/ \E FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
1 A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
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SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

San Salvador, 29 de octubre de 2014, ACTA No. 43.10.2014, ACUERDO No.
620.10.2014. La Junta Directiva del Fondo de Proteccion de Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, emitio y ratificé el acuerdo
siguiente: “Aprobar el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad
Juridica, adjunto a la presente Acta, que tiene como objetivo definir las politicas,
normas y procedimientos de la Unidad Juridica que ayuden a facilitar la ejecucion de
sus actividades, especialmente las derivadas de la aplicacién de la Ley de FOPROLYD
y Reglamento de la Ley de FOPROLYD; asi como, la debida coordinacion con las
diferentes unidades organizativas que intervienen en la atencién de solicitantes vy
benefmarlos de FOPROLYD. COMUNIQUESE”. Rubricado por: Presidenta: “IRMA. S.
AMAYA, Representante de AOSSTALGFAES: “ILEGIBLE"; Representante de
ASALDIG: “ILEGIBLE"; Representante de ALFAES: “ILEGIBLE"; Representante de
IPSFA: "ILEGIBLE"; Representante de ALGES: "ILEGIBLE"; Representante de MTPS:
“ILEGIBLE", Representante de ISRl “ILEGIBLE"; y Representante de MINSAL:
“ILEGIBLE".

Lo que se transcribe para los efectos pertinente

7/4,,\_/&

Dr. Marfon Mendozd Fonse
Gerente General
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NOMBRE DEL MANUAL

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad Juridica

1. INTRODUCCION

El constante incremento de actividades al interior de las diferentes Unidades Organizativas del Fondo
de Proteccion de Lisiados y Discapacitados’ a Consecuencia del Conflicto Armado ( FOPROLYD),
hace necesaria la creacion y/o revision de herramientas administrativas que permitan establecer una
secuencia logica de los pasos a seguir para el desarrollo de determinadas actividades.

En el caso de las actividades juridicas encomendadas a FOPROLYD, si bien la Ley de Beneficio para
la Proteccion de los Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, en adelante
“Ley de FOPROLYD?”, y el Reglamento de la Ley de Beneficio para la Proteccion de los Lisiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, en adelante “Reglamento de la Ley de
FOPROLYD?”, definen los alcances operativos de la entidad, conforme a los cuales y en concordancia
con los principios, derechos y obligaciones plasmados en la Constitucién de la Republica, se debe
procurar una mejor atencion y orientacion juridica a sus solicitantes y/o beneficiarios; en aras de
garantizar los derechos que la Ley de FOPROLYD contempla para las personas lesionadas y con
discapacidad a consecuencia del conflicto armado, para sus familiares cuando éstos fallecen, y
también para los familiares con o sin discapacidad, de combatientes caidos producto del conflicto
armado; resulta necesario crear el presente Manual, en el cual se establecen de forma practica,
ordenada y sistemética, el objetivo, las politicas nhormas y procedimientos de aquellas actividades
relevantes y ordinarias confiadas a la Unidad Juridica, legalmente instituida para dichos fines.

Se espera que el presente manual sea una herramienta de apoyo para la eficaz y eficiente asesoria
desarrollada por ésta Unidad.

2. OBJETIVO

Definir las politicas, normas y procedimientos de la Unidad Juridica que ayuden a facilitar la
ejecucion de sus actividades, especialmente las derivadas de la aplicacion de la Ley de FOPROLYD
y Reglamento de la Ley de FOPROLYD; asi como la debida coordinacion con las diferentes unidades
organizativas que intervienen en la atencion de solicitantes y beneficiarios de FOPROLYD.

3. BASE LEGAL

e Constitucion de la Republica;

Ley de Beneficio para la Proteccién de los Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del
Conflicto Armado, o Ley de FOPROLYD;

Cédigo de Familia;

Cadigo Civil;

Cadigo Procesal Civil y Mercantil;

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, o LACAP;

Ley de Etica Gubernamental;

! Se hace la aclaracién conceptual que cuando hacemos referencia a DISCAPACITADOS nos
referimos a las PERSONAS CON DISCAPACIDAD A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO
ARMADO vy lo conservaremos en el texto cuando se refiere a la Ley, Reglamento u otros, en los
gue por obligacion debemos mantener ese término actualmente en desuso, puesto que adjetivar
la condicion de Discapacidad es considerado peyorativo.
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e Ley de Acceso a la Informacion Publica;

¢ Reglamento de la Ley de Beneficio para la Proteccion de los Lisiados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto Armado, 6 Reglamento de la Ley de FOPROLYD;

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica, 6
RELACAP.

e Reglamento Especial de la Comision Técnica Evaluadora

e Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Comisién Técnica Evaluadora(CTE)

POLITICAS

4.1 Las actividades de la Unidad Juridica se sustentaran en el marco legal vigente, con
especial énfasis en los principios, derechos y obligaciones constitucionales, teniendo
como horizonte la consecucién de la justicia, la seguridad juridica y el bien comadn.
Para tal propdsito, los profesionales del derecho de FOPROLYD deberan buscar la
justa y recta aplicacion del derecho, poniendo en practica los mandamientos que
inspiran su profesion.

4.2 Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y aplicacién
general para las areas involucradas en los procedimientos descritos en el mismo. La
aplicacién de este Manual sera responsabilidad de las Unidades Organizativas y
Jefaturas involucradas en la gestion de los procedimientos en él descritos.

4.3 Para el ejercicio de las facultades, competencias y atribuciones legales conferidas a la
entidad y a la Unidad Juridica, las actividades programadas y plasmadas en el Plan de
Trabajo de dicha Unidad, se desarrollardn conforme la Ley de FOPROLYD,
Reglamento de la citada Ley, demas normativa aplicable vigente, y en apego al
presente Manual.

4.4 Los instrumentos Administrativos facilitadores para el desarrollo de las tareas
encomendadas a la Unidad Juridica, seran aprobadas por Junta Directiva y revisadas
y/o actualizadas cuando surjan cambios importantes por la dinamica Institucional.

4.5 Para el uso racional de los recursos institucionales y agilizacion de los procedimientos
de la Unidad Juridica, se utilizard la tecnologia de la informacion mediante la
aplicacion del Sistema Informatico denominado “Sistema Lisiados”, el cual contiene
entre otras, la Opcion “Bithcora por Fecha”, que permite dejar constancia de las
distintas actividades diariamente realizadas.

4.6 En casos de inaccesibilidad al Sistema Informatico, para garantizar la continuidad de
los servicios brindados por la Unidad Juridica, este se realizarda de forma manual
utilizando los instrumentos y formularios establecidos en el presente manual,
registrando lo pertinente una vez se tenga acceso al referido sistema.

NORMAS

51 Corresponde a la Junta Directiva de FOPROLYD la autorizacion del presente manual

5.2 Unicamente se notificaran las resoluciones de la Comision Técnica Evaluadora (CTE)
y Acuerdos de Junta Directiva, que afecten positiva o negativamente derechos de los
solicitantes y/o beneficiarios, o resuelven peticiones formalmente planteadas.

5.3 No se notificaran las resoluciones o acuerdos, cuyos efectos juridicos positivos en
favor del solicitante y/o beneficiario, se hayan producido o se estén produciendo; por
ejemplo, las resoluciones que establecieron discapacidad y generaron derecho a
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

prestacion economica Unica (indemnizacién), cuyos beneficiarios recibieron tal
prestacion, o aquellas que generaron derecho a prestaciones econdmicas periodicas
(pensiones), las cuales han venido haciéndose efectivas sin que exista evidencia de
una formal y material notificacién. No obstante tales notificaciones podran realizarse
si el beneficiario lo solicita y se apersona directamente a las oficinas de FOPROLYD.

Las notificaciones de resoluciones de la CTE y Acuerdos de Junta Directiva, se
realizaran por la Unidad Juridica cuando se delegue al efecto por Gerencia General o
Junta Directiva (JD).

Salvo caso fortuito o fuerza mayor, las notificaciones no excederan los plazos fijados
en la Ley; por tanto, su observancia dependera de la disponibilidad de recursos
(transporte y personal), de la optimizacion de los mismos, y de la oportuna remision
de los documentos a notificar.

Salvo casos de imposibilidad o negativa, las Actas de Notificacién se firmaran por
quien recibe la notificacion, incorporando ademéas el nombre, firma y sello del
notificador. Cuando la persona notificada no pueda firmar estampara la huella del
pulgar de la mano derecha o de cualquier otro dedo. Cuando no sea posible firmar ni
poner huella digital, se hara constar dicha circunstancia y firmara Unicamente el
notificador. Si la persona se niega a firmar o poner la huella, asi se hara constar.

Las opiniones juridicas sobre casos de solicitantes y/o beneficiarios se realizaran a
solicitud de Junta Directiva, Presidencia y Gerencia General, debiendo ser emitidas
hacia esta Ultima para que la hagan del conocimiento de Junta Directiva o de
Presidencia. Cuando la opinién sea requerida por otras autoridades, la opinién se
emitira a la autoridad solicitante, con copia a la Gerencia General.

Los actos y contratos que requieran FE PUBLICA NOTARIAL deben formalizarse
ante los oficios de quien ostente la Jefatura de la Unidad, o ante los oficios de los
Colaboradores Juridicos que sean notarios; salvo que sean ellos los comparecientes
u otorgantes, en cuyo caso se formalizaran ante cualquier otro profesional del
derecho autorizado para ejercer la funcién puablica notarial. La misma regla aplicara
en casos de impedimento, inhabilitaciéon o ausencia.

Las Declaraciones Juradas que indica el Art. 29-A, literal a) del Reglamento de la Ley
de FOPROLYD (no poseer carnet de ONUSAL), y las que indica la Norma 2 del
Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la CTE (Civiles que no poseen
constancia médica), se otorgaran ante la Jefatura de la Unidad Juridica, cuando se
formalicen en Oficina Central, y ante las Jefaturas de las Oficinas Regionales,
cuando se formalicen en dichas sedes. La misma regla aplicara para: a)
Declaraciones Juradas de Gastos Funerarios por defuncion de beneficiarios; b)
Declaraciones Juradas de testigos sobre lesiones de solicitantes y/o beneficiarios; c)
Declaraciones Juradas de beneficiarios por perdida, destruccion o deterioro de
especies; y d) Cualquier otra vinculada al proceso de calificacion de beneficiarios, y
al otorgamiento de prestaciones.

En las declaraciones juradas y en los instrumentos notariales, si el compareciente no
puede firmar estampara una huella digital y firmard a ruego otra persona mayor de
edad, inclusive el Colaborador Juridico. Cuando sea imposible estampar huella
digital, asi se hard constar en el documento y firmar4 a ruego otra persona. Si el
otorgante es ciego o sordo, sera necesaria la comparecencia de 2 testigos conforme
al Art. 34 de la Ley de Notariado.

Rev.: 00 Pag. 5 de 46
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5.12

La CTE previo a emitir resolucién, y las comisiones especiales antes de emitir
dictamenes o recomendables, deben cerciorarse que las Declaraciones Juradas que
sustentan su resolucion o recomendable, tengan la firma y sello del funcionario ante
quien se otorgan. La misma regla observaran las unidades o departamentos que se
apoyen en Declaraciones Juradas para otorgar prestaciones o resolver cualquier otro
asunto.

Los Informes y Opiniones Juridicas llevaran el nombre y firma del profesional que los
emite, con la firma y sello como visto bueno de la Jefatura de la Unidad Juridica.
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6. PROCEDIMIENTOS
CODIGO: UJ - 01
6.1 NOTIFICACIONES A SOLICITANTES Y/O BENEFICIARIOS

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 CTE 0JD Emiten resoluciones y acuerdos CTE traslada resoluciones a G.G.

para ser notificadas.
JD emite acuerdos que requieren
notificacién.

3 Gerencia General Remite a la Unidad Juridica las
resoluciones y acuerdos a notificar.

4 Jefatura de UJ Instruye a Colaborador Juridico | La programacion se realiza segin
asignado a realizar programacion | la proximidad territorial y de acceso
de notificaciones. a direcciones para notificar.

5 Colaborador Clasifica expedientes conforme | Las programaciones implican:

Juridico asignado direcciones y hace programacion, | 1. Ubicar expedientes;
la cual traslada a Jefatura de UJ. 2. Recolectar direcciones;

3. Agrupar  expedientes por
departamentos y municipios.

4. Calcular distancias conforme
tabla de kilometraje existente.

5. Digitar informacién en Sistema
Informatico de Transporte.

6 Jefatura de UJ Recibe programacién, la revisa y | La designacién constituye la
designa Colaboradores Juridicos | instruccién a los Colaboradores
gue realizaran notificaciones. Juridicos para cumplir la mision

oficial.

7 Colaborador Registra la programacion en el | La recepcién del correo por los

Juridico asignado Sistema Informético con los | Colaboradores Juridicos constituye
nombres de Colaboradores | la instruccion formal de cumplir la
Juridicos y la traslada por correo | misién oficial.
electrénico a cada uno.

8 Jefatura de UJ Autoriza en sistema informético las | Para realizar notificaciones deben
solicitudes de transporte, las cuales | observarse las formalidades
incorporan: rutas de notificacion, | descritas en las normas antes
personas a notificar, y Colaborador | indicadas.

Juridico.
9 Colaboradores Elaboran cuadros de informacion | Los cuadros contienen:

juridicos.

de personas a notificar, reproducen
2 copias de resoluciones o
acuerdos, una la entregaran a la

persona notificada y otra la
adjuntan al acta o esquela de
notificacion.

1. Numeros de expedientes.

2. Nombres de las personas a
notificar.

Direccidn para notificaciones.
NuUmeros telefonicos (si existe)
Indicacién del tipo resolucién o
acuerdo a notificar

Sexo.

Categoria (FAES,CIVIL,FMLN)
Indicacion si la notificacion es
personal o por esquela.

akrw

© N
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No. Responsable Actividad Especificaciones
10 Colaboradores Realizan notificaciones y completan | La  Notificacibn se  entiende
juridicos cuadros de informacion, los cuales | personal si la recibe el interesado
constituyen el reporte de la mision. | (solicitante y/o beneficiario), 6
cualquier persona mayor de edad
Al notificar, el Colaborador Juridico que resida en la direccién. Quien la
se identificara con su nombre y | recibe presentara DUl y firmara
cargo; hard saber el motivo de su | acta de notificacion si supiere y
ViSita; eXplicaré la resoluciébn o quisiere_ Si no pudiere firmar
acuerdo, sus efectos juridicos, y si pondra la huella del dedo pulgar
fuere el caso, las acciones | derecho, o cualquier otro dedo. Al
subsecuentes que pOd”,a realizar el no poder 0 no querer ﬂrmar, y al no
interesado. poder o no querer poner huella
. . digital, se dejara constancia de ello.
Finalmente corroborara si la
informacion fue comprendida por la | Al no encontrar persona con quien
persona notificada, a través de | realizar la diligencia, se dejara
preguntas ~ de  confirmacion, | copia de la resolucién, y se hara
parafraseo, o cualquier otra técnica | constar asi para que la notificacion
idonea. se entienda consumada.
Si la direccion es inexacta o
inexistente, se hara constar asi en
un documento que se agregara al
expediente vy gue contendra
nombre, firma y sello del
notificador. La notificacion se hara
hasta que el interesado llegue a
FOPROLYD.
11 Colaboradores Ingresan al Sistema Informatico los | Los datos consisten en: 1) Tipo de
Juridicos datos de las notificaciones hechas. | resolucion o acuerdo notificado, 2)
Indicacion de si el expediente se
traslada o si continua en UJ
esperando término para alcanzar
firmeza, c¢) Cualquier otro dato
relevante.
12 Colaboradores Remiten por memorandum las | EI memorandum contendra: a)

Juridicos notificaciones, las cuales podran o | Nimero de expediente, b) Nombre
no incorporarse a los expedientes. | de solicitante y/o beneficiario; c)
Si van incorporadas se remitird | Tipo de resolucion, y d) Fecha de
copia del Memorandum al Archivo | notificacion.
de Expedientes.
13 FIN
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6.2 GENERACION DE INFORMES Y OPINIONES JURIDICAS

CODIGO: UJ — 02

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Jefatura de UJ Recibe solicitud de emitir opinion o | La solicitud puede ser interna o
informe juridico. externa
Es interna si proviene de JD, GG,
CGF, CTE, o de otras Unidades.
Es externa si proviene de otras
Instituciones.
3 Jefatura de UJ Designa Colaborador Juridico que
emitird Opinién o Informe
4 Colaborador Busca expediente -si fuera el caso-, | Si fuere necesario requerird apoyo
Juridico y procede a realizar andlisis juridico | de otras Unidades o Instituciones,
para ampliar informacién y dar una
recomendacion que ademas de
legal, sea lo méas acertada y justa.
5 Colaborador Emite opinién o informe. La opinion llevara recomendacion.
Juridico
6 Colaborador Remite a revisidn borrador de dicha | Durante la revision la jefatura podra
Juridico opinién o informe a la Jefatura de la | requerir las razones y/o atestados
UJ. gue respaldan la opinién o informe.
7 Jefatura de UJ Recibe, revisa y analiza la opinién | Si hay observaciones, sigue paso
o informe. 8; de lo contrario, seguir paso 10.
8 Jefatura de UJ Regresa documento a Colaborador
Juridico para que realice los
cambios pertinentes
9 Colaborador Recibe documento y supera las
Juridico observaciones o recomendaciones.
10 Jefatura de UJ Da visto bueno a opinion o informe,
y regresa al Colaborador Juridico.
11 Colaborador Envia opinion o informe a GG, | Sila opinién es solicitada por JD, la
Juridico CGF, CTE, Unidad organizativa o | remitird a GG para conocimiento de
en su caso, a la Institucién que lo | dicha Junta, quien aprobara o no la
solicita. recomendacion propuesta.
12 FIN
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CODIGO: UJ - 03

6.3 ELABORACION DE CONTRATOS DE TRABAJO DEL PERSONAL DE FOPROLYD

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Departamento de | Envia detalle de empleados a UJ, | Este detalle contiene:
RRHH para elaborar contrato segun lo -Acuerdo de contratacion.
aprobado por JD. -Copias de DUI, NIT, Libreta de
Ahorros, Tarjeta ISSS (0 en su
caso AFP, INPEP o IPSFA).
-Numeracion correlativa de
contratos.
3 Jefatura de UJ Recibe solicitud, y asigna a
Colaborador Juridico.
4 Colaborador Elabora contratos y remite a | Aspectos a considerar:
Juridico. revision de Jefatura de UJ. -Se hace un contrato por cada
empleado;
-La formalizacion se hace de forma
gradual.
-Se elaboran al principio del afio.
-Posteriormente se elaboran los que
surgen por aprobacion de nuevas
plazas, o para llenar plazas
vacantes.
-Se haradn modificaciones cuando la
JD asi lo instruye.
5 Jefatura de UJ Recibe y revisa los Contratos Informacién a confrontar:
-Nombre y generales del contratado.
-Acuerdo de contratacion.
-El cargo a desempefiar.
-Plazo del contrato.
-El salario
Si tiene observaciones, seguir paso
6; de lo contrario, seguir con paso 7.
6 Colaborador Recibe y supera observaciones
Juridico
7 Colaborador Remite contratos a GG con | Los contratos se envian a Gerencia
Juridico Memorandum, firmado por | General de forma gradual.
Colaborador Juridico con Vo.Bo. de
Jefatura de UJ.
8 Gerencia General Recibe contratos y traslada a firma
de Presidencia o apoderado.
9 Presidencia 0 | Firma contratos Una vez firmados se devuelven a
apoderado GG para trasladarlos a UJ.
10 | Colaborador Recibe contratos y convoca al | Obtiene firma del personal
Juridico personal para proceder a la firma contratado.
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No. Responsable Actividad Especificaciones
11 | Colaborador Traslada contratos firmados a
Juridico Jefatura de UJ.
12 | Jefatura de UJ Imprime fe publica notarial a actas | Jefatura de UJ devuelve contratos al
de reconocimiento de obligacion. Colaborador Juridico.
13 | Colaborador Remite contratos con | Jefatura de RRHH recibe contratos
Juridico Memorandum a RRHH con Vo. Bo.
de Jefe de UJ.
14 | FIN
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6.4 ELABORACION DE CONTRATOS SEGUN LACAP

CODIGO: UJ — 04

Juridico

administrativo a UACI.

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 INICIO

2 Jefatura de UACI Remite expediente a UJ para | El expediente contiene entre otros:
elaborar contrato. -Bases de licitacién o concurso, y en

su caso términos de referencia.
-Documentacién de contratado
-Ofertas.

-Acuerdos o Acta de adjudicacion.

3 Jefatura de UJ Recibe, revisa y asigna a
colaborador juridico

4 Colaborador Recibe y revisa expediente. Si la | Salvo caso fortuito, fuerza mayor u

Juridico informacion esta completa elabora | otro motivo razonable, la elaboracion
contrato. Si estd incompleta lo | de contrato se hard en 5 dias habiles
comunica a la UACI. posteriores a que la adjudicacion

gueda firme.

5 Colaborador Traslada el contrato a la Jefatura

Juridico de la UJ para revision.

6 Jefatura de UJ Recibe y revisa el contrato Si tiene observaciones, sigue paso 7;

de lo contrario, seguir paso 9.

7 Jefatura de UJ Regresa contrato con
observaciones a  Colaborador
Juridico.

8 Colaborador Supera observaciones y devuelve a

Juridico Jefatura de UJ para ultima revision

9 Jefatura de UJ Remite contrato a GG para firma de | Remision se hace con memorandum.
Presidencia o apoderado.

10 Gerencia General Recibe contrato y traslada a firma
de Presidencia o apoderado.

11 Presidencia Firma contrato. Devuelve contrato a GG.

apoderado

12 Gerencia General Regresa contrato firmado a UJ

13 Jefatura de UJ Recibe el contrato y lo remite al
Colaborador Juridico

14 Colaborador Informa a UACI que Presidencia o

Juridico apoderado firmé contrato, y solicita
convocar al contratado.

15 AUCI Convoca al contratado, e informa a
UJ cuando el contratado no pueda
presentarse en tiempo.

16 Jefatura de UJ Gestiona firma del contratado, | Colaborador juridico elabora
legaliza Acta de reconocimiento de | memorandum de remisién  del
obligacién y remite contrato. contrato.

17 Colaborador Entrega contrato y expediente | Se entrega con Memorandum

firmado por Jefatura de UJ.

18

FIN
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CODIGO: UJ - 05

6.5 ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

No. | Responsable Actividad Especificaciones
1 INICIO
2 Colaborador Recibe sefial de DAYOR (sistema | Consulta y actualiza
Juridico informatico) que existen solicitantes | constantemente la pantalla
0 beneficiarios para ser atendido. “Bitacora por fecha” en sistema
informatico, para determinar si
Identifica solicitante o beneficiario | existe solicitante o beneficiario con
con DUI estatus PENDIENTE de ser
atendido.
3 Trabajador Social Para carta a CTE o Junta Directiva,

sequir paso 4.

Para Declaracién Jurada por no
tener carnet ONUSAL sequir paso
10.

Para Declaracion Jurada por
circunstancia de lesién  (civil),
sequir paso 15.

Para Declaracion Jurada por

adicionar nuevas lesiones, seguir
aso 20.

Para Declaracion Jurada de
testigos_sequir paso 25.

Para Declaracion Jurada por
pérdida, deterioro y/o solicitud de
nuevas especies, seqguir paso 30.

Para Declaracion Jurada
gastos funebres, sequir paso 35.

por

Para notificar, seguir paso 40.

Para tomar recursos de revisiéon o
de apelacién, sequir paso 46.

Para revisibn de documentos

sequir paso 50.

Para orientacion juridica,
paso 55.

sequir

En algunos casos es necesario
adicionar a la Declaracion Jurada
las lesiones no evaluadas
inicialmente.
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No.

Responsable

Actividad

Especificaciones

Colaborador
Juridico

Selecciona en sistema informatico
al solicitante o beneficiario, de
acuerdo al orden de llegada.

Selecciona opcion “Bitacora por
fecha”. A partir de ese momento
cambia el estatus de atencion de
PENDIENTE a INICIADA.

Colaborador
Juridico

Revisa  expediente fisico o
electronico, para verificar que
proceda elaborar carta para CTE o
JD.

Revisar el expediente para carta a
CTE, permite verificar el porcentaje
de discapacidad y constatar que no
existan procesos pendientes de
finalizacién que volverian
improcedente la carta.

Son procesos a tener en cuenta:

-Que tenga pendiente de resolver
recursos de revision o apelacion.
-Que no se haya dado respuesta a
solicitud similar de afios anteriores.
-Que tenga requerimientos de CTE
pendientes de cumplir.

La revisibn del expediente para
elaborar carta para JD permite
verificar que el solicitante este
dictaminado como NO ELEGIBLE o
que tenga porcentaje de
discapacidad del 0%, y que no
tenga proceso pendiente.

Colaborador
Juridico

Elabora la carta y da lectura para
firma de solicitante y/o beneficiario.

Las cartas para CTE son de
beneficiarios, y las cartas dirigidas
para JD son de solicitantes, o
personas con un 0% de
discapacidad, o] como NO
ELEGIBLES.

La carta contiene el porcentaje de
discapacidad, descripcion de
lesiones, parte petitoria y direccién
para notificaciones.

Elaborado el documento cambia
estatus en sistema, de INICIADO
pasa a FINALIZADO.

Colaborador
Juridico.

Entrega carta firmada a trabajador
social

Trabajador Social

Recibe carta y establece nombre,
firma y fecha de recibido.
Posteriormente entrega copia al
beneficiario y remite a CTE o JD.

Las cartas dirigidas a JD se
trasladan a la persona designada al
efecto. (En estos momentos Licda.
Irma Méarquez).

T
Z
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No. Responsable Actividad Especificaciones
10 Colaborador Selecciona en sistema informético | Selecciona opcion “Bitacora por
Juridico. al solicitante o beneficiario, de | fecha’. A partir de ese momento
acuerdo al orden de llegada. cambia el estatus de atencién de
PENDIENTE a INICIADA.
11 Colaborador Elabora Declaraciéon Jurada al | Inicia declaracion estableciendo:
Juridico. solicitante o beneficiario, por no
poseer carnet de desmovilizado | -Lugar, hora y fecha de
extendido por ONUSAL. otorgamiento; _
-Funcionario ante quien se otorga;
En algunos casos es necesario | -Nombre y generales del otorgante;
adicionar a la Declaracién Jurada @ -Manifestacion de no poseer carnet
las lesiones no evaluadas de desmovilizado extendido por
inicialmente. ONUSAL;
-Tiempo de ingreso y salida de
cualquiera de las organizaciones
del FMLN, y funciones realizadas
durante su pertenencia;
-Lugar, fecha y circunstancia de
ocurrencia de las lesiones,
indicando  aéreas  anatomicas
afectadas;
-Nombres de todos los testigos
presenciales de la ocurrencia de
las lesiones, asi como expresion de
nombres, direcciones y numeros
telefénicos de aquellos que existen
y puedan declarar al respecto;
Al agregar nuevas lesiones deben
detallarlas con exactitud, indicando
gue no existen otras.
12 Colaborador Lee declaracion jurada al solicitante | Elaborado el documento cambia
Juridico. 0 beneficiario, para su respectiva | estatus en sistema, de INICIADO a
firma. FINALIZADO.
13 Colaborador Traslada el documento al | Si se agregan nuevas lesiones, la
Juridico funcionario respectivo (Jefatura de | Declaracion Jurada se traslada a
UJ o Jefatura de Oficina Regional, | CTE y posteriormente esta se
segun el caso) para que proceda a | encarga de obtener la firma y sello
legalizarla con su firma y sello. del funcionario respectivo.
14 FIN




ot

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la

Fecha: 29-10-2014

Unidad Juridica
Rev.:00 | Péag. 16 de 46
No. Responsable Actividad Especificaciones
15 Colaborador Selecciona  al solicitante 0 | Selecciona opcion “Bitacora por
Juridico beneficiario en sistema informatico | fecha”. A partir de ese momento
de acuerdo al orden de llegada. cambia el estatus de atencién de
PENDIENTE a INICIADA.
16 Colaborador Elabora Declaraciéon Jurada al | Inicia declaracion estableciendo:
Juridico solicitante civil sobre circunstancias
de lesién. -Lugar, hora y fecha de
otorgamiento;
-Funcionario ante quien se otorga;
-Nombre y generales del otorgante;
-Manifestacibn de no poseer
constancia del hospital donde fue
atendido, o de poseer constancia
que evidencie que los archivos han
sido depurados;
-Lugar, fecha y circunstancia de
ocurrencia de las lesiones,
indicando  aéreas  anatdmicas
afectadas;
- Nombres de todos los testigos
presenciales de la ocurrencia de
las lesiones, asi como expresion de
nombres, direcciones y ndmeros
telefénicos de aquellos que existen
y puedan declarar al respecto.
17 Colaborador Da lectura de Declaracion jurada al | Elaborado el documento cambia
Juridico solicitante o beneficiario para su | estatus en sistema, de INICIADO
respectiva firma. pasa a FINALIZADO.
18 Colaborador Traslada documento al funcionario
Juridico respectivo (Jefatura de la UJ o jefe
regional, segun el caso) para
legalizarlo con su firmay sello.
19 EIN
20 Colaborador Selecciona en sistema informatico | Selecciona opcion “Bitacora por
Juridico al solicitante o beneficiario de | fecha”. A partir de ese momento
acuerdo al orden de llegada. cambia el estatus de atencién de
PENDIENTE a INICIADA.
21 Colaborador Elabora Declaracion Jurada sobre | Inicia declaracion estableciendo:

Juridico

lesiones que el otorgante necesita
agregar para evaluacion.

-Lugar, hora y fecha de
otorgamiento;

-Funcionario ante quien se torga;
-Nombre y generales del otorgante;
-Manifestacién de haber omitido
con anterioridad declarar lesiones
gue posee;

-Lugar, fecha y circunstancia de
ocurrencia de las nuevas lesiones
gue agrega, indicando aéreas
anatémicas afectadas;
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- Nombres de todos los testigos
presenciales de la ocurrencia de
las lesiones, asi como expresién de
nombres, direcciones y numeros
telefonicos de aquellos que existen
y puedan declarar al respecto;
-Indicacién de que no existen mas
lesiones que declarar.

22 Colaborador Da lectura al documento para la | Elaborado el documento cambia
Juridico firma del declarante. estatus en sistema, de INICIADO
pasa a FINALIZADO.
23 Colaborador Traslada el documento a CTE y
Juridico posteriormente dicha Comisién se
encarga de obtener la firma del
funcionario respectivo.
24 FIN
25 Colaborador Selecciona en sistema informatico | Selecciona opcion “Bitacora por
Juridico al solicitante o  beneficiario, | fecha’. A partir de ese momento
conforme al orden de llegada. cambia el estatus de atencion de
PENDIENTE a INICIADA.
26 Colaborador Elabora Declaracién Jurada al | Inicia declaracion estableciendo:
Juridico testigo propuesto por el solicitante
o beneficiario. -Lugar, hora 'y fecha de
otorgamiento;
-Funcionario ante quien se otorga;
-Nombre y generales del otorgante;
-Manifestacion de declarante de
conocer o no al solicitante y/o
beneficiario, con indicacion de
tiempo de conocerlo;
-Lugar, fecha y circunstancia de
ocurrencia de las lesiones por las
cuales declarara, indicando de ser
posible las aéreas anatdmicas
afectadas;
-Nombres de otras personas que
puedan dar fe de las mismas
lesiones.
27 Colaborador Da lectura al documento finalizado | Elaborado el documento cambia
Juridico para firma del testigo. estatus en sistema, de INICIADO
pasa a FINALIZADO.
28 Colaborador Traslada el documento al
Juridico funcionario respectivo (Jefatura de
UJ o Jefe Regional segln el caso),
para que proceda a legalizarla con
su firma vy sello.
29 FIN
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No. Responsable Actividad Especificaciones
30 Colaborador Selecciona en sistema informatico | Selecciona opciéon “Bitacora por
Juridico. al beneficiario de acuerdo al orden | fecha”. A partir de ese momento
de llegada. cambia el estatus de atencion de
PENDIENTE a INICIADA.
31 Colaborador Elabora Declaracion Jurada por | Inicia declaracion estableciendo:
Juridico perdida, destruccion o deterioro de
especies. -Lugar, hora 'y fecha de
otorgamiento;
-Funcionario ante quien se otorga;
-Nombre y generales del otorgante;
-Descripcidon de circunstancias por
las cuales se genero la pérdida,
destruccion o deterioro de las
especies.
32 Colaborador Da lectura al documento finalizado | Elaborado el documento cambia
Juridico para la firma del beneficiario. estatus en sistema, de INICIADO
pasa a FINALIZADO.
33 Colaborador Traslada el documento elaborado | EI Departamento de SYCS sera
Juridico al Médico de SYCS. responsable de gestionar la firma y
sello del funcionario respectivo.
34 FIN
35 Colaborador Selecciona en sistema informatico | Selecciona opcion “Bitacora por
Juridico. al solicitante, de acuerdo al orden | fecha”. A partir de ese momento
de llegada. cambia el estatus de atencion de
PENDIENTE a INICIADA.
36 Colaborador Elabora Declaracion Jurada de | La declaracibn debera contener

Juridico

Gastos Funebres por defuncién de
beneficiario.

como minimo:

-Lugar, hora y fecha de
otorgamiento;

-Funcionario ante quien declara;
-Nombre y generales del otorgante;
-Declaracion de haber incurrido en
gastos funerarios por la defuncion
de un beneficiario, con indicacion
del nombre del causante, lugar y
fecha de defuncion, y monto de los
gastos incurridos.

-Relacién de la certificacion de la
partida de defuncién respectiva;
-Documentos  adicionales  que
demuestran la calidad de
conyugue, padre o madre, hijos,
hermanos, o compafiero(a) de vida.
En este Ultimo caso bastara que
demuestre haber procreado al
menos un hijo en comdn con el
causante.-
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37 Colaborador Da lectura al documento finalizado | Elaborado el documento cambia
Juridico para la firma del otorgante. estatus en sistema, de INICIADO
pasa a FINALIZADO.
38 Colaborador Traslada el documento al | Finalizado el tramite, el colaborador
Juridico Colaborador del PYBE. del PYBE gestiona la firma y sello
del funcionario respectivo.
39 FIN
40 Colaborador Selecciona al solicitante y/o | Selecciona opcion “Bitacora por
Juridico. beneficiario en sistema informatico, | fecha”. A partir de ese momento
de acuerdo al orden de llegada. cambia el estatus de atencion de
PENDIENTE a INICIADA.
41 Colaborador Busca en expediente fisico o | Cuando utilice expediente
Juridico electrénico la Resolucion de CTE o | electrénico solicitara la respectiva
Acuerdo de JD a notificar. impresién al encargado.
42 Colaborador Llena esquela de notificacion, la | Explica al solicitante ylo
Juridico cual adjunta a la resolucién o | beneficiario el contenido de la
Acuerdo de JD. resolucién notificada, y le orienta
sobre los efectos juridicos, y de las
acciones que aun pudiera efectuar,
para el caso y cuando proceda:
- Presentar recursos de revision o
apelacion.
- Presentar carta a CTE para
solicitar seguimiento al estado de
salud.
- Presentar carta dirigida a JD para
solicitar ser visto como caso de
excepcion.
43 Colaborador Solicita firma o huella a la persona | La Esquela (Acta) de Notificacion
Juridico notificada. En caso de no querer o | debe estar firmada y sellada por el
no poder firmar o poner la huella lo | notificador (colaborador juridico).
hace constar en el documento.
Realizada la notificacion, se cambia
estatus en sistema y de INICIADO
pasa a FINALIZADO
44 Colaborador Cuando utilice expediente el | Sila notificacion se refiere a:
Juridico electrénico, envia notificacion al | -Nuevos dictimenes, acuerdos o
encargado del expediente | resoluciones que modifican
electrénico, para escaneo y remite | porcentajes de discapacidad, el
copia donde corresponda. documento se traslada a DYPBE.
-Admisién de recurso de revision, el
documento se traslada al
Departamento de Archivo.
-Si se trata de la admisiéon de un
recurso de apelacion el expediente
se traslada a la Comisién Especial.
Todo traslado se realiza a través de
memorandum con copia al
Encargado de Archivo.
45 EIN
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46 Colaborador Selecciona al solicitante y/o | Selecciona opcidon “Bitacora por
Juridico. beneficiario en sistema informatico | fecha”. A partir de ese momento
de acuerdo al orden de llegada. cambia el estatus de atencion de
PENDIENTE a INICIADA.
47 Colaborador Toma el recurso que corresponda | Debe observar lo dispuesto en el
Juridico (revision o de apelacion) al | Art. 21-A de la Ley de FOPROLYD.
solicitante y/o beneficiario.
48 Colaborador Traslada a CTE con Memorandum, | CTE da el tramite correspondiente.
Juridico el recurso presentado.
49 EIN
50 Colaborador Selecciona al solicitante y/o | Selecciona opcidn “Bitacora por
Juridico. beneficiario en sistema informatico | fecha”. A partir de ese momento
de acuerdo al orden de llegada. cambia el estatus de atencién de
PENDIENTE a INICIADA.
51 Colaborador Entrevista al usuario o persona que | Entre los documentos a revisar
Juridico presenta el documento para | estan:
revision. - Poderes Generales Judiciales y/o
Administrativos con Clausulas
Especiales.
- Poderes especiales
- Certificaciones de Aceptacion de
Herencia.
- Revisiones de Hoja de Vida
otorgada en el extranjero;
- Escrituras de Identidad.
52 Colaborador Revisa e interpreta el contenido del | Efectuada la revision de los
Juridico documento y determina si cumple | documentos cambia el estatus en
en su forma y fondo las exigencias | sistema informatico, y de INICIADO
legales necesarias para realizar | pasa a FINALIZADO.
una diligencia o para probar un
acto, hecho o derecho pretendido.
Todo lo cual explica al interesado, y
si es necesario le hace Ilas
observaciones respectivas.
Entrega el documento al interesado
y digita en el sistema informético el
resultado de la revisién.
53 Trabajador Social Consulta por medio del sistema

informético la actividad realizada,
para continuar con el proceso
correspondiente.

54

Ll
pd
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Responsable

Actividad

Especificaciones

55

Colaborador
Juridico.

Selecciona en sistema informatico
al solicitante y/o beneficiario de
acuerdo al orden de llegada.

Selecciona opcion “Bitacora por
fecha”. A partir de ese momento
cambia el estatus de atencion de
PENDIENTE a INICIADA.

56

Colaborador
Juridico

Entrevista al solicitante  y/o
beneficiario para conocer el objeto
de su consulta.

Entre las consultas que generan

orientacién juridica, estan:

- Orientacion sobre requisitos
legales para solicitar beneficios
en FOPROLYD.

- Orientacién sobre el contenido
de acuerdos y resoluciones, los
efectos juridicos que producen,
y las acciones subsecuentes
que puede realizar.

- Orientacién sobre como
comprobar sobrevivencia desde
el extranjero, o sobre poderes
para realizar trdmites en
FOPROLYD, en entidades
bancarias, o para cobrar y
administrar cuentas de ahorros.

- Consultas juridicas personales.

57

Colaborador

Brinda la asesoria correspondiente.

Una vez efectuada la revision de

Juridico los documentos se cambia el status
en el sistema informatico, de
INICIADO pasa a FINALIZADO.
58 Fi
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7. GLOSARIO Y SIGLAS
Término Definicién

BASES Normas y especificaciones administrativas, técnicas y econémicas, elaboradas por
el departamento o unidad solicitante y UACI, a cumplirse en los procesos de
adquisiciones de obras, bienes y servicios.

CGF Comité de Gestién Financiera

CARNET DE | Documento extendido por ONUSAL que demuestra la condiciéon de desmovilizado

ONUSAL para quienes fueron combatientes del FMLN

CTE Comisién Técnica Evaluadora.

DAYOR Departamento de Atencién y Orientacion.

DPYBE Departamento de Pensiones y Beneficios Econdmicos.

DUI Documento Unico de Identidad.

ESQUELA Acta que deja constancia de la notificacién de una resolucién al interesado.

FAES Fuerza Armada de El Salvador.

FMLN Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional.

FOPROLYD Fondo de Proteccién de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto
Armado.

GG Gerencia General

JD Junta Directiva

LACAP Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

NIT Numero de Identificacidn Tributaria.

NOTIFICACION Comunicacién al interesado de lo resuelto por una autoridad

ONUSAL Mision de Observadores de las Naciones Unidas en El Salvador, con la tarea de
verificar el cese del enfrentamiento armado, y el cumplimiento de los principales
acuerdos, establecidos entre el Gobierno de El Salvador y el Frente Farabundo
Marti para la Liberacién Nacional.

RESOLUCION Decisién emitida por una autoridad legalmente instituida.

RRHH Departamento de Recursos Humanos.

SYCS Seguimiento y Control en Salud.

uJ Unidad Juridica.

Vo. Bo. Visto Bueno
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8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

La administracion del presente “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad
Juridica” estara a cargo de la misma Unidad.

Deberé ser actualizado por la Unidad Juridica por expreso requerimiento de Junta Directiva en
coordinacién con la Oficina de Desarrollo Organizacional, causa de las necesidades o cambios
de orden legal y/o normativo que se presenten de acuerdo al dinamismo de la institucion, y su
aplicacion sera de caracter obligatorio.

Toda modificacion a éste Manual deberd ser coordinada con la Unidad de Planificacion y
Desarrollo Institucional, Oficina de Desarrollo Organizacional, revisada por Gerencia General y
finalmente aprobada por Junta Directiva; debiendo ser divulgada por la Unidad Juridica de
FOPROLYD.

9. APROBACION

En razén de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No.___, contenido en el
Acta No.__, de fecha __, por medio del cual AP R U E B A en todas sus partes el Manual de
Politicas, Normas y Procedimientos de la Unidad Juridica, el cual consta de 46 paginas
numeradas; cuya vigencia inicia ocho dias después de su aprobacion.

10. CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES
N/A

11. REFERENCIAS

N/A
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12. ANEXOS

12.1 Diagramas de Flujo

PROCEDIMIENTO: NOTIFICACIONES A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

CODIGO: UJ-01

[a)
)
uo.l Emiten resoluciones y acuerdos
=
(&)
i v
©
]
ch Instruye a Colaborador Juridico
[0) asignado reali_z_ar p_rogramacic’)n de
P notificaciones
S
=
[
i
D
(O]
— 6
o) v
<
3 Instruye a Colaborador Juridico Recibe programacion, la revisa y AT Ch SR s 16
© realizar programacion de designa Colaborado!'es Juridicos solicitudes de transporte
= notificaciones que realizaran notificaciones
d
7]
B A A
o
L
2 v ’ v
>
— '8 Registra la programacion en el
— - . : 2
o 8 Clasifica expedientes conforme Sistema Informatico con nombres
% = direcciones y hace programacion, de Colaboradores Juridicos y la
S % la cual traslada a Jefatura de UJ traslada por correo electrénico a
=) cada uno
°
o
12 11 10 9
f- 13
[=]
_8 8 Realizan notificaciones y
‘5 5 completan cuadros de informacién, Ingresan al Sistema Informatico los ¢ Remiten por memorandum las Elaboran cuadros de informacién
Qo ‘= los cuales constituyen el reporte de | datos de las notificaciones hechas. notificaciones de personas a notificar
r_ou = la misién
()
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PROCEDIMIENTO: GENERACION DE OPINIONES E INFORMES JURIDICOS
CODIGO: UJ-02

3

© 1 2 3

% Recibe la solicitud para emitir opinién Designa al colaborador juridico que se

© INICIO o informe juridico sobre distintos encargara de dar respuesta a la

5 casos solicitud

=1

o

]

&

o \ 4

L 6 5

k=] . A3

5 Remite a revision borrador de . "

- L P ; Bt = | Busca el expediente si fuera el caso,
i~ dicha opinién o informe a la < Emite opinién o informe < it
5 luego se hace un andlisis juridico
& Jefatura de la UJ.

o
o
o
<
o
o
)
o) 7 v
K
% Recibe, revisa y analiza la opinién éTiene B et cllcolaborador
! . t . PR
© o _ > observaciones? Sl————»  juridico enc'argado para hacer los
= cambios pertinentes.
]
Y
(]
=
NO
Q
Q
k] 11 10 l JEFATURA DE LA UJ v
= 12
= s L. .
S E0Y GO LSO EE, Da el visto bueno al documento oficial
o CGF, CTE, Unidad Organizativa o | L P Recibe el documento y supera las
g FIN S en su caso, a la Institucion que 1o < y lo regresa al colaborador juridico <
Qo
<
o
O

AR ara que sea remitido
solicita PRI

observaciones o recomendaciones
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS DE TRABAJO DEL PERSONAL DE FOPROLYD
CODIGO: UJ-03
Departamento de

3 RRHH

«© 1

@ Envia detalle de empleados a UJ, q e q

= INICIO para elaborar contrato segun lo > BEcibelsolicitudv a;ngna 2

© Colaborador Juridico

5 aprobado por JD

=2

(]

<8

)

&3

=} 4

&

K=

5 Elabora contratos y remite a

"? revision de Jefatura de UJ <

= <

=

[ —

S ~—

o

<

[S]

(@]

=

= v
« 5

@
2 Recibe y revisa los Contratos —_— éTiene observaciones ? O—

3

[
<8

)

—

SI
g s }
k=l ) 4 5
=
S Recibe y revisa los Contratos Remite a Gerencia General por
= medio de memorandum.
S
k=)
]
[}
(&}
o
% 10 PRESIDENCIA GERENCIA GENERAL
=, 8
< Recibe contratos y convoca al | Firma los contratos | Reclbe_tcont'r:atos_delab_orados Iy oS
o personal para proceder a la firma | I~ remite a presidencia para la
S respectiva firma.
= ¥/\
IS}
o
12 JEFATURA DE UJ 13 14
11

= . . - . Remite contratos con

5 Traslada contratos firmados a | Imprime fe p_ub_llca notarlal_ aactas »! Memorandum a RRHH con Vo. Bo.
=] Jefatura de UJ de reconocimiento de obligacién

o de Jefe de UJ.

S

o

a3

IS}

o
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS DE UACI SEGUN LEY LACAP

CODIGO: UJ-04 Pag: 1/2
= JEFATURA DE UACI
D
- 1 3
(] . . . . .
o Remite expediente a UJ para - Recibe, revisa y asigna a
© INICIO ' A
) elaborar contrato colaborador juridico
=
©
«
(3]
e
o
pS) Y
S|
5 Recibe y revisa expediente. Sila
. Traslada el contrato a la Jefatura informacion esta completa elabora
_g de la UJ para revision contrato. Si esta incompleta lo
© comunica a la UACI
—
o
o
£
o
o
=
D \ 4
<
& Regresa el contrato con
© Recibe y revisa el contrato éTiene observaciones? Sl————»  observaciones a Colaborador
3 Juridico.
©
S
|7}
barl
1
o NO
2
=]
Y= l Y
S
=
5 _ _ _
g 1 > Remite contrato a GG para firma | _ Suz?;:ﬁj ?Zrzzc&nezri %ﬁ;’;gve
= - de Presidencia o apoderado Py p
o revision
o
<
o
O
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS DE UACI SEGUN LEY LACAP

Colaborador Juridico

Remite el contrato legalizado a
UACI

Convoca al contratado, e informa a

UJ cuando el contratado no pueda | €——

presentarse en tiempo

Informa a UACI que Presidencia o
{ apoderado firmé contrato, y solicita
convocar al contratado

CODIGO: UJ-04 Pag: 2/2

— Presidencia

g 11

c 10 12
(] X
o Recibe contrato y traslada a firma R Firma contratos R Regresa el contrato a la UJ
.g de Presidencia o apoderado ” > debidamente firmado

=

(7] ”

o

(7]
(U]

S 16 A 4

) 13

) - .

© legiﬁ;;‘i‘g;Zgi:g;g;ﬁ;an‘:g’ de Recibe el contrato y lo remite al

© - - - Colaborador Juridico

5 obligacién y remite contrato

frer)

O

[T} A

I

17 UACI 15
18 v Y
14
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

CODIGO: UJ-05

Pag: 1/8

1

INICIO

Recibe sefial de DAYOR por medio
del sistema informatico, avisando
que se encuentra un solicitante o

beneficiario para ser atendido y los

identifica por medio de su DUI

Colaborador Juridico

Si el caso referido es para
elaboracién de carta dirigida a CTE
0 a Junta Directiva

Trabajador Social

Si el caso referido es para
elaboracion de Declaracion Jurada
por no tener carné de ONUSAL,

Trabajador Social
y

Y

Si el caso referido es para
elaboracién de Declaracion Jurada
sobre circunstancia de lesion de
solicitantes civiles

Trabajador Social

\ 4
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

CODIGO: UJ-05 Pag: 2/8
=
o
o
2 3
S Si el caso referido es para
'g 1 elaboracién de Declaracion Jurada - 20
‘T debido a que el beneficiario >
Nel adiciona nuevas lesiones
o
'_
< 3
o . .
8 Si el caso referido es para B
i P elaboracion de Declaracion Jurada >
g de testigos
g,
[
o
©
i
=
=
o
3 3
e Si el caso referido es para
.8 » | elaboracién de Declaracion Jurada »l 30
Kl ™| por perdida, deterioro y/o solicitud ”
S de entrega de especies.
©
]
'_
— 3
© ) .
s Si el caso referido es para B
UQ, P elaboracion de Declaracion Jurada >
. de gastos funebres
o
©°
©
‘©
o ) 4
c
(= 2
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

CODIGO: UJ-05 Pag: 3/8
=
o
(]
2 3
=
] . .
g 2 Si el caso referido es para 40
‘T notificacion ”
o
©
S
'_
8 3
3
n » | Si el caso referido es para toma de w| 46
5 | recursos de revision o de apelacion ”
°
O}
]
o
©
2
=
=
S
[, 3
—
-g 5 Si el caso referido es para revision o 50
© ” de documentos ”
=
©
o
©
=
=
,TE 3
Q . .
o o Si el caso referido es para dar N 55
n ) IR
< i orientacion juridica, ”
o
°
.3,
@©
o
©
—
'_
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

CODIGO: UJ-05

Pag: 4/8

Selecciona en sistema informético
al solicitante o beneficiario, de
acuerdo al orden de llegada

10

Elabora Declaracién Jurada al
solicitante o beneficiario, por no

poseer carnet de desmovilizado
extendido por ONUSAL

\ 4

Lee declaracién jurada al

solicitante o beneficiario, para su +——

respectiva firma.

o
=
kel 4 5 6
= . . . . Revisa expediente fisico o
=} Selecciona en sistema informatico e .
= . R .| electrénico, para verificar que Elabora la carta y da lectura para
o al solicitante o beneficiario, de I > o ALk
S proceda elaborar carta para CTE o firma de solicitante y/o beneficiario
3 acuerdo al orden de llegada D
@©
—
o
Q
L
o
o
o
Q Trabajador Social
2 9 v
=
3 8 7
o Recibe carta y establece nombre,
_g firma y fecha de recibido. Entrega carta firmada a trabajador
© Posteriormente entrega copia al social
o beneficiario y remite a CTE 0 JD
Qo
&
]
@]
o
9
NS
=
=) 1 12
“
o
©
©
o
o
e}
&
o]
@]

Colaborador Juridico

14

13

Traslada el documento al

funcionario respectivo (Jefatura de
< €——  UJ o Jefatura de Oficina Regional,
segUn el caso) para que proceda a

legalizarla con su firma y sello

I
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

CODIGO: UJ-05

Pag: 5/8

Selecciona en sistema informatico
al solicitante o beneficiario de
acuerdo al orden de llegada.

Elabora la Declaracién Jurada al
beneficiario sobre las lesiones a

Y

agregar para evaluacion.

Da lectura al documento para la

firma del declarante

]

pO)

kel 15 16 17
=

=} Selecciona al solicitante o Elabora la Declaracién Jurada al Da lectura de Declaracién jurada al
. beneficiario en sistema informatico P solicitante civil sobre las P solicitante o beneficiario para su
_g de acuerdo al orden de llegada circunstancias de lesion. respectiva firma

©

o

]

Qo

i

o

o

8
S v
= 18
= 19 Traslada documento al funcionario
e respectivo (Jefatura de la UJ o jefe
-8 regional, segun el caso) para
© legalizarlo con su firmay sello
o
e}

&

o

(@]

o]

=

=

=

—:- 20 21

o

o

©°

©

o

]

Qo

5o

o

(@]

Colaborador Juridico

Traslada el documento a CTE y
posteriormente dicha Comisién se
encarga de obtener la firma del
funcionario respectivo

A 4
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

Funcién

al Médico de SYCS

CODIGO: UJ-05 Pag: 6/8

o]

9

k] 25 26 17
=

=3 Selecciona en sistema informatico Elabora Declaracién Jurada al —

= P - - 3 s | Da lectura al documento finalizado

o al solicitante o beneficiario, » testigo propuesto por el solicitante > N .

) S para la firma del testigo.

= conforme al orden de llegada 0 beneficiario

©

1S

o

e}

&

o

(]

o
2
© ) 4

= 29 28
3 Traslada el documento al

= funcionario respectivo (Jefatura de
.8 FIN <t UJ o Jefe Regional segln el caso),

© para que proceda a legalizarla con

o ;

o su firma y sello
o
o

o

(@]

o

9

N

e

= 30 31 32
1

o Selecciona en sistema informético Elabora Declaracién Jurada por -

o L N 5 e 5 | Da lectura al documento finalizado

© al beneficiario de acuerdo al orden » perdida, destruccion o deterioro de 1> 3 L

o . para la firma del beneficiario

o de llegada especies

e}

©

° 3t

(]

A 4
34 33
FIN Traslada el documento elaborado
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

CODIGO: UJ-05 Pag: 7/8
o
9
kel 35 36 37
=
=3 Selecciona en sistema informatico Elabora Declaracion Jurada de "
= F - p e 5 | Da lectura al documento finalizado
o al solicitante, de acuerdo al orden » Gastos Funebres por defuncién de I "
) s Med) T para la firma del otorgante
S e llegada eneficiario
©
i
o
e}
&
o]
(]
o
2
o
= A 4 38
=) 39
S
©° EIN < Traslada el documento al
© Colaborador del DPYBE
o
Qo
ao
o
o
o]
9
N=]
e
= 40 41 42
~ S
o Selecciona al solicitante y/o Busca en expediente fisico o Sol!gna imalolucialaliainersona
o M A 5 b N p P . | notificada. En caso de no querer o
© beneficiario en sistema informatico, » electronico la Resolucién de CTE o > "
o L no poder firmar o poner la huella lo
o de acuerdo al orden de llegada Acuerdo de JD a notificar h 1
o ace constar en el documento
&
o
(]
a4 43
\ 4
S Cuando utilice expediente el
‘o electronico, envia notificacion al
g FIN <t encargado del expediente
e electrénico, para escaneo y remite
copia donde corresponda
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PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION JURIDICA A SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS

CODIGO: UJ-05

Pag: 8/8

o
pS)
=
e
=] 46 47
=
s . .
o Selecciona al solicitante y/o Toma el recurso que corresponda a
he] beneficiario en sistema informatico > (revisién o de apelacion) al > lasiadalalcElconlhienorandun;
© L L el recurso presentado
S de acuerdo al orden de llegada solicitante y/o beneficiario
Qo
4
o
()
o
=
=
pe
3. 50 51 Revisa e interpreta el contenido del 52
~ RO
o Selecciona al solicitante y/o Entrevista al usuario o persona que :;?d?;?#;y ?;;qug:;icg?gfs
,‘i, beneficiario en sistema informatico > presenta el documento para 2 Treeles nec}:esarias -y rgalizar
° de acuerdo al orden de llegada revisién g dil N p b
2 una diligencia o para probar un
o acto, hecho o derecho pretendido
o
()
<
3 v
54 . . 53
= Consulta por medio del sistema
% informatico la actividad realizada,
S para continuar con el proceso
g correspondiente
©
=
(=
5 55 56
T o . . . af . .
© O Selecciona en sistema informéatico Entrevista al solicitante y/o
o T al solicitante y/o beneficiario de P beneficiario para conocer el objeto » Brinda la asesoria correspondiente
'r% 5 acuerdo al orden de llegada de su consulta
o
&)
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CODIGO: CONSOB - 01
12.2 Formularios y Reportes

12.2.1 Constancia de sobrevivencia de beneficiario

Fﬂ'ﬂ'ﬂﬂ DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTD ARMADO

En la cdudad de , a las
horas del dia de del afio dos

il . Amte miz ¢ Consul de El Salvador
en ; comparece el{la) sefior(a)
de

afins de edad, de Profesidn: , del

domicilio de : @ qulen No CONOZCo
pero Identifico con Documento Unico de Identidad nimero (sl mo tene

DUl reladonar pasaporte], ¥ ME DICE: Que es Benefidario(a) de la Ley de Benefido para la
Proteccidn de los Lisiados y Discapacitados a Consecuencla del Conflicto Armado, motiva por el cual
le asiste el derecho a gozar de una Pensidn Mensual, otorgada por el Fondo de Proteccidn de
Lislados y Discapacitados a Comsecuencia del Conflicto Armado. Que para darle cumplimiento al
Articulo dento diecislete del Reglamento de la Ley de Beneficlo para la Proteccldn de los Usiados y
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, se presenta a este Consulado a demastrar que
se encuentra con vida. Yo el suserito Codnsul HAGO COMSTAR: Que he comprobado fehadentemente
que & (la) sefior(a) -1
encuentra com wida y que actualmente reside en:

. Asl se expresd el(la) comparecente, a
quien le explique los efectos legales de la presente Acta que consta de una sola hoja ddl y ledda que
se la hube integramente manifiesta estar redactada conforme a su voluntad, ratifica su contenido y
firmamaos. DOY FE-

NOTA: El documento que se otorgue ante cdnsul en el anterior formato, deberd ser autenticado en
cuanto a la firma del Consul por &l Minlsterio de Relaciones Exteriores, para tenerse por valido en

FOPROLYD.
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CODIGO: CONSOB - 02

Fﬂ'ﬂ'ﬂﬂ DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A (ONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

En la cudad de , @ las
horas del dia de del afio dos

il . Ante mi: , Motario, del domicilio
de ; comparece el{la) sefior{a)

, de

afios de edad, de Profesidn: . del domicilio de
; @ qulen no conozco pero identifico

con Documento Unlco de Identidad mdmero (sl mo tiene DU relaclonar

pasaporte), ¥ ME DICE: Que es Benefidario{a) de la Ley de Beneficio para la Proteccidn de los
Lislados y Discapacitados a Consecuencla del Conflicto Armado, motive por el cual le asiste el
derecho a gorar de una Pensidn Mensual, otorgada por e Fondo de Proteccidn de Lislados y
Discapacitados a Consecuencla del Conflicto Armado. Que para darle cumplimiento al Articulo clento
diecisiete del Reglaments de |2 Ley de Beneficlo para la Proteccidn de los Lislados y Discapacitados a
Consecuencia del Conflicto Armado, se presenta ante el suscrito Motaro a demostrar gue se
encuentra con vida. Yo el Notario HAGO COMNSTAR: Que he comprobado fehaclentemente que & (la)
sefior(a) : S& encuentra con vida
y que en la actualidad reside en .
Azl se expresd ella) comparecients, a qulen le explique los efectos legales de la presente Acta que
consta de una sola hoja Gtll y leida que se la hube integramente manifiesta estar redactada
conforme a su voluntad, ratifica su contenddo y firmamos. DOY FE.-

NOTA: Cuando se utllice el anterlor formato por un Motario Pldblico salvadorefio no necesitard
autenticarse |as firmas ni apostillarse. En otras palabras, basta con que venga firmado por & (la)
beneficiario(a), y firmado v sellado por el notario salvadorefio, para que se tenga por valido en
FOPROLYD.
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CODIGO: CONSOB - 03

FWWDEFWTEHMHFEHMFDEHHEHM
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTD ARMADD

COMSTANCIA DE SOBREVIVENCIA DE BEMEFICIARIO
RESIDENTE EM EL EXTRAMJERD, OTORGADA ANTE NOTARIO PUBLICO EXTRAMJERD

En la cludad de , a las
horas del dia de del afio dos

il . Ante mil: . Motarlo Plblico de
. del domicilio de H

comparece elfla) sefion(a) , de
aftos de edad, de Profesidn: .

del domicllio de : a qulen mo
conozco pero identifico con Documento Unico de identidad nimero (sl mo

tiene DU relaclonar pasaporte), ¥ ME DICE: Que es Beneficlariofa) de la Ley de Beneficlo para la
Proteccidn de los Usiados y Discapacitados a Consecuendla del Conflicto Armado, mothwo por el cual
le asiste el derecho a gozar de una Pensidn Mensual, otorgada por el Fondo de Proteccidn de
Lislados y Discapacitados a Comnsecuencia del Conflicto Armado. Que para darle cumplimiento al
Articulo dento dieclsiete del Reglamento de la Ley de Beneficlo para la Proteccldn de los Lisiados v
Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado, se presenta ante el suscrito Motaro a
demostrar que se encuentra con vida. Yo el Motarlo HAGO COMSTAR: Que he comprobado
fehadientemente que el (la) sefior(a) .
se encuentra con vida y que actualmente reside en:

. Asl se expresd elfla) comparedente, a
quien le explique los efectos legales de la presente Acta que consta de una sola hoja dull y leida que
s la hube integramente manifiesta estar redactada conforme a su voluntad, ratifica su contenddo y
firmamos. DOY FE--

MOTA: Fl anterior formato por ser utilizado por Notario Plblico Extranjero, para tener validez
en El Salvador requiere gue la firma del notario sea apostillada conforme al "Convenio de la
H de 1961, sobre la Eliminacidn del isito de la alizacion de Documentos Pliblicos

Extranjeros”. Dentro de EE.UU. cada Estado tiene su dependencia de gobierno gue apostilla los
documentos pdblicos. El mismo notario publico extranjero puede orientar al beneficiarios sobre
dande acudir.
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. CODIGO: ESQNOT - 01
12.2.2 Esquelas para notificar

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

El Infrascrito Motificader del FOMDO DE PROTECCION DE LSIADOS Y DISCAPACITADOS A
COMSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO, en adelante “FOPROLYD™, constituido en

» Munidpio
de , Departamento de
a las haras y minutos del dia___ del mes de del
afko , NOTIFIQUE al 5r(a):
por medio del seflor(a) 2
Resolucldn {Acuerdo] Mo. , de fecha de del

El ] proveida por b (___) Comisidn Técnlca Evaluadera, () Junta Directiva de
FOPROLYD; entregéndole copla de la misma, e Identificindolo(a) con Doecumento Unico de Identidad
[Fasaporte) Mo. , para cuya constancla firma conmigo. Se hace constar
gue la persona notificada no quise () pudo () firmar, motive por el cual: sl {__)mo (__) estampa
huella digital, firmando dnicamente el suscrito notificador.

Firma o Huella Motiflcador

Se HACE CONSTAR: Que por no encontrarse en la direccidn relacionada ninguna persona mayor de edad con
quign realizar personalmente la diligencia, deje Esquels de Notificacidn junto con una copia integra de s
resolucidn (acuerdo) reladonada(o), & efecto que dicho acto administrativo se tenga por notificado; firmando
tnicarmente & notificador; por tal razdn, i & interesado dessa aclaracidn del contenido del acto notificado,
debera acudir a la Oficina de FOPROLYD rmés cercana.

NOTA: C(UANDO PROCEDA COM LA MNOTIFICACIOM TAMBIEM SE ENTREGARA CERTIFICACION DE
DISCAPACIDAD COMFORME ACUERDD No 534.07. 2011, ACTA 31.07 2041 DEL 28 DE JULIQ DE 0.

NOTA: LA RESOLUCION NOTIFICADA MO AFECTARA EL PORCENTAJE DE DISCAPACIDAD 51 PREVIAMENTE EL
BEMEFIIARIC TUMIERE LEGALMENTE CONFIGURADA UNA DISCAPACIDAD ICUAL O SUPERIOR AL BX. ESTO DE
CONFORMIDAD AL D. L. 770, PUBLICADC EN EL DIARIC OFICIAL DE DE FECHA 12.12.2008.
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CODIGO: INFSEM - 01

12.2.3 Informe de actividades semanales

e
1 \, FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS
' / A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO
R

INFORME DE ACTIVIDADES SEMANALES

COLABORADOR JURIDICO:

ADHOC | APEL

FECHA | ASESORIA | NOTIF | DECL | CARTAS | CARTAS RECURSDS OPIN. | PROGR. | OTROS | OFIOOS [ DICT. OTRAS CONTRATOS TOTAL
JURAD. A a DE Jcas. | pewor. | memos com. oM. AcTiv. DIARID
13 im REV. YAPEL A ESP.

PERS. | LACAP FROD

VIVIENDA | TIERRA | MODIF.

OTROS MEMOS

Traslados de expedientes

Traslado de documentos a firma
Rernisién de expediente de créditos
Requerimientos de Informacidn
Remisidn de Notificacidn por carta
Remnisidn de Informes

Otros memordndums.

OTROS ACTIVIDADES

Registra de informacidn en sistema

Busgueda de expedientes

Convocatoria telefdnica para notificar

Notificacidn por carta

Procesos LACAP (Imposicidn de multas, Caducidad, inhabilitacidn etc.)
Informe de actividades semanales y de notificacidn

Investigacidn o diligencias fuera de FOPROLYD

Otras no indicadas acd ni contempladas en el cuadro anterior.
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12.2.4 Informe de notificaciones

CODIGO: INFNOT - 01

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADOD

UNIDAD JURIDICA

DETALLE DE BENEFICIARIOS ATENDIDOS EN CAMPO, SEGUN PROGRAMACIONES SEMANALES DE NOTIFICACIONES
DEPARTAMENTO (S}

s FECHA DE VISITA:

No EXP. NOMBRE

DIRECCION

TELEFONO | MOTIVO DE LA VISITA

SEXO CATECORIA HOT.

M| F | FMLN | CIVIL | FAES | ESQ | PER

EFECTUO LA VISITA:

FIRMA

CARGO: COLABORADOR JURIDICO
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12.2.5 Recurso de revision y apelacion

4 | FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
'1.\ y: A (ONSECUENCIA DEL CONFLICTD ARMADO

Honorablke
COMISION TECNICA EVALUADORA
Presente.

Yo, , de afios de edad,
de Profesidn u oflco , del

domicllio de , departamento de

, con Documento Unico de ldentidad Mo.

, @ vuestra Autoridad EXPONGO:

Que el dia del mes de del afio o Tul
notificado{a) de la Resolucidn Mo , de fecha de
del afio ; proveida por su digna Autoridad, resolucldn

gue me causa agravio y con la gue no estoy conforme, por los mothvos sigulentes:
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Por lo antes expuesto, vengo a interponer RECURS0 DE:

Para demaostrar mi pretensldn, por este medio APORTO (OFREZCO APORTAR) como pruebas

las siguientes:

Con miotivo de lo anterior, con el debido respeto PIDO:
a) Se me admitas el presente escrito;
b) Se tenga por interpuesto de mi parte, el RECURSO DE

tramite que en derecho corresponde.

Sefialo para recibir Motificacidn:

. ddndole el

San Salvador, del mes de

del afio

Firma o Huella:

Recbido por:

Fecha:
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12.2.6 Poder especial para cobrar y administrar pensién

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

PODER ESPECIAL PARA COBRAR Y ADMINISTRAR PENSION
OTORGADD BEMEFICIARIO DE FOPROLYD

NUMERD - LIBRO. PODER ESPECIAL.- En la dudad de .
a las horas del dia de del afio
. Ante miz [Motario o Corsul) del domicilio de

, comparsce «l (La) sefior(a)

de afios de edad, (profesidn u oficia), del domidlo de

[Departaments o Estado], & quien no conazdo pero identifico con

(DU, pasaporte) mdmero . ¥ ME DICE: Que confiere PODER

ESPECIAL a favor de . mayor de edad,
(profesién y oficio), del domidlio de

departamento  de . com Documents Unico de  |dentidad

nETErS , para que én su nombre y représentaddn pueda hacer efectivo &l

cobro de la Prestadidn Econdmica, que « FONDOD DE PROTECOION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS A
COMNSECUERCIA DEL COMFLICTD ARMADD (FOPROLYD) le ha asignado por su calidad de BEMEFICIARIONA) die
la Ley de Beneficho para la Proteccidn de los Lisiados y Discapacitados a Consecwencia del Conflicto Armado;
pudiendo cobrar dicha prestaddn o cualquier cantidad que se le adende donde la expresada Institucidn 1o
estime pertinénte. Para el mejor desermpeiio de sumandato, faculta a su Apoderadol a) para hacer las gestiones
gue sean necesarias ante cualquier Institucion relacionada con FOPROLYD, pudiendo aperturar en su nombre ka
Cuenta Bancaria donde FOPROLYD hard efectivo el pago de $u prestacidn econdmica, facultandolo asi mismo
para designar al beneficiario (a) de dicha cuenta, y para hacer retiros totales o parciales de la misma;
autorizindelo sdemis, para que &n caso necesario, a solicitud de FOPROLYD pusda cerrar dicha cuenta y
aperturar una nueva. También lo{a) faculta para tramitar la extensidn por primera vez ylo repodicidn de la
Tarjeta de Ientificacidn Tributaria [MIT), ante la Direccidn General de mpuestos internos del Ministerio de
Hacienda. El suscrito (Notario o Chngul] hace constar: Que expliqué al (la) otorgante las facultades conferidas,
cerdorindome gue las conoce, comprende y por ello las concede. Adi se expresd el (la) compareciente, a quisn
expliqué bos efectos legales del presente nstrurmento, v leido gue <& lo hube, integramente &nun sobo acto sin
intesrrupidn, ratifica su contenido y firmamos. DOY FE-

MOTA: Fl antérior formata podrd s&r utiizado por un Notario Piblico Schadoreo [de preferenda), en cuyd caso
ma necesitara apostilarse. Cuando sea utilfizodo por un Cénsul Salvadorefio ka firma de £s2e deberd ser outenticada
por &l Ministerio de Relaciones Exteriores.
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12.2.7 Poder especial para concluir tramite de calificacion

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ NSCAPACITADOS
A (ONSECUENCIA DEL CONFLICTD ARMADO

NUMERD . LIBRO. PODER ESPECIAL - En la ciudad de
alas horas del dia de del afio
. Ante mi: [Motario o Chdnsul) del domiclio de
, comparece el () sefior(a) .
de afios de edad, (prafesitn u oficio), del domidlio de
[ Departamento o Estado), a quien no conozco pero identifico con
(DUL, pasaporte) numero . ¥ ME DICE: Que confiere PODER
ESPECIAL a favor de , mayor de edad,
[profesidn y oficio), del domiclio de P
departamenta  de . con Documento Unico de  |dentidad
numero , para que en su nombre y representacidn realice cualguier

tramite complementario ylo necesario ante o FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥ DISCAPACITADOS A
CONSECUENCIA DEL COMFLICTO ARMADD (FOPROLYD), en relacidn al trérmite iniciado a efecto de ser
calificadofa) como Beneficiariofa) de La Ley de Beneficio para la Proteceidn de los Lisiados y Discapacitados a
Corsecuendia del Conflicks Armado, facultad que se extiende a recibir notificaciones y a mberponér los récursos
de Ley &n cato necesaria, asi como présentar ofertar yfo presentar las pruebas cormredpondientes, segim le
instruya el otorgante; facultdndolofa) asi mismo, para que de resultar calificadofa) como Beneficianiofa), su
apoderado haga efectivo &l cobro de la Prestacidn Econdrmica que o FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS ¥
DISCAPACITADOS A COMSECUENCLA DEL COMFLICTO ARMADO (FOPROLYD) le asigne; pudiendo cobrar dicha
prestacidn o cuabgquier cantidad que se be adeude donde la expresada Institucidn lo estime pertinente. Faculta a
su Apoderadofa) para hacer las gestiones gue sean necesarias ante cualquier Institucidn relacionada con
FOPROLYD; pudiendo aperturar &n su nombre la Cuenta Bancaria donde FOPROLYD hard efectivo & pago de la
prestacidn econdmmica, facultindolo para designar con entera libertad al beneficiario (a) de dicha cuenta.
Tarmnbién lo{a) faculta para tramitar la extensidn por primera vez ylo reposiciin de La Tarjeta de ldentificacidn
Tributaria (MIT), ante la Direccidn General de mpuestos Internos del Minksterio de Hacienda. El suserito (Notario
o Cdnsul) hace constar: Que explaud al (la) otorgante Las facultades conferidas, cerciorindome que Las conace,
comprende y por ello las concede. Asi se expresd el (la) comparediente, a quien expliqué los efectos legales del
presente instrumento, y leido que se lo hube, integramente en un solo acto sin interrupscidn, ratifica su
contenido y firmarmos. DOY FE-

HOTA: Fl anterlor formato podrd ser utilzedo por un Notaria Piblice Sahvedorerfio (de preferenda), en
cuye caso o necesitara apostiliarse. Cuando sea wtilizado por un Cénsul Salvaderefio la firma de éste
deberd ser autenticada por el Minlsterlo de Relaciones Exterlores.
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