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INTRODUCCION

El Fondo para la Atencion a las Victimas de Accidentes de Transito presenta su Manual de
Procedimientos, el cual constituye una parte fundamental para la regulacién y normalizacién de
los procesos que se realizan, proporcionando una descripcién detallada y sistematica de las
actividades relacionadas a cada proceso que desarrollan las diferentes unidades organizativas de
la institucidn, facilitando el desarrollo de funciones y el cumplimiento de los objetivos emanados
de la Ley Especial para la Constitucién del Fondo para la Atencién a Victimas de Accidente de
Transito.

Con este instrumento se busca mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal para lograr
la realizacién de las actividades en el cumplimiento de funciones de manera clara y sencilla,
propiciando el aprendizaje del personal y proporcionan la orientacidn necesaria para la ejecucion
de actividades.

Este instrumento servird para que los usuarios de la institucidon estén informados de los procesos
gue se realizan y su base legal, promoviendo los valores de transparencia en la administraciéon
publica.



1.

CODIGOS DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

El cddigo organizacional posee tres (3) letras alfabéticas.

a.

Estas reglas se exceptian para la Gerencia de Adquisiciones vy
Contrataciones que su cédigo sera UACI.; para la Unidad de Gestién Documental
y Archivo que su cddigo serd UGDA; para el Consejo Nacional de Seguridad Vial
gue su cédigo serd CONA. Unidad de acceso a la Informacién Publica su cédigo
serd UAIP.

Para todas las unidades organizativas se usa la primera letra de las palabras que
integren el nombre de la unidad.

Para las unidades organizacionales cuyo nombre se compone de dos
palabras, se toman las iniciales de las dos palabras (Nivel Organizacional y
nombre funcional) y el Tercer caracter corresponde a la segunda letra del nombre
funcional. Excepto para los departamentos cuyas siglas sean coincidentes.

Para el caso de las unidades cuyo nombre solo lo constituye una palabra, el cédigo
de la unidad corresponde a las tres primeras letras (Ejemplo: PRE, Presidencia)

Para el caso de las unidades cuyo nombre se compone de las mds de tres
palabras, se toman las iniciales de las primeras tres palabras (Ejemplo CTE,
Comisidn Técnica de Evaluacion y Analisis Medico).

Para las unidades organizacionales cuyas siglas sean coincidentes con las reglas
antes mencionadas.

Se debera cambiar el cédigo organizacional a la unidad con mas palabras.
Se iniciard siempre con la primera letra de la primera palabra y se podra elegir la
primera letra de las siguientes palabras, sin orden alguno.

Si las dos unidades tienen el mismo numero de palabras, se podrd elegir
cualquiera de las dos unidades para cambiar el cédigo. Se iniciara siempre con la
primera letra de la primera palabra, luego se podra tomar la primera letra de la
segunda o tercera palabray la segunda letra de la segunda o tercera palabra como
tercera letra del codigo.



NOMBRE DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

cobpIGO

Consejo Directivo

CDI
Secretaria Consejo Directivo SCD
Unidad de Auditoria Interna UAI
Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones UACI
Presidencia PRE
Consejo Nacional de Seguridad Vial CONA
Unidad de acceso a la Informacién Publica UAIP
Direccién Ejecutiva DEJ
Comision Técnica de Evaluacién Medica CTE
Unidad Juridica uJu
Unidad de Comunicaciones uco
Unidad ambiental UAM
Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA
Unidad de Genero Institucional UGl
Gerencia de Administracién y Finanzas GAF
Gerencia de Tecnologia GTE

Observatorio Nacional de Seguridad Vial

ONA




SECRETARIA

DEL CONSEJO
DIRECTIVO

PR-SCD



e Ley FONAT
e Reglamento de la Ley FONAT
e Acuerdo de creacion de CONASEVI y sus modificaciones

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

PR-SCD-01 Secretaria de Actas del Consejo Directivo

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
La Secretaria del Consejo Directivo por instrucciones del
Presidente, o a solicitud de la Direccidn Ejecutiva, convocara
Convocar a las . (-
. por medio de correo electrdénico a los .
sesiones . . . Secretaria de
1 L, miembros propietarios que conforman el Consejo
ordinarias o . . Actas
. Directivo, o en su defecto a los suplentes cuando los
extraordinarias . R . .
primeros no puedan asistir. Dicha convocatoria deberd
contener fecha, hora y lugar en la que se realizara la sesién.
Este paso tiene como finalidad dejar registro de la
Registrar asistencia de los miembros del Consejo Directivo con
asistencia del relacion a la responsabilidad de las medidas y acuerdos .
. Secretaria de
2 Consejo adoptados. Actas
Directivo Este mismo registro servira para informar a la Gerencia de
a las sesiones Administracion y Finanzas sobre el pago de las dietas de
conformidad a las normativas correspondientes.
Las Actas de las Sesiones del Consejo expresaran el nimero
de orden, fecha y lugar donde se celebrd la sesidn, los
nombres de los delegados que asistan a cada sesidn y las
resoluciones que se adopten.
Las actas se llevardn en hojas sueltas, las cuales,
debidamente selladas y foliadas, al final de cada ejercicio
fiscal, deberan empastarse y formarse los libros
correspondientes.
Las actas de las sesiones deberan contener: .
. Secretaria de
3 | Elaborar acta a) Niumero de orden.

b) Lugar y fecha de celebracion.
c) Indicacién de los Miembros del Consejo que
integren la sesion.
d) Agenda a discutirse.
e) Incorporacion extractada de las deliberaciones.
f) Resoluciones y acuerdos adoptados.

*Cuando se trate de las sesiones del CONASEVI se elaboraran
Ayudas Memorias.

Actas




Firmar actas

Las Actas deberan firmarse por todos los asistentes con
derecho a voto que asistan a cada sesion y si alguno se
negare a cumplir este requisito, por no estar conforme con
lo resuelto, se hara constar en el acta dicha circunstancia,
puntualizando las razones en que fundamenta sus

de divergencias. Secretaria de
Consejo En todo caso, las actas deberan estar firmadas por los Actas
Directivo miembros del Consejo Directivo que hayan asistido a la
sesidn, para que puedan tenerse como validas.
El texto del acta de cada sesion debera ser leido, aprobado
y firmado en la sesidn inmediata siguiente, o en todo caso el
dia de la sesidn celebrada.
En este paso, la secretaria del Consejo elabora las
respectivas certificaciones de los acuerdos adoptados,
Elaborar
e . de acuerdo a las
certificaciones . . . .
de instrucciones adoptadas, los que deberan contener el Secretaria de

los acuerdos e
instrucciones

nombre del servidor publico al que va dirigido o de Ia
unidad organizativa, segln sea conveniente; la fecha de
emision y la respetiva firma.

Actas

Remitir
acuerdos
e instrucciones

Se remitira las certificaciones de los acuerdos e
instrucciones a los servidores publicos a los que vaya
dirigido, debiendo llevar registro que compruebe la
remision de los mismos.
La remisidn podra realizarse por medios escritos o digitales.

Cuando se trate de remisiones de acuerdos de autorizaciones
de emisiones de resoluciones de solicitudes de prestaciones
econdmicas, ya sea otorgando la ayuda econdmica o
denegandola; la secretaria de Actas deberd adjuntar el acuerdo
respectivo, en la plataforma digital SOL-FONAT, dentro de los
primeros tres dias habiles siguientes a la celebracion del
Consejo.

Secretaria de
Actas

Resguardar las
actasy
acuerdos
del Consejo
Directivo

La secretaria del Consejo Directivo tiene bajo su
responsabilidad y cuidado personal todos los libros de Actas,
Acuerdos, resoluciones y los expedientes que sean
responsabilidad del Consejo Directivo de FONAT, y las ayudas
memorias del CONASEVI; asi como aquellos
otros que éstos le determinen.

Secretaria de
Actas

*Este procedimiento se aplicard en las sesiones y ayudas memorias del Consejo Nacional de
Seguridad Vial — CONASEVI.

10



PR-SCD-01 Secretaria de Actas del Consejo Directivo.

CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIA DE CONSEJO DIRECTIVO

UNIDAD JURIDICA

INICIO

Y
1. Convoca a sesiones
ordinanas o exiraordinarias

v

2 Reqgistra asistencia

Y

3. Elabora Acta

!

4. Firmar aclas del C

onsejo Direclivo

v

5. Elabora cerlificaciones de
acuerdos e instrucciones
emitidos por Consejo
Direclivo

Y
6. Remite acuerdo o
insfrucciones del Consejo
Directive a los Jefes,

h

Gerentes o Encargados de
Unidades.

h

7. Resguarda actas firmadas
en Libros de Consejo
Directiva y acuerdos

emitidos

Remite por medio de la
plataforma online SOL-
FONAT el acuerdo por
cada solicitud de
prestacion economica

11



GERENCIA DE
COMPRAS PUBLICAS

PR-GCP



BASE LEGAL APLICABLE:

Interna:

Ley FONAT

Reglamento de la Ley FONAT

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
Manual de Organizaciones y Funciones

Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Planificacién Anual de Compras

Externa:

Constituciéon de la Republica de El Salvador.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
Disposiciones Generales del Presupuesto.

Ley de Compras Publicas (LCP)

Reglamento de la Ley de Compras Publicas (RLCP)

Lineamientos emitidos por la Direccion Nacional de Compras Publicas (DINAC)
Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

SIGLAS Y ABREVIATURAS USADAS:

COMPRASAL Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador.
DINAC Direccién Nacional de Compras Publicas.
DSO Documento de Solicitud de Ofertas.

LCP Ley de Compras Publicas.

LPA Ley de Procedimientos Administrativos.
PAC Planificacién Anual de Compras.

PEO Panel de Evaluacion de Ofertas.

PIP Plan de Implementacion del Proceso.

RLCP Reglamento de la Ley de Compras Publicas.
GCP Gerencia de Compras Publicas.

GAFI Gerencia de Administracion y Finanzas.

us Unidad Solicitante.

13



PR-GCP-01. ELABORAR PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS (PAC)

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Notificacién de inicio de Notifica via correo electrénico a todas las Gerencias y
P .. Unidades Organizativas del FONAT (Unidades
planificacién y solicitud .. . , .
.. Solicitantes), solicitando el envio de las necesidades
1 de envié de . . Gerente/a GCP
. de compras de Obras, Bienes y Servicios, vy
necesidades de , , . L
Consultorias, que seran requeridas para el ejercicio
Compras . .
fiscal siguiente.
.. Las Unidades Solicitantes, habiendo sido notificadas
Elaboracion de cuadro . . .
. elaboran cuadro de necesidades (segun formato Unidades
2 necesidades de . . .
enviado por la GCP) y lo remiten a la GCP en un plazo| Solicitantes
Compras (o , -
maximo de 15 dias habiles.
Coordina con las Unidades Solicitantes la revisidon
General de sus presupuestos, adaptandolos con los
.. planes de trabajo aprobados y sus necesidades.| Gerenciade
Revision general de o . . .
3 resupuestos Verifica que los montos estimados de los procesos de | Administracién
P P compra estan o estaran incluidos en el presupuesto| vy Finanzas
anual de forma oportuna y remite la informacién a la
GCP en un plazo de 5 dias habiles.
Recepcidn y revision de | Recibe los requerimientos de compras de Obras,
4 necesidades de Bienes y Servicios y Consultorias de todas las Unidades
compras Solicitantes y procede a su revision.
Revisa cada necesidad de compras de Obras, Bienes y
. Servicios y Consultorias de cada una de las Unidades| Técnico GCP
Revision de las .. . .
5 ) Solicitantes, le realiza las observaciones
necesidades de compra .
correspondientes y se las traslada al/la Gerente/a de
la GCP en un plazo maximo de 5 dias habiles.
Recibe y revisa cada requerimiento de compras de
6 Revision de Obras, Bienes y Servicios y Consultorias de cada una
Observaciones de las Unidades Solicitantes, y analiza las
observaciones realizadas por el Técnico GCP.
s L. Si las necesidades no tienen ninguna observacion se
7 | Remision al técnico UCP . &
procede a consolidarlas (ver paso 8). Gerente/a GCP
Si las necesidades tienen observaciones, se devuelve
8 Devolucién con a la Unidad Solicitante para que supere las
observaciones observaciones en un plazo maximo de 3 dias habiles.
(ver paso 5)
El/la técnico GCP consolida las necesidades de cada
., Unidad Solicitante y elabora el plan preliminar de la
Elaboracion de Plan , . ¥ . P 'p L
9 . PAC, segun los lineamientos establecidos por la DINAC| Técnico GCP
Preliminar de Compras . , L ,
en un plazo maximo de 5 dias habiles y lo envia al/la
Gerente/a de la GCP.
.. Recibe la Planificacion Anual de Compras (PAC)
Revision de Plan . . . .
10 preliminar y la revisa, si no hay observaciones se | Gerente/a GCP

Preliminar de Compras

continua con el paso 13

14




Subsanacion de

Subsana las observaciones correspondientes (cuando

11 . aplique) y se lo remite al Gerente/a GCP en un plazo| Técnico GCP
observaciones .. , .
maximo de 3 dias habiles.
Remision de Recibe la Planificacién Anual de Compras preliminar
12 | Planificacion Anual de | (PAC) con las observacionesincluidas y se la remite | Gerente/a GCP
Compras preliminar | al/la Director/a Ejecutivo/a para revisidn.
. Recibe la Planificacién Anual de Compras preliminar
Revision de los - , .
. . (PAC) y verifica que esté de acuerdo con los| Director/a
13 | lineamientos de la PAC | . . o . ) . .
Preliminar lineamientos emitidos para poder discutir con el/la| Ejecutivo/a
Gerente/a GCP y el/la Gerente/a Financiero/a.
Director/a
Analizan con el/la Gerente/a GCP y el/la Gerente/a de | Ejecutivo/a
14 Analisis preliminar Administracién y Finanzas la Planificacion Anual de| Gerente/a de
de la PAC Compras Preliminar (PAC) y definen en cada proceso, | Administracidn
la disponibilidad financiera. y Finanzas
Gerente/a GCP
Presentacién ante el D|rector/§ Echutlyo/a loincluye en la 5|gU|en.te.seS|on Director/a
15 e . de Consejo Directivo para someterlo a conocimientoy . )
Consejo Directivo . Ejecutivo/a
aprobacion.
16 | Aprobacién de la PAC Recibe la PIanific'acEén Anual de Compras, la analizay gonsgjo
aprueba; se continta con el paso 19 Directivo
i i ; Consejo
17 Observaciones No lo aprueba porque tiene observaciones; regresar al : ‘J
paso 12 Directivo
.. .. .. |La Secretaria del Consejo Directivo emite las| Secretaria del
Emision de Certificacion e o .
18 de Acuerdos Certificaciones de los acuerdos y los notifica al/la Consejo
Gerente/a GCP y todas las unidades correspondientes Directivo
Cargade PACa
Carga la PAC aprobado en la plataforma COMPRASAL
19 COMPRASAL y ga P P Gerente/a GCP
. ., y lo ejecuta oportunamente.
ejecucion

15




FLUJOGRAMA PARA LA CREACION DE LA PAC.

GCP

#

Unidades Solicitantes

GAFI

Maxima Autoridad

Inizio. 3
Motifica a Unidades Solicitantes y
requiers &l envio de las

necesidades de compra para =l

h, EiHuiente e'|erc4'ciu y

Elaboran cuadro de
necesidades y remiten a
GCP vy GAF| enun plazo

maximo de 15 dias.

L)

Recibe, revisa y consolids las
necesidades de las US y elabora
la PAC Preliminar y lz envia ala

Maxima Autoridad para revision

t:nn'|unla.

Realiza revision general
del presupussto y de las
necesidades de cada US
y remite informe a GCF

Carga la PAC aprobada en
sistemna COMPRASAL para

Direcior'a Ejecutivoda realiza
analisis preliminar de la PAC
junto con titular de GAF] y
GCP y presentan al Consajo

h Dlirectivio. y

nsejo Directivo incluye
la PAC preliminar en
sesion, analiza y aprusba

ejecutar de forma oportuna.

si no hay observaciones y
emite certificacian del
cuerdos y los notifica por
medio de secretana. J
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PR-GCP-02. COMPRA POR COMPARACION DE PRECIOS

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Determinacién de Determina la necesidad de obras, bienes y servicios de no
1 necesidades y consultoria, verifica que su requerimiento esté
verificacion de la PAC |incorporado en la respectiva PAC.
Solicita por correo electronico tres cotizaciones a
Solicitud de proveedores de las obras, bienes y servicios que necesita| Unidad Solicitante
) cotizaciones y de adquirir.
Certificacién Solicita a la Gerencia de Administracion y Finanzas la
presupuestaria correspondiente Certificacion Presupuestaria.
Emision de Analiza la solicitud de Certificacidon Presupuestaria, de ser Gerencia de
3 Certificacién procedente, emite y envia la misma en un plazo de 2 dias| Administraciény
Presupuestaria habiles. Finanzas

Elaboracién y envio de
solicitud

Elabora el requerimiento detallando las especificaciones
técnicas y caracteristicas de la obra, bien o servicio
solicitado, pardmetros de cumplimiento requeridos, la
propuesta de Panel de Evaluacién (PEO) o Evaluadores
Técnicos y del administrador de contrato. Anexa
cotizaciones y la certificacién presupuestaria relacionada
y envia al Consejo Ejecutivo o Director/a Ejecutivo/a para
su revision y aprobacion. (Art. 23 LCP)

Unidad Solicitante

Autorizacion de
proceso de compra

Revisa el cumplimiento de los requisitos legales,
certificacidn presupuestaria y especificaciones técnicas de
la Solicitud de Compra; verificados los mismos, autoriza el
proceso de compray remite a la GCP.

Consejo Directivo o
Director/a
Ejecutivo/a

Revision de solicitud

Revisa la Solicitud de Compra de las obras, bienes vy
servicios requeridos y realiza las observaciones
correspondientes (en caso de existir observaciones, se
devuelve la solicitud a la Unidad Solicitante para que
subsane).

GCP

Subsanacién de
observaciones

La Unidad Solicitante subsanara las observaciones vy
reenviard la Solicitud de compra a la GCP, de forma
impresa y en un plazo de 2 dias habiles.

Unidad Solicitante

Solicitud de Visto
Bueno

Si no hay observaciones o han sido subsanadas, la GCP
remite la Solicitud de Compra al Consejo Ejecutivo o
Director/a Ejecutivo/a, seglin sea el caso, solicitando el
Visto Bueno para el inicio del proceso de compra.

GCP

Visto Bueno

Consejo Ejecutivo o Director/a Ejecutivo/a, revisa de
manera exhaustiva todos los requisitos legales, técnicos y
formales de la Solicitud de Compra y habiendo verificado
el estricto cumplimiento de los mismos, otorga Visto
Bueno para procesar la Solicitud de Ofertas.

Consejo Directivo o
Director/a
Ejecutivo/a

17




10

Apertura expediente y
publicacion de la
Solicitud de Ofertas en
COMPRASAL

Recibido el Visto Bueno de la Mdxima Autoridad o su
delegado, se apertura el expediente fisico, se digitaliza y
publica en COMPRASAL la convocatoria de Solicitudes de
Oferta.

11

Plan de
Implementacion del
Proyecto (PIP)

Se elabora el PIP y se carga en COMPRASAL, para que sirva
como herramienta de seguimiento; de igual manera, se
encarga de modificar el PIP en los casos que se requiera,
como en el caso de extensién o prorroga de la
convocatoria, extensién del plazo de evaluacion, etc.

12

Elaboracién de listado
para el caso de
implementar una lista
corta

En caso de implementar lista corta, se elabora el listado de
proveedores aptos que provean las obras, bienes o
servicios requeridos y se publican las solicitudes de
expresion de interés. En caso de recibir cotizacion de un
proveedor no incluido en la lista corta, este podrd
evaluarse a fin de adjudicar a quien presente la mejor
propuesta. (Art. 89 LCP)

GCP

13

Consultas

Durante el periodo estipulado en el Documento de
Solicitud de Ofertas y PIP, la GCP recibira las consultas de
los interesados, trasladando las preguntas relacionadas a
las especificaciones técnicas a la Unidad Solicitante.

14

Aclaraciones

La UCP requiere a la Unidad Solicitante las respuestas,
para incorporarlas al documento de aclaraciones y/o
enmiendas, segln sea el caso.

GCP/Unidad
Solicitante

15

Enmiendas

En caso de ser necesario realizar enmiendas al documento
de Solicitud de Ofertas, la GCP solicitara aprobacion de las
mismas al Consejo Ejecutivo o Director/a Ejecutivo/a,
segln sea el caso. Con la autorizacién de las enmiendas se
modifica el PIP de ser necesario.

GCP/ Consejo
Directivo o
Director/a
Ejecutivo/a

16

Recepcion de Ofertas

Finalizado el plazo establecido para la presentacion de
Solicitudes de Oferta, las mismas son recibidas ya sea de
manera fisica o electrénica en el sistema COMPRASAL. Se
realiza el acto de Apertura de Ofertas y se levanta acta de
apertura.

GCP

17

Remision de Ofertas
para evaluacién

Se pone a disposicién del PEO/Evaluadores/as Técnicos el
expediente con todas las Ofertas recibidas, indicando los
evaluadores que deben comprometerse a salvaguardar
toda la informacidn electrénica, incluyendo enlaces,
documentos, datos, videos e imagenes proporcionados o
generados durante la evaluacién.

GCP/
PEO/Evaluadores/as
Técnicos

18




18

Evaluacién

Se realiza la evaluacién, tomando como base los criterios
técnicos, legales, financieros y de razonabilidad de precios
previamente detallados en el documento de Solicitud de
Oferta, realizando las correcciones de errores aritméticos
si los hubiera. El Plazo maximo para la evaluacién sera de
ocho dias habiles. (Art. 22 LCP)

PEO/Evaluadores/as
Técnicos

19

Gestion de incremento

Si el valor de la orden de compra o contrato a adjudicar
supera el monto estimado en la PAC, informa a la Unidad
Solicitante, quien debe decidir si gestiona un incremento

PEO/Evaluadores/as
Técnicos/ Unidad

de fondos de fondos con la Gerencia de Administracion y Finanzas, Solicitante
siempre que sea posible comprobar la razonabilidad del
precio.
20 Solicitud de Elabora una justificacién con el apoyo de la GCP Unidad
incremento de fondos | solicitando el incremento de fondos a la GAFI. Solicitante/GCP
. Revisa la solicitud, hace observaciones y/o aprueba lo Gerencia de
Aprobacién de . . . e . . <2
21| . solicitado. En caso de existir fondos, se emite certificacion| Administraciony
incremento de fondos , e . . .
presupuestaria, remitiéndola a la Unidad Solicitante. Finanzas
Una vez concluida la evaluacidn, elaboran y firman el
. Informe de Evaluacién y Recomendacion del Resultado de
Elaboracién del . .
., | Proceso de Compra y lo remiten a la GCP. En el informe
Informe de Evaluacion , . . PEO/Evaluadores/as
. deberan detallar los puntajes asignados a cada oferta, L. .
22| yRecomendaciéonde |. o . Técnicos/ Unidad
identificando aquellos que hayan superado el puntaje . .
Resultado del Proceso . . Solicitante
minimo establecido. En caso de rechazo de una oferta,
de Compra f .
deberan indicar claramente los motivos del rechazo. (Art.
96 LCP)
Remisidon del Informe . . L
., Remite Informe de Evaluacién y Recomendacidon de
de Evaluaciény o
. Resultado del Proceso de Compra al Consejo Directivo o
23| Recomendacion de . . . L . GCP
Director/a Ejecutivo/a para su aprobacion y la emision de
Resultado del Proceso . .
Resolucién o Acuerdo respectivo.
de Compra
Aprueba el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Resultado del Proceso de Compra y emite Acuerdo o
Aprobacidn del Resolucién en un plazo de cinco dias habiles de haber
Informe de Evaluacion | recibido la recomendacién. (Art. 104 LCP) Consejo Directivo o
24| yRecomendacion de |En caso que la autoridad competente para adjudicar no Director/a
Resultado del Proceso |acepte la recomendacion emitida por el PEO/ Ejecutivo/a
de Compra Evaluadores/as Técnicos, deberd razonar la decision y
podra optar por alguna de las otras ofertas consignadas en
la recomendacion. (Art. 96 inc. 2 LCP)
Emisidn de Emite las Certificaciones de los Acuerdos, cuando proceda, ,
R . . Secretaria del
25 Certificacién de y los notifica al/la Gerente/a GCP y todas las unidades .. R
. Consejo Directivo
Acuerdos correspondientes

19




26

Notificacion de
resultado

Elabora y remite la notificacion del resultado de manera
simultdnea a todos los Oferentes que participaron en el
proceso, a través del sistema COMPRASAL y via correo
electrénico de cada Ofertante. (Art. 116 LCP)

27

Realizacién de proceso
nuevo

En el caso de declararse desierto un proceso de compra,
se deberd realizar uno nuevo, haciendo mds publicidad
para recibir la mayor cantidad de ofertas posibles. (Arts.
101y 102 LCP)

GCP

28

Impugnacién de
resultado

En caso de inconformidad con el resultado, los oferentes
podran interponer Recurso de Revisién ante la Mdxima
Autoridad, dentro del plazo de dos dias habiles a partir del
siguiente a la notificacién.

En caso de impugnacién la GCP debera garantizar el
acceso al expediente del proceso de compra a los
Oferentes a través de COMPRASAL y de forma fisica
cuando sea requerido.

Recibido que sea el Recurso, se analizara si procede su
admisidn, se realizan prevenciones o se deniega.

En caso de declaratoria de inadmisibilidad se debera
notificar al Oferente, razonando los motivos de hecho y
derecho que motivan la decisién. (Art. 119 LCP)

Maxima
Autoridad/Oferentes

29

Admisiéon y Resolucion
del Recurso

Admitido el Recurso, la Maxima Autoridad debera resolver
dentro de los 10 dias habiles posteriores a la admision. De
considerarlo necesario podrd solicitar apoyo de las
diferentes unidades para emitir la resolucién, por medio
de la cual podra confirmar o revocar la decisién tomada.
(Art. 120 LCP y Art. 5 LPA)

30

Notificacidon de
resolucion

La Mdxima Autoridad debera notificar la resolucién del
Recurso de Revisidn a todos los Oferentes a través de
COMPRASAL y via correo electrénico de cada Oferente.
Los Oferentes quedaran habilitados para interponer
recurso de Apelacion en caso de inconformidad con el
resultado de la resolucion del Recurso de Revision.

Maxima Autoridad.

31

Adjudicacion

Estando firme el resultado del proceso de compra, la GCP
realiza el Acto de Adjudicacion y publicard el mismo en
COMPRASAL dentro de los siguientes tres dias habiles
INDICANDO EL NOMBRE DEL Oferente ganador, y el
precio. Se notifica al Adjudicado indicandole el plazo para
la firma de la orden de compra/contrato. (Art. 105 LCP)

GCP

32

Emisidn de érdenes de
compra/contrato

GCP emite las Ordenes de Compra/Contrato y remite el
expediente a Secretaria del Consejo Directivo, para la
suscripcién de las 6rdenes de compra/contrato por la
autoridad competente. (Consejo Directivo o Director/a
Ejecutivo/a)

GCP/(Consejo
Directivo o
Director/a

Ejecutivo/a)

20




Publicacion en

Una vez firmada la orden de compra/contrato, se entrega
copia al contratista, a la Unidad Solicitante, a la Gerencia

33 COMPRASAL de Administracién y Finanzas y al Administrador de

Contrato y se publicard en COMPRASAL. (Art. 105 LCP) GCP
. Revisa, ordena y folia el expediente, luego se remite de
Remision de .. - . .
34 . . forma fisica y digital al/la Administrador/a del Archivo
expediente al archivo -

Institucional.
El Administrador de Contrato nombrado se encarga de dar

35 Seguimiento de seguimiento al cumplimiento de las disposiciones| Administrador de

cumplimiento

contractuales, en atencion a las facultades conferidas en
la LCP, RLCP y demas normativa aplicable.

Contrato

21




FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS POR COMPARACION DE PRECIOS.
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PR-GCP-03. COMPRA POR LICITACION COMPETITIVA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Determinacién de Determina la necesidad de obras, bienes y servicios de no
1 necesidades y consultoria, verifica que su requerimiento esté
verificacion de la PAC |incorporado en la respectiva PAC. . ..
— — . — — ; Unidad Solicitante
Solicitud de Solicita a la Gerencia de Administracion y Finanzas la
2 Certificacién correspondiente Certificacion Presupuestaria.
presupuestaria
Emisidon de Analiza la solicitud de Certificacidon Presupuestaria, de ser Gerencia de
3 Certificacién procedente, emite y envia la misma en un plazo de 2 dias| Administraciény
Presupuestaria habiles. Finanzas

Elaboracién y envio de
solicitud

Elabora el requerimiento detallando las especificaciones
técnicas y caracteristicas de la obra, bien o servicio
solicitado, parametros de cumplimiento requeridos, la
propuesta de Panel de Evaluacién (PEO) o Evaluadores
Técnicos y del administrador de contrato. Anexa
cotizaciones y la certificacion presupuestaria relacionada
y envia al Consejo Ejecutivo o Director/a Ejecutivo/a para
su revision y aprobacion. (Art. 23 LCP)

Unidad Solicitante

Autorizacion de
proceso de compra

Revisa el cumplimiento de los requisitos legales vy
especificaciones técnicas de la Solicitud de Compra,
verificados los mismos, autoriza el proceso de compra y
remite a la GCP.

Consejo Directivo o
Director/a
Ejecutivo/a

Revisién de solicitud

Revisa la Solicitud de Compra de las obras, bienes vy
servicios requeridos y realiza las observaciones
correspondientes (en caso de existir observaciones, se
devuelve la solicitud a la Unidad Solicitante para que
subsane).

GCP

Subsanacién de
observaciones

La Unidad Solicitante subsanara las observaciones vy
reenviard la Solicitud de compra a la GCP, de forma
impresa y en un plazo de 2 dias habiles.

Unidad Solicitante

Solicitud de Visto
Bueno

Si no hay observaciones o han sido subsanadas, la GCP
remite la Solicitud de Compra al Consejo Ejecutivo o
Director/a Ejecutivo/a, segln sea el caso, solicitando el
Visto Bueno para el inicio del proceso de compra.

GCP

Visto Bueno

Consejo Ejecutivo o Director/a Ejecutivo/a, revisa de
manera exhaustiva todos los requisitos legales, técnicos y
formales de la Solicitud de Compra y habiendo verificado
el estricto cumplimiento de los mismos, otorga Visto
Bueno para procesar la Solicitud de Ofertas.

Consejo Directivo o
Director/a
Ejecutivo/a

23




10

Apertura expediente y
publicacion de la
Solicitud de Ofertas en
COMPRASAL

Recibido el Visto Bueno de la Maxima Autoridad, se
apertura el expediente fisico, se digitaliza y publica en
COMPRASAL la convocatoria de Solicitudes de Oferta.

11

Plan de
Implementacion del
Proyecto (PIP)

Se elabora el PIP y se carga en COMPRASAL, para que sirva
como herramienta de seguimiento; de igual manera, se
encarga de modificar el PIP en los casos que se requiera,
como en el caso de extensién o prorroga de la
convocatoria, extensién del plazo de evaluacion, etc.

12

Elaboracion de listado
para el caso de
implementar una lista
corta

En Caso de implementar lista corta, se elabora el listado
de proveedores aptos que provean las obras, bienes o
servicios requeridos y se publican las solicitudes de
expresion de interés. En caso de recibir cotizacidon de un
proveedor no incluido en la lista corta, este podra
evaluarse a fin de adjudicar a quien presente la mejor
propuesta. (Art. 89 LCP)

GCP

13

Consultas

Durante el periodo estipulado en el Documento de
Solicitud de Ofertas y PIP, la GCP recibira las consultas de
los interesados, trasladando las preguntas relacionadas a
las especificaciones técnicas a la Unidad Solicitante.

14

Aclaraciones

La UCP requiere a la Unidad Solicitante las respuestas,
para incorporarlas al documento de aclaraciones y/o
enmiendas, segun sea el caso.

GCP/Unidad
Solicitante

15

Enmiendas

En caso de ser necesario realizar enmiendas al documento
de Solicitud de Ofertas, la GCP solicitard aprobacién de las
mismas al Consejo Ejecutivo o Director/a Ejecutivo/a,
segln sea el caso. Con la autorizacién de las enmiendas se
modifica el PIP de ser necesario.

GCP/ Consejo
Directivo o
Director/a
Ejecutivo/a

16

Recepcion de Ofertas

Finalizado el plazo establecido para la presentacion de
Solicitudes de Oferta, las mismas son recibidas ya sea de
manera fisica o electrénica en el sistema COMPRASAL. Se
realiza el acto de Apertura de Ofertas y se levanta acta de
apertura.

GCP

17

Remision de Ofertas
para evaluacién

Se pone a disposicién del PEO/Evaluadores/as Técnicos el
expediente con todas las Ofertas recibidas, indicando los
evaluadores que deben comprometerse a salvaguardar
toda la informacidon electrénica, incluyendo enlaces,
documentos, datos, videos e imagenes proporcionados o
generados durante la evaluacién.

GCP/
PEO/Evaluadores/as
Técnicos

18

Evaluacién

Se realiza la evaluacidon, tomando como base los criterios
técnicos, legales, financieros y de razonabilidad de precios
previamente detallados en el documento de Solicitud de
Oferta, realizando las correcciones de errores aritméticos
si los hubiera. El Plazo maximo para la evaluacién sera de
quince dias habiles. (Art. 22 LCP)

PEO/Evaluadores/as
Técnicos

24




Gestion de incremento

Si el valor de la orden de compra o contrato a adjudicar
supera el monto estimado en la PAC, informa a la Unidad
Solicitante, quien debe decidir si gestiona un incremento

PEO/Evaluadores/as
Técnicos/ Unidad

19 . . iy . ..
de fondos de fondos con la Gerencia de Administracion y Finanzas, Solicitante
siempre que sea posible comprobar la razonabilidad del
precio.
20 Solicitud de Elabora una justificacién con el apoyo de la GCP Unidad
incremento de fondos | solicitando el incremento de fondos a la GAF. Solicitante/GCP
., Revisa la solicitud, hace observaciones y/o aprueba lo Gerencia de
Aprobacidn de . . . e . . ‘2
21| . solicitado. En caso de existir fondos, se emite certificacion| Administraciony
incremento de fondos , e . . .
presupuestaria, remitiéndola a la Unidad Solicitante. Finanzas
Una vez concluida la evaluacidn, elaboran y firman el
., Informe de Evaluacién y Recomendacidn del Resultado de
Elaboracién del . .
., | Proceso de Compra y lo remiten a la GCP. En el informe
Informe de Evaluacion , . . PEO/Evaluadores/as
. deberan detallar los puntajes asignados a cada oferta, L. .
22| yRecomendaciéonde |. o ) Técnicos/ Unidad
identificando aquellos que hayan superado el puntaje . .
Resultado del Proceso . . Solicitante
minimo establecido. En caso de rechazo de una oferta,
de Compra f .
deberan indicar claramente los motivos del rechazo. (Art.
96 LCP)
Remisién del Informe . . iy
. Remite Informe de Evaluacién y Recomendacién de
de Evaluaciény o
. Resultado del Proceso de Compra al Consejo Directivo o
23| Recomendacion de ) ) . . . GCP
Director/a Ejecutivo/a para su aprobacion y la emision de
Resultado del Proceso g .
Resolucién o Acuerdo respectivo.
de Compra
Aprueba el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Resultado del Proceso de Compra y emite Acuerdo o
Aprobacion del Resolucién en un plazo de cinco dias habiles de haber
Informe de Evaluacion | recibido la recomendacién. (Art. 104 LCP) Consejo Directivo o
24| yRecomendacion de |En caso que la autoridad competente para adjudicar no Director/a
Resultado del Proceso |acepte la recomendacion emitida por el PEO/ Ejecutivo/a
de Compra Evaluadores/as Técnicos, deberd razonar la decision y
podra optar por alguna de las otras ofertas consignadas en
la recomendacion. (Art. 96 inc. 2 LCP)
Emisién de . o e ,
e ., Emite las Certificaciones de los Acuerdos y los notifica al/la Secretaria del
25 Certificacién de . . s
Gerente/a GCP y todas las unidades correspondientes Consejo Directivo
Acuerdos
Elabora y remite la notificacion del resultado de manera
26 Notificacién de simultanea a todos los Oferentes que participaron en el

resultado

proceso, a través del sistema COMPRASAL y via correo
electronico de cada Ofertante. (Art. 116 LCP)

27

Realizacién de proceso
nuevo

En el caso de declararse desierto un proceso de compra,
se deberd realizar uno nuevo, haciendo mas publicidad
para recibir la mayor cantidad de ofertas posibles. (Arts.
101y 102 LCP)

GCP

25




28

Impugnacién de
resultado

En caso de inconformidad con el resultado, los oferentes
podrdn interponer recurso de Revisién ante la Maxima
Autoridad, dentro del plazo de dos dias hdabiles a partir del
siguiente a la notificacion.

En caso de impugnacién la GCP debera garantizar el
acceso al expediente del proceso de compra a los
Oferentes a través de COMPRASAL y de forma fisica
cuando sea requerido.

Recibido que sea el Recurso, se analizara si procede su
admisioén, se realizan prevenciones o se deniega.

En caso de declaratoria de inadmisibilidad se debera
notificar al Oferente, razonando los motivos de hecho y
derecho que motivan la decisién. (Art. 119 LCP)

Maxima
Autoridad/Oferentes

29

Admisidn y Resolucion
del Recurso

Admitido el Recurso, la Maxima Autoridad debera resolver
dentro de los 10 dias habiles posteriores a la admisiéon. De
considerarlo necesario podrd solicitar apoyo de las
diferentes unidades para emitir la resolucidn, por medio
de la cual podra confirmar o revocar la decisién tomada.
(Art. 120 LCP y Art. 5 LPA)

30

Notificacidon de
resolucion

La Mdaxima Autoridad debera notificar la resolucién del
Recurso de Revisidn a todos los Oferentes a través de
COMPRASAL y via correo electrénico de cada Oferente.
Los Oferentes quedaran habilitados para interponer
recurso de Apelacion en caso de inconformidad con el
resultado de la resolucion del Recurso de Revision.

Maxima Autoridad.

31

Adjudicacion

Estando firme el resultado del proceso de compra, la GCP
realiza el Acto de Adjudicacion y publicard el mismo en
COMPRASAL dentro de los siguientes tres dias habiles
INDICANDO EL NOMBRE DEL Oferente ganador, y el
precio. Se notifica al Adjudicado indicandole el plazo para
la firma de la orden de compra/contrato. (Art. 105 LCP)

GCP

32

Emisidon de 6rdenes de
compra/contrato

GCP emite las Ordenes de Compra/Contrato y remite el
expediente a Secretaria del Consejo Directivo, para la
suscripcién de las d6rdenes de compra/contrato por la
autoridad competente. (Consejo Directivo o Director/a
Ejecutivo/a)

GCP/(Consejo
Directivo o
Director/a

Ejecutivo/a)

33

Publicacion en
COMPRASAL

Una vez firmada la orden de compra/contrato, se entrega
copia al contratista, a la Unidad Solicitante, a la Gerencia
de Administracién y Finanzas y al Administrador de
Contrato y se publicard en COMPRASAL. (Art. 105 LCP)

34

Remision de
expediente al archivo

Revisa, ordena y folia el expediente, luego se remite de
forma fisica y digital al/la Administrador/a del Archivo
Institucional.

GCP

26




35

Seguimiento de
cumplimiento

El Administrador de Contrato nombrado se encarga de dar
seguimiento al cumplimiento de las disposiciones
contractuales, en atencién a las facultades conferidas en
la LCP, RLCP y demas normativa aplicable.

Administrador de
Contrato
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS POR LICITACION COMPETITIVA.

. . PEOVEvaluad
Unidad Solicitante GCP MAXIMA AUTORIDAD GAFI -aacanEs
Tecnicns
Determina necesidad Emite
Cotiza o Certificacion
| Solcita Cerl Presyp | Presup.
Elspora Soiciud o2 | ] |
Somprs y sojcts Ve So. Autoriza proceso de compra
F
) . Apertura expedients, publica
c ltasiAc!
ansdiE=ne jm'c’"ﬁ “ la»] saiicitud e Ofetzs ycarpz PP fl—————— |
EnmiEness. (COMPRASALL _
Serzaliza
evaluacidn
| Recepcian y aperiura de Cfertas ™ ticnica e
informe da
Fecomendacion
Remision de informe &1 de resultada
- — del proceso
Rewvisa, aprueba, adjudica

emite resolucicn y
i

Mofifica al adjudicade, publica
resultado en COMPRASAL

Suscribe orden de

compra‘contrato

Publica en COMPRASAL 1a

orden de comprafcontrato

mite copia copias a las areas
correspondientes, ordena

expediente y envia al archivo
institucional.
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PR-GCP-04. COMPRA POR SUBASTA INVERSA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 La US examina la disponibilidad y los precios en el
Sondeo de mercado | mercado de los bienes, obras o servicios que necesita y
gue fueron previamente incorporados en la PAC.
2 La US presenta a la Consejo Directivo o Director/a | ynidad Solicitante
Ejecutivo/a el Documento de Solicitud de Compra,
Elaboracion de estableciendo las especificaciones técnicas de los bienes,
Documento de obras o servicios que necesita y todos los requisitos y
Solicitud de Compra | condiciones del proceso de subasta. Solicita previamente
a la Gerencia de Administracién y Finanzas Ia
correspondiente Certificacidon Presupuestaria.
3 Emi.sién de Analiza la solicitud de Certificacion Presupuestaria, de Gerencia de
Cert|f|caC|on. ser procedente, emite y envia la misma en un plazode 2 | Administraciény
Presupuestaria | dias habiles. Finanzas
4 L Revisa el cumplimiento de los requisitos legales y . .
Autorizacion del especificaciones técnicas de la Solicitud de Compra, Conse!o Directivo o
Proceso de Compra verificados los mismos, autoriza el proceso de compra y I?lrect'or/a
) Ejecutivo/a
remite a la GCP.
5 Si no hay observaciones o han sido subsanadas, la GCP GCP/ Consejo
Solicitud de Visto remite la Solicitud de Compra al Consejo Ejecutivo o Directivo o
Bueno Director/a Ejecutivo/a, segun sea el caso, solicitando el Director/a
Visto Bueno para el inicio del proceso de compra. Ejecutivo/a
6 Se prepara el documento de Oferta para la
Convocatoria, el cual deberd contener como requisitos
minimos:
> Detalle de las obras, bienes y servicios a
contratar.
Preparacion de > Precio Base.
Documento de Oferta > Especificaciones Técnicas.
> Plazo para la entrega y forma de pago.
> Detalle de los documentos indispensables para
ofertar.
L, . GCP
» Presentacién de muestras o catalogos.
» Garantias requeridas.
7 Se apertura el expediente fisico, se digitaliza y publica en

Apertura expediente y
publicacion de la
Solicitud de Ofertas en
COMPRASAL

COMPRASAL la convocatoria de Solicitudes de Oferta.
Asimismo, se elabora y envia por correo electrénico
invitaciones a participar a un minimo de 3 proveedores.
(Art. 87 LCP)
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Invitacion a participar

Con base a los Documentos de Solicitud, se invita a los
proveedores a postularse, presentando la
documentacidn requerida. Los proveedores deben estar
inscritos en el RUPES y seran evaluados con base a sus
capacidades para la entrega de bienes y prestacién de
servicios.

DINAC

Actos preparativos del
proceso de subasta

>

Preparar el aviso especifico de adquisicion, si
habra publicacién o las invitaciones de acuerdo a
la lista corta de potenciales proponentes de la
Unidad Solicitante.

Revisar que todos los datos anexos estdn
completos.

Si habra publicacidn, realiza la adquisicién de los
servicios de publicacién y gestiona las
publicaciones en los medios idoneos.

Preparar los documentos aprobados en el archivo
digital y/o impresos para ser publicados en
COMPRASAL y/o entregarlos a los interesados.

Si aplica, elabora las invitaciones, digitaliza los
documentos y asegura su remisidon/entrega a
cada uno de los potenciales oferentes o
interesados en un plazo n menor a cinco dias
habiles /Art. 73 inciso 3° LCP)

GCP

10

Consultas —
Aclaraciones/
Enmiendas

Durante el periodo establecido en el Documento
de Solicitud, se recibe las consultas de los
interesados.

Se remite y requiere a la US las consultas de los
interesados sobre los aspectos técnicos
especificos y se incorporan las respuestas al
documento de aclaraciones o enmiendas, segun
sea el caso.

Incorpora los detalles de las enmiendas en el
reporte de evaluacion del proceso.

GCP/UNIDAD
SOLICITANTE

11

Recepciéon de Ofertas
y Evaluacion

Finalizado el plazo establecido para la recepcién
de ofertas, las propuestas son puestas a
disposicién del PEO o Evaluador/a Técnico, segln
corresponda.

Las propuestas técnicas permanecen cerradas
hasta que el PEO o Evaluador/a Técnico
nombrado realice la convocatoria para su
revisién y evaluacion.

El PEO o Evaluador/a Técnico nombrado, revisa,
evalla y califica las propuestas recibidas de
acuerdo a los criterios previamente establecidos.
Cumplido el plazo de ocho dias habiles elabora y
firma el informe de evaluacidn técnica y notifica
ala GCP.

PEO/Evaluador/a
Técnico
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12

Solicitud de
aprobacion

Aprueba el informe de Evaluacién Técnica y solicita
aprobacion de la Maxima Autoridad.

GCP

13

Aprobacién del
informe de evaluacion
técnica

Aprueba el informe de Evaluacién Técnica y otorga Visto
Bueno al desarrollo de la subasta.

Maxima Autoridad
o su Delegado

14

Elaboracién de
catalogo de subasta
electrdnica

Se elabora catdlogo de subasta electrdnica con todas las
especificaciones técnicas establecidas en el Documento
de Solicitud de Ofertas.

DINAC

15

Notificacidon de
resultados

Se notifica el resultado de la evaluacion técnica a todos
los Oferentes participantes, a la vez se notifica la fecha y
hora para la realizacion de la subasta inversa en la
plataforma COMPRASAL.

GCP

16

Impugnacién

Cualquier oferente puede presentar por escrito solicitud
de revisién ante la Maxima Autoridad, dentro del plazo de
dos dias habiles a partir del siguiente a la notificacion.

En caso de impugnacion la UCP deberd garantizar el
acceso al expediente del proceso de compra a los
Oferentes a través de COMPRASAL y de forma fisica
cuando sea requerido.

Recibido que sea el Recurso, se analizara si procede su
admisioén, se realizan prevenciones o se deniega.

En caso de declaratoria de inadmisibilidad se deberd
notificar al Oferente, razonando los motivos de hecho y
derecho que motivan la decisién. (Art. 119 LCP)

Oferentes/MAXIMA
AUTORIDAD

17

Admisidn y resolucion
del recurso

Admitido el Recurso, la Maéaxima Autoridad debera
resolver dentro de los 10 dias habiles posteriores a la
admision. De considerarlo necesario podra solicitar
apoyo de las diferentes unidades para emitir Ila
resoluciéon, por medio de la cual podrd confirmar o
revocar la decisién tomada. (Art. 120 LCP y Art. 5 LPA)

MAXIMA
AUTORIDAD

18

Publicacién de la
subasta

Estando firme el resultado de la Evaluacidn Técnica, se
estara habilitado para agregar al sistema COMRASAL el
catdlogo de subasta, debiendo notificarse a los oferentes
gue han sido agregados a la lista para continuar con el
proceso.

GCP

19

Reglas y desarrollo de
la subasta

» En el sistema COMPRASAL se mostrard una
sugerencia de las apuestas, asi como el tiempo
indicado para iniciar la negociacion.

» La negociacidn, por el lado de la compra, se da
cuando un proveedor es sustituido por otro que
ofrezca un mejor producto atendiendo a la
relacion calidad/precio.

» Una vez iniciada la rueda de negociacion, el
sistema validara y mantendrd el orden de los
intervinientes, seglin como haya sido iniciada.

> Estd prohibida la auto negociacion,

GCP/Oferentes
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entendiéndose ésta; como la accién en la que un
mismo usuario realice remates seguidos sin que
medie la intervencion de otro participante.

» La subasta se cerrara una vez que haya concluido
la negociacion y sea elegido el mejor producto
atendiendo a la relacion calidad/precio vy

Adjudicacion realizdndose el acto de adjudicacion. GCP/Oferentes
20 | Preparacion de Orden | Estando firme el resultado de la Adjudicaciéon, se debe
de Compra/Contrato | preparar la Orden de Compra o Contrato propuesto, GCP
enviandolo al Adjudicado para obtener el aval.
21 Obtencion del Aval Revisa, observa o avala la Orden de Compra o Contrato Adjudicado
propuesto.
22 Suscripcion de la Habiendo subsanado las observaciones o si no las hay, se
Orden de encarga de la suscripcién del mismo por la autoridad
Compra/Contrato competente y el adjudicado.
23 Una vez firmada la orden de compra/contrato, se entrega GCP
Publicacion en copia al contratista, a la Unidad Solicitante, a la Gerencia
COMPRASAL de Administraciéon y Finanzas y al Administrador de
Contrato y se publicard en COMPRASAL. (Art. 105 LCP)
24 Remisién del Revisa, ordena y folia el expediente, luego se remite de Archivo
expediente al archivo | forma fisica y digital al/la Administrador/a del Archivo Institucional
Institucional.
25 El Administrador de Contrato nombrado se encarga de

Seguimiento y
cumplimiento

dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones
contractuales, en atencién a las facultades conferidas en
la LCP, RLCP y demas normativa aplicable.

Administrador de
Contrato
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRA POR SUBASTA INVERSA.

Recibe ofertas y las pons a

UNIDAD SOLICITANTE GCP MAXIMA AUTORIDAD GAFI PEO
Inicio.

Examina disponibilidad y Emite certificacidn
precios de mercado, solicita presupuestaria

disp. financiera y elabora Auteriza el inicio del T

solicitud de compra Prepara D30, proceso de compra
Apertura axp fisico.
Publica en COMPRASAL Ia
convocatoria, [ Realiza convocatoria para )

evaluacién.
evalua y elsbora informe de

disposicién del PED

|Dturga ViBo.ala subastak-

Publica en COMPRASAL el
catdlogo de |z subasis

Pa—

Y

" Desarrollo de subasta.
Inicia con el ofrecimiento del
proveedor y finaliza con la

-

eleccion de s mejor oferta y

\ consecuente Adjudicacidn. J

(Remite copia alas unidades |
lcompetentes, digitaliza y enviz

Suscribe Orden de
Compra o Conirate con el
Adjudicado

el expediente al archivo

insfitucional

evaluacion téenica, luego

N otifica 3 GSP el resultado. A
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA

PR-UAI



Interna:

o Ley FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

e Reglamento de la Ley FONAT
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT
e Plan Anual de Trabajo

Externa:

e (Constitucién de la Republica de El Salvador.

e (Cdbdigo de Trabajo de El Salvador.

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.
e Ley de Etica Gubernamental.

PR-UAI-01. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

No.

Paso

Descripcio

Responsable

Solicitar inicio de la
Auditoria.

Los antecedentes de la auditoria, se refieren a los motivos
que han generado la realizacién de la auditoria. Entre
los cuales pueden estar los siguientes:

a) Cumplimiento al Plan Anual de Trabajo de Auditoria

Interna. b) Por solicitud del Titular de la entidad.

c) Para investigar una denuncia relacionada con las
actividades de

la
Entidad.

d) Requerimiento de organismos cooperantes de
programas, segun documentos suscritos.

Solicitante
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Conocery
comprender el
area, proceso o

Obtener informacién bdsica para adquirir entendimiento

de los aspectos puntuales a ser auditados. Esta

informacidn puede obtenerse del Manual de Organizacion,
Manual de Funciones y Descriptor de Puestos, Manual de

aspecto a
examinar. Procesos, Normativa Técnica y Lega |, Plan Anual Auditor
Operativo, Plan Estratégico, Presupuesto aprobado y sus Interno
modificaciones, Convenios de Cooperacién, Informe de
labores, Informes de Auditoria emitidos por la Corte de
Cueantac
Estudiar y evaluar | Andlisis de los componentes del Sistema de Control Interno
el Sistema de en el drea, proceso o aspecto a examinar, con el fin de Auditor
Control Interno. determinar el nivel de confianza que se le puede otorgar. Interno
Identificar riesgos | Verificar la existencia de una matriz de riesgos elaborada
significativos. por la administracion, enfocada a los riesgos relevantes, su Auditor
impacto potencial que se mantenga a un nivel aceptable. Interno
Seguir Gestionar la obtencidon de los informes de auditorias
recomendaciones | anteriores emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica
de infc?rmfes de y las Firmas Privadas de Auditoria, asimismo los Informes )
::ﬂ;:?;:z de Auditoria Interna, a efecto de programar las actividades ﬁig'rt:;
de seguimiento a las recomendaciones contenidas en ellos.
Determinar Establecer el direccionamiento que se le dara al proceso
estrategia de la de auditoria, fundamentalmente definiendo el alcance y Auditor
auditoria como se desarrollard el trabajo, lo cual quedara Interno
establecido en el Memorando de Planificacion.
Programar Considerar el personal y tiempo asignado, se
recursos determinaran fechas de inicio y finalizacion de las Auditor
a utilizar actividades claves la auditoria Interno
Elaborar Elaborar documento de soporte de las principales
memorando de decisiones adoptadas, con respecto a los objetivos, alcance
Planificaciony | | etodologia a utilizar en la fase de ejecucion de Ia _
progr'am? de auditoria. Auditor
auditoria. Interno

Elaborar esquema detallado del trabajo a realizar vy
los procedimientos a emplearse durante la fase de
ejecucion
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Procedimiento PR-UAI-01 PLANIFICACION DE AUDITORIA

SOLICITANTE

AUDITOR INTERNO

1. Solicitar inicio de la
Auditoria.

Y

2. Conocer y comprender

el drea, proceso o
aspecio a8 examinar.

h

3. Estudiar y evaluar
el Sistema de Control
Interno.

Y

4. |dentificar riezgos
significativos.

h

5. Sequir
recomendaciones de
informes de
auditorias anteriores.

Y

6. Determinar
estrategias de la
auditoria.

h

7. Programar
recursos a utilizar.

Y

8.Elaborar memorando
de Planificacion y
programa de auditoria.
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PR-UAI-02. EJECUCION DE LA AUDITORIA

No. Paso Descripcio Responsable

1 Aplicar Plan de Aplicar el muestreo considerando el método y técnica
Muestreo definida en la estrategia de auditoria, el auditor debe | Auditor

desarrollar un plan de muestreo. Interno

2 s Sustentar los hallazgos y sus conclusiones; es un elemento
ustentar clave en la auditoria, razén por la cual, el auditor le | Auditor

los debe prestar especial atencion a la obtencion de esa Interno
hallazgos evidenciay tratamiento.

3 Ejecutar Ejecutar los procedimientos definidos en el

procedimientos | Programa de Auditor
de auditoria. auditoria, que comprende, entre otros, el desarrollo del Interno
plan de muestreoy la obtencién de evidencia.

4 Mantener constante comunicacién con los servidores del
Comunicar area organizativa que esta sujeta a examen, dandoles la
resultados oportunidad para que presenten pruebas Auditor

documentadas, asi como informacién pertinente Interno
preliminares. respecto de los asuntos comunicados durante la
ejecucion de los procedimientos de auditoria

5 Analizar Analizar los comentarios y documentacién presentada

comentarios de la | Por la Administ_ra_cién, sobre I.a comunicacién de | Ayditor
Administracién resultados preliminares de la auditoria Interno
6 Elaborar los hallazgos cuando haya confirmado la
Elaborar observacion,
hallazgos de el que deberd contener: Titulo, Condicién, Criterio, ,IAud|tor
nterno

auditoria.

Causa, Efecto, Comentarios de la Administracion,

Comentarios de los Auditores y Recomendacion de
Auditoria

38




PROCEDIMIENTO PR-UAI-02 EJECUCION AUDITORIA

Solicitante

Auditor Interno

1. Aplicar Plan de
Muesireo

Y

2. Sustentar los
hallazgos

A 4

3. Ejecutar
procedimientos de
auditorias.

Y

4. Comunicar
resultados
preliminares.

A 4

5. Analizar
comentarios de la
Administracion.

Y

6. Elaborar hallazgos
de auditoria.
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PR-UAI-03. INFORME DE AUDITORIA

No. Paso Descripcion Responsable
El borrador de Informe de Auditoria debe de contener:
Portada, Destinatario, Parrafo Introductorio, Objetivos de
la Auditoria, Alcance de la Auditoria, Resumen de
Elaborar Procedimientos Aplicados, Principales Relaciones vy
1 borrador de Logros, Resultados de Auditoria, Seguimiento de Auditor
Informe de Auditorias anteriores, Recomendaciones, Conclusion,| |nterno
Auditoria Parrafo Aclaratorio, Lugar y Fecha, leyenda DIOS
UNION LIBERTAD y Nombre y Cargo del Responsable de
Auditoria Interna
Convocar Convocar al responsable de la unidad auditada y a las| Auditor
a . . Interno
2 personas vinculadas con las observaciones para efectuar
lectura del
Borrador la lectura del Borrador de Informe.
Recibir los comentarios y documentacion que
Realizar la presenten los funcionarios y empleados convocados a la
3 lectura de lectura del Borrador de Informe para posteriormente| Auditor
Borrador de analizarlos y determinar si las observaciones persisten o| Interno
Informe son superadas.
Analizar los comentarios y documentacién presentada
por la Administracién posterior a la lectura del Borrador
de Informe y determinara: Si las observaciones fueron
superadas; o si las observaciones constituyen asuntos
d I b tit t
Analizar menores, las cuales deberan ser comunicadas al titular de
4 comentarios de | la entidad y al servidor relacionado en Carta a la Gerencia, Auditor
la la cual se entregara de manera separada al emitirse el | Interno
Administracion. | Informe de Auditoria; o si las observaciones constituyen
hallazgos, las cuales deberdn ser incluidas en el Informe
Final de Auditoria.
Emitir informe | Emitir un Informe de Auditoria que es el resultado )
5 de de lainformacién, estudios, investigacion y andlisis Auditor
Auditoria efectuados por los auditores durante la realizacién de la | Interno
auditoria.
Notificar a la Maxima Autoridad y a los funcionarios y/o
empleados relacionados (solamente los hallazgos que les
correspondan). Una vez notificado el Informe, deberd  |Auditor Interno
6 Distribuir remitir una copia de dicho Informe a la Corte de Cuentas
Informe de de la Republica, en un plazo no mayor de treinta dias
uditori abiles, contados a partir de la fecha de la ultima
Auditoria habil tad tir de la fecha de la ult

notificacion.
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PROCEDIMIENTO PR-UAI-D3 INFORME DE AUDITORIA

Auditor Interno

Corte de Cuentas de la Replblica

1. Elaborar borrador
de Informe de
Auditoria.

Y

2. Convocatoria a
lectura del Borrador
de Informe.

h

3. Realizar la lectura
de Borrador de
Informe.

Y

4. Analizar
comentarios de la
Administracion.

h

5. Emitir informe de
Auditoria.

6. Distribuir Informe de Auditoria.
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UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

PR-UAIP



Interna:

e Ley FONAT
Reglamento de la Ley FONAT
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Manual de Organizaciones y Funciones
Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Externa:
e Constitucion de la Republica de El Salvador.
e Ley de Procedimientos Administrativos.
e Leyde Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.
e Lineamientos para la publicacién de informacién oficiosa.
e Lineamientos para la Gestién de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.
PR-UAIP-01. SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

Presentar Solicitud
de Informacion

El solicitante de informacidn o surepresentante, presenta
ante el Oficialde Informacién una solicitud en forma

Solicitante de

escrita, verbal, electrdnica o porcualquier otro medio Informacion
idéneo, en el formulario aprobado para tal efecto.
Remitir acuse de | Recepciona solicitud de acceso a la informacién y acusa de
recibido art. 96 recibido en copia, en caso de ser en forma escrita. Si es
LPAvy art. 11 del | por medio electrdénico, remitird alsolicitante constancia de
Lineamiento para la recepcién por el mismo medio.
2 | laGestiondelas | Cuando el solicitante no sabe leer yescribir, registra en la | Unidad de Acceso

Solicitudes de
Acceso ala
Informacion

Publica.

solicitud ladeclaracion del solicitante y asienta huella
digital. En caso que la solicitud sea verbal debera
llenarse el formulario donde sehaga constar la solicitud.

a la Informacién
Publica
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éSolicitud cumple

requisitos del art.

66 LAIP, 54 RELAIP
yArt. 72LPA?

Una vez recibida la solicitud el oficial de informacidn
analiza el contenido de la misma, con el objetivo de
determinar sila solicitud cumple con los requisitos del Art.
66 de la LAIP y Art. 54 del RELAIP, de cumplir los el Oficial
dard por admitida la solicitud. Continuar en paso 4.

Si la solicitud presentare algunainconsistencia en sus
requisitos, eloficial de Informacion le prevendrad al
solicitante en un plazo no mayor a cincodias habiles
contados a partir de la admision de la solicitud. Ir a paso 1.

Oficial de
Informacién

Analizar e
identificar
contenido de la
solicitud y remitir
aunidad
organizativa
Ar.8, 55 RELAIP

El Oficial de Informacion analiza el contenido de la misma,
con el objetivode determinar si la informacién solicitada
es publica, oficiosa, reservada o confidencial. Una vez
analizada, remite la Solicitud a la Unidad Organizativa
correspondiente aefecto que la informacion solicitada sea
proporcionada. Lineamientos para la Gestién de
Solicitudes de Acceso a la Informacién Art. 4.

Oficial de
Informacién

éSolicitud presenta
inconsistencia?

Si la solicitud presentare algunainconsistencia en lo
requerido o no fuese claray precisa la informacién que
solicita, debera hacerse del conocimiento del Oficial de
informacidn dentro del plazo de un diahabil, contado a

partir de recibido el requerimiento. Ir a paso 3. No
presenta inconsistencia continuaren paso 6

Oficial de
Informacion

Verificar si la
informacion se
encuentra en su

Verifica si la informacion se encuentra en su poder y
remite al Oficial de Informacién en version que puede ser
mostrada al solicitante, lo cual debera remitir en un plazo
maximo de 3 dias habiles contados a partir de recibida la

Unidad
Organizativa

poder solicitud.
Enviar version que | La unidad organizativa envia al Oficialde Informacion lo
pueda ser requerido en version que pueda ser mostrada al
mostradaal solicitante. Unidad
solicitante Organizativa

Proveer resolucién
que corresponda
art. 71 LAIP

Dentro del plazo de 10 dias habiles contados a partir de la
admisién de la solicitud, el Oficial de informaciénproveera
la resolucién que corresponda para su respectiva

notificacion al solicitante.

Cuando la informacién requerida excede de los cinco afios
de haberse generado, el plazo podra ampliarse pordiez
dias habiles.

En caso que no pueda entregarse lainformacién en

Oficial de
Informacion
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tiempo, por lacomplejidad de la informacion u otras
circunstancias excepcionales, por resolucién motivada
podra disponerse de un plazo adicional de cinco dias
habiles.

Notificar la
resolucién y
entrega
informacion al
solicitante

Notifica la resolucién y entrega la informacion al
solicitante, atendiendolo establecido en el Art. 62 de la
LAIP.

Oficial de
Informacion
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PROCEDIMIENTO PR-UAIP-01 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

Solicitante de Informacion

Unidad de Acceso a la Informacion

Oficial de Informacion

Unidad Organizativa

>,

1.Presentar solicitud de

informacién ¢
2.Remitir acuse de
recibo
no

3. Sollicitud cumple
requisitos del Art. 66y |

o

Art. 547

F

4. Analizar, identificar
contenido de solicitud

y remitir a Unidad
Organizativa

!’

5.Solicitud presenta
inconsistencias

no
Y

6. Verificar si la
informacion se
encuentra en su poder

Y

v

8.Proveer resolucion
que corresponda

Y

9.Notificar Ia resolucion
y entrega informacion al
solicitante segln Art.
62

7 Enviar version que se
pueda mostrar al
solicitante
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PR-UAIP-02. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Nombrar Comisién Especial a fin de que
Clasifique la informacion que la institucién
Nombrar genera, y delega de conformidad al Art. 28 Consejo
1 Comision del RELAIP la elaboracion de la Declaracion Directivo Acuerdo
de Reserva de conformidad a las normas
que establece la LAIP y RELAIP.
Clasificar la Informacidn de acuerdo con lo
Clasificar la establecido en la LAIP, en: Publica, Oficiosa,
informacion de | Confidencial (Datos personales) y reservada, Comision Declaratoria de
2 | acuerdo a la LAIP considerando las cuatro acciones Especial Reservas
secuenciales: leer, comparar, escogery
verificar.
Cotejar Coteja el contenido del documento con las Comision
contenido de disposiciones establecidas en el Articulos Especial
3 documentos 6,10,19 y 24 de la LAIP para la clasificacion
de la informacién.
Remitir las La Comision debera tener en cuenta para la
versiones clasificacion de los documentos, lo
4 publicadas de los dispuesto el articulo 55 del RELAIP. Comisidn
documentos al Debiendo remitir al Oficial de Informacién Especial
Oficial de las versiones publicas de los documentos, en
Informacion caso de ser aplicable.
Elaborar Cuando la informacién sea considerada
Declaratoria de como reservada, elaborara la Declaratoria Comision
5 Reserva de Reserva. Art. 19,20, 21y 26 de la LAIPy Especial
Art. 27,28,29 y 30 del RELAIP.
éAprueba Recibe propuesta, aprueba resolucion
Resolucion razonada de declaratoria de reserva 'y Consejo Declaratoria de
6 razonada de estampa firma y sello, continuar en paso 8. Directivo Reservas
declaratoria de |Si el Consejo Directivo Realiza observaciones
reserva? ira paso 7.
Realizar Si no la aprueba el Consejo Directivo
Observaciones devuelve a la Comisién que propuso la Comisidn
7 reserva, para que le dé cumplimiento a lo Especial

observado, segun corresponda. Pasar a paso
6.
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Elaborar indice Recibe Declaratoria de informacion de indice de

de Informacién reserva y elabora el indice de informacién Oficial de Informacién
Reservada reservada. Informacién | Reservada
Publicar indice Oficial de
de Informacién | Publica el indice de Informacién reservada Informacidn
Reservada en en la web.
WEB

Remitir indice de
Informacion

Reservada a Remite el Indice de Informacién reservada al Oficial de
Instituto de Instituto de Acceso a la Informacidn Publica. | Informacion
Acceso ala
Informacion

Publica.
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PROCEDIMIENTO PR-UAIP-02 CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Consejo Directivo

Comision Especial

Oficial de Informacion

1.Nombrar Comision

v

2. Clasificar la
informacion de
acuerdo a la LAIP

v

3. Cotejar contenido
de documentos

'

4. Remitir las
versiones publicas de
los documentos al
Oficial de Informacion

v

A

5. Elaborar la
Delaratoria de
Reserva

A 4

6. ;Aprueba
Resolucion razonada
de declaratoria de
reserva?

7. Realizar
observaciones

8. Elaborar Indice de

» Infromacion
Rersevada

A 4

9. Publicar Indice de
Informacion
Reservada en WEB

v
10. Remitir Indice de
Informacion
Reservada a Instituto
de Accesoala
Informacion Publica
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PR-UAIP-03 ACTUALIZACION INFORMACION OFICIOSA

N° PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Oficial solicita

informacion oficiosa a
1 las Unidades
Administrativas, Art. 50

letra “a” de la Ley de
Acceso a la Informacién

Oficial de informacioén realizara la gestion
de solicitud de informacion oficiosa
generada por cada unidad administrativa
cada trimestre.

Oficial de Acceso a la
Informacion

Publica.
Unidad Unidad Administrativa prepara la
Administrativa informacidn oficiosa generada del mes,
Prepara la informacién trimestre o semestre, en version publica,
5 oficiosa generada seleccionable y en su completitud, y la

mensual, trimestral o
semestralmente, Art. 11
del Reglamento de la Ley
de Acceso a la
Informacion Publica.

remite en los primero 5 dias habiles del
mes a la UAIP.

Unidad Administrativa

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica
recibe la informacion
oficiosa, Art. 6
Lineamiento No. 1 para
la Publicacion de
Informacion Oficiosa.

Oficial de Informacion recibe la
Informacién Oficiosa, verifica que se
encuentre en la modalidad establecida en
los lineamientos para la publicacion de

informacién oficiosa.

Oficial de Informacion

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica,
actualiza la informacion

en Portal de
Transparencia Art. 4
Lineamiento No. 1 para
la Publicacidon de

Oficial de Informacidn actualiza en Portal
de transparencia de acuerdo a los plazos
establecidos en el Art. 4 del Lineamiento
No. 1 para la Publicacién de Informacion
Oficiosa.

Informacion Oficiosa.

Oficial de Informacion
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PROCEDIMIENTO PR-UAIP-03 ACTUALIZACION INFORMACION OFICIOSA

OFICIAL DE INFORMACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Unidad Administrativa prepara la
informacion oficiosa generada
mensual, trimestral o
semestralmente, Art 11 del RELAIF.

Oficial solicita informacion
oficiosa a las UJnidades
Administrativas, Art. 50 "a" LAIP.

v

v
Oficial de informacion Publica
recibe la informacion oficiosa,

art. 6 Lineamiento No. 1 para la |4

Publiacidn de Informacion |
Dficiosa.

h 4

Unidad de Acceso a la Informacion
Plblica, actualiza la informacion en
Portal de Transparencia Art. 4
Lineamiento No. 1 para la Publiacion
de Informacion Oficiosa.
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UNIDAD DE
COMUNICACIONES

PR-UCO



Ley del FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Reglamento de la Ley del FONAT

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
Manual de Organizacion y Funciones

Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Acuerdo de creacién de CONASEVI y sus modificaciones
Plan de Trabajo de CONASEVI

Politica gubernamental de comunicacién institucional

PR-UCO-01 ACCION MEDIATICA

N° Paso Descripcion Responsable

1 Solicitar Se presenta a la Unidad de Comunicaciones la | Direccidon Ejecutiva
organizacion de solicitud de la conferencia de prensay se
Accion mediatica | evallan los aspectos generales: contexto,

enfoque, contenido, participantes, alcance.

2 Definir objetivos Se establecen los objetivos de comunicaciény | Direccidn Ejecutiva /
de accién el contenido de la informacidn. Se proyecta la | Unidad de
mediatica programacion, presupuesto, logistica y otras Comunicaciones

coordinaciones (interinstitucionales si son
necesarias)

3 Consolidar Se editan los documentos para la conferencia | Unidad de
informacion y de prensa: punteo para el vocero, desarrollos | Comunicaciones
procesar graficos, comunicado de prensa, presentacion
documentacion etc.

4 Aprobar Se presenta a Direccién Ejecutiva todo el Direccidn Ejecutiva
contenidos y contenido para aprobacion.
materiales

5 Editar materiales Se editan los materiales, segun las Unidad de
para presentacidon | recomendaciones y solicitudes presentadas. Comunicaciones

6 Convocar a Se convocan medios de comunicacién por Unidad de
medios canales electrdnicos, WhatsApp, email. comunicaciones

7 Coordinar Se realiza un check list de conferencia de Unidad de
logistica de accidn | prensa para consolidar los recursos a necesitar | comunicaciones
mediatica y se procede a la gestion interna segun lo

requerido: refrigerios, movilizacion de
recursos, gastos caja chica, entre otros.
8 Montar accion Se coordina con las dreas de apoyo los Unidad de

mediatica

recursos a necesitar (mobiliario y equipo a
utilizar). Ej. Bandera, cafion de proyeccion,
mesas, café, manteles, etc.

Comunicaciones/
Servicios Generales/
Encargado activo fijo.
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9 Realizar accién Se concreta la conferencia segun lo planeado: | Direccién Ejecutiva /
mediatica dia, hora, lugar, montaje, voceros. Se sigue la Unidad de
agenda acordada, Comunicaciones
10 | Desmontar accion | Se retira el mobiliario y los recursos que se Unidad de
mediatica utilizaron, para el resguardo. Comunicaciones/
Encargado Activo Fijo
/ Servicios Generales
11 | Publicar enredes | Se realizan las publicaciones en canales Unidad de
sociales electrénicos y/o se comparte el material comunicaciones
publicado por otros medios o instituciones.
12 | Monitorear Se revisan las redes sociales de medios para Unidad de
cobertura conocer las coberturas brindadas. Se sigue Comunicaciones

compartiendo en redes institucionales el
contenido de otras redes sociales (medios,
instituciones) que se considere pertinente
medidtica del tema.
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PR- UCO-01- Accion Mediatica

Unidad de Comunicaciones UDC

Servicios Greales

1. Solicitar a UDC Conferencia de

Prensa o accion mediatica

| 2. Definir Objetivos de Accion
- mediataica

!

3. Consolidar informacion y

A 4

4.y Aprobar contenidos y

procesar documentacion

materiles

r

5.) Editar materiales para
presentacion

h 4

6) Convocar medios de
comunicacion

!

7.) Coordinar logistica de
accion mediatica

8.) Montar Accién mediatica

9. Realizar accién mediatica

v

11.) Publicacién en redes

Y

10:) Desmontaje de accion
mediatica

10:) Desmontaje de accion
mediatica

sociales

|

12.) Monitorear cobertura

55



PR-UCO-02 ACTUALIZACION DE REDES SOCIALES Y SITIO

publicaciones en
canales electronicos

constante para verificar los
compartidos y los comentarios en
redes sociales y dar seguimiento

N° Paso Descripcion Responsable

1 Planificar la agenda de | Se establece la agenda de Unidad de
publicaciones de publicaciones para cada semana, de | comunicaciones
canales electrénicos acuerdo a los temas de actualidad o
institucionales contenido a reforzar, informacién

de servicios, entre otros.

2 Definir contenido de Se organiza la informacidn, se Unidad de
textos y consolidar priorizan los formatos para la Comunicaciones
informacion produccidn del contenido y las

adaptaciones necesarias.

3 Desarrollar materiales | Se producen las piezas a publicar, Unidad de
creativos y guiones segun los manuales de marcay las Comunicaciones

campafias vigentes.

4 Publicar los contenidos | Se publica en redes sociales segun Unidad de
segun programacion lo establecido, con la atencién alas | Comunicaciones

tematicas de coyuntura y alertas de
otras publicaciones de redes
instituciones afines a la tematica
para considerar el giro o refuerzo
del punteo previo.

5 Publicar contenido en Se envia al técnico de soporte de la | Técnico de Soporte
sitio web Gerencia de Informatica el Técnico

contenido a publicar en el sitio web,
con las especificaciones precisas de
fechas y secciones.
6 Monitorear Se mantiene un monitoreo Unidad de

comunicaciones
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PR-UCO-02_ Actualizacién de canales electronicos institucionales

Unidad de Comunicaciones Soporte técnico de Gerencia Informatica

1. Planfificar la agenda de publicaciones/
contenido en canales electrénicos institucionales

2.) Definir contenido de canales electronicos y
consolidar los materiales

3.) Desarrollar materiales digitales y guiones

4.) Publicar los contenidos segun programacion

5.) Publicar en sitio web

6.) Monitorear publicaciones de canales
electronicos
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PR-UCO-03 ESTUDIO DE MEDICION DE SATISFACCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES POR

USUARIOS/ BENEFICIARIOS FONAT

N° Paso Descripcion Responsable

1 | Establecer los objetivos del | Se determinan los temas a evaluar en el Unidad de
estudio de medicién de estudio de medicidn de satisfaccion de Comunicaciones /
satisfaccion de servicios usuarios/beneficiarios de los servicios del Direccidn Ejecutiva
institucionales por usuarios | FONAT, asi como los lineamientos de este
del FONAT proceso para el drea de Atencién al

beneficiario

2 | Elaborar instrumento de Se elabora la encuesta segun lo acordado, Unidad de

medicidén (encuesta) con las calificaciones que puntuara el Comunicaciones
beneficiario. La encuesta deberd ser llenada
en forma andénima, espontaneay
confidencial.

3 | Revisar instrumento del Se presenta la encuesta y los lineamientos Direccidén Ejecutiva
estudio, la medicién y los para la entrega de los beneficiarios, segln los
lineamientos de objetivos y lo acordado
implementacion

4 | Entregar instrumento de Se distribuyen las encuestas al encargado de | Unidad de
medicion (encuestas) y atencion al usuario, para que cada ejecutivo Comunicaciones
lineamientos al finalizar los servicios entregue a cada

usuario y solicite depositar en el buzoén.

5 | Recopilar las encuestas Se retiran del buzdn las encuestas que los Unidad de
llenadas por los beneficiarios han llenado. Comunicaciones
beneficiarios

6 | Tabular las encuestasy Se realiza el vaciado de informacién con las Unidad de
consolidar presentacidon de | encuestas recolectadas y se consolidan los comunicaciones
los resultados hallazgos mas relevantes

7 | Exponer la presentacion de | Se recibe el informe del estudio trimestral Unidad de

los resultados del estudio

para el establecimiento de recomendaciones
y acciones siguientes.

Comunicaciones/
Direccidén Ejecutiva.

58




PR-UCO-03- Estudio de Satisfaccion de Servicios del FONAT

Unidad de Comunicaciones

Direccidén Ejecutiva

Servicios Generales

2.) Diseiiar instrumento de
medicion (encuesta)

1.) Estalbecer objeitivos

3.) Revision y aprobacion de
instrumento de estudio

5.) Recopilar encuestras
llenadas por usuarios

4.) Recibe instrumentos e
instrucciones

6.)Tabular y presentar hallazgos

7.) Presentar informe

ejecutivo de estudio
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PR-UCO-04 PROCESO DE CREACION, DISENO Y DIFUSION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
(SERVICIOS INSTITUCIONALES, RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD VIAL, ENTRE OTROS: FONAT-

CONASEVI-ONASEVI).

No

Paso

Descripcion

Responsable

Consolidar el brief de la
estrategia de comunicacion a
ejecutar

Se edita un documento en donde se
especifican los aspectos generales para el
desarrollo creativo de la estrategia de
comunicacion. Se especifican los mensajes
claves, periodo de pauta, materiales a
producir y se proyecta el presupuesto a
ejecutar.

Unidad de
Comunicaciones /
Direccién Ejecutiva

2 | Aprobar el brief de la Se revisa el documento a fin de considerar | Direccidn Ejecutiva
estrategia de comunicacion se reuina el contenido técnico y los
mensajes principales de la tematica
definida.
3 | Producir junto con la agencia Se desarrollan dos lineas conceptuales Unidad de
de publicidad de las generales y las propuestas graficas para Comunicaciones
propuestas creativas para presentar a aprobacién, con el detalle de
aprobacion objetivos, alcances y estacionalidad.
4 | Aprobar linea gréfica, titular Se especifica la linea grafica y el contenido Direccidn ejecutiva
de campaiia, produccién de a ejecutar para la campana. Se aprueba el
materiales y plan de medios. plan de medios de la estrategia de
comunicacion (si requiere pauta).
5 | Desarrollar producciones y Se desarrollan todas las piezas graficas, las Unidad de
adaptaciones segtin los medios | adaptaciones necesarias: cufias para radio, | Comunicaciones
a pautar. material audiovisual, impresos, digital,
entre otros. Se aprueban las producciones
finales.
6 | Presentar campaiia al Consejo | Se expone al Consejo Directivo la campafia | Unidad de
Directivo a lanzar en medios. Comunicaciones-
Direccidén Ejecutiva
7 | Ejecutar estrategia de Se implementa toda la campafia, segun lo Unidad de
comunicacion en el periodo establecido: materiales, periodo y medios a | Comunicaciones
establecido pautar, en constante monitoreo.
8 | Presentar informe final de Se remite el consolidado final de la Unidad de

implementacion de campaiia

ejecucion de la campafia con las
fotografias, anexos, calendarios de pautay
evidencias de la difusion.

Comunicaciones
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PR- UCO-04 Creacion, disefio y difusion de estrategias de comunicacion institucionales (FONAT- CONASEVI- ONASEVI)

Unidad de Comunicaciones

Direccién Ejecutiva

Consejo Directivo

1.) Consolidar el brief de la

estrategia de comunicaicon

3.) Disefiar junto con la agencia

A

2.) Revisar y aprobar brief de
estrategia de comunicacion

de publicidad las propuestas
creativas para aprobacion

5.) Desarrollar las producciones
y adaptaciones segin los |4

4.} Revisar y aprobar propuesta
creativa de campana ( linea
gréfica conceptual)

medios en donde pautar

v

6.) Presentacion de campana a Consejo Direc

|

7.) Ejecutar campaiia en
periodo establecido

l

8.) Presentar informe de
implementacién de camparia

y

9.) Presentar documentacion
para pago y consolidado de
ejecucion a UACI




PR-UCO-05 PROCESO DE CREACION, DISENO Y DIFUSION DE MEMORIA DE LABORES

INSTITUCIONAL
N° Paso Descripcion Responsable
1 Definir propuesta de Se establecen los contenidos para cada Unidad de
Memoria de Labores: secciéon de la Memoria de Labores. Se Comunicaciones
secciones y contenido propone el calendario de producciény se
segun referente previoy | determinan los lineamientos basicos para
proponer los cambios compartir con las areas que generaran la
necesarios para informacidn. Se aprueba el disefio del
actualizar documento final.
2 Aprobar la propuesta de | Se revisa y aprueba el documento que Direccidn Ejecutiva
la Memoria de labores servird de guia para el inicio de la
produccién de la memoria de labores del
afio fiscal de la institucién
3 Solicitar la informacién a | Se requiere a las areas de la institucidon que | Unidad de
las areas de la remitan la informacién segun lo Comunicaciones
institucion establecido: formato editable, anexos
necesarios, imagenes, en el plazo
establecido
4 Producir contenido a Se remite a la Unidad de Comunicaciones Areas responsables de
remitir para consolidar los informes solicitados en los formatos y FONAT
la Memoria de Labores en el periodo requerido.
5 Consolidar el contenido | Se copila y edita todo el contenido, segln Unidad de
de la memoria de los capitulos establecidos. Comunicaciones
labores
6 Presentar documento Se presenta a Direccién Ejecutiva el Direccidén Ejecutiva
para revision y documento final, con las infografias,
aprobacién imagenes, segln el disefio aprobado
7 Presentar documento Se aprueba por el Consejo Directivo la Direccidén Ejecutiva
final al Consejo Directivo | memoria de labores a presentar a la
Asamblea Legislativa y que sera publicada
en los canales electrénicos institucionales
8 Produccién y publicacién | Se procede con la produccion impresa de la | Unidad de

de memoria de labores

Memoria de Labores. La edicidn digital se
publica en formato pdf en el sitio web

Comunicaciones
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PR- UCO -05 - Produccién de Memoria de Labores Institucional

Unidad de Comunicaciones Direccion Ejecutiva Areas responsables

1.Defiinir propuesta
de Memoria de
2.) Aprobar propuesta
Labores » de Memoria de
Labores

3.) Solicitar a areas |
responsables el
contenido 4.) Producir contenido
para remitir segun lo

Y

establecido
]

5.) Consolidar |
documento final

6.) Aprobar
» documento final:
Memoria de Labores

7.) Presentar a
Consejo Directivo
para aprobacion
Memoria de Labores

A

8.) Produccion de
Memoria de Labores
y publicar en sitio
web




GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

PR-GAF



BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Interna:

e Ley FONAT

e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Externa:

e Constitucion de la Republica de El Salvador.

e (Cddigo de Trabajo de El Salvador.

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

e Disposiciones Generales del Presupuesto.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publicay su
Reglamento.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica y su reglamento.
e Ley de Transporte, Transito y Seguridad Vial y sus reglamentos.
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PR-GAF-01 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

asistencias.

No. Paso Descripcion Responsable
Enviar reporte de | Generar reporte de asistencias y Remitirlo al Gerencia de
1 marcaciones | Técnico en Planificaciény Recursos Humanos Tecnologia
Recibir y Verificar los datos captados por el reloj
Recibir y Verificar | marcador: asistencia de personal, llegadas tardias, Técnico en
datos de dias no trabajados, misiones oficiales, incapacidades, Planificaciony
2 . entre otros. (Todo con su documentacion de
marcaciones . Humanos.
respaldo correspondiente).
Genera reporte de descuentos por llegadas tardias, Técnico en
Generar reporte salidas tempranas o ausencias injustificadas y lo Planificaciény
3 , . o . .7 .
envia a la Gergnua q§lAdm|n|straC|on y Finanzas HuManos.
para su respectiva revision.
Gerente de
Recibir y revisar Recibe y revisa el reporte para dar visto bueno a los Administraci
4 reporte descuentos correspondientes. ony
Finanzas
é¢Hay observaciones?
5 Sl, se devuelve al Técnico en Planificacion y
e Recursos Gerente de
éExiste s .
. Humanos, regresar al paso 2 Administraci
observaciones? én
y
NO, entonces los firma y lo devuelve al Técnico en Finanzas
Planificacidon y Recursos Humanos para la generacion
de planilla. Continuar a paso 5
Técnico en
. Técnico en Planificacién y Recursos Humanos, recibe Planificacidn
6 Generar planillas | . . .
informe y genera planillas de salario. y
Humanos.
Técnico en Planificacion y Recursos Humanos archiva Técnico en
L los informes con toda la documentacién Planificacion
7 Archivar informes .
correspondiente para respaldo y control de y
Humanos.
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Procedimiento PR-GAF-01 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Gerencia de Tecnologia

Técnico de Planificacion y
Recursos Humanos

Gerente de Administracion y finanzas

1. Enviar reportes de

marcaciones

|

2. Recibir y verificar
datos de marcaciones

3. Generar informe

h J

4. Recibir y revisar
informes

h

5. iExiste

6 Generar plantillas.

observaciones?

. Archivar informes

NO




PR-GAF-02 ELABORACION Y PAGO DE PLANILLAS

No. Paso Descripcion Responsable
Ingresar al Sistema de planillas los descuentos Ani
Ingresar al sistema los dientes al . Llegadas tardi Técnico en
1 descuentos correspondientes al mes a pagar: Llegadas tardias, Planificacion y
salidas injustificadas, permisos autorizados, dias no Humanos.
laborados, incapacidades y los demds descuentos
. ) - Técnico en
Generar planillas Generar las planillas y verificar que toda la e .,
2 ) o ) ) Planificacion y
informacidn sea correcta. Firma de planilla
] Humanos.
revisada
. . L Técnico en
Remitir Planilla revision . . . . e s
3 Remitir planilla para revision y visto bueno. Planificacién y
Humanos.
. . .. . . . . s Tesorero
. Validar Planilla Valida planilla preliminar en relacién a la aplicacion netitucional
preliminar de los descuentos de ley y otros correspondientes
a compromisos adquiridos por los empleados.
. . Gerente de
5 Revisar Plarullas de | Revision y validacién de planillas de salarios. Administracion y
salario .
Finanzas
:Toda la informacion esta
¢ Gerente de
6 Visto Bueno correcta? Sl, Continuar al Administracion y
. Finanzas
siguiente paso
. . - Gerente de
7 Firmar planilla y Autorizar la planilla y devolverla al Técnico en o B
. Planificacién Administraciony
devolverla al Técnico y .
en Planificacion y Recursos Humanos para continuar el proceso Finanzas
G bol d Técnico en
enerar boletas de e
8 Genera cada una de las boletas de pago Planificacién y
pago
Humanos.
. ) o Técnico en
Remite boleta de Remite al correo electrénico la boleta de pago a Planificacis
) anificaciony
9 pago al empleado cada empleado, en la que se detalla el salario y los

descuentos aplicados.

Humanos.
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Elaborar archivo

Elaborar el archivo digital para el pago electrdnico

Tesorero

10 .. Institucional
digital para el pago | de los salarios y remitirlo al Gerente de
de planillas Administracién y Finanzas
Recibir planillas fisicas debidamente firmadas y los
archivos digitales, verificar la disponibilidad de
fondos, realizar las transferencias para la cuenta de Gerente de
11 Realizar pagos via remuneracionesy Administracion y
electrénica realizar la aplicacidn electrdnica de los salarios. Finanzas

Luego enviar las planillas y las notificaciones de
pago a la Tesoreria Institucional y notificarlo al
Técnico en Planificacion y Recursos Humanos.
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Procedimiento PR-GAF-02 ELABORACION Y PAGO DE PLANILLA DE SALARIOS

Gerente de Administracion y Finanzas

Técnico de Planificacion y Recursos Humanos

Tesorero

3. Revisar planillas de

1. Ingre=ar al sistema
los descusntos

#7

2. Generar planillas

¥

3. Remitir planillas para
visto bueno

v

4. Revisar para verificar
descuenios

=salario

v

6. i Visto bueno?

h 4
7. Firmar planillas y
devolverla al Técnico en
Flanificacion y Recursos
Humanos

2. Imprimir boletas de

pago

b

r

9. Entregar b

oletas de pago a empleado

+

11. Realizar pago via
electronica

10. Elaborar archivo

A

digital para pago de
planillas
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PR-GAF-03 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

No. Paso Descripcion Responsable
Definir Definir los lineamientos estratégicos para el préximo Consejo
Lineamientos afio, basado en la Estrategia Institucional y con Directivo /
1 para elaborar vinculacion al Presupuesto Institucional. Director/a
POA. Ejecutivo
Divul E_on el apé)ylo del Gerente de Administracion y Gerente de
ivulgar inanzasy de - .,
1VUiEa o y L Administracion y
lineamientos | Técnico en Planificacion y Recursos Humanos, se| _. ..
estratégicos i ) Finanzas / Técnico
2 relne con los Gerentes, jefes y personal clave de e
) o en Planificacién y
cada Unidad Organizativa, para darles a conocer los
] ) o .~ .. | Recursos Humanos
lineamientos del préximo POA vy la calendarizacién
de entrega de sus POA individuales.
Enviar Técnico en
Formularios para fEnviarla _Ias Unidades Organizativas, los formatos y|  pjanificaciény
ormularios
3 elaborar POA. ) o Recursos
estandar que se utilizardn para elaborar el POA
Humanos
Coordinar POA Los Gerentesy Jefes se reinen, cuando corresponda,
entre Gerenciasy | @ efecto que Gerentes, Jefes
Jefaturas. la programacién de actividades de cada Unidad| o Encargados
4 Organizativa sea compartida y consensuada entre
las unidades que deban desarrollar actividades en
conjunto.
Cada Unidad Organizativa, con la asesoria de la
Gerencia de
Administracion y Finanzas y del Técnico en
e Gerentes, Jefes
Planificacion Y Recursos Humanos elaboran su . g
. . . o Encargados
Elaborar POA respectivo POA, considerando exclusivamente g
5 iniciativas estratégicas (programas, proyectos vy
actividades) que contribuyan al logro de los
objetivos Institucionales; pudiendo existir iniciativas
estratégicas cuyo periodo de ejecucidon exceda el
periodo de un POA, por lo que deberan programarse
también el siguiente POA, segun corresponda.
6 Enviar POA Los Gerentes, Jefesy Encargados de las diferentes| Gerentes, Jefes

Unidades Organizativas envian sus respectivos
POA al Técnico en Planificacidn y Recursos

o Encargados
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Recibir todos los

Recibe los POA de las Unidades Organizativas
verificando el

Técnico en
Planificaciény

7 POA para o o ' Recursos
revision cumplimiento de las directrices proporcionadas HUManos
Consolidar los POA individuales, prepara Técnico en
Consolidar los documento de POA institucional y lo remite para su Planificaciény
8 POA individuales | revisién al Gerente de Administraciony Finanzas. Recursos
Humanos
Revisar POA Revisar documento del POA Institucional, emite Gerente de
observaciones, sugerencias y aportes para discusion | Administraciény
9 a cada Gerente y Jefe, si es necesario. Finanzas
Validar Gerente de
Versién El Gerente de Administracién y Finanzas y el Técnico| Administracidony
Preliminardel | o, pjanificacion y Recursos Humanos se retinen con| Finanzas/ Técnico
10 Insti:t?gonal el Director/a Ejecutivo(a) para presentarle la versidon | en Planificacién y
preliminar del POA institucional, y discutir sobre los| RR.HH/Direccién
ajustes que correspondan. Ejecutiva
Incorporar Técnico en
observaciones El Técnico en Planificacion y Recursos Humanos Planificacion y
11 incorpora los ajustes resultantes de la revisién del Recursos
POA institucional y completa la preparacién del Humanos
documento.
Enviar POA a Gerente de
la El Técnico en Planificacion y Recursos Humanos| Administraciony
12 DE remite el documento del POA institucional al| Finanzas/ Técnico
Director/a(a) Ejecutivo(a) para su validacion final. en Planificacién y
Visto bueno El Director/a Ejecutivo/a revisa el documento Director/a
13 verificando que los ajustes hayan sido correctamente Ejecutivo(a)
incorporados
Presentar POA Director/a
al El Director/a Ejecutivo/a, en Coordinacidon con el Ejecutivo(a) /
14 C'onse'jo Técnico en Planificacién y Recurso Humanos realiza Técnico en
Directivo

POA institucional

consideracidn del Consejo Directivo.

presentacion  del para

Planificacion y
RR.HH
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é¢Cambios al El Consejo Directivo revisa el POA institucional. Si Consejo
POA? solicita cambios regresa al paso 10, de lo contrario Directivo
15 continda con paso 16
Aprobar POA El Consejo Directivo aprueba el POA y provee al
Institucional. Director/(a) Ejecutivo(a) las instrucciones que Consejo
16 corresponda a efecto de hacer efectiva su ejecucion. Directivo
Socializar POA Una vez aprobado por el Consejo Directivo, El Direccién
Director/(a) Ejecutivo(a) en coordinaciéon con el Ejecutivay
Técnico en Planificacién y Recursos Humanos daran Técnico en
17 a conocer a las diferentes unidades el documento Planificaciony
final del POA y sus responsabilidades para darle Recursos
cumplimiento, remitiéndolo posteriormente al Humanos
encargado de cada unidad.
El Técnico en  Planificacion y  Recursos Técnico en
Solicitar Humanos envia Planificacién y
18 avances de trimestralmente la solicitud de avance a los Recursos
POA . .
responsables de monitorear sus respectivos POA en Humanos
cada unidad via correo electrénico.
Cada Gerente, Jefe o encargado de unidad es
imi i idn diaria | Gerentes, Jefes o
Completar POA responsable de dar seguimiento a la ejecucion diaria
19 y mensual de las diferentes actividades establecidas | Encargados
en el POA para completar su ejecucion de manera
trimestral
Trimestralmente con el aporte de cada unidad , .
- , , Técnico en
. organizativa se elaborara un informe sobre Ia e,
Actualizar ) B R Planificaciony
Ejecucion de ijiecu?on IdeI IPOA mstclt.:c:nal en dondeCI se ReCUrsos
ivi identificaran as  actividades, rogramadas,
20 actividades ' ' prog ‘ Humanos
POA ejecutadas, en proceso y no ejecutadas; dicho
informe serd validado por la Direccién Ejecutiva y
presentado al Consejo Directivo.
Remitir Informe o L o
.. El Técnico en Planificacion y Recursos Humanos Técnico en
de Seguimiento a ) i o o
21 Director/a remite trimestralmente un Informe de Seguimiento Planificaciény
. . del POA a la Direccion Ejecutiva para su Recursos
Ejecutivo o
conocimiento y revisién. Humanos
Revisar Informe | El Director/a Ejecutivo/a revisa el Informe de Director/a
22 de Seguimiento | Seguimiento del POA. Ejecutivo/a
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éSolicitar
modificaciones al

Si el Director/a Ejecutivo/a considera que se
debe realizar

Director/a
Ejecutivo/a

23 Informe? alguna modificacion o ajuste al Informe de
Seguimiento regresa al paso 20, de lo contrario
continua con el paso siguiente.
Presentar Informe | E| Director/a Ejecutivo aprueba el Informe de Director/a
de Seguimiento y es presentado por el Técnico en Ejecutivo/a
24 cumplimiento al | planificacién y recursos Humanos ante el Técnico en
Consejo Consejo Directivo para su conocimiento y Planificaciony
Directivo aprobacién. RR-HH
El Técnico en Planificacién y Recursos Humanos Técnico en
Enviar Resultados | . ite via correo electronico los resultados de Planificacion y
25 a Encargados de ] By ] o Recursos
Unidad ejecucion de cada Unidad Organizativa a los
Humanos

Encargados de area, Jefes y/o Gerentes para su
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Procedimiento PR-GAF-03 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL OPERATIVO

Consejo Directivo

Directoria Ejecutivola

Gerentz de Administracién
y Finanzas

Gerentes y Jefes

Técnico en planifiacion y
recuersos humanos

FOA

1. Definir lineamientos para elaborar

15. ;i Cambios al POA?

h

v

2. Divulgar lineamientos estratégicos

9. Revisar POAs

L

3. Enviar formularios

|

para elaborar POA

4. Coordinar POAs
entre gerencias y
jefaturas

l

5. Elaborar POAs

v

6. Enviar POAs a la GAF

v

7. Recibir todos
los POAS y
revisian

h

8. Consolidar POA

~

v

10. Validar w

ersion preliminar del POA

institucional

12. Enviar POA a DE

¥

13. Visto bueno

l

14. Presentar POA a
Consejo Directivo

institucional

1. Incorporar

observaciones

Y

> 17. Socializar

16. Aprobar POA

POA
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Procedimiento PR- GAF-03 ELABORAR ¥ SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO

Consejo Directivo

Director/a Ejecutivo/a

Gerente de Administracion y

Finanzas

Gerentes y jefes

Técnico en planificacién y
recursos humanos

22. Remitir informe de

19. Completar

18. solicitar
avances de POAs

POAs perunidad |

l

20. Enviar POAs

21. Elaborar informe de

seguimiento

~

seguimiento

23. Revisar informe de
R

seguimiento

l

24 ; Solicitar
modificaciones al
informe?

S|,

25. Presentar info

rme de seguimiento al

Consejo Directivo
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PR-GAF-04 FORMULACION DEL PRESUPUESTO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Estimacion Cada Gerente, jefe 0 encargado de unidad, elabora la| Gerentes, jefes
preliminar de estimacién preliminar de gastos, para el siguiente| oencargados de
necesidades de ejercicio fiscal, considerando el comportamiento de unidades
compra ejercicios anteriores y el comportamiento del ejercicio
vigente. Este servira como borrador para la formulacién
de presupuesto.

2 Recibir y Se recibe la politica presupuestaria, lineamientos Gerente de
comunicar operativos y estratégicos para la formulacion del| Administracion
directrices presupuesto. Por parte del Ministerio de Hacienda: y Finanzas /

Despacho, Direccién General de Presupuesto. Técnico

La Gerencia de Administracidn y Finanzas comunicara las | Presupuestario
directrices recibidas de parte del Ministerio de Hacienda

a la Direccién Ejecutiva

3 Conformar La Direccidn Ejecutiva de comun acuerdo con la Gerencia Director/a

Comisién de Administracién y Finanzas convocard a las gerencias, Ejecutivo /
Jefaturas y Encargados de Unidad para dar a conocer las Gerente de
directrices de formulacidn presupuestaria y se| Administracion
conformard la Comisidn para la formulacién y Finanzas

4 Formular marco La Comisiéon conformada, formulard con base a la Comision de
conceptual normativa operativa y estratégica interna y de| formulacién del

conformidad a las directrices recibidas por parte del Presupuesto
Ministerio de Hacienda, todo el marco conceptual del
Presupuesto, Prioridades, Objetivos, Estructura
Presupuestaria, etc.
5 Solicitar La Comision de formulacién del presupuesto, requerira Comisién de

requerimiento de
presupuestos por
unidad

de cada una de las unidades organizativas de la
institucion, sus respectivos presupuestos en donde se
puedan identificar los recursos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, el cual deberd estar
vinculado al Plan Operativo Anual, y en cumplimiento a
las directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda y
por el marco conceptual institucional. Debera incluir los
formatos estandares para vaciar la informacion.

formulacién del
Presupuesto
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documento de
presupuesto

de formulacién del presupuesto, remitira el documento a
la Direccién Ejecutiva para ser sometido a consideracion
del Consejo Directivo.

6 Formular Cada Gerente, jefe o encargado de unidad, con la| Gerentes, jefes
presupuesto por participacion del personal clave de sus areas respectivas, | o Encargados de
unidad formulara su presupuesto, expresando con claridad las Unidades
necesidades de bienes y servicios para el desarrollo de
sus funciones, cuantificdndolos en términos financieros e
incorpordndolos en el especifico presupuestario al que
corresponda, cumpliendo con los plazos establecidos por
la Comision.
7 Remitir Los Gerentes, jefes y encargados de area, remitirdn a la| Gerentes, jefes
presupuesto de la Gerencia de Administracidon y Finanzas y a la Gerencia de | o Encargados de
unidad Compras Publicas, en los plazos establecidos, los Unidades
presupuestos formulados en cada una de sus unidades.
8 Consolidar La Gerencia de Administracion y Finanzas, en Gerente de
presupuestos por coordinaciéon con la Gerencia de Compras Publicas,| Administracion
unidad realizara el proceso de consolidacion de los presupuestos y Finanzas /
de cada unidad a un solo presupuesto institucional. Gerente de
Compras
Publicas
9 Revisar La Comisién revisard el presupuesto consolidado, Comision de
presupuesto teniendo cada Gerente, jefe o Encargado de Area,| Formulacién del
consolidado justificar su presupuesto ante la comisiéon de Presupuesto
formulacién. En esta etapa se podran efectuar ajustes de
conformidad a lo que disponga la Comisién al momento
de realizar los analisis respectivos
10 Verificar el La Comision efectuard una comparaciéon entre el Comision de
equilibrio del presupuesto consolidado ajustado, y el techo| Formulacién del
presupuesto con presupuestario que haya sido comunicado por el Presupuesto
el techo Ministerio de Hacienda, no pudiendo ser mayores los
presupuestario gastos que los ingresos; en tal sentido se debera en esta
etapa, realizar un ajuste que permita el equilibrio
presupuestario, pudiendo realizar en esta etapa los
recortes o incrementos necesarios a fin de lograr el
equilibrio.
11 Remitir Una vez logrado el equilibrio presupuestario, la Comision Comision de

Formulacion del
Presupuesto
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12 Presentar Presentara ante el Consejo Directivo el Presupuesto Director/a
presupuesto al Institucional que ha sido formulado, para su Ejecutivo /
Consejo Directivo consideracion y aprobacion. Gerente de
Administracién
y Finanzas
13 Analizar Se analizara el contenido conceptual y financiero del Consejo
presupuesto Presupuesto y hara las consideraciones, y solicitara los Directivo
ajustes que estime convenientes. Si el Consejo Directivo
solicita ajustes significativos, el presupuesto regresara a
la Comisidn, si los cambios son menores se podra ajustar
en el mismo momento
14 Aprobar Una vez incorporados los ajustes requeridos por el Consejo
presupuesto Consejo Directivo, éste deberad aprobarlo y autorizard Directivo
para remitirlo a la Direccidon General de Presupuesto.
15 Analizar El Presupuesto serd analizado por la Direccion General de Direccidn
presupuesto en la Presupuesto, a fin que el mismo haya cumplido con la General de
DGP normativa y directrices correspondientes y que se Presupuesto
encuentre en el techo presupuestario que le ha sido
asignado. Si existen observaciones, el presupuesto sera
devuelto a FONAT para realizar los ajustes; si no existen
observaciones se tendra como aprobado para formar
parte del Presupuesto General de la Nacién que sera
presentado a la Asamblea Legislativa.
16 Socializar Una vez aprobado el Presupuesto General de la Nacion, Gerente de
presupuesto sera dado a conocer el Presupuesto Institucional a los| Administracion
aprobado Gerentes, jefes y encargados de area, para su y Finanzas

cumplimiento.
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PR-GAF-04 FORMULACION DEL PRESUPUESTO

GAFITéc. Director/a Comision . Consejo
Gerente, Jefes Presupuestario GAFI Ejecutivo/a Formulacion GAFIGCP Directivo DGP
1- Estimacion
preliminar de
necesidades 'L
de compra
2- Recibir y 4- Formular
notificar » 3-CCDGnr11if;:irE:mnar »  marco
directrices conceptual
v
5- Solicitar
- Formular il
e
por unidad por unidad
v
7- Remitir
presupuesto ,l,
de la unidad 8- Consolidar
presupuesto
i por unidad
9- Revisar
presupuesto
consolidado
10- Verificar el
equilibrio del
presupuesto
con el techo
presupuestario
¥
11- Remitir
documento
presupuesto
4
12- Prasentar
presuplesto a
Consejo Directivo v
13- Analizar
presupuesto
14- Aprobar
presupuesto
v
15- Analizar
presupuesto
en la DGP

Y

16- Socializar
presupuesto
aprobado

S~
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PR-GAF-05 REFORMAS AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

No. Paso Descripcidn Responsable
1 Solicitar Las Gerencias, jefes o Encargados de drea comunicaran Director/a
necesidad o a la Direcciéon Ejecutiva la necesidad debidamente Ejecutivo/a,
requerimiento de | justificada de efectuar una reforma al presupuesto| Gerentes, jefes
reforma institucional. o Encargados de
area
2 Validar necesidad | La Direccién Ejecutiva, validara o denegara la solicitud Director/a
de reforma al de efectuar una reforma al presupuesto institucional Ejecutivo
presupuesto vigente. En caso de denegar la solicitud el proceso
finalizara; en caso de validar la solicitud, lo comunicara
a la Gerencia de Administracién y Finanzas para
efectuar el trdmite respectivo.
3 Reforma simple En caso que la reforma presupuestaria solicitada se Gerente de
al refiera a cambios en la misma o diferente linea de| Administracion
presupuesto trabajo y en los mismos o diferentes especificos y Finanzas /
presupuestarios, la Gerencia de Administracién y Director/a
Finanzas propondra a la Direccion Ejecutiva la forma Ejecutivo /
mas adecuada para su visto bueno y posteriormente se Consejo
presentard al Consejo Directivo para su aprobacién. Directivo
Este tipo de reformas solo requiere la autorizacion del
Consejo Directivo.
4 Reformas con : . Gerente de
En los casos de incremento en ingresos y egresos, y o B
aprobacién cuando de conformidad a lo indicado por la Direccién Adm'mlstrauon
Legislativa General de Presupuesto se requiera aprobacidén de la y F.|nanzas/
Asamblea Legislativa, se elaborard el proyecto de D.|rect.or/a
reforma, se sometera a aprobacidon del Consejo EJeCUt'V.O/
Directivo y con la asistencia de la Direccién General de .Cons.ejo
Presupuesto serd remitida al Ministro de Obras Directivo /
Publicas para que le dé iniciativa de Ley y serd Asa'mbl.ea
presentada Asamblea Legislativa. Legislativa
5 Socializar las Una vez aprobadas las reformas de acuerdo a su Gerente de
reformas naturaleza, Consejo Directivo o Asamblea Legislativa| Administracidn

segln corresponda, al entrar en vigencia, serdn
comunicadas a las unidades organizativas que dieron
origen a la Reforma Presupuestaria.

y Finanzas
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Ingresar reforma
presupuestaria al

A la reforma presupuestaria se le adjuntara el acuerdo
ejecutivo donde el Consejo Directivo aprobé dicha

Técnico
Presupuestario

SAFI reforma y el técnico presupuestario procederda a
ingresarla al Sistema de Administracién Financiero
Institucional. Luego procederd a archivarla en un ampo
qgue anualmente llevara para dichos propdsitos en
orden cronoldgico.
Relacionar Antes de realizar cualquier proceso de compra de Director/a
Reformas con el bienes y servicios surgidos a partir de una reforma al Ejecutivo /
Plan Anual de presupuesto, deberd ser reformado ademas el Plan Gerente de
Compras anual de Compras para lo cual se deberd solicitar Compras
autorizacién al Consejo Directivo. Publicas
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PR-GAF-05 REFORMAS AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

Gerentes, jefes

. - . S . Ministerio de Asamblea Técnico
o encargados Gep Director/a Ejecutivo GAR Consejo Directivo Obras Piblicas Legislativa Presupuestario
inicio )
1- Solicitar 2- Validar Mo
necesidad o necesidad de A
ek, > >
requerimiento de reforma al
reforma presupuesto
I
presupuestaria y en log
mismo o distintos
especificos
%
3- Reforma simple al presupuesto. Aprue‘pa Consejo Directivo |
MNo
6- Ingresar
reforma
4- Ministro de 4- Reformas DFESUDL‘;E}E‘”E‘ N
Obras Publicas con
remite proyecto de aprobacion

reforma de ley Legislativa

5- Socializar

+

7- Relacionar reformas con el Plan

Anual de

Compras

|

A

Reformas
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PR-GAF-06 GESTION DE TRANSFERENCIAS DE FONDOS

No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar Finalizado cada mes y de ser necesario elaborard
certificacion de una carta que debera ser firmada por la Direccidn
ingresos Ejecutiva, a través de la cual en nombre de la Gerente de
institucion se solicite al Director/a General de | Administracion
Tesoreria la certificacion de los ingresos que le y Finanzas
corresponden al FONAT producto del cobro de las
multas por infracciones de transito mas sus
intereses, del mes anterior.
2 Enviar solicitud de | Una vez firmada la solicitud a la que se refiere el Gerente de
certificacion de paso No. 1, el Gerente de Administracion y Finanzas| Administracion
. debera remitirla a la Direccién General de Tesoreria .
ingresos . . o y Finanzas
con copia para firma de recibido
3 Dar seguimiento a | EIl Gerente de Administracién y Finanzas, dard
.. - ‘s P Gerente de
la solicitud de seguimiento a la solicitud de la certificacion de
. ingresos, consultando periddicamente a la DGT; | Administracion
ingresos e s . .
cuando la certificacidn esté lista deberd ir a y Finanzas
retirarla.
4 Elaborar Recibo De conformidad con el monto establecido en la
certificacién de ingresos obtenida, se elaborara un
'reC|!00 _en papel sn:nple con el membrete Gerente de
institucional el cual serd firmado por el Gerente de o .
Administracion y Finanzas, debera elaborarse en| Administracion
orden correlativo cada afio del 001 en adelante; a y Finanzas
dicho recibo se deberd anexar una copia de la
certificacion de ingresos obtenida.
5 Elaborar solicitud | Se elaborard solicitud de requerimiento de fondos
de requerimiento | Por el valor establecido en la certificacion de
de fondos ingresos, dirigido al Gerente Financiero del Gerente de
Ministerio de Obras Publicas y Transporte,; la cual | Administracion
serd suscrita por el Gerente de Administracién vy y Finanzas
Finanzas y llevara como anexo el recibo y la copia
de la certificacion de ingresos.
6 Gestionar .. . - L .
R imiento d El Ministerio de Obras Publicasy Transporte, Ministerio de
equerimiento de . , - .
q Fond gestionard los fondos solicitados por el FONAT, Obras Publicas y
ondos S .
ante el Ministerio de Hacienda Transporte
7 Notificar Cuando el Ministerio de Hacienda haya
Transferencia efectuado la transferencia de fondos al MOPT, | Ministerio de

estos realizaran la transferencia de fondos a las
cuentas autorizadas por el FONAT.

Obras Publicas y
Transporte

84




Revisar cuenta

Revisard la cuenta autorizada para |la
transferencia de fondos por parte de FONAT
para verificar la fecha y el monto de la
transferencia realizada y entregar

Gerente de
Administracién y
Finanzas
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PR-GAF-06 GESTION DE TRANSFERENCIAS DE FONDOS

Gte Admon y Finanzas

Ministerio de Obras Publicas

1. Solicitar certificacion de
ingresos

|

2. Enviar solicitud de
certificacion de ingresos

Y

3. Dar seguimiento a la
solicitud de ingresos

|

4. Elaborar recibos

|

5. Elaborar solicitud de

6. Gestionar

requerimientos de ingresos

» requerimiento de
fondos

A 4
7. Notificar

8. Revisar cuenta <

transferencia
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PR-GAF-07 APERTURA DE CUENTA BANCARIA

No. Paso Descripcion Responsable
Necesitar El Gerente de Administracién y Finanzas, de
] ) Gerente de
apertura de conformidad a la naturaleza o destino de los fondos, . .,
1 ) o ) Administracion
cuenta identificard la necesidad de apertura de cuenta y Finanzas
bancaria y lo comunicara a la Direccion Ejecutiva.
Solicitar La Direccidn Ejecutiva someterd a consideracion del Director/
o, ; irector/a
2 Autorizaciénal | Consejo _ i
Consejo Directivo la necesidad de la apertura de cuenta Ejecutivo
Directivo bancaria, con la debida justificacidn y sustento legal.
Con las debidas justificaciones el Consejo Directivo
Analizary procederad a realizar el andlisis sobre la conveniencia de
Autorizar la la apertura de la cuenta bancaria solicitada y si esta de
acuerdo, procedera a autorizar, la cuenta deberad llevar
apertura de S . e
3 a parte del nombre de la institucién, la identificacion del Consejo
cuenta propdsito de la misma, y se debera definir el tipo de L
. . Directivo
cuenta bancaria y el Banco en donde se autoriza su
apertura; ademds debera autorizar al Presidente de la
Institucidn para solicitar autorizacidon de apertura de
cuenta ante la Direccion General de Tesoreria, en
cumplimiento de la Ley AFl y su Reglamento. Debera
autorizar ademas quienes tendran las firmas
autorizadas para el manejo de dicha cuenta.
Solicitar El presidente del Consejo Directivo, en nombre de la
Autorizacién institucion suscribird documento dirigido al director/a | presidente del
s General de Tesoreria, a través del cual solicite
al Ministerio R ’ . FONAT/
4 ) autorizacion para la apertura de la cuenta bancaria,
de Hacienda con la debida justificacion e informando de las| Gerentede
personas autorizadas por el Consejo Directivo para el | Administracion
manejo de dichas cuentas; se deberd anexar y Finanzas
certificacién del Acuerdo tomado por el Consejo
Directivo.
Remitir solicitud o By ) . Gerente de
a El Gerente de Administracién y Finanzas debera _ L
5 _ | o de Ia solicitud d g Administracion
arantizar el envio de la solicitud de apertura de .
la DGT g P y Finanzas
cuenta a la DGT
Analizary La Direccidon General de Tesoreria analizara la solicitud
Autorizar o presentada y determinard si es procedente o o
. . improcedente emitir la autorizacién correspondiente; Direccion
Denegacion . . -
6 . y en ambos casos por escrito lo hara del conocimiento General de
de solicitud del FONAT. Si la respuesta es afirmativa pasar al paso Tesoreria

8. Silarespuesta es negativa pasar al paso 7.
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Solicitar una

Si la DGT deniega la solicitud, el Consejo Directivo del

revision del FONAT podrd deponer su interés a la apertura de la Conseio
proceso cuenta, o podrd solicitar una revisién del proceso Directi{/o
adjuntando mas informaciéon y documentacion que
justifiquen dicha necesidad para que la DGT pueda
cambiar de opinion.
Apertura En caso de autorizacién de la solicitud El Tesorero
de Institucional con instrucciones del Gerente de Tesorero
cuenta Administracidn y Finanzas, se contactara con el Banco Institucional
para realizar el proceso de apertura de cuenta y
gestionard las firmas que sean necesarias en los
Remitir El Gerente de Administracién y Finanzas una vez
contrato a recibida la copia del contrato de apertura de la cuenta |, Gerente de
. - - Administracion
la DGT bancaria por parte del Banco, remitird una copia a la v Finanzas

Direccidon General de Tesoreria, en cumplimiento de la
Ley AFly su Reglamento.
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PR-GAF-07 APERTURA DE CUENTA BANCARIA

7. Solicitar una
revision del proceso

b

Hacienda

Y

5. Remitir solicitud a

Consejo Directivo Presidente FONAT Gte Admon y Finanzas Director Ejecutivo Tesorero Institucional Direccion General de Tesoreria
1. Necesitar apertura
de cuenta
Ad
2. Solicitar
+ autorizacion al
de cuenta? Consejo Directivo
o| 4 Solicitar autorizacion al Ministerio de

la DGT

9. Remitir contrato a
laDGT

8. Apertura de

F

~_ S

cuenta

3l

o.;Analizary
autorizar o denegar
solicitud?
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PR-GAF-08 CIERRE DE CUENTA BANCARIA

No. Paso Descripcion Responsable
Necesidad de El Gerente de Administracion y Finanzas, de G te d
solicitar cierre conformidad a la naturaleza o destino de los fondos erente ce

1 de cuenta o ) o . Administracién
Bancaria o la finalizacién de su uso, identificara la necesidad de .
) ) Ny y Finanzas
cierre de cuenta bancaria y lo comunicard a la
Direccién Ejecutiva.
*IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE CERRAR CUENTA
BANCARIO
Gestionar Si los fondos manejados en la cuenta bancaria son de
liquidacién caracter especial recibidos para una finalidad
particular, se deberda efectuar una liquidacién de los
de fondos . ST . : X
mismos; si existieren fondos disponibles se deberd
. . L Gerente de
efectuar el reintegro a la entidad que otorgé dichos
5 fondos o proceder de conformidad a lo establecido Administracion
en las condiciones del uso de dichos fondos; previo y Finanzas/
conocimiento y acuerdo del Consejo Directivo. Si el Consejo
sobrante se puede utilizar en otras operaciones D )
institucionales, debera efectuarse la transferencia Irectivo
hacia la cuenta bancaria que corresponda previo
conocimiento y aprobacién del Consejo Directivo.
El Gerente de Administracion y Finanzas, una vez
efectuada la liquidacién correspondiente vy
Gestionar verificando que la cuenta bancaria se encuentre con Gerente de
Autorizacién saldo cero, solicitara al Consejo Directivo, previo Admini L,
3 de cierre conocimiento y visto bueno de la Direccién Ejecutiva, ministracion
el cierre de la respectiva cuenta, detallando el y Finanzas
nombre, nimero y tipo de cuentay el banco en el que
se encuentra activa.
Autorizar cierre | El Consejo Directivo analizara la solicitud y si esta de
af:uerdo autorizara al Gerente de Admlnlstrac'lon y Consejo
4 Finanzas para que proceda a efectuar las gestiones L
. . . . Directivo
para el cierre de la cuenta. Si no esta de acuerdo fin
del proceso
5 Gestionar cierre | El Tesorero Institucional con instrucciones del
de Gerente de Administracion y Finanzas, se contactara Tesorero
cuenta con el Banco para realizar el proceso de cierre de la Institucional
cuentay gestionara las firmas que sean necesarias en
los documentos correspondientes.
6 Notificar a la DGT | Una vez realizada el cierre de la cuenta bancaria, el
Gerente de

Gerente de Administracidn y Finanzas, notificara a la
Direccidon General de Tesoreria sobre el cierre de la
anexando

cuenta, la documentacidon probatoria

correspondiente.

Administraciéon
y Finanzas
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PR-GAF-08 CIERRE DE CUENTA BANCARIA

Consejo Directivo Gte Admon y Finanzas Tesorero Institucional

1.Mecesitar ciere de

'L cuenta

2. Gestionar
liquidacion de fondos

v

3. Gestionar
autorizacion de cierre

' .ﬁutn;iz 3! 2. Gestionar cierre de
cierre? cuenta
NO 6. Mofificar a la DGT |«
»
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PR-GAF-09 EMISION DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Enviar solicitud La Gerencia o unidad que haya dado inicio a una Gerencia o
de gestion de adquisicion de bienes y/o servicios, Unidad solicitante
disponibilidad siempre y cuando se encuentre contenida en el Plan
presupuestaria | Anual de Compras. Enviara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas una solicitud de
disponibilidad o asignacidn presupuestaria.

2 Recibir El Técnico Presupuestario, recibira la solicitud, para Téchico

solicitud darle el tramite correspondiente. Presupuestario

3 Verificar El Técnico Presupuestario, tomando como base el Técnico
disponibilidad presupuesto institucional aprobado, verificard la Presupuestario
presupuestaria existencia de los fondos requeridos en la solicitud

de la Gerencia o unidad. Monto solicitado, objeto
especifico, unidad presupuestaria, linea de trabajo
y fuente de financiamiento.
4 Notificar a la Si producto de la verificacién de existencia de Técnico
gerencia o crédito presupuestario, se determina que existe la Presupuestario
unidad disponibilidad solicitada, se contintda con el paso
solicitante No. 5; de lo contrario se le notifica a la unidad
solicitante para que efectue los cambios necesarios.

5 Elaborar El Técnico Presupuestario, elaborara la certificacion Técnico
certificacién de | de disponibilidad presupuestaria para atender la Presupuestario
disponibilidad solicitud de la gerencia o unidad solicitante, la cual
presupuestaria | debera contener: Monto del presupuesto

reservado, objeto especifico, unidad
presupuestaria, linea de trabajo y fuente de
financiamiento. La cual debera firmar el Técnico
Presupuestario y remitirla al Gerente de
Administracidn y Finanzas para su visto bueno.
6 Visto Bueno Una vez recibida la certificacion, el Gerente de Gerente de

Administracidn y Finanzas la analizara y efectuara la
validaciéon con sus controles y el presupuesto
institucional aprobado; si es correcta y procedente
lafirmay la devuelve al Técnico Presupuestario para
remitirla a la gerencia o unidad solicitante

Administraciény
Finanzas
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Remitirala
Gerencia o
unidad
solicitante

El Técnico Presupuestario sacara una copia de la
certificacién firmada y la remitird a la Gerencia o
unidad solicitante, quienes deberan firmar de
recibido.

Técnico
Presupuestario

Archivar copia
de
certificacion de
disponibilidad
presupuestaria

Una vez firmada de recibida por la gerencia o
unidad solicitante, el Técnico Presupuestario
procederd a archivarla en un folder o Ampo que
anualmente llevard para dichos propdsitos en orden
cronoldgico, adjuntando la solicitud que le dio
origen.

Técnico
Presupuestario
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PR-GAF-09 EMISION DE CERTIFICACION DE CREDITQ PRESUPUESTARIO

Gerencia o Unidad Solicitante

Técnico Presupuestario

GAFI

1- Enviar solicitud de
cerificacion de

Y

2- Recibir solicitud

crédito
presupuestario

4- Motificar a Gerencia
0 Unidad solicitante

ol

NO

Y

3- Verificar
disponibilidad
presupuestaria

h

i Existe

para que realice los
cambios necesarios

disponibilidad
solicitada?

Sl

Y Y

5- Elaborar
cerificacion de

h

Devuelve a técnico
presupuestario

A

MO

disponibilidad

7- Remiten a la Gerencia o uni
firman de recibid

ad solicitante,

B- ¢ \isto bueno?

Sl

'

8- Archivar
certificacion

Firma certificacion
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PR-GAF-10 PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Recibir facturas o

recibos

El Tesorero Institucional recibira de los

proveedores las facturas o recibos
correspondientes al suministro de bienes y
servicios que hayan sido previamente contratados
por la institucion; debido garantizar la existencia
de orden de compra y copia acta de recepcion,
copia de Orden de Inicio; en caso de los servicios

basicos no se aplicara esta disposicién.

Tesorero
Institucional

Verificar

documentacion

El Tesorero Institucional verificard que los datos
contenidos en la factura esté de acuerdo con la
orden de compra o contrato y que el acta de
recepcion garantice que el bien o servicio ha sido
recibido satisfactoriamente; ademas de verificar
las correctas operaciones aritméticas de Ia
documentacion de cobro, y cuando de la orden de
inicio.

Tesorero
Institucional

Emitir Quedan

Una vez verificado el paso anterior, y en los casos
gue corresponda, el Tesorero Institucional emitird
un Quedan, haciendo constar el documento que
se ha recibido y estableciendo la posible fecha de
pago segun las condiciones del contrato orden de
Compra u orden de inicio.

Tesorero
Institucional

Consultar
disponibilidad de

fondos

Previo a la fecha establecida para el pago de la
factura o recibo, el tesorero institucional
consultara al Gerente de Administraciony
Finanzas acerca de la disponibilidad financiera
para hacer efectivo el pago

Tesorero
Institucional

Emitir cheque

Elaborard el cheque y el Voucher segin la
programacion de pagos, por el monto que se
debera pagar, debiendo efectuar las retenciones
legales que correspondany cuando correspondan,
el cual lo firmarda y lo remitird al Gerente de
Administracién y Finanzas con la documentacidn
adjunta.

Tesorero
Institucional

95




Firmar cheque y
transferencia de

El Gerente de Administracidny Finanzas, verificara
gue el cheque elaborado esté correcto en relacidn

fondos a la documentacién de respaldo y una vez Gerente de
verificado lo firmara juntamente con el Vouchery | Administraciony
efectuara la transferencia de fondos a la cuenta de Finanzas
donde se ha emitido el cheque para poder ser
entregado al acreedor. Devolvera el cheque y la
documentacidn al Tesorero Institucional
Notificar al Notificard por teléfono o correo electrénico al
proveedor proveedor para que se presente al FONAT a Tesorero
recoger su cheque, recorddndole que deberd| Institucional
presentar su sello, en el caso de no contactar al
proveedor el administrador del contrato apoyara
A rantactarvia
Entregar cheque Cuando se presente el proveedor o a quien haya
enviado para recoger el cheque, el Tesorero Tesorero
Institucional procederd a efectuar la entrega del N
Institucional

mismo, previo a la firmay sello de factura o recibo
y del Voucher.

Para el retiro de los cheques:

Las personas juridicas deberan presentar:
Quedan, sello y DUI de la persona que retira el
cheque.

Las personas
Quedan y DUL.

En caso que la persona que retira el cheque sea

naturales deberan presentar

diferente al beneficiario deberd presentar carta de
autorizacidn en original con copia de DUI.

*PRESENTAR  DECLARACION  JURADA DE
AUTORIZACION
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PR-GAF-10 PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

Tesorero Institucional Gerente de_Admlnlstra{:lon y
Finanzas

1. Recibir Factura o
Recibo

h 4

2 Werificar
Documentacion

3. Emitir Quedan

v
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Disponibilidad de
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h A
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h 4
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Froveedor
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PR-GAF-11 PAGO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CON CHEQUE

No. Paso Descripcion Responsable
1 Remisién Acuerdo| La secretaria del consejo Directivo, remite por medio de
Consejo Directivo | correo electrdnico la certificacién de acuerdos adoptados
por el Consejo Directivo, correspondientes a la sesién ]
. . - . Secretaria de
ordinaria a la Unidad Juridica y Gerencia de .
dmini . ) lacionad I 4 Actas de Consejo
Administracion y Finanzas y relacionado con el punto de Directivo
agenda siguiente:
Autorizacidon de emisiones de resoluciones de prestacién
2 Remitir La Unidad Juridica, remite las copias de la Resoluciones
resoluciones Firmadas por el presidente Consejo Directivo, directora
ejecutiva, jefa Unidad Juridica, Colaborador, en donde se | Unidad Juridica
ordena a la Gerencia de Administracién y finanzas
efectuar el pago correspondiente también realiza el
cambio de fase que aplique en el sistema SOL “Revision,
previsién a emision de cheque.
3 Verificar Verificacidn que la informacién contenida en el cuadro de| Gerencia de
informacién beneficiarios esté de conformidad con la respetival Administraciony
resolucion, teniendo que revisar uno por uno. Finanzas/
Tesorero
Institucional
4 Estab‘ljecer Verifica que la informacidn contenida en el cuadro de Tesorero
cuadro L , . .
beneficiarios esté de conformidad con el respetivo -
finiti Institucional
definitivo N . . .
Acuerdo del Consejo Directivo y resolucién del Sistema
de Tramites, y/o el Sistema SOL.
5 Programacion | | 3 Unidad juridica Proporcionaria la fecha programada del
de fecha de | de Prestacién Econémi ) o
Pago mes en curso para el pago de Prestacién Econdmicay Unidad Juridica
Gastos Funerarios Y Prestacidn Econdmica Por
Discapacidad, segun el orden de los Acuerdos aprobados
pendientes del Consejo Directivo.
6 Emitir recibos | Tesorero Institucional vaciard la informacién del cuadro
definitivo Sistema de Cheques, el cual contendra los datos
del beneficiario y también de la Victima, el numero de Tesorero
resolucion y la fecha; cada afio se establecerd una Institucional
numeracion correlativa del 001 en adelante, con la nstituciona
colaboracidn de la Gerencia de Tecnologia cuando asi se
requiera
7 Emitir En el sistema de Cheques se imprime en la opcidn: Imprimir Tesorero
Notificaciones para los Expedientes de Sistema de Institucional

notificacion

Tramites, el cual lo Custodia la Unidad Financiera el Original
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8 Emitir cheques | Una vez elaborados los recibos, notificacién (Sistema de
Expediente), se procedera a la elaboraciédn parametros Tesorero
desde el sistema de Cheques. Institucional
9 Emitir vouchers | Después de elaborar los cheques se deberd elaborar los Tesorero
vauchers para que los beneficiarios puedan estampar su Institucional
firma como constancia de recibido.
10 Firmar cheques | El Tesorero Institucional (Firma Indispensable), director Gerente de
y Voucher ejecutivo (Firma Refrendaria), y el Gerente de| Administracion
Administracidon vy finanzas (Firma Refrendaria), deberan y Finanzas/
firmar tanto los cheques como los Voucher que se hayan Tesorero
emitido, teniendo la resolucién adjunta (Sistema de Institucional
Expediente).
11 Transferir Previo a la entrega de los cheques debera efectuar la
fondos transferencia de fondos de la cuenta subsidiaria a la Gerente de
cuenta de indemnizaciones, por la suma de las| Administracion
resoluciones programada que se vayan a pagar en orden y Finanzas
cronolégico de las aprobaciones del Consejo Directivo.
12 | Entregar cheques | Entregard los cheques a los diferentes beneficiarios,
debiendo solicitar los documentos Uunicos de identidad
para poder confrontarlos con la informacién de la
resolucidn /y o Poder que lo Faculta para ser retirado la
prestacion econdmica en original. El beneficiario deberd Tesorero
firmar el acta de notiﬁcacjén de la resolucién cuando aun |  |nstitucional
no la haya recibido, debiéndole entregar una copia de la
misma; ademas firmara el recibo y el vaucher. Si no sabe
firmar estampara su huella digital y otra persona firmara
a su ruego.
Luego le serad entregado el cheque.
13 Entrega de Copias Tesorero
de Pagos de Se entrega a la Unidad Juridica las copias de Voucher, Institucional
N Recibo y la notificacion en Original para finalizar el
Beneficiarios . :
. proceso de cierre de expediente.
Sistema de
Expediente
14 Escanear realizara el escaneo de todos los comprobantes de pago
Comprobantes de | de Beneficiarios para adjuntarlo en el Sistema SOL y hacer Tesorero
pagos de el Cambio de Fase: Notificar y Cerrar Expediente. Institucional

Beneficiarios

99




15 Remitir
Comprobantes de | Entregara al Contador Institucional los Comprobantes de Tesorero
pagos de Pagos de beneficiarios para respaldo de las Notas de Cargo |  Institucional
Beneficiarios | registradas en Sistema de Administracién Financiera
Contador Institucional (SAFI).
Institucional
16 Custodia de Se custodiardn todos los cheques emitidos y no Tesorero
Cheques entregados para la espera de confirmacién de cobro de los |  Institucional
Pendientede | mismo que por alguna razén fuera del alcance no se
entregar pueden ser entregado hasta que se realice una

reprogramacion de la Unidad Juridica
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PR-GAF-11 PAGO DE PRESTACIONEECONOMICAS CON CHEQUE

Gerencia de

Secretaria Corn

Unidad Juridica

Tesorero Institucional - . -
Administracion y Finanzas

1. Remision Acuerdo
Consejo Directivo

v
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¥
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p—
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definitivo
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w

12 _Entregar Cheques

l
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PR-GAF-12 PAGO DE PRESTACIONES ECONOMICAS EN VENTANILLA A TRAVES DE INSTITUCION

BANCARIA

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Remision
Acuerdo
Consejo

Directivo

La secretaria del consejo Directivo, remite por medio de
correo electrénico la certificacion de acuerdos
adoptados por el Consejo Directivo, correspondientes a
la sesidn ordinaria o extra ordinaria a la Unidad Juridica
y Gerencia de Administracién y Finanzas y relacionado
con el punto de agenda siguiente:

Autorizacidn de emisiones de resoluciones de prestacion
econdémica.

Secretaria de
Actas de Consejo
Directivo

Remitir
resoluciones

En el caso en las solicitudes del sistema de tramites
FONAT la Unidad Juridica, remite las copias de la
Resoluciones Firmadas por el presidente Consejo
Directivo, directora ejecutiva, jefa Unidad Juridica,
Colaborador Juridico, junto con las copias del del
documento de identidad en el caso de salvadorefios y
extranjeros pasaporte y NIT; en donde se ordena a la
Gerencia de Administracién y finanzas efectuar el pago
correspondiente En el caso de las solicitudes en el
sistema SOL FONAT la Unidad Juridica remite el
expediente digital al Tesorero Institucional en donde
constata la resolucidn digital aprobada por el Consejo
Directivo, en donde se ordena a la Gerencia de
Administracion y finanzas efectuar el pago
correspondiente

Unidad Juridica

Verificar
informacion

Verifica que la informacién contenida en el cuadro de
beneficiarios esté de conformidad con el respetivo
Acuerdo del Consejo Directivo y resolucién del Sistema de
Tramites FONAT, y/o el Sistema SOL FONAT.

Tesorero
Institucional

Establecer
cuadro

definitivo

Una vez verificado y habiendo realizado los cambios
que fueren necesarios, se establecera el cuadro
definitivo que contendra toda la informacién necesaria
para remitir los expedientes digitales al drea de
seguimiento y pago final de la Unidad Juridica, Para
que realicen la Notificacion a los Beneficiarios

Tesorero
Institucional
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5 Cuadro de La Unidad juridica remite al Tesorero Institucional ell Unidad
Beneficiarios |cuadro de los expedientes que ya estan legalmente| jyridica/
Notificados notificados a los beneficiarios y los expedientes digitales| Tesorero
para realizar el Archivo en Excel lamado Planilla de Pagos, Institucional
segln los lineamientos y pardmetros establecidos por la
institucidn bancaria
La Gerencia de Administracién y Finanzas se programara

Revisionde [seglin el monto a transferir de la Cuenta subsidiaria a

6 Disponibilidad |Cuenta Corriente de la institucion bancaria enviando el )

de Fondos Archivo de Excel a mas tardar 3 dias habiles antes de la| Gerenciay
fecha establecida para que los beneficiarios se presenten|Administracion
en cualquier agencia Bancaria. y Finanzas

El Tesorero Institucional informa a La Jefatura de la
Programacion | Unidad juridica la fecha en el cual estara disponible el Tesorero

de fecha de pago de las prestaciones econdmicas en las ventanillas Institucional

7 Pago en del Banco.

Ventanilla
Tesorero Institucional realizara las notificaciones a los
Beneficiarios para presentarse a las ventanillas del banco
a cobrar en la fecha indicada, desde el sistema SOL
Notificacion a FONAT.

8 Beneficiario . . ) Tesorero
En el caso de sistema de Tramites FONAT se informa a Institucional
cada colaborador de la Unidad Juridica, segun
corresponda que puede realizar la notificacidon de la

Notas de Cargo de| El Banco Realizard una Nota de Cargo por dia de un solo
los Pagos de Montoen el cual se podra visualizar un listado desde la

9 . plataforma en linea que detalla a todas las personas que Banco

beneficiarios

se les otorgo el pago.
El Banco enviara cada semana el corte de todos
. comprobantes de los Pagos realizado en Ventanilla a las

Envié de - - . L, .
oficinas Administrativa con atencidn a Gerencia de
10 Comprobantes de Administracid Fi . p | Banco

Cobro de ministracion y Finanzas, para ser entregado a
Prestacién Tesorero Institucional para su verificacion si estan
Econdmica correctos con los cortes diarios en Plataforma en Linea

de la institucién bancaria
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En el Sistema de Expediente de Tramites FONAT se
entregard a la Unidad Juridica una copia del

Emitir . .
t comprobante del pago de la entidad bancaria, para ser
Comprobantes do al di ) Tesorero
11 de pagos de | @nexadoa Expediente respectivo. esor
Beneficiarios a | Sistema SOL FONAT: realizara el escaneo de todos los Institucional
Unidad Juridica| comprobantes de pago de Prestacidn Econdmica para
adjuntarlo en cada expediente en el Sistema SOL; Luego
traslado la solicitud al drea de seguimiento y para su
cierre y archivo
Remitir Entregara al Contador Institucional los Comprobantes de
Comprobantes de | Pagos de beneficiarios para respaldo de las Notas de
pagos de Cargo registradas en Sistema de Administracion Tesorero
12 Beneficiarios | Financiera Institucional (SAFI). Institucional
Contador
Institucional
Cobro de la El Banco enviard los primeros 3 dias habiles del siguiente
comisién de Pago | mes el nimero de beneficiarios atendidos para pago en
13 de Prestacion concepto de comisidon mas impuestos y el FONAT tendra Banco
Econdmicade | 3 gias habiles posterior a la notificacién del banco para
Beneficiarios | jeiositar y el banco cobre dicho monto en concepto de
comision
El Tesorero Institucional validara el monto de pagos
., realizados del mes anterior para solicitar a la Gerencia
Autorizacion del o B ) o o )
. e s de Administracién y Finanzas la Autorizacién y validacion Gerencia de
14 pago de Comision

del Banco de
Pagos a
Beneficiarios

de la transferencia de pago de comisién mas impuestos
para ser cobrados por el banco.

Administracion
y finanzas
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PR-GAF-12 PAGO DE PRESTACIONES ECONOMICAS EN VENTANILLA A TRAVES DE INSTITUCION

BANCARIA
Secrelg:ria [_'jonsejo Unidad Juridica Tesorero Institucional Gerente de_Administracion Banco
Directivo y Finanzas
Inicio

1. Remision Acuerdo
Consejo Directivo

v

2. Remitir

Resoluciones

v

3. Verificar
Informacion

|

4. Establecer cuadro

definitivo
‘ 5. Cuadro de Beneficiarios Motificado }7
No

6.;Revision de

Disponibilidad de
Fondos?

Sl

v

7. Programacion de
Fecha de Pago en
Ventanilla

¥

8. Notificacion de Fecha

de Pago en Ventanilla

11. Emiitir Comprobantes
de Pagos de

A 4

9. Notas de Cargo de
los Pagos de
Beneficiarios

10. Envio de
comprobantes de
Cobros de Prestacion
Econdnomica

Beneficiarios a Unidad
Juridica

12. Remitir
Comprobantes de Pagos

.| comisién de Pago de

de beneficiarios Contador
Institucional

14. Autorizacion del
Pago de Comision del

”| Prestacién Econdmica

13. Cobro de la

de Beneficiarios

A

Banco de Pagos a
Beneficiarios

-

>
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PR-GAF-13 FONDOS AJENOS EN CUSTODIA

No. Paso Descripcion Responsable
Identificar los fondos correspondientes a obligaciones
devengadas no pagadas a los proveedores,
Identificar ciudadanos, etc, cuya fuente de financiamiento
1 ) Tesorero
fondos de corresponda al Fondo General o Fondos propios; Institucional
obligaciones asimismo deberan trasladarse los recursos de aquellos
pendientes de cheques vencidos en poder de los proveedores, a mas
pago tardar cinco dias habiles después de cumplirse un afio
de su emision
Preparar el reporte incluyendo informacién como, por
Preparar ejemplo: nombre de ciudadano, proveedor, monto Tesorero
P jemplo: » P ! ’ Institucional
2 reporte expediente, factura, entre otros.
Tesorero
Revisar la informacién que esté completa y firmar nota Institucional
3 Revision de remision a la Direccion General de Tesoreria, /Gerencia de
de reporte Ministerio de Hacienda. Administracién y
Finanzas
. Em.|5|on Elaboray firma el cheque de las cuentas Tesorero
y firma institucionales que corresponda por la cantidad a Institucional
kde transferir a Fondos Ajenos en Custodia.
Remisidén de Tesorero
5 nota al Entrega notay reporte con el detalle que serd depositado| |nstitucional
Ministerio de |en Fondos Ajenos en Custodia.
Hacienda
Entrega de una copia de nota a las areas de trabajo que
6 Entrega de estén relacionadas con los recursos que fueron enviados|  tasgorero
copia de nota [a Fondos Ajenos en Custodia para su registro. L
Institucional
En caso que un ciudadano se acerque a las oficinas del
FONAT a solicitar su pago, y se trate de un pago de Tesorero
prestacion econdmica, se debe verificar que la Unidad Institucional/
7 Gestion de pago | Juridica haya realizado en legal forma la notificacion de Gerencia de
la resolucidon emitida por el consejo directivo. Luego . .
. . . Administracion y
se le extendera una nota en original firmada para ser i
entregada al Ministerio de Hacienda con las Inanzas
indicaciones de pago correspondiente.
El ciudadano deberd llevar la nota a la Direccién
General de Tesoreria, Ministerio de Hacienda y
8 presentarla ante la Direccién General de Tesoreria
quienes daran cumplimiento a las leyes y reglamentos Ciudadano

Solicita de pago

que los rigen para realizar el respectivo pago.
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Realiza pago

Realizar el pago al ciudadano y descontara del saldo en
la cuenta de Fondos Ajenos en Custodia de FONAT.

Direccion General
de Tesoreria

10

Revision
de estado
de cuenta

Mes a mes o cuando sea necesario se verificara
saldo de la cuenta de Fondos Ajenos en Custodia
y de haber autorizado algun pago se enviara
copia de ese documento a las dreas de trabajo
relacionadas con ese pago.

Tesorero
Institucional

11

Registro
de pago

En el caso sea un pago por prestacion
econdmica, se subird al sistema SOL el
comprobante del pago al expediente del
beneficiario y se remitira el expediente a la
bandeja del area de seguimiento y pago final
para el cierre y archivo del expediente. Si se
trata de un expediente fisico, se entregard copia
a la Unidad Juridica para que lo anexe a
expediente del Sistema de Tramite.

Tesorero
Institucional

12

Cierre de
expediente

Cuando aplique el pago de una prestacién
econdmica, contando con el comprobante de
ese pago, la Unidad Juridica dard por cerrado el
expediente y lo remitird al archivo institucional

Unidad Juridica
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Procedimiento  PR-GAF-13 FONDOS AJENOS EN CUSTODIA

Gerencia de Admistracion

Tesorero Institucional -
y Finanzas

Ciudadano

Direccion General de
Tesoreria

Unidad Juridica

1. Identificar Fondos
de Obligaciones
pendientes de Pago

l

2. Preparar Reporte

3. Revision de Reporte

¢_1

4. Emision y Firma de
Cheque

l

5. Remisdn de nota al
Ministerio de
Hacienda

|

fi. Entrega de copia
de nota

|—*

7.Gestion de Pago

10. Revision de

}

8 Solicita de Pago

9. Realiza Pago

Y

Estado de Cuenta

l

11. Registro de Pago

12. Cierre de
Expediente
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PR-GAF-14 VIGILANCIA

No. | Paso Descripcion Responsable
Se realiza un andlisis previo a | Encargadade
1 programacion de turnos, en secuencia | Servicios
Elaborar Cronogramas de | de los turnos realizados el mes | Generalesy
programacion de turnos | anterior, asi como tomar en cuenta | Atencién al
vacaciones anuales, capacitaciones, | Beneficiario.
entregas de indemnizaciones; los que
sirven como pardmetro para conocer la
cantidad disponible del personal de
vigilancia, para programar turnos de 24
horas con descansos de 48 horas, los
cuales pueden ser modificados de
acuerdo a la necesidad y bajo un marco
de referencia identificado en cada
cronograma de programacion
mensual, en los que se establece dias
trabajados, descansos, vacaciones,
dias pagados por vigilantes, dias
pagados por FONAT a vigilantes; a fin
de cubrir con dos vigilantes por dia en
las jornadas que se encuentran
habilitadas nuestras oficinas.
2 | Tramite de firmas Elaborada la programacion de mes, se | Encargado de
procede a firmar por el Encargado de la | Servicios
Unidad y se traslada a la Gerencia de | Generalesy
Admodn. y Finanzas para su revision, | Atencion al
observacién y firma de autorizacién, | Beneficiario/
posteriormente pasa a revisidon, | Gerencia de
aprobaciéon y firma de Vo.Bo. de | Admodn.y
Direccién Ejecutiva. Finanzas/Direccidn
Ejecutiva
3 Recibir programacion de | Los vigilantes reciben por la Encargada | Encargado de
turnos autorizada de Servicios Generales y Atencién al | Servicios
Beneficiario, la programacién del mes | Generalesy
que se ejecutara. Atencidn al
Beneficiario
4 Verificar equipo de Cada vigilante al iniciar su jornada de | Vigilancia

trabajo

turno; debe verificar el buen estado del
equipo y accesorios de trabajo, entre
ellos, l[dmpara, arma de fuego, radio
comunicadores etc.

Dejando constancia en el libro de
consignas y reportando al Encargado
de Servicios Generales, en caso de
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detectar anomalias o dafio en el
equipo. En caso de imprevistos, visitas
o salidas durante la jornada en que se
encuentren abiertas o cerradas
nuestras oficinas, lo deja reportado en
libro de novedades.

Realizar recorrido en las | Realiza recorridos, para la verificacién | Vigilancia
instalaciones y comprobacion del orden en las
instalaciones de FONAT, dia y noche, lo
cual aparte de la seguridad que
brindan, incluye revision de puertas
cerradas, aires acondicionados,
portones, ventanas, luces y equipos
informdticos, comprobando que todo
se encuentre en perfecto orden y
normalidad. registrando cualquier
eventualidad o anomalia dentro del
turno correspondiente, las cuales
seran reportadas en el libro de
novedades y al Encargado de Servicios
Generales.

Entrega de libros Se entrega a vigilancia la cantidad de | Encargado de
04 order book, siendo la funciéon de | Servicios
cada uno para Consignas, novedades, | Generalesy
asistencia de vigilantes en turno y | Atencion al
armas de fuego. Los cuales son | beneficiario.
revisados periédicamente por el
Encargado de Servicios Generales vy
Atencidn al Beneficiario.

Control de llenado de Cada pareja de vigilantes en turno, es | Vigilancia
libros responsable del llenado de cada libro
que se les proporciona de acuerdo a la
funcién. Si hay casos relevantes se
reporta de inmediato al Encargado de
Servicios Generales y Atencién al
Beneficiario

Informe Informa de novedades cuando existan | Encargado de
situaciones importantes de riesgo para | Servicios

la institucion al Gerente de | Generalesy
Administracion y Finanzas. Atencion al
Beneficiario.

Gerencia de
Admoén y Finanzas
Andlisis Realizara un analisis necesario para la | /Encargado de
toma de medidas o mejoras a | Servicios
implementar. Generales 'y
Atencioén al
Beneficiario.
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PR-GAF-14 VIGILANCIA

Encargada de Servicios Generales y

. . Vigilancia
atencion al beneficiario g

Gerente de Admadn. y Finanzas

Inicio

v

1. Elaborar cronogramas de
programacion de turnos.

v

2. Tramite de firmas de autorizacién y
Vo.Bo.

3. Recibir de programacion de
turnos.

!

4 Verificar equipo de trabajo

|

5. Realizar recorrido en las

instalaciones

l i 6. Entrega de libros

7. Control de llenado de libros

;

8. Informe

9. Andlisis, toma de medidas o mejoras a
implementar
Fi

n
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PR-GAF-15 REQUERIMIENTO DE ORDEN Y LIMPIEZA

No. | Paso Descripcion Responsable
Elaborar listado | Elaborar una vez a la semana, un listado de las | Encargada de

1 de necesidades | necesidades de materiales de limpieza, accesorios | Servicios

e implementos requeridos para la ejecucién de las | Generales y
tareas de limpieza, los cuales las solicitara al | Atencidn al
Encargado de Servicios Generales y Atencion al | Beneficiario.
Beneficiario

2 ¢Hay existencia | Hay existencia en bodega, el listado de | Encargadade

en bodega? necesidades Servicios
SI, se inicia el procedimiento Entrega de insumos. | Generalesy
Pasar a paso 5. Atencién al
NO, Pasar a paso 3. Beneficiario.

3 Elaborar Elaborar requerimiento y cuando sea necesario se | Encargado de
requerimientoy | elaboraran términos de referencia para remitirlo a | activo fijo
termino de la Gerencia de adquisiciones y contrataciones. Transporte y
referencia Suministro

4 Procedimiento | Se realiza el proceso de compras por la Gerencia | Gerente de
de compras de adquisiciones y contrataciones. Adquisicién y

Contrataciones

5 Entrega de Entrega los insumos necesarios para elaborar las | Encargado de

Insumos varios | funciones de limpieza. activo fijo,
Transporte y
Suministro

6 Elaborar Plan Se elabora un Plan de Trabajo estableciendo zonas | Encargada de
de trabajo con de limpieza de oficinas y bafios, por ordenanza, las | Servicios
la distribucion cuales son rotativas y otras zonas como trabajo en | Generalesy
por cada equipo en el cual se involucran, los dos | Atencién al
ordenanza ordenanzas en limpieza de zonas comunes de la | Beneficiario

Institucion 6 areas grandes.

7 Acciones de Ejecutar las acciones de limpieza de cada drea | Ordenanzas
limpieza asignada, con el objetivo que las Oficinas queden

limpias y aseadas, de acuerdo a lineamientos, con
mayor atencion a la limpieza de bafios por la
mafiana y retiro de basura de los depdsitos por la
tarde. En casos de reparaciones o dafios
observados, relacionado con la limpieza o de
mantenimiento en el area asignada, debera
informarlo a su jefe inmediato (Encargada de
Servicios generales y Atencion al beneficiario.

8 Supervisar Se realiza un monitoreo y control de las | Encargada de
actividades del | actividades del personal de limpieza en sus | Servicios
personal de diferentes areas de asignacion, comprobando la | Generalesy
limpieza ejecucion efectiva de las mismas. Cuando fuere | Atencién al

necesario realizar las observaciones | Beneficiario.

correspondientes al personal para mejorar el
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desempeno y limpieza de las zonas y reportar a la
Gerencia de Admodn. y Finanzas, cualquier
novedad o dafio dentro de las instalaciones que
requieran de mantenimiento preventivo vy
correctivo 6 mejoras de procesos de limpieza.
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PR-GAF-15 REQUERIMIENTO DE ORDEN Y LIMPIEZA

Encargada de Servicios
Generales y atencidn al

Ordenanza

Encargado de activo
fijo, transporte y

Gerente de Adquisiciones y

contrataciones

beneficiario suministro
Inicio
A
1. Elaborar listado de necesidades
d
|
] NO
2.iHay v
existencias 3.Elaborar
en bodega? requerimiento  y/o
términos de
referencia

4.Procedimiento de
compra

6. Elaborar plan de
trabajo con la distribucién
por cada ordenanza

N

5. Entrega de insumos

7. ejecutar las

8. Supervisar actividades
del personal de limpieza
y emitir informe

P acciones de limpieza

A

v
[ ]
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PR-GAF-16 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS INSTALACIONES

No.

Paso Descripcion Responsable
1 Existen fallas en | Si existen fallas se pasa al paso 2. Gerencias/Jefaturas/
las instalaciones . Unidades
Si no, se pasa al paso 3.
2 Reportar Fallas en | Reportar al Encargado en Servicios Generales G ias/lefat /
las instalaciones | verbal o escrito (correo electrénico) cualquier erencias/Jetaturas
inconveniente detectado en instalaciones, Unidades
servicios sanitarios, puertas, oficinas, equipo de
aire acondicionado. etc.
3 Elaborar Plande | Se elabora un plan anual de mantenimiento Encargada de
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del Servicios
. edificio FONAT. Asi como también lo que incluye
preventivo fumigaci lant ectri q Y€, Generalesy
umigaciones, planta eléctrica, aires Atencién al
acondicionados, etc. N
Beneficiario.
4 | Revisary aprobar | El plan anual es enviado a la Gerencia de Admodn. £ da d
el Plan de y Finanzas, quien realizara observaciones, ncargada de
. correcciones o mejoras y Vo Bo. Servicios Generales y
mantenimiento Ia finalidad de iustifi .
) Con la finalidad de justificar y asigna presupuesto, A.B./Gerente
preventivo lo cual es compartido para autorizaciéon de la , .
: . . Admon. y Finanzas y
Director/a Ejecutivo/a .
Director/a
5 Realizar Se realiza la inspeccién con el objetivo de verificar
Inspeccibnen | las  instalaciones.  Elaborar informe de Encarga de
I . Servicios
caso de Mantenimiento, el cual contendra G |
: : ) ) eneralesy
Imprevistos recomendaciones sobre medidas a tomar en las .
Atencion al
instalaciones a fin de solventar lo mas pronto beneficiario
posible y presentar a Gerente Administracion y
Finanzas
6 | Revisarinforme de | Si el mantenimiento es correctivo: Se revisa el

mantenimiento

informe de mantenimiento y emitir Orden de
Trabajo al personal para realizar las reparaciones
pertinentes de correccion. Revisar el presupuesto
y enviarlo a la Direccién

Ejecutiva para

autorizacién.
Pasar a paso#7.
Si el mantenimiento es preventivo pasar a paso

9.

Gerente de Admoén. y
Finanzas
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7 Autorizacion de Revisar presupuesto y autorizarlo.
presupuesto
Si; Enviar autorizacion a la  Gerencia . . .
o » ) i Directora Ejecutiva
Administracidn y Financiera. Paso 5
No: finalizar procedimiento
Gestionar Compras| Gestionar y delegar la compra de Insumos para la G te d
de Insumos reparacién y entregarlos al Encargado en erente de
) Servicios Generales y Atencion al Beneficiario. Administracion
y Finanzas
Recibir insumos y Recibir insumos o materiales, y entregar a la Encargado de
realizar el persona delegada para realizar las reparaciones|  sarvicios Generalesy
g |mantenimiento reportadas. Atencion al
encion a
beneficiario.
Elaborar bitacora Elaborar bitacora del mantenimiento de las Encargado de
de mantenimiento instalaciones Servicios Generales y
10 Atencion al
beneficiario
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PR-GAF-16 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS INSTALACIONES FONAT

Gerente, jefe o
encargado de Unidades

Encargado de Servicios
Generales y Atencién al
Beneficiario

Gerente de Admon. y
Finanzas

Director/a Ejecutivo/a

¢Existen fallas en las
instalaciones?

v

'

Reportar fallas en las oficinas
del edificio.

Elaborar Plan de
mantenimiento preventivo

v

|

!

Realizar inspeccion de todas
las instalaciones del edificio y
realizar co}izaciones

—

Revisar, realizar observaciones o mejoras y aprobar el plan de

mantenimiento preventivo.

Revisar
informe/reporte de
mantenimiento

I

¢Es mantenimiento
correctivo?

d

*‘

Gestionar compras de
insumos o materiales

!

Recibir insumos y delegar a
persona que realizara el
mantenimiento/reparacion

!

v

Elaborar bitacora de
mantenimientos realizados

!
e D

N

!

Autorizar
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PR-GAF-17 UNIDAD DE ATENCION AL
BENEFICIARIO

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Recepcion

El/la usuario/a, se presenta a las oficinas
FONAT, siendo recibido por la Recepcionista,
para poder registrarse, en el cual se le toma
datos de la visita como: nombre completo,
numero de dui y mencionando el tramite a
realizar de las diferentes Unidades del
FONAT.

Usuario

éPara que Unidad
visita FONAT?

Se consulta al Usuario el trdmite a realizar o
la razén de su visita.

Otras Unidades de la Institucién: (UACI,
CTEM, Unidad Juridica, GAFI, etc.) La
recepcionista informa personalmente o via
telefénica sobre la visita para su atencion.

Si es para asesoria o Inicio de tramite de
solicitud, pasa a paso 3

Usuario

Gestion de citas y
Autoservicio

Opcién nueva en la que, el usuario se
comunica al numero del conmutador, para
gestionar su cita previamente en casos de
asesoria o inicio de trdmite de solicitud.

Con el nuevo sistema SOL se encuentra un
equipo en Recepcién con la finalidad crear
un usuario con contrasefa y posteriormente
ser atendido por los operadores de Atencion
al beneficiario para el ingreso de su tramite.
También el equipo informdtico es un medio
de auto consulta en el cual el usuario puede
ingresar a la plataforma SOL vy verificar el
estado de su tramite, asi como también, en
casos de indemnizaciones o evaluaciones
médicas, puede utilizarse para confirmar la
asistencia a las mismas.

Recepcion

Atencion al
Beneficiario

Recepcionista indica y traslada al usuario al
numero de cubiculo en el que sera atendido,
al rea de Atencién al Beneficiario, para que
estos realicen interrogantes necesarias y
poder determinar el tipo de tramite a
realizar (Fallecido, Lesionado). Al interactuar
con el Usuario se desarrolla lo siguiente:

-Verificacion obligatoria de acta policial
como comprobante del accidente de la
victima. Informacién recibida por los
diferentes accesos, correo electrénico de
Accidentabilidad a nivel nacional, Sistema

Operador de
Atencidn al
beneficiario
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arteria de médulo SOL, y ALFRESCO (Cuando
es por primera vez la visita a oficinas FONAT)
-Realizar la verificacidn previa de tramites en
sistema SOL, a fin de evitar la duplicidad de
solicitudes.

-Verificacién de tiempo plazo que otorga la
ley de FONAT, interrogando fecha de
accidente, como referencia para brindar
asesoria de requisitos para el inicio de
tramite a realizar este serd del tipo:

e Beneficio que otorga FONAT a
personas Lesionadas en un siniestro
vial.

e Beneficio que otorga FONAT a
parientes de victima Fallecido en un
siniestro vial.

-Formulario de asesoria de requisitos para
inicio de tramite, la cual es llenada con la
informacién siguiente:

e Fecha en que brinda la asesoria

e Tipo de tramite

e Nombre de victima

e Fecha del accidente

e Fecha de vencimiento de plazo

e Nombre de solicitante

e Informacién sobre la
documentacioén a presentar.

-Se indica al usuario que, al presentar su
documentacion completa de requisitos,
debera presentar correo electrdnico (este de
uso estrictamente personal), se utiliza para
creacion de credenciales (usuario) para el
ingreso del tramite segun requerimiento de
nuevo Sistema SOL-FONAT, implementado
desde el 07/Abril/2021.

-Ingreso de solicitudes, verificando datos
personales y documentacidon presentada
que posteriormente se escanea previo a
ingreso de solicitud. Se revisa
minuciosamente cada documento con el fin
de corroborar informaciéon proporcionada
inicialmente por el solicitante y poder dar
ingreso a su tramite.

Informacién personal de solicitante vy
victima, el Operador esta en la obligacion de
colocar el nombre de acuerdo al Documento
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Unico de Identidad y los datos exactos que
aparezcan en el acta policial.

-De no existir levantamiento de acta de
inspeccidn policial, no se ingresa tramite de
solicitud.

Verificar
procesos de
tramites de
solicitud

Proceso que consiste en que el usuario/a
consulta su tramite por lesion o por
fallecimiento; la consulta es realizada en las
formas siguientes:

-Personal.

-Redes sociales (WhatsApp o Facebook).
-Via telefénica.

-Correo de la institucion.

Al identificar que hay tramite ingresado, se
procede a verificar el correlativo de solicitud,
ya que algunos usuarios presentan
documentacién para complementacién de
trdmite en caso sea

solicitado por Unidad juridica (en este caso
se contacta con el colaborador juridico)

se procede a verificar la informacién del
usuario, en sistema de tramites SOL-FONAT
para brindar informacion de estado de
solicitud, si el usuario lo requiere se realiza
intermedia con el colaborador juridico
asignado al caso en Unidad Juridica, siendo
también el canal de informacion de estado
de expedientes segun el previo andlisis de
Unidad juridica

Operador atencién al
beneficiario.

Actualizar
informacion.

Funcion que es realizada por el/la usuario/a
de manera personal, via telefénica o por
medio de redes sociales(WhatsApp o
Facebook), manifestando que desea
actualizar numeros de contacto, en
ocasiones direccion de residencia o cambio
de cuenta de correo electrénico para recibir
notificaciones de su proceso, este ultimo se
utiliza mediante el correo personal el cual se
vincula para la creacidn de credenciales
(usuario) para el ingreso del tramite en
sistema SOL-FONAT, donde recibiran
notificaciones del seguimiento de su tramite.
En el caso especifico de solicitud para
cambio de correo, en area de Atencidn al
beneficiario proporciona un formulario, el
cual debe ser llenado y firmado por el
solicitante o victima para presentarlo a

Usuario
(Solicitante o
victima)
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nuestras oficinas FONAT en el que
especifica el cambio de direccién de correo
electrénico que desea realizar.

Complementar
documentacion.

Este proceso se realiza luego que el/la
usuario/a ha ingresado su solicitud con toda
su documentacién bdsica y de ley para el
inicio de gestidn de su tramite, durante este
proceso Unidad juridica analizan variables
entre ellas la comprobacién del parentesco
entre victima y beneficiario u otro factor que
requieren documentacién adicional para
completar su tramite y finalmente pueda
emitirsele una resolucién del caso, por eso
mismo atencion al beneficiario se encarga de
verificar y recibir documentaciéon para
realizar el escaneo, devolver el documento
en fisico al usuario y es trasladada a Unidad
juridica por medio de correo electrénico
dirigido al colaborador juridico, Unidad de
Seguimiento, con copia a la Jefa de Unidad
Juridica y Encargada de Atencion al
beneficiario.

En caso de solicitudes ingresadas en
sistemas SOL-FONAT, si el usuario aun no ha
completado su documentacién para el inicio
de gestién de solicitud, ya que para esto
debera adjuntar documentacion

completa para dar seguimiento, en este caso
se escanea Yy se adjunta documento
pendiente en el campo correspondiente o en
caso que el documento es solicitado por un
colaborador de Unidad Juridica se
intermedia para que este lo revise y reciba
en forma de escaneo para anexo
sistematizado del expediente en proceso de
analisis.

Operador de
Atencién al
Beneficiario

Remitir
expediente
digital a Unidad
Juridica.

Los expedientes son remitidos a Unidad
Juridica, luego que el operador de Atencidn
al beneficiario haya verificado los datos
correspondientes y correctos del solicitante
y victima; asi como también los documentos
adjuntos por el usuario si estos cumplen o no
los requisitos de Ley. A través de sistema
SOL-FONAT se inicia la “GESTION”, en el cual
se genera automdticamente un numero
correlativo de solicitud, con el que se
identificard el expediente en todas las etapas

Operador de
Atencidn al
Beneficiario
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gue intervienen en el proceso para el pago
de prestacién econdmica; La remisién es
sistematizada, y no fisicamente, donde la
Unidad de Seguimiento, siendo parte de
Unidad Juridica continuara con el proceso
de analisis de cada uno de los tramites para
aprobacion o en su defecto, denegar
prestaciones econdmicas.

Informes

Como parte del proceso de control de
trdmites, se elabora y remite un informe
mensual de lo ejecutado y atendido por el
area de recepcion y atencidn al beneficiario,
asi como las gestiones de remisidn a Unidad
luridica. Dicho reporte/informe es remitido
a Direccién Ejecutiva, con copia a Gerencia
Admoén. y Finanzas. A la vez, como respaldo
del trabajo realizado por drea; la informacién
es cargada al programa denominado Proyect
Manager.

Encargada de
Atencidn al
Beneficiario
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PR-GAF-17 UNIDAD DE ATENCION AL BENEFICIARIO

Encargada de Servicios Generales y Usuario Operador de Atencion al
atencién al beneficiario Beneficiario
Inicio
| 1. Recepcion |

9. Informes

v

| 2. ¢Para qué unidad nos visita? |

v

‘ 3. Gestion de citas y ‘

Autoservicio

4.. Atencidn al beneficiario

v

5.Verificar proceso de tramites de
solicitud

v

6. Actualizar informacién

v

7. Complementar documentacion

v

8. Remitir expediente a Unidad
Juridica

A

'

Fin
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R-GAF-18. INGRESO DE BIENES DE ACTIVO FlJO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Recibir los Recibe seglin orden de compra y en presencia de Encargado de Activo
bienes una persona encargada de la gerencia o unidad Fijo, Transporte y
solicitante los bienes por parte del proveedor al Suministro
gue se le adjudico la compra. Asistente de Activo
fijo, Transporte y
2 Elaborar acta Elaborara acta de recepcién y solicita al
de representante de la empresa que entrega que Encargado de Activo
recepcion firmey selle dicha acta. Fijo, Transportey
Suministro
Asistente de Activo
3 Entregar de Entrega a Tesoreria Institucional copia de acta de |[Encargado de Activo Fijo,
copia acta de recepcion y factura original para que realice el | Transporte y Suministro
recepcion pago. También entrega copia del acta de Asistente de Activo
recepcién a la UACI para que lo archiven en el fijo, Transporte y
proceso de compra Suministro
4 Codificar Asigna codigo de inventario de Activo Fijo. Se
los coloca el cédigo al bien recibido. Encargado de Activo
bienes. Fijo, Transporte y
Ciiminictrn
5 Actualizar Ingresa al inventario de Excel todos los bienes
inventario codificados de forma especifica, detallando marca,
General modelo, serle,'colplr, codlgo ya q'wep.se asignoé Encargado de Activo
bi para la actualizacion del inventario fisico general B
lenes de bienes del FONAT (general y por gerencias) Fijo, Transportey
Suministro
6 Asignar a Se asigna a la unidad solicitante y se entrega al
un empleado el cual quedara como responsable del £ do de Acti
empleado bien en el inventario. hcargado de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro
7 Firmar hoja Llevara la hoja de asignacién de bienes al empleado |Encargado de Activo Fijo,
de encargadgI dgl |bt|)('en’ ell cual flrlm(ajra ’Ia hoja cpn;o Transporte y Suministro
asignacién responsable del bien, luego se le dara una copia de . .
. esta, y la original la archivara. Asistente de Activo
de bienes

fijo, Transporte y
Suministro
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PR-GAF-12. INGRESO DE BIENES DE ACTIVO FUO

Encargado o Asistenie de
Activo Fijo, Transporte y

Suministro

Representante de la
empresa adjudicada

Tesorero Institucional

UACI

Empleado de Unidad
solicitante

Recibir los
bienes

.

Elabora y firma
Acta de
Recepcian

+ |Firma Acta de

Recepcidn

Entrega copia de
Acta de
Recepcidn y

Factura Original

Entrega copia
de Acta de
Recepcion

.

Codifica los
bienes

.

Actualiza
Inventario de
bienes en Excel

A 4

Asigna el bien a
un empleado del
drea solicitante

.

Firma y entrega
Hoja de
Asignacion de
Bienes

Firma y recibe
. Hojade

Asignacidn de
Bienes

FIN
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PR-GAF-19. INVENTARIO DE BIENES DE ACTIVO FIJO

No. Paso Descripcion Responsable
Encargado de Activo
Fijo, Transportey
1 Levantar Levanta el inventario fisico por cada una de las .
. . . i N Suministro
inventario Gerencias o Unidades dos veces al afio . .
o Asistente de Activo
fisico. "
Fijo, Transporte y
Suministro
2 Actualizar Excel | Actualiza el Excel con la informacién recabada en .
_ . ] Encargado de Activo
el inventario de bienes por empleado. .
Fijo, Transportey
Suministro
3 .
o ] Encargado de Activo
Entregar Acta de | Solicita a cada empleado firma en el acta de .
p . ., . , ) Fijo, Transporte y
asignacion  de | asignacién de bienes, entregandoles una copia de _
b dich d lead Suministro
ienes icha acta a cada empleado. . .
P Asistente de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro
4 ¢éExiste faltante? | Si se encontrase faltante o dafio en un bien, se le
envia
una nota a la persona responsable del bien para .
P P i ‘p Encargado de Activo
gue responda donde se encuentra dicho bien o .
- ~ Fijo, Transportey
que le sucediod en caso que este dafiado. Y se pasa .
Suministro
al paso 5.
No, existe faltante pasar a paso 7.
5 Efectuar Si no se encontrase el bien o esta dafiado por mal
reuniones para| uso,
informar el encargado de activo fijo y transporte y| Encargadode Activo
suministro, realiza reunién con las jefaturas o| Fijo, Transportey
personas encargadas del drea y el responsable del | Suministro
bien, para buscar la solucion del caso, en un
término maximo de 5 dias habiles.
6 é¢Anomalia Si, pasar al paso 7 Encargado de Activo
subsanada?

No, pasar al paso 8

Fijo, Transportey
Suministro
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Firmar actay
enviar a activo

Si se soluciona el problema, entrega una copia de

los formularios del Inventario de bienes al

Encargado de Activo

fijo. empleado responsable del bien, Gerente o
Encargado de la  Unidad responsable, Fijo, Transportey
resguardando formulario original en el Area de| Suministro Empleado,
Activo Fijo, Transporte y Suministro como| ©erenteo Encargado
comprobante de respaldo con las respectivas de Unidad
firmas y sellos.
8 Enviar Si no se resuelve el problema enviara un
memorandum memorandum a la Gerencia de Administracion y
Finanzas informando el problema con Ia Encargado de Activo
descripcion del bien, marca, modelo, serie, color Fijo, Transporte y
cédigo y a quien se asigné con la respectiva| o,ministro
observacion de los dafios que tiene el bien o
pérdida del bien.
9 Recibir El Gerente de Administracién vy Finanzas
memorandum | recibe memorandum e informa por escrito al
e informar el Plrector/a Ejecutivo del FONAT, enviando copia del Gerencia
informe al Gerente o Jefe y empleado del FONAT a de
caso al quien se asigndé el bien  sefialado, asi como o -
Director/a también a la Unidad de Auditoria, segin la Adml.mstraaony
Ejecutivo gravedad del caso. Finanzas
10 Determinar si . . . . .
i El Director/a Ejecutivo determina si el empleado
se harauna . . . .
R debera reponer por dicho bien de forma fisica o . . .
reposicion fisica . . . Director/a Ejecutivo/a
] realizar un reintegro econdémico en el caso de
o un integro . ~ .
oo pérdida o dafio de los bienes.
econdémico.
11 Entregar El Encargado de Activo Fijo, Transporte y dod .
de Suministro entrega inventario general dos veces al Encargado de Activo
inventario afio al Gerente de Administracién y Finanzas Fijo, Transporte y
general Suministro
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PR-GAF-19. INVENTARIO DE BIENES DE ACTIVO FUO

Encargado o Asistente de Activo Fijo, Transporte y

Suwministro

Empileado de unidad
solicitante

Gerencia de

Direccidon Ejecutiva

INICIHO

Levantar

Inventario Fisico

Actualizar Ecel

w

Asignacion
Bienes

Entrega Acta de

de

Firma Acta de

Firma vy
entrega Acta

Memorandum

lasignacion de
Bienes

Responde
nota sobre el

Efectuar reunién

bien no
encontrado

para realizar
informe

sAanomalia
Subsanada?,

no

Envia

Recibe

Firma y recibe
cta de

de Asignacian
de Bienes

Asignacion de
Bienes

Entrega Inventario
General

Determina si se
realizara

Memorandum

Recibe Inventario
General

reposicion fisica
o reintegro
eConoMmico
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PR-GAF-20. SALIDA DE BIENES

No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar orden | E! Gerente/Jefe de Unidad solicita orden de salida de
de salida de un bien patrimonial de la institucién a través de un| Gerente/Jefe de
bienes. . . - ;
memorandum o correo electrdnico, se especifica la Unidad
hora, los dias y el lugar a donde saldra el bien.
Lienar hoja Llena la hoja de salida del bien o firma de autorizado Encargado de
gg salida de el memorandum enviado por el Gerente/lefe de Activo Fijo,
lenes Unidad que solicita e identifica cada una de las Transporte y
caracteristicas del Bien patrimonial del FONAT. Suministro
3 Responsable del
bien
Firmar hoja La persona responsable del traslado y El Encargado Encargado de
de salida de Activo fijo, Transporte y Suministro firman la hoja o
bienes Activo Fijo,
de salida como autorizada.
Transportey
Suministro
4 Entregar hoja de Entrega 3 hojas de salida 0 2 copia de memorandum a
salida a la persona g J P o Encargado de
responsable y al la persona responsable del traslado y al vigilante para . .
vigilante e Activo Fijo,
verificacion.
Transportey
Suministro
> El Vigilante compara las especificaciones del bien con
Controlar la hoja de salida o memorandum, para verificar que Vigilante
. . los datos sean los mismos, luego firma las 3 hojas de
salida del bien
salida, entrega 1 hoja a la persona responsable del
bien y resguarda las otras 2 hojas de salida.
6 gglngg:‘ar entrada El Vigilante compara las especificaciones del bien con
la hoja de salida o memorandum, para verificar que
los datos sean los mismos, luego firma las 3 hojas
autorizando la entrada del bien, entrega 1 hoja a la Vigilante
persona responsable del bien, otra al Encargado de
Activo Fijo, Transporte y Suministro y archiva la hoja
restante.
7 Archivar hoja de

Salida

Firma de recibido y observara la entrada del bien al
FONAT en la copia de persona responsable. Archiva
copia de la hoja original de salida.

Encargado de
Activo Fijo,
Transportey
Suministro
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PR-GAF-20. SALIDA DE BIENES

Encargado o Asistente de Activo Fijo, Transporte y Gerente de unidad " —
Suministro solicitante Responsable del Bien Vigilancia
Solicita orden de
salida de bienes
¥
Realizay firma Firma hoja de salida
hoja de salida de de bienes
bienes
Y
Entrega hoja de > S;T:tir: |::|r
salida de bienes bien
¥
Controla
v entrada del
bien

Archiva hoja de
salida de bienes
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PR-GAF-21. MOVIMIENTO DE UN BIEN EN ACTIVO FlJO

No. Paso Descripcion Responsable
1 Solicitar el El Gerente/Jefe de Unidad solicita al Encargado de
o R o > Gerente/ Jefe de
movimiento de | Activo Fijo, Transporte y Suministro el movimiento Unidad
un bien de un bien a través de una nota escrita o por correo
electrdnico.
2
Autorizar Aprueba o desaprueba el movimiento del bien. Si se Encargado de
movimiento aprueba pasar a paso siguiente No se aprueba fin Activo Fijo,
del bien del procedimiento Transporte y
Suministro
3 Encargado de
Retirara el bien para reparacidén o resguardo en Activo Fijo,
Retirar el bien. P P 8 )
bodega. Transporte y
Suministro
Asistente de
Activo Fijo,
Transporte y
Suministro
4 Elaborar hoja de
. . Encargado de
movimiento o Elabora la hoja de Movimiento o traslado de Activo Fit
ctivo Fijo,
traslado de bienes muebles FONAT, con las caracteristicas del )
. . Transportey
bienes muebles | bien. .
Suministro
FONAT.

5 Encargado de
Firmar hoja de | Solicitara firma de hoja de movimiento de bienes a Activo Fijo,
movimiento o la jefatura de la dependencia a quien se le descarga Transporte y

traslado de el bien y de igual manera, debe ser firmada por la Suministro/
bienes muebles | persona a quien se le asigna el bien. Gerente/ Jefe de
FONAT Unidad
6

Entregar copia
de

Hoja de
movimiento

Entrega copia de la hoja de movimiento a Ia
dependencia de la cual se descargé el bien, a la
dependencia donde se reasignd y se archiva original
en el Area de Activo Fijo, Transporte y Suministro.

Encargado de
Activo Fijo,
Transportey
Suministro
Asistente de
Activo Fijo,
Transporte
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Actualizar base
de

Datos
del
Excel

El Encargado de Activo Fijo y Almacén actualiza
Inventario fisico general de bienes del FONAT en el
Excel, con la nueva ubicacién y usuario del bien e
imprimir y archivar.

Encargado de
Activo Fijo,
Transportey
Suministro
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PR-GAF-21. MOVIMIENTO DE UN BIEN EN ACTIVO FUIO

Encargado o Asistente de Activo Fijo, Transporte y Suministro

Gerente de unidad solicitante

Solicitar el

h 4

Autorizar el
maovimiento de un
bien

Retirar el bien

h A

Elaborar hoja de
movimiento o
traslado del bien

h 4

Firma y entrega hoja

movimiento de un
bien

Firma y recibe hoja

de movimiento o
traslado del bien

h 4

Actualiza base de
datos del Excel

FIN

» de movimientos o
traslado del bien
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PR-GAF-22. REGISTRO DE INGRESO DE INSUMOS AL EXCEL DE SUMINISTRO

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Recibir insumos

Recibe del proveedor los insumos seglin orden
de compra o cotizacidn, en el plazo
establecido por el FONAT.

Encargado de Activo
Fijo, Transportey
Suministro
Asistente de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro

Verificar
Insumos

recibidos

Verificalos insumos recibidos con base a
orden de compra (verificando caracteristicas
detalladas del producto y la cantidad de
producto solicitado) y cotizacion.

Encargado de
Activo Fijo,
Transportey
Suministro
Asistente de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro

éSolicitud
completa?

Verifica si los insumos estan completos.
Si estd completa y cumple las especificaciones
pasa al paso 5. No estd completa o no cumple

las especificaciones de la orden

de compra.
Pasar a paso 4

Encargado de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro
Asistente de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro

Entregar
insumos a
proveedor

Al verificar que no estan todos los
insumos, se entregan nuevamente al
proveedor para que complete el
requerimiento.

Encargado de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro
Asistente de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro

Elaborar acta
de

Recepcion.

Si la mercaderia esta completa, informa al
administrador de la orden de compra para
que elabore el acta de recepcidn. El acta de
recepcion es firmada por el Encargado de
Activo Fijo, Transporte y Suministro o el
Administrador del Contratoy el
representante de Empresa proveedora.

Encargado de Activo
Fijo, Transportey
Suministro /
Administrador de
Contrato
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Firmar
la

documentacion
de recibido los
insumos

Cuando es libre gestidon con compra directa,
firma y sella de recibido la factura de
conformidad a los productos recibidos y
solicita firma y sello en el acta de recepcioén al
representante de la empresa que entrega el
producto.

Encargado de
Activo Fijo, Transporte
y Suministro/
Administrador de
Contrato

7 Entregar acta Entrega copia de acta de recepcidn con Encargado de
de facturas originales a Tesoreria Institucional Activo Fijo,
recepcion para que gestione la cancelacidn de la Transoorte
factura. P y
Suministro
8 Almacenar Encargado de Activo
insumos Almacena los insumos en bodega. Fijo, Transporte y
Suministro
Asistente de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro
9 Actualizar Encargado de
Inventario Actualiza la base de datos del Excel el Activo Fijo,
de bodega Inventario de bodega Transporte y
Suministro
10 Entregar .. . Encargado de Activo
. Entregarad un informe mensual de ingreso de -
informe ) . Fijo, Transportey
insumos a bodega a la Contadora Institucional o
Suministro
11 Entregar copia

de

acta de
recepcion

Entrega copia de acta de recepcion a UACI

Encargado de
Activo Fijo,
Transportey
Suministro
Asistente de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro
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PR-GAF-22. REGISTRO DE INGRESO DE INSUMOS AL EXCEL DE SUMINISTRO

Encargado o Asistente de Activo Fijo,
Transporte ¥ Suministro

Prooveedor

Tesorero Institucional

Contadora
Institucional

uaACH

Recibir insumos

i

Werificar insumos
recibidos

& Solicitud
completa?

si

!

Elabora acta de
recepcidn

w

Firma la
documentacién de
recibido los insumos

w

Entrega acta de
recepcion

no

Entregar insumos al

proveaedor

Almacena insumos

Actualiza inventario
de bodega

w

Entrega informe

Recibe acta de
recepcion y factura

w

Entrega copia de
acta de recepcidn

Recibe informe

Recibe
copia de
acta de
recepcion
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PR-GAF-23. ENTREGA DE INSUMOS DE BODEGA

No. Paso Descripcion Responsable

1 Solicitar Insumos Gerente/ Jefe de

varios Gerente/Jefe de Unidad solicita los insumos varios Unidad
seguln sus necesidades, y las envian a Encargado de
activo fijo, Transporte y Suministro por medio de un
correo electrénico o nota escrita.

2 Recibe la solicitud de insumos y revisa disponibilidad Encargado de
Revisar de inventario fisico de los insumos solicitados. Activo Fijo,
disponibilidad Transporte y
de inventario Suministro

3 Autoriza o desaprueba segun disponibilidad.

¢Solicitud aprobada?
Si, el Encargado de Activo Fijo Transporte y Suministro
aprobo, Pasar al paso 5. Encargado de
Activo Fijo,
éSolicitud No, el Encargado de Activo Fijo, Transporte vy Transporte y
aprobada? Suministro  desaprueba porque no  existe Suministro
disponibilidad. Pasar al paso 4.

4 Encargado de
Recibir Si la solicitud de insumos no es aprobada el Encargado Activo Fijo,
requisicion de Activo fijo, Transporte y Suministro informa al Transporte y
denegada solicitante de la requisicién denegada y archiva dicha Suministro
archivar solicitud.

5 Si la solicitud de insumos es aprobada el Encargado o Encargado de

Elaborar Asistente de Activo fijo y Almacén elaborara Activo Fijo,
requisicion Requisicion de materiales, le solicita firma al Gerente Transporte y
o Encargado de la Unidad solicitante. Suministro
Asistente de
Activo Fijo,
Transporte y
Suministro

6 Preparara pedido de insumos Encargado de

Preparar Activo Fijo,
Transporte y

Suministro

Asistente de

Activo Fijo,
Transportey

Suministro
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Entregar
Insumos

Entrega los insumos a la Gerencia o Unidad solicitante.

Encargado de
Activo Fijo,
Transportey
Suministro
Asistente de
Activo Fijo,
Transportey
Suministro

Recibir insumos,
llena check list,
firma vy sella
requisicion

Gerente/Jefe de Unidad recibe insumos segun
requisicion, llena check list, firma y sella requisicion

Gerente/ Jefe de

Unidad

Actualizar
Inventario

Actualiza el inventario general y la ficha por insumo en
el Excel.

Encargado de
Activo Fijo,
Transporte y
Suministro

10

Archivar
Requisicion

Archivara la requisicion.

Encargado de
Activo Fijo,
Transporte y
Suministro
Asistente de
Activo Fijo,
Transporte y
Suministro

11

Entregar informe

Entregara un informe mensual de consumo de
insumos de bodega al Gerente de Administracion y
Finanzas y a la Contadora Institucional

Encargado de
Activo Fijo,
Transporte y
Suministro
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PR-GAF-23. ENTREGA DE INSUMOS DE BODEGA

Encargado o Asistente de Activo Fijo, Transporte y

Suministro

Gerente o Jefe de Unidad

Contadora Institucional

Solicitar insumos

v

Revisar
disponibilidad de
inventario

LSolicitud
aprobada?.

no

v

si

Denegary
archivar
requisicidn

l

Elaborar requisicién

v

Preparar y entregar

varios

Recibir insumos,
llenar check list,

insumos

Actualizar inventario

Archivar requisicion

Entregar informe

Y

firmar y sellar
requisicion

Recibir informe
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PR-GAF-24. SOLICITUD DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

No. Paso Descripcion Responsable
Solicitar .. Todas las
Solicitar los dias viernes de cada semana, los ]
1 transporte para , . . Gerenciasy
i<ién oficial vehiculos que seran de uso exclusivo para Unidad
misién oficia nidades
misiones oficiales del FONAT.
H Encargado de
a . . -
. c _ V Si hay disponibilidad Activo Fijo,
2 disponibilidad de
Transportey
transporte? pasar al paso 4. No, hay
Suministro
- Encargado de
nformar que no . . . A
. q N Se le informa a la Gerencia o Unidad Activo Fijo,
3 hay disponibilidad .
solicitante para que reprograme la fecha de la Transportey
de transporte . . . -
actividad. Fin del procedimiento Suministro
Planificar
) y Verifica disponibilidad, asigna transporte de
asignar . Encargado de
acuerdo a la cantidad de personas o lugar de la . .
transporte, L o ) ) ) Activo Fijo,
4 ] misidn oficial, designando motorista, vehiculo y
designando ) Transportey
] hora de salida. .
motorista Suministro
vehiculoy
hora de
salida
Notificar al Informa a la unidad solicitante que motorista ira
solicitante en la misién, vehiculo asignado y hora de salida Encargado de
5 Activo Fijo,
Transportey
Suministro
Encargado de
Elaborar hojade | Elaborara hoja de autorizacion para uso de Activo Fijo
6 i ’
salida del vehiculo vehiculo. Transportey
Suministro

Asistente de
Activo fijo,
Transporte y
Suministro
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¢éEs fuera de las

Si es fuera de horas labores

Encargado de
Activo Fijo,

7
?
horas laborales? realizar paso 8. No, realizar Transportey
Suministro
Cuando se solicite transporte fuera de horas
L ] ) . Gerente de
Elaborar Misién laborales, fines de semana o dias feriados, el - L
8 . i N L Administracion y
Oficial Encargado de Activo Fijo elaborara la misién Finanzas
oficial la cual deberd de ir firmada y sellada
Encargado de
9 Notificar al Notifica al Motorista sobre la asignacién de la Activo Fijo,
Motorista sobre la | Mision oficial, se le entrega hoja de salida del Transporte
asienacién de la vehiculo especificando la ruta a seguir, las .p. y
& ; personas que lo acompafiaran y hora de salida. Suministro
mision oficial Asistente de
Activo fijo,
Transporte y
10 Encargadb de

Informar a las
gerencias o
unidades
solicitantes y
motoristas
programacion de
misiones
oficiales

Informar por medio de correo electrénico los
dias viernes de cada semana la programacién de
misiones oficiales de la préoxima semana.

Activo Fijo,
Transportey
Suministro

Asistente de Activo
fijo, Transporte y
Suministro
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PR-GAF-24. SOLICITUD DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

Encargado o Asistente de Activo Fijo, Transporte y Suministro

Gerencias o Jefes de unidad

< Hay
dis ponibilidad de
transporte

no

i}

Solicitar
transporte para
misidon oficial

Informar al area
solicitante que Nno

transporte

hay disponibilidad de|

si

!

Planificar y asignar
transporte

Motificar al solicitante

v

Elaborar hoja de
salida del wehiculo

. Es fuera de |
oras laborales

si

!

Elaborar misiagn
oficial

no

!

Motificar al motorista
sobre la asignacion
de la misidn oficial

w
Informar a las
gerencias o
unidades solicitantes
la programacion de
las misiones
oficiales
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PR-GAF-25. ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE

No. Paso Descripcion Responsable
. . . Encargado de
. Revisara marcador del combustible para saber si 8
Revisar marcador ) ) L Activo Fijo,
1 . se necesita vales de combustible para la mision.
de combustible Transportey
Suministro
Asistente de
Activo fijo
Transporte
) ) ) Encargado de
Si es necesario llenara los vales de combustible . .
Llenar vales de ) ] o ) Activo Fijo,
2 . gue estime conveniente para la mision, con firma
combustible ) Transporte y
y sello de autorizado .
Suministro
Firmar hoja de L, . L Encargado de
Solicitara al motorista encargado de la misidn, que . .
vales de i ) ] Activo Fijo,
3 . firme la hoja de entrega de vales de combustible.
combustible Transporte y
recibidos Suministro
Entregara los vales de combustible al motorista, el Encargado de
Entregar vales de | cual debera revisar que los vales de combustible Activo Fijo,
4 . lleven firma y sello del Encargado de Activo Fijo.
combustible Transporte y
Suministro
la f El motorista entregara al Encargado de Activo Fijo,
Entregar la factura | 1 hgporte y Suministro,  los vales y factura o .
5 y vales de comprobante de combustible, los vales deben de Motorista
combustible ir firmados y sellados por la gasolinera.
Entregar vales de ) )
. El motorista entregara al Encargado de Activo .
6 combustible no . o Motorista
. Fijo, Transporte y Suministro los vales de
canjeados ) ]
combustible no canjeados.
. . . . Encargado de
Firmar hoja de Llenara la hoja de reintegro de vale de A
. ) o ) ) Activo Fijo,
7 reintegro de vales | combustible y le solicitara firma de reintegro al
] i L Transportey
de combustible motorista encargado de la mision. L
Suministro
. . . . ) ) Encargado de
Actualizar ficha de | Actualizara la ficha de inventario de vales de Activo Fijo
8 inventario en el combustible, luego archivara los vales de ’

Excel

combustible y factura o comprobante.

Transportey
Suministro
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Entregar vales e
informe

Entregara a la Contadora Institucional un informe
mensual de consumo de vales de combustible con
los vales firmados y sellados por las gasolineras
para que realice la descarga de vales en el sistema
SAFI

Encargado de
Activo Fijo,
Transportey
Suministro
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PR-GAF-25 ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBLE

Encargado o Asistente de Activo Fijo, Transporte ¥y Suministro

Gerencias o Jefes de unidad

Revisar marcador
de combustible

l

Lienar vales de
combustible

h

Firmar vales de
combustible

v

Entregar vales de
combustible

Entregar la factura o
vales de combustible

h

b

Entregar vales de
combustible no
canjeados

Firmar reintegro de
vales

h 4

Actualizar ficha de
inventario en Excel

h 4

Entregar vales e
informe a contadora
institucional

FIMN
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PR-GAF-26. ENTRADA'Y SALIDA DE VEHICULOS

No. Paso Descripcion Responsable
Realizara la prueba alcotest los dias lunes a los
motoristas que tengan programacion de mision Encargado de
oficial. Activo Fijo,
1 Prueba de Alcotest | EIl Encargado de Activo Fijo, Transporte vy Transportey
Suminstro también podrd realizar pruebas Suministro
alcotest a los motoristas cuando él lo estime Vigilante
conveniente
Debe de revisar el vehiculo antes de la salida de
Revisar la unidad | la misidn, a fin de evitar futuros percances; de
2 antes de realizar la | existir alguna anomalia informar al Encargado de Motorista
misidn oficial Activo Fijo, Transporte y Suministro.
Le solicitara la hoja de salida al motorista y
Revisar hoja de | juntos revisaran check list y cualquier anomalia
3 salida del vehiculo | encontrada los vigilantes le informaran Vigilante
mediante una nota al Encargado de Activo Fijo,
Transporte y Suministro.
Verificar el
kilometraje de
salida y la cantidad | Verificar el kilometraje de salida, herramientasy
4 de estado del vehiculo los cuales anotara en la hoja Vigilante
combustible segun | de asignacion del vehiculo
medidores del
vehiculo
Tomar los datos . )
. Tomar los datos de materiales y equipos
de materiales vy ) o
. pertenecientes a la Institucion, comprobando _
5 equipos o ] Vigilante
. gue posean las autorizaciones correspondientes
pertenecientes a la ) ) ]
o para su salida por escrito, con copia para
Institucion. o ]
vigilancia.
Documentar en la
bitacora sobre el y . .
kil traie inicial Documentara en la bitacora sobre el kilometraje
ilometraje inicia .
6 J y inicial, hora de salida, hora de entrada, nombres Motorista

la cantidad de
combustible del
vehiculo asignado.

de las personas que lo acompafian.
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Reportar al Reportar al vigilante que retoma el turno,
vigilante que cualquier novedad al
retoma el turno, finalizar su jornada sobre las unidades Vigilante
cualquier novedad. vehiculares que se encuentren en misiones
7 oficiales; verificando nuevamente el kilometraje
y la cantidad de combustible. Dicha informacion
serd registrada en la hoja de solicitud de
vehiculo.
Reportar todo o L .
.. Reportara una vez finalizada la misién oficial,
acontecimiento ) i .
. sobre cualquier evento relacionado con la ruta Motorista
8 una vez finalizada . . .
. .. de trabajo o la unidad asignada.
la misién oficial.
Al momento de ingresar el vehiculo de la misién
oficial revisar check list, estado del vehiculo y o
Revisar Vehiculo cualquier anomalia se lo notificara por escrito al Vigilante
9 Encargado de Activo Fijo, Transporte vy
Suministro.
Llenar hoja de
control de | Debera llenar hoja de control de vigilancia y Vigilante
10 | vigilancia archivarla
Entregara al Encargado o Asistente de Activo
Entregar la factura | Fijo, Transporte y Suministro, hoja de salida del .
de combustible | vehiculo, comprobante (Factura) y cupones de Motorista
1 asignado combustible si se le entregaron deben de ir
firmados y sellados por la gasolinera.
Recibir facturas y
vefificar . las | Verificar la unidad asignada, revisar kilometraje Encargado de
unidades asignadas | de entrada, marcador de combustible e Activo Fiio
12 y ingresara al excel los datos expuestos en la hoja 19,
Actualizar Excel de autorizacién para uso de vehiculos. Transportey
Suministro
Asistente de Activo
Fijo, Transporte y
Suministro
Encargado de
Archivar _Ias hojas Activo Fijo,
de salida de | Archivar todas las hojas de salida de los Transporte
13 vehiculo. vehiculos Oficiales P y
Suministro

Asistente de Activo
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14

Entregar informe

Entregar un informe mensual a la Direccion
Ejecutiva de las entradas y salidas de los
vehiculos institucionales y consumo de vales de
combustible

Encargado de
Activo Fijo,
Transportey
Suministro
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PR-GAF-26. ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS

Encargado o Asistente de AcCtivo
Tigor, TransSporte ¥ Surministro

(1] De= e )

wigilancia

Motorista

Realizar prueba de

Rewvisar la unidad
antes de realizar la
misidn oficial

Revisar hoja oe
salida del vehiculo

Werificar el
kilormetraje de salida
¥ cantidad de
combustible

Tomar los datos de
materiales o equipo

Crocumentar en la
bitacora sobre el
Kilometraje inicial ¥
combustible

Reportar al vigilante
que retorma el turno,
cualkguier anomalia

Reportar todo
acontecimiento una
wvez inalizada la
misidn oficial

Rewvisar vehiculo

Lienar hoja de
control de wigilancia

Recibir facturas v
werificar las unidades
asignadas y
actualizar el Excel

Entregar la factura de
combustible

Archivar las hojas de
salida de vehiculos

Entregar intorrmee
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PR-GAF-27. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS

No. Paso Descripcion Responsable
cer . . . , . Encargado de Activo
Verificar Revisar el kilometraje del vehiculo para realizar B 8
. . L . Fijo Transporte y
1 kilometraje del el mantenimiento preventivo. o
. Suministro
vehiculo
En caso que el mantenimiento preventivo del Encargado de
. o vehiculo no es porrato el Encargado de Activo Activo Fijo
2 Pedir cotizacion | Fijo, Transporte y Suministro debera pedir la
S Transportey
cotizacion para saber el monto del o
mantenimiento. Suministro
) ) Encargado de
. Informar al Gerente Financiero del costo del . ,
Solicitar o i ] Activo Fijo
3 . mantenimiento preventivo del vehiculo y
autorizacion o . . Transporte y
solicitar autorizacién para realizarselo. .
Suministro
Si pasar al paso 5. Gerente de
4 éAutorizar? Administraciény
No. Fin del procedimiento Finanzas
Revisar . .. N Encargado de
., Revisar la programacién de solicitud de . ..
programacion de ) o Activo Fijo
5 .. transporte y escogera un dia libre para
solicitud de ) T ) Transporte y
realizar el mantenimiento preventivo del .
transporte , Suministro
vehiculo.
; Informar por medio de correo electrénico a Encargado de
Informar a todas las Gerencias y Jefes de Unidades el dia Activo Fijo
6 Gerencias y Jefe | que se realizara el mantenimiento preventivo
, Transportey
de Unidad al vehiculo. o
Suministro
. . . . o Encargado de
Realizar cita de Realizar la cita para el mantenimiento . ..
L. . ) i ) Activo Fijo
7 mantenimiento preventivo al vehiculo y asignara motorista
. . . ) Transporte y
preventivo para ir a dejar el vehiculo al taller. -
Suministro
, Ir a dejar al taller el vehiculo.
Entregar vehiculo .
8 Motorista
al taller
Itar h d Deberd estar pendiente de la hora de entrega Encargado de
Consultar horade | 4 vehiculo, por lo cual debera comunicarse Activo Fijo
9 entrega del con el taller para saber a qué horas puede
, Transporte y
vehiculo mandar a traer el vehiculo.

Suministro
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Debera pedir la factura del mantenimiento para gestionar

. ) o Encargado
Pedir Factura el cheque con Tesoreria Institucional en caso que no de Activo
10 yrealizar acta | sea contrato. También deberd de realizar el acta de Fio
de recepcién | recepcién del mantenimiento preventivo.
Transporte
y Suministro
Debera ir a traer el vehiculo y revisar que tenga todos los
. accesorios y que no presente anomalias, deberd solicitar )
1 Recibir el firma y sello en el acta de recepcién por parte del| Motorista
vehiculo encargado del taller.
Entregar Debe entregar al Encargado de Activo Fijo, Transporte y
12 Suministro el reporte de mantenimiento realizado por el Motorista
reporte del .
- taller y el acta de recepcion.
mantenimiento
Encargado
. Debe revisar el reporte y si hay observaciones debera dg
13 Revisar reporte | o o ] €
de informarlas al Gerente de Administracién y Finanzas para Activo Fijo
su solucion.
mantenimiento Transporte
\/
Encargado
14 Archivar Archivar toda la documentacién del mantenimiento de
documentacién | preventivo Activo Fijo
Transporte
y
Suministro
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PR-GAF-27. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS

Motorista

Encargado o Asistente de Activo
o, Transporte y Suministro

wigilan.cia

MO

alcotest

Realizar prueba de

Recibir facturas v

Revisar haojia de

Revisar la unidad
antes de realizar la
misidn oficial

salida del vehiculo

erificar el

Kilometraje de salida
v cantidad de
combustible

Tomar los datos de
materiales o eguipo

Drocumentar en la
bitacora sobre el
kilometraje inicial v
combustible

Reportar al vigilante
que retorma el turno,
cualqguier anocmalia

Reportar todo
acontecimients una
wver finalizada la
isiGn oficial

Revisar vehiculo

Lienar hoja de
control de vigilancia

Entregar la factura de

combustille

wverificar las unidades
asignadas v
actualizar el Excel

3

Archivar las hojas de
salida de vehiculos

Entregar informe
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PR-GAF-28. REGISTROS Y CIERRES CONTABLES

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Registro de
Obligaciones

El técnico presupuestario elabora el Compromiso
Presupuestario para que después se genere la
obligacion en los auxiliares obligaciones por pagar del
termine con el
devengamiento en el mddulo de Contabilidad, este es
el registro donde nacen las obligaciones que se han

mddulo de tesoreria y se

generado en el periodo y deberd de llevar como
documento probatorio; el Compromiso
Presupuestario, el documento contractual, el acta de
recepcidn a satisfaccion de los Bienes o Servicios mas
otros documentos que se consideren necesarios para

dar el soporte dicha obligacion.

Técnico Presupuestario,
Tesorero y Contador|

Institucional

Registro de
devengamient
os de Ingresos

El contador ingresa al médulo de contabilidad y genera
las dos fuentes; la primera por los Ingresos Obtenidos
por el porcentaje que corresponde a FONAT de todas
las infracciones Impuestas y moras generadas por
dichas Infracciones por Incumplimiento a la Ley de
Transito y la segunda por los Ingresos generados en
cuenta Subsidiaria por Intereses que se otorgan a
FONAT mes con mes.

Contador
Institucional

Registro de
pagados

El tesorero ingresa en el auxiliares del Bancos en
modulo de tesoreria especificamente en el pagado a

los diferentes proveedores con los que se ha adquirido

Tesorero
Institucional/
Contador

Registro de
percepcion de
Ingresos

Es el segundo momento de los Ingresos y se da
especificamente cuando se recibe en Cuenta Bancaria
a nombre de FONAT, los montos establecidos en
estado de cuentas bancario en la cuneta corriente
Subsidiaria por intereses generados y por transferencia
realizada por el MOP de acuerdo a certificacién de
Ingresos emitida por la Direccion General de Tesoreria.

Tesorero
Institucional/
Contador
Institucional
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Conciliacion
de cuentas

El Contador Institucidon en coordinacién con las areas
de Activo Fijo y Gerencia de Tecnologia realizara la
conciliacion de saldos en las Existencias Institucionales,
Bienes de Uso y Derechos de Propiedad Intelectual
respectivamente, con la finalidad de llevar un control
de todo las descargas e Ingresos que se dan mes con
mes. Si se encuentran diferencias se procederd a
realizar las correcciones necesarias.

Contador
Institucional/

Encargado de Activo

Fijo y Gerente de

Tecnologia

Depreciaciéon
y
Amortizacion

Al finalizar cada mes se realizard el registro de la
Depreciacidn de los Bienes de Uso y la amortizacion de
los Intangibles esto de acuerdo a lo establecido en la
normativa vigente emitida por la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

Contador
Institucional

Revision de
Estados
Financieros

El Contador Institucional pasara a revisidn del jefe UFI
los Estados Financieros impresos de aplicativo SAFI
mensuales y acumulados, para que se cerciore que las
cifras presentadas en estos son correctas de acuerdo
con los lineamientos en las normas C.3.2.3 del Manual
Técnico SAFI

Gerente
Administracion
Finanzas

de

Cierres
Contables

El Contador Institucional antes de realizar los cierres

contables, debera cerciorarse de
haber validado correctamente todos los registros
contables de los hechos economicos
gue se han generado en el periodo y que la informacién
de respaldo es consistente y

pertinente, en colaboracién con el Tesorero
Institucional. Haciendo uso de la aplicacién informatica
SAFI,

mensualmente los siguientes Estados Financieros:

debera generar

Contador Institucional

Notas a los
Estados
Financieros

En los meses de junio y diciembre se deben de adjuntar
a los Estados Financieros las Notas Explicativas a los
mismos, estos meses se agregan adicionalmente los
Estados Financieros por Agrupacion Operacional.

Contador Institucional
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10

Archivo de

Después de efectuado todos los registros contables del

documentacio Devengado del Egreso, pagado o Percepcion de | Contador
n generaqa en Ingresos, se imprimiran los comprobantes contables a | Institucional
la Gerencia de .,
T o los cuales se les anexara toda la documentacion de
Administracién Id batori gi . |
. r r ri ieron rigen
y Finanzas espaldo  probatoria que ero orige a
registro, los cuales deberan ser firmados y archivados
de acuerdo a la
normativa vigente de la Institucion. Ademas de
archivar de manera cronoldgica los Estados Financieros
y toda documentacién necesaria generada en
Contabilidad.
11 Revision y El Contador Institucional después de archivar y firmar |Gerente de
firma de todas las partidas contables generadas mes con mes {Administracion Y
i _ - . . Finanzas.
partidas remitird al Gerente de Administracién y Finanzas para
contables

que revise y firme la documentacion.
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PR-01 REGISTRO ¥ CIERRE CONTABLE

Técnico Presupuestario

Tesorero Institucional

Contador Institucional

Encargado de Activo Fijo

Gerente de Tegnologia

Gerente de Administracion
y Finanzas

Inicio

l

1. Registro de Obligaciones

¥

2. Registro de
devengamientos de
obligaciones e ingresos

-

3. Registro de pagados

4. Registro de percepcién de ingresos

v

5. Conciliacién de cuentas de existencias Institucionales, Bienes
de uso y derechos de Propiedad Intelectual.

6. Registro de

depreci 1y
amortizacién

7. Revisidn de Estados

8. Cierres Contable

9. Motas al

Financieros

os Estados

h 4

10. Archivo de
documentacién generadal
por la Gerencia de
Administracidn y
Finanzas.

Financieros

11. Revision y firma

de Partidas
contables
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GERENCIA DE
TECNOLOGIA

PR-GTE



e Ley FONAT

BASE LEGAL DEL
FUNCIONAMIENTO

e Reglamento de la Ley FONAT
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT

e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

PR-GTE-01. SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

No. Paso Descripcion Responsable
El usuario FONAT en el momento que se le presente una incidencia o
1 Enviar solicitud a | problema en el que se necesite asistencia técnica en los equipos | Usuario
Tecnologia informaticos, reporta a la extensidn asignadas a la GTE o cualquier otro | FONAT
canal definido previamente por la Gerencia de TI.
El Técnico en Soporte Informatico recibe la solicitud del usuario por medio
. .. de los canales establecidos. .
éla solicitud es | - . Técnico de
¢éLa solicitud es generada por teléfono? .
2 |generada por . . , . . Sistemas y
. Si, la solicitud es generada via teléfono, continuar con paso 3. ,
teléfono? - L. . . Tecnologia
No, la solicitud es generada por correo electrénico u otro medio, continuar
con paso 6.
Solicitar El Técnico en Soporte Informatico en el momento que el usuario reporta Técnico de
3 informacién falla, debe solicitarle la informacidn lo mds detallada posible para poder Sisternas
detallada del orientar o guiarlo y tratar que el usuario realice la operacidn para resolver Tecnolo i\;
problema el problema. &
El Técnico en Soporte Informatico determina si se trata de una llamada de Técnico de
éEs una llamada | consulta o no. .
4 . Sistemas y
de consulta? SlI: Continuar con paso 5. ,
. Tecnologia
NO: Continuar con paso 6
Resolver la (. o Técnico de
El Técnico en Soporte Informatico resuelve o contesta la llamada de| _.
5 | consulta del . . Sistemas y
. consulta realizada por el usuario. .
usuario Tecnologia
. El Técnico en Soporte Informatico registra la solicitud para efectos|_, .
Registrar s . . Técnico de
.. estadisticos, se registra el problema, usuario que lo reporta, la hora de | _.
6 |solicitud de >, L L Sistemas y
s o . llamada, y resoluciéon dada o probable, también el nombre del técnico ,
atencion técnica iy Tecnologia
encargado de la solucidn.
. El Técnico en Soporte Informatico identifica si el problema se ha Resuelto | Técnico de
éProblema .
7 SlI: Ir paso 16 Sistemas y
resuelto? . .
NO: Continuar con paso 8 Tecnologia
Visitar al usuario I et . e er s Técnico de
El Técnico en Soporte Informatico visita al usuario e Identifica fisicamente | _.
8 |en el puesto de Sistemas y
. la causa del problema. ,
trabajo Tecnologia
Analizar . " . o
verificarzl El Técnico en Soporte Informatico analiza el problema que fue reportado | Técnico de
9 y determina especificamente cual es el problema para obtener mejor | Sistemasy
problema en el . L . L .
diagndstico de la situacion. Tecnologia

equipo
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No. Paso Descripcion Responsable
El Técnico en Soporte Informatico determina si se puede resolver de |, .
Se puede . Técnico de
manera interna el problema. .
10 |resolver de Sistemas y
R Sl: Ir a paso 13 .
manera interna . Tecnologia
NO: Continuar con paso 11
Recibir El Gerente Tl recibe informacidn de la solicitud para resolver el problema, Gerente de
11 |informacidn de | presenta las causas posibles porlo que no se puede resolver internamente Tecnolog(a
la solicitud el problema reportado por el usuario. g
Gestionar la El Gerente Tl identifica el proceso o mecanismo a seguir para determinar Gerente de
12 | reparacion del la forma de cdmo se resolvera el problema de la solicitud reportada. Ir a ,
. Tecnologia
Equipo o Falla paso 13
El Técnico en Soporte Informatico procede a resolver el problema Técnico de
detectado en el diagndstico realizado, sea hardware o software. | .
13 | Resolver la Falla ! . . Sistemas y
En caso que la reparacion se haya gestionado por medio de un tercero, el Tecnologia
Técnico verificard que se resuelva el problema
Realizar pruebas _ " . .| Técnico de
P El Técnico en Soporte Informatico después de resolver la falla realiza | _.
14 |de o Sistemas y
. . pruebas para verificar que el problema fue resuelto. ,
funcionamiento Tecnologia
. . El Técnico en Soporte Informatico de acuerdo con la naturaleza de la|_, .
éUsuario - ) o - Técnico de
. solicitud, comprueba que el Usuario esté satisfecho con la solucién. .
15 |satisfecho conla . Sistemas y
. SI: Continuar con paso 16. ,
solucion? Tecnologia
NO: Ir a paso 14
El Técnico en Soporte Informético registra toda la documentacidn y/o | Técnico de
Documentar la L . ., . .
16 solucién comunicacion relacionada con la solucidon de la solicitud; pueden ser | Sistemasy
correos, pantallas, etc.; ademas se registra la solucidn técnica dada. Tecnologia
17 Confirma el El usuario de FONAT confirma que el servicio recibido de Soporte técnico | Usuario
servicio recibido | ha sido completado y satisfactorio. FONAT
Clasificar .
- o - . - Técnico de
solicitud de El Técnico en Soporte Informatico Clasifica toda solicitud de acuerdo a | _.
18 e Sistemas y
acuerdo a HW o | hardware o Software para efectos de estadisticos. ,
Tecnologia
SwW
Elaborar El Técnico en Soporte Informatico elabora reportes estadisticos que sirvan | Técnico de
19 |reportes para para hacer mediciones sobre las solicitudes que llegan a Soporte Técnico, | Sistemas y
Indicadores asi como llamadas recibidas. Tecnologia
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PR-GTE-01 SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

Usuario FONAT

Técnico en Tecnologia

Gerente Tecnologia

1.Enviar solicitud a
Tecnologia

2. i3 soficitud

£s generads por
teiéfono?

Si

3. Solicitar
informacion detallada
del problema

" iE5 una llamada ot
consulka?

Si

(_;\

5. Resolver consulta del
usuario

—

6. Registrar solicitud
de atencion técnica

[ ¢ Problema resuehe’

&. Visitar al
usuario en el puesto de
frabajo

9. Analizar y
verificar el problema en
el equipo

13. Resolver la Falla
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PR-GTE-01 SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

Usuario FONAT

Técnico en Tecnologia

Gerente Tecnologia

14 Realizar pruebas de
funcionamiento

- i Usuario satisfecs
con la solucidn?

Sl

17. Confirma el servici
recibido

solucion

[ 16. Documentar la

]
)

1&. Clasificar y cerrar
solicitud

19. Elaborar reportes
para Indicadores

Fin

11. Recibir
informacion de |a
solicitud para resolver
el problema

12. Gestionar la
reparacion del Equipo o
Falla
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PR-GTE-02. REQUERIMIENTO DE SOFTWARE

No. Paso Descripcion Responsable
Solicitud de . . , .
. El gerente o jefe de la unidad envia a la Gerencia de | Gerente o Jefe de
1 |requerimiento , .. . .
tecnologia la solicitud de requerimiento de software Unidad
de software
Recibe y revisa
2 |del El gerente de tecnologia recibe y revisa la solicitud Gerente de Tecnologia
requerimiento
Evaluacién del | Evaluar si dicho requerimiento se refiere a un nuevo .
3 . . . Gerente de Tecnologia
requerimiento |software o modificacién de software existente
Reunion Si se trata de un nuevo desarrollo de software se | Gerente de
. programa reunion con interesados o solicitantes y el | Tecnologia/ Gerente o
4 |interesadosy . L. X
equino equipo de desarrollo, para definir alcances, fases del | Jefe de Unidad
quip proyecto, tiempo de entrega. /Programador
5 Cronograma de | Se define cronograma de actividades para el desarrollo | Gerente de Tecnologia
actividades del software solicitado / Programador
Tareas de Se ejecutan tareas de desarrollo del software, base de
6 Programador
desarrollo datos
Pruebas del
7 |software Se realizan pruebas del software Gerente tecnologia
exitosa
Presentacion a |Si las pruebas son satisfactorias se presentan a los ,
8 |. L Gerente tecnologia
interesados solicitantes
Ajustes del Si no son satisfactorias se realizan los ajustes
9 . . Programador
sistema necesarios
Los usuarios solicitantes aprueban el producto
.. . Gerente o Jefe de
10 |Aprobacién presentado, si no es aprobado vuelve al paso 6 para Unidad
hacer adecuaciones necesarias.
Puesta en L. .
11 L, Se pone en produccidn el nuevo sistema Programador
produccidn
Capacitacion . . . o Gerente tecnologia
Los usuarios solicitantes reciben capacitacion sobre el
12 |del nuevo . /Gerente o Jefe de
uso del nuevo sistema. .
Software Unidad
documentacion | Se realiza la documentacién respectiva del sistema,
13 . . Programador
del sistema manuales de usuario
Recibe y revisa | El gerente de tecnologia valida que la documentacidn .
14 y & 8 g Gerente de Tecnologia

documentacion

del sistema sea la correcta
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PR-GTE-02 REQUERIMIENTO DE SOFTWARE

Gerente /Jefe de Unidad Gerente Tecnologia Programador

J

1. Solicitud
de reguerimiento de
software

2. Recibe y revisa del
requerimiento

i

3. Evaluacion del
requarimiento

1

4. Reunidn
interesados y equipo
\ J

5. Cronograma

de actividades
\, /
I 6. Tareas
de desarrollo
Yo
7. Pruekas del

software sxitoss

9 Ajustes del
sislema

Sl

&. Presentacion

a interesados

10. Aprobacicn _‘
i 11. Puesta en
l Produccion

J

12. Capacitacion del
nuevo Software

13. Documentacion del
l sistema

|l

14. Recibe y revisa
documentacion

e

/|

Fil
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PR-GTE-03. ALTA DE USUARIOS A SISTEMA

No. Paso Descripcion Responsable
Solicitud de Técnica en Planificacion y Recursos Humanos, solicita | Técnico/a en
1 . | el alta de usuario de nuevo ingreso, a los sistemasy | Planificacién y
Alta de usuario . S
herramientas institucionales. Recursos Humanos
Recibe _— . . L o .
2 .. El/ La Técnico/a en Tecnologia recibe la solicitud Técnico en Tecnologia
Solicitud
El técnico en tecnologia valida que los datos
Valida los personales sean los correctos, perfil del puesto, si no , . .
3 .. , Técnico en Tecnologia
datos son correctos se solicita a RRHH que se envien los
datos correctos
Se realiza creacién de accesos a los diferentes
Alta en los sistemas, usuario de active directory, politicas de , . .
4 . . , e . Técnico en Tecnologia
sistemas firewall, telefonia, reloj biométrico, usuario de
impresion, correo electrénico
Preparacién de ) . - .
F_) Se configura equipo informatico, con los diferentes . .
5 |equipo . Técnico en Tecnologia
. - accesos al sistema
informatico
Asignacion de | Se elaboran actas de asignacién de equipo y control . .
6 g . 8 auipoy Técnico en Tecnologia
equipo de acceso al sistema
7 | Recibe equipo |Recibe y revisa el equipo asignado Usuario FONAT
Valida los accesos que se le han asignado, si con
. correctos firma a conformidad el acta de asignacion .
8 | Valida accesos . - L. g Usuario FONAT
paso 10, si no notifica al Técnico en tecnologia (paso
9)
Realiza El técnico en tecnologia realiza los cambios
9 | cambios solicitados Técnico en Tecnologia
10 Firma de acta | El usuario y técnico en tecnologia firman a Usuario FONAT/
de asignacion | conformidad el acta de asignacién de equipos Técnico en Tecnologia
e e El técnico en tecnologia notifica al técnico en
Notificacién de e s . C . .
11 . | planificacion y RRHH que se ha realizado el alta de Técnico en Tecnologia
alta de usuario . . .
usuario en sistemas y herramientas
. El técnico /a en Planificacion y Recursos Humanos Técnico /a en
Valida el alta . . e
12 valida que el proceso se haya realizado Planificacién y

de usuario

correctamente

Recursos Humanos
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PR-GTE-03 ALTA DE USUARIOS A SISTEMA

Técnicola en Planificacion y
Recursos Humanos

Técnico en Tecnologia

Usuario FONAT

1. Solicitud

de Alta de usuario

2. Recibe
Solicitud

3. Valids los dates

Si

—

4 Alta en los
sistemas

H

5. Preparacion
de equipo
informatico

H

6. Asignacion

de equipo

7. Recibe equipo

i

Mo

9. Realiza cambios

{

8. Valida accesos

11. Nofificacion de
alta de usuario

12. Valida el alta de
usuario

Fin

[ 10. Firma de acta de
l asignacion
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PR-GTE-04. SOLICITUD DE BAJA DE USUARIOS

No. Paso Descripcion Responsable
Solicitud de El Técnico en Planificacidn y Recursos Humanos,
1 |Bajade solicita la baja de usuario, a los sistemas y Técnico /a en
usuarios herramientas institucionales. Planificacién y Recursos
Humanos
Recibe
2 | Solicitud El/ La Técnico/a en Tecnologia recibe la solicitud Técnico en Tecnologia
Verifica - . . . L. .
3 Verifica cuales accesos tiene activos el usuario Técnico en Tecnologia
accesos
4 |Bajade acceso |Procede arealizar la baja de los accesos Técnico en Tecnologia
5 Va!ldaC|on de . ) Técnico en Tecnologia
baja Valida que los accesos ya no se encuentren activos
Elaboracion de . ., . L .
Elabora acta de des asignacion de accesos, equipo Técnico en Tecnologia /
6 |actadedes . (o . .
. ‘s informatico y aparato celular Encargado de Activo Fijo
asignacion
Resguardo de Se procede a realizar un resguardo de la informacién
7 |. .. contenida en el equipo informatico o dispositivo que
informacion . . .
haya estado asignado al usuario que se da de baja
Técnico en Tecnologia
Técnico en Tecnologia
8 | .. . o . .
Firma del acta | Firma al acta de asignacién en conformidad /Usuario FONAT
g ez Notifica al Técnico /a en Planificacion y Recursos . .
9 | Notificacion Técnico en Tecnologia
Humanos
. . El Técnico /a en Planificacidn y Recursos Humanos Técnico /a en
Valida baja de . . e
usuario valida que el proceso se haya realizado Planificacién y Recursos
10 correctamente Humanos
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PR-GTE-04 SOLICITUD DE BAJA DE USUARIOS

Técnico/a en Planificacion y
Recursos Humanos

Usuario FOMAT

Técnico
en Tecnologia

Encargado
de Activo Fijo

Inicio

1. Solicitud

P ——

2. Recibe

de baja de usuario

Solicitud

1

3. Verifica accesos

—
4 Baja
de acceso
—_—
5. Validacion
de baja
S

I 6. Elaboracion

7. Resguardo de
informacion

v

8. Firma del acta

9. Notificacién

10. Valida baja de
usuaro

de acta de
desasignacion
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PR-GTE-05. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO INFORMATICO

No. Paso Descripcion Responsable
Revision Verifica las bitacoras de control de los ultimos . ,
1 s o . Técnico en Tecnologia
bitacoras mantenimientos realizados
Propuesta de Elabora propuesta de calendarizacion de los .. ,
2 . . . Técnico en Tecnologia
Calendarizacién | mantenimientos por unidades
Revision de Revisa propuesta de calendarizacién de los
3 | propuesta de mantenimientos por unidades y da el visto bueno Gerente de tecnologia
calendarizacidn | para que se realice el mantenimiento
Notificacion a | Notifica a todas las unidades responsables de equipo
4 |las unidades informatico en el periodo en que va ser revisado su Gerente de tecnologia
organizativas equipo.
Verifica que se cuenten con los materiales requeridos
cee e para realizar el mantenimiento, Si no existen
Verificacion de . . _— ,
5 materiales materiales en bodega, informa al gerente para que Técnico en Tecnologia
gestione el suministro de los materiales. Si hay
existencias va al paso 7, sino al 6.
Gestion de . ., .
Realiza la gestién de compra de materiales para el ,
6 |comprade . Gerente de tecnologia
. mantenimiento
materiales
Realizacion del | Realiza el mantenimiento preventivo del equipo, . ,
7 . . o Técnico en Tecnologia
mantenimiento | segun la calendarizacion
Pruebas de . . . _— ,
8 . . Instala y Realiza las pruebas de buen funcionamiento, | Técnico en Tecnologia
funcionamiento
Verificacion de | Verifica el funcionamiento del equipo de cdmputo, . .
9 . . . o . Técnico en Tecnologia
funcionamiento | revisando si existen fallas correctivas en el hardware
Notificacién a | Informa al usuario que ya estd disponible su equipo . .
10 . . quey . p d .p | Técnico en Tecnologia
usuario porque ha terminado el mantenimiento preventivo
Pruebas de
11 | funcionamiento | Realiza pruebas de funcionamiento de su equipo Usuario FONAT
del usuario
Firma hoja de . . . - .
12 ) Recibe y Firma hoja de control de mantenimiento Usuario FONAT

control
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PR-GTE-05 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO INFORMATICO

Gerente de Tecnologia

Técnico en Tecnologia

Usuario FONAT

3. Revision de propuesta de
calendarizacién

1. Revigion bitdcoras

2. Propuesta de
Calendarizacion

v

4. Nofificacion a
las unidades organizativas

5. Verificacidn de

v

6. Gestion de compra de
materiales

materiales

7. Realizacion del

mantenimiento

v

&. Pruebas de funcionamiento

9. Verificacion de
funcionamiento

Mo

10.Motificacion a usuario

11. Pruebas de
funcionamiento del usuario

!

12_ Firma hoja de
control
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PR-GTE-06. MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO INFORMATICO

No. Paso Descripcion Responsable
Identificacion | Identifica la falla del equipo y solicita via correo o .
1 17a delequipo y Usuario FONAT
de falla llamada telefdnica, y describe la falla.
Recepcion de . e _ ,
2 p . Recibe notificacidn de falla. Técnico en tecnologia
la solicitud
Comunicaciéon |Se comunica con usuario para dar la asistencia via . ,
3 . . Técnico en tecnologia
con usuario remota o por teléfono
Analiza el equipo y corrige falla. Notifica a su jefe que
. . se le dio seguimiento a la falla via teléfono o remota y
Asistencia _— ,
4 solventa falla. Técnico en tecnologia
remota . . .
Si corrige la falla y notifica, va al paso 16
Si no corrige la falla, va al paso 5.
. . se desplaza a la oficina y evalua el incidente o
Asistencia en . . - . P ,
5 sitio problema y Ejecuta las acciones técnicas pertinentes Técnico en tecnologia
para dar solucidn al incidente o problema.
6 Correccion de | Se debe verificar la correccidn de la falla. Si Corrige la
la falla falla y notifica, va al paso 16. Sino va al paso 7. Técnico en tecnologia
En caso que la falla no se solvente en el lugar, solicita el
Traslado del traslado del equipo al drea de soporte, para darle el L. ,
7 . . . Técnico en tecnologia
equipo respectivo mantenimiento
y pruebas de funcionamiento
Verifica que el equipo dafiado aun este en el rango de L. ,
, Técnico en tecnologia
L. su garantia.
Revision del — p -
8 eauino Si tiene garantia se comunica con el proveedor para su
quip respectiva Técnico en tecnologia
gestion administrativa. Va al paso 9; sino va al paso 12.
Si tiene garantia se comunica con el proveedor para su
9 |Garantia respectiva
gestion administrativa. Técnico en tecnologia
Recibir El técnico recibe, revisa y prueba el nuevo equipo o
10 robarZ Uibo parte que ha entregado el proveedor. Luego lo entrega
P quip al usuario de FONAT Técnico en tecnologia
Firma hoja de
11 |recepcionde || ysuario de FONAT firma la hoja de recepcion de Usuario FONAT
equipo equipo nuevo o reparado que se le entrega
Falla de Si la falla detectada es por problemas de Software se
12 | software o realiza la reparacion correspondiente, se instala 'y Técnico en tecnologia
Hardware configura. Va al paso 18.
- Sino va al paso 13.
Diagnéstico de | Determina el tipo de falla y/o partes dafiadas y la o ;
13 Técnico en tecnologia

equipo

disponibilidad de partes.
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No. Paso Descripcion Responsable
Requiere El técnico determina si necesita que el Gerente de IT le
14 |apoyo de apoye para la gestion de compra de partes. Si es cierto, | Técnico en tecnologia
Gerente va al paso 15. Si no, va al paso 16.
Revisa la solicitud del técnico y realiza el proceso
15 Gestion de correspondiente para la compra de partes. Una vez Gerente de
compra tenga el equipo y/o repuestos los entrega al técnico Tecnologia
para la reparacion pendiente.
16 Rep.aracién de | Eltécnico procede a realizar la reparacién Técnico en tecnologia
equipo correspondiente del equipo. Va al paso 18.
17 |Reinstalar SW Se realiza la reparacion o reinstalacion del SW que se Técnico en tecnologia
daid en el equipo. Va al paso 18.
Pruebas y
18 | entrega de El técnico realiza pruebas de funcionamiento del
equipo equipo y posteriormente entrega al usuario de FONAT. | Técnico en tecnologia
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PR-GTE-06 MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO INFORMATICO

Usuario FONAT

Técnico en Tecnologia

Gerente de Tecnologia

1. Identificacion de falla

11. Firma hoja de
recepcion de equipo

2. Recepcion
de la solicitud

3. Comunicacion con
usuario

4. Asistencia remota

MO

5. Asistencia
en sitio

8. Comeccidn

de |z f=lls

Mo

7. Traslado del

Equipa

3. Revision del
equipo

9. Garantia con
proveedor

10. Recibir y probar
equipo
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PR-GTE-06 MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO INFORMATICO

Usuario FONAT

Técnico en Tecnologia

Gerente de Tecnologia

12. Falla de 3Wo HW —_—
Mo

13. Diagnostico de

equipo
¥
17. Reinstalar SW
2. Regquisrs apoyo db
Gerente

16. Reparacion de
equipo

18. Pruebas y entrega
de equipo

15. Gestién de Compra
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PR-GTE-07. GESTION DE RESPALDOS DE BASES DE DATOS Y APLICATIVOS

No. Paso Descripcion Responsable
Verificar Verifica diariamente en el archivo de control interno
1 |control de la fecha de la Ultima copia realizada a las bases de Gerente de Tecnologia
respaldos datos y las aplicaciones.
Identificar si se debe respaldar las bases de datos o
) Identificar tipo Igs aplicativos. . Gerente de Tecnologia
de respaldo Si es para las bases de datos ir al paso 3
Sinoir al paso 5
Identificar si los respaldos de bases de datos que se
han programado para ejecucidon automatica se han
3 Revisar ultimo | realizado segun el periodo configurado para cada Gerente de Tecnologia
respaldo de BD | caso.
Si se ejecutaron, ir a paso 6
Si no se ejecutaron, ir al paso 4
Ejecucion
manual de Ejecutar manualmente el proceso diario de respaldos .
4 Gerente de Tecnologia
proceso de de la base de datos. Ir al paso 6
respaldo.
Realizar Ejecutar los pasos necesarios para crear el respaldo
5 |respaldo de semanal de aplicaciones (Politicas de Firewall, Sitio Técnico en Tecnologia
aplicativos web Institucional, sistemas).
Mover
6 resp.aldos a Trasladar los archivos de respaldo al equipo SAN Gfere.nte de Tecnologlla
equipo Técnico en Tecnologia
especial
7 Actualizar Actualizar el archivo de control interno con la fecha Gerente de Tecnologia
bitacoras de la copia de respaldo realizada. Técnico en Tecnologia
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PR-GTE-07 GESTION DE RESPALDOS DE BASES DE DATOS Y APLICATIVOS

Gerente de Tecnologia

Técnico en Tecnologia

1. Verificar control de

respaldos

2. ldentifica fipe de
respaldo:
es BD?

3. Revisar dltimo
respaldo de BD:
ejecutada?

Si
4. Ejecucion manual de
proceso de respaldo.
y

No™ |

&. Mover respaldos a equipo especial }1

7. Actualizar bitacoras

5. Realizar respaldo de

aplicativos
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UNIDAD JURIDICA
PR-UJU



BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Interna:

e Ley FONAT
e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

e Acuerdo de creacion de CONASEVI y sus modificaciones

e Plan de Trabajo de CONASEVI

Externa:

e (Constitucién de la Republica de El Salvador.

e (Cddigo de Trabajo de El Salvador.

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

e Ley de Etica Gubernamental.

e (Cddigo de Familia de El Salvador.

e Cddigo Civil de El Salvador.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles y Mercantiles.

e Ley de Transporte, Transito y Seguridad Vial y sus reglamentos.
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proyecto de
Resolucion.

procede o no la solicitud para otorgar la prestacion econdmica; sera
necesario la aplicacién fiel de la LEFONAT y su reglamento, en
concordancia de aquellas normas juridicas que se estime necesarias,
segln sea el caso, para mejor proveer de la resolucién de la misma;
en dicho andlisis debe de ir integrada la valoracién de los documentos
idéneos, presentados por los solicitantes beneficiarios, para
comprobar la calidad de la legitimidad de la persona que se presenta

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
En este paso se procede a la recepcidn de la solicitud de prestacién
econdmica en forma digital en sistema SOL, remitido por técnicos de
. atencién al usuario, junto con su documentacion que conforma el .
Recibir ) Area de
. expediente. L
1 Expediente seguimiento y
digital. La documentacién debe estar completa de acuerdo a los requisitos pago finaly
legales para solicitud de prestacidn econdmica que para tal efecto
establece la Ley FONAT y su reglamento.
En esta etapa, los integrantes del Area de seguimiento y pago final al
recibir el expediente digital, verifican si se encuentra el acta de
inspeccidn policial cargada al Sistema de Actas de Transito
(ALFRESCO); si se encuentra debe hacer el traslado del acta de
Inspeccidn Policial a cada solicitud en sistema SOL, correspondiente a
cada causa, completando ademas los campos que sean requeridos
con la informacion del accidente de transito.
Incorporar K
Acta de Area de
2 Inspeccion Si no se encuentra en el sistema de actas de transito (ALFRESCO), el | seguimiento y
Policial acta de inspeccidn policial relacionada con la solicitud, elaboraran un | pago final
correo electrénico solicitando la misma, y los miembros del area de
seguimiento y pago final le dardn el tramite correspondiente.
Ademads, en el momento que las delegaciones se presenten a las
oficinas centrales de FONAT a entregar las certificaciones de las actas
de inspeccidn; en caso no se haya obtenido la certificacidn solicitada,
se les entregara copia de la solicitud realizada por correo electrénico
a las delegaciones.
Asignar
solicitud Se realiza en el sistema SOL la asignacién de la solicitud a cada uno de Area de
3 digital al los colaboradores juridicos, llevando un orden cronoldgico, para que | seguimiento y
colaborador |se le dé impulso al procedimiento y resolucion al mismo. pago final
juridico.
El colaborador juridico realiza un examen de forma al expediente
administrativo digital para verificar que la solicitud y |la
documentaciéon anexa, cumplan con los pardametros de forma
establecidos en la LEFONAT y su reglamento. Una vez que el
expediente administrativo se haya completado, en este paso, deberd
Realizar realizarse un analisis técnico juridico de todos los elementos que
analisis legal, |componen dicho expediente, plasmdndolo en un proyecto de
. . . . s o . | Colaborador
4 |elaborar resolucidn segun el sentido que verse dicho analisis para verificar si

Juridico
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como beneficiario, y verificar que el suceso por el cual resulté
fallecida la victima fuere un accidente de transito, y no existan
ninguna de las exclusiones establecidas en la Ley, y en caso de duda
de la naturaleza del accidente de transito mandara oficio a la Divisién
de Transito Terrestre de la Policia Nacional Civil para su investigacion,
tal y como establece la Ley.

Requisitos de fondo - cuando del andlisis de los documentos se deban
realizar prevenciones o remitir oficios derivados de inconsistencias o
errores, o alguna aclaracién en los documentos, deberd elaborar la
prevencion y/o oficios respectivos, los cuales remitira a la Jefatura de
la Unidad Juridica para revision y firma, y luego procedera el
colaborador juridico remitirlos con la solicitud al area de seguimiento
y pago final para darle el trdmite respectivo.

Notificacién de
oficios y
prevenciones.

Si del analisis de los documentos debe realizarse un oficio o
prevencion por inconsistencia o errores en los documentos, el area
de seguimiento y pago final recibird de los colaboradores los oficios o
prevenciones a fin de notificarlos a las instituciones o a los usuarios y
darles el seguimiento respectivo hasta obtener la respuesta del
mismo. Una vez se haya corregido el error o aclarado la informacién
se remitira la respuesta junto con la solicitud al colaborador juridico
respectivo.

Area de
seguimiento y
pago final

Casos
especiales

Aquellos casos que no pueden ser resueltos con la simple aplicacion
de la norma legal, deberdn ser sometidos a conocimiento de la
comisién especial, para lo cual deberd apoyarse en los "Lineamientos
para resolver solicitudes de prestacion econdmica, que no pueden ser
resueltos con la aplicacidon de la LEFONAT y su reglamento".

La Comisidon Especial debe emitir un recomendable para que el
colaborador solicite documentacidon necesaria para emitir una
resolucidn o para que elabore el proyecto de resolucion de acuerdo a
la recomendacién dada.

Si no es caso especial, pasar al paso 7

Comisién
Especial para
el andlisis de
expedientes
administrativo
digital

Trasladar
expediente
administrativo
digital junto
con el
proyecto de
resolucion.

El colaborador juridico tendra como responsabilidad remitir a la
Jefatura de la Unidad Juridica, un informe via correo electronico de
los nimeros de expedientes, nombre, DUI, y NIT de los beneficiarios,
juntamente con los proyectos de resolucién, en forma digital, que se
encuentren en legal forma para ser sometidos al conocimiento del
Consejo Directivo. La remision deberd programarse una semana antes
de cada convocatoria a sesidn de consejo directivo.

La jefatura de la Unidad Juridica debera revisar los proyectos de
resolucion y los expedientes digitalizados en la plataforma
informatica SOL, previo conocimiento del Consejo Directivo.

Colaborador
Juridico y Jefe
Unidad
Juridica
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Trasladar

Una vez la Jefatura de la Unidad Juridica haya realizado la revisidn del

exr.)e.dlent_e expediente digital traslado por el colaborador juridico, si esta .

8 adml.n!stratlvo completo y procede hacerlo del conocimiento del consejo directivo, Jefe l,JrTldad
digital a . . . ) . . Juridica
Consejo el jefe dg la pnldgd Juridica trasladara el expediente digital a la fase

. de consejo directivo.
Directivo
Presentar Serd responsabilidad de la Unidad Juridica, la presentacién y defensa
proyecto de |(en base a los pardmetros establecidos en la Ley y su Reglamento, y Jefe de la
9 | resolucidén del | demds normas juridicas aplicables, segun el caso que se trate) del Unidad
expediente |proyecto de resolucién correspondiente presentado al Consejo Juridica
administrativo | Directivo, en sesién ordinaria o extraordinaria, para su aprobacién.
Aprobar o La jefatura de la Unidad Juridica, hara del conocimiento del consejo
Denegar directivo los proyectos de resolucién los cuales se aprobaran,
10 proyecto de |denegardn en caso que no cumplan con los requisitos de la LEFONAT Consejo
resolucidn del |y su reglamento, o se observaran para que se vuelva hacer el analisis Directivo.
expediente |juridico y se solicite informacién complementaria que aclare alguna
administrativo | situacién en especifico.
Notificacidon de | La secretaria de actas del Consejo Directivo, debera remitir a la
aprobacion o |jefatura de la unidad juridica y gerencia de administracion y finanzas,
no, de los los puntos de acta que contienen la aprobacién o no, de los proyectos Secretaria de
11 proyectos de | de resolucidn; juntamente con el detalle de los mismos, el cual debera Consejo
resolucidn, por | estar rubricado por los representantes del Consejo Directivo que Directivo
parte del asistan a la sesién. Y se trasladara el expediente digital al colaborador
Consejo juridico responsable para incorporacién de la resolucién
Directivo correspondiente, debidamente firmada.
Remisién de
los proyectos | Los colaboradores juridicos una vez incorporado el numero de
12 de resolucidon |acuerdo del punto de acta a las resoluciones, deberd remitir a la| Colaborador
de solicitudes | jefatura de la unidad juridica los proyectos de resoluciones, para Juridico
de prestacion | firma de la Direccion Ejecutiva, y jefatura.
econdmicas.
Si es positiva su aprobacidn, una vez incorporada la resolucién al
expediente digital, se procede trasladar (el expediente digital) la
resolucidn via sistema SOL a la Gerencia de Administracion y Finanzas
Resolucion en | para que el Tesorero Institucional emita los cheques respectivos o se
13 sentido haga el pago mediante transferencia bancaria. Colaborador
positivo o Juridico
negativo Si es negativa su aprobacion (se deniega el pago de la prestacion
econdmica) una vez incorporada la resolucién, se remitira
inmediatamente el expediente administrativo digital al drea de
seguimiento y pago final para su notificacion. Pasa al paso 15
Aprobacién o | El tesorero Institucional remite las solicitudes que estan listas para el Tesorero
14 denegatoria | pago, al area de seguimiento y pago final. Al tener fecha de entregas | Institucional,

de
resoluciones,

de prestacidn econdmica, los colaboradores juridicos deberan remitir
al drea de seguimiento y pago final el detalle de las solicitudes para

Colaborador
Juridico y Area
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parala que se proceda a realizar a los beneficiarios la notificacion en legal de
notificacion al | forma seguimiento y
beneficiario. pago final
El drea de seguimiento y pago final notifica a los beneficiarios y/o
solicitantes la resoluciéon que respectiva. Se dejard constancia de
notificacién en el expediente administrativo respectivo del Sistema
SOL.
Notificacidn de | El area de seguimiento y pago final, realiza la notificacién via sistema
pagoalos |SOL al Solicitante para que se presente a la Institucién Bancaria a
beneficiarios |retirar el pago de prestacién econdmica en ventanilla, o informando
de prestacion | su pago mediante transferencia bancaria, o entrega de cheque en las Area de
15| econdmica.y |oficinas de FONAT. seguimiento y
Notificacidon de | El drea de seguimiento y pago final, realiza la notificacidon de la pago final
resoluciones |resolucién en sentido negativo via sistema SOL al Solicitante para
en sentido | hacer de su conocimiento la resolucion de su solicitud.
negativo
Pagodela |Verificar el proceso de "Pago de prestacién econdmica" por parte| Gerencia de
16| prestacion | Gerencia de Administracidn y Finanzas. Administracion
econdmica y Finanzas
Archivo de En e§te pés‘o los encarga?d.os del drea de segu‘imiento realizan el Area de
.. archivo digital de las solicitudes que ya han sido pagadas o las L
17 solicitud . seguimiento y
. . denegadas que ya fueron notificadas en legal forma y que ya .
digital pago final

cuentan con toda la documentacién de respaldo.
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. Comiglan Expecial I analiale o Secretaria del Consejo Gerencia de
Area Seguimiento y Pago Final Colaborador Juridico Jefe de la Unidad Juridica CMISIEn Eepacal para & anslels de Conzejo Directivo o 1 Administracidn y
gxpedlantss administrativa digital Directivo .
Finanzas
Recibir Expediente digital

) Incorporar Acta de
Inspeccian Policia

0 Solicitar
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Area Seguimiento y Pago Final

Colaborador Juridico

Jefe de la Unidad
Juridica

Comision Eepacial para &l
anallzlz ds expedisntss
aominletrativo dighal

Consejo Directivo

. Gerencia de
Secretaria del L .
o Administracion y
Consejo Directivo .
Finanzas

Denzgatoria de
rescluciones, pars
la notificacion a

beneficiano

de pago a los
benficiarios de

presiacan economics

Aprobacion de
resolucionss,
para lz

notificacion a
beneficiario

¥ Notificacitn de
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negao
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PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibir
Expediente
digital.

En este paso se procede a la recepcidn de la solicitud de prestacién
econdmica en forma digital en sistema SOL, remitido por técnicos de
atencién al usuario, junto con su documentaciéon que conforma el
expediente.

La documentacién debe estar completa de acuerdo a los requisitos
legales para solicitud de prestacion econdmica que para tal efecto
establece la Ley FONAT y su reglamento.

Area de
seguimiento y
pago final

Incorporar
Acta de
Inspeccién
Policial

En esta etapa, los integrantes del Area de seguimiento y pago final al
recibir el expediente digital, verifican si se encuentra el acta de
inspeccidn policial cargada al Sistema de Actas de Transito
(ALFRESCO); si se encuentra debe hacer el traslado del acta de
Inspeccidn Policial a cada solicitud en sistema SOL, correspondiente a
cada causa, completando ademas los campos que sean requeridos
con la informacién del accidente de transito.

Si no se encuentra en el sistema de actas de transito (ALFRESCO), el
acta de inspeccidn policial relacionada con la solicitud, elaboraran un
correo electrénico solicitando la misma, y los miembros del area de
seguimiento y pago final le dardan el tramite correspondiente.
Ademads, en el momento que las delegaciones se presenten a las
oficinas centrales de FONAT a entregar las certificaciones de las actas
de inspeccidn; en caso no se haya obtenido la certificacidn solicitada,
se les entregara copia de la solicitud realizada por correo electrénico
a las delegaciones.

Area de
seguimiento y
pago final

Asignar
solicitud
digital al
colaborador
juridico.

Se realiza en el sistema SOL la asignacién de la solicitud a cada uno de
los colaboradores juridicos, llevando un orden cronoldgico, para que
se le dé impulso al procedimiento y resolucion al mismo.

Area de
seguimiento y
pago final

Realizar
analisis legal,
elaborar
proyecto de
Resolucion.

El colaborador juridico realiza un examen de forma al expediente
administrativo digital para verificar que la solicitud y |la
documentaciéon anexa, cumplan con los pardametros de forma
establecidos en la LEFONAT y su reglamento. Una vez que el
expediente administrativo se haya completado, en este paso, deberd
realizarse un analisis técnico juridico de todos los elementos que
componen dicho expediente, para verificar si procede o no la solicitud
para otorgar la prestacién econdmica; sera necesario la aplicacion fiel
de la LEFONAT y su reglamento, en concordancia de aquellas normas
juridicas que se estime necesarias, segln sea el caso, para mejor
proveer de la resolucion de la misma; en dicho analisis debe de ir
integrada la valoracién de los documentos idéneos, presentados por
los solicitantes lesionados, verificando que el suceso por el cual
resultd lesionada la victima fuere un accidente de transito, y no
existan ninguna de las exclusiones establecidas en la Ley, y en caso de

Colaborador
Juridico
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duda de la naturaleza del accidente de transito mandara oficio a la
Division de Transito Terrestre de la Policia Nacional Civil para su
investigacion, tal y como establece la Ley.

Requisitos de fondo - cuando del andlisis de los documentos se deban
realizar prevenciones o remitir oficios derivados de inconsistencias o
errores en los documentos, debera elaborar la prevencion y/o oficios
respectivos, los cuales remitira a la Jefatura de la Unidad Juridica para
revisién y firma, y luego procedera el colaborador juridico remitirlos
junto con la solicitud al drea de seguimiento y pago final para dar el
tramite respectivo.

Una vez realizado el analisis legal y verificado que procede la solicitud
de lesiones, se remite a la Comision Técnica de Evaluacion Médica
para que se realice la Evaluacién Médica al lesionado.

Notificacién de
oficios y
prevenciones.

Si del analisis de los documentos debe realizarse un oficio o
prevencion por inconsistencia o errores en los documentos, el area
de seguimiento y pago final recibird de los colaboradores los oficios o
prevenciones, asi como la solicitud respectiva, a fin de notificarlos a
las instituciones o a los usuarios y darles el seguimiento respectivo
hasta obtener la respuesta del mismo. Una vez se haya corregido el
error o aclarado la informacidn se remitira la respuesta junto con la
solicitud al colaborador juridico respectivo.

Sino tiene observaciones pasar al paso 6

Area de
seguimiento y
pago final

Aguellos casos que no pueden ser resueltos con la simple aplicacién
de la norma legal, deberdn ser sometidos a conocimiento de la
comision especial, para lo cual debera apoyarse en los "Lineamientos
para resolver solicitudes de prestacidon econdmica, que no pueden ser
resueltos con la aplicacion de la LEFONAT y su reglamento".

Comisién
Especial para

Casos el analisis de
especiales La Comisidon Especial debe emitir un recomendable para que el |expedientes
colaborador solicite documentacion necesaria para emitir una | administrativo
resolucidn o para que elabore el proyecto de resolucion de acuerdo a | digital
la recomendacién dada.
Si no es caso especial, pasar al paso 7
Remitirala |Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos, con el visto
Comision bueno de la jefatura de la unidad juridica, debe remitirse el
L. . . . . B Colaborador
Técnica de expediente administrativo en el sistema SOL a la Comisidn Técnica de Juridico
Evaluaciéon | Evaluacion Médica para que determine si adolece o no de
Médica. discapacidad a consecuencia del siniestro de transito.
Evaluacion .
L. - “ ., .. . . . Comision
Técnicade |Ver procedimiento “Evaluacion Técnica de Discapacidad en Victimas .
. . . e Técnica de
discapacidad | de accidente de trénsito. .,
Evaluacion

en victimas de
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accidente de

transito.
Recibir el
expediente
administrativo
con el
dictamen Se recibe en el sistema SOL el expediente administrativo junto con el
- ) - . - - . Colaborador
9 médico dictamen médico emitido por la Comisidn Técnica de Evaluacidn Juridico
emitido por la | Médica.
Comision
Técnica de
Evaluacion
Médica.
Una vez que el expediente administrativo se haya completado, el
colaborador juridico deberd nuevamente realizar un andlisis técnico
juridico de todos los elementos que componen dicho expediente,
Elaborar el p!asménc!c.)lc? enun pro‘y'ecto Fie resolucion segun el sentidc? gue versa
10| proyecto de dicho analisis para y’erlflcar S,I pl.rocede q no procede I.a solicitud ptal,ra Colakzorador
resolucién otorgar la prestacién econdmica pertinente. En dicha resolucién Juridico.
deberd plasmar el monto de la prestacion econdmica que
corresponde otorgarsele al lesionado de acuerdo al porcentaje de
discapacidad establecido en el dictamen médico emitido por la
Comisidn Técnica de Evaluacion Médica.
El colaborador juridico tendra como responsabilidad remitir a la
Jefatura de la Unidad Juridica, un informe via correo electrénico de
Trasladar los nimeros de expedientes, nombre, DUI, y NIT de los beneficiarios,
expediente |juntamente con los proyectos de resolucidn, en forma digital, que se Colaborador
administrativo | encuentren en legal forma para ser sometidos al conocimiento del Juridico y Jefe
11| digital junto |Consejo Directivo. La remisién deberd programarse una semana antes Unidad
conel de cada convocatoria a sesidn de consejo directivo. Juridica
proyecto de
resolucidon. |La jefatura de la Unidad Juridica deberd revisar los proyectos de
resolucion y los expedientes digitalizados en la plataforma
informatica SOL, previo conocimiento del Consejo Directivo.
Trasladar Una vez la Jefatura de la Unidad Juridica haya realizado la revision del
expediente |expediente digital traslado por el colaborador juridico, si esta
administrativo | completo y procede hacer del conocimiento del consejo directivo, el | Jefe Unidad
12 . . . - . ) o -
digital a jefe de la Unidad Juridica trasladard el expediente digital a la fase de Juridica
Consejo Consejo Directivo, o lo devolverda al colaborador juridico con
Directivo observacion.
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Presentar

Serd responsabilidad de la Unidad Juridica, la presentacién y defensa

proyecto de |(en base a los pardmetros establecidos en la Ley y su Reglamento, y Jefe de la
13 | resolucion del | demas normas juridicas aplicables, segin el caso que se trate) del Unidad
expediente |proyecto de resolucién correspondiente presentada al Consejo Juridica
administrativo | Directivo, en sesién ordinaria o extraordinaria, para su aprobacién.
Aprobar o La jefatura de la Unidad Juridica, hara del conocimiento del consejo
Denegar directivo los proyectos de resolucién los cuales se aprobaran,
14 proyecto de |denegardn en caso que no cumplan con los requisitos de la LEFONAT Consejo
resolucidon del |y su reglamento, o se observaran para que se vuelva hacer el analisis Directivo.
expediente |juridico y se solicite informacién complementaria que aclare alguna
administrativo | situacién en especifico.
Notificacidon de | La secretaria de actas del Consejo Directivo, debera remitir a la
aprobacion o |jefatura de la unidad juridica y gerencia de administracion y finanzas,
no, de los los puntos de acta que contienen la aprobacién o no, de los proyectos Secretaria de
15 proyectos de | de resolucidn; juntamente con el detalle de los mismos, el cual debera Consejo
resolucidn, por | estar rubricado por los representantes del Consejo Directivo que Directivo
parte del asistan a la sesién. Y se trasladara el expediente digital al colaborador
Consejo juridico responsable para incorporacién de la resolucién
Directivo correspondiente, debidamente firmada.
Remisién de
los proyectos | Los colaboradores juridicos una vez incorporado el numero de
16 de resoluciéon |acuerdo del punto de acta a las resoluciones, deberd remitir a la| Colaborador
de solicitudes |jefatura de la unidad juridica los proyectos de resoluciones, para Juridico
de prestacion | firma de la Direccion Ejecutiva, y jefatura.
econdmicas.
Si es positiva su aprobacidn, una vez incorporada la resolucion al
expediente digital, se procede trasladar (el expediente digital) la
resolucidn via sistema SOL a la Gerencia de Administracion y Finanzas
Resolucion en | para que el Tesorero Institucional emita los cheques respectivos o se
17 sentido haga el pago mediante transferencia bancaria. Colaborador
positivo o Juridico
negativo Si es negativa su aprobacidn (se deniega el pago de la prestacién
econdmica), una vez incorporada la resolucidn, se remitira
inmediatamente el expediente administrativo digital al area de
seguimiento y pago final para su notificacion. Pasa al paso 19
El tesorero Institucional remite las solicitudes que estan listas para el
Aprobacidn o | pago, al area de seguimiento y pago final. Al tener fecha de entregas Tesorero
denegatoria | de prestacién econémica, los colaboradores juridicos deberdn remitir | Institucional,
de al drea de seguimiento y pago final el detalle de las solicitudes para| Colaborador
18 | resoluciones, |que se proceda a realizar a los beneficiarios la notificaciéon en legal | Juridico y Area
parala forma. de
notificacion al seguimientoy
beneficiario. |El area de seguimiento y pago final notifica a los beneficiarios y/o pago final

solicitantes la resolucidon que respectiva. Se dejara constancia de
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notificacién en el expediente administrativo respectivo del Sistema
SOL.

Notificacion de
pago a los
beneficiarios

El area de seguimiento y pago final, realiza la notificacidn via sistema
SOL al Solicitante para que se presente a la Institucion Bancaria a
retirar el pago de prestaciéon econdmica en ventanilla, o informando
su pago mediante transferencia bancaria, o entrega de cheque en las

de prestacion |, Area de
prests oficinas de FONAT. e
19| econdmica.y seguimientoy
Notificacién de . _ ) . s ago final
. El drea de seguimiento y pago final, realiza la notificacion de la Pag
resoluciones . . . . -
. resolucién en sentido negativo via sistema SOL al Solicitante para
en sentido . . .
. hacer de su conocimiento la resolucién de su solicitud.
negativo
Pagodela |Verificar el proceso de "Pago de prestacién econdmica" por parte| Gerencia de
20| prestacion | Gerencia de Administracion y Finanzas. Administracion
econdémica y Finanzas
. En este paso los encargados del area de seguimiento realizan el p
Archivo de . p. . g. . & . Area de
.. archivo digital de las solicitudes que ya han sido pagadas o las L
21 solicitud . seguimiento y
. . denegadas que ya fueron notificadas en legal forma y que ya .
digital pago final

cuentan con toda la documentacién de respaldo.
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PR-UJU-02 PRESTACION ECONOMICA POR DISCAPACIDAD

Area Seguimiento y Pago Final

Colaborador Juridico

Jefe de a Unidad Juridica

Comislon Especial para o anallsla de
sxpadiantse zominlstrativa digital

Comision Técnica de
Evaluacion Medica

Consejo Directivo

Secretaria del Conzejo
Directivo

Gerencia de
Administracidn y
Finanzas

Recibir Expediente digital,

Incorporar Acta de
e
Inspeccion Policia

0 Solicitar
Flemisidn Actas 2
Delegaiones

Asignar solictud

Reslizar andlises

digital &l colaborador
juridico

Notficacicn da

| Casos Especiales

el

rs

Oficios y
Prevenciones

Remitir ala
ComisignT&cnica de

Evaluacion Técnica
de discapacidad en
victimas de

Evaluacin Medica

accidente de
transito

Recioir & expedients
administrativo con &l
dictamen médica
lemitid par la Comisidn
Técnica de Evaluacidn
Médica

Elzbarar &

proyecio de
resalusicn
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PR-UJU-02 PRESTACION ECONGMICA POR DISCAPACIDAD

Area Seguimiento y Pago Final

Colaborador Juridico

Jefe de la Unidad Juridica

Camislén Expaclal para el anallels da
sxpadlantss aaministrative digital

Comigidn Técnica de
Evaluacion Medica

Consejo Directivo

Secretaria del Consejo
Directive

Gerencia de
Administracion y
Finanzas

Denepaiora de

benefaizrio

depagoa los

Trasladar expediente
administrativo digita

unto con el proyecto de
resolucion

Remisidn de los
proyecios de
resolucién de

Presentar
proyecio de
rezolucion del

proyeco de

resniucidn del

expedizntz
administrativo

solicitudes de
prestacion
BCONOMicas

notificacian a
beneficiario

Papo de
Prestacion

Economica

rehive de salicitud digita

Fin
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PR-UJU-03 DELEGADO REGIONAL

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Recepcion

El/la usuario/a, se presenta a las oficinas
FONAT, siendo recibido por el Delegado
Regional, para poder registrarse, en el cual
se le toma datos de la visita como: nombre
completo, numero de DUl y mencionando el
trdmite el tipo de tramite de prestacion
econdmica que iniciara.

Usuario

Atencion al
Beneficiario

El delegado Regional realiza |las
interrogantes  necesarias para poder
determinar el tipo de tramite a realizar
(Fallecido, Lesionado). Al interactuar con el
Usuario se desarrolla lo siguiente:
-Verificacion de acta policial como
comprobante del accidente de la victima.
Informacién recibida por correo electrénico
de Accidentabilidad a nivel nacional (Cuando
es por primera vez la visita a oficinas
Regionales del FONAT)

-Verificacion de tiempo plazo que otorga la
ley de FONAT, interrogando fecha de
accidente, como referencia para brindar
asesoria de requisitos para el inicio de
tramite a realizar este serd del tipo:
Beneficio que otorga FONAT a personas
Lesionadas en un siniestro vial o beneficio
que otorga FONAT a parientes de victima
Fallecido en un siniestro vial.

- Verificaciéon del Sistema para evitar
duplicidad de solicitudes por el mismo
accidente y la misma victima.

-Se indica al usuario que, al presentar su
documentacion completa de requisitos,
debera presentar correo electrénico (este de
uso estrictamente personal), se utiliza para
creacion de credenciales (usuario) para el
ingreso del tramite segun requerimiento de
nuevo Sistema SOL-FONAT, implementado
desde el 07/Abril/2021.

-Ingreso de solicitudes, verificando datos
personales y documentacidon presentada
que posteriormente se escanea previo a
ingreso de solicitud. Se revisa
minuciosamente cada documento con el fin
de corroborar informaciéon proporcionada

Delegado Regional
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inicialmente por el solicitante y poder dar
ingreso a su tramite.

Verificar
procesos de
tramites de
solicitud

Este proceso consiste en que el usuario/a
consulta su trdmite por lesiébn o por
fallecimiento; la consulta es realizada en las
formas siguientes:

-Personal.

-Redes sociales (WhatsApp o Facebook).
-Via telefénica.

-Correo de la institucion.

Al identificar que hay tramite ingresado, se
procede a verificar el correlativo de solicitud,
ya que algunos usuarios presentan
documentacion para complementacién de
trdmite en caso sea solicitado por Unidad
juridica (en este caso se contacta con el
colaborador juridico)

se procede a verificar la informacién del
usuario, en sistema de tramites SOL-FONAT
para brindar informacion de estado de
solicitud, si el usuario lo requiere se realiza
intermedia con el colaborador juridico
asignado al caso en Unidad Juridica, siendo
también el canal de informacién de estado
de expedientes segun el previo analisis de
Unidad juridica

Delegado Regional.

Actualizar
informacion.

Funcion que es realizada por el/la usuario/a
de manera personal, via telefénica o por
medio de redes electréonico, manifestando
que desea actualizar numeros de contacto,
en ocasiones direccion de residencia o
correo electrdénico para recibir notificaciones
de su proceso, este Uultimo se utiliza
mediante el correo personal el cual se
vincula para la creacidn de credenciales
(usuario) para el ingreso del tramite en
sistema SOL-FONAT, donde recibiran
notificaciones del seguimiento de su tramite.

Delegado Regional

Complementar
documentacion.

Este proceso se realiza luego que el/la
usuario/a ha ingresado su solicitud con toda
su documentacién bdsica y de ley para el
inicio de gestidn de su tramite, durante este
proceso todos los colaboradores de la
Unidad juridica y los Delegados Regionales
analizan  variables entre ellas Ia
comprobacién del parentesco entre victima
y beneficiario u otro factor que requieren

Delegado Regional
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documentacién adicional para completar su
trdmite y finalmente pueda emitirsele una
resolucidon el caso, razén por la que el
Delegado Regional se encarga de verificar y
recibir documentacidn para ser trasladada a
los Colaboradores juridicos de la unidad
juridica o en caso sea documentacion de las
solicitudes tramitadas por el Delegado
Regional recibe y luego da trdmite a |Ia
misma.

En caso de solicitudes ingresadas en
sistemas SOL-FONAT, si el usuario auin no ha
completado su documentacién para el inicio
de gestion de solicitud ya que para esto
deberd adjuntar documentacién completa
para dar seguimiento, en este caso se
escanea y se adjunta documento pendiente
en el campo correspondiente o en caso que
el documento es solicitado por el Delegado
Regional o remite a un colaborador de
Unidad Juridica se intermedia para que este
lo reciba y revise para anexo del expediente
en proceso de analisis.

Realizar el
analisis legal,
elaborar
proyecto de
resolucion.

En este paso el Delegado Regional
dependiendo del tipo de solicitud de
prestacion econdmica ingresada por el
usuario, debe remitirse al procedimiento de
prestacion econdémica por fallecimiento o al
procedimiento de prestacién econdmica por
discapacidad.

Delegado Regional
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PR-UJU-03 DELEGADOC REGIONAL

Solicitante Delegado Regional

1. Presentacion requisitos’
para Solicitar Prestacion
Econamica

2_ Atencidn al
Beneficiario

3. Verificar procesos
de tramites de
solicitud

4. Actualizar
informacican

5. Complementar
documentacion

&. Realizar el analisis
legal, v clasificar
solicitud si es de

Lesionado o
Fallecido
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PR-UJU-04 RESOLUCION DE ESCRITO DE INCONFORMIDAD

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
Presentar
escrito de Cuando el Solicitante estd inconforme con la resolucién notificada
inconformidad | podrd presentar un escrito de inconformidad fundamentando
1 dela legalmente en que basa su inconformidad y la documentacién| Solicitante
resolucién que | probatoria. (dentro del plazo de diez dias habiles, contados a partir
se ha del dia siguiente de la notificacién de la resolucién).
notificado

Recibir escrito

Recibe el escrito de inconformidad, se lo entrega a la Jefatura de la

Secretaria del
Consejo

2 de Unidad Juridica, quien posteriormente lo asigna al Colaborador | Directivo, Jefe
inconformidad | Juridico para que éste realice el analisis legal del mismo. Unidad
Juridica
Realizar el El colaborador juridico es el encargado de realizar un examen
s intrinseco al escrito de inconformidad para verificar si el mismo vy la
analisis legal y . . L,
., documentacién probatoria anexa proceden o no a la peticion del
elaboracion de . . Colaborador
3 usuario y elabora un proyecto de respuesta al escrito de .
respuesta del |, . . . . s . Juridico
escrito de inconformidad segun el sentido que verse dicho analisis para verificar
. . si procede o no la peticién del usuario de acuerdo a los fundamentos
inconformidad
legales.
El jefe de la unidad juridica traslada el escrito al Consejo Directivo.
T . Jefe de Unidad
. El consejo directivo conoce la peticidn y el proyecto de respuesta del .
éRevoca la . . . . Juridicay
4 .. escrito elaborada por la Unidad Juridica. Toma la decisién de revocar .
resolucién? - . . Consejo
o no revocar la resoluciéon por la que se presentd el escrito de | _. .
. . - Directivo
inconformidad el beneficiario
Elaborar Se completa el proyecto de respuesta al escrito de inconformidad de Colaborador
5 |respuesta acuerdo a las instrucciones giradas por el consejo directivo. Juridico
escrito
Validar . . . . Consejo
6 |, y El consejo directivo valida el proyecto de respuesta y firma la misma. | _. J
firmar Directivo
El jefe de la Unidad Juridica recibe la resolucién firmada.
Recibir la . , . . - . . .
‘s Si revoca envia la misma a la Gerencia de Administracion y finanzas |Jefe Unidad
7 |resolucién de . .
. para su respectivo pago. Paso 9 Juridica
revocatoria
No revoca pasa al paso 8
3 Notificacion de | Este paso esta dirigido a dar a conocer al solicitante la respuesta | Colaborador

la resolucion a

emitida por el Consejo Directivo

Juridico
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los
beneficiarios

Pagar ., . . Gerente de
& .. “Pago de Prestacion Econdmica” por parte de Gerencia de . .,
9 |Prestacion - ., . Administracién
L. Administracion y Finanzas. .
Econdmica y Finanzas
Recibir los
documentos . - .
. Este paso va orientado a recibir de parte de la Gerencia de
que validan el L L . L . . L Colaborador
10 “ Administracion y Finanzas, la documentacién que valide la ejecucidn .-
Pago de - Juridico
.. de la resolucién aprobada
Prestacion
Econdémica”.
En este paso se realiza la actualizacién de la base de datos
sistematizada llevada en el Sistema SOL, para posterior archivo fisico
de las diligencias. Cuando el expediente administrativo cuente con
Archivarel |toda la documentacién correspondiente en ambos supuestos, es
11 expediente del | decir, de haberse otorgado o denegado Ila prestacién| Jefe Unidad
escrito de correspondiente, es menester archivar, en orden correlativo al Juridica.

inconformidad

nimero de referencia asignado (nimero de referencia, afio de
ingreso y el tipo de solicitud) de las diligencias llevadas en dicho
expediente. (En el supuesto de denegarse, solamente se notificara la
resolucién y se mandara al archivo).
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PR-UJU-04 RESOLUCION DE ESCRITO DE INCONFORMIDAD

Solicitante

Secretaria del Consejo

Jefe de la Unidad

Colaborador Juridico

Consejo Directiva

Gerencia
de Administracion

Asignacicn

Fealizar el analisis
legal y elaboracién

P de respuesta de
escrito de
inconformidad

iRevoca o no

Revocar la

i Revoca o no

resolucidn?

Elaborar

Recibir I3
resclucion de

| respussts
| sscrito

Rewvocar la
resolucin?

“Walidar

¥
firmar

rewocatons

Directivo Juridica y Finanzas
Presentar escrito de
incenformidad de la Recibir escrito de
resolucion que se ha inconformidad
nofificado

Archivar gl
expediente del

Recibir los

Pagar Prestscion
Econdmica

Econdmica”

eserite de
nconformidad

197




PR-UJU-05 RESOLUCION DE ESCRITO DE INCONFORMIDAD POR ESTAR FUERA DEL PLAZO DE LOS 6
MESES PARA INGRESAR SOLICITUD DE FALLECIDO O LESIONADO.

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
Presentar
escrito de Cuando el Solicitante esta inconforme porque ya se encuentra fuera
inconformidad | del plazo de los 6 meses y no puede ingresar solicitud, ya sea de
1 por estar fuera | lesionado o fallecido, podrd presentar un escrito de inconformidad Solicitante
del plazo de |fundamentando legalmente el caso fortuito o fuerza mayor por la que
los 6 meses | no presento la solicitud dentro del plazo de los 6 meses, adjuntando
paraingresar |al mismo toda la documentacion probatoria.
solicitud
. A . . . . . Secretaria del
I . La secretaria del Consejo Directivo recibe el escrito de inconformidad, .
Recibir escrito e . - . . Consejo
se lo notifica a la Jefatura de la Unidad Juridica, quien posteriormente | _. .
2 de lo asigna al Colaborador Juridico para que éste realice el analisis legal Directivo, jefe
inconformidad g paraq & Unidad
del mismo. S
Juridica
Realizar el El colaborador juridico es el encargado de realizar un examen
i intrinseco al escrito de inconformidad para verificar si el mismo y la
analisis legal y . . L
. s documentacion probatoria anexa proceden o no a la peticion del
elaboracién de . . Colaborador
3 usuario y elabora un proyecto de respuesta al escrito de s
respuesta del |. . . . . s . Juridico
escrito de inconformidad segun el sentido que verse dicho analisis para verificar
. . si procede o no la peticion del usuario de acuerdo a los fundamentos
inconformidad
legales.
El jefe de la unidad juridica traslada el escrito al Consejo Directivo.
. C e . Jefe de Unidad
Autorizaono | El consejo directivo conoce la peticidn y el proyecto de respuesta del .
. . . -~ . . Juridica'y
4 |elingresode |escritoelaborada porla Unidad Juridica. Toma la decisién de autorizar .
. . . .. . . Consejo
solicitud o no el ingreso de la solicitud de lesionado o fallecido, fuera del plazo | . ™
Directivo
de los 6 meses.
Elaborar Se completa el proyecto de respuesta al escrito de inconformidad de Colaborador
5 |respuesta acuerdo a las instrucciones giradas por el consejo directivo. Juridico
escrito
Validar e . . . Consejo
6 |.. y El consejo directivo valida el proyecto de respuesta y firma la misma. | _. J
firmar Directivo
El jefe de la Unidad Juridica recibe la resolucién firmada.
Recibir la .
.. . . . . . . |Jefe Unidad
7 |resolucion del |Siautoriza el ingreso de solicitud fuera del plazo, se remite una copia Juridica
escrito de la resolucion a Atencion al beneficiario, para que procedan al

ingreso de la solicitud respectiva.
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Notificacion de
la resolucion a
los
beneficiarios

Este paso esta dirigido a dar a conocer al solicitante la respuesta
emitida por el Consejo Directivo

Colaborador
Juridico

Archivar el
expediente del
escrito de
inconformidad

En este paso se realiza el archivo fisico de las diligencias.

Colaborador
Juridico
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INGRESAR SOLICITUD DE FALLECIDO O LESIONADO

PR-UJU-05 RESOLUCION DE ESCRITO DE INCONFORMIDAD POR ESTAR FUERA DEL PLAZO DE LOS 6 MESES PARA

Solicitante

Secretaria del Consejo

Directivo

Jefe de la Unidad

Juridica

Colaborador Juridico

Consejo Directivo

resentsr escrito de
imconformidad por estar
fuera del plazo de los 8
MEesSes Dara ingresar
solicitud

Recibir escrito de
inconformidad

Realizar 2l analisis
legal y elaboracidon
de respuests de
escrito dea
inconformidad

Autoriza o no

Autoriza o no el

ngreso de

iy
solicitud

Elaborar

Recibir la

L respuests
| escrito

ngreso de
solicitud

resalucidn de
escrito I

Motificacion de la
resolucidn a los

censficiarios

Archivar gl

expedients del
gsorite de
nconformidad
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COMISION TECNICA
DE EVALUACION
MEDICA

PR-CTE



Interna:

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Ley FONAT.

Reglamento de la Ley FONAT.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT.

Manual de Organizaciones y Funciones.

Reglamento Interno de Trabajo del FONAT.

Instrumento de Evaluacidn Técnica de la Discapacidad (IETD-2022).

Manual General Unidad de Gestién para acciones de Rehabilitacion a Personas con
discapacidad como resultado de siniestro de transito.

Externa:

Constituciéon de la Republica de El Salvador.

Ley Especial de Inclusidn de Personas con Discapacidad.

Ley Crecer Juntos.

Ley de Mejora Regulatoria.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Politica Nacional de Atencién Integral a las Personas con Discapacidad.

Lineamientos para el llenado de la Constancia de Atencion Medica, MINSAL-FONAT.

Clasificacidn estadistica internacional de enfermedades y problemas relacionados con la

salud. 102. Revisidn. Edicion de 2018. (CIE-10- OPS/OMS).

Clasificacién Internacional del Funcionamiento de la Discapacidad y de la Salud
(CIF-IA/OMS (Organizacion Mundial de la Salud).

Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
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PR-CTE-01. PROCESO DE EVALUACION TECNICA DE DISCAPACIDAD EN VICTIMAS DE ACCIDENTE DE

TRANSITO.
N°. PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 RECIBIR Recibir de la U'nldad Juridica, .p‘o’r me’dlq de Colaborador Juridico
SOL los expedientes a la Comision Técnica.
5 REVISAR Revisa s.o’I|C|tu’d§s re?lbl.das via SOL para Asistente de CTEM
evaluacidn médica técnica.
Notifica en mensaje via SOL al
BENEFICIARIO, la fecha de cita y el tipo de
opcién de evaluacién médica.
3 CITAR Si el BENEFICIARIO no confirma la Asistente de CTEM
recepcion de la cita y aceptacion del tipo
de evaluacién médica asignado (segun
caso) por via SOL, se realiza el paso 4.
Realiza llamada telefénica para confirmar
4 | LLAMAR la informacion enviada: fechaytipode | G e do cTEM
opcion para evaluacion médica.
Registra en SOL lo siguiente: fecha de
5 REGISTRAR evaluacion, fecha de notlflcacpn y Asistente de CTEM
nombre de la persona que recibe la
llamada.
6 TRASLADAR Trasladar el expediente en SOL al Asistente de CTEM
evaluador/a.
Transfiere informacién contenida en la Coordinador(a) de
6 TRANSFERIR constancia médica a SOL. CTEM
7 EVALUAR Rea!llza evaluacion médica de acuerdo ala | Coordinador(a) de
opcion aceptada por el BENEFICIARIO CTEM
8 CALIFICAR Califica segun parametros clinicos en SOL. E_or;(/(ilmador(a) de
Identificar al BENEFICIARIO para iniciar Coordinador(a) de
9 IDENTIFICAR proceso de ingreso a la Unidad de
e . CTEM
Rehabilitacion, si aplica.
Remitir Dictamen médico a colaborador Coordinador(a) de
10 REMITIR Juridico, via SOL. CTEM
11 RESGUARDAR Resguarda copia Dictamen Médico en Coordinador(a) de

documentos compartidos.

CTEM
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Asistente CTEM

Coordinadora CTEM

Recibir solicitudes

v

Revisar solicitud

Citar al
beneficiario

51 CONFIRMA NO CONFIRMA

Llamar via

Reqistrar en SOL |« telefonica

¥

Transladar

expedients en SOL

Transferir informacion de

"l constancia médica en SOL

|dentificar para
Rehabilitacion

Y

Remitir dictamen

Y

Resguardar
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PR-CTE-02. PROCESO DE TRABAJO UNIDAD DE GESTION PARA ACCIONES DE REHABILITACION

N° Paso Descripcion Responsable
1. Tramitar solicitud de ingreso por
CTEM. Personal técnico de
1 Ingresar la solicitud en 2. Beneficiario recibe asesoria atencion al
ventanilla Gnica del GOES. presencial o virtual para ingresar Beneficiario.
solicitud. .
Beneficiario.

3. Beneficiario que ingresa de forma

independiente su solicitud.

Personal técnico de

Complementar . atencion al
2 .. Cargar documentos requeridos. Beneficiario
documentacién. .
Beneficiario.
Personal técnico de
3 Revisar la solicitud. Revisar los documentos requeridos. atencién al
Beneficiario
. . Personal técnico de
.. Solicitud cumple con los requisitos .,
4 | Aprobar la solicitud. . . atencion al
estipulados: ir a paso 7. L
Beneficiario.
- . Personal técnico de
.. Solicitud no cumple con los requisitos .,
5 Rechazar la solicitud. . . atencion al
estipulados: ir a paso 10. .
Beneficiario.
Solicitud que debe ser subsanada. L
Personal técnico de
6 | Observar la solicitud. Solicitud subsanada: ir a paso 4. atencion al
o ) Beneficiario.
Solicitud no subsanada: ir a paso 10.
Realizar entrevista presencial o virtual
] . al beneficiario para identificar sus L
7 Entrevistar al Beneficiario. . P ., Médico evaluador/a.
necesidades de gestion de
rehabilitacion y asignar proyectos.
Ingreso a los proyectos segun las )
g . .p y. . & Unidad de
8 | Ingresar a los proyectos. necesidades identificadas. Puede L
] rehabilitacion.
aplicar a uno o todos los proyectos.
Hacer las gestiones con las
9 Gestionar acciones de instituciones pertinentes segun las Unidad de

rehabilitacion.

necesidades de rehabilitacion
manifestadas por el beneficiario.

rehabilitacion.
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10 | Finalizar proyecto.

Recopilar los documentos de
finalizacion de los proyectos.

Unidad de

Elaborar informe de cierre de caso por
abandono.

rehabilitacion.

Beneficiario /Personal técnico atencion al beneficiario

Médico evaluadoria

Unidad de Rehabilitacion

Ingresar la solicitud
ventanilla unica

Complementar
documentacion

NO

Subsanar

Sl

»| Entrevista técnica

=1l

A

NO

» Ingreso al proyecto

Y

Gestionar acciones
de rehabilitacion

h 4

Culminacion del
proyecto
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UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL

Y ARCHIVO
PR-UGDA



BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

Ley FONAT y Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fondo para la Atencién a las Victimas

de Accidentes de Transito

Manual de Organizacion y Funciones
Reglamento Interno de Trabajo del FONAT
Constitucion de la Republica de El Salvador.
Ley de Acceso a la Informacidn Publica

PR-UGDA-01 PRESTAMO/CONSULTA DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO, UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

N° | PASOS DESCRIPCION RESPONSABLE

1 | Solicitar Préstamo/Consulta de | Las unidas del FONAT, solicitan al auxiliar de | Unidades
documentos y llenado de | Archivo préstamo de documento, para el | Solicitantes
FORMATO DE PRESTADO DE | cual deberd llenar, junto a Auxiliar,
DOCUMENTOS Y/O | FORMATO DE PRESTAMO DE
EXPEDIENTES DE ARCHIVO. DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES DE

ARCHIVO, el nombre del documento
solicitado.

2 | Buscar y verificar El Auxiliar de Archivo, localiza el documento | Auxiliar de
documento solicitado solicitado en el sistema Digital y/ o de | Archivo.

manera fisica en el Archivo Institucional.

3 | Entrega del documento a la | El Auxiliar de Archivo entrega el expediente, | Auxiliar de
Unidad solicitante. a unidad solicitante, previa firma en el | Archivoy/o

FORMATO DE PRESTAMO DE | Oficial UGDA
DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES DE
ARCHIVO.

4 | Recibir documento y firmar | La unidad solicitante, recibe el documento | Unidad
apartado comprobacion de | solicitado a consultar. Solicitante
formulario de préstamo/
consulta.

5 | Devolver Una vez cumplido tiempo de consulta del | Unidad
Documento documento es devuelto a Auxiliar a Auxiliar | Solicitante.
Prestado/Consultado de Archivo y/o Oficial UGDA. previa firma en

FORMATO DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES DE
ARCHIVO.

6 | Recibir documento y firmar | Auxiliar de Archivo y/o Oficial UGDA, | Auxiliar de
apartado comprobaciéon de | comprueba que el expediente devuelto estd | Archivo y/o
formulario de préstamo/ completo y firmara el espacio en FORMATO | Oficial UGDA.

consulta.
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DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS Y/O
EXPEDIENTES DE ARCHIVO.

Resguardar Documento en el
depdsito de Archivo
Institucional.

Devuelto el documento o expediente, y
firmado el FORMATO DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES DE
ARCHIVO, por Auxiliar u Oficial UGDA; se
procede al resguardo en Archivo
Institucional

Auxiliar de
Archivo y/o
Oficial UGDA.
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PR-UGDA-01. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Gerentes/Jefes/Empleados FONAT

Auxiliar de Archivo/Ofiacila UGDA

1. Solicita préstamo/consulia de
documentos, llena formato de
Prestamo de Documentos yio

expedientes

4. Recibe documento yio
expediente y firma de recibido.

Y

2. Busca yverifica el
documento yio expediente
solicitado

.

H

5. Devuelve al Archivo el
documento yio expediente

Y

3. Entrega el documento yio
expediente a solicitante, previa
firma de formato.

6. Recibe y firma el formulario,

"1 la devolucién del documento

—

7. Resguarda el
documento yio
expediente

Fin.
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PR-UGDA-02 TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS, UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVOS
N° | PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Organizary clasificar la Las unidades del FONAT organizaran y | Unidades FONAT

documentacion

clasificaran los documentos del afio
fiscal, realizando su debido resguardo en
folderes rotulados de acuerdo a Ia
clasificacién establecida en CCD.

2 | Llenar HOJA DE Las unidades del FONAT, realizaran el | Unidades FONAT
TRANSFERENCIA DE llenado de la HOJA DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTOS DE DOCUMENTOS de acuerdo a su
clasificacidn y el procedimiento descrito
en el Manual de Transferencia de
Docuementos.
3 | Realizar la transferencia La wunidad de FONAT envian la | Unidades FONAT/ UGDA
de Documentos documentacion con LA HOJA DE
RANSFERENCIA LLENA y detallado en
invetario, cumpliendo con las
disposiciones de la Transferencia,
descrito en el Manual de Tranferencia de
Documentos. Se no cumple, vuelve a
paso 1.
4 | Verifica los documentos El Ofical Ugda o Auxiliar de Archvo, | Oficial UGDA/Auxiliar de
y el proceso de la verifica el procedimiento vy los | Archivo.
trasferencia documentos que se estan transfiriendo
al Archivo.
5 | Distribuir fisicamente los | El Auxiliar de Archivo y Oficial UGDA, | Auxiliar de Archivo y/o
documentos resguardard los documentos, asignando | Ofical UGDA
un espacio fisico en el Archivo
Institucional.
6 | Almacenar documentos El auxiliar de archivo realizard la | Auxiliar de Archivo

distribucién fisica de los documentos
recibidos, de acuerdo a la clasificacion y
la asignacién del espacio por unidades.
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PR-UGDA-02. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL FONAT

OFICIAL UGDAJAUXILIAR DE ARCHIVO

1.0rganizar y clasificar la
documentacion que ha sido
resguardada en cada unidad.

Y

2. Llena hojas de Trasferencia de
documentos acorde con la
clasificacion y el procedimiento
descrito en el Manual de
Transferencia de Documentos

Y

3. Envia la documentacion que
transfiere al archivo junto a la
hoja de transferencia
complementada e invnetario de
los docuemntos que se
transfieren.

4. Verifica los
documentos y el
procedimiento de la
trasferencia ( sino
cumple, regresa al
paso 1)

v

5. Recibir y resguardar
documentos
transferidos, en el
Archivo Institucional

l

6. Almacenamiento y
resguardo de los
documentos en el

archivo.
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PR-UGDA-03 ELIMINACION DE DOCUMENTOS, UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

No

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1

Identificar, selecciona,
valorar y separar
documentacion.

La Unidad Productora o Encargado
de Archivo de Unidad; Identifica,
selecciona, valora y separa los
documentos, respetando los plazos
establecidos en las TPCD, por cada
unidad productora, ademas se
valorara el grado de deterioro que
presente la informacion.

Unidades del FONAT
(encargado de gestion
de documentos de
cada unidad)

2 | Elaborar Inventario de La unidad Productora levantard | Unidades del FONAT
Documentos inventario detallado de documentos | (encargado de gestion
y expediente que han cumplido los | de documentos de
plazos establecidos en la en las | cada unidad)
TPCD, para iniciar el proceso de
eliminacion.
3 | Notificar a CISED sobre Las Unidades administrativas Unidades del FONAT
proceso de Eliminacion. notificaran (memo) a Oficial UGDAy | (encargado de gestion
éste al CISED, del proceso de de documentos de
eliminacion a realizar adjuntandole | cada unidad)/ Oficial
el Inventario de los documentos UGDA/ CISED.
seleccionados para tal proceso.
4 | Convocar a CISED El/la Oficial de Gestidn Documental | Oficial UGDA
y Archivo convoca a CISED en pleno.
5 | Desarrollar reunion de Reunido el CISED, se revisa la CISED
CISED, para tomar acuerdo | peticidn presentada por las
de eliminar, mediante unidades y sino hay observaciones,
Acta. acuerda mediante acta llevar a cabo
el proceso de eliminacion.
6 | Notificar/socilitar a AGN, | Se notificara a AGN, solicitando Oficial UGDA
expurgo documental. expurgo documental mediante un
oficio, adjuntando el inventario de
documentos Unicamente cuando la
informacidn que se vaya a eliminar
sobre pase los 30 afios de haberse
producido.
7 | Revisidn y verificacion de El AGN, revisa y evalua la AGN
peticion de apoyo. documentacion presentada y que
sustena la solcitud presentada.
8 | Verificar Inventarios de Archivo General de la Nacion | AGN, CISED
Documentos coordina con CISED, para realizar
visita de verificacion al Archivo
Instituional.
9 | Recibir Notificar Archivo General de la Nacién, AGN/UGDA

observaciones

notifica a CISED/UGDA, la resolucién
dictaminada por la Comision
Especial de AGN, de haber
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observaciones que subsanar, se
vuelve a UGDA, si las hubiera, se
procede con paso 10, en caso de
no existir observaciones, se procede
con el paso 11.

10 | Recibe notificacion de La Unidad del FONAT, UGDA junto a | UNIDADES, UGDA'Y
resolucion, u CISED, corrige el documento de CISED
onservaciones a ser acuerdo a las observaciones y envia
subsanadas. nuevamente el inventario corregido

y envia a AGN.
11 | CISED, UGDA subsanan CISED/ UGDA
observaciones de AGN. La Unidad del FONAT u Oficial UGDA
junto a CISED, corrige el
documento de acuerdo a las
observaciones y envia nuevamente
el inventario
corregido.
Traslado del material Se procede al traslado del material CISED- Unidad
12 | documental a eliminar. documental a la empresa Productora o
recicladora contactada, donde se responsable de la
llevara a cabo la eliminacién documentacion.
mediatne trituracién industrial.

13 | Verificar el Proceso de Oficial de Gestion Documental y Oficial UGDA

eliminar documentos

Archivo, Verifica que el proceso de
eliminacion se cumplay envia
fotografias del Proceso al CISED.
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PR-UGDA-03. UNIDAD DE GESTON DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

UNIDADES FONAT

OFICIAL UGDA

CISED

ARCHIVO GENERAL

N

inicio

1. Identifica, selecciona,
valora y separa
documentacién

l

2. Elabora Invnetario de
documentos

!

3. Nofifica a CISED, mediante
Oficial UGDA, sobre el
preceso de eliminacion,
adjunta inventario de
documentos seleccionados
para eliminar

4. UGDA, convoca

Reunion CISED,

A

6. UGDA, notifica a AGN

¥

eliminacién

5. CISED, revisa y valora

la peficion presentada por

las Unidades. se levanta
acta de acuerdo de

1

de acuerdo y solicita

apoyo para verificar gue
los documentos no
tengan valor histarico

 a—

Y

7. Archivo General de la

Macion Revisa la
documentacion que
sustenta la solicitud de
verificacion en el proceso
de eliminacion y
programa con CISED, la
visita a Archivo

Institucional |

8. Archivo General v
CISED, verican en Situ, la
documentacién que se

eliminara.

10. Recibe Noficacion

haber observaciones,
procede al paso 12,

resolucion de AGN, de

de

se [

v

9. AGHN Mofifica a
CISED de resolucion

]

documento de acuerdo a las observaciones y envia
nuevamente el inventario

11. La Unidad del FOMAT u Oficial UGDA junto a CISED,

cormige el

comegido

]

R

12. Traslado del
emprgsa recicladora

material documental a la

ntactada

—

13. UGDA |, verifica el
proceso de destruccion
y envia informe y

]

fotografia de proceso a
CISED vy a la Direccion

dictaminada por a
Comision Especial de
AGN
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UNIDAD DE GENERO
INSTITUCIONAL

PR-UGI



Interna:

e Ley FONAT

BASE LEGAL DEL
FUNCIONAMIENTO

e Reglamento de la Ley FONAT
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT

e Manual de Organizaciones y Funciones
e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Externa:

e Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las mujeres

e Leyde lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacidn contra las

mujeres

e Ley contra la violencia intrafamiliar

e Politica Nacional de las Mujeres

PR-UGI-01 SENSIBILIZACION Y EDUCACION DE GENERO

No. Paso Descripcion Responsable

1. Elaboracién del plan de |Unidad de Género Institucional en coordinacion con RR HH Unidad de
capacitacion y secretaria de la Comisidon de Genero PARA Género
actividades de PROMOVER PROCESOS DE CAPACITACION Y Institucional y
sensibilizacion EN SENCIBILIZACION. Comisidon Genero
COORDINACION CON  [UNIDAD DE RRHH SOLICITA A INSTITUCIONES Institucional
NIDAD DE RECURSOS [COMPETENTES, referente al tema de género nos
HUMANOS. apoyen en capacitaciones que se incluiran en el plan.

2 Ejecucion del plande [La Unidad de Género y comision de generoUnidad de Género
capacitacion y institucional serdn la encargada de ejecutar el planjinstitucional y
sensibilizacidn con todas las actividades de capacitacion y/Comisién Genero

sensibilizacién para los empleados de la institucion. |Institucional y
UNIDAD DE RR HH
3 MONITORIAR Y DAR IASESORAR'Y MONITOREAR LAS CAPACITACIONES Unidad de Género

SEGUIMIENTO AL PLAN
DE CAPACIACIONES

REALIZADAS CON ENFOQUE DE GENERO.

Institucional y
Comision Genero
Institucional.
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Elaborar el informe

el plan y actividades de
sensibilizacién

La Unidad de Género Institucional realizara un
informe de los resultados obtenidos por el plan de
capacitaciones ejecutado.

Unidad

Género
Institucional Y
Comisién  de
Genero.
Institucional

de

SENSIBILIZACION ¥ EDUCACION DE GENERO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1. ELABORRACION DEL PLAN
DE CAPACITACIONES EN
COORDINACION CON LA

UNIDAD DE RR HH

¥

SE EJECUTARA EL PLAN

DE CAPACITACIONES EN |

UGIRRHH/CGI

CON RRHH

h 4

ASESORAR Y
MONITORIAR LAS

TRABAJO COORDIMADD |

CAPACITACIONES CON
ENFOQUE DE GENERO

h 4

SE REALIZA UN INFORME
DE LAS CAPACITACIONES
REALIZADAS, UNIDAD DE
GENERD INSTITUCIOMAL
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PR-UGI-02 ELABORACION Y APROBACION

DE POLITICA DE GENERO

No.

Paso

Descripcion

Responsable

Coordinar con la comision
institucional de genero

El encargado de la Unidad de genero realizard las
coordinaciones necesarias para la implementacion
de los lineamientos Institucionales para la
Transversalizacién de la igualdad No Discriminacién
y Vida Libre de Violencia para las Mujeres en
Instituciones del Estado.

Unidad de Género
Institucional

Elaborar cronograma

En base a los lineamientos Institucionales para la
Transversalizacion de la Igualdad No Discriminacién
v Vida Libre de Violencia para las Mujeres en
Instituciones del Estado, se realiza elaboracion de
cronograma que contendra el tiempo de ejecucién
de los diagndsticos Institucionales con el objetivo
de identificar diferentes brechas en la Institucion y
crear estrategias para poder disminuir y mejorar los
resultados arrojados por el diagndstico.

Unidad de Género
Institucional y
Comision de
Genero
Institucional

Solicitud de informacién
global referente al
personal de la institucidn.

La Unida de Recursos Humanos provee informacion
global de la institucidn En base a los lineamientos
Institucionales para la Transversalizacidn de la
igualdad No Discriminacion y Vida Libre de
Violencia para las Mujeres en Instituciones del
Estado.

Unidad de Género
Institucional y
Comisidn de
Genero
Institucional,
Unidad de
Recursos Humanos

Levantamiento de
encuestas a todo el
personal de la institucion

En base a los lineamientos Institucionales para la
Transversalizacién de la Igualdad No
Discriminacién y Vida Libre de Violencia para las
Mujeres en Instituciones del Estado. Se levantaran
encuestas (digital o fisica) a todo el personal de la
Institucidn. Solicitar el apoyo de la Gerencia de
Tecnologia para tabular los resultados, dicha
informacién ayudara con la elaboracion del
borrador de la politica Institucional.

Unidad de Género
Institucional y
Comision de
Genero
Institucional,
Gerencia de
Tecnologia

Elaboracion Del borrador
de la Politica
Institucional de Género

Con base a resultados del diagndstico realizar el
estudio, a través de reuniones en coordinacidn con
la Comision de Genero Institucional, con
Instituciones rectoras encargadas del tema, para la
elaboracién del borrador la Politica institucional de
Genero.

Unidad de Género
Institucional y
Comisidn Genero
Institucional, la
Institucidn rectora.
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De no tener observaciones, pasa al Consejo
Directivo.

En caso de tener observaciones

Regresa al paso 5.

Revisa y brinda Revisa y verifica que el borrador de la politica ISDEMU
sugerencias al borrador delinstitucional de género, este de acuerdo a los
e e . L . INSTITUTO
la politica institucional resultados arrojados por el diagndstico realizado.
Aprobacién de borrador |La direccidon ejecutiva revisa y analizar el borrador
de politica institucional  |de la politica institucional. )
Director/a

Ejecutivo/a

Aprobacién de la Politica
Institucional de Género

El Consejo Directivo revisa y analiza el contenido
de la politica institucional.

Si recibe |la aprobacién pasa al siguiente paso.

De haber observaciones, regresa al paso 5.

Consejo Directivo

Hacer extensivo el objeto
de la Politica Institucional
de Genero con todo el

personal de la Institucion.

Dar a conocer la politica institucional de Genero
con los Gerentes, jefes y Coordinadores y demas
personal.

Con el objetivo que nos brinden el apoyo necesario
para la implementacion de la politica.

Unidad de Género
Institucional y
Comisidn Genero
Institucional.
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ELABORACION Y APROBACION DE LA POLITICA DE GENERO

DESCIPCION

RESPONSAELE

1. COORDINACIOMES EN BASE A LOS LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES PARA LA TRANSVERZALIZACION DE LA
GUALDAD Y MO DISCRIMINACION ¥ VIDA LIERE DE VIOLENCIA
FARA LAS MUJERES DE LAS INSTITUCIOMNES ESTADO

2. UGl Y COMISION DE
GEMERD INSTITUCIONAL

Y

ORACION DEL CRONOGRAMA PARA LA

4. UNIDA DE GENERO

LEMENTACION DE LINEAMIENTOS
ICIOMADOS EN EL PASO ANTERIOR

) INSTITUCIONAL. | COMISION DE
GEMERQ INSTITUCICNAL

!

ECOLECCION DE INFORMACION
Q8AL DE LA INSTITUCION

5. UNIDA DE

SOLICITADA A UNIDAD DE RRHH

A\

RECURSOS HUMANOS

!

7. EM BASE A RESULTADOS DE

8. ISDEMU REWVISA Y

LITICA INSTITUCIONAL

LA POLITICA

BORRADOR DE

!

0. SE PASA A AMALISIS Y

REWVISION - -
10 CION E UTNEA DE
L EORRADOR > 0. DI ?ECUI;D\JP‘::.{FEC TV D
CE .
LA POLITICA
v
CONCEJD DIRECCTIVO
OMNAT ANALISAY
REWISA EL BORRADOR
DE LA POLITICA INSTITUCIONAL
12. SE REALIZAN LAS
COORDINACIONES NECESAR 13. UNIDAD DE GEMNERO
PaRA DAR A COMNOCER LA » INSTITUCIONAL /{COMISION DE

INSTITUCIONAL A TODG EL
PERSOMAL

GEMERO INSITUCIOMAL
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UNIDAD AMBIENTAL
PR-UAM



BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO
Interna:
e Ley FONAT
e Reglamento de la Ley FONAT
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones
e Reglamento Interno de Trabajo del FONAT

Externa:

e Ley de Medio Ambiente
e Lineamientos para la gestién ambiental institucional
e Lineamientos para la conformacidn de las unidades ambientales institucionales

PR-UAM-01 SENSIBILIZACION Y EDUCACION AMBIENTAL

No. Paso Descripcion Responsable
1. Realizar un El encargado de la unidad realizara un| Unidad Ambiental
diagnostico de la diagndstico de la institucién para conocer las
institucion necesidades en el tema ambiental y poder

orientar las actividades de capacitacion vy

2 Elaborar el plan de Con base a .Iés ;‘eSl,.lltadOS del diagnéstico Unidad Ambiental
capacitacién y realizar un plan de
campafias de capacitacién para los empleados y campanias
sensibilizacién. con actividades de sensibilizacion.
3 Aprobar El Director/a Ejecutivo/a aprobara el plan Director/a
presentado por la Ejecutivo/a
Unidad.

Si aprueba pasa al siguiente paso

MA aneiinlha nacar & maca D

4 Ejecutar el plan de La Unidad Ambiental sera la encargada de | Unidad Ambiental
capacitacion ejecutar el plan
sensibilizacién con todas las actividades de capacitacion y

sensibilizacién para los empleados de Ia
institucion. Contando con el apoyo de la
Direccidén Ejecutiva y los empleados en general
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Elaborar el informe
del plan y campafias
de sensibilizacion

La Unidad Ambiental debe de realizar un
informe de los

resultados obtenidos por el plan ejecutado.

Unidad Ambiental
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Procedimiento PR- UAM-01 SENSIBILIZACION ¥ EDUCACION AMBIENTAL

DIRECTORA EJECUTIVA

UNIDAD AMBIENTAL

1. Realizar un
diagnostico de la
institucion.

h 4

2. Elaborar plan de
capacitacion y
campanas de
sensibilizacion.

3. i Aprobacion?

h

4. Ejecutar el plan
capacitacion y
sensibilizacion.

h

5. Elaborar el informe
del plan v campafias
de sensibilizacion.
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CONSEJO NACIONAL
DE SEGURIDAD VIAL
PR- CONA



Interna:

e Ley FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo delFONAT

Externa:

e Constitucion de la Republica de El Salvador.
e (Cddigo de Trabajo de El Salvador.

e Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.
e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
e Disposiciones Generales del Presupuesto.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento.
e Leyde Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.
e (Cddigo de Familia de El Salvador.

e Cddigo Civil de El Salvador.

e (Cddigo de Procedimientos Civiles y Mercantiles.

e Leyde Transporte, Transito y Seguridad Vial y sus reglamentos.

PR-CONA-01 DISENO GRAFICO PARA FECHAS CONMEMORATIVAS

No. Paso Descripcion Responsable
Se elabora con el propdsito de justificar el
desarrollo de las diferentes actividades o acciones
1 Elaboracion del que se llevaran a cabo en el dia (o semana) de la Técnico
Plan fecha a celebrar, asi mismo sirve de guia para la CONASEVI
elaboracion de la estrategia de comunicaciones
(videos para redes sociales, spots para TV, cuias
radiales, giras de medios, etc.), disefio de artes
(digitales, impresos, prensa escrita, etc.).
El plan debera ser presentado a la Coordinacion Coordinacio
2 Presentacion del | Técnica de CONASEVI para su revision, (Sino se n Técnica de
plan aprueba la revision volver al paso 1). CONASEVI
3 Revision y Direccidn Ejecutiva harad observaciones o aprobara Direccién
aprobacion del el plan realizado. (Si no se aprueba volver al paso Ejecutiva
plan
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2).

4 Socializacién del Realizar la socializacion del plan por medio de una Coordinacio
Plan reunion o wn correo con los responsables de la n Técnica de
ejecucion del plan para compartir la informaciény CONASEVI
delegar las responsabilidades.
Se inicia con el disefio del arte principal de la fecha
5 Creacion del arte | conmemorativa, (si esta se celebra a lo largo de la Tecnico en
y/olinea grafica | semana, se crea una linea grafica de la cual Comunicaciones
dependerdn los diferentes artes a publicar).
Aprobacion de los | Los artes son enviados a la Direccidon Ejecutiva
6 materiales, 1 como primer filtro de aprobacion, de no ser asi | Direccién Ejecutiva
regresa al paso 5.
Posteriormente se envia el material a SECOM para
7 Aprobacién de los [su respectiva evaluacién, cambios y/o aprobacion. SECOM
materiales, 2 De no ser asi se regresa al paso 5; si se aprueba
pasamos al paso 8y 9.
Si habra material a imprimir (camisas, banners, Técnico en
8 Produccidn de flyer, etc.) por posibles eventos o actividades a | Comunicacionesy
material impreso realizar, se envian los artes a la persona que se Asistente
encargara de los procesos de compra para su Administrativo
respectivo proceso.
Inmediatamente aprobado/s el/os arte/s, se Técnico en
espera la fecha conmemorativa para la Comunicaciones y
respectiva publicacién del material (graficoy Enca.rgafja de
d Difundir lacampafia | ,,diovisual); de llevarse a cabo durante la Comur;cc)?\lc:;nes de
semana, se publica un arte por dia con diferente
mensaje enfocado a la fecha que se celebra.
Si se realizan actividades tales como eventos, Técnico en
10 Actividades y/o controles vehiculares, giras de medios, etc., se dard comunicaciones
acciones cobertura con material fotografico y audiovisual

para su respectiva publicacién en redes sociales.
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PR-CONA-01: DISENO GRAFICO PARA FECHAS CONMEMORATIVAS

. ENCARGADO DE -
DIRECCION COORDINADOR - TECNICO DE ASISTENTE
EJECUTIVA TECNICO TECHICOS COMU?(I)C;A?ONES COMUNICACIONES | ADMINISTRATIVO SR
1. Elaboracién
NO » de diferentes
/ planes
A
2. Presentacion
del plan
3. Revision y
aprobacion del
plan
4. Socializacién
5. Creacion del
NO > arte y/alinea [«
| arafica |
6. Aprobacion
de los
materiales
. Aprobacion d
SI :
los materiales
9. Difusion de 8.Produccion de},
campana

material impresﬂ‘

10. Dar
cobertura a las
actividades y/o

acciones
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PR-CONA-02 CONFORMACION DE COMITE DE SEGURIDAD VIAL.

No. Paso Descripcion Responsable
Nombresde los |Obtencién de listado y/o Solicitar al MINED y/6 a la Coordinador
1 centros escolares [Policia Nacional Civil de la Division de Transito a o Técnica
enriesgovial  [Terrestre de los 14 departamentos, los nombres de los del
centros escolares que se encuentran en riesgo vial CONASEVI
para realizar la conformacién de comité de seguridad
vial a nivel nacional.
Capacitacion en |Los Técnicos de CONASEVI en conjunto con la Policia
seguridad vial  |Nacional Civil de la Division de Transito Terrestre | Técnicoy
2 tedricay impartiran la capacitaciéon de seguridad vial a los | Equipo
practica docentes de los centros escolares, la cual sera | Interinstitucional
modalidad transmitida posteriormente a los nifios y nifias.
virtual o
presencial.
Insumos a entregar por centro escolar:
Entrega de kit de |2 conos, 2 cascos, 2 chalecos, 2 silbatos, 2 sefiales de
3 seguridad vial al falto, 1 rotafolio, libros de coloreo y mini libretas de Técnico
centro escolar  [seguridad vial. CONASEVI
En algunos centros escolares, se entregara mas Kkit,
dependiendo de la naturaleza de la calle o carretera
en donde se encuentre.
Se le entregara a cada nifio y nifia que conforme el
Refrigerio comité, una galleta, leche o jugo, guardando siempre Técnico
4 el protocolo de bioseguridad aplicando alcohol gel a CONASEVI
cada nifio/a al momento de recibir su refrigerio.
Inspeccidon del [El centro escolar intervenido, debera el director o
4 centro escolar |[responsable llenar y sellar la ficha técnica Técnico
para presentar |proporcionada por el técnico, asi mismo se deberdn CONASEVI
propuesta de [anexar fotografias del centro escolar sobre los puntos
sefializacion. donde sea necesario sefializar.
Se elaborara el informe de la conformaciéon del
comité, anexando la ficha técnica con los datos del
Elaboracién de |centro escolar, se anexaran fotografias y la descripcién Técnico
c informe de de la propuesta de sefializacion del centro escolar. CONASEVI

Conformacion de
Comité

Deberd imprimirlo y ponerlo en el ampo
correspondiente y enviarlo de forma digital a la
asistente administrativa y al técnico asignado por la
coordinadora técnica de CONASEVI, quien llevarad el

control para ser archivado.
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Elaboracion de

Se realizard la propuesta de seiializaciéon del centro

informe conla |escolar con las sefiales que se sugiere colocar, anexar Técnico
6 propuestade [las fotografias, y enviar a coordinadora técnica de CONASEVI
sefalizacion de |[CONASEVI y asistente administrativo.
los centros
escolares.
Elaboracion de [Se hara el consolidado de los centros escolares a Asistente
consolidado de los [sefializar de forma mensual para enviarlo a la Administrativo
7 | centros escolares a |-, dinadora técnica de CONASEVI. CONASEVI
seializar
Consolidado de El consolidado de centros escolares se enviara al Coordinadora
8 centros escolares. | encargado y administrador del proceso del contrato Técnica de
de sefalizacion para que proceda a ejecutar. CONASEVI
Entrega de El administrador del contrato compartira el listado Administrador
9 consolidado de la | de |os centros escolares para que la empresa se de contrato de
sefializacion. encargue de la sefializacion. sefializacion
10 Senalizacién La empresa encargada sefializara el centro escolar Administrador de

identificado, el cual el administrador de contrato,
realizard una inspeccién sobre lo sefializado y a su
vez elaborara un informe mensual o trimestral de
los puntos sefializados, que debera enviarlo a

Coordinacién técnica del CONASEVI.

contrato de
sefializacion
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PR-CONA-02: CONFORMACION DE COMITE DE SEGURIDAD VIAL

ADMINISTRADOR DE

- ASISTENTE - EQUIPO
CONTRATO DE COORDINADOR TECNICO TECNICOS
SENALIZACION ADMINISTRATIVO INTERINSTITUCIONAL

INICIO

A 4

1. Solicitar los |
nombres de los

centros escolares en
riesgo vial

(2. Conformacion de comité y
| practica; entrega de kity
'tefn’gerio (modalidad virtual o

presencial)

i —

3. Entrega de kit de

seguridad vial a los
estudiantes

——

A 4

g B

4, Inspeccion del
centro escolar

5. Elaboracion de
informe de
conformacion de
comité

h 4

6. Elaboracion de
informe con la
propuesta de

sefalizacion del

centro escolar en los

C3s0s que sea

necesario

7. Elaboracion de
9. Entrega de : i
consolidado de la iégt(:f;zoggfo(:grg: ceﬁ;?o? tﬁggi‘: a
sefalizacion sefalizar

v
[ 10. Sefalizacion ]
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PR-CONA-03 CAPACITACIONES A INSITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

No. Paso Descripcion Responsable
Identificacion de | De acuerdo a las estadisticas se identifican los tipos de Técnico
1 empresas a actores en la via que se debe priorizar para gestionar y CONASEVI
dirigir la realizar capacitaciones en diferentes empresas e
capacitacion instituciones.
Elaboracion/ El técnico asignado elaborard o actualizara el plan de las
2 actualizacion empresas privadas e instituciones publicas para ser Técnico
del plande revisado por la coordinadora técnica de CONASEVI. CONASEVI
empresas e
instituciones
Presentacion de | El plan debera ser presentado a la Coordinacion Técnica Coordinadora
3 Plan. de CONASEVI para su revision, (Si no se aprueba la técnica de
revisién volver al paso 2). CONASEVI
Revisién y Direccién Ejecutiva hard observaciones o aprobara el Direccién
4 Aprobacién del | plan realizado. (Si no se aprueba volver al paso 3). Ejecutiva
Plan
Socializacion del | Realizar la socializacion del plan por medio de una Coordinadora
5 Plan reunidn o correo con los responsables de la ejecucion técnica de
del plan para compartir la informacién y delegar las CONASEVI
responsabilidades.
El técnico CONASEVI gestionardn los insumos Técnicoy
6 Solicitud de necesarios para la capacitacion al asistente Asistente
insumos administrativo, el cual realizara la gestion al encargado | administrativ
de activo fijo para que estos puedan ser proporcionados o
en los tiempos correspondientes.
7 Ejecucion de Se ejecutard la capacitacidon en base a lo planificado Técnico
actividades dentro del Plan de Capacitaciones a Empresas y/o CONASEVI
instituciones publicas.
El responsable de cada actividad hard un informe
detallando dia, hora, lugar, nombrede la empresa o
Elaboracidnde | jnstitucidn capacitada, cantidad de los empleados
: informes capacitados, cuadro de insumos, listado de asistencia y Técnico
CONASEVI

fotografia; deberd imprimirlo y ponerlo en el ampo
correspondiente para luego enviarlo de forma digital a
la asistente administrativa y técnico asignado por la
coordinadora técnica de CONASEVI quien lleva el control
para ser archivado de forma digital.
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Se recibiran solicitudes a través de correo electrdnico,

Asistente

9 Solicitud via | gestionando capacitaciones deferentes empresas e | Administrativo
correo instituciones que tengan interés en ser capacitadas en
seguridad vial, se realizara un consolidado semanal para la
coordinacion técnica del CONASEVI.
Asignacion de Se asignara las capacitaciones a técnicos de CONASEVI Coordinadora
Técnicos para impartir la capacitacién en modalidad virtual o técnica de
10 CONASEVI

presencial.
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PR-CONA-03: FORMACIONES CON ENFOQUE DE SEGURIDAD VIAL.

DIRECCION EJECUTIVA COORDINADOR TECNICO TECNICOS ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. Identificacion a
quien va dirigido Ia
formacion en
seguridad vial.
NO

4. Revision y
aprobacion del plan

SI

3. Presentacion del 2. Elaboracion/
plan

5. Sodializacion del
plan y asignacion de
responsabilidades J

10. Delegar a cada
técnico las

actualizacion del plan.

g

6. Solicitacion de
insumos

7. Ejecucion de
actividades

v

8. Elaboracion de
informes

SR

9. Recepcion de
solicitudes via correo
electronico y

e3P elaboracion de

consolidado semanal

para coordinadora
técnica del CONASEVI

U

capacitaciones o
charlas recibidas via
correo electronico
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PR-CONA-04 CONTROLES VEHICULARES, PEATONALES Y DE MOTOCICLISTA.

No. Paso Descripcion Responsable
Elaboracion/ El Técnico elaborard o actualizard el plan para
actualizacion del desarrollar durante todo el afio, en temporadas
1 plan de controles | vacacionales y en los espacios con alta Técnico
vehiculares. vulnerabilidad vial, enfocados a conductores, CONASEVI
motociclistas y peatones. para ser revisado y
observado por la coordinadora técnica de
CONASEVI.
Presentacion de El plan debera ser presentado a la Coordinacion Coordinadora
2 Plan. Técnica de CONASEVI para su revisién, (Si no se Técnica de
aprueba la revision volver al paso 1). CONASEVI
3 Revision y Direccidn Ejecutiva hard observaciones o aprobara Direccidn
aprobacion del plan el plan realizado. (Si no se aprueba volver al paso Ejecutiva
2).
Socializacion del Realizar la socializacion del plan por medio de una Coordinadora
4 Plan reunidn un correo con los responsables de la Técnica de
ejecucion del plan para compartir la informacion y CONASEVI
delegar las responsabilidades.
Elaboracion de Se elaborara material informativo enfocado a los Técnico en
5 materialinformativo (usuarios de lavia, el cual sera entregado en los diferentes | comunicacion
o verificacion de  [controles que se realicen. es CONASEVI
disponibilidad
Coordinacién Se coordinara junto a la Divisién de Transito
6 con Terrestre de la Policia Nacional Civil, y con el Coordinadora
instituciones Viceministerio de Transporte para realizar controles Técnica del
vehiculares, peatonales y antidoping. CONASEVI y
Técnico
CONASEVI
Solicitud de El técnico CONASEVI y asistente administrativo Técnico /
7 insumos gestionaran los insumos necesarios para la misién Asistente
programada. administrativ
o
8 Ejecucion de los Se realizara el control vehicular junto a la PNC y
Dispositivos de VMT, en el punto designado. Técnico
CONASEVI

regulacion
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Elaboracion de
informe

El responsable de cada actividad hara un informe
detallando dia, hora, lugar que se desarrollé el
control vehicular, cantidad de poblacién alcanzada,
cuadro de insumos con el total de costos, ficha de
control, cuadro de entrega de extintores y las
fotografia; debera imprimirlo y ponerlo en el ampo
correspondiente para luego enviarlo de forma
digital a la asistente administrativa y técnico
asignado por la coordinadora técnica de CONASEVI,
quien lleva el control para ser archivado.

Técnico
CONASEVI
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PR-CONA-04: CONTROLES VEHICULARES, PEATONALES, TRANSPORTE COLECTIVO Y A MOTOCICLISTAS

s : : ASISTENTE TECNICO EN
DIRECCION EJECUTIVA | COORDINADOR TECNICO TECNICOS ADMBESTRATIVG COMUNICACIONES
1. Elaboracion/

actualizacion del plan

—><%>

aprobacion del plan

L

[ 3. Revision y

4. Sodializacion del ]

2 Revision del plan y
presentacion

de controles en la via
publica

5. Elaboracion de
material informativo o

plan J

verificacion de
disponibilidad

6. Coordinacion con
instituciones

—){ 7. Solicitud de insumos ]

' ™
8. Ejecucion de
dispositivos de

regulacion

v

9. Elaboracion de
informe de controles
< J
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PR-CONA-05 EVENTOS CONMERATIVOS A FINES A LA SEGURIDAD VIAL.

No. Paso Descripcion Responsable
Se elaborard un plan para desarrollar la actividad,
1 Elaborar el detallando aspectos fundamentales (lugar, hora, Técnico
planpara protocolo ypersonal necesario) que servirdn para
evento la logistica y montaje del evento, el cual debera
revisarlo la coordinador/a técnica de la unidad.
Elaborar Disefio | El Técnico en Comunicaciones realizara la linea Técnico en
Z dela publicidad | grafica y elconcepto que se utilice en la actividad | Comunicaciones
0 concepto asi como también la agencia publicitaria que sea | de CONASEVI,
adjudicada, esta puede elaborarse antes del| Encargadade
respectivo plan para la aprobacion de la| Comunicaciones
coordinacion técnica y direccion ejecutiva. de FONATy
empresa
adjudicada.
Plan aprobado | El plan se presentara al Consejo Nacional de
Seguridad Vial y
3 /o Coordinador CONASEVI para que puedja\ ser Coordinador
aprobado o puedan hacer las observaciones CONASEVI/CONAS
correspondientes y sea modificado. EV]
Si es aprobado pasar al
paso 4. No es aprobado
pasar al paso 1.
Realizar Se envia solicitud a la institucién correspondiente
4 logisticadel | para que puedan aprobar el espacio fisico Asistente
lugar requerido para llevar a cabo la actividad | Administrativo
planificada; adicionalmente se envian todas las
cartas de solicitud para el evento.
Asignar Se realizard una reunién donde se dara a conocer | Técnico/Unidad de
5 responsabilidad | el plany seasignaran responsables de cada unade | comunicaciones
es las actividades arealizarse en el evento. Se elabora
la agenda, convocatoria de medios de
comunicacion e invitados, comunicado de prensa.
Difundir el Se realizardn las publicaciones en las redes Técnico en
6 evento

sociales del futuroevento.

Comunicaciones
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Invitar
autoridad
es

Se invitard a las autoridades de 5 a 8 dias de
anticipacion a través de correo, cartas enviadas o
llamadas telefénicas y se debe de confirmar la
asistencia.

Asistente
Administrativo/
Secretaria del
Consejo Directivo

Montar Evento

Se designard un coordinador y un equipo
responsable del montaje del evento, el cual
tendrd a su cargo el montaje en base a lo
requerido en el plan, asi como el desmontaje del
mismo.

Técnico y Personal
asignado

Ejecutar evento

Todo el personal asignado en el plan, seran los
responsablesde dar cumplimiento a la ejecucion
del evento.

Equipo CONASEVI

10

Socializar el
evento en redes
sociales.

El técnico en comunicaciones realizard los artes
respectivos para promocionar en redes sociales
previamente la fecha y lugar del evento y durante
el evento se dard a conocer lo que se esta
realizando con fotografias y textos, si se requiere
se podrd transmitir en vivo.

Técnico/ Técnicoen
Comunicaciones

11

Elaborar Informe

El técnico encargado debe de elaborar el informe
del eventocon las diferentes actividades que se
dia,
participantes y anexa las fotografias del evento.

realizaron, fecha, lugar, nombre los
El personal al que el encargo de la actividad haya
delegado actividades en el marco de dicho
evento, realizard un informe del evento delegado,
el cual debera enviarlo al técnico responsable.

El técnico responsable deberd imprimirlo y
ponerlo en el ampo correspondiente para luego
asistente

enviarlo de forma digital a |Ia

administrativa para ser archivado.

Técnico

12

Evaluar del evento

Se hard una reunién con todo el personal que
participaron en el evento, para poder realizar una
evaluacidny hacer las mejoras necesarias en el
siguiente evento.

Coordinador
Técnico
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PR-CONA-05: EVENTOS CONMEMORATIVOS A FINES A LA SEGURIDAD VIAL

CONSEJO
CONASEVI

COORDINADOR
TECNICO

ENCARGADO DE
COMUNICACIONES
DE FONAT

TECNICO EN
COMUNICACIONESY

EMPRESA
ADJUDICADA

TECNICOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DEL
CONSEJO

NO

3. Presentacion del plan a
coordinador/a técnica y al
Consejo CONASEVI

SI

2. Elaboracién de disefio de la
publicidad o concepto

]4_

1. Elaboracion
de plan para el

evento

4. Realizacion

5. Asignacion
de

esponsabilidades,

de logistica del
lugar

6. Difusion del

evento

)[7. Invitar autoridades]

8. Montaje del evento

v

9. Ejecucion del evento

12. Evaluacién
del evento

sociales

11. Elaboracion
de informe del

evento
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PR-CONA-06 SENALIZACION DE PUNTOS CRITICOS

No. Paso Descripcion Responsable
Por medio de las diversas mesas de los
1 Identificacion | CODESEVI a nivel nacional, se buscara identificar Técnicos
qgue sectores del departamento o municipio
tiene alta siniestralidad vial, para ser calificado
como punto critico.
El Técnico en Seguridad Vial realizard una visita
de campo al sitio que se pretende intervenir, Técnicos y PNC
2 Inspeccién analizando el entorno como la existencia de o CODESEVIS
sefializacion horizontal y vertical, y determinar
cuadles son las debilidades del lugar, tomando
fotografias y elaboracion de esquema en caso de
ser necesario, llenado de la ficha de inspeccidn.
Se elaborara la propuesta de intervencién de Técnicos en
sefializacion por parte de los Técnicos en Seguridad Vial,
3 Elaboracion de . . . . . .
Propuesta Seguridad Vial y Asistente Administrativo, en Asistente
formato de plano, posteriormente se elaborara Administrativo y
el presupuesto en base al plano elaborado y se VMT.
remitira a VMT para la revisién. Si no es
aprobado se realiza nuevamente el paso 3, de
ser aprobado se pasa al paso 4.
Técnicos de VMT revisaran el plano de laviay el Técnicos de
Revision y presupuesto estimado para posteriormente ser VMTy
4 Aprobacion remitido al administrador de contrato o Administrador o
encargado del proceso (cuando sea aprobado), Encargado del
para que el inicie el proceso respectivo con la contrato
empresa que realizara la sefializacion.
Realizard un consolidado de propuestas de Asistente
5 Consolidado de | puntos criticos para remitirlas a la Coordinadora | Administrativoyy
Propuestas Técnica de CONASEVI, que posteriormente lo Coc;_r;:lclgiiora
remitira al administrador de contrato
Proceso El Administrador de Contrato iniciara el proceso | Administrador de
6 Documental de | elaborando la pre-orden y la remitira a la| ContratoyEmpresa
Ejecucion de empresa que se contratd para realizar la Contratada
Senalizacion sefializacion, remitiendo asi mismo los planos de
cada punto.
Ejecucidn de La empresa contratada realizara la sefalizacion. Empresa
7 Sefalizacion Contratada
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Reporte de El Administrador de Contrato realizara Ia Administrador de
g Supervision supervisién de la sefializacién del cual levantara Contratoy
de un reporte de los detalles sobre el proceso y Coordinadora
Sefalizacié remitira a la Coordinadora Técnica de CONASEVI Técnica de
n CONASEVI
El Administrador de Contrato levantara una | Administrador de
9 Orden de Orden de Trabajo donde detallara el conjunto Contrato
Trabajo de puntos criticos que se sefalizaran, con las
especificaciones oportunas de cada uno.
El Administrador de Contrato recibird cada uno
Recepcién de | de los puntos completamente sefializados o
10 Administrador de

Puntos
Sefializados

donde detallara el cumplimiento por parte de
la empresa contratada. Entregara un
consolidado de puntos sefalizados a
Coordinadora Técnica de CONASEVI.

Contrato
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PR-CONA-06: IDENTIFICACION Y SENALIZACION DE PUNTOS CRITICOS

EMPRESA ADMINISTRADOR DE COORDINADOR ASISTENTE TECNICOS EQUIPO
ADJUDICADA CONTRATO TECNICO ADMINISTRATIVO NTERINSTITUCIONAL|

Cmeio

1. Identificacion de
puntos criticos a
nivel nacional

v

2. Inspeccion de puntos criticos en conjunto con
PNC o miembros de CODESEVI

3. Elaboracion de
propuestas de
senalizacion

4. Revision y
aprobacion de
propuestas por

parte de VMT
6. Proceso ]
j i0 5. Consolidado de
3,5 é
: sefalizacion

senalizacion

( 8. Reporte de A
| SUPETVISION dE

sefializacion

v

9. Orden de
trabajo

v

(10. Recepcion de)
puntos
senalizados

\
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OBSERVATORIO
NACIONAL DE
SEGURIDAD VIAL
PR- ONA



Interna:

e Ley FONAT

BASE LEGAL DEL FUNCIONAMIENTO

e Reglamento de la Ley FONAT

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FONAT
e Manual de Organizaciones y Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo delFONAT

Externa:

e Constitucion de la Republica de El Salvador.

e (Cdbdigo de Trabajo de El Salvador.

e Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

e Ley de Etica Gubernamental.

e Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.
e Disposiciones Generales del Presupuesto.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento.
e Leyde Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.

e (Cdbdigo de Familia de El Salvador.

e Cddigo Civil de El Salvador.

e Cddigo de Procedimientos Civiles y Mercantiles.

e Leyde Transporte, Transito y Seguridad Vial y sus reglamentos.

PR-ONA-01. INTEGRACION DE INFORMACION ESTADISTICA

Convenios.

interinstitucionales de cooperacion con instituciones que se
adhieran al trabajo del Observatorio.

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Desarrollo de El ONASEVI organiza reuniones y mesas técnicas con los | Coordinador
Reuniones y encargados de la informacién estadistica de las Instituciones Instituciones
o integrantes, para establecer lineamientos y directrices sobre |
Mesas Tecnicas la metodologia de trabajo para el intercambio de los datos y Integrantes.
verificar cumplimiento de acuerdos.
2 Suscripcion de Se articulan esfuerzos para la suscripcion de convenios | Coordinador

Recoleccion de

Informacion.

Se recibe e importa a la base de datos del Observatorio, la
informacidn estadistica provista por las instituciones

integrantes.

Programador
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Procesamiento y Las bases de datos provistas por las instituciones son Analista
Anadlisis procesadas y analizadas para la posterior proyeccién visual

en sitio web.
Representacion Elaboracién y/o actualizacién de dashboard, reportes e Analista
visual informes de consulta.
Publicacién en Se publica material en las secciones correspondientes del Programador
Sitio Web. sitio web del Observatorio www.observatorio.fonat.gob.sv

Procedimiento ) )
PR-ONA-01 INTEGRACION DE INFORMACION ESTADISTICA
COORDINADOR ANALISTA PROGRAMADOR
Inicio 4 Procesamiento y 3. Procesamisnto y

1. Desarrollo de
Reuniones y Mesas
Técnicas

2. Suscripcion de
Convenios

Analisis Analisiz
5. Representacion I J b. Publicacion
visual l 'l en Sitio Web
Fin
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PR-ONA-02. INTERCAMBIO DE INFORMACION ESTADISTICA SERTRACEN.

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Desarrollo de El ONASEVI organiza reuniones con el equipo técnico de | Coordinador
Reuniones y Mesas SERTRACEN para establecer lineamientos y directrices sobre Analista

. la metodologia de trabajo para el intercambio de los datos
Técnicas e . . Lo Programador
o modificaciéon de los mismos y verificar cumplimiento de
acuerdos.

2 Andlisis y La informacion provista por SERTRACEN es verificada por el | Coordinador
verificacién de la ONASEVI para determinar si cumple con los Analista
informacion requerimientos establecidos o realizar los cambios Programador

correspondientes. Si existen observaciones regresa al paso
1 y de no haberlas continta al paso 3.
3 Publicacién en Se publica material en las secciones correspondientes del Programador
Sitio Web. sitio web del Observatorio www.observatorio.fonat.gob.sv
Procedimiento
PR-ONADZ
INTERCAMBIO DE INFORMACION ESTADISTICA SERTRACEN
COORDINADOR ANALISTA PROGRAMADOR

[ Inicio }

1. Desarrollo de

Reuniones y Mesas Técnicas

hd

2. Analisis y verificacion de la informacian

F

5l

% Informacidn cumpls

3. Publicacion en Sitio|

NO

requisitos?

Web

Fin
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PR-ONA-03. ELABORACION DE INFORMES ESTADISTICOS DE SINIESTRALIDAD VIAL

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recoleccidn de Se recopila los datos estadisticos de las bases del Observatorio | Programadory
Informacion correspondientes al periodo de elaboracion de informe | Analista

(trimestral o anual)
2 Analisis, Se analiza la informacién del periodo correspondiente, se | Analista
produccion de elaboran graficos y material visual, asi mismo se redacta la
graficos, explicacion de los datos procesados, el cual se plasma en un
redacciény soporte fisico y digital.
disefio
3 Validacién porla | Se remite la propuesta de informe a Direccidn Ejecutiva para | Coordinador
Direccion validacién. Si existen observaciones regresa al paso 2 y de no
Ejecutiva haberlas continda al paso 4.
4 Publicacién y/o Si el Informe se imprime se gestiona con la Unidad de | Coordinador
Impresion Comunicaciones para el proceso de impresion.
5 Publicacién en Se publica el Informe en formato digital en las secciones Programador

Sitio Web.

correspondientes del sitio web del Observatorio

www.observatorio.fonat.gob.sv
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http://www.obsrvatoriovial.fonat.gob.sv/

Procedimiento

PR-ONA-03 ELABORACION DE INFORMES ESTADISTICOS DE SINIESTRALIDAD VIAL

COORDINADOR

ANALISTA

PROGRAMADOR
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PR-ONA-04. PUBLICACION DE CONTENIDO EN PAGINA WEB DEL ONASEVI

No

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Definicion de

El equipo técnico del ONASEVI define el tipo de secciones,
notas, graficos y demas contenido a ser publicado en el sitio

Coordinador

propuesta de Analista
. web del observatorio (www.observatoriovial.fonat.gob.sv),
contenido bajo los lineamientos del Manual de Marca del ONASEVI y lo Programador
definido por la secretaria de Comunicaciones.
Anadlisis de Se realiza el andlisis del impacto y relevancia de la | Analista
contenido informacidn a ser publicada dentro del sitio web. Programador
Recoleccidon de Se realiza la recoleccidn de todo el material que Programador
insumos y creacién acompanara a la publicacién: fotografias, graficos, notas,
de secciones datos estadisticos y otro material que puede provenir de
fuentes externas o internas.
Posterior se procede a la creacion y diseio de las entradas
en las categorias disponibles dentro del sitio web.
Verificacion de Al finalizar la etapa de elaboracion y disefio se publica la Analista
contenido a seccién en modo “Borrador”, para realizar la verificacion
publicar. previa del contenido; si se encuentra alguna observacion se | Programador
retorna al paso 3 sino se procede al paso 5.
Publicacidn en Sitio | Se cambia el estado material elaborado de modo Borrador a | Programador

Web.

modo “Publicado” y con esto estara disponible dentro del

sitio web del ONASEVI.
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Procedimiento

PR-ONA-04 PUBLICACION DE CONTENIDO EN PAGINA WEB DEL ONASEVI

COORDINADOR

ANALISTA

PROGRAMADOR

Imicio
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)
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Fin
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PR-ONA-05. RESPALDO DE ARCHIVOS DE SITIO WEB

consigne los datos de control relacionados al respaldo de
informacién generado, datos tales como: fecha y hora,
ubicacidn, tipo, informacién, tamafio, usuario que
ejecuto y otros que se consideren necesarios. Bitacora la

cual sera validada por la Jefatura del ONASEVI.

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Ingreso a hosting Se ingresa via navegador web a la url del Panel de | Programador
web Administracion provista por el Proveedor de Hosting con
el usuario y clave correspondiente
2 Respaldo de Se realiza copia de respaldo de la carpeta con nombre | Programador
archivos fuente “observatoriovial” ubicada en la ruta “public_html”,
colocando como nombre identificativo en el siguiente
formato
“observatoriovial_respaldo_archivos_dia_mes_afo”.
3 Respaldo de base de | Se realiza copia de respaldo generando un archivo de tipo | Programador
datos “sgl” de la base de datos con nombre
“fonatgol_fonatgob_onasevi” colocando como nombre
identificativo en el siguiente formato
“observatoriovial_respaldo_db_dia_mes_aio”.
4 Almacenamiento De acuerdo con las politicas de la Gerencia de Programador
servidor de respaldo | Informatica FONAT se almacenaran los archivos
generados en los dispositivos fisicos o ubicaciones
virtuales dentro de la infraestructura de servidores de
respaldo FONAT. Los cuales tendran un identificador de
nombre de carpeta segun el siguiente formato
“observatoriovial_respaldo_dia_mes_ano”.
5 Control de respaldos | Se contara con una bitacora fisica o digital donde se Coordinador

Programador
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Procedimiento

PR-ONA-D5 RESPALDO DE ARCHIVOS DE SITIO WEB

COORDINADOR

PROGRAMADOR

| Inicio |

1. Ingreso a hosting
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servidor de respaldo

5. Control
de respaldos

Fin
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PR-ONA-06. RESTAURACION DE SITIO WEB

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Verificacion de En el caso de ser necesaria la restauracion de un respaldo del | Coordinador
archivos de sitio web del ONASEVI, se debera solicitar el ultimo respaldo Analista

al proveedor de hosting o se debera acceder a la ubicacién
respaldo . e - .. | Programador
asignada para los respaldos y verificar la ultima versién
disponible.
La versidén de respaldo elegida sera notificada y documentada
via medios fisicos o digitales, de forma tal que se pueda
verificar el punto de restauracién y que informacién no se
restaurara, y de ser asi realizar las acciones necesarias para
republicar el contenido no respaldado.
2 | Ingreso a hosting Se ingresa via navegador web a la url del Panel de | Programador
web Administracion provista por el Proveedor de Hosting con el
usuario y clave correspondiente.
3 | Restaurar respaldo | Se copian todos archivos de la carpeta de respaldo Programador
de archivos fuente | seleccionada dentro de una carpeta con nombre
“observatoriovial” ubicada en la ruta “public_html” del
hosting web.
4 | Restaurar respaldo | Se realiza una restauracion de la base de datos via el archivo | Programador
de base de datos “sql” de respaldo seleccionado, creando una nueva base de
datos con nombre “fonatgol_fonatgob_onasevi” y
migrando a esta todos los datos almacenados en el archivo
“sql” de respaldo.
5 | Verificacion de Posterior a la restauracién de los archivos y base de datos se | Programador
sitio realiza la verificacidn del funcionamiento del sitio web, para
determinar fallas o su correcto funcionamiento.
6 | Documentacion de | Se enviard al jefe del ONASEVI informe via medios digitales Coordinador

la restauracion

del proceso de restauracion realizado y el resultado
obtenido detallando todos los aspectos técnicos realizados.
A su vez el jefe del ONASEVI verificard el correcto
funcionamiento del sitio web y dara por recibido el informe

generado.

Programador
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Procedimiento

PR-ONA-06 RESTAURACION DE SITIO WEB

COORDINADOR ANALISTA PROGRAMADOR
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PR-ONA-07. ELABORACION DE PROYECTOS DE ESTUDIOS ESTADISTICOS E INVESTIGACION

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Formulaciéon de Se elabora documento de anteproyecto que contemple la | Coordinador,
Anteproyecto propuesta de tema a abordar, los objetivos a cumplir, Analista,
metodologia de trabajo a implementar y todos los demas
aspectos a ser considerados. Programador
2 Validacidn porla | Se envia la propuesta a Direccion Ejecutiva para validacién. Si | Coordinador
Direccién existen observaciones se regresa al paso 1 y de no haberlas
Ejecutiva continua al paso 3.
3 Gestion de Se realizan gestiones de acercamiento con Instituciones Coordinador
acercamiento con | nacionales o internacionales expertas en el tema a abordar
Instituciones para presentacion de anteproyecto, y conocer todos los
aspectos necesarios de gestion de apoyo técnicoy
econdémico.
4 Presentacion de Se elaboran los planes, documentos, solicitudes y todos los Coordinador
requisitos para demas requisitos solicitados por las instituciones y son
optar a apoyo remitidos al personal designado, para el seguimiento de la
solicitud presentada por el ONASEVI.
5 Reuniones de Una vez presentada la documentacion se gestionan Coordinador
seguimiento reuniones en las cuales se verifica si la documentacion Analista
presentada necesita mejoras o se requiere incorporar otro
tipo de requisitos.
6 Reunidn de Una vez aprobados y finalizados los requisitos documentales | Coordinador
acercamiento con | solicitados por la Institucidn, se gestiona reunién de
Direccién acercamiento con la Direccidn Ejecutiva y los encargados de
Ejecutiva la Institucion, con la finalidad de afinar aspectos
administrativos y de gestiones de alto o mediano nivel.
7 Gestion de Si el proyecto requiere el uso de insumos o recursos para su | Coordinador
recursos e ejecucion, se realiza la solicitud via presupuesto aprobado
insumos para el proyecto o via el presupuesto planificado por parte

del CONASEVI.
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8 Gestion de Si el proyecto requerira apoyo técnico de trabajo de campo, | Coordinador
Talento Humano | S€ gestiona con universidades o con otro tipo de instituciones

el personal requerido para el trabajo.

9 Recepciony Se recibe y evaltan hojas de vida, planes de trabajo, carta Coordinador
verificacion de compromisos, carta de la institucién y otro tipo de Analista
perfil de talento documentos, que permitan la evaluacion del perfil
humano proveniente de universidades u otro tipo de instituciones.

10 | Capacitacion Se gestiona capacitacién técnica por parte del ente experto | Coordinador

en el tema a abordar, asi como induccién de Recursos
Humanos al talento humano que serd parte del proyecto.

11 | Planificacién de Se planifica la ejecucion de una prueba piloto para el trabajo | Coordinador
Prueba Piloto de campo con las instituciones involucradas y el talento

humano designado.

12 | Ejecucidn de Se ejecuta la prueba piloto segun lo planificado, con el fin de | Coordinador,
Prueba Piloto verificar que lo proyectado se realice conforme a los Analista,

lineamientos programados. De lograr los resultados Programador.
esperados se continda al paso 13, de lo contrario se
reprograma nueva prueba.

13 | Ejecucidn de Se lleva a cabo el trabajo de campo conforme al | Coordinador,

Trabajo de anteproyecto, en donde de forma paralela se realizan Analista
actividades de supervisién del talento humano.
Campo Programador.

14 | Recolecciony Conforme a lo establecido en el anteproyecto se procede al | Analista,
digitacion de Ia seguimiento a la tabulacion del instrumento de recoleccién Programador

) de informacién para el posterior analisis.
informacion

15 | Andlisis Se procesa la informacion para analizar los datos y sus | Analista

resultados.

16 | Produccion de De acuerdo con los resultados obtenidos se procede a la | Coordinador,

Documento

elaboracion de la propuesta del documento.

Analista
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17 | Validacion porla | Se envia la propuesta del documento a Direccidn Ejecutiva | Coordinador
Direccion para validacidn. Si existen observaciones se regresa al paso 16
Ejecutiva y de no haberlas continta al paso 18.
18 | Publicaciény/o Si el estudio/investigacién se publica en soporte fisico se | Coordinador
Impresion realiza la gestidon con la Unidad de Comunicaciones para el
proceso de impresioén.
19 | Presentacidn Se realiza conferencia de prensa para presentacién publica Coordinador,
Mediatica de estudio y actividades mediaticas. Unidad de
Comunicaciones
FONAT
20 | Publicacién en Se publica el Estudio en formato digital en las secciones Programador

Sitio Web.

correspondientes del sitio web del Observatorio

www.observatorio.fonat.gob.sv
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Procedimiento
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Procedimiento

PR-ONA-07 ELABORACION
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PR-ONA-08. GESTION DE TRABAJO CON OISEVI

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Gestion de El ONASEVI gestiona acercamiento con OISEVI | Coordinador
Acercamiento (Observatorio lberoamericano de Seguridad Vial) para

integracién de trabajo iberoamericano.

2 Recepcion de Se recibe, evalia y da seguimiento a respuesta del | Coordinador,

Respuesta OISEVI | O1SEVI: Analista,
Programador

3 Participacion en Se participa en todas las actividades convocadas por el Coordinador,
Actividades de OISEVI, cumpliendo con los requerimientos solicitados. | Analista,
OISEVI Programador

4 Elaboracion de De acuerdo con los proyectos regionales en seguridad Coordinador,
propuesta de vial organizados por el OISEVI se elabora propuesta de Analista
Informacion informacidn a ser compartida.

5 Validacién porla | Se envia la propuesta de la informacidon a Direccién Coordinador
Direccién Ejecutiva para validacion. Si existen observaciones se
Ejecutiva regresa al paso 4 y de no haberlas continta al paso 5.

6 Envidé de Se comparte informacion requerida por el OISEVI via Coordinador
informacion medios digitales con el personal de contacto designado
solicitada por el mismo.

7 Seguimiento de El ONASEVI debe mantener participacién continua en Coordinador

Actividades

actividades del OISEVI y lograr que el Salvador sea
integrado en todos los proyectos de seguridad vial

iberoamericanos.
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PR-ONA-08 GESTION DE TRABAJO CON OISEVI

Procedimiento

COORDINADOR
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PR-ONA-09. GESTION DE TRABAJO CON OBSERVATORIOS INTERNACIONALES DE

SEGURIDAD VIAL

No

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Gestion de

Acercamiento

El ONASEVI gestiona acercamiento con
Observatorios de  Seguridad Vial en
Centroamérica y Latinoamérica

Coordinador

Actividades

con otros Observatorios para seguimiento de
actividades, propuesta de nuevos proyectos
gue permitan mejoras en todo su

funcionamiento.

2 Intercambio de Se gestionara el establecimiento de reuniones | Coordinador, Analista,
Experiencias virtuales de intercambio de experiencias con el Programador

objetivo de establecer mejoras en practicas,
procedimientos y analisis.

3 Trabajo conjunto Se trabaja de manera articulada, se presentan | Coordinador, Analista,
para proyectos propuestas para trabajo conjunto en Programador
regionales proyectos regionales que mejoras sobre

seguridad vial en cada pais.
4 Seguimiento de El ONASEVI mantiene contacto permanente Coordinador Analista
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Procedimiento

PR-ONA-09 GESTION DE TRABAJO CON OBSERVATORIOS INTERNACIONALES DE SEGURIDAD VIAL

COORDINADOR
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PROGRAMADOR
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PR-ONA-10. RESPONDER A SOLICITUDES DE INFORMACION

llegare la solicitud tomando en cuenta el tipo de

entidad que lo ha requerido.

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Recepcion de Se recibe solicitudes de informacidn estadistica sobre | Coordinador
Solicitud de siniestralidad vial y se pide autorizacién a Direccién
Ejecutiva para orientacién y aval en emisién de
Informacion
respuesta.
2 | Validacion por la Se envia reporte de solicitud a Direccion Ejecutiva para | Coordinador
Direccidn Ejecutiva | recibir autorizacidn de emisién de respuesta favorable o
desfavorable.
3 | Preparacion de De ser favorable la respuesta se prepara la informacién | Coordinador,
Respuesta solicitada, de lo contrario se elabora respuesta de Analista.
negativa planteando los argumentos orientados por
Direccién Ejecutiva.
4 | Envio de Los medios para envio de respuesta seran a través de Coordinador
Respuesta los canales de correo electrdnico, fisico o por los que
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PR-ONA-10 RESPONDER A SOLICITUDES DE INFORMACION

Procedimiento

COORDINADOR
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PROGRAMADOR
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