Solicitud de Cambio
Solicitante: Direccidn Ejecutiva Fecha: 12 de mayo de 2017

Nombre del documento: Manual de Organizacion y Funciones Codigo: DE-N-012

Revisién: 26 (PAGINAS 1, 2, 6, 10, 11, 27 Y 77)

Motivo del cambio:

Modificaciones en la estructura organizativa, por la creacion de la Unidad de Oficialia de Cumplimiento
de conformidad con lo aprobado por Junta Directiva, Acta No. 1010/1035/04/2017, Acuerdo
No.7787/1010, de fecha 20 de abril de 2017 y vigente a partir de |a fecha de aprobacidn

Descripcion del cambio:

1.Se actualiza el numeral III. Organigrama Institucional, con las modificaciones relacionadas a la
creacién de la Unidad de Oficialia de Cumplimiento.
2.En lo correspondiente a la Unidad de Oficialia de Cumplimiento, se modifica lo siguiente:

a) Se cambia el nombre de Oficial de Cumplimiento por Unidad de Oficialia de Cumplimiento

b) Romanos II. Dependencia Jerarquica, se cambia Junta Directiva por Presidencia.

c) Se adiciona Romanos III. Estructura Interna, estableciéndose al Oficial de Cumplimiento
como Jefe de Unidad de Staff.

a) En lo relacionado a la Direccion Ejecutiva, Romanos IV. Estructura Interna de
Presidencia y Direccion Ejecutiva, para el Oficial de Cumplimiento se modifica el cargo de
Coordinador por Jefe de Unidad de Staff.

3. Se actualiza Romanos V. Vigencia, con el nuevo Acuerdo en el que se aprobd la creacién de la

Unidad de Oficialia de Cumplimiento.
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Solicitud de Cambio

Solicitante: Direccion Ejecutiva Fecha: 27 de febrero de 2017

Nombre del documento: Manual de Organizacion y Funciones Cddigo: DE-N-012

Revision: 25

Motivo del cambio:

1. Modificaciones en la estructura organizativa, trasladando la Unidad de Operaciones de Préstamos a
depender jerarquicamente de la Unidad Financiera Institucional (UFI), de conformidad con lo
aprobado por Junta Directiva, Acta No. 1003/1028/02/2017, Acuerdo No.7758/ 1003, de fecha 07
de febrero de 2017 y vigente a partir de la fecha de aprobacion.

2. Alineacién con el Régimen Salarial vigente para el afio 2017, de conformidad con lo aprobado por
Junta Directiva Acta No. 990/1015/11/2016, Acuerdo No.7704/ 990.

3. Modificar la integracién de la Junta Directiva de FONAVIPO, dejando sin efecto las reformas de la
Ley de FONAVIPO realizadas por la Asamblea Legislativa en Agosto de 2012, segln Diario Oficial,
Tomo No. 413, No. 219, de fecha 24 de noviembre de 2016.

Descripcion del cambio:

1.En lo relacionado a la Junta Directiva, numeral II. Estructura Interna, se modifica el literal €)
quedando de la siguiente manera: “Un propietario y un suplente electos de entre sus miembros por
las Asociaciones de Ingenieros Civiles y Arquitectos, del Colegio de Arquitectos y de las gremiales del
Sector Privado de los empresarios de la construccion, con personalidad juridica, en junta convocada
y presidida por el Presidente de la Junta Directiva del Fondo, en la forma y condiciones que
determine el reglamento”.
2.Se actualiza el numeral III. Organigrama Institucional, con las modificaciones relacionadas al
traslado de la Unidad de Operaciones de Préstamos a depender jerarquicamente de la Unidad
Financiera Institucional (UFI).
3.En lo correspondiente a la Unidad de Créditos, , se modifica lo siguiente:
a) Romanos III. Estructura Intema, se elimina al Jefe de Unidad de Operaciones de
Préstamos.
b) Romanos IV. Funciones, se elimina el numeral 10 del documento vigente relacionado con el
seguimiento al cobro oportuno de las operaciones activas de FONAVIPO.
4.En lo relacionado a la Unidad Financiera Institucional (UFI), se modifica lo siguiente:
a) Romanos III. Estructura Interna, se adiciona al Jefe de Unidad de Operaciones. ‘s

Préstamos.




b) Romanos IV. Funciones, se adiciona el humeral 23 relacionado con el seguimiento al cobro
oportuno de las operaciones activas de FONAVIPO.
5.En lo correspondiente a la Unidad de Operaciones de Préstamos, se modifica lo siguiente:
a) Romanos II. Dependencia Jerarquica, se sustituye Unidad de Créditos por Unidad
Financiera Institucional.
b) Romanos IV. Funciones, numeral 2. Se adiciona la Unidad de Operaciones de Préstamos y
en el numeral 7, se sustituye Unidad de Créditos por Unidad Financiera Institucional.
6.En todo el documento se revisaron y actualizaron la estructura interna de cada unidad, alinedndolos

con el nimero de plazas aprobadas segln el régimen salarial vigente para el afio 2017.
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I. INTRODUCCION

Las Normas Técnicas de Control Interno Especificos de FONAVIPO, establecen
que “En toda entidad publica se establecerdn en forma clara y por escrito el
detalle de fodos los aspectos importantes de las funciones de cada cargo”.
Producto de esta disposicidn legal, el objetivo fundamental del Manual de
. Organizacién y Funciones del Fondo Nacional de Vivienda Popular, FONAVIPO,
es ser una herramienta que especifique las competencias de cada una de las

Unidades Institucionales, proporcionando eficiencia a la organizacién en su

administracién.

Para tal efecto se definen las misiones y funciones que garanticen el adecuado
control de las actividades y distintos procesos involucrados, asi como los

productos y/o servicios que cada una de las Unidades Organizativas elabora o

brinda.

@ El Manual de Organizacidén y Funciones estd disefiado sobre la base de los niveles
de mando, de conformidad al organigrama vigente a partir de febrero de 2017,
especificando el nivel directivo y operativo. Describiendo inicialmente las
Unidades Organizativas bajo la direccién de Junta Directiva; luego, las que se

encuentran bajo la linea jerdrquica de Presidencia, Direccién Ejecutiva, hasta

llegar a las Unidades operativas Institucionales.
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Il. MARCO INSTITUCIONAL

1. VISION
Generar el fortalecimiento financiero en el mediano plazo y consolidarnos

como una institucion financiera lider, en facilitar responsablemente a las

familias salvadorenas mdas pobres el acceso a una solucién habitacional.

$ 2. MISION

Somos una institucién financiera que facilita el acceso a una solucién

habitacional, a las familias salvadorefias de mds bajos ingresos, mediante

créditos favorables y subsidios, a través de Instituciones Autorizadas.

3. VALORES INSTITUCIONALES (Enfocados en la Ley de Etica Gubernamental)

=

Solidaridad, porque apoyamos el esfuerzo de las familias para solucionar su
problema habitacional, en apoyo a su inclusién social.

Transparencia, porque actuamos de manera accesible para que toda
persona natural o juridica, que tenga interés legitimo, pueda conocer si las
actuaciones del servidor publico son apegadas a la ley.

Compromiso, porque realizamos nuestro trabajo con alto espiritu de
servicio hacia la poblacién y con total identificacién.

Integridad, porque actuamos con honestidad, transparencia y probidad

en cumplimiento al marco legal.
Equidad, porque promovemos la igualdad de oportunidades, para el

acceso a los beneficios que ofrece la Institucion.
Excelencia, porque realizamos nuestro trabajo con calidad para satisfacer

las expectativas de nuestros clientes, utilizando nuestras mejo~s

.
~

habilidades técnicas y fiimaras.
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. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ABRIL DE 2017
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES POR UNIDAD

JUNTA DIRECTIVA

MISION
Facilitar el acceso a una solucién habitacional a las familias de mds bajos

ingresos, mediante créditos y subsidios, a través de Instituciones Autorizadas.

ESTRUCTURA INTERNA
De acuerdo al Articulo 6 de la Ley del Fondo Nacional de Vivienda Popular, la

Junta Directiva estard integrada por nueve miembros propietarios, denominados

Directores y ocho suplentes asi:

a)

b)

Un propietario designado por el Presidente de la Republica que serd el
Presidente de la Junta Directiva;

Cuatro propietarios y cuatro suplentes designados en Consejo de Ministros de
la manera siguiente: Un propietario y un suplente a propuesta
respectivamente, de cada uno de los Ministerios que atiendan las materias de
Vivienda, Hacienda y Relaciones Exteriores; y un propietario y suplente a
propuesta del Banco Central de Reserva;

Un propietario y un suplente, que represente a los Alcaldes de El Salvador, los
cuales serdn designados en una Asamblea General de Alcaldes, convocados

por COMURES;
Un propietario y un suplente, designado por la Superintendencia del Sistema

Financiero;
Un propietario vy un suplen’re electos de entre sus miembros por 0;

Asociaciones de lngemeros‘ C.lwles y Arquitectos, del Colegio de Arquitecins y
de emloles del §ecforv§n\iado de los empresarios de la construcci’a, con

Director Ejecutivo
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f)

personalidad juridica, en junta convocada y presidida por el Presidente de Ia
Junta Directiva del Fondo, en la forma y condiciones que determine el
reglamento;

Un propietario y un suplente electo por los trabajadores afiliados a los
organismos laborales, que dentro de sus fines incluya el resolver el problema

habitacional, en Asamblea Convocada y presidida por el Presidente de Ia

Junta Directiva del Fondo;

Ill. ATRIBUCIONES

De conformidad al Art. 14 de la Ley de FONAVIPO:

1.

Determinar la Politica General del Fondo y las normas a que deberd ajustar
sus operaciones dentro de las politicas y planes que adopte el Gobierno de
la Republica y las municipalidades en materia de Vivienda y Desarrollo
Urbano;

Aprobar el Plan Anual de Inversiones del Fondo, en el cual se estimen las
necesidades y fuentes de recursos, conteniendo en forma explicita los
objetivos y metas que se persigan para el periodo de que se trate, asi como
las medidas que se estimen necesarias para asegurar su consecucion:
Nombrar, remover y otorgar licencia al Director Ejecutivo del Fondo: asi
como designar su sustituto en caso de ausencia temporal;

Cdlificar a las Instituciones Autorizadas segin lo establece esta Ley;

Autorizar, en lo pertinente la celebracion de contratos con organismos

internacionales;
Normar las operaciones activas y pasivas de la Institucién;
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7.

8.
®

9.

10.

11.

12.
€

13.

14.

Aprobar la estructura organizativa del Fondo, estableciendo los niveles de
jerarquiaq, responsabilidades, atribuciones y funciones;

Aprobar el Presupuesto Anual Operativo del Fondo, asi como el régimen de
salarios y otras remuneraciones de sus directivos, funcionarios y empleados
de la Institucidn, en concordancia con el régimen de salarios del sector
financiero del pais. En todo caso, este presupuesto no podrd exceder del 8%
del saldo de la cartera neta de préstamos, salvo autorizacion expresa del
Organo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda;

Emitir las normas laborales, aplicables al personal del Fondo y los demas
reglamentos, normas e instructivos que requieran la administracién interna
del mismo;

Acordar la creacién o supresidén de agencias, sucursales y corresponsalias;
Dictar, conforme a las disposiciones emanadas de la Superintendencia del
Sistema Financiero, las normas relativas a los requisitos y condiciones
generales de los Estados Financieros del Fondo;

Establecer las reservas de previsién y saneamiento y autorizar su aplicacién,
asi como las reservas de capital y fondos especiales para fortalecer el
patrimonio del Fondo; previa autorizacion de la Superintendencia del
Sistema Financiero;

Conocer y aprobar el balance, el estado de utilidades y pérdidas y otros
Estados Financieros, la liquidacién del presupuesto y acordar la aplicacién
de utilidades de acuerdo con la Ley del Fondo Nacional de Vivienda
Popular;

Presentar al Consejo de Ministros por medio del titular del Ramo respectivo,
dentro de los tres primeros meses de finalizados el periodo Fiscal, para :

. S DE Vi
aprobacién la Memoria A@Bl de Tf’@b_,ores del Fondo;
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15. Las demds que le correspondan de acuerdo con la Ley del Fondo Nacional

de Vivienda Popular, reglamentos y demds disposiciones aplicables.

PRESIDENCIA

l. MISION
Facilitar el acceso a una solucién habitacional a las familias de mds bajos

ingresos, mediante créditos y subsidios, a través de Instituciones Autorizadas.
ll. DEPENDENCIA JERARQUICA: Junta Directiva

lll. ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE

De conformidad al Art. 15 de la Ley de FONAVIPO:

1. Presidir las sesiones de Junta Directiva;
2. Conducir las relaciones del Fondo con los Organos del Estado, Instituciones y

demds sectores relacionados con el quehacer del mismo;
3. Velar porque la Direccién Ejecutiva ejecute oportuna y diligentemente los

acuerdos de Junta Directiva;
4. Sustituir al Director Ejecutivo en caso de ausencia temporal o definitiva;

5. Las demds que senale esta ley o sus reglamentos.
UNIDAD DE OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO

. MISION

Gestionar responsoblefrﬁé;h'fé‘*éf,k\griesgo de lavado de dinero y de activos, nura
; g CTOR G . e ., .
preve ve la mshfuc@r};se@ ujllizodo como medio de legitimizacién de activos
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provenientes de actividades delictivas con la finalidad de mantener la confianza

de las partes interesadas.
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

lll. ESTRUCTURA INTERNA
> Jefe de Unidad de Staff, Oficial de Cumplimiento

IV. FUNCIONES:
1. Disefiar y establecer politicas y procedimientos internos, que permitan

prevenir, detectar y erradicar el delito de lavado de dinero y de activos:

2. Actudlizar o modificar las disposiciones internas de la Institucidn contra el
lavado de dinero y de activos;

3. Vigilar el cumplimiento oportuno de las disposiciones legales en materia de
prevencion del lavado de dinero y activos, segin lo establecido en la Ley
Contra el Lavado de Dinero y Activos, asi como de la normativa interna de la
Institucién;

4. Detectar y analizar aquellos casos que puedan considerarse como
operaciones sospechosas; asi como determinar la procedencia de informar a
las autoridades la realizacién de dichas operaciones;

5. Preparar respuesta a las solicitudes de informacién originadas por Ila Fiscalia
General de la Republica o Superintendencia del Sistema Financiero:

6. Capacitar y difundir las mejores prdcticas en materia de prevencién y

deteccidn de operaciones sospechosas o iregulares a los empleados y

funcionarios de FONAVIPO: 4

7. Capacitar al Personal de FONAVIPO y al de nuevo ingreso, sobre ‘&

disposiciones contra el lchdo de dinero y activos, con el fin de informar sus

fT()R P
abilidades;
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8. Asesorar a las Instituciones Autorizadas, sobre el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Ley, Reglamento e Instructivo Contra el
Lavado de Dinero y activos;

9. Dar cumplimiento a los requerimientos solicitados por la Unidad de
Investigaciéon Financiera de la Fiscalia General de la Republica, sobre
Clientes y Cuentas Investigadas por dicha Unidad;

10. Reportar a la Unidad de Investigacién Financiera, casos investigados de
clientes con operaciones sospechosas de Lavado de Dinero y Activos;

11. Dar respuesta a requerimientos solicitados por los proveedores de fondos,
relacionado al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de
Lavado;

12. Asesorar a los funcionarios y empleados de FONAVIPO, sobre las
aplicaciones de los procedimientos y politicas establecidas en la Ley Contra
el Lavado de Dinero y Activos, su reglamento y las politicas internas
formuladas;

13. Reportar a la mdaxima autoridad sobre situaciones de operaciones
sospechosas que comprometan la posicidn legal y reputacional de la
Institucidn, asi como otros Riesgos;

14. Efectuar andlisis cuantitativos y cualitativos, de nuestros clientes, a fin de
cumplir con las politicas de conocimiento del cliente;

15. Planificar, analizar, elaborar y presentar al Comité de Prevencién de Lavado
de Dinero y Activos, los puntos que de conformidad a la normativa vigente
requieran la resolucién del Comité y aprobacién de Junta Directiva;

16.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas:

del Sistema de Gestion de la Calidad.
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IV. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.
2.

Reportes de operaciones sospechosas y otros riesgos operativos

Reportes de informacidn requeridas por las partes interesadas de operaciones

y transacciones de clientes
Informes de Cumplimiento de la Politica de Prevencién de Lavado de Dinero y

de Activos

. Informes de evaluacién del riesgo de Lavado de Dinero en instituciones

elegibles al Programa de Créditos
Capacitaciones al personal relacionadas a la prevenciéon de Lavado de

Dinero y de Activos
Asesorias sobre aspectos de Prevencién de Lavado de Dinero y Activos

Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas).

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

I. MISION
Promover la transparencia institucional y establecer los mecanismos necesarios

para dar acceso a la informacién a la ciudadania en cumplimiento con la Ley

de Acceso a la Informacidén Publica.

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

Ill. ESTRUCTURA INTERNA
» Jefe de Unidad de Linea, Oficial de Informacidén
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IV. FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades

responsables las actualicen periédicamente;

Recibir y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del
titular y de acceso a la informacién;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y en su caso, orientarlos
sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informaciéon que
solicitan;

Realizar los trdmites internos necesarios para localizacién y entrega de la
informacién solicitada y notificar a los particulares;

Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para
recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y
costos;

Garantizar y agilizar el flujo de informacidén entre la dependencia o entidad y los
particulares;

Realizar las notificaciones correspondientes;

Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan;

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades
correspondientes con el objeto de proporcionar la informacién prevista en esta
ley;

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacidn;

Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién de la

dependencia o entidad, que deberd ser actualizado periédicamente;

Elaborar el indice de la inform\qgmc"' »V;\\Icsificodo como reservada;
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14. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste
expida, los datos necesarios para la elaboracién del informe anual a que se
refiere el articulo 60 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica;

15. Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas del

Sistema de Gestién de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Expedientes de solicitudes de informacion.

2. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

AUDITORIA INTERNA

. MISION

Realizar auditorias de aseguramiento y de calidad; asi como trabajos de
consultoria de forma independiente y objetiva, como apoyo a la institucién a
cumplir con sus objetivos, aportando un enfoque sistemdatico y disciplinado para

evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y

gobierno.

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Junta Directiva

lIl. ESTRUCTURA INTERNA
» Auditor Interno, Auditor Interno
» Técnico |, Auditor de Créditos y Banca
» Técnico |, Auditor de Gestiény Cqmglimien’ro de Leyes y Regulaciones

., . . . z’).;.):DE v’:‘//:\\\
» Tecnico II, Asistente de Auditorta Mo,
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IV. FUNCIONES

1.

9.

Proporcionar servicios de consultoria y aseguramiento, de conformidad con el
Plan Anual autorizado por Junta Directiva, realizado sobre la base de las dreas
y operaciones criticas de riesgo;

Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno de FONAVIPO y de los
Fondos en Administracién de acuerdo con el Plan de Trabajo y cuando sea
necesario;

Verificar razonablemente que la actuacién de la Junta Directiva y demds
Funcionarios se realiza con apego a la legalidad y a la correcta aplicacién de
los procedimientos;

Verificar el comportamiento del presupuesto, revisando las cuentas y los
hechos econdmicos que afecten los estados financieros, principalmente

aqguellos de mayor incidencia;
Verificar el cumplimiento de las politicas de concesién de créditos y de

recuperacion;
Verificar el cumplimiento de la Normativa aplicable, sobre la prevencién de

lavado de dinero y activos;
Verificar regularmente los inventarios de documentos de crédito y garantias,

asi como de los activos fijos propiedad de la Institucion;
Evaluar la suficiencia de las reservas de saneamiento constituidas de

conformidad con las Politicas para la Calificacién de Deudores y Constitucion
de Reservas de Aclivos de Riesgo Crediticio de FONAVIPO:;

Verificar la adecuada proteccién de los activos;

10. Redlizar circularizaciones y confirmaciones de saldos de las principales

b2

cuentas de balance, en coordinacién con los entes fiscalizadores y Firmi:
Privadas de Auditoria; .=5e v,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Verificar la informacidén que se envia periédicamente a la Superintendencia
del Sistema Financiero y Direccién de Contabilidad Gubernamental, en lo
relativo a la preparacién, integridad y autenticidad de las cifras de los
Estados Financieros;

Redlizar el examen de los sistemas computarizados, mediante la revisién de
los controles y medidas de seguridad, asi como la evaluacién de los
programas fuente, tablas o archivos y base de datos;

Informar por escrito al Comité de Auditoria y a la Junta Directiva los informes
relevantes sobre la operatividad del Fondo y de los productos que se
generen como consecuencia de la ejecucidn de su Plan de Trabagjo;
Redlizar los exdmenes necesarios para comprobar el debido acatamiento
de las disposiciones legales y normativas emitidas por la Superintendencia
del Sistema Financiero, Ministerio de Hacienda y Corte de Cuentas de la
Republica;

Desarrollar el trabajo con base a Normas de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental, las regulaciones establecidas por la Superintendencia del
Sistema Financiero y del Sistema Gubernamental que sean aplicables;
Realizar Auditorias Internas al Sistema de Gestién de la Calidad;

Desarrollar cualquier auditoria y/o actividad que solicite la Junta Directiva;

Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidn de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.
2.
3.
4.

/;cl:’ror Ejecutivo

Informes de Auditoria Interna

Reportes de Consultorias
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5. Actas del Comité de Auditoria
6. Actas: observadores en procesos administrativos

7. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

l. MISION
Asesorar en la formulacién, evaluacidn y seguimiento del Plan Estratégico, Planes

Operativos, y Sistema de Gestidon de Calidad, para el beneficio a las familias de

bajos ingresos, en apoyo a su inclusién social.
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

HI. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Desarrollo Institucional
» Coordinador, Coordinador de Planificacién y Gestién de la Calidad

» Técnico |, Especialista de Gestidn de la Calidad, Procesos y Normativa

IV. FUNCIONES
1. Administrar el proceso de Planeacién Estratégica;
2. Formular el plan estratégico institucional, asi como los diferentes planes

operativos;
3. Presentar ante el Comité de Planeacién Estrategica, informe de cumplimiento

del plan estrategico y operativo;
4. Administrar el proceso de Gestion de Calidad, para el aseguramiento de!

Sistema de Gestion de la Calidagh.
N % S
5. Mantener, monitorear y rhej.orgg‘gl ?}j\}’remo de Gestién de la Calidad;
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6. Proponer acciones que permitan mejorar la eficiencia de la operatividad de
la Institucién;

7. Apoyar en la bUusqueda de nuevos segmentos del mercado y la incorporacién
de productos que estén en armonia con la Ley de la Institucidn;

8. Coordinar y/o participar en las relaciones interinstitucionales, con el propdsito
de la redlizacién de proyectos vinculados con el guehacer de FONAVIPO;

. 9. Formular y actudilizar la normativa necesaria para el desarrollo ordenado de

las funciones institucionales;
10. Disenary elaborar los perfiles de puestos de la Institucidn;
11. Administrar el Sistema de Informacién Gerencial;
12. Desarrollar o coordinar investigaciones de campo relacionadas con el
guehacer de FONAVIPO;
13. Coordinar y elaborar la Memoria Anual de Labores de la Institucién;

14.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestién de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Plan estratégico
. Informes de investigaciones
. Informe de avance de metas
. Informes sobre el Sistema de Gestidén de la Calidad

. Manual de la Calidad
. Perfiles de Puestos

2
3
4
5. Normativa
é
7
8. Manual de Organizacién y Funciones
9

- TN
. Administrar el SIG PG V’%(\\
/3 pirecTon 2\

i PR ;

10.Me de labores ;:/g frcunvn 9

>

il

Director Ejecutivo



CODIGO: DE-N-012
P~ NORMATIVA FECHA: FEBRERO DE 2017
e SpepeL REVISION: 25
PAGINA: 20

TITULO: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11. Impartir capacitaciones relacionadas con el Sistema de Gestidén de la Calidad

12.Asesorias
13. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE COMUNICACIONES

. I. MISION

Promocionar con transparencia el quehacer institucional y asesorar a la
administracién con la finalidad de mantener una imagen institucional positiva,
potenciando los resultados del fondo a través de la publicidad y promocién de

sus programas y la medicidn de la satisfacciéon del cliente y partes interesadas.
1l. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

1ll. ESTRUCTURA INTERNA:
> Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Comunicaciones

» Técnico |, Encargado de Informacidén y Asesoria al Usuario

» Técnico |, Redactor
» Técnico li, Administrador de Redes Sociales y Disenador Grafico
>

Técnico ll, Asistente de Comunicaciones y Presidencia

IV. FUNCIONES
1. Elaborar y poner en marcha estrategias y campanas de publicidad con el fin

de transmitir el quehacer de la Institucidn en los diferentes medios de

comunicacion;

2. Elaborary dar segwmnenfo aLElfm de Comunicaciones Institucional;
\V- 7

n temas de q;omumcc_:(gc?%n a la méxima autoridad;
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4. Coordinar, supervisar y montar eventos publicos institucionales, a fin de
promover el frabagjo e imagen positiva de la Institucién;

5. Administrar el Sitio Web de la Institucidn en cuanto a forma y contenido, de
conformidad con los estdndares requeridos por Casa Presidencial, a fin de

proyectar la imagen de FONAVIPO;
6. Coordinar transmisiones en vivo de los eventos institucionales de interés

publico a través de nuestro sitio WEB;
7. Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad y

los particulares;

8. Redlizar visitas de campo para conocer y recoger evidencia de primera mano
de los avances o problemas que se enfrenten en los diferentes proyectos
habitacionales a cargo de la institucion;

9. Dar seguimiento a hechos considerados como casos especiales en los cuales
se vea involucrada la imagen de FONAVIPO;

10. Coordinar la éjecucién de brochures de lineas de créditos vigentes a fin de

alimentar la demanda de la poblacién;

11. Dar apoyo en materia de comunicacién, publicidad y promocién en los

programas Institucionales (créditos, contribuciones y desarrollo de proyectos

habitacionales);
12. Brindar apoyo logistico a las Unidades de la Institucién, en la realizaciéon de

eventos internos y externos;
13. Administrar el Subproceso de Medicién de la Satisfaccién del Cliente y Partes

Interesadas, para medir su grado de satisfaccion;
14. Categorizar la demanda de vivienda de interés social, conforme a la

informacién de la base de datos del Registro Unico de Informacién RUI;

AN}
z E=) qw,uf‘.i\_“ ,‘,_:
KN 3 o
Director Ejecutivo ) \5 ; R




CODIGO: DE-N-012
P~ NORMATIVA FECHA: FEBRERO DE 2017
A REVISION: 25
PAGINA: 22

TITULO: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar informes con identificacion de necesidades segun la informacién
obtenida de la base de datos del RUI, y enviarlos como insumo para el
desarrollo de productos o desarrollo de proyectos habitacionales;

Coordinar con la Unidad de Créditos y Contribuciones, la obtencién de
informacidén sobre los Programas de Créditos y Contribuciones, a fin de
contar con informacién actualizada en el Area de Informacién y Asesoria al
Usuario;

Coordinar la atencidn de los usuarios que visitan la Institucidn, obtener
informacién y documentacion de los usuarios que visitan FONAVIPO, segun
corresponda al Programa que aplique;

Elaborar reporte timestral sobre las visitas y llamadas telefénicas atendidas y
no atendidas en el Centro de Atencidn y Asesoria al usuario determinando

las demandas mds recurrentes;
Coordinar el requerimiento de los materiales de apoyo vy folleteria necesarios

para enfregar a los visitantes;
Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidon de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Plan de Comunicaciones

Boletines de prensa

Informes Ejecutivos

Mediciones de la satisfacciéon del Cliente

Asesoria a los Usuarios sobre Programas de FONAVIPO

2.
3.
4. Discursos
S.
6.
7.

Repor’re trimestral sobre l}&«gtsdas y llamadas telefénicas atendidas v-no
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8. Informe de categorizaciéon de demanda no atendida
9. Informe de identificacion y cuantificacién de necesidades como insumo para

desarrolio de proyectos
10. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD JURIDICA

I. MISION
Brindar apoyo legal en la ejecucidn de actos juridicos y administrativos que

conlleven al cumplimiento de leyes, reglamentos y decretos, a fin de contribuir al

beneficio de la poblacién objeto y a su inclusién en la sociedad.
li. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

Ill. ESTRUCTURA INTERNA
Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Unidad Juridica

Técnico |, Especialista en Procesos Judiciales

>

>

» Técnico |, Especialista en Saneamiento Registral y Apoyo Juridico

» Técnico |, Colaborador Juridico en Elaboracidén de Contratos y Escrituracion
» Técnico |, Técnico Juridico en Derecho Administrativo y Apoyo Registral

>

Técnico lll, Colaborador Juridico- Asistente

IV. FUNCIONES
1. Asentar en el protocolo de! Jefe de la Unidad y/o demds colaboradores que
éste designe, las escrituras o documentos juridicos que necesite la Institucion; -
2. Ejercer la procuracion en _re_presen’rocién de FONAVIPO en toda clase <2

procesos judiciales o od{fﬁh‘ﬁ’sﬁuﬁ’ggs, sea como demandante o demandaqo;
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3. Redlizar todos los trdmites necesarios ante el Centro Nacional de Registros,

para la inscripcidn de los documentos, sobre los cuales tenga interés

FONAVIPO;
4. Asegurar por el cumplimiento y ejecucidén en su caso, de las garantias a favor

de FONAVIPO;
5. Certificar notarialmente las fotocopias de los documentos de la Institucién,

previa confrontacién con los originales;
6. Brindar asesoria juridica en lo relacionado a la elaboracién de convenios y

contratos interinstitucionales;
7. Emitir opiniones juridicas a solicitud de las Unidades de la Instituciéon vy
proporcionarles asistencia legal en caso de requerirlo;

8. Elaborar los contratos correspondientes que sean demandados por las

Unidades, asi como sus prorrogas y/o modificaciones;
9. Depurar y sanear legalmente los inmuebles del inventario especial y los
destinados a la redlizacién, en coordinacién con las Unidades pertinentes;

10.Preparar los proyectos de reformas a la Ley o Reglamento del Fondo, cuando

sea necesario;
11. Andlizar legalmente proyectos de normativa interna o de modificaciones a la

misma, a solicitud de las Unidades;
12.Preparar escritos de respuestas a peticiones de usuarios o entidad;
13.Tramitar diligencias administrativas para la imposicion de sanciones de

cualquier clase, de conformidad a las leyes;
14.Inscribir las garantias a favor de FONAVIPO provenientes de personas

particulares o entes institucionales;

15.Solicitar Testimonios a la C Dt[gﬁ%uprema de Justicia;

S aREONS

16.Elaborar escrituras y p pﬂar Ig?‘éxpedlen’res respectivos relacionados _¢-ias
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17.Revisar la documentacién juridica para su aprobacién por parte de la

Direccidn Ejecutivq;
18.Dar seguimiento a los créditos cancelados para entregar la documentacion

respectiva a los interesados;

19. Certificar todo tipo de documentos para las diferentes instituciones;

20.Revisar la constitucidn de garantias prendarias de las Instituciones Autorizadas;

21.Elaborar convenios de contribucién, actas notariales, actas de subastas
publicas y privadas;

22.llevar un adecuado registro de los juicios y diligencias que se promuevan y de
los procesos y diligencias interpuestas en contra del Fondo;

23.Interponer todos los recursos ordinarios y extraordinarios que sean
procedentes para la defensa de los derechos e intereses de la Institucion;

24.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestién de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Escrituras
Contratos
Convenios
Documentos certificados y/o autenticas
Opiniones juridicas, estudios registrales y actas diversas
Mandamientos de embargo
Fichas Resueltas
Demandas, escritos diversos y sentencias

0 o N o~ W N

Boletas de presentacidn en Registro
10.Informes g
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DIRECCION EJECUTIVA

l. MISION
Facilitar el acceso a una solucién habitacional a las familias de mds bagjos

ingresos, mediante créditos y subsidios, a través de Instituciones Autorizadas.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Junta Directiva

ll. ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR EJECUTIVO
De conformidad al Art. 17 de la Ley de FONAVIPO:
1. Nombrar, contratar, remover y autorizar licencia del personal de la Institucion;

2. Velar por el cumplimiento de los objetivos y finalidades del Fondo;

3. Proponer a la Junta Directiva la politica general del Fondo y las normas a que
deberd ajustar sus operaciones;

4. Proponer a la Junta Directiva el Plan Anual de Inversiones del Fondo;

5. Autorizar operaciones financieras o comerciales relacionadas con la gestion
ordinaria del Fondo, actuando dentro de las condiciones y limitaciones que la
propia Junta Directiva le hubiere senalado;

6. Vigilar la marcha general del Fondo y comunicar al funcionario competente
las recomendaciones, observaciones o instrucciones que estime
convenientes, para el cumplimiento de las disposiciones de la Junta Directiva
y para el funcionamiento arménico y eficiente de las dependencias y servicios

del Fondo;
7. Someter a consideracion de la Junta Directiva los asuntos cuyo conocimiento

le corresponda, y dictaminar acerca de los mismos, verbalmente o por escrit,

= —‘.—-:‘-\\4
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8. Proponer a la Junta Directiva los proyectos de reglamentos del Fondo, lo
mismo que las reformas correspondientes;

9. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de Presupuesto Anual de la
Institucién y sus modificaciones;

10.Presentar a la Junta Directiva el proyecto de Memoria de Labores y los

informes de las actividades anuales del Fondo; y
11.Ejercer las demds funciones que le correspondan de conformidad con la Ley,

los reglamentos y los acuerdos de la Junta Directiva.

IV. ESTRUCTURA INTERNA DE PRESIDENCIA Y DIRECCION EJECUTIVA
Presidente

Jefe de Unidad de Staff, Oficial de Cumplimiento

Auditor Interno

Jefe de Unidad de Lineq, Oficial de Informacién

Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Desarrollo Institucional
Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Comunicaciones

Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Juridico

Director Ejecutivo
Coordinador, Asistente Administrativa de Direccidn Ejecutiva

Coordinador, Asistente de Presidencia
Técnico ll, Encargado de Transcripciéon de Grabaciones de Junta Directiva

Ordenanza, Ordenanza de Presidencia y Junta Directiva

Ordenanza, Ordenanza de Direccidn Ejecutiva

VV VYV V VY VYV VY VY VYV VYV

Motorista, Motorista
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

I. MISION
Gestionar de forma agil, transparente y oportuna la adquisicién de bienes y

servicios requeridos por los clientes internos, dentro del marco legal aplicable,

con la finalidad de contribuir a los objetivos institucionales.
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccidn Ejecutiva

lll. ESTRUCTURA INTERNA
> Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales

» Técnico |, Encargado de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
por Licitacion

» Técnico |, Encargado de Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
por Libre Gestidon

» Técnico lll, Asistente Administrativo de la UACI

IV. FUNCIONES
Se toma de base el Art. 10 de la LACAP, Atribuciones de la UACI

1. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
confrataciones;

2. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta Ley:
para lo cual llevard un expedlen’re de todas sus actuaciones, del proceso =

contratacién, desdeﬂel reguenmlenfo de la unidad solicitante hasia la

liquidgcion de la obro Igmo Sé;rVICIo
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. Constituir el enlace entre la UNAC vy las dependencias de la Institucion, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros
aspectos que se deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones;

. Elaborar en coordinaciéon con la Unidad Financiera Institucional, UFI, la
programacién anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucion de dicha
programacion. Esta programacién anual deberd ser compatible con la
politica anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracién Pdblica,
el plan de trabagjo institucional, el presupuesto y la programaciéon de la
ejecucidn presupuestada del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones;
. Verificar la asignacién presupuestaria previo a la iniciacién de todo proceso
adquisitivo;

. Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién o de
concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas;

7. Redlizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la
naturaleza de la adquisicién y contratacion;

. Permitir el acceso al expediente de contratacién a las personas involucradas
en el proceso, después de notificado el resultado y a los administradores de
contrato;

10. Mantener actualizada la informacién requerida en los mddulos del Registro; y
llevar el control y la actudlizacién del banco de datos institucional de
ofertantes y contratistas de acuerdo al tamafo de empresa y por sector

econdmico, con el objeto de facilitar la participaciéon de éstas en las politicas

de compras;
11.Exigir, recibir y devol\cen qu\ goranhos requerldos en los procesos gue, se

requi ; asi comag gesfmﬂ)or el incremento de las mismas, en la prcorcién
s v B
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en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantias se
enviardn a custodia de Tesoreria Institucional;

12.Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o exiranjeros, asi como
revisar y actualizar la precalificacion al menos una vez al ano;

13.Informar por escrito y trimestraimente al titular de la institucidn de las
contrataciones que se redlicen;

14.Prestar a la comisidn de evaluacién de ofertas, o a la comisidén de alto nivel la
asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones;

15. Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros;

16.Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacién requerida por
ésta;

17.Cumplir y hacer cumplir todas las demds responsabilidades que se
establezcan en esta Ley;

18.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de gestidon de la Calidad.

. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Plan anual de compras
Banco de proveedores
Evaluacién de proveedores

Gestidn de pagos a proveedores
Bases de licitacion o términos de referencia de las contrataciones vy

o x> 0N

adquisiciones
6. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

I. MISION
Asesorar e implementar soluciones tecnoldgicas que permitan la operatividad

eficaz y eficiente de la Institucidn asi como la seguridad, resguardo e integridad
de la informacién administrada, con la finalidad de contribuir al logro de los

objetivos institucionales y en beneficio de la poblacién objeto de FONAVIPO.
ll. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva

Ill. ESTRUCTURA INTERNA

> Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Tecnologia de la Informacion
» Técnico |, Administrador de Servidores

» Técnico |, Analista de Sistemas

» Técnico ll, Técnico de Sitio y Herramientas Web

IV. FUNCIONES

1. Formular, administrar y ejecutar el Plan Tecnolégico Institucional;

2. Mantenimiento a los sistemas informdticos de las diferentes Unidades que los
utilizan, para realizar las modificaciones o cambios redueridos;

3. Resolver problemas relacionados con los sistemas que se manejan;

4. Brindar soporte a los usuarios de los equipos informaticos, en lo que se refiere a
Hardware y Software;

5. Prever la seguridad interna y externa de la red y base de datos de .
Institucidén, para evitar el Clceesga personas no autorizadas;

Lecor B
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Administrar las licencias de software instaladas en los equipos de la Institucidén
para mantener un efectivo control de las mismas y de su legalidad;

Crear periddicamente informacién de respaldo de la base de datos y

programas fuente;
Apoyar en el disenio y desarrollar la implantacién de sistemas desarrollados

por terceros;
Brindar asistencia técnica a todas las Unidades de FONAVIPO, en lo que se

refiere a los equipos informdaticos en general;

10.Dar mantenimiento al sitio Web institucional, especificamente en la parte de

administracién y soporte técnico;

11.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidn de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.

Plan Tecnoldgico Institucional

2. Aplicaciones informdaticas modificadas

w

Coordinacién con empresas sub-contratadas para el desarrollo de

aplicaciones

. Respaldo de Informacién
. Servicio de resolucién de problemas en equipos y software

. Inventario de licencias instaladas

4
5
6
7.
8
9

Sitio Web actualizado

. Personal capacitado

. Informes

10. Acciones de mejora {acciones correctivas y preventivas)

(LR 7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

l. MISION
Proporcionar eficiente y oportunamente los recursos humanos y logisticos para ia

ejecucidon de los procesos, con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales asi como disenar, implementar y dar seguimiento a la

gestion documental, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién

Publica.

iIl. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Ejecutiva.

Ill. ESTRUCTURA INTERNA:
» Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Unidad Administrativa

» Técnico |, Especialista de Recursos Humanos

» Técnico |, Andlista de Recursos Humanos

» Técnico ll, Asistente Administrativo

» Técnico I, Encargado de Proveeduria, Archivo General y Activo Fijo y Oficial
de Archivo

» Técnico ll, Encargado del Fondo Circulante

» Técnico ll, Encargado de Mantenimiento

» Técnico I, Encargado de Transporte y Servicios de Apoyo

» Médico, Médico de la Clinica Empresarial

» Técnico lll, Enfermera

» Técnico lll, Recepcionista

> Tecnico lll, Asistente del Archivo General

» Motorista, Motorista
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IV.FU
1.
2.

10.

1.
12.
13.

14.

15.

NCIONES

Administrar y ejecutar el Proceso de Desarrollo Humano Profesional;
Planificar, coordinar y proporcionar el Recurso Humano iddneo de
conformidad a los requerimientos justificados ante la Administracién Superior;
Administrar la gestién de contrataciéon de recurso humano en general ;
Administrar el Sistema de Evaluaciones del desempefio del personal;
Promover y ejecutar acciones que contribuyan a mantener y mejorar el
clima laboral;
Coordinar el Comité de Higiene y Seguridad Institucional;
Formular y administrar el presupuesto de remuneraciones;
Implementar y ejecutar el programa de induccién del personal de nuevo
ingreso;
Administrar la gestién de elaboracion de planillas de salarios;
Formular el Plan de Capacitacién Institucional para el desarrollo y
actualizacién de las competencias del personal;
Administrar la Clinica Empresarial de la Institucion;
Administrar las prestaciones del personal;
Administrar y ejecutar el Proceso de Mantenimiento de los Servicios de
Apoyo;
Elaborar y ejecutar un plan de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de fransporte a fin de prolongar la vida Util de los mismos:

Preparar la base de datos que contenga el archivo histérico de los gastos
en el rubro de fronsporfe que snrvo de referencia en la programacién dz

presupuesto del siguiente’ ejercu:io flSCCIl
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Custodiar y distribuir el combustible segin demanda de las unidades

16.
organizativas que lo soliciten;

17. Administrar y gestionar las adquisiciones emergentes por medio de caja
chica de la institucién;

18. Coordinar y dar monitoreo oportuno a la adquisicién de pdlizas de seguros
del Fondo FONAVIPO ( danos, bienes y personas);

19. Gestionar la contratacion y administracién de los servicios: de limpieza,
seguridad verificando a través de un monitoreo oportuno el cumplimiento
del contrato;

20. Programar la adquisicion oportuna de insumos y Utiles de oficina que son
indispensables para el desarrolio de las actividades de las diversas unidades
administrativas de la organizacién;

21. Coordinar la elaboracién y preparacién del presupuesto anual de las dreas
a su cargo;

FUNCIONES DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

22. Elaborar y velar por el cumplimiento de las normativas y procedimientos
archivisticos Institucionales para crear el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) basado en los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacidén Publica (IAIP);

23. Capacitar y asesorar en materia archivistica al personal que administra los
archivos de Gestion;

24. Redlizar inspecciones en los archivos a fin de mantener el cumplimiento de
las normas y principios archivisticos;

25. Administrar los Cuqq{[gs';),qgk Clasificacion Documental (CCD) de .ias
dependencias; d 1\ C‘TOR(%@?}\\
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26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Administrar las Tablas de Valoracidn Documental (TVD) de las

dependencias;

Administrar las Tablas de Plazos y Conservacién Documental (TPCD) de las
dependencias de la institucién;

Elaboracion y mantenimiento de la Guia de Organizacién de Archivos;
Administrar la gestion de préstamos y devoluciones de documentacién
para el correcto funcionamiento del Archivo Central con el fin de localizar
con prontitud y seguridad los documentos que en su fase semi-activa se
resguardan de cada una de las dependencias;

Apoyar al Comité de evaluacidn y documentacion de archivos en los
Procesos de expurgo documental segin lo establecido en el Reglamento
para la administracién de documentos del archivo general;

Impulsar los procesos de modernizacién y automatizacidn del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) para la disposicidén y acceso oportuno de los
documentos;

Mantener estrecha comunicacién con el Archivo General de la Nacidn
(AGN), como Ente Rector en la actudlizacién de las normativas nacionales
e internacionales para la Organizacién documental;

Cumplir y hacer cumplir todas las responsabilidades que se establecen en la
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) relacionadas con la gestidn
documental;

Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestion de la Calidad. 4

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS %\

1.

[ FIRICTOR N

Reproducciones de dogumeritos
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2. Servicios de fransporte, limpieza, seguridad, mantenimiento, vigilancia,
archivo y mensagjeria interna y externa

Planillas de salarios, dietas, AFP'S e ISSS

Programa de eventos sociales, recreativos y deportivos

Expedientes de empleados

Sistema de informacién de recursos humanos (base de datos)

Propuesta de contrataciéon

Plan anual de capacitaciones

0 ® N oo AW

Constancias de sueldos

10. Acciones del personai

11.Presupuesto de remuneraciones
12.Contratos del personal de la Institucidn
13.Trdmites de subsidio del Seguro Social
14.Trédmite de reclamos de los seguros
15.Consultas medicas

16.Desarrollo de eventos de capacitacién
17. Sistema Institucional de Archivos

18. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE CREDITOS

MISION:
Facilitar responsablemente a través de las Instituciones Autorizadas, créditos para

soluciones habitacionales a las familias salvadorefias mds pobres que le permitan

su inclusidon a la sociedad.

S Tty

¥
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Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Ditsctidh Ejecutiva
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lil. ESTRUCTURA INTERNA
> Jefe de Créditos
> Técnico |, Ejecutivo de Créditos

» Secretaria |, Secretaria Ejecutiva

IV. FUNCIONES:

1.

Identificar Instituciones Potenciales que cumplan con la normativa del
Programa de Créditos y efectuar la gestién de calificacién, con el propdsito
de ampliar la red de Instituciones Autorizadas;

Definir e implementar las estrategias de promocién y colocacién de recursos
del Programa de Créditos, dentro del marco normativo del Manual de

Créditos;
Buscar nuevos segmentos de mercado, para ampliar la cobertura del

Programa;
Desarrollar y proponer nuevos productos crediticios;
Dar seguimiento al cumplimiento de estrategias y metas del plan estratégico y

operativo de la Unidad;

Elaborar y monitorear continuamente la programacién de desembolsos de
créditos a las Instituciones Autorizadas;

Autorizar y framitar las operaciones de préstamos, asi como cheques y/o
transferencias electrénicas por desembolsos de préstamos y/o traslados a
otras lineas de crédito, entre el Fondo y las Instituciones Autorizadas del
Programa de Créditos, de conformidad al Reglamento de Firmas Autorizadas;
Capacitar a las Instituciones Autorizadas continuamente sobre cambios en el
Manual de Créditos, tasas de interés, recargos a aplicar, lineas ¢i-

financiamiento y otros ’rroml’réﬁ Qpercflvos del programa de Créditos;
rm 2 {‘
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9. Vincular nuevos negocios en el sector vivienda con las Instituciones

Autorizadas para contribuir al logro de los objetivos que persigue FONAVIPO;

10.Promover el andlisis y actualizacién peridédica de la normativa del Programa

de Créditos de FONAVIPO;

11. Planificar, analizar, elaborar y presentar al Comité de Riesgos y Junta

Directiva, los puntos que de conformidad a la normativa vigente requieran la

resolucion del Comité y aprobacién de Junta Directiva;

12. Administrar los procesos y subprocesos para la ejecucién del Programa de

Créditos en concordancia con la normativa autorizada:

13.Asegurar por la ejecucién oportuna de los acuerdos tomados por Junta

Directiva en relacién al Programa de Créditos;

14.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidon de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.

N oo os N

Capacitaciones a Instituciones Autorizadas relacionadas con el Programa de
Créditos

Nuevas Instituciones Autorizadas

Productos crediticios

Informes y propuestas

Promocidn y divulgacién del Programa de Créditos

Colocacidn de recursos financieros

Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

Director Ejecutivo
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UNIDAD DE RIESGOS

. MISION

Gestionar los riesgos institucionales responsablemente, propiciando una posicién

financiera que facilite el acceso habitacional a las familias salvadoreias mds

pobres.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Ejecutiva

ll. ESTRUCTURA INTERNA
> Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Unidad de Riesgos
> Técnico |, Especialista de Riesgos Financieros y Operativos
> Técnico I, Analista de Riesgos Crediticios
> Técnico ll, Encargado de Gestién y Control del Expediente Unico

IV. FUNCIONES:
1. Aplicar la herramienta CAMEL FONAVIPO y el Monitoreo cudlitativo de las

Instituciones Autorizadas y Elegibles;
2. Cdlibrar periédicamente las metodologias de control del riesgo adoptada por

el Fondo;
3. Presentar los informes sobre el seguimiento de la calificacién operativa de las

Instituciones Autorizadas al “Comité correspondiente”;
4. Presentar a Junta Directiva, la propuesta de cupos mdaximos de
endeudamiento de las Instituciones Autorizadas, para su autorizacién:;

S. Evaluar el Riesgo Financiero de FONAVIPO, a través de la metodolog: =
) TDE VIV
aprobada por Junta Dvreq,tivb; “%v}.\
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Evaluar los activos de riesgos para la determinacién de las reservas de
saneamiento y qjustes correspondientes de la cartera de préstamos de
FONAVIPO;
Remitir informacion a la Superintendencia del Sistema Financiero (SSF), en
cumplimiento con la normativa emitida por dicho ente regulador;
Presentar a Junta Directiva, el ajuste de reservas de saneamiento para su
ratificacion;
Elaborar o modificar, las politicas para la clasificacién de riesgo y constitucion
de reservas, cuando se requierq;
Coordinar y monitorear el disefio e implementaciéon de la metodologia de
riesgo operativo;
Gestionar los riesgos institucionales y sus efectos en la solvencia de la
entidad;
Asesorar sobre los posibles riesgos significativos que conlleve el
establecimiento de nuevos productos y operaciones de FONAVIPO:
Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas presentadas por las
unidades, para la mejora en la gestién de riesgos, informando al comité
correspondiente;
Dar seguimiento al cumplimiento de limites de riesgo, sus niveles de
tolerancia y proponer mecanismos de mitigacién a las exposiciones e
informar al comité correspondiente;
Proponer al comité correspondiente planes de contingencia y pruebas de

tensibn para gestionar cada uno de los riesgos en forma particular en

situaciones adversas;

Informar al comité correspondiente, sobre la evolucién de los principale’

riesgos asumidos por FONAVIPQ:
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17.

18.
19.

20.

Proporcionar a las unidades relacionadas con el otorgamiento de crédito,
consulta de la categoria de riesgo de deudores en la Central de Riesgo de la
Superintendencia del Sistema Financiero;

Administrar el Expediente Unico de Créditos;

Apoyar en la evaluacion de Instituciones para su participacién en el
otorgamiento de subsidios, de acuerdo a normativa aplicable;

Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidon de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Informes gestion de activos y pasivos (riesgo financiero)
Informe de gestién de riesgos.
Bases de datos de riesgo operativo.

Informe de riesgo operacional
Reporte de la calificacién de riesgo crediticio y asignacién de cupos mdximos

de endeudamiento de las Instituciones Autorizadas
Informes de evaluacién cudlitativa y de garantia de Instituciones Autorizadas

y elegibles

7. Informes de activos de riesgo y qjustes reservas de saneamiento

10.

1.

P2

Informe de calificacién de riesgo de deudores en la central de riesgo de la

Superintendencia del Sistema Financiero
Reporte sobre seguimiento a la cadlificaciéon de riesgo de Instituciones

Autorizadas
Reporte sobre cdlificacién de deudores en la central de Riesgos de la

Superintendencia del Sistema Financiero

Informe de evcluqoiéﬁm&jnsﬁfuciones para participar en el Programa-Jde
AN
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12.Expediente Unico de Créditos

13. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)
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UFl (Unidad Financiera Institucional conforme la Ley Orgdnica de la Administracién

Financiera del Estado)

l. MISION
Obtener recursos para financiar actividades estratégicas y operativas de Ia

Institucién, asegurando que las inversiones financieras y crediticias sean
rentables, a fin de propiciar un ambiente de seguridad, transparencia
presupuestaria y contable, que le permita a la Alta Direccién tomar decisiones
orientadas a facilitar responsablemente una solucién habitacional a las familias

de mas bajos ingresos, para su inclusién en la sociedad.
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva.

lll. ESTRUCTURA INTERNA

> Jefe UFI

> Jefe de Unidad de Tesoreria

> Jefe de Unidad de Contabilidad

> Jefe de Unidad de Operaciones de Préstamos

> Técnico I, Administrador de la Cartera Pasiva

> Secretaria |, Secretaria Ejecutiva

IV. FUNCIONES

1. Desarrollar medidas para propiciar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos del Sistema de Administracién Financiera dictados por elr
Ministerio de Hacienda, de la Normativa Prudencial dictada por .
Superintendencia del Sls’remﬁnonaera y de Control Interno requeridos wor
los flscchzodores / oEcro x\\\
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2. Coordinar e integrar las actividades de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y

Operaciones de Préstamos;

3. Administrar el Proceso de Asignacién de Recursos;

4. Facilitar la comunicacién y el flujo de informacién entre la Institucion y el SAF;

5. Asegurar por que existan fondos disponibles para financiar la operatividad e
inversiones programadas;

. 6. Proponer politicas, normas, controles y procedimientos relacionados con las
operaciones financieras de la Institucion;

7. Apoyar las acciones para la formulacién del presupuesto institucional, control
de la ejecucién y evaluacion del presupuesto de ingresos, egresos e inversion;

8. Informar a la Administracion Superior sobre la ejecucion vy liquidaciéon del
presupuesto autorizado;

9. Desarrollar las medidas para que las Unidades dependientes, realicen sus
actividades en forma eficiente y efectien los correctivos sugeridos por entes
fiscalizadores y auditorias internas y externas;

10.Elaborar el informe de monitoreo de la situacién financiera de FONAVIPO,

. consolidado y/o por cada fondo;

11.Buscar y proponer las mejores alternativas de inversién, que garanticen el
rendimiento y la seguridad de los recursos del Fondo;

12.Preparar y proponer la aplicacién de tasas activas y pasivas del Fondo;

13. Administrar y controlar las obligaciones pasivas de FONAVIPO;

14.Controlar administrativamente los depdsitos en garantia entregados por las
Instituciones Autorizadas;

15. Control sistemdatico de los pagarés de las Instituciones Autorizadas:

16.Coordinar y realizar la elaboracién de la planeacién financiera del Fondo;

17.Elaborar y analizar ,,rlyqé'?);gigyecciones financieras, como respaldo .nara

gestiongr y obtener _ﬁrﬁgggiarr?@nfos;
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18.Redlizar el enlace con Organismos y Consultores, en lo referente a la

administracién financiera del Fondo;
19.Elaborar las bases técnicas para la licitacién y seguimiento de auditores

externos;
20.Emitir instrucciones para que las Unidades dependientes mantengan la
documentacién y controles adecuados a efectos de facilitar a entes

fiscalizadores y auditorias internas y externas;
21.Asegurar por que el personal de la UFl esté adecuadamente capacitado en

los diferentes subsistemas que componen el SAFI;

22.Cumplir con los periodos establecidos en la normativa correspondiente, para
el cierre mensual y anual de las operaciones financieras;

23.Dar seguimiento al cobro oportuno de las operaciones activas de FONAVIPO;

24.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidon de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Informe de monitoreo de la situacién financiera de FONAVIPO

2. Planeacién financiera del Fondo

3. Politicas financieras

4. Informe de disponibilidades
5. Andlisis de informes, diarios y mensuales, sobre el flujo de caja
6. Andlisis de informes diarios sobre la estructura de las disponibilidades
7
8
9

. Andlisis de proyecciones financieras
. Firma y remisién de estados financieros

. Informes y actas
10.Bases de licitacién, parte fecnlco del drea financiera

- _-\....\

11.Rep de situacién de obhgocudnﬁs pasivas
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12.Rendimientos de depdsitos en garantias
13.Reporte de saldos de depdsitos en garantia
14. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE TESORERIA

@ ' MISION
Administrar en forma responsable, eficiente y transparente los recursos

financieros, garantizando el uso correcto, que permita cumplir oportunamente

con las obligaciones adqguiridas.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Financiera Institucional (UFI)

lll. ESTRUCTURA INTERNA
> Jefe de Unidad de Lineq, Jefe de Unidad de Tesoreria
> Teécnico |, Encargado del Fondo Especial de Contribuciones, Proyectos y

. Custodia de Valores
> Técnico ll, Encargado del Fondo General y Custodia de Documentos

IV. FUNCIONES
1. Remesar los diferentes ingresos percibidos a los bancos del sistema financiero;

2. Verificar la disponibilidad de los fondos para la cancelacién de las

obligaciones contraidas;
3. Tramitar el pago en concepto de salarios, retenciones, bienes y servicios de la

Institucion;
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4. Efectuar el pago de devoluciones y rendimiento de los depdsitos en garantia
de Instituciones Autorizadas y de los valores pagados en exceso de la Cartera

de Préstamos;
5. Redlizar los desembolsos relacionados con los diferentes Programas vy

proyectos de la Institucién;

6. Colocar los excesos de recursos en inversiones de corto plazo, que mejor
convengan a los intereses de la Institucidn;

7. Verificar que los rendimientos de los depdsitos a plazo cumplan con lo
establecido entre FONAVIPO vy las diferentes entidades bancarias;

8. Conciliar con la Unidad de Contabilidad los saldos de las diferentes cuentas a
fin de homogenizar los registros financieros;

9. Realizar la custodia de documentos y valores evitando su deterioro o pérdida
y mantener un inventario actualizado de los mismos;

10. Amortizar las obligaciones pasivas que tiene la Institucién con los diferentes
entes financieros;

11.Manejo de las cuentas bancarias de la Institucion;
12.Ingreso de datos a los auxiliares de bancos, obligaciones por pagar y

anticipos en el SAFI;
13.Elaboracién y seguimiento del flujo de caja proyectado y real;
14. Verificar las operaciones a efecto de detectar e informar operaciones o

conductas sospechosas de lavado de dinero; y velar por el cumplimiento de

la normativa contra el lavado de dinero y de activos;
15.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestiéon de la Calidad.
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V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.

0N s N

10.
11.
12.

Remesas de ingresos

Informes de disponibilidad diaria
Cheques destinados a pagos de terceros
Recibos de ingresos

Desembolsos de crédito y contribucion
Certificados de depdsito a plazo

Pago de planillas

Pago de retenciones

Reporte de inversiones

Informes al BCR

Flujo de cqja

Inventario de documentos y valores en custodia

13. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE CONTABILIDAD

. MISION

Elaborar Estados Financieros razonables y oportunos que permitan la toma de

decisiones de la Alta Direccidn, orientadas a la inclusién social de las familias mds

pobres.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Financiera Institucional (UFI)

lll. ESTRUCTURA INTERNA
> Jefe de Unidad de Lineaq, Je&@gﬂ;é,gqi\dcd de Contabilidad
o Yo
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» Técnico |, Encargado de la Contabilidad de FONAVIPO
> Técnico |, Encargado de la Liquidacién de Proyectos con Fondos Externos y

Seguimiento a Observaciones de Entes Fiscalizadores.

» Técnico I, Encargado de la Contabilidad del Fondo Especial de

Contribuciones y de Proyectos desarrollados con Fondos Propios y Externos

. IV. FUNCIONES

1.

Disefiar el Sistema de Contabilidad, de acuerdo con los requerimientos
internos y dentro del marco general que se establezca para el Subsistema de
Contabilidad Gubernamental;

Vdalidar y elaborar partidas contables para registrar las operaciones
econdémicas y financieras de la Institucién, en forma sistemdtica y en estricto
orden cronoldgico;

Andlizar la documentacién sustantiva de cada transaccién, su aplicacién
contable y que esté de conformidad con las normas y principios
determinados por la Contabilidad Gubernamental y en su defecto la norma
contable que aplique o grado de criterio prudencial;

Elaborar estados financieros bdsicos de FONAVIPO, patrimonios especiales y
proyectos administrados;

Generar y remitir Informes financieros bdsicos y de ejecucidn presupuestaria
institucional a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental,

Ministerio de Hacienda;
Proporcionar informacién financiera — contable, a los entes fiscalizadores que

asi lo requieran;
Presentar informacién financiera — contable para la toma de decisiones de 11
Alta Direccién y deméS‘Uhi‘dgdes de la Instituciédn que lo ameriten;
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8. Circularizar datos con las diferentes Unidades de la Institucién proveedoras de

informacidén contable (conciliacidn de saldos contables - administrativos), en

forma preventiva;
9. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén

registradas en la aplicacién informdatica SAF! a la fecha del cierre;
10. Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de

documentacién de respaldo contable Institucional;
11. Efectuar cierres contables, de acuerdo con los plazos establecidos por la

Direccién General de Contabilidad Gubernamental de Ministerio de

Hacienda;
12. Cumplir con los requerimientos de los entes fiscalizadores, normadores,

auditorias internas y externas;
13. Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidn de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Estados financieros bdasicos
Informes derivados de los registros contables

—
.

Reporte financieros bancarios
Conciliaciones de cuentas administrativas — contables

Comprobantes de diario
Libro diario y mayor auxiliar de cuentas
Liquidacion de proyectos

Informes

VO N o x N

Asesorias de aplicaciones confobles
10. Acciones de mejora (CICC)QnéS c&&@@’rlvos y preventivas)
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UNIDAD DE PRESUPUESTO

. MISION

Coordinar el ciclo presupuestario con la finalidad de proveer los recursos

necesarios para el cumplimiento del pensamiento estratégico institucional con

transparencia y compromiso.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Financiera Institucional (UFl)

lll. ESTRUCTURA INTERNA

» Responsable de la Unidad, Jefe UFI

» Técnico |, Analista de Presupuesto

» Técnico lI, Analista de Presupuesto

IV. FUNCIONES

1. Consolidar anualmente el anteproyecto del presupuesto fondos propios;

2. Andlisis y monitoreo de los resultados presupuestarios institucionales;

3. Verificar la disponibilidad presupuestaria, a fin de registrar el compromiso
presupuestario y de asegurarse del crédito presupuestario;

4. Dar seguimiento a la ejecucién financiera de proyectos especiales,
ejecutados con fondos externos;

5. Registrar en el SAFI, los presupuestos aprobados, programacién financiera,
solicitudes de desembolsos de fondos y las modificaciones a los mismos de los
proyectos especiales administrados por la Institucidn;

6. Registrar en el SAFI, los presupuestos aprobados con fondos propios,

Programacion de la Ejecucién Presupuestaria (PEP) y las modificaciones a los

mismos;
7. Proponer medidas de djusfeScpresupues’rcnos

TOR o\

. Liqui oronuolmen‘re el //s»ypuas’ro institucional;
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9. Asegurar que la documentaciéon para el compromiso presupuestario y de

modificaciones o transferencias presupuestaria  esté debidamente

resguardada;
10.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidn de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Presupuesto anual fondos propios

Informe de liquidacion anual del presupuesto
Compromisos presupuestarios

Modificaciones o transferencias presupuestarias

Avales presupuestarios

Informes de ejecucion presupuestaria 'y de disponibilidades
Reporte de PEP

Acciones de mejora (acciones correctivasy preventivas)

® N oA N

UNIDAD DE OPERACIONES DE PRESTAMOS

MISION
Efectuar eficientemente el cobro oportuno de las operaciones activas para la

toma de decisiones de la Alta Direccién, que contribuya a las familias de mas

bajos ingresos a su inclusién en la sociedad.

(. DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Financiera Institucional (UFl)
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Ill. ESTRUCTURA INTERNA
» Jefe de Unidad de Linea, Jefe de Operaciones de Préstamos

» Técnico Il, Técnico de Cartera y Seguimiento

IV. FUNCIONES
1. Registrar y controlar las operaciones de la cartera de préstamos de

FONAVIPO;
2. Gestionar la recuperacion de la cartera conforme a las condiciones

contractuales;
3. Procurar que el indice de mora no exceda a los pardmetros aceptables para

una Institucién Financiera;
4. Controlar y administrar las carteras recibidas en pago o en administracién,
derivadas de las operaciones del Programa de Créditos y su gestidn de

recuperacion;
5. Informar previamente a las Instituciones Autorizadas, sobre el vencimiento de

las cuotas;
. 6. Monitorear pagos anticipados por parte de las Instituciones Autorizadas;
7 Informar a la Unidad Financiera Institucional sobre la situacién de mora de las
Instituciones Autorizadas, para generar una situacién de alerta;
8. Elaborar las conciliaciones bancarias y dar seguimiento a las administrativas;

9. Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidn de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Informe de recuperacion de la cartera sana y en mora
2. Reporte de saldo por Inst[hucziiony linea de crédito
3. Reporte de disponibil |dcdzdalas lns’n’ruenones Autorizadas
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Reporte de saldo consolidado de capital e intereses
Recuperaciones mensuales de Cartera de FONAVIPO
Reporte mensual de desembolsos otorgados
Programaciones de pago por Instituciones Autorizadas

Estados de cuenta

@ N oo o»

Conciliaciones bancarias y administrativas

10. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

S O,
G RS
JF pirECTOR o

- ~ \;

13 o £

L DE VI y/<7ﬂ§\‘

o

2

Director Ejecutivo )



CODIGO: DE-N-012
-~ NORMATIVA FECHA: FEBRERO DE 2017
REVISION: 25

PAGINA: 56

Tachamos la mans

TITULO: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA DE INCLUSION SOCIAL

. MISION
Liderar el desarrollo e implementacién de mecanismos institucionales, que

faciliten responsablemente a la poblacién objeto de FONAVIPO, una solucidn

habitacional que le permita su inclusién en la sociedad.
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccidn Ejecutiva.

Ill. ESTRUCTURA INTERNA
» Gerente de Inclusidn Social
> Jefe de Unidad de Contribuciones y Gestidon Social

> Jefe de Unidad Gestidn de Activos del Fondo Especial

IV. FUNCIONES

1. Establecer en congruencia con la visidn institucional y dentro del marco

. normativo institucional, medidas administrativas sostenibles, para asegurar el
logro de los objetivos estratégicos y operativos de la Gerencia y las Unidades

de Contribuciones y Gestidn Social y Gestion de Activos del Fondo Especial de

Contribuciones;
2. Asegurar una adecuada gestién en la administracién de los activos del Fondo

Especial de Contribuciones;
3. Dar seguimiento a la gestién realizada por la Unidad de Contribuciones y

Gestion Social con la finalidad de medir el avance en los objetives

institucionales; PRELLIEN
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Coordinar los Proyectos Sociales en beneficio de la poblacién objeto y

organizar todos los esfuerzos institucionales con el resto de unidades

organizativas del Fondo;
Asegurar la implementacién de la Politica de Inclusion Social;

é. Retroalimentar a la Alta Direccién sobre la gestién social readlizada y su

incidencia social respectiva;
Proponer a Junta Directiva y Direccién Ejecutiva, politicas, normas y otras

herramientas administrativas para el fortalecimiento del Programa de
Contribuciones y la administracién de activos del Fondo Especial de
Contribuciones;

Preparar y presentar al Comité de Fondos en Administracién y a Junta
Directiva los puntos que de conformidad a la normativa vigente requieran
resoluciones de estos entes directivos;

Coordinar la gestién y asegurar una buena administracidn de los inmuebles

donados a FONAVIPO, ante Instituciones pUblicas y privadas, en el marco de

la politica institucional aplicable;

10.Establecer lineamientos generales para la elaboracion de los planes

operativos de la realizacién de inmuebles y recuperacién de cartera del
Fondo Especial de Contribuciones, enfocados al logro de las metas

estratégicas institucionales con eficacia y eficiencia;

11.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidon de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.

Actas del Comité de Fondos en Administracion.

2. Propuestas de estrategias y gg;\«—g;igg}es para mejorar el funcionamiento d=ias
e g‘f*
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3. Propuestas de cambios a normas y procedimientos para mejorar el

funcionamiento de las Unidades de la Gerencia

4. Informes sobre el cumplimiento de acuerdos de Junta Directiva y Comité de

Fondos en Administraciéon
5. Informes sobre el cumplimiento del Plan Anual Operativo de la Gerencia y sus

Unidades
4. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE CONTRIBUCIONES Y GESTION SOCIAL

I. MISION

Administrar el Programa de Contribuciones para vivienda, asi como asesorar y
capacitar a la poblacion objeto en la implementacién de acciones de

reciprocidad social que le permitan su desarrollo e inclusién a la sociedad.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Inclusién Social

IIl. ESTRUCTURA INTERNA
» Jefe de Unidad de Linea, Jefe de Unidad de Contribuciones y Gestion Social

» Técnico |, Encargado de Ingreso, Emisién, Pagos y Desembolsos de

Con’rribucioneé
» Técnico ll, Facilitador Social

» Técnico lll, Técnico de Contribuciones

IV. FUNCIONES
1. Disefiar y proponer a la- Gerencua, los Proyectos Sociales en beneficio de: a

e iy /C

poblacion obje’ro y: orgonlﬁdtu’godos los esfuerzos institucionales con el resio de
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2. Recopilar informacién de la poblacion de mds bajos ingresos y conformar los
expedientes de las familias elegibles a postular y efectuar la calificacion;

3. Atencion a familias beneficiadas, postuladas y en proceso de postulacion, en
relacion a los tramites respectivos;

4. Desarrollar estudios, censos y efectuar valoraciones y/o diagnésticos de las
necesidades socioecondmicas de la poblacién objeto de Fondo, a fin de
buscarles una solucién a su problema habitacional;

5. Formular propuestas de inclusién social en atencién a requerimientos
presentados a FONAVIPO por Instituciones, comunidades y personas que
requieren apoyo para solucionar su problema habitacional;

6. Apoyar a la Gerencia en la implementacién de la Politica de Inclusién Social,
para familias beneficiadas en proyectos habitacionales donde intervenga
FONAVIPO;

7. Inspeccionar in-situ el cumplimiento de requisitos del Programa de
Contribuciones por parte de los beneficiados previo ala legalizacién de lotes;

8. Apoyar a otras unidades de FONAVIPO en la formulacién y desarrollo de
estudios socioecondmicos de su poblacién objeto;

9. Presentar a la Gerencia y a entes directivos de FONAVIPO informes sobre la
condicién socioecondmica de las familias atendidas, para los casos
requeridos;

10. Establecer e implementar mecanismos para medir, a través de indicadores o
herramientas aplicables, el impacto social posterior al beneficio habitacional
otorgado a las familias objeto del Fondo;

11. Procesar en el sistema informdtico de contribuciones, las solicitudes de

postulaciones de las familias elegibles para el Programa de Contribuciones;

12. Coordinar la emisié[)ﬁgé‘viégA;\qeartificodos de contribucién en especie c..2n
. ~ EN
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13. Entregar certificados de contribucién a las Instituciones postulantes, Unidad
de Gestidn de Activos del Fondo Especial o en forma directa al beneficiado;

14. Controlar y remitir para custodia a la Unidad de Tesoreria, los cupones de
contribuciones firmados por los beneficiados;

15. Gestionar la publicacién de beneficiados en peridédicos de circulacion
nacional;

16. Aplicar, revisar y tramitar los descargos por contribuciones en especie y
remitirlos a la Unidad de Contabilidad o a la Unidad de Gestién de Activos
del Fondo Especial para el registro correspondiente;

17. Aplicar, revisar y tramitar los pagos a terceros y desembolsos a beneficiados,
por contribuciones en dinero y remitirlos a la Unidad de Tesoreria para que se
hagan efectivos;

18. Revisar la normativa existente relacionada con el Programa de
Contribuciones y proponer las modificaciones necesarias en congruencia
con las politicas giradas por la administracién superior;

19. Coordinar con las dreas involucradas, la propuesta de calificacion de
nuevas instituciones interesadas en ser autorizadas para operar en el
Programa de Contribuciones, para someterlo a consideracion de Junta
Directiva;

20. Coordinar con las Instituciones Autorizadas que frabajan en el Programa de
Contribuciones, todas las actividades inherentes al desarrollo de los
diferentes proyectos;

21. Realizar acciones con instancias internas y externas para la legalizacién de
lotes a favor de las familias beneficiadas con el Programa de Contribuciones;

22. Obtener las escrituras o constancias de inscripcién de los lotes a favor do

beneficiados e ingresar IO}Q;WQ&\de matricula en el sistema informciico
7O RANY
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23.

24,

25.

26.

27.

Proponer para autorizacién de la Direccién Ejecutiva la préroga de

certificados vencidos o por vencer y que presentan pagos pendientes;

Conciliar la aplicacién de pagos, desembolsos y descargos de

contribuciones con registros contables por tipo de fondo;
Llevar confrol de inventario de terrenos asignados al Programa de

Contribuciones y descargo de lotes;
Llevar controles estadisticos de las familias beneficiadas y contribuciones

emitidas;
Mejora continua de los procesos y subprocesos, a fraves de las herramientas

del Sistema de Gestion de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

® N ox W N

9.
10.

descargo de lotes

Reportes de Visita de Campo

Expediente de familias elegibles

Diagndstico preliminares familiares y/o comentarios
Informes técnico-social sobre situacién de comunidades
Estudios socioeconémicos de la poblacién objeto
Censos familiares a poblacién objeto

Certificados de contribucién a familias beneficiadas

Solicitudes de trdmite de pagos a terceros, desembolsos a beneficiados y

descargo de lotes y sus reportes de aplicacién respectivos

Reportes de reasignacioén de contribuciones
Control de Inventario de terrenos asignados al Programa de Contribuciones y

11.Solicitudes de Reporte de prorrogas de certificados vencidos

12.
13.

Publicacién de beneﬁcnqdqss@rrpenodlcos de circulacién nacional.

Info tadisticos s?brg‘ el Frogramo de Contribuciones
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14.Informe de conciliaciones de registros de contribuciones con registros

contables
15. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE GESTION DE ACTIVOS DEL FONDO ESPECIAL

. MISION
®

Efectuar oportuna y eficientemente, las actividades encaminadas a la
realizacién de los activos del Programa del Fondo Especial de Contribuciones, a
fin de generar recursos que permitan facilitar responsablemente a la poblacidn

objeto de FONAVIPO, una solucién habitacional propia para su inclusién en la

sociedad.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Inclusién Social

lll. ESTRUCTURA INTERNA
> Jefe de Unidad de Linea, Jefe de Unidad de Gestidn de Activos del Fondo
. Especial de Contribuciones
» Técnico |, Administrador de Cartera del Fondo Especial
Técnico |, Encargado de Saneamiento y Legalizacién de Inmuebles del Fondo

>

Especial
» Técnico |, Encargado de Saneamiento de Inmuebles
» Técnico ll, Encargado de Comercializacién de Inmuebles
» Técnico ll, Encargado del Sistema de Cartera del Fondo Especial
» Técnico ll, Encargado de Registro de Cartera del Fondo Especial
»> Técnico Il, Ejecutivo de Afenm 1r\cl PUblico y Control de Seguros
» Teécnj Gestor de CObrngQé Irtera del Fondo Especial

__—-————l‘/
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IV. FUNCIONES:
1. Redlizar los inmuebles del Fondo Especial y los activos extraordinarios de

FONAVIPO, a fin de generar recursos para el Programa de Contribuciones;

2. Elaborar el plan anual de redlizacién de inmuebles del Fondo Especial de
Contribuciones;

3. Elaborar el plan anual de redlizacién de activos extraordinarios de FONAVIPO;

4. Coordinar con la Unidad de Contribuciones y Gestidon Social, los estudios
sociales pertinentes de las familias a beneficiar, con fines de realizaciéon de
inmuebles;

5. Apoyar a la Unidad de Contribuciones y Gestién Social, en la ejecucion de
estudios técnicos para determinar condiciones de habitabilidad y seguridad

de las familias censadas;
6. Efectuar el saneamiento técnico y registral de los inmuebles a fin de mantener

un inventario disponible para su realizacién;

7. Readlizar el saneamiento técnico y registral de los inmuebles solicitados por las
familias que los habitan, con la finalidad de vendérselos;

8. Dar asesoria técnica a las familias que habitan Comunidades del FEC, para la

obtencién de las factibilidades y permiso de parcelacion de estos terrenos,
con el fin de su legalizacién;

9. Atender las solicitudes de la Unidad Juridica, para el saneamiento técnico-
registral de los inmuebles de FONAVIPO vendidos en afos anteriores,
requerimiento necesario para el levantamiento y entrega de las escrituras del
inmueble;

10. Coordinar las actividades a desarrollar por los peritos valuadores.

contratados, para efectuar los voluos de inmuebles del fondo especial ¢

\'DFV //r T,

contribuciones; vq X
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Servir de enlace con Instituciones del Estado, para efectuar las gestiones
técnicas en las donaciones por competencia y por decretos legislativos, de
los inmuebles propiedad de FONAVIPO;

Efectuar el pago de las tasas municipales de los inmuebles del Fondo
Especial de Contribuciones y obtener las solvencias correspondientes;
Elaborar planos de inmuebles propiedad de FONAVIPO y presentarlos al
Centro Nacional de Registro y Catastro, a fin de obtener la aprobacién
catastral;

Administrar los activos extraordinarios de FONAVIPO;

Mantener un control efectivo del inventario de los inmuebles del Fondo
Especial de Contribuciones;

Enviar a la aseguradoraq, el inventario actualizado de los inmuebles de la
cartera del FEC, para efectos de actudlizaciéon de la pdliza de seguro de
todo riesgo y seguro de deuda decreciente;

Efectuar las subastas de Inmuebles del Fondo Especial de Contribuciones y
activos extraordinarios de FONAVIPO;

Administrar la cartera del Fondo Especial de Contribuciones mediante
mecanismos efectivos de cobro, para maximizar los ingresos generados por
la recuperacién de saldos adeudados;

Elaborar el plan anual de recuperacién de la Cartera del Fondo Especial;
Implementar las politicas de saneamiento de la cartera del fondo especial
de Contribuciones emitidas por la Junta Directiva, con el fin de disminuir los

indices de morq;
Mantener la informacién actualizada de los clientes que conforman la

Cartera del Fondo Especial de Contribuciones; S

KDxre:ir Ejecutivo / \j
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22.

23.

24.

25.

Mantener actuadlizados y conciliados contablemente los inventarios de
activos extraordinarios de FONAVIPO, inmuebles del fondo especial y los
saldos de la cartera del Fondo Especial de Contribuciones;

Dar apoyo técnico a otras unidades de FONAVIPO que lo requieran, sobre
inmuebles o activos propiedad de la institucion;

Elaborar y presentar al Comité de Fondos en Administracion puntos
relacionados con la gestién de los inmuebles y la cartera del Fondo Especial
de Contribuciones;

Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las

herramientas del Sistema de Gestién de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.

o > N

© ® N oo

10.

Planes anuales de realizacién de inmuebles y recuperacion de cartera del

Fondo Especial de Contribuciones y de los activos extraordinarios de

FONAVIPO
Informes de realizacién de los Inmuebles
Informes sobre la situacién técnica, registral y catastral de los inmuebles
Informe sobre la legalizacién de comunidades en terrenos de FONAVIPO.
Reportes de traslado de inmuebles de la cartera del FEC a comercializacion,
para la venta a las familias que los ocupan.
Planos catastrales aprobados
Planos constructivos y topogrdaficos de los inmuebles
Planos de aprobacidén de parcelaciones.
Informes técnicos de inspecciones solicitadas por las unidades a las que se da,
apoyo técnico. '
Conciliaciones de |rj\§amfcm@%\

pmmecyﬁﬁlocién de la cartera
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12.Informe sobre la situacién de la cartera

13. Constancias de cancelacion y estados de cuentas

14. Reportes de informacion de inmuebles para su recuperacion judicial
15.Reportes de inmuebles asegurados

16.Convenios de pago con los clientes de la cartera

17. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas.

UNIDAD DE COMERCIALIZACION DE PROYECTOS

I. MISION
Desarrollar actividades orientadas al mercadeo de las viviendas construidas por

FONAVIPO, que permitan a mds familias salvadorenas su inclusion a la sociedad.
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva

lIl. ESTRUCTURA INTERNA
» Jefe de Unidad de Linea, Jefe de Unidad de Comercializaciéon de Proyectos

» Técnico ll, Supervisor de Ventas

IV. FUNCIONES:
1. Planificar la promocion Yy mercadeo de las viviendas de los proyectos

construidos por FONAVIPO;
2. Disefar y proponer estrategias, asi como ejecutar las acciones necesarias

para promovery concretizar la comercializacién de las viviendas;
3. Coordinar con la Unidad de Comunicaciones, las actividades de promocion v

mercadeo para la comercmllzoaon de las viviendas de los proyeci/s

construidos por FONAVIPG y mg‘m\\l\
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4. Presentar a la Direccidon Ejecutiva informes de comercializacidon de los

proyectos habitacionales;
5. Firmar carta opcidén de venta para la comercializacién de los proyectos

habitacionales;

6. Organizar la demanda potencial a fin de vincularla con el financiamiento de
largo plazo para las viviendas de interés social construidas por FONAVIPO;

7. Mantener una base de datos de seguimiento de las ventas de las viviendas y
las gestiones de los mismos;

8. Dar seguimiento a negociaciones con las Instituciones financiadoras de largo
plazo sobre los trdmites de crédito de los clientes interesados en adquirir
viviendas;

9. Asegurar por la inmediata cancelacién de los inmuebles con las instituciones
que financien la adquisicién de viviendas, asi como la obtencién de copias

del recibo para archivo correspondiente;
10.Coordinar los trdmites y documentos necesarios para la autorizacién de la

venta de los inmuebles;
11.Asegurar porque cada expediente de venta contenga toda Ia

documentacién respectivq;

12.Dar seguimiento al frdmite de contribuciones en especie para inmuebles, de
acuerdo con lo establecido en las Normas aplicables;

13.Mantener actualizado el inventario de viviendas a comercializar;

14.Enviar a la Unidad Administrativa, el inventario actualizado de viviendas a

comercializar, para efectos de actualizacién de la pdliza de seguro de todo

riesgo; y
15.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramienius

del Sistema de Gestiondetivealidad.
‘lg@i\({ea (?c%k\
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V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Informe de viviendas comercializadas

2. Informe de ingresos por ventas
3. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE OPERACIONES Y PROYECTOS DE RECONSTRUCCION

MISION
Administrar los proyectos desarrollados con fondos propios y los de

reconstruccion, producto de convenios con Instituciones del estado, conservar
en buen estado las unidades habitacionales tferminadas hasta su
comercializacion, realizar eficientemente el control administrativo y financiero
de los convenios y contratos para la ejecuciéon de los proyectos de desarrolio
habitacional asi como gestionar oportunamente los pagos a consultores y
constructores, contribuyendo con ello a que las familias de mds bajos ingresos

cuenten con una solucién habitacional, que les permita su inclusion en la

sociedad.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccidn Ejecutiva

lIl. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe de Unidad de Linea, Jefe de Operaciones y Proyectos de Reconstruccion

» Técnico |, Encargado de Control Técnico de Proyectos
» Técnico |, Encargado de Conciliacién Administrativa de fondos para la

Ejecucién de Proyectos de Desarrollo Habitacional y Trdmite de Pagos ¢

Consultores

» Técnico |, Encargado-de Pdggs a Constructores e Informes Administratvos-
G (LA
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» Técnico lll, Asistente Administrativo

IV. FUNCIONES

1.

Proponer al Comité de Desarrollo de Proyectos y Junta Directiva, el diseno y

planificacién para el desarrollo de proyectos habitacionales de acuerdo a la

demanda identificada;

_Presentar a la Alta Direccidn, informes de avances fisicos y demds aspectos

de relevancia de tipo técnico de los proyectos en ejecucion;

Coordinar y validar que la factibilidad del disefio y presupuestos de proyectos
habitacionales realizado, cumplan con los aspectos legales, técnicos y
medioambientales aplicables;

Coordinar la preparacién de las Bases de Licitacion y Términos de Referencia
para la contratacién de empresas constructoras, supervision de proyectos y
de ofros servicios afines, asi como el seguimiento al proceso de confratacion;
Revisar y dar visto bueno a las solicitudes de ordenes de cambio y de

prérroga, para someterlas a la aprobacién de Junta Directiva;

. Coordinar con las unidades de apoyo internas, entre ellas la Unidad Juridica y

la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, la elaboracion de

contratos o modificaciones de los mismos, asi como los procesos de licitacion

respectivo;

. Seguimiento al control administrativo y financiero de los proyectos ejecutados

por la Institucion;
Proporcionar asesoria y apoyo técnico en las Sesiones del Comité respectivo;

Proponer a Junta Directiva y a Direccién Ejecutiva, politicas, normas y otras

herramientas administrativas, necesarias para el desarrollo de proyec:s

(—\2
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10. Elaborar el disefio técnico y urbanistico de los proyectos de desarrollo
habitacional, considerando la demanda de vivienda de interés social
identificada;

11. Formular los presupuestos de los Proyectos de Desarrollo Habitacional;

12. Coordinar y obtener los tramites de aprobacién técnica y medioambiental,
de los disenos y costos de los Proyectos que se planifiquen;

13. Participar en la evaluacién de ofertas de Empresas Constructoras;

14. Asegurar una adecuada administracidon de los contratos suscritos con
Constructores, Comercializadoras, Supervisidon de proyectos y otros contratos
de servicios afines al desarrolio de proyectos habitacionales.

15. Dar seguimiento y control en el avance fisico- financiero de los proyectos
que ejecuta la Institucidn, hasta que estén debidamente liquidados;

16. Coordinar y revisar la elaboracién de informes o reportes de avances fisicos y
demdas aspectos de relevancia de tipo técnico y financiero;

17. Monitorear y evaluar el desempefo de la supervision y consultores
contratados para los proyectos;

18. Verificar que la supervisidn redlice un adecuado control de calidad en los
procesos y materiales que se utilizan en los proyectos de acuerdo a lo
contratado;

19. Efectuar visitas de campo para verificar el cumplimiento de la obra
egjecutada contra los documentos contractuales y lo reportado por la
Supervisién;

20. Coordinar con los Administradores de Contrato y la Supervision
Medioambiental, la aplicacién de las medidas medioambientales que

requiera el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, Organism: s

Internacionales y Fincnciodores*
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21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

Revisar y aprobar los informes de supervision y consultores de los Proyectos y
preparar los respectivos informes de avance;

Avalar y dar conformidad técnica y administrativa a los documentos para el
tradmite de pagos a Constructores, la Supervision de proyectos y de otros
servicios afines al desarrollo de proyectos habitacionales;

Dar seguimiento oportuno al pago de los anficipos, avances de obra,
liguidaciones de los proyectos, pago de supervisidon y de ofros servicios afines
al desarrollo de proyectos habitacionales;

Realizar las recepciones provisionales y finales de los Proyectos y la
liguidacion de los mismos;

Revisar el porcentaje de avance reportado en cuadro de estimaciones de
obras de los proyectos en ejecucién autorizado por la Supervision;

Dar la conformidad técnica en las estimaciones de avances de obra;
Efectuar visitas a los proyectos ejecutados por FONAVIPO, con la finalidad de
dar seguimiento al avance de obra;

Llevar un control de la disponibilidad presupuestaria de los proyectos;
Administrar la pdliza de todo riesgo de los proyectos habitacionales;

Redlizar la entrega de las unidades habitacionales para resguardo de la
vigilancia y contribuir en la administraciéon del contrato de vigilancia;
Contratar y coordinar los servicios de mantenimiento de zonas verdes vy
conservacion de las viviendas terminadas y otros servicios relacionados con
los proyectos a su cargo, hasta la venta total de las viviendas;

Llevar los registros y estadisticas de la informacidén de los proyectos;

Cumplir con los requerimientos administrativos y financieros para la ejecucion

de convenios y confro'ros poro el desarrollo de proyectos de desarrc:o
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Controlar los fondos de convenios y contratos, en los que FONAVIPO es el
Administrador, constituidos para ser candlizados exclusivamente a
programas habitacionales de interés social o desarrollo urbano;

Solicitar oportunamente los fondos externos a ser utilizados en la ejecucién
de las obras y gastos administrativos de los convenios y contratos en
ejecucion;

Presentar a la instancia correspondiente las liquidaciones o justificaciones de
gastos de los fondos que se estan ejecutando;

Elaborar y remitir informes administrativo — financiero a las instancias
correspondientes de acuerdo a requerimientos;

Coordinar y dar seguimiento a los convenios que se ejecutan para su eficaz y

eficiente administracién;
Tramitar en la Unidad de Tesoreriq, los pagos a los Contratistas y Consultores

de los Proyectos en ejecucion;
Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidn de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.

Presentaciones de propuestas y avances de los Proyectos a Junta Directiva,

Comité de Desarrollo de Proyectos y otras partes interesadas.

2. Bases de lLicitacién o Términos de Referencia.

3. Administracién de los contratos respectivos.

6. Planos,

Informes de solicitudes a Junta Directiva para aprobacién de dérdenes de
cambio, prorrogas, informes de situaciones de incumplimiento contractual, y.

cualquier informe requerido por ellos.
Informes de avance hos’ra;‘lb"ﬁh‘dl‘fz;c;tgién de los proyectos.
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7. Bases de Licitacién o Términos de Referencia.

8. Administracidn de los contratos respectivos.

9. Informes técnicos de avances fisicos-financieros de los proyectos

10.Recepcidon de proyectos finalizados.

11.Tramite de estimaciones, ordenes de cambio, prorrogas y solicitudes de
cualquier otra indole presentados por la supervision y constructores.

12.ResUmenes Ejecutivos para Junta Directiva solicitando aprobacién de érdenes
de cambio, prérrogas, informes de situaciones de incumplimiento contractual,
y cualquier informe requerido por elios.

13.Programaciones de pagos para constructores, supervision y consultores.

14.Solicitudes de compra por aumento del monto contractual por aprobaciones

de 6rdenes de cambio, prorrogas, para empresas constructoras, supervision y

consultores.
15.Cuadro de valores y estadisticas de los proyectos
16.Solicitud de desembolso de fondos
17.Informes administrativos y financieros de los proyectos en ejecucion
18.Solicitudes de pago para contratistas
19.Informe avance de metas
20.Asesoria a contratistas
21.Liquidaciones
22.Conciliaciones con la UFI
23. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)
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UNIDAD DE GENERO

I. MISION
Gestionar la transversalizacién del enfoque de género en todas las

intervenciones que ejecuta la Institucidn; y promover en el personal el cambio

actitudinal que permita desarrollar una cultura de igualdad, equidad y no

discriminacion.
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccidn Ejecutiva

lll. ESTRUCTURA INTERNA
» Técnico Ill, Encargada de Transcripcion de Grabaciones de Junta Directiva
(Apoyo a la Unidad)
» Técnico ll, Andlista de Presupuesto { Apoyo a la Unidad)

IV. FUNCIONES
1. Facilitar procesos de sensibilizacién, capacitacién y formacién del personal

institucional en temas relacionados con el principio de igualdad, equidad y no

discriminacién contra la mujer;
2. Facilitar y asesorar a la institucidn en aspectos relevantes de equidad de

género que deban implementarse, para la transversalizacién de la Ley y
Normativa aplicables en temas de género;

3. Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Unidad, que permitan
implementar acciones encaminadas el enfoque de equidad de género;

4, Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos e

el Plan Nacional de Igualdddylo Ley de igualdad, equidad y erradicaciér e

la discriminacién confra Ios wm;érbs
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. Coordinar con las unidades correspondientes las estadisticas necesarias

relacionadas con el quehacer de la institucién y que conlleven el enfoque de

equidad de género;

. Mantener relaciones estrechas con el ISDEMU, a fin de estar actualizada con

toda la normativa y requerimientos que este érgano rector requiera;

. Dar cumplimiento a cualquier requerimiento efectuado por la Administracion

o Entidades Externas relacionado con el cumplimiento de la Ley de Igualdad,

Equidad y Erradicacion de la discriminacién contra la mujer u otra normativa

relacionada;
Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestion de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

el N

Capacitaciones relacionadas al enfoque de género
Informes

Estadisticas
Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD AMBIENTAL

I. MISION
Gestionar y dar seguimiento para la transversalizaciéon de la Gestidn Ambiental,

Riesgos y Adaptacién al Cambio Climatico en el marco del quehacer de la

institucion, con el objetivo de dar cumplimiento a la legislacion ambiental. 4

il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Dweccnén Ejecutiva
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lil. ESTRUCTURA INTERNA
» Jefe de Unidad de Lineq, Jefe de Operaciones y Proyectos de Reconstruccidn

(Apoyo a la Unidad)

» Técnico I, Encargado de Proveeduria (Apoyo a la Unidad)

IV. FUNCIONES

1. Coordinar, dar seguimiento y establecer mecanismos para el cumplimiento de

la Ley del Medio Ambiente a nivel institucional;

. Garantizar la incorporacién del enfoque de la Gestidn Ambiental en los

proyectos habitacionales que desarrolle la Institucidn;

. Elaborar informes con sugerencias en cuanto al manejo interno de los

desechos producto de las operaciones internas de las oficinas de FONAVIPO;
Sensibilizar y comunicar a todo el personal sobre las buenas practicas en la
conservacion del medio ambiente y recomendaciones para el ahorro

energético;
Evaluar la implementacion de buenas prdcticas en el manejo de los desechos

y ahorro energético;
Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sistema de Gestidn de la Calidad:

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.

Informes

2. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)
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V. VIGENCIA

1. Este Manual deroga las modificaciones aprobadas por Junta Directiva,

segun detalle:

1.1 Acta No. 977/1002/07/2016, Acuerdo No. 7644/977, de fecha 19 de
julio de 2016 y vigente a partir de la fecha de aprobacion.

1.2 Acta No. 982/1007/09/2016, Acuerdo No. 7672/982, de fecha 13 de
septiembre de 2016 y vigente a partir de la fecha de aprobacién.

1.3 Acta No. 986/ 1011/ 10/2016, Acuerdo No. 7685/986de fecha 4 de
octubre de 2016 y vigente a partir de la fecha de aprobacidn.

1.4 Acta No. 992/ 1017/ 11/2016, Acuerdo No. 7715/992 de fecha 24 de

noviembre de 2016 y vigente a partir de la fecha de aprobacion.

2. Las modificaciones de este Manual se han efectuado de conformidad con
lo aprobado por Junta Directiva, de fecha 07 de febrero de 2017, Acta
No.1003/ 1028/ 02/2017, Acuerdo No. 7758/ 1003 y vigente a partir de la

fecha de aprobacién.
3. Las modificaciones de este Manual se han efectuado de conformidad con

lo aprobado por Junta Directiva, de fecha 20 de abril de 2017, Acta
No.1010/ 1035/ 04/2017, Acuerdo No. 7787/ 1010 y vigente a partir de la

fecha de aprobacién.
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