa:

inferior jerarquia

De 2 a 4 afos en puestos similares de igual o

Indispensable

Contador Publico registrado en el Consejo de Vigilancia de la Profesion de

Otros: Contaduria Publica y Auditoria
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Analista Colaborador Contable ‘ No. De Plaza:

Ubicacion organizativa: Contabilidad y Finanzas 8223

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccidén de Contabilidad y Finanzas

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: |

Cdédigo Nombre
AFCO Administracion Financiera - Contabilidad
AFGL Administracion Financiera - General
AFEF Administracion Financiera - Control y Evaluacién Econémico Financieros
MIOO Manejo de Informacion
AFIM Administracion Financiera - Impuestos

Indicadores de desempefio

1.% indice de satisfaccion al usuario
2.% del tiempo de registro de las operaciones
3.% informacion certera procesada

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Administracién Financiera - Contabilidad

1.1 Elaborar la composicién contable de las primas por ventas de activos extraordinarios y de
arrendamientos con promesa de venta, verificando que contengan la informacién necesaria tal como
fecha de ingreso, nimero de partida contable, direccion y cédigo del inmueble, valor de la prima o
complemento que ha ingresado, nombre del arrendante y valor que ingresa por cada uno de los
inmuebles que se estan arrendando, para establecer un control contable.

1.2 Revisar partidas contables preliminares elaboradas, recibiendo las partidas con su documentacion
complementaria necesaria y verificando que dichos documentos tengan concordancia con el registro
elaborado, para su respectiva generacion de partida contable definitiva en el SIAF.
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13

14

15

1.6

1.7

1.8

19

Determinar el monto a reclasificar, registrando partida contable de traslado de cartera de vigente ha
vencido, cotejando saldos de cartera vigente a vencidos o viceversa en contabilidad del Fondo,
tomando de base el reporte del sistema de préstamos luego trasladando los cuadros en Excel a la
seccién Seguimiento y Control, para que quede registrada en la contabilidad del Fondo.

Registrar contablemente las reservas de saneamiento de los activos extraordinarios, analizando los
ajustes de precio de los activos segun los acuerdo de Comité Administrador, aplicando lo establecido
en politica contable y en todas las reservas de saneamiento que se tengan que ajustar en el afio,
ingresando la partida preliminar y posteriormente trasladando para su respectiva autorizacion, para
mantener las reservas ajustadas de acuerdo a politica contable aplicable.

Registrar las diferentes operaciones generadas en el Fondo como pago de planillas, reintegros de caja
chica, pago de comisiones, adquisicién, adjudicacion, donacién, arrendamiento o venta de activos
extraordinarios, entre otras, gestionando la obtencién de la informacién necesaria y complementaria
que las sustente, verificandola, elaborando cuadros de control y partidas contables preliminares en el
SIAF y trasladandolas para revision y autorizacién, para que se reflejen en la contabilidad del Fondo.

Preparar las declaraciones requeridas por la administracion tributaria, actualizando los libros de venta
al consumidor final y contribuyentes, elaborando los anexos de renta mensuales y anuales necesarios
y elaborando las declaraciones, para dar cumplimiento a la legislacion tributaria requerido por el
Ministerio de Hacienda.

Elaborar el informe de gestién de recuperaciones, obteniendo y clasificando la informacién del cuadro
resumen de recuperaciones de cartera e identificando las principales recuperaciones que se hayan
dado en el periodo, esto con el fin de generar informacion sobre las recuperaciones asi como presentar
la participacién porcentual de las recuperaciones versus la ejecucién presupuestaria y de informar a la
administracion sobre la gestion mensual del Fondo.

Preparar estado de flujo de efectivo, comparando las cifras de los estados financieros actuales y los del
periodo anterior y se analizan las variaciones, ajustando aquellas en las cuales se ha determinado que
no hubo salida o ingreso de efectivo, clasificando las variaciones en actividades de operacion,
inversién o financiamiento, para dar cumplimiento con los estados financieros basicos exigidos por la
normativa contable internacional.

Elaborar informe y registrar ajuste al valor contable de las acciones propiedad del FOSAFFI, solicitando
el valor contable de las acciones al final de cada periodo contable, elaborando informe para
autorizacion del ajuste del valor contable, realizando el registro contable, para cumplir con lo
establecido en la politica contable aplicable.

1.10 Elaborar la conciliacion de saldos de aportes, comparando los saldos contables del BCR y el Fondo,

relacionando las cuentas de activos netos y patrimonio de FOSAFFI con las cuentas contables del
BCR, para determinar y explicar variaciones ademas de dar cumplimiento a la politica del BCR.

1.11 Elaborar informe de valuacién de aportes, preparando con la informacién adquirida cuadros

comparativos, determinando cartera neta y activos extraordinarios netos, elaborando informe de
notificacién a BCR y registrando las partidas contables correspondientes, para dar cumplimiento a la
politica contable del BCR.

1.12 Preparar y tramitar nota para reintegro de aporte al BCR, determinando a través del andlisis del

efectivo las fuentes de recursos disponibles, tramitando las firmas y la distribucion de la misma,
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solicitando notas de cargo, ingresando al sistema de bancos y generando la partida contable, para dar
cumplimiento con el procedimiento establecido para el reintegro de aportes y abono a pagares suscrito
con el BCR.

1.13 Preparar y tramitar la liquidacion de las recuperaciones de la cartera FIGAPE, elaborando la
conciliacién de recursos obtenidos de las recuperaciones, controlando los gastos relacionados con la
administracion de cartera, elaborando los reportes, cuadro e informes de liquidacién y solicitando la
emision de factura, para dar cumplimiento al convenio establecido entre FOSAFFI y Ministerio de
Hacienda.

1.14 Registrar las operaciones de recuperacion de cartera administrada, clasificando por tipo de cartera;
recibiendo vy verificando la documentacién necesaria, ingresando cada una de las notas de abono en
moédulo de Banco de SIAF, y contabilizando en partida preliminar la recuperacion, registrando la
disminucién de la provisién de intereses y remitiendo a verificaciéon segin la partida generada en el
SIAF, para control y reflejo en la contabilidad del FOSAFFI.

1.15 Preparar cuadros de provisién de gastos administrativos y de inscripciones y derechos de registro en el
CNR, fotocopiando las facturas a provisionar y aplicando los porcentajes de distribucion
presupuestaria, digitando partida contable en el sistema SIAF, ordenando y clasificando por tipo de
cartera la informacién proporcionada por el departamento Juridico, para dar cumplimiento con el
principio contable del devengo y se refleje el gasto en el periodo que corresponde.

1.16 Elaborar cuadro comparativo de reservas de saneamiento de cartera de préstamo, realizando una
comparacion entre saldos contables y cuadro proporcionado por la Seccion de Control y Seguimiento
para determinar los ajustes a registrar, , revisando y digitando en el sistema SIAF la partida contable
preliminar, para ajuste de reserva de saneamiento de cartera de préstamo y brindar conformidad a
normativa aplicable.

1.17 Elaborar cuadro de amortizaciones, revisar la aplicacion de los porcentajes presupuestarios, digitando
la partida contable preliminar en el sistema SIAF, para ajustar la amortizacion de los activos diferidos y
reconocimientos de gastos.

Area clave de

responsabilidad 2 Administracion Financiera - General

2.1 Elaborar memorandum para autorizacién del pago de comision a instituciones administradoras,
verificando la autorizacién del memorandum, elaborando la carta de comunicacién a la institucién
administradora donde se autoriza el cobro de la comisién, remitiendo al DAF para que tramite las
firmas y sellos correspondientes, obtenido una copia, para efectuar el pago de comisiones.

2.2  Atender requerimientos de informacién de los Departamentos del Fondo, BCR, Banco Hipotecario o
entes fiscalizadores, proporcionando la informacion requerida, fotocopiandola o escaneandola de ser
necesario y trasladando a los solicitantes, para solventar las consultas efectuadas y evitar futuras
observaciones de los entes fiscalizadores.

2.3 Preparar certificaciones de saldos, elaborandolas con la informacion de las escrituras de mutuo
hipotecario y estados de cuentas del crédito proporcionada por DECOREA y Departamento Juridico,
remitiéndolas pasa su revision y firma, para cumplir requerimiento de juicios ejecutivos.
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2.4

2.5

2.6

Efectuar remesas al Banco Central de Reserva, trasladando el efectivo y equivalentes que se hayan
recibido en la caja del fondo, o cheques para transferencias, a la caja del BCR, para que los fondos
se reflejen en las cuentas a favor del FOSAFFI.

Controlar los pagos al CNR por cuenta del BCR, controlando el registro de copias de las boletas de
pagos remitidas por el CNR se extraen aquellas en las que la sesion es a favor del BCR y
registrandolas para tramitar el cobro al BCR.

Controlar y tramitar la renovacion, apertura o cancelacion de depdsitos a plazo fijo, solicitando a
instituciones financieras que oferten la tasa de interés, determinando la mejor opcién, aperturando las
condiciones con la institucion requerida, tramitando los registros necesarios y enviando a la institucion
financiera, para que los depdésitos se encuentren donde generan mayor rendimientos.

Area clave de
responsabilidad

3 Administracion Financiera - Control y Evaluacién Econdémico Financieros

3.1

3.2

3.3

3.4

Controlar las ventas de activos extraordinarios, clasificando las ventas normales y de interés social
efectuadas en cada uno de los periodos, verificando que contengan la informacién necesaria y la
cartera a que corresponden, conciliando posteriormente con el DECOREA, para contar con
informacién complementaria para los Estados Financieros.

Controlar las adjudicaciones de activos extraordinarios, ingresando en una hoja de célculo los datos
como direccion del inmueble, valor de la adjudicacién y cartera a que corresponde, conciliando con el
departamento Juridico, para brindar informacién para la realizacion de los Estados Financieros

Preparar anexos y principales variaciones a los Estados Financieros mensuales y anuales,
obteniendo la informacién necesaria de los registros contables o estados financieros, para brindar
informacién complementaria a los estados financieros generados.

Preparar informe de ingresos y usos de efectivo, clasificando por tipo de operacion, con el auxiliar de
movimientos contables que genera el SIAF, analizando cada uno de los movimientos del efectivo, en
el caso de los ingresos se clasifica de acuerdo a la fuente que lo generd y por el lado de las salidas
se clasifica de acuerdo al tipo de operaciones ya sea gastos, erogaciones o reintegros al BCR, para
presentar los en los Estados Financieros del periodo.

Area clave de
responsabilidad

4 Manejo de Informacién

4.1 Ingresar informacion al mddulo de activos extraordinario en el SIG2000, incorporando al médulo de
contabilidad la fecha y numero de operacion por cada una de las ventas y las adjudicaciones, para
brindar informacién en los reportes contables.

4.2 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
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Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
AFCO04 Conocimiento de Normativa Técnica Contable Estandar
LLFNO1 Conocimiento de Legislacién Tributarias Estandar
AFCO01 Experiencia en registro contable de informacién financiera Estandar
MIPD17 Manejo de sistemas informéticos de contabilidad Estandar
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad

1. UACI Consulta de 6rdenes de compra o libres gestiones 3
pendientes de entregar

2. DECOREA Consultas de movimientos contables relativas a 3
gastos de activos, arrendamientos o cddigos de
activos, conciliacion de ventas de activos
extraordinarios y por las notas de abono por los
arrendamientos.

3. Departamento Juridico Consulta de partidas contables relativas a 4
adjudicaciones o ventas de créditos.

4. Seccibn de Control Y | Consultas sobre movimientos de cartera, notas de 2

Seguimiento cargo, abonos en cuentas corrientes, obtener

partidas y estados de cuentas que ellos generan

5. Auditoria Interna Requerimientos de documentos contables, fotocopias 3
0 escaneos de partidas.

6. Cajera Proporcionar los Reportes de caja, y facturas que 1
emite por los arrendamientos.

7. Recepcionista Correspondencia recibidas y las cajas chicas 2

8. Saneamiento y escrituracion Proporcionar los documentos de formalizacion de 3
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9.Informéatica Consultas con los programas 5

10.Archivo Solicitar cartones contables 5

Fuera de la organizacién

Contacto Propésito Frecuencia

1.Departamento contable BCR Consultas sobre reintegros de aportes, saldos de 4
excedentes de aportes.

2.Banco Hipotecario Tramites de renovacién de depdésitos a plazo fijo, 3
consulta de saldos de cuentas, operaciones de
recuperacion y provision de carteras en
administracion.

3.Superintendencia del Sistema | Ubicacion de documentos solicitados. 4

Financiero

4.Banco Agricola Por provisiones de las carteras administracion 4

5.Banco Scotiabank Por provisiones de las carteras de acciones 4
administracion

Responsabilidad econémica

Cdédigo Definicion Valor

01 Computadora

02 Contometro

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables

Esfuerzo fisico: Ninguno

Riesgos: Ninguno
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la Seccién y 4 horas Jefe Seccién Contabilidad y Finanzas
regulacién aplicable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe Seccién de Recursos Humanos
Gubernamental
Principios de contabilidad 1 mes Jefe Seccién Contabilidad y Finanzas
Andlisis e interpretacion de estados financieros 2 meses Jefe Seccién Contabilidad y Finanzas
Normas Internacionales de Informacién financiera 3 meses Jefe Seccién Contabilidad y Finanzas
Legislacion Tributaria 2 meses Jefe Seccién Contabilidad y Finanzas
Elaboracion de Informes Técnicos 2 meses Jefe Seccién Contabilidad y Finanzas

Titulo académico:

Estudiante Universitario (3+)

Indispensable

Graduado Universitario

Deseable

Especialidad del estudio:

Licenciatura en Contaduria Publica,
Administracién Financiera o Administracién de
Empresas

Indispensable

Experiencia previa:

De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o

Indispensable

inferior jerarquia

| Otros: |
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Colaboradora Administrativa No. De Plaza:
Ubicacion organizativa: Contabilidad y Finanzas 0312

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién de Contabilidad y Finanzas

Titulo del puesto

Servicios subcontratados que
supervisa:

Cdédigo Nombre
AFCO Administracion financiera - Contabilidad
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion
LGCN Logistica y suministros — Compras nacionales
SIMA SIAF — Mantenimiento y actualizacién de modulos

Indicadores de desempefio

1. Nuamero y antigiiedad de los procesos digitalizados
2. Tiempo de proceso de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios
3. Indice de satisfaccion al cliente

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Administracion Financiera - Contabilidad

1.1 Elaborar conciliaciones de cuentas bancarias corrientes y de ahorro, cotejando el auxiliar de la cuenta
contable con el estado de cuenta enviado por el banco, o copia de la libreta de ahorros, para elaborar
la respectiva conciliacidn, y elaborando los anexos por los cheques pendientes de cobro o notas de
abono pendientes de contabilizar si hubieren, y tramitando las correspondientes firmas de revisado y
autorizado; de determinarse diferencias solicitar la documentacion correspondiente para desvanecer
dicha diferencia, para mantener controlado el registro de las cuentas bancarias.

1.2  Elaborar conciliacion de saldos de activos extraordinarios, imprimiendo el auxiliar contable de los
bienes inmuebles y el reporte de inventario de activos extraordinarios de la base de datos S1G2000,
cotejando los datos por cartera y de existir diferencias determinando sin son en la base o en los
registros contables, si la diferencia es en el sistema se gestiona con la persona encargada de la base
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1.4

15

1.6

1.7

1.8

de activos extraordinarios, si es a nivel contable se revisa la documentacion para ver el origen de la
diferencia, y se realizan las correcciones, se imprime la conciliacion de activos extraordinarios y se
solicitan las correspondientes firmas de revisado y autorizado, para tener un control adecuado de los
activos extraordinarios.

Elaborar conciliaciéon de saldos contables de la cartera de préstamos en administracién de Banco
Hipotecario, Banco Agricola y Banco Scotiabank, solicitando por correo los saldos a los distintos
bancos, cotejando el auxiliar contable de las cuentas de cartera de préstamos con el auxiliar de la
institucién administradora y determinando diferencias para proceder a gestionar la obtencion de la
documentacion para desvanecerlas, para tener un registro correcto de las operaciones de cartera de
préstamo.

Generar la depreciacién en el médulo de activo fijo del SIAF, verificando que en el sistema estén
ingresadas todas las compras del mes, generando el célculo de la depreciacion en el sistema,
imprimiendo los reportes resumen de depreciacion y activos por codigo y registrando la partida de
depreciacion, verificando que los datos estén cuadrados con la conciliacion de depreciacion, para el
registro contable de la depreciacion mensual de activos fijos del Fondo.

Actualizar la base de gastos de activos extraordinarios, ubicando cada operacion contable en la que
se han registrado gastos por activos extraordinarios, digitando en el sistema el gasto incurrido por
cada tipo de gasto y por cada activo, conciliacion de los gastos de activos extraordinarios
comparando los saldos reportados en el balance analitico del mes con el reporte de la base de
Gastos de Activos Extraordinarios, para que sea insumo del Departamento de Comercializacion y
Recuperacién de Activos al monitorear porcentaje de gastos que genera cada activo y no sobrepasar
el porcentaje maximo de gasto por cada activo.

Actualizar la base de deudores varios, digitando las erogaciones incurridas por deudor de la cartera
de préstamos en administracion, verificando que los saldos en la base y los saldos contables estén
conciliados, y de existir diferencias obteniendo via correo electrénico la documentacién
correspondiente para desvanecerlas, para mantener un control por deudor y cartera de las
erogaciones incurridas.

Mantener actualizada la base de Disponible, digitando las tasas de interés de las distintas cuentas de
ahorros que se tienen aperturadas a favor de la institucion, digitando los movimientos en las cuentas,
generando el proceso de calculo del interés, imprimiendo los reportes y procediendo a registrar
contablemente la provisiébn de intereses de cuentas de ahorro, para mantener un control de los
intereses generados en la distintas cuentas de ahorro.

Realizar levantamiento de inventario fisico del activo fijo existente en el Fondo, elaborando el reporte
de activo fijo que contenga cédigo familia, cddigo activo, descripcion, marca, modelo, proveedor,
cédigo unidad, empleado responsable, estado de uso, verificando fisicamente cada bien con el
reporte y finalmente elaborando el memorandum donde se informan los resultados, para tener control
del activo fijo de la institucion.

Area clave de
responsabilidad

2. Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion

2.1

Escanear los procesos de licitacién, libre gestion y contratacion directa, revisando que los procesos
estén completos, con toda la documentacién correspondiente incluyendo copia de la factura y acta de
recepcién de los bienes o servicios, solicitindolas a la seccién Contabilidad y Finanzas si no han
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recibidas para anexarlas al proceso, digitalizandolos y verificando que el documento esté escaneado
correctamente, codificandolo y enviandolo al Docushare, para que estén disponibles para ser
consultados por los usuarios.

2.2 Escanear las partidas contables generadas, ordenandolas de forma correlativa y revisando que
contenga la documentacion completa y ordenada, solicitando la obtencién de firmas que faltaren para
posteriormente escanear la partida contable, verificando que el escaneo sea legible y codificandolo,
para ser almacenados en el Docushare, para mantener todas las operaciones digitalizadas para su
correspondiente consulta.

2.3 Llevar control y actualizar los expedientes de las adquisiciones y contrataciones realizadas en la
UACI por libre gestién, verificando que cada proceso contenga las firmas, sellos, cotizaciones
enviadas, cuadros de evaluacion, érdenes de compra, copia de actas de recepcién y de facturas,
incorporando en los procesos que el servicio se da periddicamente las facturas y actas de recepcion
parciales que se reciban, para mantener un control adecuado de cada proceso de libre gestion para
posibles consultas del proceso.

Area clave de

responsabilidad 3. Logistica y suministros — Compras nacionales

3.1 Gestionar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios por libre gestién, revisando
previamente la solicitud de libre gestion, que el requerimiento tenga la correspondiente verificacion
presupuestaria y elaborando la solicitud de cotizaciéon con sus respectivas condiciones generales, la
cual vez firmada es escaneada para enviarla al proveedor que se invitara, verificando su recepcion,
para asegurar la adquisicién o contratacion de los bienes y servicios requeridos por las unidades del
Fondo.

3.2 Elaborar las evaluaciones de ofertas, digitando en el SIAF los items de las condiciones generales de
las cotizaciones presentadas por los proveedores, analizando qué oferta tiene el precio mas bajo y
cumple con los requerimientos solicitados para la adjudicacién, imprimiendo el reporte para solicitar
las correspondientes firmas y la aprobacion en el sistema, para presentarse a las unidades
solicitantes y que puedan determinar el ofertante al que se adjudicara la adquisiciéon o contratacion.

3.3 Elaborar 6rdenes de compra, verificando en el sistema la aprobacion de adjudicacion de proceso de
libre gestion, generando la orden de compra especificando los datos del administrador de contratos y
la fecha maxima para la entrega del bien o servicio, solicitando posteriormente la firma de la jefe
UACI y escaneandola, para notificar al proveedor su adjudicacion y gestionar la entrega de los bienes
0 servicios segun sea el caso.

3.4 Elaborar actas de recepcion totales o parciales por los bienes o servicios contratados, generando el
acta de recepcion en el sistema, digitando los atributos que debe contener como fecha de entrega,
persona que entrega el bien o servicio, detalle de bienes o servicios entregados y ndmero de factura,
revisando que el acta este completa e imprimiéndola, contactando posteriormente con el
administrador de contrato para que realice la recepcion fisica de los bienes, para completar los
procesos de adquisicion o contratacion de los bienes o servicios requeridos.

3.5 Realizar requisiciones e incorporar compra de papeleria y Utiles al sistema de proveeduria, digitando
todos los atributos requeridos tales como la fecha de requisiciéon, nimero de orden de compra, cédigo
y nombre del proveedor, entre otros, revisando que los datos ingresados estén correctos y realizando
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el cierre de la compra, para mantener actualizado en el sistema la papeleria y Gtiles adquirida por la
institucion.

3.6 Ingresar las adquisiciones y contrataciones realizadas por libre gestién, licitaciones y contrataciones
directas en el control interno de la UACI, digitando la informacién necesaria, como fecha de solicitud,
detalle de la solicitud, unidad solicitante, fecha de solicitud de cotizacién, entre otros, para llevar un
control de las adquisiciones y contrataciones realizadas por la institucién, que servird como insumo
para elaboracién de informes mensuales presentados a gerencia general.

3.7 Actualizar el banco de datos de ofertantes y contratistas del Fondo, digitando por cada proveedor el
NIT, nombre o razén social, direccion, categoria, actividad, clasificacion, teléfono, correo electrénico,
nombre contacto, entre otros, para mantener control de los distintos proveedores de bienes y
servicios que sirva para consultar para la invitacion a los distintos procesos y como insumo para
informe requerido por la UAIP.

3.8 Registrar los peritos valuadores, digitando en el registro de peritos la fecha de asignacion y fecha de
entrega del valto, nimero del proceso, monto pagado y valor del vallo, incorporando la evaluacion
enviada por el especialista en vallos y la evaluacion de tiempo de entrega, para controlar los vallos
asignados a cada perito valuador y como consulta para la asignacion de nuevos valuos.

3.9 Elaborar evaluaciones de los peritos, digitando los atributos correspondientes como fecha, hombre
del perito, nUmero del proceso, concepto del vallo, la fecha que se entrega el valto y la fecha que se
recibe por el perito, porcentaje de evaluacion dependiendo de los tiempos de entrega, observaciones
por tiempo de entrega tardia en caso que sea justificado por el perito y evaluacién de la disponibilidad
de atencién del mismo, para ser presentadas junto al valio a la unidad solicitante.

Area clave de

o 4. SIAF — Mantenimiento y actualizacién de médulos
responsabilidad

4.1 Administrar el médulo de activo fijo del SIAF, ingresando cada compra realizada detallando: serie,
color, valor de compra, valor residual, vida util, porcentaje de depreciacién y responsable de dicho
activo, ingresando cuando ocurrieren cualquier cambio que se produzca en el activo fijo tales como
traslados a bodega, bienes fuera de uso, y conciliando los saldos, para tener un control adecuado del
activo fijo del Fondo.

4.2 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.

Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
AFCO04 Conocimiento de Normativa Técnica Contable Estandar
LLADO1 Conocimiento de LACAP Estandar
AFCO01 Experiencia en registro contable de informacion financiera Estandar
MIPD17 Manejo de sistemas informaticos de contabilidad Estandar
MIPD0O1 Manejo de Microsoft Office Estandar
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Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. Especialista en Vallos Entrega de vallios para revision. 4
2. Departamento de | Entrega de vallios con evaluaciones para firma. 4
Comercializacion y
Recuperacion de Activos
3. Departamento Administrativo | Solicitud de firma para cuadro de ofertas y solicitud 4
Financiero de aprobaciones de procesos en el sistema.
4. DECOREA Consultas de movimientos contables relativa a 3
gastos de activos extraordinarios ingresados a la
base del SIG2000
Fuera de la organizacion
Contacto Proposito Frecuencia
1.Departamento de Administracion | Solicitud de balance y auxiliares de las cartera de 4
de Activos - Banco Hipotecario deudores que administra y para realizar correcciones
por diferencias encontradas.
2.Banco Hipotecario Solicitud de notas de abonos pendientes de 5
contabilizar
3.Proveedores de bienes y | Envio de cotizaciones, notificacion de adjudicacion. 2
servicios
4.UNAC Capacitaciones 5
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Responsabilidad econémica

Caodigo Definicion Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacidn

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe Seccién de Recursos HUManos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccioén Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de las unidades y Jefe de Seccion Contabilidad y
s - 2 meses -
regulacion aplicable Finanzas y Jefe UACI
Principios de contabilidad 1 mes J(_efe de Seccion de Contabilidad y
Finanzas
LACAP 2 meses Jefe UACI
. A . Jefe de Seccién de Contabilidad y
Normas Internacionales de Informacién Financiera 3 meses ;
Finanzas
Titulo académico: Estudiante Universitario (3+) Indispensable
Graduado Universitario Deseable
Licenciatura en Contaduria Publica
Especialidad del estudio: | Licenciatura en Administracion Financiera Indispensable

Licenciatura en Administracion de Empresas
De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o

Experiencia previa: Indispensable

inferior jerarquia
| Otros: |
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5.3.7.2.-SECCION DE RECURSOS HUMANOS

a).-OBJETIVO

Realizar la administracion del recurso humano del Fondo, utilizando procesos y herramientas de integracion

laboral, para el logro de un clima organizacional que genere alta motivacién a las tareas.

b).-FUNCIONES BASICAS

= Establecer procesos de control y mejora de las condiciones laborales

= Supervisar la aplicabilidad de la normativa de personal

= Disefiar y proponer programas de incentivos no economicos al personal

= Disefiar y poner en practica programas de integracion laboral

= Disefiar y proponer sistemas de evaluacion del personal

c).-DESCRIPCI

ON DE PUESTOS

Puesto

Cédigo del Puesto

Jefe de Seccién de Recursos Humanos

0303

Analista de Recursos Humanos

0307

CODIGO
IAF-12

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015

Responsable:
Recursos Humanos
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE RECURSOS HUMANOS

ANOS

Jefe de Seccion de

~eCuUrsos

Analista de Recursos
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Jefe de Seccion de Recursos Humanos No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Recursos Humanos 0303

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

Analista de Recursos Humanos

| Servicios subcontratados que supervisa: | N/A

Cadigo Nombre
RHAP Organizacion y Recursos Humanos — Administracion de personal
RHBN Organizacion y Recursos Humanos — Beneficios
RHRS Organizacion y Recursos Humanos — Reclutamiento y seleccion
AFTS Administracion Financiera — Tesoreria
ADOO Administracion
LLLE Legal — Ley de Etica Gubernamental
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion

Indicadores de desempefio

Tiempo de respuesta a trdmites de personal

% de cumplimiento de plan operativo

No. de observaciones pendientes de entes fiscalizadores
indice de satisfaccion del cliente

Procesos de Recursos Humanos funcionado eficazmente
Cumplimiento del reglamento a nivel institucional

ok~ wNE

Funciones especificas

Area clave de

- 1. Organizacion y Recursos Humanos — Administracion de personal
responsabilidad

1.1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Reglamento de Trabajo, normas,
politicas, lineamientos e instructivos especificos relacionados al area de Recursos Humanos,
verificando que los procesos se ejecuten de acuerdo a lo establecido y asesorando a los empleados,
para procurar que las disposiciones sean cumplidas correctamente por el personal.
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1.2.  Administrar y controlar la asistencia y puntualidad del personal, solicitando a las asistentes de las
diferentes jefaturas los permisos tramitados por el personal, alimentando el sistema de control (reloj
marcador biométrico) con los permisos, incapacidades o capacitaciones, verificando las entradas y
salidas del personal y elaborando mensualmente reportes de llegadas tarde y no marcaciones, para
ser presentada a la Gerencia General y al Jefe del Departamento Administrativo Financiero, para
conocimiento y acciones correctivas que fueren necesarias.

1.3. Elaborar estadisticas mensuales del personal, generando reportes de permisos, incapacidades,
licencias, capacitaciones, siniestralidad de poélizas de seguros, horas extras, vacaciones, asistencia
del personal, no marcaciones, etc., y entregandolas a la Gerencia General y Jefe del Departamento
Administrativo Financiero, para hacer del conocimiento de las jefaturas y ejecutar acciones
correctivas en casos necesarios.

1.4. Gestionar la evaluacion del desempefio del personal de la institucién, enviando los formularios a
todas las jefaturas para que hagan la evaluacién del periodo solicitado, revisando y elaborando un
resumen por grupos de las evaluaciones realizadas y presentando a la Gerencia General, para
evaluar el desempefio del personal e identificar areas de mejoras de los empleados.

1.5. Elaborar y controlar el plan anual de vacaciones del personal, enviando requerimiento de vacaciones
del personal a su cargo a las jefaturas de los departamentos, elaborando reportes por departamentos
y por mes, reportando mensualmente al Comité Ejecutivo el personal que gozaré vacaciones en ese
periodo, notificando a cada empleado las fechas que les corresponde gozar y modificando el plan
anual por las reprogramaciones presentadas por el personal, para llevar un control y seguimiento de
las vacaciones del personal, en cumplimiento al Reglamento de Trabajo.

1.6. Elaborar, verificar y autorizar constancias a empleados, directores y ex empleados del FOSAFFI,
generando o revisando las constancias de empleados emitidas en el Sistema de Informacién
Administrativa Financiera (SIAF), elaborando manualmente las constancias de ex empleados y
directores, suscribiendo las constancias y verificaciéon la informacion contenida en las mismas a
solicitud de instituciones financieras, comerciales u otras que lo requieran, para atender solicitudes de
los empleados, ex empleados o directores.

1.7. Elaborar constancias anuales de retenciones de renta del personal del Fondo, miembros del Comité
Administrador y Comité de Auditoria del FOSAFFI, generando en el sistema las constancias de los
empleados y elaborando las de los directores, revisando la informacion contenida en las mismas,
suscribiéndolas y trasladandolas al personal y miembros de los Comités, a efectos de cumplir con las
disposiciones tributarias y que los empleados y directores elaboren las declaraciones anuales de
renta.

1.8. Dar seguimiento a los contratos del personal temporal, revisando oportunamente los contratos que
estan préximos a vencer, notificando al area o departamento correspondiente, elaborando las cartas
en caso de prérrogas o en caso de requerir nuevo contrato solicitindolo al Departamento Juridico su
elaboracién, anexando la documentacién correspondiente y notificando al empleado la decision
tomada, para tener actualizado y autorizada la n6mina de personal por contrato.

1.9. Elaborar planillas mensuales de AFP, IPSFA y renta del personal y vigilantes de activos
extraordinarios, procesandolas en el SIAF, luego se cuadran con las planillas de las dos quincenas y
de vacaciones, posteriormente el contenido de las planillas de AFP se trasladan al sistema SGVPP
de pensiones; se extraen los archivos para procesarlos en la banca electrénica para su pago,
después de las respectivas autorizaciones; la documentacion soporte se traslada a la Seccién de
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Contabilidad y Finanzas para sus respectivos registros contables, todo con el objeto del pago
oportuno de las cotizaciones y retenciones del personal.

1.10. Gestionar acciones del personal, en cuanto a ascensos, traslados, licencias, permisos,
incapacidades, asuetos y demas incidencias en que incurra el personal del FOSAFFI, haciendo las
gestiones correspondientes dependiendo el tipo de accién, elaborando, segin sea el caso,
propuestas, actas o notas, solicitando las autorizaciones necesarias y ejecutando los pagos en los
caso que se requieran, para la atencion oportuna de las acciones que involucren al personal de la
Institucion.

1.11. Elaborar el historial laboral de empleados o ex-empleados; consultando las planillas desde la fecha
de ingreso a la fecha que lo solicita o la fecha de retiro, revisando ingresos y descuentos de
cotizaciones previsionales que tuvo el empleado durante ese periodo, para entregar el historial del
tiempo laborado a los empleados o ex-empleados que lo requieran.

1.12. Fungir como funcionario enlace ante la Seccion de Probidad de la Corte Suprema de Justicia,
gestionando la preparacion y presentacion de las declaraciones juradas de patrimonial del personal
obligado a presentarlo, enviando actualizaciones cuando hay cambios de personal que se retira 0
ingresa o cuando la Seccién de Probidad lo solicite, para cumplir con las disposiciones contenidas en
la Ley de Enriquecimiento llicito.

1.13. Asesorar y comunicar al personal sobre Reglamento de Trabajo, nhormativas, tramites de prestaciones
y disposiciones del personal, atendiendo todas las consultas del personal, en cuanto a prestaciones
como estudios de empleados e hijos de empleados, vacaciones, ayuda compra de lentes, permisos o
licencias, programa de vacaciones, marcaciones, seguro médico y de automotores, asuetos, entre
otros; para darle un buen servicio al personal y que los tramites que realiza el personal esté acorde a
la normativa aprobada.

Area clave de

. 2. Organizacién y Recursos Humanos — Beneficios
responsabilidad

2.1.Administrar el programa anual de medicina preventiva, gestionando los diversos chequeos al personal,
como toma de perfiles preventivos y ejecutivos, examen ginecolégico al personal femenino, examen
cardiovascular, aplicacion de vacuna contra la Influenza, entre otros, para contribuir a la buena salud
fisica de los empleados.

2.2.Administrar y tramitar prestaciones otorgadas al personal, revisando la documentacion presentada para
la gestidn de las prestaciones, como ayuda para compra de lentes graduados, quinquenios, asistencia
de estudios al personal e hijos de empleados, gastos de sepelio, entre otros, elaborando el
memorandum y anexos, solicitando visto bueno de la jefatura del Departamento Administrativo
Financiero y autorizacion a la Gerencia General e ingresando al sistema de banca electrénica, para el
pago oportuno de prestaciones al personal.

2.3.Coordinar y proponer el disefio de uniformes de asistentes y ordenanzas, solicitando la elaboracioén por
medio de Libre Gestion a la UACI, escogiendo telas y disefios, coordinando con la empresa contratada
para elaborar los uniformes, la toma de medidas y elaboracion; y adquiriendo los uniformes ya
elaborados para ordenanzas, para garantizar la presentacion ordenada y homogénea del personal.

2.4.Controlar las pélizas de seguro médico, de vida y de automotores del personal del FOSAFFI,
trasladando la informacién de inclusiones o exclusiones de personal o dependientes a la jefatura,
solicitando a la aseguradora la siniestralidad, autorizaciones de algunos procedimientos y el
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cumplimiento de las clausulas establecidas en el contrato, para proporcionar al personal y sus
dependientes seguridad médica y seguridad de automotores.

Area clave de
responsabilidad

3.0rganizacion y Recursos Humanos — Reclutamiento y Seleccion

3.1.Administrar y ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, a través de los

lineamientos establecidos en el manual de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal,
recibiendo los requerimiento de personal, publicando el aviso de concurso de la plaza, revisando los
candidatos elegibles para continuar el proceso, gestionando la aplicacion de pruebas de conocimientos
y de competencias o psicoldgicas, elaborando un cuadro resumen con los resultados de las pruebas y
requisitos que el puesto exige de todos los candidatos, trasladando la terna a la dependencia solicitante
para la etapa de entrevistas, elaborando la propuesta a la Gerencia General para que sea sometida a la
Presidencia, solicitando los documentos necesarios para la contratacion y ejecutando la contratacion e
induccion, para asegurar la contratacion de los candidato idéneos para los puestos solicitados.

Area clave de
responsabilidad

4. Administracion Financiera — Tesoreria

4.1.Elaborar y pagar planillas de asignacion mensual de gastos de transporte a personal que se le ha

autorizado, consolidando los reportes de salidas que presentan los empleados, elaborando la planilla,
gestionando autorizacion y cargando en el sistema de banca electronica, para el pago oportuno al
personal que utiliza sus vehiculos para gestiones institucionales.

4.2.Pagar dietas a miembros del Comité Administrador y Comité de Auditoria del FOSAFFI, de acuerdo a

los listados de asistencia a las sesiones, elaborando las planillas y los recibos, gestionando la revision y
autorizacion y cargando el pago en el sistema de banca electrénica, para el pago oportuno de las dietas
a los directivos del FOSAFFI.

4.3.Elaborar y pagar planillas de liquidacion e indemnizacién del personal que se retira, calculando

vacaciones proporcionales o pendientes, tiempo de servicio, salarios pendientes de pago,
indemnizacion si fuere el caso, entre otros; aplicando los descuentos correspondientes, solicitando las
autorizaciones respectivas para su pago, solicitando los cheques y elaborando el finiquito que firma el
empleado, para el pago oportuno del personal que se retira de la Institucién.

Area clave de
responsabilidad

5. Administraciéon

5.1.

5.2.

Ejecutar y dar seguimiento al plan estratégico y operativo de la Seccion de Recursos Humanos,
elaborando informe trimestral de las actividades ejecutadas y en proceso, en los formatos
establecidos para tal fin y trasladandolo al Jefe del Departamento Administrativo Financiero para su
revision, a efecto de evaluar el cumplimiento de las metas contenidas en los planes.

Supervisar y revisar pagos de salarios y remuneraciones al personal, revisando y verificando el pago
de planillas de salarios, vacaciones, gratificaciones y aguinaldo del personal y de vigilantes de activos
extraordinarios y sus correspondientes descuentos, conforme a las politicas establecidas y a las
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disposiciones legales y administrativas aplicables a nuestra Institucion, para cumplir oportuna y
eficientemente con el pago de sueldos y otras remuneraciones al personal.

5.3. Dar seguimiento y controlar el plan anual de capacitacion del personal, una vez autorizado el Plan,
dirigiendo, controlando y coordinando los cursos de capacitacion que se imparten al personal y
procurando que los recursos asignados en el presupuesto sean distribuidos de forma equitativa con
todo el personal, para que los empleados del Fondo cuenten con los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarios para el desempefio de las funciones a su cargo.

5.4. Elaborar y revisar normativas, instructivos, politicas y lineamientos especificos de la seccion de
Recursos Humanos, elaborando o modificando y actualizando normativas segun sea el caso,
gestionando las revisiones y autorizaciones que aplicaren y procediendo a la divulgacién, con el
objeto de contar con normativa actualizada y acorde a las necesidades institucionales.

5.5. Preparar términos de referencia de bases de licitacion de seguros médicos y vida del personal,
revisando las bases de licitacion y preparando los anexos de las bases, como listado del personal,
dependientes, edades y siniestralidad de los ultimos afios, para solicitar la contrataciéon o renovacion
de las referidas poélizas.

5.6. Atender requerimientos de informacion, consultas y seguimiento a observaciones de los entes
fiscalizadores internos y externos, proporcionando la documentacién y consultas de informacion
solicitada y, de existir observaciones, dando seguimiento a fin de desvanecerlas, para cumplir con los
reguerimientos y evitar observaciones.

5.7. Elaborar el presupuesto de gastos de personal, preparando los diferentes rubros relacionados a la
seccién de Recursos Humanos, como por ejemplo: capacitaciones, salarios, prestaciones, gastos de
transporte, dietas de directores, entre otros; para ser presentados al Departamento Administrativo
Financiero como insumo para la elaboracion del presupuesto anual del FOSAFFI.

5.8. Dar seguimiento de acuerdos de Comité Administrador y correspondencia por medio del sistema
Mantis, ejecutando las acciones que correspondan, de acuerdo a lo solicitado, por las cartas y
acuerdos de Comité cargados en el Mantis y dando de baja en el sistema, para una oportuna
actualizacion de la correspondencia.

5.9. Remitir a la Seccién de Contabilidad y Finanzas la informacion procesada en el area y sujeta a
registro contable, trasladando la documentacion que genera una erogacion o provision para el
FOSAFFI, como prestaciones, planillas patronales, entre otros, para su oportuno registro en la
contabilidad.

5.10. Elaborar informe anual de retenciones, solicitando a la Seccion de Contabilidad y Finanzas el reporte
de honorarios pagados y renta retenida por servicios prestados a la Institucion, ingresando en el
sistema de declaracion electrénica tributaria (DET) las remuneraciones, honorarios y retenciones de
renta efectuadas en el periodo a personal, directores y proveedores, conciliando con los reportes y
planillas y generando la declaracion, para ser presentada al Ministerio de Hacienda en cumplimiento
a disposiciones tributarias.

5.11. Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
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Area clave de
responsabilidad

6. Legal — Ley de Etica Gubernamental

6.1.Ser miembro integrante de la Comision de Etica Gubernamental de la Institucion, cumpliendo con las

funciones designadas por la Ley, preparando planes de divulgacion de ética y atendiendo a las
convocatorias del Tribunal de Etica Gubernamental, en cumplimiento a la Ley de Etica Gubernamental.

Area clave de
responsabilidad

7. Manejo de informacién — Almacenaje de informacion y documentacion

7.1.Archivar documentos del personal y planillas previsionales, escaneando y archivando de forma fisica los
procesos de contrataciones, permisos de empleados, planillas previsionales y de dietas de directores,
reprogramacion de vacaciones, entre otros, para mantener un control adecuado de los documentos y

que estén disponibles para consultas.

Nivel de dominio

Cadigo Competencias técnicas requeridas
RHORO02 Formulacién de normas y lineamientos institucionales para regular las | Estandar
actividades de RRHH.
LLLBO1 Conocimientos del marco legal que rige al personal de la Institucién Estandar
RHDOO02 Técnicas sobre administracion de recursos humanos Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. Todos los departamentos Proporcionar documentacion y asesoria de prestaciones,
de la Institucién pagos, licencias y todo lo relacionado con el personal. 2
Solicitud de autorizaciones y consultas; informar de
2. Jefe del Departamento . ) -
e ! ) . actividades relacionadas con la seccion de Recursos
Administrativo Financiero 2
Humanos.
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3. Seccion de Contabilidad y

Trasladar documentacién de prestaciones, planillas

Finanzas previsionales, dietas de directores, gastos de transporte, 3
entre otros, para su registro contable.

4. Gerencia General Solicitud de autorizaciones, mformes sthnados,
propuestas de procesos de contrataciones, autorizaciones 5
de pagos diversos, entre otros.

5. Departamento Juridico Solicitud de asesoria juridica de situaciones referentes al 4
personal y elaboracion de contratos.

6. Presidencia Atencidn de requerimientos efectuados por la Presidencia. 5

Fuera de la organizacion

Contacto Proposito Frecuencia

1. Banco Central de Reserva | Proporcionar y solicitar informacién, capacitaciones,

(Depto. Desarrollo | servicios profesionales, préstamos de instalaciones y en
Humanos, Clinica BCR, | general todo tipo de apoyo que pueda ser proporcionado 5
Comunicaciones) por ellos.

2. Instituciones Previsionales | Reportar cotizaciones, incorporaciones o retiros del

(AFP Crecer, AFP Confia, | personal, consultas del sistema propio de cotizaciones 5
IPSFA) previsionales (SGVPP), atender consultas de planillas
previsionales del personal, etc.
3. Instituciones Financieras Atender verificaciones de constancias salariales. 4
4, Fondo de Proteccion de | Remitir informacion del personal en cuanto a
Funcionarios y Empleados | incorporaciones, licencias, retiros, entre otros.
del Banco Central de 3
Reserva

5. Empresas que ofrecen | Gestibn de servicios de capacitacion y emisién de 5

servicios de capacitacion constancias de prestacion de servicios.

6. Aseguradora Agricola | Tramites de cobro o pago de las pdlizas, solicitudes de:

Comercial (ACSA) carnet, siniestralidad de las podlizas de seguro médico
hospitalario, autorizaciones de examenes especiales o
medicamentos, inclusiones o exclusiones de empleados, 4
entre otros.
Tramites relacionados a la pdliza de seguro de automotores
de los empleados.

Responsabilidad econémica

Cdédigo Definicién Valor

01 Computadora

02 Impresora

03 Anilladora

04 Tensiometro

05 Béscula

06 Materiales e implemento médicos (en cuarto de atencion de

emergencias)
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
o Expedientes del personal
. Liquidaciones del personal
o Incrementos o nivelaciones salariales
. Procesos de seleccion y contratacién del personal
. Propuestas de nombramientos de personal
. Planillas salariales y previsionales

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
Entrenamiento Duracion Puesto responsable
SIAF médulos de Recursos Humanos y Jefe de Seccion Infqrma’uqa y J_efe .
5 horas Departamento Administrativo Financiero con

Contrataciones apoyo de Analista de RRHH

Sistema de planillas previsionales y FSV,
Docushare, sistema de vacaciones, Task 6 horas
Control y DET

Normativa interna y externa aplicable al

Jefe de Seccidn Informatica y Jefe
Departamento Administrativo Financiero

FOSAFFI y seccion de Recursos Humanos 3 horas Jefe Departamento Administrativo Financiero
en especifico
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Jefe de Departamento Administrativo
o ) 4 horas ) .
Departamento y regulacion aplicable Financiero
Graduado Universitario Indispensable

Titulo académico: ~
Maestria Deseable

Licenciatura en Administracién de Empresas o
carreras afines,
Especialidad del Licenciatura en Psicologia,

estudio: Ingenieria Industrial
Maestria en Administracién de Empresas,
Finanzas o Economia
2 a 4 afos en puestos similares de igual o inferior

Indispensable

Deseable

Experiencia previa: Indispensable

jerarquia
| Otros: | Deseable experiencia en Gestion de Recursos Humanos
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Analista de Recursos Humanos No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Recursos Humanos 0307
Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién de Recursos Humanos

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: | |

Cdédigo Nombre
AFTS Administracion Financiera — Tesoreria
RHCP Organizacion y Recursos Humanos — Capacitacion
RHBN Organizacion y Recursos Humanos — Beneficios
RHAP Organizacion y Recursos Humanos — Administracion de personal
RHGL Organizacion y Recursos Humanos — General
SIMA SIAF- Mantenimiento y actualizacién

Indicadores de desempefio

1.indice de satisfaccion del cliente
2.Numero de capacitaciones ejecutadas
3.% de ejecucién del presupuesto de capacitacion

Funciones especificas

Area clave de

L 1.Administracién Financiera — Tesoreria
responsabilidad

1.1 Elaborar y pagar planillas de salarios, vacaciones, bonificaciones y aguinaldos del personal del
FOSAFFI y vigilantes de activos extraordinarios, a través del ingreso de informacién relacionada con
descuentos y otros ingresos, generando las planillas para trasladarlas a revision y posteriormente
cargarlas al sistema de banca electrénica, asi mismo emitir los recibos para entregarse a cada
empleado una vez se haya autorizado el abono; para cancelar oportunamente los pagos en concepto
de salarios, y otros, a los empleados.

1.2 Trasladar informacion contable relacionada con el pago de planillas, preparando y trasladando un
cuadro resumen que detalle los valores pagados y los valores descontados en concepto de
retenciones de ley, préstamos, seguros y donaciones de los empleados del FOSAFFI, y trasladando
la planilla de salario de vigilantes de activos extraordinarios con sus respectivos anexos, para su
correspondiente registro contable.
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1.3

14

Tramitar a las entidades financieras los pagos de obligaciones de los empleados, solicitando la
emision de los cheques correspondientes a nombre de cada entidad, elaborando las cartas y cuadros
que se adjuntan a cada cheque en donde se detalla en concepto de que se efectla el pago y los
empleados relacionados y posteriormente entregando al personal los comprobantes de pago, para
dar cumplimiento a las obligaciones contraidas por el personal del FOSAFFI, evitando retraso alguno.

Elaborar y pagar planillas del ISSS por las retenciones efectuadas al personal del FOSAFFI y
vigilantes de activos extraordinarios, ingresando en el servicio web OVISSS (Oficinal Virtual del
Instituto Salvadorefio del Seguro Social), las planillas previsionales mensuales y generando los
recibos para su correspondiente pago por medio de la banca electronica y traslado a la seccion
contabilidad y finanzas para su registro contable, para cumplir con la obligacién del pago de lo
retenido al personal y evitar retrasos o inconvenientes en la atencién médica que se les presta.

Area clave de
responsabilidad

2 Organizacion y Recursos Humanos — Capacitacion

2.1

2.2

2.3

2.4

Elaborar anualmente el plan de capacitacion institucional, a través de la recoleccién de formularios de
deteccion de necesidades de capacitacion que cada departamento y seccién complementan y la
elaboracién del documento que detalla los cursos, seminarios y talleres que se impartirdn cada afio y
su propdsito; con el fin de cubrir las necesidades de capacitacion y actualizacion de conocimientos y
habilidades del personal.

Gestionar capacitaciones y apoyo del INSAFORP, u otras empresas o instituciones, para el personal;
mediante la comunicacién continua con las empresas que ofrecen servicios de capacitacion, la
solicitud de cotizaciones o informacién adicional, la seleccién de las opciones que mejor se adeclen
a las necesidades de los empleados y la solicitud de las autorizaciones correspondientes; para dar
cumplimiento al plan de capacitacion institucional.

Atender capacitaciones que se efectian en FOSAFFI, tramitando los permisos requeridos para el
ingreso de los facilitadores, el refrigerio para los asistentes, las listas de asistencia y cualquier otro
trAmite en relacion que sea necesario; para asegurar el mejor desarrollo de los eventos de
capacitacién que se imparten internamente en cumplimiento al plan de capacitacion institucional.

Rendir informe de las capacitaciones ejecutadas, elaborando mensualmente un cuadro que detalle
los eventos realizados, el personal asistente, las fechas y empresas o instituciones organizadoras y el
costo de la capacitacion, asi mismo elaborando cuadros trimestrales y anuales con los mismos
requerimientos; para mantener un control adecuado de la ejecucién del plan elaborado a inicio del
afo.

Area clave de
responsabilidad

3 Organizacién y Recursos Humanos — Beneficios

3.1

3.2

Gestionar y dar seguimiento a los reclamos de seguro médico hospitalario de los empleados y sus
dependientes, recibiendo los reclamos presentados por los empleados para enviarlos a la compafiia
aseguradora y entregar posteriormente al personal los cheques de reembolso, tramitando consultas,
aclaraciones o correcciones a los reembolsos efectuados cuando sea necesario, para prestar un
buen servicio al personal y dar cumplimiento a la péliza de seguro.

Brindar asesoria al personal sobre el uso del seguro médico hospitalario, atendiendo las consultas del
personal en cuanto a coberturas, médicos en la red y tramites de incorporaciones o exclusiones,
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3.3

poniendo a disposicion de los empleados los formularios necesarios para la tramitacion de
reembolsos y tramitando pre-autorizaciones de examenes o procedimientos, para prestar un buen
servicio a los empleados.

Apoyar en la ejecucion del programa de medicina preventiva del FOSAFFI, colaborando con el Jefe
de Seccion de Recursos humanos en la coordinaciéon y ejecucion de los perfiles preventivos y
ejecutivos, campafia de vacunacién y consultas ginecologicas y cardiovasculares, para dar
cumplimiento a las actividades programadas de medicina preventiva.

Area clave de
responsabilidad

4 Organizacion y Recursos Humanos — Administracién de personal

4.1

4.2

Actualizar, custodiar y digitalizar los expedientes del personal, recibiendo la documentacién que sera
incorporada en los expedientes, ordenando, escaneando y posteriormente anexandola fisica y
electronicamente segun corresponda a cada expediente, para mantenerlos actualizados.

Archivar y escanear las planillas generadas con sus correspondientes anexos, fotocopiando los
cheques, cartas y comprobantes de pago de obligaciones y anexandolas a las planillas con sus
resimenes, para archivarlos fisicamente y escanear e integrarlo al Docushare, para mantener un
control adecuado de las planillas pagadas disponible para las revisiones que sean requeridas.

Area clave de
responsabilidad

5 Organizacién y Recursos Humanos - General

51

5.2

53

5.4

55

Elaborar requerimientos de contratacion de servicios de capacitacion u otros relacionados con el area
de personal, ingresando los procesos de libre gestién en el médulo de contrataciones del SIAF y
tramitando las autorizaciones respectivas para ser trasladados a UACI (Unidad de Adquisicién y
Contratacién Institucionales), con el fin de asegurar las contrataciones y/o adquisiciones que se
requieren en relacion a la seccién de recursos humanos.

Apoyar en el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion de personal, colaborando con el Jefe
de Seccion de Recursos Humanos en lo que sea requerido, para agilizar los procesos destinados a
cubrir plazas vacantes en el Fondo.

Colaborar en la elaboracidn de estadisticas de recursos humanos, presentando controles mensuales
de capacitaciones ejecutadas, horas extras pagadas e incapacidades y licencias del personal, para
ser presentados a las jefaturas de los Departamentos del Fondo.

Atender consultas del personal en cuanto a prestaciones, normativas, entre otros, incluyendo la
emision de constancias de salarios, atendiendo las consultas de manera verbal, via correo electronico
o inclusive escritas y solventandolas en base a la normativa del FOSAFFI y/o leyes laborales, y en el
caso de constancias de salarios emitiéndolas del SIAF y tramitando la firma correspondiente, para dar
un buen servicio a los empleados del Fondo.

Atender consultas y requerimientos de entes fiscalizadores, proporcionando la informacion requerida
en tiempo oportuno y aclarando las dudas que expongan, para evitar observaciones de parte de los
fiscalizadores.
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responsabilidad

6 SIAF — Mantenimiento y actualizacion

6.1 Dar mantenimiento al mddulo de recursos humanos del SIAF (Sistema de Informacion Administrativa
Financiera), incorporando periddicamente acciones de personal, contrataciones, capacitaciones,
cambios en parametrizacion del moédulo, horas extras y transacciones de otros ingresos,
cancelaciones de préstamos o descuentos de los empleados, para mantener la base y los historiales
de empleados actualizados, contando con informacion confiable en el momento oportuno.

6.2 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.

Cadigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
RHOO0 Principios y practicas del sistema de recursos humanos Estandar
LLLBO1 Conocimiento de reglamentacion laboral (interna y externa) Estandar
RHOO0 Conocimientos en materia de gestion de recursos humanos Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Institucionales)

Adquisicion y Contratacion

Nombre del puesto y de la Propdsito Frecuencia
unidad
1. UACI (Unidad de | TrAmite de requerimientos del &rea en cuanto a

adquisiciones o contratacion de servicios. 5

Finanzas

2. Seccion Contabilidad vy

Traslado de documentacion de pago de planillas de
salarios, vacaciones, bonificacion, aguinaldo y retenciones 3
ISSS u otras, para su correspondiente registro contable.
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3. Gerencia General, | Relacién con todo el personal de la institucién en cuanto a:
Departamento de Auditoria « Gestion de capacitaciones solicitadas y asignadas
Interna, Departamento e Atencién a consultas del personal en cuanto a
éundmoz I_Dep.a}rtamento de prestaciones, normativas, etc.
omerciaiizacion . y e Asesoria al personal sobre uso de seguro médico 1
Recuperacién de Activos y hosDi .
ospitalario
Departamento
Administrativo Financiero
Fuera de la organizacion
Contacto Propdsito Frecuencia
1. Aseguradora Agricola | Realizacion de consultas sobre seguro médico
Comercial, Coordinador de | hospitalario, tramite de pre-autorizaciones y solicitud de
indemnizaciones seguro de | hojas de liquidaciones, entre otros. 4
personas (o jefe inmediato).
2. Empresas que ofrecen | TrAmite de capacitaciones requeridas para el personal del
servicios de capacitacion Fondo en cumplimiento a plan institucional de 2
capacitacion.
3. Fondo de Proteccion de | Remisién de documentacién y archivos por el pago de
Funcionarios y Empleados | cotizaciones y préstamos del personal; Resolucion de
del BCR (Banco Central de | detalles de las constancias de salarios de los empleados 3
Reserva) gue solicitan préstamos.
4, INSAFORP Gestién de apoyo a capacitaciones requeridas para el 4
personal del Fondo.
Responsabilidad econémica
Cédigo Definicion Valor
01 Computadora
Responsabilidad por datos confidenciales
Tipo de informacion
¢ Expedientes del personal de la institucion
e Salarios del personal del Fondo
e Reclamos médicos del personal y dependientes
Condiciones fisicas de trabajo
Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
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Entrenamiento Duracién Puesto responsable

Jefe de Seccion Informatica y Jefe de
SIAF médulo de Recursos Humanos y Departamento Administrativo Financiero

. 5 horas ‘2

Contrataciones con apoyo de Jefe de Seccion de
Recursos Humanos

Jefe de Seccion Informatica y Jefe de
Departamento Administrativo Financiero

Docushare y médulo OVISSS 3 horas con apoyo de Jefe de Seccion de
Recursos Humanos

Normativa interna y externa aplicable al Jefe Departamento Administrativo
FOSAFFI y seccion de Recursos Humanos 3 horas Financiero y Jefe de Seccion de Recursos
en especifico Humanos
qumatlvas de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento de la e

4 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos

Seccion y regulacién aplicable

Titulo académico: Graduado universitario Indispensable
Especialidad del Licenciatura en Ad_rnlnlst[a0|on de Empresas o carreras afines, .
S Licenciatura en Psicologia, Opcional
estudio: S N
Ingenieria Industrial

Experiencia previa: 1 a 2 afios en puestos similares de igual o inferior jerarquia Indispensable
| Otros: | |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.

IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 P : Pagina 304 de 322

Recursos Humanos




p:‘hoﬂk I

4

Manual de Organizacién y Funciones FOSAFFI

% .
Sy =t eracion y Administracion de Activos

Gobierno de la
Republica de El Salvador

]
¥
%90 yonsa®

\CA DE
R S o

5.3.7.3.-UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

a).-OBJETIVO

Implementar y dirigir el Sistema Institucional de Gestiobn Documental y Archivo (SIGDA) y velar por la
adecuada administracion y conservacion de los documentos que se generan y reciben en el FOSAFFI, a fin
de cumplir con La Ley de Acceso a la Informaciéon Publica y los lineamientos establecidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica, ademas de contar con un sistema que permita la pronta y segura

localizacion de la informacion.

b).- FUNCIONES BASICAS

= Crear las politicas, normas, manuales y practicas de archivo, para su implementacion, cumplimiento
y desarrollo continuo.

= Garantizar la organizacion, conservacion y acceso a los documentos y archivos institucionales, a fin
de evitar las faltas que se sefialan en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

= Dirigir el Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivo (SIGDA) y el Sistema Institucional
de Archivo (SIA), conformado por los archivos de gestion, especializados y central.

» Coordinar el Comité de Identificacién Documental Institucional (CIDI) y el Comité Institucional de
Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED), en cumplimiento a los lineamientos del Instituto

de Acceso a la Informacion Publica.
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c).- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Oficial de Gestion Documental y 0304
Archivo.
Responsable de Archivo Central 0313

d).- ORGANIGRAMA

 Oficial de G

_D‘ Imente

estion

Arch

Responsable del Archivo

CODIGO
IAF-12
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Oficial de Gestién Documental y Archivos Caodigo:

Ubicacién organizativa: Unidad de Gestion Documental y Archivos 0304

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

Responsable del archivo central

| Servicios subcontratados que supervisa:

Cdédigo Nombre
LLAIP Legal — Ley de Acceso a la Informacion Publica
LIAIP Legal — Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacion y documentacion
LGAL Logistica y suministros — Almacenaje
ADGL Administracion — General

Indicadores de desempefio

1.% Indice de satisfaccion del cliente
2.% Cumplimiento de lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica

3.% Nivel de inventario de suministros de oficina

Funciones especificas

RITEE) clave.d.e 1.Legal — Ley de Acceso a la Informacion Publica
responsabilidad

1.1.Cumplir con las funciones emitidas por La Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP),
responsabilizdndose de la organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de los
documentos de la Institucién, para dar cumplimiento a la ley.

1.2.Crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los documentos que se
generen, procesen o reciban en la Institucién, a fin de mantener la informacién actualizada y

disponible para su uso.

1.3.Establecer programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios electrénicos, para
facilitar los procesos de consulta.
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1.4.Elaborar y mantener actualizada la guia institucional de archivo, para dar cumplimiento a la ley de
Acceso a la Informacidén Puablica y los lineamientos emitidos.

1.5.Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimientos del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), para dar cumplimiento a la ley de Acceso a la Informacién Puablica y los lineamientos emitidos.

1.6.Elaborar las normativas para la organizacion, descripcidon y conservacién documental que seran
aplicadas en la Institucién y verificar su respectiva implementacion, coordinandose con las unidades
organizativas, para contar con un instrumento normativo que facilite la administracion de la
informacion.

1.7.Asesorar técnicamente a las unidades administrativas en los procesos de organizacion documental,
cuadro de clasificacion y tablas de plazos, y actualizacion de los mismos, para que los procesos en
comento se realicen eficiente y oportunamente.

1.8.Capacitar y asesorar al personal de las unidades organizativas en relacién a los archivos de gestion,
para su correcta administracion.

Area clave de

. 2.Legal — Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica
responsabilidad

2.1.Dirigir la Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA), emitiendo lineamientos y manuales,
supervisando la organizacion de los archivos, asi como, el manejo de personal a su cargo y la
coordinaciéon de comités institucionales para la gestion documental; resolucion de conflictos,
capacitaciéon del personal de la institucion y elaboracion de proyectos, su ejecucion y evaluacion,
para dar cumplimiento a los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

2.2.Crear y dirigir el Sistema Institucional de Gestibn Documental y Archivos que por sus siglas se
conocera como SIGDA, de acuerdo a los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica.

2.3.Coordinar el Comité para realizar la identificacion documental de la Institucion (CIDI), debiendo
cumplir las funciones que a ésta le establecen los LIAIP.

2.4.Coordinar la Comision Institucional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos (CISED), incluyendo
el proceso de eliminaciéon de documentos, debiendo cumplir las funciones que a ésta le establece
los LIAIP, lo establecido en la Ley del Archivo General de la Nacion y Ley de Acceso a la
Informacién Publica (LAIP.

2.5.Crear las normas, en coordinacién con la Seccién de Informatica y otras unidades, para la gestion
de documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso de oficina generados en equipos de cémputo,
que contemplen medidas para la creacioén, circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion.

2.6.Implementar, en coordinacion con el Comité Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional
(CISS0), un plan integrado de conservacion para la custodia documental durante todo el ciclo de la
documentacion y en todo el sistema institucional de archivos.

2.7.Evaluar e informar anualmente a las respectivas autoridades del Fondo y remitir al IAIP un informe
sobre el avance y cumplimento del SIGDA.
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2.8.Coordinar con el Archivo General de la Nacion (AGN) las transferencias de documentos catalogados
como histéricos, para dar cumplimiento a los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

Area clave de

. 3.Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentaciéon
responsabilidad J ! y

3.1.Atender solicitudes de préstamos de expedientes y documentos que se efectlien ya sea a través del
sistema de control de préstamos del archivo institucional, via telefénica o correos electrénicos,
verificando la ubicacidn fisica de los solicitado, colocando la vifieta con la informacién del sistema,
se carga el préstamo en el sistema, y en el caso de que no estén ingresados generando éste
proceso previamente para seguir la via normal, y finalmente se traslada hasta el area de trabajo del
solicitante, para cumplir con los requerimientos de los clientes internos y que los usuarios realicen
las gestiones que les corresponda con la informacion proporcionada.

3.2.Atender devoluciones al archivo institucional de expedientes y documentos prestados, con estatus
de vigentes revisando que no traiga documentacion suelta, verificando el cédigo de la vifieta,
descargando en el sistema el préstamo y guarddndolos en el lugar correspondiente, para que estén
disponibles en proximas solicitudes de préstamos.

3.3.Atender devoluciones al archivo institucional de expedientes y documentos prestados, con estatus
de cancelados revisando que no traiga documentacion suelta, verificando el cédigo de la vifeta,
descargando en el sistema el préstamo, revisar la base en cuadro Excel, trasladar a la pestafa de
cancelados y guardandolos en la nueva ubicacion fisica correspondiente, para que estén
disponibles en préximas solicitudes de préstamos.

3.4.Recibir expedientes y documentos nuevos para resguardo, ingresando al control de bases en Excel
para verificar la ubicacion fisica que les corresponda, posteriormente ingresando al sistema del
archivo y finalmente ubicandolos fisicamente en el lugar definido, para que estén disponibles para
futuras solicitudes de préstamos y sean ubicados con facilidad.

3.5.Atender solicitudes de documentos administrativos de las unidades administrativas del FOSAFFI
resguardados en archivo central, realizando la busqueda en la base Excel del inventario de
documentos de cada unidad, escaneando o fotocopiando y trasladando a la unidad solicitante, si se
requiere el préstamo de la documentacién original, se llena el formulario de préstamo; para atender
y dar respuestas a entes externos solicitantes.

3.6.Recibir documentos administrativos de las diferentes unidades del FOSAFFI mediante el llenado de
los formatos establecidos para la transferencia documental, cotejar la documentacién, recibirla e
ingresarla al inventario de documentos en Excel para posteriormente ingresarlos al sistema de
control del archivo institucional, finalmente ubicarla fisicamente en el lugar que corresponda, para
que cuando sea solicitada por las unidades o entes externos su ubicacion y préstamo sea de forma
oportuna.

3.7.0rdenar y reclasificar las cajas de expedientes y documentos de forma fisica, ubicacion en el area
destinada para esta informacion, separando los expedientes por carteras de préstamos y
documentos cancelados de los vigentes, para poner en practica normas archivisticas sobre el
ordenamiento y clasificacion y brindar un mejor servicio al momento de requerimientos.

3.8.Revisar periédicamente los folder y cajas que se encuentren deteriorados, identificando los que se
encuentren en malas condiciones y cambidndolos por nuevos, para una mejor presentacion e
identificacién de los documentos y evitar dafios a estos.
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Area clave de
responsabilidad

4.Logistica y suministros — Almacenaje

4.1.Atender mensualmente solicitudes de proveeduria, revisando las requisiciones de las diferentes
unidades del Fondo, preparando lo solicitado y trasladandolo hasta la oficina solicitante, para que
las unidades cuenten con los suministros necesarios para el buen desempefio de sus funciones.

4.2 .Preparar solicitudes de compras de materiales y Utiles de oficina (proveeduria), verificando las
existencias en el sistema de proveeduria contra el fisico de los productos y determinando los de
poca existencia, para cubrir los stocks en existencias y atender oportunamente los requerimientos
de las diferentes unidades del Fondo.

4.3.Revisar cuadros comparativos de compras (cuadro resumen de las ofertas presentadas por los
proveedores), verificando los precios y constatando fisicamente las marcas y calidad de los
productos ofertados para tomar la decision final, y posteriormente solicitando a la UACI la compra
de los productos que reunan las especificaciones recomendadas, para cumplir con el reglamento de
la UNAC y adquirir los productos de mejor conveniencia para los intereses del FOSAFFI.

4.4.Recibir los articulos de oficina (proveeduria) adjudicados a las diferentes empresas, verificando que
los productos enviados sean los adjudicados, es decir los autorizados para la compra, verificando
que las facturas estén acordes a la orden de compra en cuanto al precio, ademas de verificar
fisicamente los productos, firmando de recibido y procediendo a la firma del acta respectiva en la
UACI, para cumplir con lo establecido en el UNAC y para que los productos adquiridos cumplan con
las caracteristicas y calidad, acorde a los intereses de FOSAFFI.

4.5.Realizar anualmente levantamiento fisico de inventario de papeleria y Utiles, verificando los reportes
de las compras y requisiciones del afio y el inventario del sistema contra el inventario fisico,
confrontando la informacién financiera con el area de contabilidad y preparando un informe a la
Jefatura de Depto., para establecer cuadraturas con los saldos contables que sirva como informe a
los entes fiscalizadores.

4.6.Elaborar el plan anual de compras de la papeleria y Utiles Institucional, verificando los consumos
histéricos de cada uno de los articulos en las diferentes unidades del Fondo, para estimar las
compras para el proximo afio, cumpliendo con lo establecido en la UNAC y evitar la compra
desmedida o de articulos que ya nos estan en uso.

4.7.Incorporar la informacion de la Programacion Anual de Compras (PAC) al sistema de CompraSal
del Ministerio de Hacienda, para cumplir lo requerido por tal entidad.

Area clave de
responsabilidad

5.Administraciéon — General

5.1.Preparar informes sobre el levantamiento de inventarios de expedientes y documentos de las
diferentes carteras de préstamos recibidas, ademas incluye la cantidad de los documentos
digitalizados y las diferentes actividades realizadas por el personal contratado para este fin, para
informar a la Gerencia General o Auditoria Interna sobre el nivel de avance y actividades realizadas
por el responsable del archivo central.
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5.2.Preparar solicitud de mejoras al sistema de control de préstamos de documentos del archivo
institucional y al sistema de proveeduria, a través de la deteccion de deficiencias y dificultades en
los sistemas, informando a los responsables de la Seccién de Informatica y al Jefe del Depto.
Administrativo Financiero y posteriormente preparando una solicitud de cambios o mejoras, para
mantener los sistemas en adecuado funcionamiento y dar respuestas eficientes a los usuarios.

5.3.Preparar la partida contable por consumo de proveeduria, ingresando al sistema de proveeduria la
informacion de las requisiciones en cuanto a los productos entregados durante el mes anterior,
luego consultando con la UACI el ingreso y cierre de las facturas de compras, verificando en el
sistema contra las facturas de compras, e imprimiendo los reportes para elaborar la partida de
consumo de proveeduria y trasladarla a la Seccién de Contabilidad y Finanzas, para efectos de
cuadraturas y registro contable del gasto.

5.4.0Orientar las politicas documentales de la institucion, elaborando normativas, lineamientos y
manuales de procedimientos aplicables a la institucion, para su implementacién y cumplimiento.

5.5.Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo derivadas de lo establecido en la LAIP o LIAIP.

Cddigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
MIALO1 Conocimiento en Técnicas Archivistica Estandar
MIALO1 Organizacion de archivos Estandar
MIALO1 Formulacién de normas y lineamientos Archivisticos Estandar
MIPDO1 Manejo de Herramientas de Office: Word, Excel, Access, Outlook Estandar
VTGLO3 Habilidades de atencidn, tanto directa como telefénica al usuario Estandar
ADSA01 Procedimientos administrativos de la Institucién Estandar
[ Perfil de competencias conductuales |
Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia

1. Departamento de | Entrega y recepcion de expedientes y documentos 1
Comercializacion y | de garantias.

Recuperacion de Activos y
Departamento Juridico

2. Departamento de Auditoria | Entrega y recepcibn de expedientes de las 5
Interna diferentes carteras, para examenes de auditoria

proyectados en sus planes operativos.

3. Seccion Control y | Entrega de expedientes a consultar y recepcion de 4

Seguimiento expedientes de créditos cancelados, financiados,
refinanciados y vendidos de las diferentes carteras.

4. Seccion de Contabilidad y | Consulta, entrega y recepcion de cartones 5
Finanzas conteniendo operaciones contables.

5.Unidad de Acceso a La | Entrega de Escrituras de Compraventas, que son 2
Informacién Publica entregadas a los clientes y recepcién de la lista de

créditos clasificados como reservados, para incluir
esa clasificacion en el sistema.

6. Departamento Administrativo | Recepcion de expedientes de activos 4
Financiero- Area de | extraordinarios nuevos y de activos que sean
Mantenimiento de Activos vendidos en el mes.

7. Departamento Administrativo | Entrega y recepcion de expedientes y documentos 5
Financiero- Asistente del | solicitados por los entes fiscalizadores, asi como
Departamento también toda la informacion relacionada con el

departamento.

8. Gerencia General - | Consulta y entrega de informacion contenida en las 4
Asistentes actas del Comité Administrador.

Fuera de la organizacion
Contacto Propdsito Frecuencia
1. Empresa a la cual se le | Solicitar la entrega parcial del producto.

adjudique la adquisicion de 5

papel higiénico y papel toalla

para la institucion.

2. Empresa a la cual se le | Solicitar la entrega de los productos adjudicados o

adjudique la adquisicion de los | realizar algun tipo de reclamo que fuere necesario.

diferentes articulos de 5

proveeduria (suministros de

oficina).
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3. Empresa encargada del | Informar sobre alguna dificultad en cuanto a los
mantenimiento de los aires | equipos de aire acondicionados y solicitar la pronta 5
acondicionados. atencioén de los mismos.

4, Instituto de Acceso a la | Requerimientos de consultas y capacitaciones
Informacién Publica (IAIP)

5. Instituto de Acceso a la | Remitir informe sobre el cumplimiento y avance del
Informacion Publica (IAIP) SIGDA. 5

Atender auditorias que surjan.

6. Archivo General de la Nacion | Consulta del cuadro de clasificacion documental y

(AGN) tablas de plazos.
Remisibn de documentos catalogados como 5
historicos.

Consulta sobre eliminacién de documentos.

Responsabilidad economica

Cdédigo Definicion Valor
01 Computadora

02 Impresor multifuncional

03 Inventario de suministros de oficina

04 Inventario de equipo de oficina declarado fuera de uso u obsoleto

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion
Documentos resguardados en archivo tales como: garantias de propiedad de créditos o activos,
expedientes de empleados, actas de comité, contratos de pélizas, etc.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Leve
Riesgos: Moderados
Entrenamiento Duracion Puesto responsable

Normativa de Recursos Humanosy Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Departamento 4 horas Jefe Departamento Administrativo
y regulacion aplicable Financiero
Legislacion relacionada al Archivo Institucional 3 horas Jefe Departamento Administrativo

g Financiero
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Jefe de Seccion Informatica y Jefe de
Departamento Administrativo
Financiero

Sistema de control de documentos, sistema de
proveeduria, médulo de activos extraordinarios y 4 horas

préstamos, Docushare

Bachiller Indispensable
Titulo académico: Técnico Basico Deseable
Estudiante Universitario (2+)
General o Comercial Indispensable
Especialidad del estudio: Técnico Arc_hivista _ Deseable
Carreras afines a facultad de Ciencias Deseable
Econdémicas
. . . 1 0 2 afios en puestos similares de igual o inferior | Opcional
Experiencia previa: ; .
jerarquia
| Otros: |
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Responsable del Archivo Central
Ubicacion organizativa: Unidad de Gestiéon Documental y Archivos 0313

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: | |

Cdédigo Nombre
LIAIP Legal — Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacion y documentacion
MIPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos
ADGL Administracion — General

Indicadores de desempefio

1.% Indice de satisfaccion del cliente
2.No. de documentos digitalizados
3.No. de documentos ingresados a base

Funciones especificas

RITEE) clave.d.e 1.Legal - Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica
responsabilidad

1.1.Custodiar y organizar el fondo documental de la Institucion, asi como la actualizacién de los
inventarios documentales, a fin de tener la informacion disponible para los usuarios.

1.2.Crear instrumentos de control y consulta en los archivos especializados y central, para dar
cumplimiento a los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

1.3.Determinar y resguardar los documentos que deban catalogarse como histéricos, a través del estudio y
valoracion de las series documentales, trasladando al Archivo General de la Nacion los que cumplan
con las condiciones para su remision.
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1.4.Hacer cumplir los tiempos establecidos en las Tablas de Plazo de Conservacién Documental (TPCD),
para dar cumplimientos a los lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

1.5.Cumplir y hacer cumplir las politicas, manuales, lineamientos y/o relacionados con la gestion
documental.

1.6.Coordinar con las unidades administrativas las transferencias documentales, para hacer cumplir la
programacion del calendario anual de transferencias documentales.

1.7.Capacitar a los responsables de los archivos de gestion en todo lo relacionado a la gestiéon documental
(transferencias, fondo documental, series documentales, etc.), manejo del archivo histérico y otras
actividades archivisticas, para el efectivo control y manejo de la informacion.

1.8.Participar activamente en la Comisién Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED)
y en el proceso de eliminacion de documentos posterior a la aprobacion de la CISED, para dar
cumplimiento a lo establecido en los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica.

1.9.Atender las consultas directas relacionadas al archivo central.

Area clave de

responsabilidad 2.Manejo de informacion — Almacenaje de informacion y documentacion

2.1.Atender solicitudes de préstamos de documentos y expedientes, verificando su ubicacién fisica,
cargando el préstamo en el sistema de archivo y trasladando a las unidades solicitantes, para
cumplir los requerimientos de los clientes internos y que la informacion brindada sirva a las
gestiones que los usuarios requieran.

2.2.Seleccionar y depurar la informacion administrativa recibida de las unidades del FOSAFFI,
clasificando y ordenando la informacién en series documentales e ingresandola en cuadros de
control, para controlar la documentacién de cada unidad.

2.3.Reordenar fisicamente cajas que contengan documentos y expedientes, de acuerdo al espacio
fisico disponible en las instalaciones, rotulando y organizandolas, para mantener ordenada las
areas de archivo.

2.4.Revisar periddicamente los folder y cajas que se encuentren deteriorados, identificando los que se
encuentren en malas condiciones y reemplazandolas por nuevas, y de ser necesario restaurando
partes del documento que se encuentren maltratadas, para una mejor presentacion, conservacion e
identificacién de los documentos resguardados.

2.5.Digitalizar documentos originales propiedad del FOSAFFI, clasificando y ordenando los documentos
y escaneandolos para contar con archivos electrénicos de la documentacion custodiada, facilitando

su consulta.
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: _
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Area clave de
responsabilidad

3.Manejo de informacién — Procesamiento de datos

3.1.Realizar levantamiento de inventario de documentos originales, expedientes de las diferentes
carteras de créditos, revisando cada expediente administrativo, judicial, de activo extraordinario,
entre otros verificando la informacion del deudor y referencias de créditos, para preparar un cuadro
control e ingresar la informacién al sistema de archivo, para tener control de la informacion
resguardada en el area del Archivo Institucional.

3.2.Realizar levantamiento de inventario de comprobantes contables recibidos, verificando la
informacién, ingresandola al sistema de control de documentos del archivo institucional e
identificando cada cartén asignado con numero de caja y serie documental, para tener control de
este tipo de informacién.

3.3.Alimentar bases del sistema de archivo y recomendar mejoras al sistema, incorporando la
informacion de los documentos que se reciben en el &rea de archivo, para que la informacién esté
disponible y actualizada, facilitando su solicitud, ubicacion y préstamo.

Area clave de
responsabilidad

4 Administracion — General

4.1.Colaborar en el area de proveeduria para establecer inventarios y controles, ejecutando conteo de
los productos disponibles y cotejando con las cantidades ingresadas en el sistema, para tener
control de los productos y atender las necesidades de las diferentes unidades administrativas.

4.2.Colaborar con el encargado del control de activo fijo, en la verificacion de los activos fisicos contra
los listados del sistema, para levantamiento de inventario y mantener un control fisico y en sistemas
de los bienes del Fondo.

4.3.Apoyar en la venta de activo fijo en desuso y obsoleto, identificando cada producto, atendiendo la
subasta y elaborando cuadros comparativos de ofertas, notificando a las personas de los bienes
que se les adjudiquen y entregandoselos una vez sean cancelados, para retirar de la institucion lo
gue ya no esté en uso.

4.4.Brindar colaboracién en lo referente al area de archivo institucional, mediante la atencién oportuna
de solicitudes para apoyar las gestiones que realiza el personal de las diferentes unidades
administrativas.

4.5.Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo, derivadas de lo establecido en la LAIP o LIAIP.

Cédigo Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio

MIALO1 Conocimiento en Técnicas Archivisticas Estandar
MIALO1 Organizacion de archivos Estandar
MIALO1 Formulacién de normas y lineamientos archivisticos Estandar
MIPD06 Manejo de Microsoft Office Estandar
VTGLO3 Habilidades de atencion, tanto directa como telefénica al usuario Estandar
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| GEPEO1 | Procedimientos administrativos de la Institucién | Estandar

Competencias requeridas Incidencia Grupo ocupacional
Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante BAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacioén

Nombre del puesto y de la unidad Propdsito Frecuencia
1. Departamento de
Comercializacion y Para entrega y recepcion de expedientes y 1
Recuperacién de Activos y | documentos de garantias.
Departamento Juridico
2. Departamento de Para entrega y recepcion de expedientes de las 5
Auditoria Interna diferentes carteras, por exdmenes de auditoria.
3. Seccion de Control y Para entrega de expedientes a consultar y recepcion
Seguimiento de expedientes de créditos cancelados, financiados, 4
refinanciados y vendidos de las diferentes carteras,
4, Seccion de Para consulta, entrega y recepcion de cartones
i . 5
Contabilidad y Finanzas. contables.
Para la entrega de escrituras de compraventas, las
5. Unidad de Acceso a gue son entregadas a los clientes y recepcion de lista 2
La Informacién Publica de créditos clasificados como reservados, para incluir
esa clasificacion en el sistema.
6. Departamento Para recepcion de expedientes nuevos y expedientes
Administrativo Financiero- | de activos que fueron vendidos en el mes. 4
Area de Mantenimiento de
Activos
7. Departamento Para entrega y recepcion de expedientes vy
Administrativo Financiero- | documentos solicitados por los entes fiscalizadores, 5
Asistente del asi como también toda la informacién relacionada con
Departamento el departamento.
8. Gerencia General - Para consulta y entrega de informacioén contenida en 4
Asistentes las actas del Comité Administrador.
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: .
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Fuera de la organizacion

Contacto Propdsito Frecuencia

7. Empresas a la cual les es
adjudicado el suministro de
papel higiénico, papel toalla | Recibir la entrega parcial o total de este producto. 5
y articulos de proveeduria de
papeleria y (tiles de oficina.

8. Empresa alacual le es Infformar sobre alguna dificultad en cuanto a los
adjudicado el mantenimiento | equipos de aire acondicionado Yy solicitar la pronta 5
de los aires acondicionados. | atencién de los mismos.

Responsabilidad economica

Cédigo Definicion Valor

01 Computadora

02 Scanner

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

eDocumentos resguardados en archivo.
eGarantias de propiedad de créditos o activos.
eExpedientes de empleados.

eActas de comité.

eContratos de pélizas.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Leve
Riesgos: Moderados

Entrenamiento Duracion Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica Jefe de Seccidn de Recursos
5 horas
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Departamento 4 horas Jefe Departamento Administrativo
y regulacion aplicable Financiero
Legislacion relacionada al Archivo Institucional 3 horas Jefe Departamento Administrativo
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Responsable: L.
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Financiero

Sistema de control de documentos, sistema de

proveeduria, médulo de activos extraordinarios y 4 horas

préstamos, sistema de digitalizacion

Jefe de Seccion Informatica y Jefe de
Departamento Administrativo

Financiero

Titulo académico:

Bachiller

Indispensable

Especialidad del estudio: | General o Comercial

Indispensable

De 1 o 2 afios en puestos similares de igual o

Indispensable

Experiencia previa: S ;
inferior jerarquia
| Otros: | Deseable: Conocimiento de Técnicas de Archivo
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7.-GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad
Conjunto de tareas especificas que se realizan en una unidad organizativa por una o un grupo de personas.

Areas
Campo de accion de unidades operativas encaminadas al cumplimiento directo del objetivo principal del
Fondo.

Comunicacion
Transferencia de informacion de un modo comprensible de una persona a otra, que es atendida tanto por el
emisor como por el receptor.

Control
Funcion administrativa que se ocupa de evaluar y corregir el desempefio de las actividades de los
subordinados para asegurar el cumplimiento de los objetivos y planes empresariales.

Coordinacion
Logro de armonia entre los esfuerzos individuales y de grupo para alcanzar los propdsitos y objetivos
colectivos.

Competencias Conductuales
Es una herramienta que permite evaluar el comportamiento, actitudes y conducta habitual que el personal
demuestra en los puestos de trabajo.

Competencias Técnicas
Es el conjunto de conocimientos, procedimientos, actitudes y capacidades que una persona posee y que
son necesarias para desarrollar su puesto de trabajo.

Direccién, Administracion
Funcién de los administradores que comprende el proceso de influir sobre las personas que se esfuercen
en forma voluntaria y entusiasta para el logro de los objetivos del grupo.

Funcion
Es el conjunto de actividades que por su naturaleza se agrupan, con el propésito de alcanzar los objetivos
predeterminados.

Indicadores de Desempefio

Los indicadores de desempefio son instrumentos de medicion de las principales variables asociadas al
cumplimiento de los objetivos, que a su vez constituyen una expresion cualitativa o cuantitativa concreta de
lo que se pretende alcanzar con un objetivo especifico.

Manual de Organizacion y Funciones

Es el documento que contiene en forma ordenada y sistematizada, informacién y/o instrucciones sobre
aspectos basicos de cada unidad de la estructura organizativa que se considera necesaria para mejorar la
organizacién y funcionamiento de una entidad en patrticular.
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Niveles Jerarquicos
Son las relaciones de autoridad y responsabilidad que se dan en una organizacion.

Organizacion
Es la estructura técnica de las relaciones que debe existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de una entidad.

Objetivo
Es el propésito de caracter cualitativo que pretende alcanzar una institucién o empresa en particular.

Organigrama
Es la representacion grafica de las relaciones de dependencia y jerarquia entre las diferentes unidades
organizativas.

Perfil del puesto

Es un método de recopilacién de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el cumplimiento
satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel de estudios, experiencia,
funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de
personalidad requeridas.

Politica
Marco de referencia a través del cual una institucién establece los lineamientos basicos dentro de los cuales
se ha de realizar las actividades tendientes a la consecucion de los objetivos.

Plan
Es la formulacion ordenada, coherente y sistematica de los diferentes medios de accién que coadyuven al
logro de los objetivos generales y especificos.

Planeacion
Seleccién de misiones, objetivos, estrategias, politicas, programas y procedimientos para alcanzarlos, toma
de decisiones, seleccién de alternativas.

Responsabilidad
Obligaciéon que deben los subordinados a sus superiores en el ejercicio de la autoridad que se les ha
delegado para cumplir con los resultados esperados.

Toma de Decisiones.
Seleccién entre varias alternativas de un curso de accion.

Unidad Organizativa
Es un componente de la estructura organizacional con objetivos y funciones especificas.
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