e ) Solicitud de Cambio. m
Solicitante: Direccion Ejecutiva Fecha: 19 de diciembre de 2019

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

Revisidon: 34, Paginas: 1, 16 y 78.

Motivo del Cambio:
Modificacion de la Misién de la Unidad de Auditoria Interna seg(in lo aprobado por Junta Directiva, de fecha
27 de noviembre de 2019, Acuerdo No. 8310/1127, Acta No. 1127/1152/11/20189.

Descripcion del cambio:
En Auditoria Interna se modifica el apartado I. MISION sustituyéndose el enunciado anterior por el
siguiente:;
I.  Mision
Proporcionamos servicios de evaluacién, seguimiento y analisis del control interno, verificando el
cumplimiento del marco legal, normas y reglamentos internos; ademds, brindamos servicios de
consultoria o asesoramientos cuando las Unidades de Gestidn lo soliciten, dando valor agregado al

logro de los objetivos estratégicos de la Institucion, a través de un enfoque sistematico y objetivo.
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Solicitud de Cambio

Solicitante: Direccién Ejecutiva Fecha: 29 de agosto de 2019

Nombre del documento: Manual de Organizacidn y Funciones Cédigo: DE-N-012

Revision: 33

Motivo del cambio;

Modificacion de la Estructura Organizativa, por la eliminacién de la Gerencia de Inclusién Social, de
conformidad con lo aprobado por Junta Directiva en fecha 14 de agosto de 2019, Acta No.
1114/1139/08/2019, Acuerdo No.8243/1114.

Descripcion del cambio:

1. Se elimina todo lo relacionado con la Gerencia de Inclusidn Social y las funciones se distribuyen
entre la Unidad de Contribuciones y Gestién Sacial y la Unidad de Gestién de Activos del Fondo
Especial.

2. Se modifica en la Unidad de Contribuciones y Gestidon Social lo siguiente:
a) Literal IV. Funciones, se adicionan las funciones Nos. 2 a la 6, y se elimina la No.6 del
documento vigente, ya que se encuentra contenida en el numeral 3.
b) Literal V. Productos y Servicios, se adicionan los numerales 15 y 16.

3. Se modifica en la Unidad de Gestion de Activos del Fondo Especial lo siguiente:
a) Literal IV. Funciones, se adicionan las funciones Nos. 1 a la 6, y se elimina la No.2 del
documento vigente, ya que se encuentra contenida en el numeral 6.
b) Literal V. Productos y Servicios, se adicionan los numerales 17 al 19,

4. Se actualiza Romanos V. Vigencia, con el nuevo acuerdo en el que se aprobd la modificacién de
la estructura organizativa.
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INTRODUCCION

Las Normas Técnicas de Confrol 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 disposicion legal, el objetivo fundamental del Manual de
Organizacion y Funciones del Fondo Nacional de Vivienda Popular, FONAVIPO,
es ser una herramienta que especifique ias competencias de cada una de las
Unidades Institucionales, proporcionando eficiencia a la organizacion en su

administracion.

Para tal efecto se definen las misiones y funciones que garanticen el adecuado
control de las actividades y distintos procesos involucradoes, asi como los
productos y/o servicios que cada una de las Unidades Organizativas elabora o

brinda.

El Manual de Organizacion y Funciones estd disefiado sobre la base de los niveles
de mando, de conformidad al organigrama vigente a partir de enero de 2018,
especificando el nivel directivo y operativo. Describiendo inicialmente las
Unidades Organizativas bajo la direccion de Junta Directiva; luego, las que se
encuentran bagjo la linea jerdrquica de Presidencia, Direccidon Ejecutiva, hasta

llegar a las Unidades operativas Institucionales.

=7
N g
Director Ejecutivo,




NORMATIVA :
m O FECHA: AGOSTO DE 2019

EONAVIEO REVISION: 33
Techames la manes PAGINA' 5

CODIGO: DE-N-012

TITULO: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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 salvadorefias de mds bajos ingresos el acceso a una solucion

habitacional.

2. MISION

Somos una institucién financiera que facilita el accese a una solucién

habitacional, a las familias salvadorenas de mas bajos ingresos, mediante

créditos favorables y subsidios, a traves de Instituciones Autorizadas.

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

e

Solidaridad, porque apoyamos el esfuerzo de las familias para solucionar su
problema habitacional, en apoyo a su inclusion 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 allo espiritu de
servicio hacia la poblacién y con total identificacion.

Integridad, porgue 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 frabajo con calidad para satfisfa <r
las expectativas de nuestros clientes, utilizando nuesfras  mejores

habilidades tmcmos.
) d
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[ll. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA AGOSTO DE 2019
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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:

Director Ejecutivd™
\

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

b) 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;

c) Un propietario y un suplente, que represente a los Alcaldes de El Salvador, los
cuales seran designados en una Asamblea General de Alcaldes, convocados
por COMURES;

d} Un propietario y un suplente, designado por la Superintendencia del Sistemc.
Financiero; Ke)

=2l S i
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e] 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 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;

[ll. ATRIBUCIONES

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

L

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

Aprobar el Plan Anual de Inversiones del Fondo, en el cual se esiimen Ias
necesidades y fuenites 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 olorgar licencia al Director Ejecutivo del Fondo: asi
como designar su sustifuto en caso de ausencia temporal;

Calificar a las Instituciones Autorizadas segun lo establece esta Ley:;

Autorizar, en lo perti > la celebracion de contratos con orga smos
Sl
. N <
internacionales; ¥ %
¥ DIkECTOR % _
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12.

14.

Normar las operaciones activas y pasivas de la Institucion;

Aprobar la estructura organizativa del Fondo, estableciendo los niveles de
jerarquia, 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 Institucion, en concordancia con el régimen de salarios del sector
financiero del pais. En todo caso, este presupuesto no podra 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 demds
reglamentos, normas e instructivos que requieran la administracion intemna

del mismo;

. Acordar la creaciéon o supresion 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 prevision y saneamiento y autorizar su aplicacion,
asi como las reservas de capital y fondos especiales para fortalecer el
pafrimonio del Fondo; previa autorizacion de la Superintendencia del

Sistema Financiero;

. Conocer y aprobar el balance, el estado de ulilidades y pérdidas y otros

Estados Financieros, la liquidacion del presupuesto y acordar la aplicacion
de utilidades de acuerdo con la Ley del Fondo Nacional de Vivienda
Popular;

Presentar al Consejo de Ministros por medio del titular del Ramo respect: ‘o,

NEW e
Director Ejecu’rﬁ'fc‘)".:
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15. Las demdads que le correspondan de acuerdo con la Ley del Fondo Nacional

de Vivienda Popular, reglamentos y demds disposiciones aplicables.

De conformidad a lo normado en el Manual de Prevencién de Lavado de Dinero

y Activos, relacionado con atribuciones de Junta Directiva:

16. Aprobar el presente manual, el cual deberd ser revisado o actualizado por lo
menos una vez al ano.

17. Nombrar al Oficial de Cumplimiento.

18. Establecer que las Auditorias Internas y Externas, verifiquen el cumplimiento
del marco regulatorio en materia de prevencién LD/FT.

19. Aprobar el plan de trabagjo de la Oficialia de Cumplimiento.

20. Aprobar el programa de capacitacidén anual en materia de prevencién de
LD/FT, entre ofros dar cumplimiento a lo senalado en el art. 38 literal j), de la
Ley de Supervision y Regulacidon del Sistema Financiero.

21. Aprobar la creacion del Comité de Prevencion de Lavado de Dinero y de

Activos.
PRESIDENCIA
l. MISION
Facilitar el acceso a una solucion habitaciconal a las familias de mds bajos

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

[I. DEPENDENCIA JERARQUICA: Junta Directiva

DE Vi,
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[fl. 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 vy
demds sectores relacionados con el quehacer del mismo;

3. Velar porque la Direccién Ejecutiva ejecute oportuna y diligentemente los
acuverdos de Junta Directiva;

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

5. Las demdas que sefiale esta ley o sus reglamentos.

UNIDAD DE OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO

I. MISION

Gestionar responsablemente el riesgo de lavado de dinero y de activos, para
prevenir que la institucién sea utilizada como medio de legitimizacién de activos
provenientes de actividades delictivas con la finalidad de mantener la confianza

de las partes interesadas.
[l. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

Ill. ESTRUCTURA INTERNA
» Jefe de Unidad de Staff, Oficial de Cumplimiento

» Secretaria |, Asistente Administrativa

IV. FUNCIONES:
I. Disenar y establecer polilicas y procedimientos internos, que permiian
prevenir, detectapfend el delito de lavado de dinerc y de activns,
g id o
- - - 3 CTOR 7%
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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, segun lo establecido en la Ley
Contra el Lavado de Dinero y Activos, asi como de la normativa interna de la
Institucion;

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

5. Preparar respuesta a las solicitudes de informacién originadas por la Fiscalia
General de la RepuUblica o Superintendencia del Sistema Financiero;

6. Capacitar y difundir las mejores prdcticas en materia de prevenciéon vy
deteccion de operaciones sospechosas o irregulares a los empleados y
funcionarios de FONAVIPO;

/. Capacitar al Personal de FONAVIPO vy al de nuevo ingreso, sobre las
disposiciones contra el lavado de dinero y activos, con el fin de informar sus
responsabilidades;

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;

?. Dar cumplimiento a los requerimientos solicitados por la Unidad de
Investigacion Financiera de la Fiscalia General de la RepuUblica, sobre
Clientes y Cuentas Investigadas por dicha Unidad;

10. Reportar a la Unidad de Investigacion Financiera, casos investigados de

clientes con operaciones sospechosas de Lavado de Dinero y Activos; -

RLALRS
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11, Dar respuesta a requerimientos solicitados por los proveedores de fondos,
relacionado al cumplimiento de las disposiciones establecidas en |a 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 vy las politicas internas
formuladas;

13. Reportar a la mdxima autoridad sobre situaciones de operaciocnes
sospechosas que comprometan la posicién legal vy reputacional de la
Institucion, asf como ofros 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 resolucion del Comité y aprobacion de Junta Direcliva:

16. Vigilar el cabal y oportuno cumplimiento dentro de la Institucién de las
disposiciones emitidas en materia de cumplimiento, asi como la normativa
inferna del Fondo.

17. Mantener actuadlizada la normativa interna en lo relacionado con los
procesos de prevencion de lavado de dinero y activos y financiamiento al
terrorisro

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

del Sistema de Gestidon de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

ot vy : :
Q@tuoné’% pechosas y ofros riesgos operativos

1. Reportes de op
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2. Reportes de informacion requeridas por las partes interesadas de operaciones
y transacciones de clientes

3. Informes de Cumplimiento de la Politica de Prevencidon de Lavado de Dinero vy
de Activos

4. Informes de evaluacion del riesgo de Lavado de Dinero en instituciones
elegibles al Programa de Créditos

5. Capacitaciones al personal relacionadas a la prevencion de Lavado de
Dinero y de Activos

6. Asesorias sobre aspectos de Prevencidén de Lavado de Dinero y Activos

7. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas).

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

. MISION
Promover la fransparencia institucional y establecer fos mecanismos necesarios
para dar acceso a la informacion a la ciudadania en cumplimiento con la Ley

de Acceso a la Informacién Publica.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

[Il. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe de Unidad de Linea, Oficial de Informacioén

IV. FUNCIONES

1. Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar gue las entidos s

2 periddicamente; :
e, :
<

NEN o
Director Ejecuﬁ\(%x h
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2. Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes o datos personales a solicitud del
titular y de acceso a la informacioén;

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y en su caso, orientarlos
sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que
solicitan;

4. Redlizar los tramites internos necesarios para localizaciéon y entrega de la
informacion solicitada y notificar a los particulares;

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

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

/. Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad vy los
particulares;

8. Realizar las nolificaciones correspondientes;

?. Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan;

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

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

12. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion de la
dependencia ¢ entidad, que deberd ser actualizado periddicamente;

13. Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada;

14. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste
expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a que 2
refiere el articulo bRy de Acceso a la Informacion Publica; e

umucnmq’m

. EJECUTIVO 8

NE Y g 5“




CODIGO: DE-N-012
/ NORMATIVA FECHAE NOVIEMBRE DE 2019
-pﬁ{{:} REVISION: 34

Techames la mans PAG'NA. 16

TITULO: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

15. Mejora confinua de los procesos y subprocesos, a fravés de las herramientas del

Sistema de Gestidon de la Calidad.,

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Expedienles de solicitudes de informacién.

2. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)
AUDITORIA INTERNA

. MISION

Proporcionamos servicios de evaluacién, seguimiento y andlisis del control
interno, verificando el cumplimiento del marco legal, normas y reglamentos
internos; ademds, brindamos servicios de consultoria o asesoramientos cuando
las Unidades de Gestidén lo soliciten, dando valor agregado al logro de los
objetivos estratégicos de la Institucion, a tfravés de un enfoque sistemdatico vy

objetivo,
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Junta Directiva

[ll. ESTRUCTURA INTERNA
» Audifor Interno, Auditor Interno
» Técnico |, Auditor de Créditos y Banca
> Teécnico |, Auditor de Gestidn y Cumplimiento de Leyes y Regulaciones

» Técnico |, Asistente de Auditoria
20 Vi
rInrl(.
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IV. FUNCIONES

Ie

Y.
10.

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 crificas de riesgo;
Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno de FONAVIPO y de los
Fondos en Administracién de acuerdo con el Plan de Trabgjo y cuando sea
necesario,
Verificar razonablemente que la actuacién de la Junta Directliva y demds
Funcionarios se redliza con apego a la legalidad y a la correcta aplicacion de
los procedimientos;
Verificar el comportamiento del presupuesto, revisando las cuentas y los
hechos econdmicos que afecten los estados financieros, principalmente
aquellos de mayor incidencia;
Verificar el cumplimiento de las politicas de concesion de crédifos y de
recuperacion;
Verificar el cumplimiento de la Normativa aplicable, sobre la prevencion 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 Institucién;
Evaluar la suficiencia de las reservas de saneamiento consfituidas de
conformidad con las Politicas para la Calificacién de Deudores y Constitucion
de Reservas de Activos de Riesgo Crediticio de FONAVIPO;
Verificar la adecuada proteccion de los activos;
Realizar circularizaciones y confirmaciones de saldos de las principale.
cuentas de balance, en coordinacién con los entes fiscalizadores y Fir 1 us

Privadas de Auditoria;

A QE WVM‘
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11. Verificar la informacion que se envia periddicamente a la Superintendencia
del Sistema Financiero y Direccion de Contabilidad Gubernamental, en [o
relativo a la preparacion, integridad y autenticidad de las cifras de los
Estados Financieros;

12. Redlizar el examen de los sistemas computarizados, mediante la revision de
los controles vy medidas de seguridad, asi como la evaluacidon de los
programas fuente, tablas o archivos y base de datos;

13. Informar por escritc 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 ejecucion de su Plan de Trabajo;

14. Redlizar los exadmenes necesarios para comprobar el debido acatamiento
de las disposicicnes legales y normativas emitidas por la Superintendencia
del Sistema Financiero, Ministerio de Hacienda y Corte de Cuentas de la
Republica;

15. Desarrollar el frabgjo 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;

16. Realizar Auditorias Internas al Sistema de Gestidon de la Calidad;

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

18. Evaluar el cumplimiento de los procedimientos utilizados para la gestion del
riesgo reputacional y dar seguimiento al cumplimienic del plan de trabagjo
de la Unidad de Riesgos.

19. Verificar la existencia de mecanismos de confrol interno efectivos
relacionados con la gestion de riesgo reputacional. :

20. Mejora continua de |os procesos y subprocesos, a través de las herramie | as

del Sistema d

™\ E; K bl
Director Ejecumo*
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V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

—

. Informes de Auditoria Interna
Reportes de Consultorias
Certificaciones

Plan de Auditoria

Actas del Comité de Auditoria

Actas: observadores en procesos administrativos

o i o A A

Acciones de mejora {acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

l. MISION
Asesorar en la formulacion, evaluacion y seguimiento del Plan Estratégico, Planes
Operativos, y Sistema de Gestién de Calidad, para el beneficio a las familias de

bajos ingresos, en apoyo a su inclusion social.

. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

fll. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Desarrollo Insfitucional

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

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

operativos;

14l s
Director Ejecu’Wﬁ;
J )
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10.
.
12.

14.
14,

1.

2
3.
4
5

Director Ejecutivo <

. Informes sobre e

. Normativa

Presentar ante el Comité de Planeacidn Estratégica, informe de cumplimiento
del plan estratégico y operativo;
Administrar el proceso de Gestion de Calidad, para el aseguramiento del
Sistema de Gestion de la Calidad;
Mantener, monitorear y mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad;
Proponer acciones que permitan mejorar la eficiencia de la operatividad de
la Institucion;
Apoyar en la busqueda de nuevos segmentos del mercado y la incorporacion
de productos que estén en armonia con la Ley de la Institucién;
Coordinar y/o participar en las relaciones interinstitucionales, con el propésito
de la redlizacion de proyectos vinculados con el guehacer de FONAVIPO;
Formular y actualizar la normativa necesaria para el desarrollo ordenado de
las funciones institucionales;

Disefiar y elaborar los perfiles de puestos de la Institucion;

Administrar el Sistema de Informacidén Gerencial;

Desarrollar o coordinar investigaciones de campo relacionadas con el

quehacer de FONAVIPO;

Coordinar y elaborar la Memoria Anual de Labores de la Institucion;

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

del Sistema de Gestion de la Calidad.

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Plan estratégico

. Informes de investigaciones

Informe de avance de__metos
’ Gestion de la Calidad

b

)
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. Manual de la Calidad

. Perfiles de Puestos

6
7
8. Manual de Organizacion y Funciones
?

. Administrar el SIG

10. Memoria de labores

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

12.Asesorias

13. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE COMUNICACIONES

l. MISION

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

sus programas y la medicion de la satisfaccion del cliente y partes interesadas.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

ill. ESTRUCTURA INTERNA:

% Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Comunicaciones

Y ¥ ¥
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Coordinador, Redactor

Técnico |, Especialista de Comunicaciones

Técnico |, Administrador de Redes Sociales y Disenador Gréfico
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IV. FUNCIONES

1.

Elaborar y poner en marcha estrategias y campanas de publicidad con el fin
de transmitir el quehacer de la Institucion en los diferentes medios de
comunicacion;

Elaborar y dar seguimiento al Plan de Comunicaciones Institucional;

Asesorar en temas de comunicaciéon a la méxima autoridad;

Coordinar, supervisar y montar eventos puUblicos institucionales, a fin de
promover el trabajo e imagen positiva de la Institucion;

Administrar el Sitio Web de la Institucion en cuanto a forma y contenido, de
conformidad con los estGndares requeridos por Casa Presidencial, a fin de
proyectar la imagen de FONAVIPO;

Coordinar transmisiones en vivo de los eventos institucionales de interés
pUblico a través de nuestro sitio WEB;

Garantizar y agilizar el flujo de informacidn entre la dependencia o entidad y

Realizar 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;

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

Coordinar la ejecucién de brochures de lineas de créditos vigentes a fin de
alimentar la demanda de la poblacion;

Dar apoyo en materia de comunicacion, publicidad y promocion en los
programas Institucionales (créditos, contribuciones y desarrollo de proyectc.

habitacionales); .

2.

3.

4,

3,

6.

7.

los particulares;

8.

9.

10.

11.

12. Brindar apoyo logi

eventos mtemos

3 “ Al iy L
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14.

135,

17.

18.

20.

21,

2.

. Administrar el Subproceso de Medicién de la Satisfaccidon del Cliente y Partes

Interesadas, para medir su grado de satisfaccién;

Categorizar la demanda de vivienda de interés social, conforme a la
informacién de la base de datos del Registro Unico de Informacién RUI;
Elaborar informes con identificacién 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

informacion 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 atencion de los usuarios que visitan la Institucién, oblener
informacion y documentacion de los usuarios que visitan FONAVIPO, segin
corresponda al Programa que aplique;

Elaborar reporte frimestral sobre las visitas v llamadas telefénicas atendidas y
no atendidas en el Cenfro de Atencion y Asesoria al usuario determinando

las demandas mds recurrentes;

. Coordinar el requerimiento de los materiales de apoyo vy folleteria necesarios

para entregar a los visitantes;

Disenar y proponer para aprobacion de la Junta Directiva, los mecanismos
necesarios para el adecuado monitoreo de las actividades institucionales
que velen por el buen manegjo de la imagen de FONAVIPO, con el objetivo
de prevenir situaciones o eventos que se deriven en un riesgo reputacional.
Informar a la Unidod de Riesgos de cualquier evento que represente un riesc.
de imagen para la institucién.

Diseriar e implementar los planes de accidn necesarios para mitigar o evitar

la perdida o imﬂ@%wsmucién.
: &) 2, £

Director Ejeculivé
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23.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
. Discursos
. Mediciones de la satisfaccion del Cliente

. Asesoria a los Usuarios sobre Programas de FONAVIPO

= 2. n A D kD

Reporte trimestral sobre las visitas y llamadas telefénicas atendidas y no
atendidas.

8. Informe de categorizacion de demanda no atendida

?. Informe de identificacion y cuantificacion de necesidades como insumo para
desarrollo de proyectos

10. Acciones de mejora (acciones coirectivas y preventivas)

UNIDAD JURIDICA

l. MISION
Brindlar apoyo legal en la ejecucidon 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 inclusion en la sociedad.

[l. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia
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[1l. 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 Elaboracién 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 del Jefe de la Unidad y/o demdas colaboradores que
éste designe, las escrituras o documentos juridicos que necesite |a Institucion;

2. Ejercer la procuracion en representacion de FONAVIPO en teda clase de
procesos judiciales o administrativos, sea como demandante o demandado;

3. Redalizar todos los tradmites necesarios ante el Centro Nacional de Registros,
para la inscripcion de los documentos, sobre los cuales tenga interés
FONAVIPO;

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

5. Cerlificar notariaimente las fotocopias de los documentos de la Institucion,
previa confrontacion con los originales;

4. Brindar asesoria juridica en lo relacionado a la elaboraciéon de convenios y
contratos interinstitucionales;

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

8.

‘ >
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9. Depurar y sanear legalmente los inmuebles del inventario especial y los
destinados a la realizacion, en coordinacion 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 inferna o de modificaciones a la
misma, a solicitud de las Unidades;

12.Preparar escritos de respuestas a peticiones de usuarios o entfidad;

13.Tramitar diligencias administrativas para la imposicion de sanciones de
cualguier 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 Corte Suprema de Justicia;

16.Elaborar escrituras y preparar los expedientes respectivos relacionados a las
mismas;

17.Revisar la documentacion juridica para su aprobacion por parte de la
Direccidn Ejecutiva;

18.Dar seguimiento a los créditos cancelados para entregar la documentacion
respectiva a los interesados,;

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

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

21.Elaborar convenios de contribucion, actas notfariales, 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  todo ~[ecursos ordinarios y extraordinarios que se i

procedentes p de los derechos e intereses de la Institucion:
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24.Mejora continua de los procesos y subprocesos, a través de las herramientas

del Sisterma de Gestion de la Calidad.

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

Demandas, escritos diversos y sentencias

0 ® N oA W N

Boletas de presentacion en Registro
10.Informes

1 1.Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE CONTRIBUCIONES Y GESTION SOCIAL

. MISION
Administrar el Programa de Contfribuciones para vivienda, asi como asesorar vy
capacitar a la poblacion objeto en la implementacién de acciones de

reciprocidad social gue le permitan su desarrollo e inclusion a la sociedad.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Presidencia

&
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[1l. ESTRUCTURA INTERNA

> Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Unidad de Contribuciones y Gestién Social

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

» Técnico |, Técnico de Gestidn Social

> Teécnico ll, Facilitador Social

» Técnico ll, Técnico de Contribuciones.

IV. FUNCIONES

1. Disenar y proponer a la Presidencia, los Proyectos Sociales en beneficio de la
poblacién objeto y organizar todos los esfuerzos institucionales con el resto de
unidades organizativas del Fondo;

2. Coordinar los Proyectos Sociales en beneficic de la poblacién objeto vy
organizar todos los esfuerzos institucionales con el resto de unidades
organizativas del Fondo;

3. Asegurar la implementaciéon de la Politica de Inclusiéon Social;

4. Retroalimentar a la Alta Direccion sobre la gestion social recalizada y su
incidencia social respectiva;

5. Proponer a Junta Directiva y Direccidn Ejecutiva, politicas, normas y olras
herramientas administrativas para el fortalecimiento del Programa de
Contribuciones;

6. Preparar y presentar al Comité de Fondos en Administracién y a Junta
Directiva los puntos que de conformidad a la normativa vigente reguieran
resoluciones de estos entes directivos; 4

7. Recopilar informacion de la poblacidén de mds bajos ingresos y conformar i
expedientes d &m&aﬁ% s elegibles a postular y efectuar la calificacién:
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8. Atencion a familias beneficiadas, postuladas y en proceso de postulacion, en
relacion a los tramites respectivos;

9. Desarrollar estudios, censos y efectuar valoraciones y/o diagndsticos de las
necesidades socioeconomicas de la poblacion objeto de Fondo, a fin de
buscarles una solucion a su problema habitacional;

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

11. Inspeccionar in-sifu el cumplimiento de requisitos del Programa de
Contribuciones por parte de los beneficiados previo a la legalizacion de
lotes;

12. Apoyar a ofras unidades de FONAVIPO en la formulacién y desarrollo de
estudios socioecondmicos de su poblacidn objeto;

13. Presentar a la Presidencia y a entes directivos de FONAVIPO informes sobre la
condicion socioecondmica de las familias atendidas, para los casos
requeridos;

14. 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;

15. Procesar en el sistema informdatico de contribuciones, las solicitudes de
postulaciones de las familias elegibles para el Programa de Contribuciones;

16. Coordinar la emision de los certificados de confribucién en especie o en
dinero;

17. Enfregar certificados de contribucion a las Instituciones postulantes, Unidac
de Gestion de Activos del Fondo Especial o en forma directa al beneficiaa ;

18. Controlar y re@ﬁfﬁ@’:ﬁo custodia a la Unidad de Tesoreria, los cupor=s de
contribuciorf&é firﬂmdmt%avr los beneficiados;
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19. Gestionar la publicacion de beneficiados en periddicos de circulacion
nacional;

20. Aplicar, revisar y framitar los descargos por contribuciones en especie vy
remitirlos a la Unidad de Contabilidad o a la Unidad de Gestion de Activos
del Fondo Especial para el registro correspondiente;

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

22. Revisar la normativa  existente relacionada con el Programa de
Conftribuciones y proponer las modificaciones necesarias en congruencia
con las politicas giradas por la administracidon superior;

23. Coordinar con las dareas involucradas, la propuesta de calificacién de
nuevas insfituciones interesadas en ser autorizadas para operar en el
Programa de Contribuciones, para someterlc a consideracion de Junta
Directiva;

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

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

26. Obtener las escrituras o constancias de inscripcion de los lotes a favor de
beneficiados e ingresar los numeros de matricula en el sistema informdtico
de contribuciones;

27. Proponer para autorizacion de la Direccion Ejecutiva la prérroga de
certificados vencidos o por vencer y que presentan pagos pendientes;

28. Conciliar = cibn de pagos, desembolsos vy descargoes  de
contribuci fros contables por tipo de fondo; Ptz
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29. Llevar confrol de inventario de terrenos asignados al Programa de
Contribuciones y descargo de lotes;

30. Llevar controles estadisticos de las familias beneficiadas y confribuciones
emitidas;

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

del Sistema de Gestion de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

—

. Reportes de Visita de Campo
. Expediente de familias elegibles
. Diagnéstico preliminares familiares y/o comentarios

. Informes técnico-social sobre situacién de comunidades

2

3

4

5. Estudios socioecondmicos de la poblacion objeto

6. Censos familiares a poblacion objeto

7. Certificados de contribucion a familias beneficiadas

8. Solicitudes de trdmite de pagos a terceros, desembolsos a beneficiados vy
descargo de lotes y sus reportes de aplicacion respectivos

9. Reportes de reasignacion de contribuciones

10. Control de Inventario de terrenos asignados al Programa de Contribuciones y
descargo de lotes

11.Solicitudes de Reporle de préorrogas de cerlificados vencidos

12.Publicacién de beneficiados en periddicos de circulacion nacional.

13.Informes estadisticos sobre el Programa de Confribuciones

14.Informe de concliliaciones de registros de contribuciones con registros

contables

15. Informes sobre el iiiiento de acuerdos de Junta Directiva

16. Informes sobre
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17.Acciones de mejora {acciones correctivas y preventivas)

DIRECCION EJECUTIVA

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.

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Junia Directiva

I1l. ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR EJECUTIVO
De conformidad al Art. 17 de la Ley de FONAVIPO:

¥

Nombrar, contratar, remover y autorizar licencia del personal de la Institucién:

2. Velar por el cumplimiento de los objetivos vy finalidades del Fondo:

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

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

9. Autorizar operaciones financieras o comerciales relacionadas con la gestién
ordinaria del Fondo, actuando dentro de las condiciones y limitaciones qgue Ia
propia Junta Directiva le hubiere sefialado:

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 armonico y eficiente de las dependencias y servicios
del Fondo;
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7. Someter a consideracion de la Junta Directiva los asuntos cuyo conocimiento
le corresponda, y dictaminar acerca de los mismos, verbalmente o por escrito,
segun la importancia del caso:

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
Institucion y sus modificaciones;

10.Presentar a la Junta Directiva el proyecto de Memoria de Labores vy los
informes de las aclividades anuales del Fondo; y

I'1.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

Jefe de Unidad de Linea, Oficial de Informacién

Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Desarrollo Institucional

Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Contribuciones y Gestién Social

Auditor Interno

Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Comunicaciones

Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Juridico

Director Ejecutivo

Secretaria I, Asistente Administrativa de Direccidn Ejecutiva

Coordinador, Asistente de Presidencia

Técnico ll, Encargado de Transcripcion de Grabaciones de Junta Directiva
Ordenanza, Ordess
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» Motorista, Motorista

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

. 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.

[, DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva

I1l. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales

Técnico |, Encargado de Adguisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
por Licitacion

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

Técnico Il, Asistente Administrativo de la UACI

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

i,

Cumplir las politicas, lineamientos vy disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC vy ejecutar todos los procesos de adquisiciones .
contfrataciones; ®

Ejecutar los pr e f.‘;d\q adquisiciones y contrataciones objeto de esia Ley:
gk

para lo cudal gt %edlente de todas sus actuaciones, del proceso de
e eslTIND =
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coniratacién, desde el requerimiento de la unidad solicitante hasta la
liquidacién de la obra, bien o servicio;

3. Conslituir el enlace entre la UNAC vy las dependencias de la Institucion, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros
aspectos que se deriven de la gestion de adquisiciones y conirataciones;

4 Elaborar en coordinacién 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 programacion anual deberd ser compatible con la
politica anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracion Pablica,
el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacién de la
ejecucién presupuestada del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones;

5. Verificar la asignacion presupuestaria previo a la iniciacion de todo proceso
adquisitivo;

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

7. Realizar la recepcién y apertura de oferfas y levantar el acta respectiva;

8. Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo reqguiera la
naturaleza de la adquisicion y contratacion;

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

10. Mantener actualizada la informaciéon requerida en los modulos del Registro: y
llevar el confrol vy la actualizacion del banco de datos institucional « =
oferfantes y contratistas de acuerdo al tamafo de empresa y por s. .ofr
economico, ¢

de compras,
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11.Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se
requieran; asi como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcion
en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantias se
enviardn a custodia de Tesoreria Institucional;

12. Precadlificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como
revisar y actualizar la precadlificacion al menos una vez al ano;

13.Informar por escrito y fimesiralmente al titular de la institucion de las
confrataciones que se realicen;

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

15.Cdlificar a los ofertantes nacionales o extranjeros;

16.Proporcionar a la UNAC oportunamente foda la informacion requerida por
ésta;

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

18. Mejora contfinua de los procesos y subprocesos, a fravés de las herramientas

del Sistema de gestion de ia Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Plan anual de compras
2. Banco de proveedores
3. Evaluacion de proveedores
4, Gestion de pagos a proveedores
5 Bases de licitacion o términos de referencia de las conirataciones
adgquisiciones

6. Acciones de mejor ciones correctivas y preventivas)

F
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

[. MISION

Asesorar e implementar soluciones tecnologicas que permitan la operatividad
eficaz y eficiente de la Institucion 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.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Ejecutiva

fll. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Tecnologia de la Informacion

» Técnico |, Administrador de Servidores

» Técnico |, Andlista de Sistemas

» Técnico |, Técnico de Sitio y Herramientas Web

IV. FUNCIONES

1. Formular, administrar y ejecuiar el Plan Tecnoldgico Institucional;

2 Mantenimiento a los sistemas informaticos de las diferentes Unidades que 10s

utilizan, para realizar las modificaciones © cambios requerdos;

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

4. Brindar soporte a los usuarios de los equipos informdaticos, en lo que se refiere a

Hardware y Software;

5. Prever la seguridad interna y externa de la red y base de datos de =

Institucion, para evitar el acceso a personas no autorizadas;
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Administrar las licencias de software instaladas en los equipos de Ia Institucion
para mantener un efectivo control de las mismas y de su legalidad;

Crear periédicamente informacion de respaldo de la base de datos y
programas fuente;

Apoyar en el disefio y desarrollar la implantacion de sistemas desarrollados
por terceros;

Rrindar asistencia técnica a todas las Unidades de FONAVIPO, en lo que se

refiere a los equipos informdticos en general;

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

administracién y soporte técnico;

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

del Sistema de Gestién de la Calidad.

. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1.
2.
J

Plan Tecnoldgico Institucional
Aplicaciones informaticas modificadas
Coordinaciéon con empresas  sub-contratadas  para el desarrollo  de

aplicaciones

4. Respaldo de Informacion

5 Servicio de resolucion de problemas en equipos y software
4. Inventario de licencias instaladas

7.
8
9

Sitio Web actualizado

. Personal capacitado

. Informes

10. Acciones de mejora {acciones correctivas y preventivas)

b — Y.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

I, MISION

Proporcionar eficiente y oportunamente los recursos humanos y logisticos para la

ejecucion de los procesos, con I finalidad de contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales asi como disefiar, implementar y dar seguimiento a Ia

gestiéon documental, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion

PUblica.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva.

Il. ESTRUCTURA INTERNA:!

Y

Y

Y W Y

e A

v

Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Unidad Administrativa

Coordinador, Analista de Recursos Humanos

Técnico |, Especialista de Recursos Humanos

Técnico |, Asistente Administrativo

Técnico ll, Oficial de Archivo y Encargado de Proveeduria y Activo Fijo,
(ejerciendo las funciones correspondientes a la Unidad de Gestion
Documental y Archivos).

Técnico ll, Encargado del Fondo Circulante

Téchico Il, Encargado de Transporte y Servicios de Apoyo

Médico, Médico de la Clinica Empresatial

Técnico lll, Enfermera

» Técnico lll, Recepcionista

>

» Técnico lll, Asistente del Archivo General

Motorista, MO
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V. FUNCIONES.

1. Administrar y ejecutar el Proceso de Desarrollo Humano Profesionat;

2 Planificar, coordinar y proporcionar el Recurso Humano idéneo de

conformidad a los requerimientos justificados ante la Administracion Superior;

3. Administrar la gestién de contratacién de recurso humano en general ;

4. Administrar el Sistema de Evaluaciones del desempeno del personal;

5. Promover y ejecutar acciones que confribuyan a mantener y mejorar el

clima laboral;

6. Coordinar el Comité de Higiene y Seguridad Institucional;

7. Formular y administrar el presupuesto de remuneraciones;

8. Implementar y ejecutar el programa de induccién del personal de nuevo

ingreso;

9. Administrar la gestion de elaboracion de planillas de salarios;

10. Formular el Plan de Capacitacion Institucional para el desarrollo vy
actualizacion de las competencias del personal;

11. Administrar la Clinica Empresarial de la Institucion;

12. Administrar las prestaciones del personal;

13. Administrar y ejecutar el Proceso de Mantenimiento de los Servicios de
Apoyo;

14. Elaborar y ejecutar un plan de mantenimiento preventivo y corrective del
equipo de transporte a fin de prolongar la vida Util de los mismos;

15. Preparar la base de datos que contenga el archivo histérico de los gaste:
en el rubro de transporte, que sirva de referencia en la programacior cel
presupuesto d

-\ t 7Y o
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20.

2.

22

Custodiar y distribuir el combustible segun demanda de las unidades
organizativas que lo soliciten;

Administrar y gestionar las adquisiciones emergentes por medio de cajc
chica de la institucion;

Coordinar y dar moniloreo oportuno ¢ la adquisiciéon de pdélizas de seguros
del Fondo FONAVIPO [ dafos, bienes y personas);

Gestionar la contratacién y administracion de 105 servicios: de limpiezq,
seguridad verificando a través de un monitoreo oportuno el cumplimiento
del contrato;

Programar la adquisicion oportuna de insumos y Utiles de oficina que son
indispensables para el desarrollo de las actividades de las diversas unidades
administrativas de la organizacion;

Coordinar la elaboracién y preparacién del presupuesto anual de las dreas
Q sU Cargo;

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

del Sistema de Gestion de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

. Reproducciones de documentos

Servicios de transporte, limpieza, seguridad, mantenimiento, vigilancia,
archivo y mensajeria interna y externa

Planillas de salarios, dietas, AFP'S e ISSS

Programa de eventos sociales, recreativos y deportivos

Expedientes de empleados

sistema de informgeidsle recursos humanos (base de datos)
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8. Plan anual de capacitaciones
9. Constancias de sueldos
10. Acciones del personal

11.Presupuesto de remuneraciones

12.Contratos del personal de la Insfitucion
13. Tramites de subsidio del Seguro Social

14.Trdmite de reclamos de los seguros

15.Consultas meédicas

16.Desarrollo de eventos de capacitacion

17. Acciones de mejora (acciones correctivas y oreventivas)

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

. MISION

Implementar, dirigir y coordinar el Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA), para apoyar, organizar, sistematizar y facilitar los procesos

administrativos en la creacién y tratamiento del acervo documental Fondo

Nacional para la vivienda popular.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Adminisirativa

Ill. ESTRUCTURA INTERNA:

% Técnico Il, Oficial de Archivo y Encargado de Proveeduria y Activo Fijo,

(ejerciendo las funciones correspondientes a la Unidad Administrativa.
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V. FUNCIONES

1. Crear politicas, manuales y practicas que deberdn ser aprobadas por Junta
Direcliva de FONAVIPO, para la implementacion, cumplimiento desairollo
confinuo y garantia de la organizacion, conservacion y acceso publico a los
documentos y archivo Instifucionales.

9 Crear los instrumentos archivisticos necesarios para dirigir el SIGDA, sean:
Cuadro de Clasificacién, tablas de plazos de conservacion, documental,
Inventarios para los archivos de gestion, indices y catdélogos para el archivo
central, guia de archivo de descripcion del fondo documental.

3. Capacitar, asesorar y dar lineamientos en maleria de Geslion de
documentos y archivo, a las unidades administrativas en materia de buenas
practicas del SIGDA.

4 Coordinar el comité de trabajo relative a la gestion documental y archivo.

5. Elaborar procedimientos de valorizacion documental, seleccién, eliminacion y
transferencia de documentos,

6. Promover la normativa para la implementacion de sistemas de gestion de
documentos electrénicos.

7. Promover los proyectos de digitalizacion de documentos Institucionales.

8. Elaborar y actualizar los procesos de consulta basados en la IAIP.

9. Redlizar los procesos de eliminacion de manerd legal y segura siguiendo los
procesos establecidos en el art. 8 del lineamiento é para la valorizacion  y
seleccion documental emitido por la LAIP.

10.Cumplir con las disposiciones dadas en los lineamientos de gestion
documental emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

11.Evaluar, dar seguimiento e informar anudlimente a la Unidad Administ (nva

sobre los resulledessgle la gestion.
O Wiy
N
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12.Cumplir y hacer cumplir todas las responsabilidades que se establecen en I
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) relacionadas con la gestion
documental;

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

del Sistema de Gestion de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Sistema Institucional de Archivos
2 Informacion relacionada con los documentos resguardados en el archivo
institucional.
3. Capacitaciones sobre los lineamientos del Sistema de Gestion Documenial
(SIGDA)
4. Normativa relacionada a la gestion documental

5. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

v DE Vi,
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UNIDAD DE CREDITOS

. MISION:

Facilitar responsablemente a través de las Instituciones Autorizadas, créditos para

soluciones habitacionales a las familias salvadoreiias mas pobres que le permitan

su inclusién a la sociedad.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva

I1l. ESTRUCTURA INTERNA
y Jefe de Créditos

» Técnico |, Ejecutivo de Créditos

» Secretaria |, Secretaria Ejecutiva

V. FUNCIONES:

I.

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

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

Ruscar nuevos segmentos de mercado, pard ampliar la cobertura del
Programa;

Desarrollar y proponer nuevos productos crediticios;

Dar seguimiento al cumplimiento de estrategias y metas del plan estratég —ovy

operativo de

N
S DIRECTOR 3!
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6. Elaborar y monitorear continuamente la programacién de desembolsos de
créditos a las Instituciones Autorizadas;

7. Autorizar y tramitar las operaciones de préstamos, asi como cheques y/o
transferencias electrénicas por desembolsos de préstamos y/o traslados @
ofras lineas de crédito, enfre el Fondo y las Instituciones Autorizadas del
Programa de Créditos, de conformidad al Reglamento de Firmas Autorizadas;

8. Capacitar a las Instituciones Autorizadas continuamente sobre cambios en el
Manual de Créditos, tasas de interés, recargos o aplicar, lineas de
financiamiento y otros framites operativos del programa de Créditos;

9 Vincular nuevos negocios en el sector vivienda con las Instituciones
Autorizadas para confribuir al logro de los objetivos que persigue FONAVIPO;
10.Promover el andlisis y actualizacion periddica de la normativa del Programa

de Créditos de FONAVIPO;

11.Planificar, analizar, elaborar y presentar al Comite de Riesgos y Junita
Directiva, los punios que de conformidad a la normativa vigente requieran la
resolucién de! Comité y aprobaciéon de Junia Directive

12. Administrar los procesos y subprocesos para la ejecucion del Programa de
Créditos en concordancia con la normativa autorizada;

13. Asegurar por la ejecucion oporfuna de los acuerdos tomados por Junta
Directiva en relacion al Programa de Créditos;

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

del Sistema de Gestidn de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Capacitaciones a Instituciones Autorizadas relacionadas con el Programr ¢ de

Créditos ot Vit
“4'
2. Nuevas Instit orﬁgﬁg@odos
rd iy v -
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3. Productos crediticios
4. Informesy propuestas
5. Promocion y divulgacion del Programa de Creditos
4. Colocacion de recursos financieros
7. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE RIESGOS

. MISION

Gestionar los riesgos institucionales responsablemente, propiciando una posicion
financiera que facilite el acceso habitacional a las familias salvadorefas mdas

pobres.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Ejecutiva

[II. ESTRUCTURA INTERNA
» Jefe de Unidad de Staff, Jefe de Unidad de Riesgos
» Técnico |, Especialista de Riesgos Financieros y Operativos
» Técnico |, Analista de Riesgos Crediticios

» Técnico |, Encargado de Gestién y Control del Expediente Unico

V. FUNCIONES:
1. Aplicar la herramienta CAMEL FONAVIPO vy el Monitoreo cudlitativo de las
Instituciones Autorizadas y Elegibles; 7
2. Calibrar periédicamente las metodologias de control del riesgo adoptaci por

el Fondo;

- '* st_ Y‘{ "|I5;'L,':|-
Director Ejecutivo X
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3.

10.

1.

14,

~ED
Director Ejecutlyo?

Presentar los informes sobre el seguimiento de la calificacion operativa de las

Instituciones Autorizadas al "Comité correspondiente”;

. Presentar a Junta Directliva, la propuesta de cupos mdximos de

endeudamiento de las Instituciones Autorizadas, para su autorizacién:
Evaluar el Riesgo Financiero de FONAVIPO, a través de la metodologic
aprobada por Junta Directiva;
Evaluar los activos de riesgos para la determinacion de las reservas de
saneamiento y ajustes 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 Direcliva, el gjuste de reservas de saneamiento para su
rafificacion;
Elaborar o modificar, las politicas para la clasificacion de riesgo y constitucion
de reservas, cuando se requierqg;
Coordinar y monitorear el disefio e implementacién de la metodologia de
riesgo operativo;
Gestionar los riesgos institucionales y sus efectos en la solvencia de la

entfidad;

. 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 gestion de riesgos, informando al comité
correspondiente;
Dar seguimiento al cumplimiento de limites de riesgo, sus niveles e

tolerancia y PRFaTEzMecanismos de mitigacién a las exposicicres e

sfaundiente:

informar al ¢
2l
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15. Proponer al comité correspondiente planes de contingencia y pruebas de
tension para gestionar cada uno de los riesgos en forma particular en
situaciones adversas;

16. Informar al comité correspondiente, sobre la evolucion de los principales
riesgos asumidos por FONAVIPO;

17. 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;

18. Administrar el Expediente Unico de Créditos;

19. Apoyar en la evaluacion de Insfituciones para su participacion en el
otorgamiento de subsidios, de acuerdo a normativa aplicable;

20. Disenar y someter a la aprobaciéon de la Junta Directiva, a través del Comité
de Riesgos, las estrategias, politicas, manuales y planes de accién para la
gestion del riesgo reputacional;

21. Disenar y someter a la aprobacién del Comité de Riesgos la metodologia
para la gestion del riesgo reputacional;

22. Apoyar y asistir a las demds unidades de gestion para la implementaciéon de
la metodologia del riesgo reputacional;

23. Elaborar una opinidn sobre el riesgo de huevos productos o servicios, previo a
su lanzamiento; asi como también ante cambios importantes en el ambiente
interno y externo que puedan afectar la imagen institucional, y

24. Reportar oportunamente y de forma completa y detallada las fallas en los
diferentes factores de riesgo reputacional a la Junta Directiva a través del
Comité de Riesgos.

25. Mejora commuc de los procesos y subprocesos, a fraves de las herramier tas

del Sistem Q@‘é“&”"’? de la Calidad.

g uml(TQR 2
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PRODUCTOS Y SERVICIOS
1.

Informes gestion de activos y pasivos (riesgo financiero)

. Informe de gestion de riesgos.

2
3.
4
5

Bases de datos de riesgo operativo.

. Informe de riesgo operacional

. Reporte de la calificacion de riesgo crediticio y asignacion de cupos maximos

de endeudamiento de las Instituciones Autorizadas

Informes de evaluaciéon cudalitativa y de garantia de Instituciones Autorizadas
y elegibles

Informes de activos de riesgo y ajusies reservas de saneamiento

Informe de calificacion de riesgo de deudores en la central de riesgo de la
Superintendencia del Sistema Financiero

Reporte sobre seguimiento a la cdlificacion de riesgo de Instituciones

Autorizadas

10.Reporte sobre calificacion de deudores en la centfral de Riesgos de la

Superintendencia del Sistema Financiero

11.Informe de evaluacion de instituciones para participar en el Programa de

Subsidio

12.Expediente Unico de Créditos

13. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UFI (Unidad Financiera Institucional conforme la Ley Orgdnica de la Administracion

Financiera del Estado)

. MISION

Obtener recurs

Institucion, as

Q‘;?s\c:?z‘cY )
QESR

nciar actividades esfratégicas y operativas ce la

‘? " g " . i
las inversiones financieras y creditic..s sean
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rentables, a fin de propiciar un ambiente de seguridad, fransparencia
presupuestaria y contable, que le permita a la Alta Direccidn tomar decisiones
orientadas a facilitar responsablemente una solucion habitacional a las familias

de mdas bajos ingresos, para su inclusion en la sociedad.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva.

[1l. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe UF
» Jefe de Unidad de Tesoreria
» Jefe de Unidad de Contabilidad
» Jefe de Unidad de Operaciones de Préstamos
» Técnico |, Administrador de la Cariera Pasiva
» Técnico |, Asistente Administrativo
» Técnico ll, Técnico de Apoyo UF
IV. FUNCIONES

1. Desarrollar medidas para propiciar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos del Sistema de Administracion Financiera dictados por el
Ministerio de Hacienda, de la Normativa Prudencial dictada por la
Superintendencia del Sistema Financiera y de Control Interno requeridos por
los entes fiscalizadores;

2. Coordinar e integrar las actividades de Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y
Operaciones de Préstamos;

3. Administrar el Proceso de Asignacion de Recursos;

4. Facilitarla co el flujo de informacidon entre la Institucion y €1 SAFI;

EJECUTIVO
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5. Asegurar por gue 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 formulacion del presupuesto institucional, control
de la ejecucion y evaluacion del presupuesto de ingresos, egresos e inversion;

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

9. Desarrollar las medidas para qgue las Unidades dependientes, redlicen 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 situaciéon financiera de FONAVIPO,
consolidado y/o por cada fondo;

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

12.Preparar y proponer la aplicacion 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 sistematico de los pagarés de las Instituciones Autorizadas:

16.Coordinar y realizar la elaboraciéon de la planeacion financiera del Fondo;

17.Elaborar y analizar las proyecciones financieras, como respaldo para
gestionar y obtener financiamientos;

18.Realizar el enlace con COrganismos y Consultores, en lo referente a |

administracién financiera del Fondo:

19.Elaborar la 7 fécnicas para la licitacion y seguimiento de aid'tores
2 4
s* %
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20.Emitir instrucciones para que las Unidades dependientes maniengan o
documentacion 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 contfinua 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
. Planeacién financiera del Fondo
. Politicas financieras

. Informe de disponibilidades

2
3
4
5. Andilisis de informes, diarios y mensuales, sobre el flujo de caja
6. Andlisis de informes diarios sobre la estructura de las disponibilidades
/. Andlisis de proyecciones financieras

8. Firma y remisién de estados financieros

9. Informes y actas

10.Bases de licitacion, parte técnica del drea financiera

I'l.Reporte de situacion de obligaciones pasivas

12.Rendimientos de depésitos en garantias

13.Reporte de saldos de depésitos en garantia

14. Acciones de acciones correclivas y preventivas)

Y ¥
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X DIRECTUR 5
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UNIDAD DE TESORERI{A

[, MISION

Administrar en forma responsable, eficiente y fransparente ios

reCLUrscs

financieros, garantizando el uso correcto, que permita cumplir oportunamente

con las obligaciones adquiridas.

ll. DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Financiera Institucional (UFI)

[1l. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe de Unidad de Lineq, Jefe de Unidad de Tesoreria

» Técnico |, Encargado del Fondo Especial de Contribuciones, Proyectos vy

Custodia de Valores

» Técnico ll, Encargado del Fondo General y Custodia de Documenios

IV. FUNCIONES

1. Remesar los diferentes ingresos percibidos a los bancos del sistema financiero:

2, Verificar la disponibilidad de los fondos para la cancelacion de las

obligaciones contraidas;

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

nstitucion:

4. Efecluar el pago de devoluciones y rendimiento de los depésitos en garantia

de Instituciones Autorizadas y de los valores pagados en exceso de la Cartera

de Préstamos:

5. Rediizar los desembolsos relacionados con los diferentes Programas

\ G.E Vi
3t "
proyectos dg/fi Institudid
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6. Colocar los excesos de recursos en inversiones de corto plazo, gue mejor
convengan a los intereses de la Institucion:

/. Verificar que los rendimientos de los depésitos 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. Redlizar la custodia de documentos y valores evitando su deterioro o pérdida
y mantener un inventario actualizado de fos mismos;

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

11.Manejo de las cuentas bancarias de la Institucién:;

12.Ingreso de datos a los auxiliares de bancos, obligaciones por pagar vy
anticipos en el SAFI;

13. Elaboracién y seguimiento del flujo de caja proyectado vy reai;

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 fas herramientas

del Sistema de Gestion de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Remesas de ingresos
Informes de disponibilidad diaria
Cheques destinados a pagos de terceros

Recibos de ingresos

Desembolsos de ¢

2difo y contribucién
\ O ,V;l;“\
?ﬁeposaf@f plazo
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7. Pago de planillas

8. Pago de retenciones

9. Reporte de inversiones

10.Informes al BCR

11.Flujo de caja

12.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 gue permitan la ioma de

decisiones de la Alta Direccién, orientadas a ld inclusion social de las familias mas

pobres.

iIl. DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Financiera Institucional (UF)

I, ESTRUCTURA INTER

Y

NA

Jefe de Unidad de Linea, Jefe de Unidad de Contabilidad

» Técnico |, Encargado de la Contabilidad de FONAVIPC
» Técnico |, Encargado de la Liquidacién de Proyectos con Fondos Externos y
Seguimiento a Observaciones de Entes Fiscalizadores.
» Técnico Il, Encargado de la Contabilidad del
Contribuciones y de Proyectos desarrollados con Fondos Propios v Externos
DIRECTUR g
EJECUTIVO Z
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IV. FUNCIONES

k

10. Mantener

g7
Director Ejecuﬂvlo g

Disenar el Sistema de Contabilidad, de acuerdoe con los reguerimientos
internos y dentro del marco general que se establezca para el Subsistema de
Contabilidad Gubermamental;

Validar y elaborar partidas contables para registrar las operaciones
econdomicas vy financieras de la Institucién, en forma sistemdatica y en estricto
orden cronologico;

Analizar la documentacion sustantiva de cada transaccion, su aplicacion
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 ejecucion presupuestaria
institucional a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental,
Ministerio de Hacienda;

Proporcionar informacion financiera — contable, a los entes fiscalizadores que
asi lo requieran;

Presentar informacion financiera -~ contable para la toma de decisiones de la
Alta Direcciéon y demdas Unidades de la Instituciéon que lo ameriten;

Circularizar datos con las diferentes Unidades de la Institucién proveedoras de
informacion contable (conciliacion de saldos contables - administrativos), en

forma preventiva;

. Verificar que todas las fransacciones efectuadas dentro del proceso estén

registradas en la aplicacion informdtica SAFI a la fecha del cierre;
te referenciacdo y completo el archiv~ de

document ldo contable Institucional;

{RAlLL
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11.

1.

B - O

Efectuar cierres contables, de acuerdo con los plazos establecidos por la
Direccién General de Contabilidad Gubernamental de Ministerio de
Hacienda;

Cumplir con los requerimientos de los entes fiscalizadores, normadores,
auditorias internas y externas;

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

del Sistema de Gestién de la Calidad.

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Estados financieros basicos

Informes derivados de los registros contables

Reporte financieros bancarios

Conciliaciones de cuentas administrativas — contables
Comprobantes de diario

Libro diario y mayor auxiliar de cuentas

Liquidacién de proyectos

Informes

Asesorias de aplicaciones contables

10. Acciones de mejora (acciones correctivasy preventivas)

UNIDAD DE PRESUPUESTO

MISION

Coordinar el ciclo presupuestario con la finalidad de proveer los recur;gs

necesarios para el cumplimiento del pensamiento estratégico instituciong! .on

] W T
transparencia y comgno%ﬁjt’na

* v
F DIRECTOR 2

3=

Direcior Ejecutive

(]

o EJECUTIVO &

e =

/' >

-~ Satvador,
%* San Salve
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Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Financiera Institucional (UFI)

[1l. ESTRUCTURA INTERNA
» Responsable de la Unidad, Jefe UF

»

B

Técnico |, Analista de Presupuesto

Técnico I, Analista de Presupuesto

V. FUNCIONES

¥
2.
3

Consolidar anualmente el anteproyecto del presupuesto fondos propios;
Andilisis y monitoreo de los resultados presupuestarios institucionales;

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

Dar seguimiento a la ejecucion financiera de proyectos especiales,
ejecutados con fondos externos;

Registrar en el SAFI, los presupuestos aprobados, programacion financiera,
solicitudes de desembolsos de fondos y las modificcciones a los mismos de |os
proyectos especiales administrados por la Institucion;

Registrar en el SAFI, los presupuestos aprobados con fondos propios,
Programacién de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) y las modificaciones @ los
MIisMmaos;

Proponer medidas de ajustes presupuestarios;

Liguidar anualmente el presupuesto institucionat;

Asegurar gue la documentacion para el compromiso presupuestaric y de
modificaciones o  fransferencias  presupuestaria esté  debidamente

resguardada;

10. Mejora confinua de los procesos y subprocesos, a través de las herram.entas

del Sistema de a Calidad.

=< —
Director Eiecuﬁ\\}é!““
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PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Presupuesto anual fondos propios

ol S

UNIDAD DE OPERACIONES DE PRESTAMOS

I. MISION

Efeciuar eficientemente el cobro oportuno de las operaciones activas para la
toma de decisiones de la Alta Direccién, que contribuya o las familias de mas

bajos ingresos d su inclusion en la sociedad.

Compromisos presupuestarios

Avales presupuestarios

iInforme de liquidacién anual del presupuesto
Modificaciones o transferencias presupuestarias
Informes de ejecucion presupuestaria y de disponibilidades

Reporte de PEP

Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Unidad Financiera Institucional {UFI}

fll. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe de Unidad de Linea, Jefe de Operaciones de Préstamos

» Técnico Il, Técnico de Cartera y Seguimiento

IV. FUNCIONES

1. Registrar y conja

= * t-‘ }' _r.

\
Director Ejecuﬂvéf
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2. Gesfionar la recuperacion de la cartera conforme a las condiciones
confractuales;

3. Procurar que el indice de mora no exceda d los pardmetros aceptables para
una Institucion Financiera;

4. Controlar y administrar las carteras recibidas en pago o en administracion,
derivadas de las operaciones del Programa de Créditos y su gestion 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 situacion 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 Gestidén de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

e

Informe de recuperaciéon de la cartera sana y en mora
Reporte de saldo por Institucion y linea de crédito
Reporte de disponibilidad de las Instituciones Autorizadas
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

el B o

EJECUTIVO S
=

(=]
ra L2
~ t:" : y f M ‘C:JL San Satvadar, g‘
] ] . - .],-J;,;q‘ * [
Director Ejecutivo Loivager, b
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UNIDAD DE GESTION DE ACTIVOS DEL FONDO ESPECIAL

. MISION
Efectuar oportuna vy eficientemente, las aclividades encaminadas a la
reqlizacién de los activos del Programa del Fondo Especial de Contribuciones,
fin de generar recursos gue permitan facilitar responsablemente a la poblacion
objeto de FONAVIPO, una solucién habitacional propia para su inclusion en la

sociedad.
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Ejecutiva
I1l. ESTRUCTURA INTERNA

» Jefe de Unidad de Linea, Jefe de Unidad de Gestién de Activos del Fonclo

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 |, Gestor de Cobro de Cartera del Fondo Especidl
» Técnico Il, Encargado de Comercializaciéon de Inmuebles
y Técnico ll, Encargado del Sistema de Cartera del Fondo Especial
» Técnico I, Encargado de Registro de Cartera del Fondo Especial
» Técnico |, Ejecutivo de Atencion al Publicoy Control de Seguros
~<=TY ’ S

S
Director Ejec:u’n\.foJ 2
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IV. FUNCIONES:

1. Asegurar una adecuada gestion en la administracién de los activos del Fondo
Especial de Contribuciones;

2. Proponer a Junta Directiva y Direccion Ejecutiva, politicas, normas y otras
herramientas adminisirativas para la administracién de activos del Fondo
Especial de Contribuciones;

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

4, Coordinar la gestion y asegurar una buena administraciéon de los inmuebles
donados a FONAVIPO, ante Instituciones publicas y privadas, en el marco de
la politica institucional aplicable;

5 Administrar el Fondo Especial de Confribuciones, realizando las gestiones
necesarias con la finalidad de cumplir con los objetivos institucionales.

6. Establecer lineamientos generales y elaborar los planes operativos de la
redlizacién de inmuebles y recuperacién de cartera del Fondo Especial de
Contribuciones, enfocados al logro de las metas estratégicas institucionales
con eficacia y eficiencia;

7. Realizar los inmuebles del Fondo Especial y los activos extraordinarios de
FONAVIPO, a fin de generar recursos para el Programa de Contiibuciones;

8. Elaborar el plan anual de realizacion de activos extraordinarios de FONAVIPO;

9. Coordinar con la Unidad de Contribuciones vy Gestién Social, los estudios
sociales pertinentes de las familias a beneficiar, con fines de realizacion de
inmuebles;

10. Apoyar a la Unidad de Confribuciones y Gestién Social, en la ejecucié¢: de

estudios técnicos. - eterminar condiciones de habitabilidad y se%ndod
e\

it Viv
de las familias/ nsoq(qs %

/ NEN TN S
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2.

18.

16.

18.

19.
20.

_Efectuar el saneamiento técnico y registral de los inmuebles a fin de

mantener un inventario disponible para su realizacion;
Realizar el saneamiento técnico v registral de los inmuebles solicitados por las

familias que los habitan, con la finalidad de vendérselos;

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 legalizacion;

 Atender las solicitudes de la Unidad Juridica, para el saneamiento técnico-

registral de los inmuebles de FONAVIPO vendidos en anos anteriores,
requerimiento necesario para el levantamiento y entrega de ias escrituras
del inmueble;

Coordinar las aclividades a desarrollar por los peritos valuadores
contratados, para efectuar los valtos de inmuebles del fondo especial de
contribuciones;

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 Confribuciones 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
catasiral;

Administrar los activos extraordinarios de FONAVIPO;

Mantener un conirol efectivo del inventario de los inmuebles del Fona:s

Especial de Confribuciones; °

o \‘\k\_
Director Ejecutivd,
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21 .

22,

23,

24.
')A

26.

27.

28.

29,

30.

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

Efectuar las subastas de Inmuebles del Fondo Especial de Confribuciones 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 recuperacion de saldos adeudados;

Elaborar el plan anual de recuperacion 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 mora;

Mantener la informacion actualizada de los clientes que conforman la
Cartera del Fondo Especial de Confribuciones;

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

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

Elaborar y presentar al Comilé de Fondos en Administracion  puntos
relacionados con la gestion de los inmuebles y la carfera del Fondo Especial
de Contribuciones;

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

herramientas del Sistema de Gestidon de la Calidad.
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V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Planes anuales de realizacion de inmuebles y recuperacion de cartera del
Fondo Especial de Confribuciones y de los activos extraordinarios de
FONAVIPO
Informes de realizacion de los Inmuebles
Informes sobre la situaciéon técnica, registral y catastral de los inmuebles

Informe sobre la legalizacién de comunidades en terrenos de FONAVIPO.

Al

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 topograficos de los inmuebles

Planos de aprobacioén de parcelaciones.

o e B

Informes técnicos de inspecciones solicitadas por las unidades a las que se da

apoyo técnico.

10. Conciliaciones de inventarios

11.Reporte de ingresos por recuperacion de la cartera

12.Informe sobre la situacion 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.Actas del Comité de Fondos en Administracion.

18.Informes sobre el cumplimiento de acuerdos de Junta Directiva y Comité de
Fondos en Administracion :

19. Informes sobre el cumplimiento del Plan Anual Operativo de la Unidad

20.Acciones de

~ <z

Director Ejecutivo,
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION DE PROYECTOS

[. MISION

Desarrollar actividades orientadas al mercadeo de las viviendas construidas por

FONAVIPO, que permitan a mdas familias salvadorenas su inclusion a la sociedad.

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva

l1l. ESTRUCTURA INTERNA

» Técnico |, Supervisor de Ventas

IV. FUNCIONES:

L.

Planificar la promocidon y mercadec de las viviendas de los proyectos

construidos por FONAVIPO;

s, Mk *

2. Disenar y proponer estrategias, asi como ejecutar las acciones necesarias
para promover y concretizar la comercializacidn de las vivienddas;

3. Coordinar con la Unidad de Comunicaciones, las actividades de promocion y
mercadeo para la comercidlizaciéon de las viviendas de los proyectos
construidos por FONAVIPO;

4, Presentar a la Direccidon Ejecutiva informes de comercializacion de los
proyectos habitacionales;

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

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

7. Mantener una base ﬂm ,vf;de seguimiento de las ventas de las vivier,das y
las gestiones de | cﬁ]}gmmsm%“

_ e
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Director Ejecutivo, 2
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8. Dar seguimiento a negociaciones con las Instituciones financiadoras de largo
plazo sobre los framites de crédito de los clientes interesados en adaquirir
viviendas;

9. Asegurar por la inmediata cancelacion de los inmuebles con las instituciones
que financien la adquisicidén de viviendas, asi como la obtenciéon de CopIias
del recibo para archivo correspondiente;

10.Coordinar los frdmites y documentos necesarios para la autorizacion de la
venta de los inmuebles;

11.Asegurar porque cada expediente de venta contenga toda la
documentacion respectiva;

12.Dar seguimiento al frémite 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 o
comercializar, para efectos de actualizacién de la pdliza de seguro de todo
rnesgo;

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

del Sistema de Gestion de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Informe de viviendas comercializadas
2. Informe de ingresos por ventas

3. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

OF v
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UNIDAD DE OPERACIONES Y PROYECTOS DE RECONSTRUCCION

MISION

Administrar los proyectos desarrollados con fondos propios v los de
reconstruccion, producto de convenios con Instituciones del estado, conservar
en buen estado las unidades habitacionales terminadas hasta su
comercializacion, redlizar eficientemente el control administrativo vy financiero
de los convenios y contratos para la ejecucién de los proyectos de desarrollo
habitacional asi como gestionar oportunamente los pagos o consultores vy
constructores, confribuyendo con ello a que las familias de mdas bajos ingresos
cuenten con una solucién habitacional, que les permita su inclusion en la

sociedad.

DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva

(1. ESTRUCTURA INTERNA

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

» Técnico |, Encargado de Control Técnico de Proyectos

» Técnico |, Encargado de Conciliacion Administrativa de fondos para la
Ejecucion de Proyectos de Desarrollo Habitacional y Tramite de Pagos a
Consultores.

» Tecnico |, Encargado de Pagos a Constructores e Informes Administrativos-
Financieros.

» Coordinador, Coordinador de Mantenimiento y Reclamos.

'*“'\(k;»‘;'\f- —
Director Ejecuﬂ%
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IV. FUNCIONES

b

-

Proponer al Comité de Desarrollo de Proyectos y Junta Directiva, el disefio y
planificacion para el desarrollo de proyectos habitacionales de acuerdo a la

demanda identificada:

. Presentar a la Alta Direcciodn, 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 preparacion de las Bases de Licitacidn y Términos de Referencia

para la contrataciéon de empresas constructoras, supervision de proyectos y

de otros servicios afines, asi como el seguimiento al proceso de confratacion:

. Revisar y dar visto bueno a las solicitudes de érdenes de cambio y de

prorroga, para someterlas a la aprobacion 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
confratos 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 Ejecutliva, politicas, normas y ofras
herramientas administrativas, necesarias para el desarrollo de proyectos

habitacionales;

10. Elaborar el disefio técnico y urbanistico de los proyectos de desamr o

habitacional, }gn cmdo la demanda de vivienda de interés social
Q

IRECTOR Q\
rlt(‘l!‘[ﬂ."ﬂ "-‘
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i,
12.

13.
14.

17.

Formular los presupuestos de los Proyectos de Desarrollc Habitacional;
Coordinar y obtener los frdmites de aprobacién técnica y medicambiental,
de los disenos y costos de los Proyectos que se planifiquen;

Participar en la evaluacion de ofertas de Empresas Constructoras;

Asegurar una adecuada administracion de los contratos suscritos con
Constructores, Comercializadoras, Supervisién de proyectos y otros contratos
de servicios afines al desarrollo de proyectos habitacionales.

Dar seguimiento y control en el avance fisico- financiero de los proyectos

que egjecuta la Institucion, hasta que estén debidamente liquidados;

. Coordinar y revisar la elaboracién de informes o reportes de avances fisicos y

demds aspectos de relevancia de tipo técnico v financiero;
Monitorear y evaluar el desempeiio de la supervision y consultores

contratados para los proyectos;

18. Verificar que la supervision realice un adecuado contfrol 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
ejecutada confra los documentos contractuales y o reportado por la
Supervision;

20. Coordinar con los Administradores de Confrato vy la  Supervision

Medioambiental, la aplicacidon de las medidas medioambientales que
requiera el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, Organismos

Internaciconales y Financiadores;

21. Revisar y aprobar los informes de supervision y consultores de los Proyectos »
preparar los respeclivos informes de avance; cS*
{EN G
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22.

23

24,

25,

26.
27

28.
2y
30.

Avalar y dar conformidad técnica y administrativa @ los documentos para el
frdmite de pagos a Constructores, la Supervisién de proyectos y de otros
servicios afines al desarrollo de proyectos habitacionales:

Dar seguimiento oportuno al pago de los anficipos, avances de obra,
liquidaciones de los proyectos, pagoe de supervision y de otros servicios afines
al desarrollo de proyectos habitacionales:

Realizar las recepciones provisionales y finales de los Proyectos y Ia
liquidacion de los mismos;

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

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;

Lievar un control de la disponibilidad presupuestaria de los proyectos;
Administrar la poliza de todo riesgo de los proyectos habitacionales:

Realizar la enfrega de las unidades habitacionales para resguardo de la

vigilancia y contribuir en la administracién del contrato de vigilancia;

Director Ejecutivo 2

31. Contratar y coordinar los servicios de mantenimiento de zonas verdes y
conservacion de las viviendas terminadas y otros servicios relacionados con
los proyectos a su cargo, hasta la venta total de las viviendas:

32. Llevar los registros y estadisticas de la informacién de los proyectos;

33. Cumplir con los requerimientos administrativos y financieros para la ejecucion
de convenios y confratos para el desarrollo de proyectos de desarrollo
habitacional;

34. Confrolar los fondos de convenios y confratos, en los que FONAVIPO e; 3
Administrador, Huidos para ser canalizados exclusivameri= o
programas ha &%cionol%’a e interés social o desarrollo urbano;

=N : I8 FIECUTIVO = G
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35.

36.

37.

38.

3.

40.

Solicitar oportunamente los fondos externos a ser utilizados en ia ejecucion
de las obras y gastos administrativos de los convenios y confratos en
ejecucion;

Presentar a la instancia correspondiente las liquidaciones o justificaciones de
gastos de los fondos que se estén 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 Tesoreria, los pagos a los Contratistas y Consultores
de los Proyectos en ejecucién:;

Mejora confinua de los procesos y subprocesos, a fravés de las herramientas

del Sistema de Gestidon de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS

l.

© ® N oo o

Presentaciones de propuestas y avances de los Proyectos a Junta Directiva,
Comité de Desarrolio de Proyectos y ofras partes interesaddas.

Bases de Licitacion o Términos de Referencia.

Administracién de los contratos respectivos.

Informes de solicitudes a Junta Directiva para aprobacion de ordenes de
cambio, prorrogas, informes de situaciones de incumplimiento contractual, y
cualquier informe requerido por ellos.

Informes de avance hasta la finalizacién de los proyectos.

Planos, Disefos y Presupuestos

ej TR -

— gCTVE ¢
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10.Recepcidn de proyectos finalizados.

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

12.Resumenes Ejecutivos para Junta Direcliva solicitando aprobacién de érdenes
de cambio, prérrogas, informes de situaciones de incumplimiento contractual,
y cualquier informe requerido por ellos,

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

14.50licitudes de compra por aumento del monto contractual por aprobaciones
de ordenes de cambio, prorogas, para empresas constructoras, supervision y
consultores.

15.Cuadro de valores y estadisticas de los proyectos

16.5olicitud 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. Liguidaciones

22.Conciliaciones con la UF!

23. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)

UNIDAD DE GENERO

l. MISION
Gestionar la  transversalizacion  del enfoque de género en todas las
ey

i
“ak ol WI’/{

intervenciones que ej Institucion; y promover en el personal el camt.ir,

_— S % ' '

actitudinal que p ilgﬂmé:jr%sk& llar una cultura de igualdad, equidad v no
TR - EJECUTIVO S
discriminacion. bbbt
—— Son Salvador,
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Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Ejecutiva

[ll. ESTRUCTURA INTERNA

» Técnico Il, Encargada de Transcripcion de Grabaciones de Junta Directiva

(Apoyo a la Unidad)

» Técnico I, Analista de Presupuesto [ Apoyo a la Unidad)

IV. FUNCIONES

1. Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacién y formacién del personal

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

discriminacion contra la mujer;

- Facilitar y asesorar a la insfitucién en aspectos relevantes de equidad de

género que deban implementarse, para la transversalizacion de la Ley y

Normativa aplicables en temas de género:

. Elaborar el Plan Operativo Institucional de Ia Unidad, que permitan

implementar acciones encaminadas el enfoque de equidad de género;

. Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en

el Plan Nacional de Igualdad y la Ley de igualdad, equidad vy erradicacion de

la discriminacion contra las mujeres;

. Coordinar con las unidades corespondientes las estadisticas necesarias

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

equidad de género;

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

toda la normativa y requerimientos que este drgano rector requiera;

. Dar cumplimiento a cualquier requerimiento efectuado por la Administracic. .

0 Entidades Exter algcionado con el cumplimiento de la Ley de Igualaad,

—\ S o
Director Eje<:u’ri{?§'::Hll
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Equidad y Erradicacién de la discriminacién contra la mujer u otra normativa
relacionada:;
8. Mejora continua de los procesos y subprocesos, a fravés de las herramientas

del Sistema de Gestion de la Calidad.

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Capacitaciones relacionadas al enfogue de género
2. Informes
3. Estadisticas

4. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas)
UNIDAD AMBIENTAL

l. MISION
Gestionar y dar seguimiento para la fransversalizacién de la Gestibn Ambiental,
Riesgos y Adaptacion al Cambio Climdatico en el marco del quehacer de lg

institucion, con el objetivo de dar cumplimiento a la legislacién ambientai.

ll. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Ejecutiva

ll. ESTRUCTURA INTERNA
> Jefe de Unidad de Lineq, Jefe de Operaciones y Proyeclos de Reconstruccioén
(Apoyo a la Unidad)
» Técnico ll, Oficial de Archivo y Encargado de Proveeduria y Activo Fijo (Apoyo
a la Unidad) '
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IV. FUNCIONES

1. Coordinar, dar seguimiento y establecer mecanismos para el cumplimiento de
la Ley del Medio Ambiente a nivel institucional:

2. Garantizar la incorporacién del enfogue de la Gestion Ambiental en los
proyectos habitacionales que desarrolle la Institucion:

3. Elaborar informes con sugerencias en cuanto al manejo interno de los
desechos producto de las operaciones internas de las oficinas de FONAVIPO;

4. Sensibilizar y comunicar a todo el personal sobre las buenas practicas en la
conservacion del medio ambiente v recomendaciones pard & ahomo
energético;

. Evaluar la implementacion de buenas practicas en el manejo de los desechos
y ahoro energético;

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

del Sistema de Gestion de la Calidad:

V. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Informes

2. Acciones de mejora (acciones correctivas y preventivas

V. VIGENCIA

1. Este Manual deroga las siguientes modificaciones aprobadas por Junta

Directiva:
al Acta No. 1067/1092/07/ 2018, Acuerdo No. 8039/1067, de fecha 27 de julio
de 2018.

b) Acta No, 1070/1095/09/2018, Acuerdo No. 8054/1070, de fecha 20 ue

septiembre de gt e
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2. Las modificaciones de este Manual se han efectuado de conformidad a lo
aprobados por Junta Directiva en los siguientes acuerdos:

a) Acta No. 1114/1139/08/2019, Acuerdo No. 8243/1114, de fecha 14 de
agosto de 2019, y entrard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion.

b) Acta No. No. 1127/1152/11/2019, Acuerdo No. 8310/1127, de fecha 27 de
noviembre de 2019, y entrard en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacion.
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