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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones del Fondo de Saneamiento y Fortalecimiento
Financiero (FOSAFFI), se convierte en un instrumento técnico normativo de gestion
Institucional, cuyo objeto es orientar los procesos y los recursos para alcanzar la visién,
misién y objetivos de la institucion. Ademas, contiene informacién como: la naturaleza del
cargo, la funcién general, las funciones especificas, los niveles de coordinacion y
supervision, las condiciones laborales donde debe desarrollar sus funciones, el perfil del
puesto y las competencias laborales necesarias que debe tener el empleado que va a
ocupar un puesto para su 6ptimo desempefio laboral.

Este manual se ha estructurado de la siguiente forma:

Presentacion de la filosofia Institucional: Mision, visién y valores, aspectos generales del
manual, objetivos, ambito de aplicacién, instrucciones para su uso y las normas para su
mantenimiento, la estructura organizativa, organigrama, un resumen de puestos tipo por
Unidad de organizacién, los objetivos y funciones basicas por area de trabajo y la
descripcién de puestos por Unidad. Finalmente, se acompafia un glosario de términos

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

MISION
Gestionar y recuperar eficientemente los activos recibidos.

VISION
Ser reconocidos como la mejor opcién en la gestién y recuperacién de activos.

VALORES

Integridad

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

l.ealtad
Actuar con respeto, fidelidad y sentido de pertenencia a la institucién.

Orientacion al Cliente

Atender a nuestros clientes con eficiencia y calidad, en un ambiente agradable y de
colaboracién mutua.

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

2. ASPECTOS GENERALES

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

MARCO LEGAL

Las operaciones de FOSAFF!I tienen como base legal la “Ley de Saneamiento y
Fortalecimiento de Bancos y Asociaciones de Ahorro y Préstamo”, Decreto Legislativo No.

627 de fecha 22 de noviembre de 1990, Diario Oficial 276, Tomo 309, Publicado el 06 de
diciembre de 1990.
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Ademas, constituyen base legal de este Manual los Articulos 11 y 13 de las Normas
Especificas de Control Interno de FOSAFFI.

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

OBJETIVO DEL MANUAL

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

* Definir formalmente la estructura organizativa.

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

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

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

= Facilitar el adiestramiento del personal existente y nuevo ingreso

AMBITO DEL MANUAL

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

INSTRUCCIONES PARA SU USO

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

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

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

NORMAS PARA SU MANTENIMIENTO

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

¢« Deberda someterse a revisiones por lo menos cada dos afos o cuando existan
modificaciones a la estructura organizativa.

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

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

*» Le corresponde la aprobacién del Manual al Comité Administrador del Fondo vy Ia
divulgacion estara a cargo de la Gerencia General a través de la Seccion de
Recursos Humanos.
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3. ORGANIGRAMA DEL FONDO DE SANEAMIENTO Y FORTALECIMIENTO
FINANCIERO.
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4.-RESUMEN DE PUESTOS CON SU NOMENCLATURA.

Plaza | - Nombre del Puesto - =
0206 Ordenanza
0316 Ordenanza

0317 Ordenanza

Gerencia General

Departamente Administrativo Financiero

Departamento Administrativo Financiero

0313 | Colaborador de Archivo Departamento Administrativo Financiero

0314 | Recepcionista Departamento Administrativo Financiero

0316 | Cajera Departamento Administrative Financlerg

0224 Técnico Colaborador de Préstamos Seccion de Control y Seguimiento

0311 | Asistente de Departamento ( DAF) Departamento Administrativo Financiero

0312 | Cofaborador administrativa Departamento Administrativo Financiero

0409 | Asistente de Departamento ( DECOREA) ggzﬁg;‘r";ggt: apa o o (el i [

0516 Asistente de Departamento (DJUR) Departamento Juridico

0204 Asistente de Gerencia General Gerencia General

0205 Asistante de Gerencia General Gerancia General

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

0308 | Analista Colaborador de Activos Departamente Administrativo Financiero

0309 Analista Colaborador Contable Seccién Contabilidad y Finanzas

0310 Analista Colaborador Contable Seccion Contabilidad y Finanzas

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

0407 Analista colaborador de Comercializacién y Departamento de Comaercializacion y
Recuperacién de Activos | Recuperacion de Activos

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

0512 Abogado Colaborador |
0513 Abogado Colaborador |
0514 Abogado Colaborador |
0515 Abecgado Colaboradar |

Seccién de Recuperacién Judicial

Seccién de Sansamiento, Escrituracién y Registro

Seccién de Saneamiento, Escrituracién y Registro

Seccién de Saneamiento, Escrituracién y Registro

0203 Oficial de Informacién Gerencia General

0214 Analista Colaborador de Informatica Seccién de Informatica

0304 | Administrador de Documentos Departamento Administrativo Financiero

0307 Analista de Recursos Humanos Seccion de Recursos Humanos

0405 Analista Colaborador de Comercializacion y Departamenfo de Comercializacién =~y
Recuperacidn de Activos || Recuperacién de Actives

0509 Abogado Colaborador Il

Seccibn de Saneamiento, Escrituracién y Registro

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

) r - Responsable: Pagina 8 de 311
IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Recursos Humanos 9




q‘f‘-&i Ul e i e
%ﬁ%’% Manual de Organizacién y Funciones FEOSAFF

Ragepsracinn y Administracion de Actlvas 2o g
Gobierno dela

Repiiblica de El Salvador

Plaza Nombre del Puesto Unidad

0510 | Abogado Colaborador Il Seccién de Recuperacion Judicial

0511 Abogado Colabarador Il Seccién de Recuperacion Judicial

0112 | Auditor Departamento de Auditoria Interna

0113 | Auditor Departamento de Auditoria interna

0402 Especialista de Comercializacién y Recuperacién | Departamento de Comercializacién y
de Activos Recuperacién de Activos

0403 Especialista de Comercializacién y Recuperacién | Departamento de Comercializacion y
de Activos Recuperacién de Activos

0404 Especialista de Comercializacién y Recuperacion | Departamento de Comercializacién y
de Activos Recuperacién de Activos

0202 | Jefe UACI Gerencia General

0212 Analista de Informéatica Seccion de Informatica

0213 Analista de Informatica Seccion de Informatica

0222 Especialista de Control de Préstamos Seccién de Control y Seguimiento

0305 | Especialista de Presupuesto Departamento Administrativo Financiero

0306 | Especialista en Vallios Departamento Administrativo Financiero

0504 | Abagado Seccitn de Recuperacion Judicial

0505 | Abogado Seccién de Recuperacisn Judicial

0506 | Abogado Seccion de Saneamiento, Escrituracién y Registro

0507 | Abogado Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registro

0508 | Abogado Departamento Juridico

0221 Jefe de Seccién de Control y Seguimiento Seccion de Control y Seguimiento

0303 | Jefe de Seccién de Recursos Humanos Departamento Administrativo Financiero

0211 Jefe de Seccién de Informatica Seccién de Informatica

0302 Jefe de Seccién de Contabilidad y Finanzas Departamento Administrativo Financiero

0502 Jefe de Seccién Saneamiento, Escrituracion y
Registro Departamento Juridico

0503 Jefe de Seccidn de Recuperacién Judicial Departamento Juridico

o111 Jefe de Departamento de Auditoria Interna Departamento de Auditoria Interna

0301 Jefe del Departamento Administrative Financlero Departamento Administralivo Financiero

0401 Jefe de Departamento de Comercializacion y Departamento de Comercializacion y
Recuperacién de Activos Recuperacién de Activos

0501 Jefe del Departamento Jurldico Departamento Juridico

0201 Gerente General

Gerencia General

CODIGO
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5 OBJETIVOS, FUNCIONES BASICAS Y DESCRIPCION DE PUESTOS POR UNIDAD

DE ORGANIZACION.
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5.1.-DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

a).-OBJETIVO

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

contables financieras, administrativas y de gestion.

b).-FUNCIONES BASICAS

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

= Auditar los procesos estratégicos, a la administracién y Unidades del Fondg, asesorar en materia de
control interne, administracion del riesge y aseguramiento de la calidad de la informacion.

»  Orientar en la utilizacion de herramientas y sisternas que faciliten la sustentabilidad de las
actividades.

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

= Formular recomendaciones para que los sistemas contables y de control, se ajusten a las normas y
peliticas del FOSAFF! y se corrijan errores, verificando que las medidas correctivas sugeridas sean

operativamente adoptadas.

¢).- DESCRIPCION DE PUESTOS

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

- :
;
; Auditor E
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Jefe Departamento de Auditoria Interna

Ubicacién organizativa: Auditoria Interna 0111
Puesto jefe inmediato: Presidente

Titulo del puesto

'Aud'itor

Servicios subcontratados que -~ -
supervisa: -

Cdodigo -

CGCA Coordinaciéon General — Auditoria

Indicadores de desempefio

1.% indice de satisfaccién a usuario.

2.# de auditorias realizadas.

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

5.Tiempo de respuesta de informes sclicitados.

Funciones especificas

Areaclavede "

responsabilidad 1. Coordinacién General — Auditorla

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

1.2. Brindar asesoria a la administracion superior y a las unidades organizacionales, utilizando el ejercicio
profesional de la Auditoria Interna, para fortalecer la administracion del riesgo, 1a estructura de control
interno y el gobierno corporativo; ademas, promover la transparencia en el manejo de los recursos
ingtitucionales y para la efectiva toma de decisiones.

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

Financieros.
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
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1.4, Examinar el cumplimiento de la Normativa vigente aplicable a la institucion, instrumentos
administrativos, Acuerdos de Comité Administrador, Comité de Auditoria y Comité de Tecnologia,
verificando el seguimiento peri¢dico a los procesos claves ya destacados y procesos de apoyo, para
promover la efectividad operacional y la adhesién a las politicas institucionales.

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

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

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

Cdédigo |- .- - . Competencias técnicas requeridas - - =~ Nivel de dominio- -

Conoc1mlento de Estandares de Auditoria Interna tanto

CGAUD1 Gubernamental como Privada Estandar
Conocimiento de Contabilidad Financiera, Gubernamental y

AFCQ01 Gerencial Estandar

GEPEQ1 Conocimiento de Gobernanza, Control Interno y Riesgo Estandar
Regulacion Financiera y de Control para Instituciones Financieras '

LLFNO1 Estatales. Estandar

MIPDO1 ' Microsoft Office Estandar
Planificacién de desarrollo de actividades de auditoria vy

CGAU01 sustentacidbn con  investigacidn adecuada hallazgos vy | Estandar.
recomendaciones

~Competencias requeridas = . . .~ Incidencia- -+ - - Grupo ocupacional

Orientacién a Resuitados Importante

Orientacién a la Calidad Importante

Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTPM

Liderazgo del Equipo Importante

Trabajo en Equipo Importante

Actitud Positiva ' Importante

CODIGO Aprobado: Sesién de Cgmité Administrador No. Responsable: L
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AFFI

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puestoy dela Propésito h Frecuencia
- unidad e 2 ¥ Ak Lk P ‘
Presentar informes de Auditoria, dar a conocer los

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

Presentar informes de Auditorfa, discutir los hallazgos

2. Comité de Auditoria identificados y 1a gestién del plan anual de auditoria. 4
Comunicacién sobre resultados obtenidos de los

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

Comunicacién cuando se inician los examenes,

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

Por consultas y/o requerimientos de informacion,

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

de Seccidn observaciones preliminares.

Fuera de la organizacion

' Contacto Propésito - - Frecuencia
Brindar informes requeridos por la oficina del control

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

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

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

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

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

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

Hipotecario)

entre ambas entidades.

CODIGO
1AF-12
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Responsabilidad econémica

~Cédigo -~ - - Definicién o o . Nalor
01 Computadora

Respensabilidad por datos confidenciales

o o Tipo de informacion
Documentamén sobre las Audltorias Internas como parte de sus funcicnes

Condiciones fisicas de trabajo

- Ambiente; - | Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: - | Ninguno
Riesgos: ~++ | Ninguno
SR © Entrenamiento - -~ |- Duracién - - Puesto responsable -
Leyes y Normatwa aplicable al negocic de. 4 horas Jefe Departamento Juridico
FOSAFFI
Normativa de Control Interno del FOSAFFI 2 horas Jefe Departamento Administrativo
Financiero
Normativa Contable y Presupuestaria de! Jefe Departamento Administrativo
FOSAFFI. 4 horas Financiero y Jefe de Seccion de
Contabilidad
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Departamento Ao Gerente General

y regulacion aplicable

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

. E._sp.eclalifia(‘l del egty{q..io: Maestria en Administracién de Empresas, Decehble

Finanzas o Auditoria
..., De 4 a 6 afios en puestos similares de igual o
| inferior jerarquia

Experiencia previa: Indispensable

Aprobado; Sesion de Comité Administrador No.
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Auditor No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Auditoria Interna ‘ g: 12

Puesto jefe inmediato: Jefe Departamento de Auditoria Interna

. '_ N e IR L - Titu_-lo del__-puesto T .

| Servicios subcontratados que supervisa: |

CG00 Coordinacion General
CGCA Coordinacién General — Auditoria

Indicadores de desempeiio

1.% Indice de satisfaccion del cliente
2.# de auditorias realizadas

3.% de observaciones cumplidas

4, # de opiniones emitidas

Funciones especificas

Area clave de -

responsabilidad 1. Coordinacién General

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

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

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

CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
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Area clave de

responsabilidad .~ 2. Coordinacion General — Auditoria

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

2.2. Dar seguimiento a las observaciones formuladas por entes fiscalizadores externos y auditoria interna,
recopilando los informes emitidos y la documentacion y/o comentarios brindados por las unidades
internas, emitiendo informe de seguimiento y notificando al Jefe del Departamento de Auditoria, para

asegurar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas y gestionar adecuadamente el riesgo
institucional.

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

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

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

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

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

- Codigo | - -~ Competencias técnicas requeridas - | - Nivel de dominio
CGAUO1 | Conocimiento técnico de auditoria, control interno y riesgos Avanzado

LLFNO1 Conocimiento de legislacién financiera, bancaria, mercantil y tributaria Estandar

AFCO01 | Conocimiento de contabilidad y de estados financieros Estandar

CGAUO1 | Elaboracién de planificacion de examenes y programas de auditoria Avanzado

GEROQ2 | Redaccién de informes técnicos Avanzadg

MIPDO1 Experiencia en la utilizacion de herramientas informéaticas Estandar

CODIGO Aprobado: Sesidn de Comité Administrador No. , .
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. Competencias requeridas : i Incidencia - - | Grupo ocupacional
Identificacidn y Compromiso Impertante
Orientacién a Resultados Impeortante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Impertante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabkajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puestoydela - | Propésito .- S o et o Frecuencia -
Verificacién y seguimiento del Plan Estratégico y

1. Gerencia General puntos de Comité Administrador y Comité de 4
Auditoria
Verificar la gestibn y el cumplimiento de los

2. Departamento Juridico instrumentos y procedimiento aplicables a los 4

procesos del referido Departamento y brindar

asesoria y opiniones segun sy requerimiento

Verificar la gestidn y el cumplimiento de los

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

Verificar la gestién y el cumplimiento de los

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

su reguerimiento
Verificar el cumplimiento de los instrumentos, leyes,

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

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

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

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

; Responsable: Pagina 19 de 311
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Fuera de la crganizacién

~Contacto - -~ -1 i T T Prop6sito oo e oL Frecuencia
Examinar la cartera de préstamos vy activos
1. Banco Hipotecario extraordinarios propiedad del FOSAFFI, administrada por 5
el referido banco.

Responsabilidad econémica

Cédigo [ oo 0w o Definicion e e i e L Nalor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

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

 Sistema de préstamos, activos extraordinarios, recuperacién, saneamiento de activos, el médulo
de contabilidad del FOSAFF| y partidas contables del FOSAFFI.

» Presupuesto institucional.

* Informacién sobre el proceso de licitacion y adjudicacion de bienes y servicios contratados para el
FOSAFFI.

» Toda la informacién que se custodia en el Archivo Institucional del FOSAFFI,

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: - Condiciones Favorables
Esfuerzo fISIGO Ninguno
Riesgos: - - - . | Ninguno

s ¢ Entrenamiento - - - Duracién - | - - - Puesto responsable
Normatlva de Recursos Humanos y Ley de :
Etica Gubernamental 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Induccion sobre funcionamiento del .
Departamento y regulacién aplicable 4 horas Jefe de Departamento de Auditoria Interna
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Utilizacidn a nivel de consulta de sistemas ' s
iCTolinaticns 14 horas Jefe Seccién de Informatica

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

) Responsable: Pagina 20 de 311
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[y R Graduade universitario Indispensable
Titulo académico: Maestria Deseable
Especialidad del - | Licenciatura en Contaduria Publica Indispensable

estudio: - Maestria en Administracién de Empresas o Finanzas Deseable
Experiencia previa: | De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior jerarquia Indispensable
| Otros: - |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. . .
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5.2.-GERENCIA GENERAL

a).-OBJETIVO

Administrar en funcion de los lineamientos que emite el Comité Administrador, las acciones que se deriven

del cumplimiento de los fines del Fondo, mediante fa combinacién y organizacion optima de los recursos

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

b).-FUNCIONES BASICAS

= Administrar la recuperacién de cartera de préstamo.

* Apoyar a las unidades de organizacién en sus necesidades de logistica.

» Realizar la administracién del recurso financiero, humano e informatico Institucionales.

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

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

extraordinarios.

c).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Gerente General 0201
0204
Asistente de Gerencia General 0205
Ordenanza 0206

CcoDIGO
IAF-12

Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
CA-43/2015 de! 12 de noviembre de 2015

Responsable:
Recursos Humanos
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d).-ORGANIGRAMA DE GERENCIA GENERAL

S S A W

Jefe de Depto. Jofe de Denio,

]

CODIGO
IAF-12

. | Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

Responsable:

CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Rl Srae
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FOSAFFI

Gerente General
Ubicacién organizativa: Gerencia General |
Puesto jefe inmediato: Presidente

No. De Plaza:
0201

. | i 3 iewgey Tit_u!o del puesto_ 2
Jefe del Departamento Administrativo Financiero

Jefe del Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos
Jefe del Departamento Juridico

Jefe de Seccion de Control y Seguimiento

Jefe de Seccién de Informdtica

Jefe UACI

Oficial de Informacién

Ordenanza de la Gerencia General

Asistente de Gerencia General

| Servicios subcontratados que supervisa: - | N/A

- 'Cédigo‘ B R - .. Nombre
CGPG Coordinacion general — Planificacion general

CGoo Coordinacién general

CGRI Relaciones piblicas institucionales

ADQO Administracién

Indicadores de desempeiio

1. Nivel de cumplimiento de plan estratégico

2. Nivel de cumplimiento de planes operativos

3. % de cumplimiento de proyecciones de recuperacién

4. No. de observaciones pendientes de entes fiscalizadores
5. Indice de satisfaccién del cliente

Funciones especificas

‘Area clave de -

responsabilidad 1. Coordinacion general — Planificacion general

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

anuales.
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
L i : Responsable: Pagina 24 de 311
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1.2 Elaborar y proponer estrategias y acciones, analizando el entorno y posibilidades de negocios u otros,
para el cumplimiento de ios objetivos institucionales.

1.3 Someter a aprobacién el Plan Estratégico y los planes operativos institucionales, coordinando las

actividades de planeacion y consolidando las propuestas de las unidades organizativas, para definir los
objetivos institucionales.

Areaclavede -
responsabilidad. -

2. Coordinacion general

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

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

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

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

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

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

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

2.8 Dar a conocer al Comité de Auditoria y Consejo Directivo del Banco Central de Reserva (BCR) la
situacién financiera del FOSAFFI, presentado de forma trimestral los Estados Financieros para dar
cumplimiento al Instructivo para Normar la Presentacién, Aprobacién y Divulgacién de los Estados

Financieros.
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No. Res . o
¢ . ponsabile: Pagina 25 de 311
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Areaclavede - -

responsabilidad 3. Relaciones publicas institucionales

3.1 Representar a la Institucién en diversos temas de negocios u otros, ante otras instituciones, medios de
comunicacién o el piblico en general, para velar por la buena imagen institucional.

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

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

Area clave de

responsabilidad - 4. Administracion

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

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

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

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

4.5 Formalizar diversos contratos en representacién del FOSAFFI, revisando el contenido y firmando los

documentos correspondientes para el cumplimiento efectivo de los contratos y negocios otorgados por
el FOSAFFI.

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

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

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

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

trabajo.
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. {]
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- Cédigo ~ |~ --_Competencias técnicas requeridas . - | Nivel de dominio
CGAUOM Conocimiento de herramientas para medir riesgos Estandar
AFCO01 Conocimiento de aspectos contables Estandar
LLFNO1 Conocimiento de regulaciones financieras Avanzado
LLMC03 Conoc¢imiento de leyes mercantiles Estandar
CGPG04 Habilidades de direccién y ejecucion de planes | Avanzado
CGPGO5 Habilidades para el manejo eficiente de recursos Avanzado
GEENO1 Conocimiento del entorno econémico y del sector financiero Esténdar

Competencias requeridas -~ .| - °  Incidencia -+ | Grupo ocupacional
Liderazgo del Equipo Importante
Pensamiento Estratégico Importante
Firmeza y Caréacter Importante
Flexibilidad y Adaptacién importante DGJ
Actitud Positiva importante
QOrientacién a Resultados Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Desarrollo del Equipo Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

_-Nombre del puestoyde | -~ - -+ - . - Propésito . - - - =" Frecuencla
_ la unidad L L e ' e P
1. Presidencia Recibir instrucciones vy coordinar  actividades 1
institucionales. _
2. Jefes de Departamentos, | Dar instrucciones y coordinar actividades ‘1
Secciones y Unidades institucionales.
Participar en Sesiones de Comité Administrador y
3. Comité Administrador revision de Actas. 3
4. Comité de Auditoria del | Participar en Sesiones de Comité de Auditoria. 4
FOSAFFI '
5. Comité Ejecutivo Coordinar actividades institucionales. 3
COoDIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Res . .
; ponsable: Péagina 27 de 311
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Fuera de la organizacién

. Contacto

Propésito

- Frecuencia

1. Cons'e'j'o Directivo BCR

‘Someter a aprobacion Acuerdos del  Comité

Administrador,

4

2. Comité de Auditoria BCR

Someter a conocimiento la situacion financiera del

FOSAFFI.

3. Superintendencia del
Sistema Financiero y Corte
de Cuentas de la Republica

Cumplir requerimientos de informacién en fiscalizacion. 5

4. Instituciones financieras
administradoras de cartera

Seguimiento a gestion de administracion de cartera y

activos.

5. Instituto de Legalizacion de
la Propiedad

Gestiones de legalizacion de propiedad de activos

FOSAFFI.

Responsabilidad econdmica

- Cédigo

- . Definicién

Valor

01 Com putédora

Respensabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

sActas de Comité Administrador.

sExpedientes judiciales y administrativos reservados.
sInformacién de personal de la institucion y clientes

Condiciones flsicas de trabajo

Ambiente: . .. | Condiciones favorables

Esfuerzo fisico: - | Ninguno

Riesgos: =~ . -~ . - | Ninguno

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

Responsable:
Recursos Humanos
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~Entrenamiento -~ - - | Duracién - Puesto responsable -

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccidn Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la

institucién y regulacién aplicable S g _
Egézggt?e?r?a?::tzos NI 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Leyes y Normativa de FOSAFFI aplicable a la '
gestion de crédites y comercializacién de 4 horas Jefe del Departamento Juridico
activos
Normativa de Control Interno 4 horas ijnetz': : | Departamento de Auditorfa
gzm:?, |gfgr;natlcos de gestion de activos y 5 horas Jefe de Seccion de Informatica

. . Jefe de Seccion de Control y
Normativa de la SSF aplicable 4 horas Sequimiento
Regulacién de contrataciones y adquisiciones
aplicable al FOSAFFI Quogs JEeniat

. - . . Jefe Departamento Administrativo
Regulacion Administrativa y Presupuestaria 4 horas Financiero

Graduado universitario, Indispensable
Maestria Indispensable
| Licenciatura en Economlia, Administracioén de

‘| Empresas, Contaduria Publica o Ciencias Juridicas.
Maestria en Finanzas, Administracién de Empresas o
Economla.
Mas de 6 arfios en puestos similares de igual o

- Tltulo at;adémit’:o:

Especialidad del estudio: Indispensable

Experiencia previa: inferior jerarquia Indispensable
| Otros: = | Deseable conocimiento de avallios de activos extraordinarios |
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. R . ]
: esponsable: Pagina 29 de 311
IAF-12 CA-43/2015 de! 12 de noviembre de 2015 Recursos Humanos




e
iy

i

of

é@%} Manual de Organizacion y Funciones FoSAFFI
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Asistente de Gerencia General No, De Plaza:
Ubicacién organizativa: Gerencia General gzgg

Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: = H

ADAS Administracién - Asistencia Administrativa
ADQO Administracion
MICI Manejo de Informacién - Control de Informacion

Indicadores de desempeiio

1. % Indice de satisfaccion al usuario

Funcione_s especificas
Area clave de -
responsabilidad -

1. Administracion - Asistencia Administrativa

1.1 Atender a los clientes internos y externos, solventando las dudas que puedan surgir a cada uno de

ellos y ubicandolos dentro del Fondo segin sea sus necesidades, para cumplir con las
especificaciones segun el puesto.

1.2 Atender requerimientos del Gerente General, buscando documentos o casos que se han visto en

Comité Administrador en afios anteriores, entre otros, para cumplir con las especificaciones
demandadas.

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

1.4 Redactar, revisar la redaccion, imprimir y trasladar para su consideracién el documento, solicitando las
firmas para tramitarlos a las unidades correspondientes.
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1.5 Atender y trasladar llamadas telefénicas al Gerente Generat u ofra unidad del FOSAEFI segun sea lo
solicitado, para dar cumplimiento a las instrucciones dadas y/o tomar recados.

1.6 Dar tramite a la correspondencia externa que ingresa, recibiendo la instruccion por parte del Gerente

General, descargando en el mantis a la unidad correspondiente, para las acciones que sean
necesarias.

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

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

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

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

1.11 Revisar la redaccién de instrumentos administrativos, verificando a través de la lectura los posibles
errores en los documentos, nombres de los departamentos 0 unidades, para que sean colocados en
intranet para consulta del persanal.

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

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

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

115 Elaboracién de los informes de gestion del Departamento de Auditoria Interna, actualizando la
informacién para el nuevo periodo de los principales eventos realizados por el departamento tales
como: realizacion de metas, actividades de apoyo, situacién de actas, cuadros de controles de
cumplimiento de los Departamento o Unidades de las observaciones realizadas por el Departamento
de Auditorfa y entes fiscalizadores externos, para informar a la administracién de las distintas
actividades en las que el Departamento de Auditoria realiza.

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

5 sponsab'iili dad 2. Administracién

21 Organizar actividades del Comité Administrador, preparandc agenda de casos, escanedndolos y
remitiendolos al Comite y al Gerente General para su respectiva supervision y recibir instrucciones del
Comité de las modificaciones realizadas e informar a las diferentes Unidades del Fondo, para
desarrollar las Sesiones establecidas

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

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

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

Area clave de

responsabilidad 3. Manejo de Informacién - Control de informacién

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

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

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

3.4 Archivar documentacion, guardando flsicamente en cada uno de los campos la informacion fisica por
area, fecha, institucién, caso, Sesiones de Comité Administrador, Comité de Auditoria, memorandums,
Informes, entre otro, para tener un control de la informacion y facilitar su consuita y ubicacién.

Perfil de competencias técnicas

Codigo - - | - =s=- - Competengias técnicas requeridas -~ - | Nivel de dominio

MIPDO1 Manejo de Mlcrosoft Office Estandar

GEROQ1 Redaccion y Ortografla Estandar

MIALO1 Organizacién de Archivo Estandar

VTGLO3 Atencién al cliente Estandar

GEPEO1 Confidencialidad de la informacién Estandar
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Competencias requeridas Incidencia | Grupo ocupacional
QOrientacién al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacién a Resultados Importante
QOrientacién a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizacién

Nombre del puestoy de launidad. |- - Propdsito . ; Frecuencia
Remision de informacion para las Sesiones de | 2
1. Departamento de Comercializacién | Comité Administrador y Comité de Auditoria.
y Recuperacién de Activos Requerimiento de informacion para los informes | 4
de Auditoria Interna.
Realizacion de Subastas Pablicas no Judiciales. | 5
Remisién de informacién para las Sesiones de | 2
2. Departamento Juridico. Comité Administrador y Comité de Auditoria.
Requerimiento de informacién para los informes | 4
de Auditoria Interna.
Reuniones. 9
Remisién de informacién para las Sesiones de | 3
3. Departamento Administrativo | Comité Administrader y Comité de Auditoria.
Financiero. Requerimiento de informacién para los informes | 4
de Auditoria Interna.
Reuniones. 2
Remision de informacién para las Sesiones de | 3
4. Seccibn de Contabilidad y | Comite Administrador y Comité de Auditoria.
Finanzas. Requerimiento de informacién para los informes | 5
de Auditor(a Interna.
Reuniones. 2
5. Unidad de Adgquisiciones y | Requerimientos de productos y servicios. 5
Contrataciones Institucional. Reuniones. _ 2
Remision de informacién para las Sesiones de | 5
6. Seccién de Control y Seguimiento | Comité Administrador y Comité de Auditoria.
Requerimiento de informacion para los informes | 5
de Auditorfa Interna
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Fuera de la organizacitn
.~ .. Contactto R ~ Propésito = - | Frecuencia -
1. Instituto de legalizacion de la | Solicitar valuos y estudios de los inmuebles 4
Propiedad
Remisién de informes de activos extraordinarios, 4
2. Superintendencia del Sistema | recuperaciones y Estados Financieros.
Financiero. Remisién de informes de gestién del Departamento 5
de Auditoria Interna.
Remision de Actas de Comité Administrador y 5
Comité de Auditoria Firmadas.
Remisién de informacion en respuesta a 5
requerimientos de auditorias,
Remision de Plan Estratégico del Departamento de 5
Auditoria Interna
2. Banco Central de Reserva de El | Remision de casos de Consejo Directivo. 5
Salvador. Remision de casos de Comité de Auditoria. 5
3. Corte de Cuentas de la| Remision de Informes del Departamento de Auditoria
Republica. Interna. 5
Responsabilidad econdmica
Cédigo S - Definicién > ' : - Valor
01 Computadara
02 Impresora multifuncional

Responsabilidad por datos confidenciales

._Tipo de informacién

¢ Nombramientos del personal

» Informacion relativa de casos llevados a Comité Administrador.
Condiciones fisicas de trabajo

-Ambiente: -~ - { Condiciones Favorables

-Esfuerzo fisico: - | Ninguno

Riesgos: | Ninguno

- Entrepamiento - | Duracién | - - Puesto responsable

Sistema de Control de Correspondencia y de . .
puntos de Comité Administrador (MANTIS) 2 horas Jefe de Seccion de Informatica
Sistema Docushare para digitacion 1 hora Jefe de Seccion de Informatica
Sistema de Correspondencia y de remisién de . .
informacion para SSF 1 hora Jefe de Seccion de Informatica
(SBIZ:meeTaE: de Resguardo de archivo de la Gerencia 1 hora Tfe deiBersith de Infemmatiza
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Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica
Gubernamental )
Filosoffa Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccion sobre funcionamiento de la Gerencia
General y regulacién aplicable

5 horas Jefe de Seccidén de Recursos Humanos

4 horas Gerente General

= ~ - | Bachiller | Indispensable
Tjtulo académico. Estudiante Universitario (2+) Deseable
Secretariado Ejecutive Comercial Indispensable
Secretariado Ejecutivo Bilingle Deseable

Sapecialeas dél s Lic. en Administracién de Empresas o Licenciatura

en Ciencias Juridicas Deseable
_ SRl -y De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o .
Experiencia previa: inferior jerarquia Indispensable
[Otros: - ‘ ]
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Drdenanza de La Gerencia General No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Gerencia General | 0206
Puesto jefe inmediato: Gerente General

_Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: = |

Cédigo

e e e - Nombre
ADSA Servicios administrativos

Indicadores de desempefio

1.Indice de satisfaccion del cliente

Funciones especificas

Areaclavede -
responsabilidad .

1. Servicios administrativos

1.1 Atender las oficinas de ia Gerencia General, revisando que se encuentre en orden, colocando
ambientales, sirviendo agua y café al Gerente General y asistentes, revisando el funcionamiento y

suministro de papel de la fotocopiadora de la Gerencia General, para dar una buena atencién al area
de trabajo.

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

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

1.4 Controlar los suministros en la cafeteria de! FOSAFFI, verificando los productos que hacen falta y

realizando el pedido en el momento que corresponda, para contar con lo necesario para atender
reuniones.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

trabajo.
- Codigo | - - -~ Competencias técnicas requeridas == . . | Nivel de dominio
VTGLO3 Servicio al cliente Estandar
ADAS01 Manegjo de Impresoras y Escaner Estandar

- Competencias requeridas S - Incidencia | Grupo ocupacional
Actitud Positiva Importante
Orientacién a la Calidad importante
Identificacién y Compromiso Importante POP
Qrientacion al Cliente Importante
Habilidad para Comunicarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
CODIGO Aprobado: Sesiéon de Comité Administrador No. . .
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Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizacion

- Nombre del puestoyde launidad |- - - Propésito |-~ Frecuencia _
1. Todas las Unidades del | Entregar, fotocopiar o escanear
FOSAFFI. documentos, entrega de permisos de 1
ingreso o parqueo, entrega de periddicos.

Fuera de la organizacion

_Contacto -~ . . Propésito s oo o Frecuencia
1. Banco Central de Reserva y otras Entregar 0 recoger documentacion.
Instituciones, segun sea el caso. 3

Responsabilidad econémica

Responsabilidad per datos confidenciales

: » Tipo de informacién : =i o #
. Puntos de Comaté Administrador que estan siendo preparados para su correspondlente autorizacién.

» Documentacion relacionada al personal (nombramientos, incrementos salariales, etc.) que se
escanea o fotocopia.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: - | Condiciones favorables
‘Esfuerzo fisico: - Leve
Riesgos: ~ | Moderados

'Entrenamiento -~ - | -Duracién | -~ . - Puesto responsable
Manejo de Impresora y Escéaner 2 horas Asistente de Gerencia General
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica .
Gubernamental 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Filosofla Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la Gerencia
General y regulacién aplicable 4 horas. Cereiie SerarE)

| Titulo académico: - - | Bachiller | Indispensable ]
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.Especialidad del estudio: | General o Comercial Indispensable

- . Lo o | Hasta 1 aflo en puestos simiares de igual o .

Experiencia previa: | inferior jerarquia Indispensable
Deseable:

Otros: _ Poseer licencia de conducir vehiculo y motocicleta,

I ‘ © | Conocimientos de nomenclatura del area metropolitana de San Salvador,
Conocimientos basicos de electricidad, fontaneria, pintura y albafileria.
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6.2.1.-UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

a).-OBJETIVO

Gestionar las adquisiciones y contrataciones de bienes, obras o servicios que requieran las unidades de
organizacion, utilizando la normativa relacionada y procurando agilidad y oportunidad, que beneficie el

apoyo oportuno en las compras Institucionales

b).-FUNCIONES BASICAS

* Realizar los procesos de adquisiciones y contrataciones Institucionales.

= Elaborar en coordinacién con la Seccién de Contabilidad y Finanzas, la programacion anual de
compras para las necesidades de bienes, obras o servicios, conforme disponibilidad presupuestaria
y a solicitud de las Unidades del Fondo

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

incumplidos e inhabilitados.

c). -DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de UACI 0202
%, | CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Jefe UACI

Ubicacién organizativa: Gerencia General

Puesto jefe inmediato: Gerente General

No. De Plaza:

Titulo del puesto

[ Servicios subcontratados que supervisa: ]

Cdodigo - SE 3 Nombre
LGCN Logistica y suministros - Compras nacionales
MIAL Manejo de informacidén — Aimacenaje de informacion v documentagcion
MIPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos
ADOO Administracion

Indicadores de desempefio

1. % Cumplimiento de plan anual de compras

2. % Cumplimiento de plan operativo

3. ndice de satisfaccion del cliente

4. No. de observaciones pendientes de entes fiscalizadores

Funciones especificas

Area clave de -
responsabilidad

1. Logistica y suministros — Compras nacionales

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

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

CODIGO
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1.3

1.4

1.5

16

1.7

1.8

1.9

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

Gestionar los procesos de libre gestion, solicitando y analizando cotizaciones, entregando
especificaciones técnicas o términos de referencia, elaborando cuadros comparativos de ofertantes,

ordenes de compra y actas de recepcién, para asegurar la adquisicién de bienes y contratacién de
servicios y obras requeridos.

Brindar asistencia y apoyo a las comisiones de evaluacién de ofertas, proporcionando las bases de
licitacién o términos de referencia, entregando las ofertas recibidas a los miembros de la comisién,
convocando y dirigiendo las reuniones de evaluacién y elaborando el informe de la evaluacion de oferta
que firmaré la comisién para obtener la recomendacién final a presentar a aprobacion.

Elaborar y firmar el informe mensual de procesos de compra que se realizan, recopilando la
informacién de la ejecucién de contrataciones y trasladéndolo a la Gerencia General para hacer del
conocimiento del titular de l1a Institucion.

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

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

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

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

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

unidades solicitantes, elaborando las resoluciones de prorroga, solicitando la elaboracion de contrato vy
entregandolos a los proveedores para asegurar la consecucion de los servicios prestados.

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

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

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

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

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

mensual y adicionando proveedores, productos, usuarios, entre otros, para tener un control de los
productos de proveeduria de la Institucién.

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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1.14 Elaborar el seguimientc al plan de compras institucionales, elaborando un cuadro control y
actualizandolo con las contrataciones y adquisiciones ejecutadas por las unidades, para tener la
informacién disponible para consultas de entes fiscalizadores.

Area clave de

responsabilidad 2. Mangjo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacién

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

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

Area clavede "

responsabilidad 3. Manejo de informacidn — Procesamiento de datos

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

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

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

Area clave de -

responsabilidad 4, Administracion

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

4.2 Coordinar las labores desempefadas por el técnico de la UACI, verificando la informacién de respaldo
de los procesos realizados y corroborando que cumplan con los requisitos y atributos de control
requeridos, para asegurar el cumplimiento de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comiié Administrador No.
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4.3Verificar el cuadro control de procesos, en cuanto a cumplimiento de atributos requeridos como fechas,
bienes requeridos, rubro presupuestario, entre otros, para tener la informacion controlada y disponible
para consulta de entes fiscalizadores.

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

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

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

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

Cédigo .- |- _Competencias técnicas requeridas - -~ = |~ Nivel de dominio
LLADOM Conocimiento de Leyes y Regulacién sobre Compras Estandar
CGPGO5 Conocimiento de Gestion de recurses Estandar
MIPDO1 Conocimiento de Microsoft Office Estandar
MIPD18 Conocimiento de Funcionamiento de Sistema COMPRASAL Estandar

~_Competencias requeridas - - o - Incidencia - - | Grupo ocupacional
ldentificacion y Compromiso Importante
Crientacién a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva ' Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puestoydelaunidad | - Propésito - ‘ Frecuencia
1. Gerencia General Solicitud de aprobacion de procesos, 1
autorizacion de vallos, entre otros.

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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2. Comisiones de Evaluacion de Ofertas | Para realizar la evaluacion de licitaciones y
(conformadas por personal de los | procesos de libre gestion. 5
Departamentos del FOSAFFI)

Requerimientos de compras, definicién de

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

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

5. Seccidn de Informética Solicitud de emisién de reportes del SIAF para 5
preparar informes, entre otros.

6. UAIP Remitir informacion que solicite actualizacién 4

de pagina web, hacer reserva de informacion.

Fuera de la organizacién

Contacto ' i © . Propésito .- R Frecuencia
Trémltes de oferta de bienes y servicios, firma de
1. Proveedores de bienes y servicios orden de compra; recepcion de bienes vy 1
_ Servicios.
2. Unidad Normativa de Adquisiciones | Capacitacién, implementacion de nuevas
y Contrataciones de la | politicas, lineamientos, etc.; remision de 4
Administracién Publica (UNAC) informes.
3. Potenciales Proveedores Recibir informacion sobre los bienes y servicios 3
gue prestan, actualizar informacion.
Responsabilidad econémica
- Cédigo | - e e Definieién o e seth o Valor
0 Computadora
02 Impresora
03 Fax

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

» Procesos de I|C|tac:|0n después de ia apertura de ofertas y todo el tlempo antes de la adjudlcacmn
» Informacion sobre evaluaciones de ofertas de cualquier tipo de contratacion,
+ Detalle de lo presupuestado en cada proceso (no debe conocerse por los ofertantes).

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: -~ .~ - - | Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: =~ - - Ninguno
Riesgos: = -~ .| Ninguno
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.| . . )
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Entrenamiento-- - -~ - . | - Duracioén - Puesto responsable -
Normativa presupuestaria y de control FOSAFFI 2 horas \IJ:ier:Zr? ; e?:panamento = Sitio
SIAF 2 horas Jefe de Seccién de Informética

Normativa de Recursos Humanos y Ley de

Etica Gubernamental 5 horas

Jefe de Seccién de Recursos Humanos

Filosofla Estratégica 2 horas

Jefe de Seccion Control y Seguimiento

Induccidn sobre funcionamiento de la Unidad y

. . oras
regulacién aplicable 4h

Gerente General

Titulo académico: | Graduado Universitario

Indispensable

Especialidad del estudio; -

Licenciatura en Administracién de Empresas,
Licenciatura en Ciencias Juridicas, o carreras afines

Indispensable

Experiencia previa: . | | ;
pe previa. - jerarquia

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

indispensable

| Otros:

F-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015
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5.2.2.-UNIDAD DE ACCESOQ A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP)

a).-OBJETIVO

Velar por que se garantice el derecho de acceso a toda persona a la informacion publica, a fin de contribuir
con la transparencia en las actuaciones del Fondo, con forme a los lineamientos de ia Ley de Acceso a la

Informacion Publica y fomentar la participacion ciudadana.

b).- FUNCIONES BASICAS

* Hacer efectivo el derecho de acceso a la informacion pablica y |a Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

=  Fomentar la participacién ciudadana.

#  Coordinar la rendicion de cuentas.

= Gestionar las consultas, solicitudes y propuestas ciudadanas

c).- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
QOficial de Informacion 0203
CODIGO Aprobado: Sesidén de Comité Administrader No. Res . s
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Oficial de Informacion No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Gerencia General | 0203

Puesto jefe inmediato: Gerente General

T T Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: = |

LLAI Legal — Ley de Acceso a la Informacion Publica
LLGL Legal — General
ADGL Administracién — General

EDDO Elaboracién y edicién de documentos

Indicadores de desempefio

1. Tiempo de respuesta a solicitudes recibidas

2. % de cumplimiento en estandares de informacion publica
3. % de indice de satisfaccién al cliente

4. % de cumplimiento del plan operativo

Funciones especificas

Area clave de - I
responsabilidad 1. Legal — Ley de Acceso a la Informacién Publica

1.1 Recopilar y difundir la informacién oficiosa de la Institucién y propiciar que las unidades responsables
la actualicen periddicamente, a través de requerimientos de informacién que se remiten a las unidades
organizativas y actualizando periédicamente la pdagina web institucional y otros medios de
comunicacién para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

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

1.3 Recibir y tramitar solicitudes de acceso a la informacién, revisando que las solicitudes cumplan los
requisitos establecidos en la Ley, realizando los trdmites internos necesarios para la localizacién y

regquerimiento a las unidades de la informacion solicitada, segun corresponda, ingresando las gestiones

ODIGC Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

realizadas en el sistema informético gubernamental, notificande al solicitante y entregando o
denegando, segun sea el caso, la informacién para cumplir con las solicitudes realizadas, de acuerdo a
la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

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

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

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

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

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

Entregar a |la Subsecretarfa de Transparencia y Anticorrupcién informacién a requerimiento, solicitando
y recopilando la informacion necesaria y trasladandola en los tiempos establecidos, para dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Plblica.

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

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

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

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

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

‘Area clave de -
responsabilidad

2. Legal — General

2.1

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

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

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. . L.
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Area clave de
responsabilidad

3. Administracidn — General

3.1 Organizar en coordinacion con la Administracién, el evento anual de rendicién de cuentas, gestionando
la logfstica para dar a conocer al publico el cumplimiento de las metas institucionales, entre otra
informacién a comunicar.

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

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

'Area clave de -

responsabilidad 4. Elaboracion y edicion de documentos

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

Codigo- - Competencias técnicas requeridas - -~ -~ | Nivel de dominio_
LLGLO2 Conocimiento de Ley de Accese a la informacién Plblica Estandar
LLPCO1 Conocimiento de Cédigo Procesal Mercanti y Civil ' Estandar
MIPDO1 Conacimiento de Microsoft Office Esténdar
- Competencias requeridas - ~ Incidencia”- - “Grupo ocupacional
Identificacidon y Compromiso Importante
Qrientacién a Resultados Importante
Orientacidn a la Calidad importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva importante
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la unidad . - Propésito - S Frecuencia
Consultas en general sobre procedimientos relatlvos

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

cuentas anual.

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

de escrituras publicas de compraventas.

3. Departamentos:  Juridico, de | Consultas en casos especificos sobre
Comercializacién y Recuperacion | procedimientos relativos a las solicitudes de los 1
de Activos y Administrativo | usuarios y requerir la informacién necesaria para la
Financiero rendicién de cuentas anual.

4. Seccion de Informatica Gestién del mantenimiento y actualizacién de la 3

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

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

seguros de vida y dafios.

Fuera de la organizacién

Contacto . Propésito Frecuencia
Mantener comunicacion permanente, necesaria a f|n de
1. Subsecretaria de Transparencia | cumplir los lineamientos establecidos por la entidad 1
y Anticorrupcion sobre todos los aspectos relacionados a la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y su aplicacién.
2. Instituto de Acceso a la | Para despejar dudas relativas a la aplicacion de la Ley 5
Informacion Publica de Acceso a la Informacién Publica. _
3. Banco Central de Reserva Tramitar apoyo logistico para la realizacién del evento 5
de rendicién de cuentas anual.
4. Solicitantes de Informacion Atender las solicitudes de informacién relacionadas a ia 2
Institucion.
Responsabilidad econdmica
Codigo| Definicién - Valor
01 Computadora
02 Impresora
CODIGO Aprobado: Sesioén de Comité Administrador No. , L.
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Responsabilidad por datos confidenciales

B e oo wEEr C - e Tipo de informacidn : R
-Datos personales y documentos de identidad de los solicitantes de mformaclén

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: - - - | Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: - | Ninguno
Riesgos: Ninguno

W ¢ " Entrenamiento - - " - Duracién. Puesto responsable
Sistema Mantis 1 hora Asistente de Gerencia General
Sistema de cobro judicial, de préstamos y de 4 horas Jefes de las unidades
activos correspondientes
Sistemas de archivos 1 hora Administrador de Documentos
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos
Gubernamental Humanos
Filoscfia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccion sobre funcionamiento de la Unidad y 4 horas Gerente General
regulacion aplicable

Tltulo académlco - .| Graduade Universitario Indispensable
| Licenciatura en Ciencias Juridicas
Especialldad del estudio - | Licenciatura en Comunicaciones Indispensable

Licenciatura en Administracién de Empresas

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

Experienc_ia previa: . L Indispensable

| Otros:’ Sea, | Indispensable: Cumplir con requisitos de Ley de Acceso a fa Informacién Publica

CODIGO Aprobado: Sesiéon de Comité Administrador No.
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5.2.3.-SECCION DE INFORMATICA

a).- OBJETIVO

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

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

de |las acciones colaterales.

b).- FUNCIONES BASICAS

= Disefar sistemas informaticos relacionales.

* Implementar el uso de hetramientas informaticas que faciliten el desarrollo de procesos de

saneamiento, recuperacién y comercializacion de activos.

= Dar oportunamente el soporte informatico a las unidades de organizacion.

¢).- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Seccidén de Informatica 0211
0212
Analista de Informatica 0213
Analista Colaborador de Informatica 0214
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. ) e
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE INFORMATICA

.

i u
[ Jefe de Seccion do |

Aralista l

I fiﬁzminimild_cis‘ de I

| Anslistade |

CODIGO
IAF-12
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Jefe de Seccion de Informatica No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Informatica 0211
Puesto jefe inmediato: Gerente General

. > Titulo del puesto

Analista Colaborador de Informatica
Analista de Informatica

Servicios subcontratados que supervisa: | Servicios de mantenimiento de equipo informatico y de
Sl 7 servidores.

DSMI Desarrollos — Manejo de la informacion

DSPL Desarrollo de planificacién _

MIAP Manejo de informacion — Administracion de plataformas de informacion
MTSI Mantenimiento de sistemas de informacidn

ADQO Administracién

Indicadores de desempeifio

1. % Indice de satisfaccion del cliente.

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

4. # de fallas en sistemas.

5. % de cumplimiento de plan operativo.

Funcionhes especificas

Areaclavede - .

responsabilidad : 1. Desarrollos — Manejo de la informacion

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

FOSAFFI.
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Areaclavede . .

responsabilidad - 2. Desarrollo de planificacion

2.1 Desarroltar planes de accién de la Seccion de Informética, seglin estudio de necesidades y propuesta
de adquisicion e implementacién de tecnologias, realizado con todas las unidades, determinando

necesidades o requerimientos existentes en cada area, para elaborar plan de accién que responda a
las necesidades de la Institucion.

2.2 Dar seguimiento al plan de accion, en reunidn con los colaboradores de la Seccion Informatica,

determinando dificultades que hayan surgido, para monitorear el nivel de cumplimiento y corregir
problemas.

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

| Area clave de® -

‘responsabilidad - 3. Manejo de informacién — Administracién de plataformas de informacion

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

3.2 Administrar bases de datos, verificando existencia de tablas temporales, permisos de usuarios y

ejecucion de back ups, para dar cumplimiento a las funciones encomendadas como administrador de
bases de datos.

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

3.4 Monitorear sitio web del FOSAFFI, tr&fico de internet y servidor de antivirus, verificando el buen
funcionamiento y numerc de visitas, entre otros aspectos a controlar, y elaborando los

correspondientes informes en los casos que aplique para dar cumplimiento a los procedimientos de
seguridad.

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

Area clave de

responsabilidad 4. Mantenimiento de sistemas de informacién

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

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

del mismo y la realizacion de pruebas correspondientes, para dar cumplimiento a los procedimientos
de seguridad.

4.4 Verificar el funcionamiento de servidores de la Institucion, verificando el buen funcionamiento de las

bases, ausencia de alarmas y espacio de almacenamiento, entre otros, para dar cumplimiento a los
procedimientos de seguridad.

Areaclavede =

responsabilidad 5. Administracion

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

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

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

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

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

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

" Cédigo - Competencias técnicas requeridas . -~ - - | Nivel de dominio .
MIAPO2 Conocimiento de Desarrolio de Sistemas Estandar

MIGLD2 Conocimiento de Seguridad de la Informacion Estandar

MIAP11 Conocimiento de Redes y Comunicacion Estandar

CGPGO03 Conocimiento sobre Planeacion y Administracién Estandar
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- Competencias requeridas - : : ‘Incidencia - | Grupo ocupacional
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTPM
Liderazgo del Equipo Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos.

Dentro de la organizacién.

- Nombre del puestoydela | - - . - . Propésito " |-Frecuencia
1. Auditor(a Interna Atender requerimientos por examenes de auditoria 5
realizados
2. Personal del FOSAFFI Dar soporte técnico 2
3. Seccién Control y { Proporcionar  informacion  para  actualizacion  de 5
Seguimiento seguimiento planes de accion trimestral
4. UACI Proceso de compras de equipo de codmputo para FOSAFFI 4
5. Comité de Tecnologia Rendir informe de gestién de la seccién trimestralmente 5
Atender a reunién de la Gerencia General con todas las
6.Comité Ejecutivo Jefaturas de los Departamentos y Secciones de FOSAFFI 3
Fuera de la organizacion
- Contagto ? e, 00 oot Propésito - = -~ .. | Frecuencia

1. Boveda de institucion | Trasladar cintas de back up 3
financiera

2. Data Center  Banco { Actualizacidn de servidor réplica 4
Hipotecario, Santa Ana

3. Auditoria externa, | Atender requerimientos por examenes de auditoria
Superintendencia del | realizados 5
Sistema Financiero, Corte
de Cuentas
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Responsabilidad econémica

Cédigo -+ = Definicién -Valor
01 Computadora
02 Servidores
03 Dispositivos de respaldo

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién -

oUsuario y clave de acceso a base de datos de FOSAFFI.
eUsuario y clave de acceso al servidor principal.

sUsuario administrador de Docushare (archivo digital institucional).

Condiciones fisicas de trabajo

Anibipnte: | Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: .- | Ninguno
Riesgos: = - - | Ninguno

Gubernamental

a _Entrenamiento - - - |~ Duracién Puesto responsable
Leyes y Normativas FOSAFFI 2 horas Jefe de Departamento Jurldico
Normativa Informética 2 horas Gerencia General
Sistema de informacion del FOSAFFI 6 horas Jefes de Unidades que administran

procesos con sistemas de informacion
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos

Humanos

Filosofia Estratégica . 2horas

Jefe de Seccidn Control y Seguimiento

Induccién sobre funcionamiento de la Seccién y
regulacién aplicable

4 horas

Gerente General

Graduade Universitario

indispensable

TItUlO ac.sdém‘lco:k i Maestria

Deseable

Licenciatura o Ingenieria en Ciencias de la Computacion | Indispensable

ofras afines al puesto

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

Deseable

_szpe_r_ién'cl'a previa: ..

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

jerarquia, Indispensable
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Analista de Informéatica No. De Plaza:

Ubicacién organizativa; Informatica

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccion de Informatica

_Titulo del puesto -

| Servicios subcontratados que supervisa: |

MTSI Mantenimiento de Sisternas de Informacién
DSMI Desarrollos - Manejo de la Informacién

Indicadores de desempefio

1. % indice de satisfaccion de usuarios
2. % Soluciones resueltas con la creacién de programas/Modulos,

Funciones especificas

Area clave de . - . .
responsabilidad - 1. Mantenimiento de Sistemas de Informacién

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

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

1.3 Realizar mantenimiento a Sistema SIG, dando soporte a usuarios, perfiles, permisos y control de

limpieza de archivos y tamafio de BD, para mantenerlas en condiciones 6ptimas en cuanto a su
rendimiento y controles de seguridad.
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1.4 Publicar informacién en fa pagina web de FOSAFFI, tomando la informaciéon enviada por las
Unidades, como anuncios de subastas, noticias, avisos y listado de activos para la venta,

convirtiéndola al formato adecuado para publicar en internet, para mantener actualizado el sitioc web
de la Institucion.

1.5 Apoyar a la Jefatura de la Seccién en la elaboracién de planes del 4rea y propuestas de
implementaciéon de sistemas nuevos, aportando ideas, realizando investigacién y pruebas de
productos nuevos, para obtener mejores resultados en la realizacion de las tareas de la Seccion de
Informatica.

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

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

Area clave de -
responsabilidad

2. Desarrollos - Manejo de la Informacién

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

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

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

24 Realizar ofras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.
- Cédigo - - 20 . B o Competencias técnicas requeridas -~~~ - - | - Nivel de dominio
DSMIOE Dominic de lenguaje de desarrollo de sistemas de informacion | Avanzado
empresariales tales como: Visual Basic, NET o Java
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MIAPQQ Dominio de manejo de hase de datos relacionadas al SQL Server | Estandar

MIALO2 Conocimientos de herramientas de modelado de datos Estandar

MIPDO1 Dominio de paqueteria de oficina MS Office Estandar

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

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

DSMIQ9 Conocimiento de herramientas de desarrollo de sistemas | Estandar
Sinphony

DSMI09 ___| Conocimientos de estandares para el desarrollo de sistemas Estandar

- Competencias requeridas = - "o o Incidencia o s Grupo ocupacional |
Identificacion y Compromiso importante
Orientacién a Resultados Importante
Qrientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

 Nombredelpuestoydela | = .- Propésito R Frecuencia
Pt . unidad _ ge "% R A ‘ - ‘ [
1. Seccidn de Control vy | Soporte, desarrollo nuevos productos, capacitacion 1
Seguimiento sobre situaciones relacionadas al Sistema de
Creditos.
2. Departamento  Administrativo | Soporte, desarrollo nuevos productos, capacitacion 1
Financiero sobre situaciones relacionadas al Sistema de
Solicitudes y Gestidn.
3. DECOREA Soporte, desarrollo nuevos productos, capacitacion 2

sobre situaciones relacionadas al sistema de Activos
Extraordinarios.

4. Seccién Recuperacién Judicial Soporte, desarrcllo nueves productos, capacitacion 3

sobre situaciones relacionadas al Sistema de Activos
Extraordinarios, Créditos.

5. Seccibn Saneamiento, Soporte, desarrollo nhuevos productos, capacitacién 3
Escrituracién y Registros sobre situaciones relacionadas al Sistema de

Saneamiento, Activos Extraordinarios, Convenio

CNR.
6. Recursos Humanos Relacionado al funcionamiento del Modulo de 2
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Planillas contenidos en el SIAF
7. Encargado de Presupuestos Funcionamiento del Médulo de Presupuestos, que 5
esta incluido en el SIAF
8. UACI Funcionamiento del Mddulo de Ordenes de Compras 5
y Proveedores, incluide en el SIAF
9.Seccibén de Archivo Modificaciones o correcciones en el Modulo de 4
Archivo, incluido en el SIG2000
10.Seccién de Archivo Medificaciones ¢ correcciones en el Médulo de 4
Archivo, incluido en el SIG2000
Fuera de la organizacién
" Contacto Propésito - _ go ot Frecuencia
1. Superintendencia del Sistema | Cuando se solicita soporte sobre situaciones 4
Financiero (Central de Riesgos | relacionadas al sistema de Central de Riesgos o
e Informatica) cuando se necesita informacion referente al sistema
B de créditos.
2. ITIGES (Direccién de Innovacion | Recibir lineamientos relacionados a la 5
Tecnolégica e Informatica del | estandarizaciéon de los sitio web de las instituciones
Gobierno de El Salvador) del poder gjecutivo. _
3. Banco Central de Reserva de El | Coordinar evento de Rendicion de Cuentas, la parte 5
Salvador relacionada a equipo informatico, red de datos y
transmisién en linea del evento.
Responsabilidad econémica
Codigo I _Definicién Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

- Base de Datos que contléne la informacién total de Clientes, Créditos, Activos Extraordmarlos y

Saneamiento de Créditos.

- Informacion relacionada a planillas. Esta informaci6n se procesa en el médulo de planilla del SIAF.

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

Judicial.

Condiciones fisicas de trabajo

" Ambiente: - - - - | Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: - - | Ninguno
Riesgos: - - Ninguno
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- Entrenamiento =~ - Duracién | - .- Puesto responsable
Plataforma mformatlca FOSAFFI: Programas,
servidores, etc.

4 horas Jefe de Seccioén Informética

Disefio de base de datos de FOSAFFI 4 horas Jefe de Seccién Informatica

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica g

Gubernamental 5 horas Jefe de Secci6én de Recursos Humanos
Filoscfia Estratégica 2 horas Jefe de Seccidn Control y Seguimiento

Induccién scbre funcionamiento de la Seccion y
regulacién aplicable

4 horas Jefe de Seccidn Informatica

et e e o | Graduado Universitario Indispensable
Tit_ulo 2ol Maestria Deseable
' Licenciatura o Ingenieria en Ciencias de la

Indispensable

EEEE e | Computacion

Especialidad del estudio: | Maestria en Sistemas de la Informacién,
T el e TR Administracién de Empresas o Finanzas, u otras Deseable
afines al puesto

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

- Expeériencia previa: Indispensable

[ Otros:

Deseable experiencia en desarrollo de aplicaciones empresariales
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A DE iy

Analista Colaborador de Informatica No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Informatica | 0214
Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccion de Informética

<o Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: - = |

[ |

- Cadigo | - = AT e Nombre
MTMC Mantenimiento electrénico
MTSI Mantenimiento de Sistemas de Informacién

Indicadores de desempefiio

1. % I[ndice de satisfaccion del usuario.
2. % Problemas solucionados.

Funciones especificas

Area clave de -

responsabilidad | 1. Mantenimiento Electrénico

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

1.2 Apoyar en la elaboracion de planes y normativas que corresponda al area, mejorando los procesos y
aplicando nuevas politicas de seguridad de la informacién, para mantener el orden y control sobre los
lineamientos establecidos por el Fondo.

Area clavede -

responsabilidad 2. Mantenimiento de Sistemas de Informacion

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

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

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

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

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

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

trabajo.

_ Cédigo - - ~___Competencias técnicas requeridas “Nivel de.dominio -

MIAP(O1 Dominio de sistema operativo Windows XP, 7 y 8 Estandar

MIPDOA1 Dominio de paqueteria de oficina MS Office Avanzado

MIAP11 Conccimientos de redes de datos Estandar

MICMO2 Conccimientos de cableado estructurado y fibra optica

MTMCO1 Dominio en temas de reparacién y mantenimiento de|Estandar
computadoras personales

MIGLOZ Conocimientos en temas de estdndares o mejores practicas en | Estandar
seguridad informatica

.+ Competencias requeridas -« [ o - ~Incidencia -~ = - | Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados Importante
QOrientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Recursos Humanos

Nombreé del puestoy de'la - ‘Propésito Frecuencia
- unidad - : G D e :
1. Gerencia General Atencibn y Asistencia al Usuario 1
2. Departamento  Administrativo | Atencion y Asistencia al Usuario 1
Financiero
3. Departamento Juridico Atencion y Asistencia al Usuario 1
4, UACI Atencién y Asistencia al Usuario 1
5. UAIP/ QIR Atencion y Asistencia al Usuario 1
6. Seccibn de Control  y | Atencitn y Asistencia al Usuario 1
Seguimiento
7. Departamento de 1
Comercializacion Atencion y Asistencia al Usuario
~ Recuperacién de Activos
8. Departamento Auditorfa Interna | Atencion y Asistencia al Usuario 1
9. Comité Administrader / Gomité 3
Ejecutivo/ Comité de Auditoria | Atencion y Asistencia al Usuario
! Auditoria Externa
10.Secciébn de Informatica Atencién y Asistencia al Usuario 1
Fuera de la organizacién
B - Contacto Propésito. Frecuencia
1. Instltuc:ones (8SF, Bancos, | Asistencia para el caso que se requiera 5
Proveedores, etc.)
Responsabilidad econdmica
Cédigo | -~ - - - Definicién. Valor
01 Computadora
02 Equipo de computo
Responsabilidad por datos confidenciales
_ Tipo de informacién -
Datos de respaldo e mformacubn contenida dentro de las computadoras.
Condiciones fisicas de trabajo
Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Leve
Riesgos: -_| Ninguno
T e stz comis 1 [Rosporsabe: T piginao7 o
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-Entrenamiento -~ -~~~ - | " Duracién- | - - - Puesto responsable
gzgme?:gagﬁtzecursos Umanes y Ley de Etlca 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento

Eﬁ:&?gns:&safglgcionamiento GRlEE sy 4 horas Jefe de Seccion Informatica

:é?,\t,?;?;::: Z‘E rmatica FOSAFFI: Programas, 4 horas Jefe de Seccion Informatica
|Gulspumleontatecion T
Tl scadomicor | Lt sy

SR ! T_écnicp Operador dg Qomputgdorgs o afines Indispensable
Especialldad gel _9#_"("?_' Ic_;g;n:lﬁ;lggno Ingenieria en Ciencias de la Deseable

Experiencia previa: ' E\?e:ioar J?e?aﬁ%i ;n e el i Bl Indispensable

| Otros:

Experiencia en soporte de usuario y mantenimiento de equipo
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5.2.4.- SECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

a).-OBJETIVO

Efectuar el Seguimiento y Evaluacién de Planes Institucionales, Controlar los saldos de créditos y

operaciones de registro relacionadas, evaluando los planes de riesgo institucional, a través de mecanismos

manuales e informaticos, para contar con informacion institucional consolidada, oportuna y confiable que

facilite la toma de decisiones.

b).-FUNCIONES BASICAS

= Realizar el seguimiento de Acuerdos de Comité Administrador.

= Emitir informes consolidados de las recuperaciones realizadas por via administrativa y judicial, Ia

venta de activos extraordinarios y su forma de pago; conforme a lo reportado por las unidades

responsables.

* Evaluar riesgos en la cartera de créditos y determinacién de reservas de saneamiento.

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

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

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

normativa.

* Evaluar planes de riesgo institucional.

c).- DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Seccion de Control y Seguimiento 0221
Especialista de Control de Préstamos 0222
Analista Colaborador de Control de Préstamos 0223
Técnico Colaborador de Préstamos 0224

CODIGO
IAF-12

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

Responsable:

Recursos Humanos
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Especialista de Gontrot

| L 3 I

Téonicn Colaberaior

| Avialista Colsborador |
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thrnrhny Ailuintrniidn de Artloog mosen
Gobierna de la

Repiiblica de El Salvador

Jefe de Seccion de Control y Seguimiento No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Control y Seguimiento | 0221
Puesto jefe inmediato: Gerente General

: s s ‘ " Titulo del puesto’
Especialista de Control de Préstamos

| Servicios subcontratados que supervisa: | ]

_ Cédigg . e C e ooce oo - Nommipre
CGPG | Coordinacién general — Planificacién general

ACRC | Aseguramiento de la calidad — Registro de control

AFEF Administracién financiera — Control y Evaluaciéon Econémico Financieros
ADGL Administracién — General

Indicadores de desempeiio

% de errores en control de préstamos.

Indice de satisfaccion del cliente.

Tiempo de respuesta de informes solicitados.

Numero de observaciones pendientes de entes fiscalizadores.
% de cumplimiento de plan operativo.

Ok wn

Funciones especificas

Area clave de
responsabilidad

1. Coordinacién general — Planificaciéon general

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

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

responsabilidad 2. Aseguramiento de la calidad — Registro de control

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

2.2 Monitorear el cumplimiento de Acuerdos de Comité Administrador, revisando el Sistema de Control de
Acuerdos, efectuando seguimiento con las unidades y preparando ! informe correspondiente, para

informar a la Gerencia General la situacion de los Acuerdos y promover con las unidades su
cumplimiento y reporte.

2.3 Realizar el proceso de evaluacion de riesgos institucionales, revisando los procesos y sus actividades
aplicando la metodologla correspondiente en coordinacion con los responsables de los procesos, para
generar la matriz de riesgos que permite identificar los factores de riesgo, su medicién y tratamiento.

2.4 Apoyar el proceso de autoevaluacién del control interno y de procesos, disefiando o apoyando la
elaboracion de los formularios de autoevaluacién, haciendo la comunicacion y compilando los reportes
de autoevaluacion de las distintas unidades, para conocer ia situacion y reportar a la Gerencia General
el cumplimiento de los mecanismos de control interno existentes.

Areaclavede = - o . B
responsabilidad 3. Administracion financiera — Control y Evaluaciéon Econémico Financieros

3.1 Administrar el proceso de control de préstamos, supervisando datos del sistema, revisando reportes y
autorizando las operaciones de ingresos y aplicaciones a la cartera de préstamos, para asegurar la
calidad de datos, registros e informes.

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

Area clave de

responsabilidad 4. Administraciéon ~ General

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

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

4.3 Realizar ofras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.
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- Cédigo - [~ .. Competencias técnicas requeridas .| - Nivel de dominio
CGPGO1 Conommlento sobre planeacién y control _ Estandar '
CGAUO1 Conocimiento sobre administracién de riesgos Estandar
AFCR04 Conocimientos de control de préstamos Estandar
LLFNO1 Conocimiento sobre regulacién financiera _ Estandar
MIPDO1 Microsoft Office Estandar
GEPEQ1 Conocimiento sobre procesos Estandar

Competencias requeridas - . Incidencia. -+ | Grupo ocupacional
Orientacion a Resultados Importante
QOrientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Liderazgo del Equipo Importante PTPM
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién
Nombre del puesto y de la unidad . Propésito - 2 “ Frecuencia

1. Seccién Contabilidad y Finanzas Solicitud de informacion para informes de
: 5
gestion.

2. Departamento de Comercializacién | Revisién de casos y consultas de opiniones
y Recuperacion de Activos vy | o que complementen informacién.
Departamento Juridico

3. Todas las unidades administrativas | Autoevaluacién, realizar proceso de
evaluacion de riesgos y recoleccion de 4
informacién para monitoreo de planes,

Fuera de la organizacion

Contacto - - a1 e T Propésite - - Frecuencia
1. Superintendencia del Sistema | Remisidén de informacion mensual. 4
Financiero

2. Entes fiscalizadores (Auditoria | Entrega de informacién o atencion de
externa, Superintendencia del | consultas requeridas en los procesos de

Sistema Financiero, Corte de | auditoria. 5
Cuentas, etc.)
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Responsabilidad econdémica

_Codigo - | - -~ Definicién s Wips coloa ol e _Valor - -
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

- Tipo de informacién

Détos de los creditos o deudores

Condiciones flsicas de trabajo

Ambiente: - - - | Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: - | Ninguno
Riesgos: [ Ninguno
' ~ Entrenamiento ] Duracién_ | - Puesto responsable — -
Leyes y normativa aplicable al FOSAFFI 2 horas Jefe del Departamento Juridico
SIG 2000 v Sistema de Activos 4 horas Jefe de Seccién de Informatica
Sistema Mantis 2 horas Jefe de Seccién de Informatica
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Ftica .
Gubernamental 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Gerente General
Induccion sobre funcionamiento de la Seccién y
regulacion aplicable 4 horas Gerente General
Titulo academlco ~ | Graduado Universitario Indispensable
| Maestrla Deseable

Especlalldad del estudlo Licenciatura en Administracion Financiera Opcional

_ ‘ Licenciatura en Contaduria Publica Opcional

. e B De 2 a 4 aflos en puestos similares de igual o menor
Experlen.cia.pr__ewa.. - ierarquia
|Otres: -~ . ] ]
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Ricupararisn y Mlwiivtraciin s Attivos susr=:
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Repiiblica de El Salvador

_Especialista de Control de Préstamos No. De Plaza:
Ubicacion organizativa: Control y Seguimiento | 0222
Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccion de Control y Seguimiento

: _ S ‘Titulo del puesto
Analista Colaborador de Control de Préstamos
Técnico Colaborador de Préstamos

| Servicios subcontratados que supervisa: | N/A

L |

Cédigo | -~ -~ - - - 5 Nombre

MIPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos

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

Indicadores de desempeiio

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

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

4. [ndice de satisfaccion del cliente.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Procesamiento de datos

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

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

1.4

1.5

16

1.7

1.8

18

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

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

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

Verificar y tramitar el pago de comision mensual por servicio de colecturia, verificando la informacién
recibida de la institucion financiera colectora, donde se define el valor de comisién a cobrar y detalle de
las transacciones, contra el registro de los ingresos recibidos en el mes y calculando la cuota que
corresponderia, notificando a la institucion si existen diferencias que deben ser corregidas o
informando que se puede proceder al envio de factura, solicitando autorizacion a través de memorando

para el respectivo pago, para trasladar la documentacién al departamento encargado de emision de
cheques.

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

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

Emitir reportes mensuales de cartera a asegurar, generando los reportes de cada una de las carteras a
asegurar en dafios y las carteras a asegurar en deuda, verificando la informacién generada y
elaborando carta de remision para enviar a la compaiiia de seguros la cartera a asegurar en incendio y
lineas aliadas y seguro de deuda.

Area clave de -
responsabilidad

2. Proceso de cierre mensual

21

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

2.3

2.4

25

2.6

2.7

2.8

2.9

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

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

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

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

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

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

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

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

Realizar valuacion de 1a cartera recibida en aporte del Banco Central de Reserva, en cumplimiento a la
Politica Contable para el Reconocimiento, Medicion, Presentacion y Revelacion de Aporte en
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instituciones Nacionales emitida por BCR, remitiendo a los Departamentos de Comercializacion y
Recuperacién de Activos y Juridico, la cartera recibida en aporte, solicitando la actualizacion de las
expectativas de recuperacién de estas carteras recibidas en el sistema y efectuar los cambios de
garantfas en caso de ser necesario, generando y revisando el proceso de evaluacién de riesgo,
elaborando reporte de los inventarios de los valores netos de cada cartera y remitirlo a la Seccion de
Contabilidad y Finanzas para que la informacion se adjunte al informe a enviar al Banco Central de
Reserva con los resultados de la valuacién,

Areaclavede . . .

responsabilidad - 3. Administraci6n - General

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

3.2 Revisar documentos emitidos a usuarios internos y externos, verificando datos en cartas, constancias,
estados de cuenta, calculos de cuotas, reportes de variabilidad de tasa y otros informes y reportes,

para garantizar que los datos proporcionados como respuesta a los usuarios son los correctos
conforme al sistema.

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

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

3.5 Verificar el cobro de las compafiias de seguros por cobertura de deuda y dafios de la cartera de
préstamos, de acuerdo a las facturas recibidas de la compaiiia aseguradora, verificando que los
valores que reflejen sea el valor de las primas que se reportaron en la carta remitida, elaborando
cuadro de seguro de deuda y dafios por cartera, detallando el valor de 1a prima a cancelar de cada una
de las carteras y se anexa a las facturas para que contabilidad pueda registrar el pago de las primas de
cada una de las carteras.

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

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

trabajo.
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Codigo | . Competencias técnicas requeridas - * Nivel de dominio
MIODO01 | MS Office Estandar
AFCRO1 | Manejo de sistema de préstamos Avanzado
AFCO01 | Conocimiento contable _ Estandar
ADAS01 | Uso de equipo de oficina (PC, fotocopiadora, Escaner) Estandar
LLFNO1 | Conocimiento de Normativa Bancaria Estandar

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

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacidn

Nombre del puestoyde Ia Propésito Frecuencia
unidad - Figh, g || ¥ orrion ;

1. Departamento de Informar recuperamones mensuales, pagos de cllentes
Comercializacién y | asignados a gestores extermnos que no se les pagara 1
Recuperacion de Activos comisién, remitir declaraciones de salud para aprobacién,

‘ variabilidad de tasa de interés, entre otros.
Recibir expedientes de créditos contratados por
2. Departamento Juridico financiamientos, ventas, adjudicaciones, reestructuraciones; 3
. atender solicitudes de variabilidad de tasa de interés,
informe de deudas, entre otros.
Trasladar informacion de saldos de cartera administrada y
3. Seccion de Contabilidad y | en administracién, valuacion de aportes de la cartera
Finanzas recibida en aporie de BCR, informe de recuperaciones de la 5
cartera FIGAPE Ministerio de Hacienda, impactos en el
célculo de las reservas de saneamiento mensualmente,
entre otros.

4. Seccién de Informatica Requerimientos del Sistema de Informacién General (SIG). 3

5. Gerencia General Atender requerimientos. 3
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Fuera de la organizacién

Contacto~ - S ‘ “Propésito .~ | Frecuencia

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

2. Instituciones financieras Solicitar informacién de transacciones de colecturia o 4
comisiones.

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

Financiero FOSAFFI.

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

Contra la Usura.

Responsabilidad economica,

Codigo | - Definicion - e Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales.

R : - Tipo de informacién

1. Informamén de deudores saldos y préstamos

2.Sistemas y bases de datos.

3.Acceso a informes gerenciales y resoluciones de Comité Administrador.

Condiciones fisicas de trabajo.

Ambiente: - | Condiciones favorables

Esfuerzo fisico: | Ninguno

Riesgos;. - Ninguno

= 'Entrenamiento - ~Duracién | - - Puesto responsable
Proceso de recepcidn, revision de expedientes y 8 horas Jefe de Seccion de Control y
documentos Seguimiento

Conocimiento de programas y sistemas para

control de datos de préstamos y para consultas 40'herag Analista de Informatica

Sistema contable del FOSAFFI 8 horas ‘:_?;:Is; a:eccuﬁn Contabilidad y
Sistemas de cierre mensual y reportacion ) 40 horas Analista de Informatica

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

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
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Induccién sobre funcionamiento de la Seccion y . e
regulacion aplicable 4 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
: P Graduado Universitario Indispensable
iR gcademlco. Maestria Deseable
Especialidad del : égzﬁ:’gjsrgsen Contadurfa Publica o Administracién Indispensable
: estud.Io.: ‘ | Maestria en Administracién de Empresas o Finanzas Deseable
Experiencia previa: - pe 2 afl aflos en puestos similares de igual o inferior Indispensable
_ - | jerarquia
 Otros: §
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Analit;-l_uar_ral:lnr de Control de Préstamos No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Control y Seguimiento J 0223
Puesto jefe inmediato: Especialista de Control de Préstamos

Titulo del puesto -

| Servicios subcontratados que supervisa; .~ | ' ‘ |

~Cédigo_ | - - o e oo Nombre
AFCO Administracién financiera — Contabilidad
AFEF Administracién financiera — Control y evaluacién econdmico financiero

ADGL Administracion — General

Indicadores de desempeiio

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

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Administracion financiera — Contabilidad

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

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

Verificar y registrar contablemente ajustes a las carteras de préstamos por ventas, refinanciamientos,
adjudicaciones y cambios de tasa, segln la documentacién que se recibe de las dreas de negocio,
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revisando y analizando qué deudores y carteras se afectardn en las operaciones, elaborando los
asientos contables y trasladandolos a la Seccién de Contabilidad y Finanzas, para su autorizacién e
incorporacion definitiva en |la contabilidad del FOSAFFI.

1.4 Controlar ios inventarios de cuentas transitorias, monitoreando y verificando los movimientos contables
para controlar las cuentas por pagar y por cobrar de inventarios relacionados con las carteras de
préstamos, y de existir correcciones elaborar los asientos contables correspondientes y remitirlo a la

Seccion de Contabilidad y Finanzas para su autorizacién e incorporacién definitiva en la contabilidad
del FOSAFFI.

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

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

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

Areaclavede

responsabilidad 2. Administracian financiera — Control y evaluacién econdmico financieros

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

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

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

Area clave de

responsabilidad - 3. Administracion — General

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

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

trabajo.

c'& digof _ . Competencias técnicas requeridas |l ‘1~ Nivel de dominio -
MIPDO1 Mangje de Microsoft Office Estandar
AFCO01 Conocimiento Contable Avanzado
ADASO1 Uso de equipo de oficina Estandar
LLFNO1 Conocimiento de normativas bancarias relativas a préstamos Estandar
MIPD17 Conocimientos de sistemas contables computarizados Estandar

T N N PR o8 2= Incidencia - PO R -
_ Competencias requeridas _ o Grupo ocupacional
Identificaciéon y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Recursos Humanos

Nombre del puesto y de la Propésito - Frecuencia
unidad fou : g e N gL = :
1. Seccion de Contabilidad y | Trasladar operaciones contables relacionadas con la 1
Finanzas cartera de préstamos y conciliacion de saldos,
2. Departamento Juridico Trasladar y recibir informacién de saldos, costas 2
procesales de carteras en cobro judicial, ete.
3, Cajera Recibir documentaciéon de ingresos de caja por
abonos de recuperacién de carteras de préstamos. 1
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4. Departamento de | Trasladar y recibir informacién de saldos y | .
Comercializacion recuperacion de carteras de préstamos. 1
Recuperacion de Activos

5. Especialista de Presupuesto Recibir documentacién para contabilizacion de

pagos. _ 2

Fuera de la organizacién

~ Contacto - : -+ Propésito - - %" Frecuencia
1. Auditorias externas, Atender requerlmlentos solicitados o consultas sobre

Superintendencia del Sistema | la administracion de carteras de préstamos.
Financiero, Corte de Cuentas 5
de la Republica

Responsabilidad econémica

Cédigo

. ~ Definicién |
01 Computadora

- Valor

Responsabilidad por datos confidenciales

a8 e Tipo de informacion
il Informamén de deudores de las carteras de préstamos.

2. Acceso a sistemas y bases de datos.

3. Informacién financiera patrimonial del FOSAFFI.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ningung
Riesgos: Ninguno

: Entrenamiento Duracién _ Puesto responsable
Proceso de recepcibn, revisién e ingreso de 8 horas Especialista de Control de Préstamos
recibos
Conocimiento de programas y sistemas para 16 horas Especialista de Control de Préstamos
control de datos de préstamos y para consuitas
Sistema contable del FOSAFFI Jefe de Seccién de Contabilidad y

el Finanzas
Induccién SIAF modulo de Contabilidad 16 horas Jefe de Secci6én de Contabilidad y
Finanzas
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recuperacion
Gubernamental Judicial
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccibn sobre funcionamiento de a Seccion y 4 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento

“Z\[CODIGO

| IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015
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regulacién aplicable | |

Titulo académico: = - : - | Graduado Universitario Indispensable
Lol eewmenesst | Licenciatura en Contaduria Publica,

Especialidad del estudio: | Administracién de Empresas o Administracién Indispensable
coeii o smst o e Financiera

Evnariancia araciae .0 | De 1 a2 afios en puestos similares de igual o .
Experiencia previa: inferior jerarquia Indispensable
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Técnico Colaborador de Préstamos No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Control y Seguimiento | 0224
Puesto jefe inmediato: Especialista de Control de Préstamos

~ Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa:. N ]
Cédigo .|~ -~ -~ . - = ' Nombre
ADGL Administracién — General
TPOC Tramite de pagos
MIAL Manejo de informaciéon — Almacenaje de informacién y documentacion
AFCZ Administracién financiera — Cobranzas

Indicadores de desempeiio
1. % Indice de satisfaccién del cliente

2. # Tiempo de respuesta de informes solicitados
3. # indice de errores en datos ingresados al sistema.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidac > 1. Administracion — General

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

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

1.3 Gestionar recibos de ingresos recibidos por medio de colectores, verificando las remesas registradas,
contactando con las instituciones financieras para solicitar los recibos de pagos, digitandolos en el
modulo de pagos y en el Sistema de Informacién Administrativa Financiera (SIAF) y conciliandolos con
las cuentas bancarias, para trasladarios para su registro contable.
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1.4 Preparar informes de deuda solicitados por el Departamento Juridico, ejecutando busqueda en las
bases de datos y sistemas relacionados para determinar si el cliente del cual se ha solicitado informe

posee alguna deuda y preparande reporte con la informacién, para ser trasladado al Departamento que
requirio.

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

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

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

Area clave de .. -
responsabilidad

2. Tramite de pagos

2.1 Tramitar devoluciones de pagos de deuda en exceso, ubicando a los clientes para iniciar el tramite de
cancelacion, tramitando el formulario de solicitud de devolucién y documentos de identidad, elaborando
un memorandum solicitando autorizacién para la devolucién y trasladarlo al Departamento

Administrativo Financiero para tramitar la emision de cheques para hacer efectiva la devolucion a los
clientes.

Areaclavede = - e . o : B
responsabilidad 3. Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion

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

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

Area clave de

responsabilidad 4, Administracion financiera — Cobranzas

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

4.2 Elaborar provision de intereses, elaborando cuadros con caiculo de intereses normales y moratorios
de cada una de las carteras que tiene FOSAFFI, para trasladarlos para su registro contable al
momento de la aplicacién a la cartera.
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Cédigo | . ' Competencias técnicas requeridas = Nivel de dominio
MIPDO1 Conocimiento de Microsoft Office _ Estandar
AFCO01 Conocimiento contable Estandar
MIALO1 Conocimiento de archivo de documentacion Estandar
ADASO1 | Manejo de equipo de oficina Estandar

Competencias requeridas - [ Incidencia - - - | Grupo ocupacional

Identificaciéon y Compromiso Importante

Orientacion a Resultados Importante

Qrientacion a la Calidad Importante

Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante

Trabajo en Equipo Importante

Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

- Nombre del puestoy dela -~ [ - & .+ Propésito - ... | - Frecuencia
' unidad ' L e ‘ :

1. Departamento de | Entrega de documentos relacionados con los
Comercializacién y | arrendamientos que las instituciones financieras 2
Recuperacién de Activos envian junto con los recibos de pagos recibidos y

entrega de variabilidad de tasas.

2. Departamento Juridico Entrega de informes de deuda solicitados, 3

variabilidad de tasas y deudas canceladas.

3. Archivo Institucional Requerimientos de expedientes. 2

Fuera de la organizacioén

Contacto = | o . Propésito -~ -~ |  Frecuencia -
1.Instituciones financieras Solicitud de recibos por pagos recibidos. 3

Responsabilidad econémica

Cédigo | e e D - Definigién - - - ceeee S e Valor
01 Computadora
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pFARE,
Pl

Responsabilidad por datos confidenciales

“Tipo de informacion

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

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: . | Condiciones favorables

Esfuerzo fisico: - - | Ninguno

Riesgos: - - .| Ninguno

e - _Entrenamiento -~ - - |  Duracién- = Puesto responsable
Proceso de recepcién, revision e ingreso de 8 horas Analista Colaborador de Control de
recibos Préstamos

Capacitacion de programas y sistemas para 16 horas Analista Colaborador de Control de
control de datos de préstamos y consultas Préstamos

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica .

ST ] 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccidén Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento de la Seccion y . N
regulacion aplicable 4 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
. ad&mien. .. | Bachiller Indispensable

Titulo academlco. " | Estudiante Universitario (3+) Deseable

: « . .. ... | Bachillerato Técnico en area Comercial Indispensable
Especialidad del estudio: | Licenciatura en Contadurfa Publica Deseabie
et e Licenciatura en Administracion de Empresas '
s G Jei N Lol PRI Hasta 1 aflo en puestos similares de igual o .

Experten_clg previa: inferior jerarquia Indispensable

[ Otros: . .. |
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5.2.5.- DEPARTAMENTO JURIDICO

a).-OBJETIVO

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

brindar la asesor(a legal necesaria para el logro de los objetivos institucionales.

b).-FUNCIONES BASICAS

Analizar y determinar la situacién de documentos de créditos, verificando que cumplan los
requisitos legales para su recuperacién judicial.

Caoordinar las acciones de saneamiento e inscripcion de garantias y activos.

Velar por el seguimiento permanente a los procesos de recuperacion judicial directa o a través de
apoderados externos.

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

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

¢).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe del Departamento Juridico 0501
Asistente del Departamento Juridico 0516
Abogado 0508
CODIGO Aprobado; Sesion de Comité Administrador No. Res . .
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d).-ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

I
Jefy de Seccion del
Saneamiento, |

‘Jefe de Secoitn da-

Asisterie de
~ Departamsnto
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Jefe del Departamente Juridico No. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Juridico ] 0501
Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

Abogado

Jefe de Seccién Recuperacion Judicial
Jefe de Seccién Saneamiento, Escrituracién y Registro
Asistente del Departamento Juridico

| Servicios subcontratados que supervisa: . | Apoderados Extermnos

~Cédigo | - Nombre
LLOO Legal

LLLE Legal ~ Ley de Etica Gubernamental

ADQO Administracién

Indicadores de desempefio

. % de cumplimiento de plan operativo del Departamento Juridico.

. % de cumplimiento de recuperaciones proyectadas.

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

. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores.

. % Indice de satisfaccion de cliente.

OB WN =

Funciones especificas

‘Area clavede . "~

responsabilidad | 1. Legal

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

1.2 Emitir opiniones juridicas de los casos de negocio, presentados por el Departamento de
Comercializacion y Recuperacién de Activos, verificando y analizando cada uno de los casos para ser
aprobados por Comité Administrador.
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1.3 Elaborar opiniones juridicas sobre los instrumentos administrativos de las diferentes unidades de
FOSAFFI, revisando la informacién y analizando la procedencia e implicaciones para ser presentados
a aprobacion del Comité Administrador.

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

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

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

1.7 Revisar con la Gerencia General y la Presidencia los casos a presentar ante Comité Administrador,
asesorando juridicamente los casos preparados por las areas de negocios y presentando los casos

preparados por el Departamento Jurldico, para que los casos cuenten con el respaldo legal
correspondiente.

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

Areaclavede .. -

responsabilidad 2. Legai - Ley de Etica Gubernamental

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

Area clave de

responsabilidad 3. Administracion

3.1 Dirigir y coordinar la gestion de recuperacion judicial por apoderados internos y externos y el
saneamiento de activos y créditos, a través del seguimiento de las labores desempefiadas en las
secciones correspondientes para lograr el cumplimiento de las proyecciones de recuperacion judicial y
de saneamiento de cartera y activos.

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

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

trabajo.

- Codigo ) ' _Competencias técnicas requeridas - Nivel de dominio ¥
LLMCO03 Conccimiento de Derecho Procesal Mercantil y Civil Avanzado
CGPGO5 Planificacion y Administracion de Recursos Estandar
LLRCO1 Conocimiento de derecho registral y catastral Estandar
LLADO1 Conocimiento de Dereche Administrativo Estandar

' ; , ‘Incidencia - 2 L
Competencias requeridas e ' Grupo ocupacional
Liderazgo del Equipo Importante
Pensamiento Estratégico Importante
Firmeza y Caracter Importante
Flexibilidad y Adaptacién Importante DGJ
Actitud Positiva Importante
Orientacidn a Resultados Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Desarrollo del Equipo Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

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

Fuera de la organizacion

__Contacto. = - ! - Propdésito s _.__1 . Frecuencia

1. Superintendencia del Rev&subn y dISCUSIOI‘I de casos Yy respuestas a
Sistema Financiero reguerimientos de informacién y documentacion, 4

2. Tribunales de lo Civil y | Seguimiento y agilizacién de juicios, por medio de 4
Mercantil reuniones con los jueces que dan tramite a los casos.

3. Centro Nacional de | Visita y agilizacién a los registradores para impulsar la 4
Registros inscripcién de documentos.

4. Fiscalla General de la | Reuniones de seguimiento y de recopilacion de 5
Republica informacion de casos judiciales.

5. Asambiea Legislativa y | Reuniones relacionadas a activos propiedad del FOSAFFI
Secretaria Técnica de la |asl como consulta sobre decretos legislativos 5
Presidencia de la | relacionados con la finalidad del FOSAFFI.

Republica
Respensabilidad econdémica
_Codigo | 5 .. % Definicién IR Valor

01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

. Informac:lOn relacmnada a los créditos que se encuentran reclamados en juicios ejecutlvos mercantlles
y de otra naturaleza, que sea el FOSAFF! acreedor o demandado.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: -~ | Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: | Ninguno
Riesgos: - . =~ | Ninguno
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N Entrenamiento - - Duracién | - Puesto responsable

Leyes y Normativa FOSAFFI 2 horas Gerencia General

Sistemas de cobro judicial y saneamiento Jefes de Seccidn del Departamento
OLpICy Juridico

gﬁgzﬁ;cg:jgr?t;ecursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento

Inducciébn sobre funcionamiento del
Departamento y regulacion aplicable

4 horas Gerente General

i gl Graduado Universitario Indispensable
| Titulo ac.ac_lemlco. ~ | Maestria Deseable
' Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable

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

De 4 a 6 afios en pusstos similares de igual o

inferior jerarquia

Deseable

Experiencia previa:

Indispensable

Otros: ‘ Indispensable: Autorizado como Abogado y Notario de la Republica y que no
T tenga incompatibilidades para procurar
\[CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. ) ,,
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Asistente del Departamento Juridico No. De Plaza;

Ubicacién organizativa: Juridico | 0516
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Juridico

= - Titulo del puesto

[ Servicios subconiratados que supervisa: - I

L !

Cédigg-: . L ; Nombre - - = o o
MIAL Manejo de Informacion - Aimacenaje de Informacién y Documentacion
ADAS Administracién - Asistencia Administrativa
TPOO Tramite de Pagos_

Indicadores de desempeiio
1. % de tramites realizados dentro del tiempo establecido

2. % Indice de satisfaccion de cliente interno
3. % de actualizacién de descargas en sistema MANTIS

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad 1. Manejo de Informacion - Aimacenaje de Informacion y Documentacion

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

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

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

1.4 Atender las diferentes instrucciones del Jefe del Departamento Jurldico colaborando en la gestion de
la recuperacion Judicial y extrajudicial, asi como en tramites de registro de garantia y en Ia
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elaboracion de contratos y documentos legales e informes que le sean encomendados, para cumplir
con las especificaciones del puesto.

Areaclavede -
responsabilidad .

2. Administracion - Asistencia Administrativa

2.1 Controlar los correlativos de los memorandums juridicos, verificando que permanezcan en un orden
l6gico, para mantener disposicién sobre ellos.

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

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

Area clave de -

responsabllidad- 3. Tramite de Pagos

3.1 Tramitar notificaciones de demanda, emplazamientos, resoluciones, entre ofros, recibiendo y

verificando los documentos para que se cumplan adecuadamente los requerimientos exigidos por la
Presidencia.

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

._Cédigo - GCompetencias técnicas requeridas - -+ .- | Nivel de dominio
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Indispensable
GEROO01 Excelente Ortografia, gramatica y redaccion Indispensable
VTGLO3 Atencion al cliente Indispensable
DSRHO1 Capacidad organizativa y de controles de puesto Indispensable

_ Competencias requeridas: | -~ . “Incidencia | Grupo ocupacional
Orientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Qrientacién a Resultados Importante
QOrientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante
% | CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No. . .
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

. 'Nombre del puestoydela | - ... .° . Propésito - - Frecuencia
g 7 -unidad s | : "R g o L o, o & o :
1. Gerencia General Trasladar documentos varios y esperar autorizacion 1
Tramitar documentos recibidos y trasladar documentos
& IBECEREA del Departamento Juridico 1
Despacho de cartas que sean entregadas segun
3. Recepcion instrucciones de la Jefatura o Gerencia General, por 3
tener plazos
4. Secciones Juridico Elaborar, revisar, marginar y tramitar documentos 1
Controlar ingreso y marginacién de documentos internos
y externcs, revisar informes de  opiniones, 1
5. Departamento Juridico memorandums, escanear documentos generados por el
departamento y de ofros departamentos y unidades,
control del mantis
Fuera de la organizacion
- Contacto Ry Propdésito ; _! Frecuencia
1. Organos Judiciales Realizar notificaciones, emplazamientos, autos,
resoluciones, sentencias de la Corte Suprema de Justicia, 3
Fiscalia General de la Replblica y Defensoria del
Consumidor.
2. Apoderados Externos Verificar que contengan lo requerido por la Seccibn de
Contabilidad y Finanzas y gestionar se pongan datos para 1
tramitar autorizaciones y posteriormente elaborar cuadro de
célculo para pasarlas al Departamento Administrativo
Financiero.
3. Peritos Valuadores Verificar que contengan lo requeridc por Seccion de
Contabilidad y Finanzas y gestionar se pongan datos para 3
tramitar autorizaciones y posteriormente elaborar cuadro de
calculo para pasarlas al Departamento Administrativo
Financiero.
Responsabilidad econdmica
Cédigo e Definicién - Valor
01 Computadora
02 Multifuncional
Aprobado: Sesion de Comité Adminisirador No.
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente; _| Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico: | Ninguno

Riesgos: -~ - Ninguno

Entrenamiento - Duracién ____Puesto responsabie

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etlca 5 horas Jefe de Seccién de Recursos
Gubernamental Humanos

. ) . Jefe de Seccion Control y
Filosofia Estratégica 2 horas Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Departamento .
y regulacién aplicable 4 horas Jefe de Departamento Juridico
Médulo judicial, médulo de créditos, SIG 2000, . ‘ )
médulo de archivo 16 horas Analista de Informatica
Madulo de proveeduria, Mantis, Docushare, SIAF . .
médulo de Contrataciones 10 horas Analista de Informatica

Tltuio académico: _ _* | Bachiller Indispensable
Secretariado Ejecutivo Comercial Indispensable
Secretariado Ejecutivo Bilinglie Deseable

Especialndad del estudlo

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

Experlenczla previ.'a;:___:f-‘= ) Indispensable

[owros: -~ -~ | ]
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Ubicacién organizativa: Juridico

No. De Plaza:
0508

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento_Juridico

. v Titulo del puesto -

| Servicios subcontratados que supervisa: -~ |

Codigo

- Nomhre

LLOO

Legal

ADOO

Administracién

Indicadores de desempefio

1. % de casos asignados resueltos favorablemente
2 % cumplimento de plan cperativo
3. % Indice de satisfaccién al usuario

Funciones especifica

Area clave de
responsabilidad -

1. Legal

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

1.2 Realizar seguimiento de juicios especiales, participando como apoderado internc de FOSAFFI en

calidad de actor o demandadoe, analizando los casos o juicios en su problematica jurldica, elaborando

escritos para ser presentado ante los tribunales, participando en audiencias orales en las instancias
judiciales, efectuando el seguimiento o control en las sedes o tribunales correspondientes asi como
dandole seguimiento a los procesos penales que el FOSAFFI interponga, monitoreando sedes
judiciales de Paz, de instruccién, y de sentencia, para reportar la situacion a la Jefatura del
Departamento Jurfdico.

CODIGO
IAF-12
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1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

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

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

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

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

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

Area clave de
responsabilidad -

2. Administracion.

2.1

2.2

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

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
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R o e [ e, e o -... Nivel de

___:a_Codl.go b8 | ey Competenclas técnrcas requeridas 4 ‘ " dominio

MIPDO1 Conoc:|m|ento de Mlcrosoft Office Indispensable

LLMCO03 Conocimiento y dominio de Leyes Mercantiles Indispensable

LLFNO1 Conocimiento y dominio de Leyes Bancarias y Financieras Indispensable

LLPCO1 Conocimiento y dominio de Leyes procesales civiles y mercantiles de | Indispensable
inquilinato

LLRCO1 Conocimiento de Leyes en Materia Registral Indispensable

GEPEO1 Conocimiento de procedimientos especiales ante la Supermtendenma del | Indispensable
Sistema Financiero y la Corte de Cuestas de la Republica.

LLADO1 Conocimiento de la Ley de la DPC, LAIP, LACAP y otras relacionadas Indispensable

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

Responsabilidad per contactos
Dentro de la organizacién

- Nombre del puesto y de la unidad |- C oo Propésito ' > | - Frecuencia
Elaboracion de informes o casos relac:lonados
1. Jefatura del Departamento Juridico con el negocio institucional 2

Brindar opiniones juridicas sobre casos de ventas
2. Departamento de Comercializacion y | 0 arrendamientos de activos extraordinarios a 2
Recuperacion de Activos someter al Comité Administrador de FOSAFF!

Brindar opiniones juridicas y asesoria legal sobre

3. Unidad de  Adquisiciones y | procesos de licitacion y contrataciones de bienes 4
Contrataciones y servicios
: Brindar opiniones juridicas sobre

4. Unidad de Control y Seguimiento refinanciamientos © cancelaciones de créditos 5

con base al Decreto Legislative No. 359

5. Seccién de Recuperacion Judicial y Consulta de juicios y situaciones registrales para
Saneamiento, Escrituraciéon y Registro | informes e incorporar la situacion de los casos 2

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Fuera de |a organizacién

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

Responsabllldad econémica

Cédigo = - Definicién o - Valor
01 Computadora
02 Escaner
03 Impresora
04 Fotocopiadora

Responsabilidad por datos confidenciales

‘ Lo ' ~_Tipo de informacién
Expedientes judlmales en los cuales se incerpora informacién de los juicios.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: - - | Condiciones Favorables

Esfuerzo fisico. - - | Ninguno

Riesgos: -~~~ - | Ninguno

- : Entrenamiento oo | Duracién .| - Puesto responsable
Induccnén de programas y médules aplicables del . .
FOSAFFI ' 8 horas Analista de Infqrmétlca
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos
Gubernamental Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién de Control y
Seguimiento

Induccién sobre funcionamiento del Departamento y .
requlacion aplicable 4 horas Jefe Departamento Juridico
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No. ] L
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‘ o Graduado Universitario Indispensable
_Tltu.lo académico: . Maestria Deseable
Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable

'Especlahdad.del estu:dm_: [ Maesiria en Administracién de Empresas o Finanzas Deseable

EXheriencia pr_évia: e j[i?azrq% i‘:: afios en puestos similares de igual o inferior Indispensable

L -...’| Indispensable: Abogado de la Republica,
Otros: 7. | Deseable: Notario,
- | Experiencia en opiniones, analisis y dictdmenes juridicos en el sistema financiero y bancario

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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5.2.5.1-SECCION DE SANEAMIENTO, ESCRITURACION Y REGISTROS

a).-OBJETIVO

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

FOSAFFI, para facilitar las gestiones de recuperacién judicial o realizacion de activos extraordinarios.

b).-FUNCIONES BASICAS

» Solventar inconsistencias o falta de documentacién en créditos y activos extraordinarios.

»  Gestionar la inscripcion de garantias y activos extraordinarios.

+ Recibir y clasificar los créditos y activos en fase judicial que sean propiedad del FOSAFFI o estén
bajo su administracion.

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

+ Realizar investigaciones registrales.

« Cancelacién de créditos y gravamenes.

« Elaborar los contratos por servicios suministrados al Fondo.

c).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Seccidn de Saneamiento, Escrituracién y
Registro 0502
Abogado de Saneamiento 05086
Abogado de Escrituracion y Registro _ 0507
Abogado Colaborador II 0509
Ahogado Colaborador | 0513
0514
0515
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. ] .
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE SANEAMIENTO, ESCRITURACION Y
REGISTROS.

e 1
s

Jefe de Seccion de
Sangamiento,

v x.—1

Abogaco Colaborador
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Jefe de Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registros No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Saneamiento, Escrituracién y Registros | 0502
Puesto jefe inmediato: Jefe del Departamento Juridico

. Titulo del puesto

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

| Servicios subcontratados que supervisa: - | N/A

L

Cédigo i - . Nombre
LLGO Legal
LLNR Legal — Notariado y registro
ADGL Administracién — General

Indicadores de desempefio

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

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

4. % Indice de satisfaccion de cliente.

5. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores.

Funciongs especificas

Area clave de

responsabilidad | 1. Legal

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

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

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

CODIGO Aprobado: Sesidon de Comité Administrador No.
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1.4 Elaborar modelos de escrituras publicas de todo tipo de contratos o instrumentos notariales,
estableciendo las clausulas pertinentes a cada tipo de documento, para asegurar los derechos en
atencion a las necesidades institucionales.

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

1.6 Elaborar opiniones juridicas solicitadas por la jefatura o la Gerencia General, mediante el analisis de

la informacién y las disposiciones legales aplicables, para que sirvan a la toma de decisiones
institucionales.

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

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

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

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

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

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

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

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

| Area clave de

| responsabilidad 2. Legal ~ Notariado y registro

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

CoDIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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‘Area clave de

responsa_bil'idad .- 3. Administracién — General

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

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

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

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

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

Cédigo S Competencias técnicas requeridas = | Nivel de dominio
MIPDO1 Conocimiente de paquetes computacionales Indispensable
LLOO Conocimiento v dominio de Leyes Civiles Indispensable
LLMC03 Conocimiento y dominio de Leyes Mercantiles Indispensable
LLFNO1 Conocimiento y dominio de Leyes Bancarias y Financieras Indispensable
LLPCO1 Conocimiento y dominio de Leyes Procesales Civiles y Mercantiles indispensable
LLRCO1 Conocimiento de Leyes en Materia Registral _ Indispensable
GEPEC1 | Conocimiento de procedimientos especiales ante la Superintendencia del | Indispensable

Sisterna Financiero y la Corte de Cuentas de la Republica.

- Competencias requeridas - Incidencia =~ - - | Grupo ocupacional
Qrientacion a Resultados timportante
Qrientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante BTPM
Liderazgo del Equipo Importante
Trabajo en Equipo Importantie
Actitud Positiva Importante
=, [ CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. ) )
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Recupuraciony Administracian de Actioas SR

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

- Nombre del puesto y de la unidad - | = - Proposito Frecuencia
1. Departamento de Comercializacion | Atender consultas o solicitud de opiniones. 9
y Recuperacion de Activos
2. Gerencia General Asistir a reuniones para revision de casos. 2
3. Departamento de Auditoria Interna | Entrega  de  informacién  y  discusién  de 4
observaciones.
4. Departamento Administrative | Remisiéh de documentos y expedientes. 3
Financiero
5. UACI Sclicitud de gestiones y asesorla. 5
6. Jefatura del Departamento Juridico | Reuniones para verificar avances y revision de casos 2
Fuera de la organizacién
“ - Contacto Propésito = o | Frecuencia
1. Centro Nacional de Registros Presentar o refirar documentos, asistencia a 4
audiencias.
2. Juzgado de la Republica Seguimiento de casos seguidos directamente o por 5
los colaboradores.
3. Corte Suprema de Justicia Solicitud y entrega de libros de protocolo y 5
testimonios asl como seguimiento a casos.
4. Instituto Libertad y Progreso Seguimientc a casos establecidos en convenios 5
celebrados entre ambas instituciones.
5. Bancos del Sistema Financiero Coordinacién de formalizacién y firma de ventas de 4
créditos.
Responsabilidad econémica
Cédigo G Definicién Valor
01 Computadora
02 Impresora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

Ninguné

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: : Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: | Ninguno
' 5t Ninguno

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015
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- Entrenamiento .- - Duracién Puesto responsable
g:;’:;:?:sié;j: ::Etigtlrji?;is y modulos 16 horas Cada departamento correspondiente
Et?é?grl:e?:a?ne:r:‘lt:os Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccidon de Recursos Humanos
Filosoffg Estratégica_ _ 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
gg:;ftg)r?w:r?t% r?;gﬂ;g?&'zgﬁ%gg: . 4 horas Jefe de Departamento Juridico

o ' . . . | Graduado Universitario Indispensable
Titulo académico: | Maestria _ Deseable
e ey el | Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
Especialidad del estudio: | Maestria en Administracién de Empresas, Deseable
T T, 8 Economia o Finanzas, u otras afines al puesto
L0 oo De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o .
Expef_l_gpclg previa: = inferior jerarquia Indispensable
_ Indispensable: Abogado y Notario,
Otros: - - Experiencia en materia Civiles y Registrales, Registro de la Propiedad y del
_ ' | Comercio
COoDIGO Aprobado: Sesidén de Comité Administrador No. Res \ .
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Abogado No. De Plaza; ]
Ubicacién organizativa: Saneamiento, Escrituracién y Registro \ 0506

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

_Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: = | |

Codigo - Nombre
LLOO Legal

LLGL Legal — General

LLID Legal - investigacion y Documentacién

MIPD Manejo de Informacién - Procesamiento de Datos

Indicadores de desempefio

1. % indice de satisfaccién al usuario.

2. % de cumplimiento en proyecciones de saneamientos de créditos y activos.
3. % Documentacién aceptada en el registro.

Funciones especificas

Areaclavede . |
responsabilidad - 1.. Legal

1.1 Realizar informes registrales de casos, revisando cada uno de ellos en los cuales se basara para poder
llevar a cabo el informe, analizando el tipo de complejidad y clasificandola si es procedente su
inscripcion o no, elaborando el informe con los requerimientos solicitados y encontrados dentro del

caso, para proponer y realizar la alternativa de solucién a efecto de inscribirlo en el Registro de la
Propiedad.

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

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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1.3

1.4

1.5

16

1.7

1.8

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

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

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

Elaborar escritos corrigiendo o ampliando algun tipo de informacion referente a resoluciones dictadas
por los Tribunales, realizando algdn tipo de prevencidn a FOSAFFI como parte interviniente a efecto de

subsanar las mismas y presentando a los juzgados correspondientes, para obtener una resolucién
favorable a los intereses de FOSAFFI.

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

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

Area clave de
responsabilidad

2. Legal — General

2.1

22

2.3

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

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

Monitorear los servicios profesionales para la remedicién de inmuebles, realizando la tramitacién a
través de la UACI de la contratacién de los servicios, verificando y corrigiendo los planos de los
inmuebles a gestionar, supervisando el proceso en general de los servicios y brindando las

CODIGO Apreobado: Sesidon de Comité Administrador No.
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herramientas necesarias para la realizacién de las remediciones, para obtener el valor real del
inmueble.

2.4 Realizar y corregir diferentes tipos de instrumentos notariales, elaborando el proyecto del documento
con base en los antecedentes, solicitando al archivo general el expediente de los casos, corrigiendo
aquellos instrumentos notariales requeridos y revisando con la jefatura el proyecto previo a su

formalizacion, para inscribir la garantia a favor de FOSAFFI y cumplir con los requerimientos del
puesto.

2.5 Elaborar proyecciones de saneamiento de activos extraordinarios y de créditos, verificando y

estudiando los expedientes de los casos para inscribir el inmueble a favor de FOSAFFI y quede
disponible para su comercializacion.

Area clave de

responsabilidad 3. Legal - Investigacion y Documentacion

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

Area clave de
responsabilidad

4. Manejo de Informacién - Procesamiento de Datos

4.1 Actualizar la base informética de créditos y activos en saneamiento, ingresando las gestiones
realizadas para cada caso tomando en cuenta las fechas de la gestién y la actividad realizada, para

que la Gerencia General y los demas departamentos consulten el estatus de cada uno de ellos y sus
gestiones.

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

Cédigo -~ | - - Competencias técnicas requeridas -~ . -. | Nivel de dominio
LLOO Legislacién Civil Avanzado
LLPCO1 Legislacioén Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO3 Leqgislacion Mercantil Avanzado
LLFNQ1 Legislacién Bancaria Avanzado
LLRCO1 Legislacion Registral Avanzado
LLOOD Legislacion Notarial Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) Estandar

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Competencias requeridas - - Incidencla Grupo ocupacional
Identificacién v Compromiso _ Importante
Orientacion a Resultados importante
Origntacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacicnarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad per contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la unidad | - - _ - Propésito: - - - Frecuencia
1. DECOREA - Entregar informes registrales e informacion

requerida, solicitar informacién de clientes,

reportar en memorandum casos saneados tanto 3

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

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

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

administrativos (créditos) y de expedientes de

activos, ademas se informa de créditos y activos )

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

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

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

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

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Fuera de la organizacion

Contacto i - Propésito. - - - - . | Frecuencia

1.Diferentes Juzgados del Pals Presentar escritos y aportar pruebas, participar
en Audiencias preparatorias y probatorias g
efecto de impulsar y obtener resultado
favorable a los intereses de FOSAFFI; asi 2
como también, monitorear los casos en cobro
judicial, impulsarlos para que se dicten las
resoluciones respectivas para gue finalmente
libren los oficios cancelando gravamenes y/o
las adjudicaciones en pago a efecto de inscribir
los activos y/o garantias a favor de FOSAFFI.

2. Registros de la Propiedad Realizar informe registrales de los casos,
inscribir  instrumentos, solicitar retiros  sin
inscribir, presentar  instrumentos  para
inscripcién,  retirar  documentos  inscritos, 3
solicitar en asesoria se impulsen casos sin
movimiento actual, interponer recurses en
aquellos casos observados en que se niegue la
inscripcion, etc.

3. Seccién del Notariado de la Corte | Presentar solicitudes de testimonios,
Suprema de Justicia monitorear el estado de las mismas, presentar 3
escritos corrigiendo o aclarando informacion, a
efecto de subsanar observaciones realizadas.

4. Banco Scotiabank El Salvador, S.A. | Realizar y formalizar escrituras de transferencia
de inmuebles de las carteras Ex Atlacatl y 5
Banco de Comercio, S.A. a favor de FOSAFFI,

5. Clientes Externos Atender y brindar informacién solicitada. 3
. . Realizar y Formalizar escrituras de
g.ABanco Hipotecario de E! Salvador, iransferencia de inmuebles. 4
Responsabilidad economica
Cédigo | - - - - Definicién .~ ] Valor
Computadora
Imprescra

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

Juicios de conocimiento reservados

Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
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Condicicnes fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables
_Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: -~ = | Ninguno

- Entrenamiento - = = L Duracién

Puesto responsable

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etlca

Gubernamental 5 horas

Jefe de Seccién de Recursos Humanos

Filosofia Estratégica 2 horas

Jefe de Seccién Control y Seguimiento

Induccion sobre funcionamiento de la Seccién y

Jefe de Seccidn Saneamiento,

regulacion aplicable sihgras Escrituracién y Registro

SIG 2000 con énfasis eh modulo de . .

Saneamiento y Activos Extraordinarios 4 horas Analista de Informatica

Controles de CNR y formalizacion 5 horas Abogado de Escrituracion y Registro

e B Graduado universitario_ Indispensable
Titul_o académico: - | Maestria Deseable

' Especialidad del . Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
. estudio:. ; Maestria- en Administracién de Empresas o Finanzas Deseable

Experlenma prewa | jerarquia

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

Indispensable

O_tros:

Deseable: Notario

Indispensable: Abogado de la Republica.

CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015
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Abogado No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Saneamiento, Escrituracién y Registro | 0507

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

Titulo del puesto ..

| Servicios subcontratados que supervisa: -~ - |

Cédigo- [~ T ~_Nombre
ADGL Administracion - General

LLOO Legal

LLGL Legal - General

Indicadores de desempefo
1. % de cumplimiento del plan operativo.

2. % Indice de satisfaccién al usuario.
3. % opiniones jurldicas emitidas.

Funciones especificas

Area clave de i . .
responsabilidad - 1. Administracion — General

1.1 Participar en las comisiones de evaluacion de ofertas, revisando la documentacién legal y presentacion
de resultados, evaluando a los ofertantes en todos los aspectos financiero, administrativos,

economicos y legal, revisando y firmando el informe de la comision, para contratar al ofertante ganador
de la evaluacion.

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

1.3 Preparar Informes para contabilidad y CNR, revisando los derechos de registro y remitiendo a
contabilidad, recibiendo el informe por parte del CNR y verificando a través de la conciliacién de ambas

“NCODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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instituciones, determinado y enviando el informe definitivo a contabilidad, para determinar la cantidad
exacta a cancelar al CNR como derechos de registro.

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

Areaclavede
responsabilidad. .

2. Legal

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

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

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

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

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

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

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

Area clave de -

responsabilidad 3. Legal - General

3.1 Evacuar observaciones de la Seccidn realizadas por entes fiscalizadores, recopilando la informacién
necesaria segln los requerimientos de los entes fiscalizadores, justificando los casos y elaborando el
respective memorandum, para solventar las observaciones realizadas.

CcODIGO Aprobado: Sesidon de Comité Administrador No.
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3.2 Revisar publicaciones y resoluciones razonadas, realizando la revisién de toda la documentacion gue
sustentan los casos conforme al tramite de cancelacion establecido en el Articulo 24 B de la Ley del
FOSAFFI y los expedientes respectivos, para cancelar créditos conforme a la Ley del FOSAFFI.

3.3 Revisar casos especiales, memordandum o puntos, recibiendo la documentacién a verificar por parte de

la UACI, revisando que cumpla con los requisitos establecidos en la LACAP y su reglamento, para que

la UACI lo presente al Comité Administrador y sea aprobado.

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

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

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

- _Codigo s oo Gompetencias téenicas requeridas Nivel de dominio - |
LLOO Legislacion Civil Avanzado
LLPCO1 Legislacién Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMC03 Legislacion Mercantil Avanzado
ILLFNO1 Legislacién Bancaria Avanzado
LLADO1 Legislacion Administrativa Avanzado
LLRCO1 Legislacién Registral Avanzado
LLOO Legislacion Notarial Avanzado
LLLBO1 Legislacion Laboral Avanzado
AFCO04 Legislacion Tributaria y Municipal Avanzado
LLOO Legislacién Constitucional Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) Estandar

Competencias requeridas : = |ncidencia - Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacién a Resultados importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva importante
Aprobado: Sesién de Cpmité Administrador No. Responsable: .
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la unidad .| -~ -+ . Propésito -+ . - [ " Frecuencia
1. Seccidn Saneamiento, Revision de casos de cancelaciones Art. 24 B '
Escrituracion y Registro de la Ley del Fondo y casos de saneamiento 2
2. UACI Asesoria 2
3. DECOREA Revision de casos 3
4. Gerencia General Revision de documentos enviados a firma 3
5. Contabilidad Informes sobre los derechos de registro a
cancelar al CNR 4
Fuera de la organizacion
A - Contacto : o oee o Propésito - . - [ Frecuencia
1. Centro Nacional de Registros (CNR) | Conciliar los derechos de registro que se
adeudan por los servicios prestados. 4
2. Apoderados Externos Para el otorgamiento de Poderes. 5
3. Unidad Normativa de Adquisiciones | Realizar consultas. 5
y Contrataciones (UNAC)
4, Presidencia de la Republica Gestiones relacionadas con el contrato de
arrendamiento. 5
Responsabilidad econémica
Cédigo ' L Definicion -~~~ - - " Valor
01 Computadora
Responsabilidad por datos confidenciales
Tipo de informacién
Condiciones fisicas de trabajo
Ambients: - - ' Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: - -~ | Ninguno
Riesgos: - = -~ = . = | Ninguno
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Res . ]
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Entrenamientoe -~ = [ .- Duracién .- -+ Puesto responsable -
SIG 2000, médulo de Saneamiento y Actwos . .
Exiaondinar e 4 horas Analista de Informatica
Controles de formalizacién 5 horas Jefe de Seccién de Saneamiento,

Escrituracion y Registro

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica

Gubernamental 5 horas Jefe de Seccuén de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccion sobre funcionamiento de la Seccion y N Jefe de Seccién de Saneamiento,

| regulacion aplicable Escrituracién y Registro

- iy i | Graduado universitario Indispensable

Titulo ac-ademlco.. Maestria Deseable

e Aot .- | Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
ESPG?I_ahdad del estudio: Maestria en Administracidn de Empresas o Finanzas Deseable

Experiencia previa: -~ . | De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior jerarquia | Indispensable
e : . ...+ | Indispensable: Abogado de la Republica
Otros:. .. .. "7 .| Deseable: Notario

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Agp-g?dﬂ Calanradnrll MNo. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Saneamiento, Escrituracién y Registro | 0509
Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccion de Saneamiento, Escrituracién y Registro

- Titulo del puesto -~ -

| Servicios subcontratados que supervisa: - |

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

Indicadores de desempeiio

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

Funciones especificas

Area clave de-

responsabitidad 1. Legal

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

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

1.3 Solicitar todo tipo de certificaciones, como literales y extractadas, asi como carencia de bienes,
requeridas por las distintas Unidades del FOSAFFI e Institucién Administradora, llenando y firmando la
solicitud, controlando sisteméaticamente en la base de convenio, presentdndola y retirandola del
Registro; elaborando el respectivo informe de estudio de inmueble en el caso que aparezcan bienes
inscritos, para ser entregados en los diferentes Juzgados ¢ a las unidades que lo han solicitado.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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1.4 Brindar asesoria a apoderados y a las distintas unidades del FOSAFF| en materia registral y juridica en
general, explicando la situacion registral de algin caso, para solventar las diferentes dudas o
problematicas que conllevan en materia registral.

1.5 Solicitar audiencia con registradores, verificando cuando los documentos han sido observados, o
atraso en a calificacion, solicitando la gestion de la calificacion o se discute |la observacion segun sea
el caso, para que el documento sea inscrito sin necesidad de un nuevo documento de rectificacién.

Area clave de -

responsabilidad - <akegal= Baneral

2.1 Elaboracion de escrituras de cancelacion, aclaracién o rectificaciones, revisando las escrituras para
detectar deficiencias, elaborando las respectivas correcciones y presentdndolas al Registro para su
inscripcién.

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

Areaclavede. =

responsabilidad 3. Legal - investigacion y Documentacion

3.1 Presentar planos de reunién o remedicidn de inmuebles, segin el caso, a la Unidad de Catastro,
elaborando el mandamiento de pago, registrando la solicitud del servicio, elaborando la hoja de control
del convenio y presentando con sus anexos, para legalizar la situacién técnica catastral de los
inmuebles, ya sea como Reunion de inmuebles o Remedicién de inmueble o cualesquiera otro tipo de
modificacion téchica requerida.

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

3.3 Revisar los requisitos de los documentos de inscripcidn, verificande su contenido, analizando,
presentando y retirando todos aquellos documentos sujetos a inscripcion, para evitar observaciones

por parte del registro y lograr inscripciéon de las garantias o activos extraordinarios a favor de la
Institucién.

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

3.5 Controlar sistematicamente los documentos para inscripcién que se reciben, elaborando el
mandamiento de pago y hoja de presentacién por documento con los requerimientos necesarios de
presentacion, actualizande la informacion de inscripcion en la misma base, base de SIG, o de activos
extraordinarios segun el caso, y entregando a las unidades correspondientes para llevar un control de

AT IR los decumentos presentados en framite y los que han sido inscritos.
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3.6 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabaijo.

Cédigo - e Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLRCO1 Legislacién Registral Avanzado
LLOO Legislacién Civil Avanzado
LLOO Legislacidn Notarial Avanzado
LLPCO1 Legislacién Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO3 Legislacion Mercantil Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office {(Word, Excel, Power Point) Estandar

____Competencias requeridas - Incidencia ~Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Impertante
Qrientacion a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo importante
Actitud Positiva importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

IAF-12

CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015
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Recursos Humanos
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Nombre del puestoydela unidad | - . Propésito - - ~io s o Frecuencia -
Remitir informes registrales de garantias,

1. Seccién de Recuperacion Judicial | certificaciones extractadas, oficios librados por 2
los diferentes Juzgados, ubicaciones catastrales,
inscripciones de cesiones de crédito, etc.

Solicitar firma de los mandamientos de embargos
2. Departamento Administrativo | que se reciben para ser presentados a los 2
Financiero diferentes Registros de la Propiedad; asi como,
solvencias municipales cuando sean requeridas
por los Registros.
Remitir informes registrales, certificaciones
3. DECOREA extractadas, investigaciones de bienes, 3
' inscripcion de documentos.
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
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Fuera de la organizacién

Contacto : : .~ Propésito-~ = .+ .. |- Frecuencia -
Se reciben los mandamientos de embargo para
1. Ejecutores de Embargo darles el framite de inscripcion, previo a lo anterior, 2

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

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

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

Responsabilidad econémica

_Cédigo : s E e Definicidn _ Fa ol oot o Gle potn o e nall o || -Valor
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

Condiciones fisicas de trabajo

_Ambiente: - Condiciones Favorahles
Esfuerzo fisico: -~ - | Ninguno
Riesgos: = | Ninguno
; - -~ Entrenamiento - Py = Duracién. - | - - Puesto responsable
SIG 2000 moédulos de Saneamiento y Activos ; ; .
Extraordinarios 4 horas Analista de Informatica
Controles internos de la Seccién 4 horas Jefe de Seccién de Saneamiento,
Escrituracién y Registro
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica ;
Gubernamental 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccion sobre funcionamiento de la Seccién y 4 horas Jefe de Seccion de Saneamiento,
| regulacién aplicable Escrituracion y Registro
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Titulo académico: Graduado universitario Indispensable

Especialidad del estudio: - | Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable

Experiencia previa: . il !De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior Indispensable

| jerarguia
| Otros: | Deseable: Abogado de la Republica ]
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Res . -
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Abogado Colaborador | No. De Plaza:
0513
Ubicacion organizativa: Saneamiento, Escrituraciéon y Registro 0514
0515

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

=~ Titulo del puesto -

| Servicios subcontratados que supervisa: |

B Cédigo . Crn e iann -~ Nombre -~
ADOOQ Administracion
AFCZ Administracién Financiera — Cobranzas
LLOO Legal
LLGL Legal — General
LLID Legal - Investigacion y Documentacion
MIFD Manejo de Informacién - Procesamiento de Datos

indicadores de desempeho

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

Funciones especificas

Areaclavede -

responsabilidad - 1. Administracion

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

1.2 Elaborar el plan anua! de proyecciones de saneamiento de actives extraordinarios y de saneamiento de

créditos, revisando en los diferentes archivos y bases de registros, los bienes inmuebles y los créditos

ﬁm\ gue necesitan saneamiento, se clasifican segun el nivel de complejidad y proyectando su posible
A “
A :
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solucion legal por trimestres, presentando para su aprobacién a la jefatura y a la Gerencia General,
para obtener el saneamiento de los bienes inmuebles y de las garantlas otorgadas a favor del
FOSAFFI y a favor de las instituciones ya liquidadas y ser aptos para la venta.

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

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

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

Area clave de -

responsabilidad - 2. Administracion Financiera — Cobranzas

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

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

2.3 Formalizar ventas de crédito, recibiendo e! expediente, elaborande el proyecto de la compra venta del
crédito, enviando por correo al Banco que comprara el crédito, programando el dia y hora para la
firma de la escritura, previa verificacibn del pago de precio; informando la formalfizacién de la
operacién a las unidades correspondientes.

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

Areaclavede -
responsabilidad

3. Legal

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

CcOoDIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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3.2 Sanear activos extraordinarios provenientes de Instituciones que fueron sujetas de saneamiento,
realizando el analisis y diagndstico del caso, elaborando los instrumentos notariales necesarios para la
gestion de cada inmueble, visitando los juzgados de lo Civil y Mercantil para gestionar las
adjudicaciones en pago a favor del FOSAFFI, solicitando al archivo institucional la documentacién
necesaria para que los inmuebles provenientes de las recuperaciones judiciales se encuentren
inscritos en el Centro Nacional de Registros a favor del FOSAFFI y queden aptos para la venta.

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

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

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

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

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

3.8 Formalizar venta de activos extraordinarios recibiendo el expediente, recibiendo y revisando el
proyecto, reenviando el proyecto con sus respectivas modificaciones, programando el dia y hora,
tramitar |a firma del documento por parte de la Gerencia General y enviando una copia del testimonio

para incorporarlo al expediente para vender los inmuebles del FOSAFFI y asi cumplir con la finalidad
de la Institucidn.

Areaclave de -
responsabilidad

4. Legal ~ General

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

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

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

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

4.5 Elaborar escritos, solicitando testimonios de Escrituras Plblicas ante |la Seccidén del Notariado de la
Corte Suprema de Justicia, ya sean de créditos o de Activos Extraordinarios, y de aquellios documentos
necesarios para su inscripcién en el Registro con el objeto de llevar a cabo el saneamiento del crédito
o0 activos extraordinario; asf como maostrase parte en un juicio.

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

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

Area clave de
responsabilidad -

5. Legal - Investigacién y Documentacion

5.1 Elaborar informes registrales de las garantias de créditos o activos extraordinarios en el CNR, visitando
dicha institucién y de acuerdo a la matricula del inmueble se investiga la situacién registral del mismo,
verificando si hay gravamenes inscritos o si estén libres de gravamenes, para buscar las soluciones
legales que favorezcan a FOSAFFI,

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

Area clave de

responsabilidad 6. Manejo de Informacién - Procesamiento de Datos

6.1 Actualizar la base informética de créditos y activos extraordinarios en saneamiento, agregando las
gestiones realizadas para cada casoc tomando en cuenta las fechas de la gestién y la actividad
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realizada, para que la Gerencia General y los demas departamentos consulten el estatus de cada
crédito y sus gestiones.

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

-.Codigo ' -~ - - Cempetencias técnicas requeridas - -~ - - | Nivel de dominio

LLOO Legistacion Civil Avanzado
LLPCO1 Legislacion Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCOC3 Legislacién Mercantil Avanzado
LLFNO1 Legislacién Bancaria Avanzado
LLRCO1 Legislacion Registral Avanzado
LLOO Legislacion Notarial Avanzado
MIPDO1 Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) Estandar

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

Responsabilidad por contactos

Dentro de 1a organizacién

__Nombre del puesto y de launidad [ - . - Proposito - - - | Frecuencia
1. Departamento de Comercializacién | Enfrega de Memorandums sobre informes de los
y Recuperacion de Activos diferentes contrates formalizados para su
conocimiento y coordinar los refinanciamientos, 3
modificaciones de préstamos, y saneamiento de
créditos de los usuarios del Fondo.,
“,\QHDIU.}‘!\‘_’\
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2. Seccion de Control y Seguimiento.

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

b) Solicitud de Constancia de Cancelacién de
Deudas.

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

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

3.Departamento
Financiero

Administrativo

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

4, Gerencia General

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

5. Archivo Institucional

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

6. Recepcion del FOSAFFI

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

Fuera de la organizacion

- Contacto

~_Propésito

Frecuencia

1. Banco Hipotecario

El propésitc es para coordinar, revisar y
programar las Ventas de Crédito realizadas a
favor del Banco.

4

2. Centro Nacional de Registros

Realizar investigaciones registrales, gestionar
certificaciones, impulsar inscripciones de
interés del FOSAFFI.

3. Seccidén del Notariado de la Corte
Suprema de Justicia

Solicitar testimonios de escrituras publicas de
permutas, hipotecas, compras ventas de
interés para el FOSAFFI.

4. Juzgados de los Civil y de lo
Mercantil

Monitorear, impulsar ¥y mostrarse parte en los
juicios iniciados por las instituciones ya
liqguidadas o por el FOSAFFI.

5. Ministerio de Hacienda

Gestionar el estatus de solvencia dé los
deudores del FOSAFFI, asi como solicitar
Nuameros de Identificacién Tributaria de ellos.

CODIGO
IAF-12
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6. Bancos del Sistema Financiero Solicitar informes de registro de deudas, de
personas interesadas en la cancelacion de 3
gravamenes de instituciones ya liquidadas.

Responsabilidad econémica

Codigo | - e - Definicién -

- Valor -
01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

~ : _ ¢ Tipo de informacién
. Escrlturas de Hipotecas y Cesiones de Crédito originales.
+ Hojas de Protocolo de diferentes notarios.

= Juicios iniciados por |as instituciones liquidadas y de los cuales el FOSAFF| es el actual acreedor de
los creditos reclamados judicialmente.

Condiciones flsicas de trabajo

Ambiente; - - Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: - - - | Ninguno
Riesgos: = = - Ninguno

Entrenamiento - - . |- Duracién
SIG 2000 modulo de Saneamlento
Controles de formalizacion

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica

- Puesto responsable

4 horas Analista de Informatica

5 horas Abogado de Escrituracién y Registro
Jefe de Seccion de Recursos

Gubernamental SlNoEs Hurmanos

. , . Jefe de Seccién Control y
Filosofia Estratégica 2 horas Seguimiento
Induccion sobre funcionamiento de la Seccién y 4 horas Jefe de Seccién de Saneamiento,
regulacian aplicable Escrituracion y Registro

. - - | Estudiante Universitario (5+) Indispensable
Titulo académlco o _| Graduado Universitario Deseable
Espemalidad del estudlo -| Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable
Expenen Sia prewa Hasta 1 afio en puestos similares de igual o inferior Indispensable
<~ | jerarquia
[Otres: -~ = ™ " Deseable: Abogado de la Republica |
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No
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5.2.5.2.-SECCION DE RECUPERACION JUDICIAL

a).-OBJETIVO

Efectuar las actividades de recuperacion judicial directa o por medio de apoderados externos, y lograr

mediante del seguimiento oportuno minimizar los riesgos inherentes en los procesos de recuperacién.

b).-FUNCIONES BASICAS
Garantizar debido proceso en las acciones de recuperacién legal que realice el Fondo.
Seguimiento y evaluacion de la recuperacion judicial externa.

Documentar los procesos previa accién judicial.

c).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Seccion Recuperacién Judicial 0503
0504
Abogado 0505
0510
Abogado Colaborador || 0511
Abogado Colaborador | 0512

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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d).-ORGANIGRAMA DE LA SECCION DE RECUPERACION JUDICIAL

Jafe oo Saccien de
Raecuperacion Judicial
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Jefe de la Seccion Recuperacion Judicial
Ubicacién organizativa: Recuperacién Judicial 0503
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Juridico

; — T - Titulo.del puesto
Abogado Colaborador de Recuperacién Judicial

Abogado de Recuperacion Judicial

Colaborador Juridico Recuperacion Judicial

| Servicios subcontratados que supervisa: =~ [ N/A

LLOO Legal

ADGL Administracion — General

LLNR Legal — Notariado y registro

AFCZ Administracion financiera — Cobranzas

Indicadores de desempefio

1. % de cumplimiento de recuperaciones proyectadas

2. % de cumplimiento de plan operativo

3. # de Tiempo de respuesta de informes u opiniones sclicitados
4. % de Indice de satisfaccion de cliente

5. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores

Funciones especifica

Area clave de -

responsabilidad 1. Legal

1.1 Realizar visitas a los diferentes jueces que tramitan los procesos de cobro de 1a cartera identificada
en cobro judicial, solicitando audiencia, para requerir la agilizacién en la tramitacién de procesos.

1.2 Realizar reuniones con apoderados externos, discutiendo avances e incidencias en los procesos
judiciales a su cargo, para dar seguimiento a los procesos en tramite.

1.3 Analizar y coordinar estrategias a seguir en diversos procesos judiciales, evaluando las
caracteristicas propias de cada proceso y determinando las acciones a realizar, con el propésito de
obtener resultados positivos a los intereses institucionales.
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1.4 Coordinar, revisar propuestas de ventas de crédito, segin sea el caso, verificando las propuestas
presentadas en cuanto a cumplimiento de requerimientos de normativa para presentar a Comité
Administrador para autorizacion.

1.5 Revisar la propuesta de asignacién de casos a los apoderados externos, verificando la distribucion de
la asignacion de casos a los apoderados, verificando el memorandum elaborado por la abogada de la
seccidn y revisando el cuadro control de apoderados para presentar al Jefe del Departamento
Juridico para aprobacion.

16 Proponer la asignacion de procesos judiciales a abogados internos, ya sea de cobro u otra indole,
analizado la carga laboral de cada colaborador y el grado de complejidad del caso, para la
distribucién de casos al personal de la seccion y minimizar los costos en concepto de costas
procesales,

1.7 Coordinar la ejecucién de las solicitudes de entregas materiales y procesos de desalojo, verificando
la actualizacion de las gestiones por parte de la persona encargada en el cuadro creado para tal
efecto y manteniendo comunicacién constante con et departamento que requiere de la diligencia,
para proporcionar un buen servicio,

1.8 Emitir informes judiciales y perspectivas de recuperacion de los créditos, requeridos por las distintas
unidades del FOSAFFI, analizando las condiciones de los mismos y sean utilizados como insumo

para determinar la conveniencia de las diferentes operaciones de recuperacion que realiza el
FOSAFFI.

1.9  Representar al FOSAFF| en procesos judiciales de amparos, contencioso administrativo, entre ofros,
presentando escritos y tramitando la consecucién de los procesos para representar los intereses
institucionales.

1.10 Administrar contratos celebrados con los apoderados que gestionan casos de desalojo para la
institucion, dando seguimiento a condiciones de referencia, verificando el cumplimiento de las
condiciones contractuales del servicio prestado y manteniendo comunicacién constante y directa con
los apoderados para obtener resultados de la gestién en tiempo oportuno.

1.11 Brindar apoyo en la coordinacién de acciones judiciales requeridas por fa Seccién de Saneamiento,
Escrituracion y Registro, a efecto de obtener cancelaciones judiciales, solicitud de oficios,
interposicion de procese comun de cancelacién registral, entre otros, para lograr el saneamiento de
activos y créditos propiedad del FOSAFFI.

112 Revisar la evaiuacion anual de apoderados externos del FOSAFFI, verificando la informacion
contenida en las fichas de evaluacion remitidas por los colaboradores en atencién a o establecido en
el instructivo para la designacion y seguimiento de los apoderados externos, para evaluar el
desempefio de los apoderados externos designados y la continuidad y asignaciones futuras.

1.13 Revisar la presentacion de propuestas para posturas en subastas judiciales, realizando analisis de los
costos y posibles beneficios por obtener, para presentar a Gerencia General y Comité Administrador,
segln corresponda.

1.14 Requerir a los apoderados externos la presentacién de informes, demandas u otra documentacion,

diligenciamiento oportuno de los procesos y reuniones de exposicién de avances en procesos, para
dar seguimiento.
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Areaclavede
responsabilidad

2. Administracion — General

2.1

2.2

2.3

24

25

26

2.7

28

29

210

2.1

Coordinar las actividades y gestiones anuales a realizar en la Seccion de Recuperacion Judicial, de
acuerdo a actividades establecidas en plan operativo, observaciones de entes fiscalizadores, entre
otros, calendarizando y entregando a cada colaborador el plan de gestion anual personal para que
los integrantes de la seccidén conozean las metas y tiempos de entrega establecidos.

Autorizar las facturas presentadas por apoderados externos, peritos, curadores, entre otros, y de
pagos tramitados a través de caja chica, verificando en et modulo judicial si no ha sido cancelada
previamente y si el calculo de honorarios es correcto, en los casos que aplique, para continuar el
proceso de pago correspondiente.

Monitorear y verificar cumplimiento de proyecciones individuales del personal de la seccién de
Recuperacion Judicial, realizando trimestralmente reunién individual con cada miembro de la Seccién
en la cual se discute el informe emitido que detalla el nivel de cumplimiento de la proyeccidn
asignada, justificaciones del incumplimiento, en caso sea necesario, v el estado de los casos
tramitados por su persona, para verificar el desempefic del personal y cumplimiento de proyecciones.

Verificar la actualizacién del médulo judicial por parte de los colaboradores de la seccién, revisando
peridédicamente la informacién incorporada en cuanto a los procesos en tramite, para mejorar el
control de los casos.

Verificar que los colaboradores actualicen constantemente la informacién de archivo compartido,
documentando y actualizando las gestiones realizadas o los documentos de interés para mantener
control de la informacion.

Asignar y dar seguimiento a los diferentes requerimientos realizados a la Seccién, trasladando las
solicitudes al colaborador correspondiente a través del sistema de correspondencia Mantis y
monitoreando la ejecucion de las mismas, para dar respuesta oportuna a las solicitudes realizadas a
la Seccidn.

Coordinar la elaboracién de informes de gestién y de cumplimiento de plan operativo de la Seccién de
Recuperacion Judicial, asignando la recopitacién de datos y elaborando informe para remitirse a la
Seccion de Control y Seguimiento.

Revisar notas y memorandos elaborados por los colaboradores, verificando la veracidad y
concordancia de la informacion y que sean elaborados de conformidad con la normativa aplicable,
para dar respuesta a requerimientos de clientes interncs y externos.

Revisar y remitir el informe de expectativas de la cartera recibida en aporte de Banco Central de
Reserva, revisando el proyecto elaborado por el colaborador asignado, para que sirva de insumo para
calcular la generacién de reservas correspondientes.

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

Participar en reuniones con instituciones administradores de la cartera, revisando los informes
remitidos por las instituciones y los resultados de las visitas a Tribunales a efecto de definir

CODIGO Aprobado: Sesion de “Comité Administrador No. . L.
IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Responsabis: Pagina 141 de 311

Recursos Humanos




Gobierno de la

Repiiblica de El Salvador

Manual de Organizaciéon y Funciones

ncupaewciin y Admiviatsnchic da Aetives SEET

interrogantes y requerimientos en cuanto a la gestién de administracion y tratarlos en las reuniones
programadas, para dar seguimiento a la labor de administracién de las instituciones designadas.

2.12 Realizar ofras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de

trabajo.

Area.clave de -

responsabilidad .

3. Legal -

Notariado y registro

3.1

Escriturar en protocolo testimonios de venta de activos extraordinarios, contratos de servicios, entre

otros, ponlendo el protocolo a disposicion de la Seccién de Saneam}ento Escrituracién y Registro
para con5|gnac|on de diferentes contratos otorgados por el FOSAFFI, para el buen desemperio de las
operaciones de la Institucion.

Areaclavede -
responsabilidad

4. Administracion financiera — Cobranzas

4.1

Dirigir el proceso de recuperacién de cartera tanto propia como administrada, implementando

acciones que conlleven a la recuperacién ya sea judicial como extrajudicial, a efecto de cumplir con
las metas y proyecciones de recuperacion de cartera.

42

Coordinar el proceso de segmentacion de cartera, identificando las caracteristicas de los créditos que

forman parte de la cartera, agrupando los que mantengan elementos comunes, a efecto de planificar
acciones de recuperacién conforme tipo de cartera.

Cédigo - - - Competencias técnicas requeridas - “Nivel de dominio
MIPDO1 Conomm:ento de paquetes computacionales Indispensable
LLOO Conocimiento y dominio de Leyes Civiles Indispensable
{LLMCO03 | Conocimiento y dominio de Leyes Mercantiles Indispensable
LLFNO1 Conocimiento vy dominio de Leyes Bancarias Financieras Indispensable
LLRCO1 Conocimiento de Leyes en Materia Registral Indispensable
LLFNO1 Conocimiento de procedimientos especiales ante la Superintendencia Indispensable
del Sistema Financiero y la Corte de Cuestas de la Republica.

Recursos Humanos

- Competencias requeridas - Incidencia Grupo ocupacional
Orientacién a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Inielectual importante PTEM
Liderazgo del Equipo Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante
CODIGO Aprobado; Sesién de Comité Administrador No. .
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Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la unidad |- - : ~Propésito - : o =+ | _Frecuencia
Emision de informes judiciales, perspectivas de
1. Departamento de recuperacion de los casos objetoe de operaciones 5
Comercializacion y Recuperacion | crediticias, se promueven procesos judiciales de cobro y
de Activos desalojo, entre ofros. _
Atender instrucciones de casos; Informar del avance de 5
2. Gerencia General solicitudes en tramite y gestiones judiciales. _
Coordinar gestiones de recepciébn de actives, consulta
3. Departamento Administrativo sobre deuda de tributos municipales, consultas diversas a
Financiero la Seccién de Contabilidad y Finanzas, Caja o encargada 3
_ de correspondencia.
4. Seccion de Control y Seguimiento | Solicitud de informacion respecto a préstamos, solicitud de 3
variabilidad de intereses, entre otros.
5. Unidad de Adquisiciones y Gestionar solicitudes de libre gestion, contratacion directa 4
Contrataciones y compras institucionaies varias.
Solicitud de colaboracion a efecte de optimizar el médulo
6. Seccién de Informatica de recuperacién judicial, estadisticas de informacién 4
respecto a los procesos, colaboracién técnica relacioriada
a los equipos, entre otros.
7. Departamento de Auditoria Atender consultas sobre requerimientos de informacién o 5
Interna sobre observaciones realizadas.
8. Archivo Institucional Consulta sobre expedientes o documentos resguardados. 4
Consuita sobre respuesta a requerimientos de carencia de
9. Seccion de Saneamiento, bienes, informes registrales, inscripcién de gravamenes, 5
Escrituracion y Registros asl como también se informa sobre tramitacién de
acciones judiciales solicitadas por dicha seccién.
Atender Instrucciones de casos en particular o de
10. Jefatura de Departamento procesos en general, informar de los requerimientos del 3
Juridico avance de solicitud en tramites o de conclusiones de las
mismas.
Fuera de la organizacion
_ Contacto _ : Propésito - 4 Frecuencia
1. Banco Hipotecario de El Salvador, | Seguimiento al proceso de administracién de
S.A. (Jefe Recuperacién Judicial, | cartera.
Colaborador de Recuperacion 3
Judicial, Jefe de Activos
Extraordinarios, entre otros).
Monitorear el desarrollc de procesos judiciales,
2. Tribunales de la Republica (Corte | requerir audiencias judiciales y presentacion de 3
Suprema de Justicia) escritos de procesos.
3. Superintendencia del Sistema Soficitar aclaracién de dudas respecto a 5
Financiero requerimientos de informacion realizados por dicha
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
: Responsable: Pagina 143 de 311
IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Recursos Humanos g




Manual de Organizacién y Funciones FSSAFF

Rncupntacién y Administracln da Ackives o

Gobierno de la
Repiiblica de El Salvador

institucién.
4. Registro de la Propiedad Ralz e Aclarar dudas respectc a bienes sujetos a 5
Hipotecas inscripcion.
5. Instituciones financieras | Formalizacion de ventas de créditos. 4
Responsabilidad econdmica
“Cédigo |- o - Definiciéon - - ... - | = \Valor
01 Computadora
02 Calculadora cientifica

Responsabilidad por dates confidenciales

ibe R0 B ~ Tipo de informacion - e : '
Informamén de procesos Judlmales expedlentes estrategias, etc e mformamén de crédltos

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente; -~ - - . | Condiciones favorables
Esfuerzo fisico:: - . .| Ninguno
Riesgos: -~ - . | Ninguno

- - _Entrenamiento - o s -Duracién | - -- - Puesto responsable - -
Induccnén madulo judicial, SIG 2000 10 horas Analista de Informatica

Normativa de Recursos Humanos y Ley de
Etica Gubernamental

Filogofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccion sobre funcionamiento del
Departamento y regulacion aplicable

5 horas Jefe de Seccidn de Recursos Humanos

4 horas Jefe de Departamento Juridico

Titulo académico: . Graduado Universitario Indispensable
N Maestria Deseable
: s a7 | Licenciatura en Ciencias Juridicas indispehsable
Especialidad del estudio: = | Maestria en Administracion de Empresas, Economia Decsabla
R T s | o Finanzas, u otras afines al puesto
o iae oo+ | De 2 a4 afios en puestos similares de igual o .
Experiencia prewa_ #20"  inferior jerargula Indispensable

_ - . .| Indispensable: Abogado y Notario.
Otros: . Experiencia en Recuperacion judicial y exirajudicial y en el sistema
ST ST T e Financiero y Bancario.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

\ X e . Responsable: Pagina 144 de 311
. IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Botli=te imanes




APPIST iy
&

i
.‘.\vg[ﬂ‘a

B

g’t@!‘

Gobierno de la
Repiblica de El Salvador

]

.

Manual de Organizacién y Funciones

"OSAFF

4

Abogado No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Recuperacion Judicial g:g;

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién Recuperacion Judicial

Titulo del puesto -

Servicios subcontratados que supervisa: |

LLGL Legal - General

ADGL Administracién — General

MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion
MIPD Manegjo de informacién — Procesamiento de datos

Indicadores de desempeiio
1.% de recuperacién judicial
2.% de cumplimiento de asignaciones
3.Indice de satisfaccion del cliente

Funciones especificas

Area clave de =
responsabilidad

1. Legal — General

1.1 Gestionar el cobro judicial de créditos del FOSAFF), a través de la obtencién de recuperaciones por

diversas vias, judiciales o extrajudiciales para el cumplimiento de las proyecciones de recuperacion
anual.

1.2  Monitorear los juicios asignados a apoderados externos, enviando cartas solicitando informen sobre
los procesos, revisando los informes gue presentan trimestralmente detallando el avance de los
procesos que estan a su cargo, actualizando la informacién de los juicios en el médulo judicial e
incorporando en expediente tanto resoluciones como documentacion relacionada al proceso,
corroborando en los tribunales de la Republica el avance informado y atendiendo consultas de los
apoderados en cuanto a instrucciones solicitadas, para controlar el trabajo realizado por los
apoderados externados designados por el FOSAFFI.

1.3 Gestionar como apoderado interno del FOSAFF| promoviendo procesos judiciales de diversa indole y
de mayor trascendencia a los intereses institucionales, elaborando o contestando, seguln sea el caso,
demandas judiciales o escritos, asistiendo a audiencias, evacuando traslados y prevenciones,
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aportando pruebas e incorporando la informacion de los procesos al médulo judicial, para obtener el
resultado mas favorable a los intereses del FOSAFFI.

1.4  Visitar juzgados, Diario Oficial, Centro Nacional de Registros y otras instancias, monitoreando
procesos, presentando escritos de casos, gestionando publicaciones de edictos de emplazamiento o
carteles de subastas, o solicitando certificaciones y documentacién necesaria para juicios y arreglos
extrajudiciales, para cumplir con los plazos judiciales y requisitos de ley.

1.5 Apoyar en la elaboracién y analisis de decretos legislativos, aportando ideas que sirvan para la
elaboracién de decretos relacionados al quehacer del FOSAFFI y elaborando borradores para enviar
al Organo Legislativo, para la aprobacion por parte de dicho Organo.

1.6  Gestionar arreglos extrajudiciales: ventas de crédito, daciones en pago, refinanciamientos,
desgravaciones, entre otros tramites, analizando los casos, preparando y presentado para
conocimiento y autorizacion de la Gerencia General y Presidencia, gestionando la aprobacion del
Comité Administrador y Consejo Directivo de BCR, si fuese aplicable, y notificando sobre lo aprobado
a los clientes o institucion financiera relacionada y a los apoderados externos para la formalizacion de
los arreglos y solicitud de sobreseimiento y oficios de cancelacion respectivamente, para la
formalizacion de los arreglos extrajudiciales.

1.7 Revisar casos trasladados por el Departamento de Comercializacion y Recuperacian de Activos para
inicio de cobro judicial, revisando que la documentacion remitida sea la conveniente y esté completa y
gestionando la asignacion a un apoderado externo, para iniciar el proceso de demanda.

1.8 Solicitar y controlar asignaciones o reasignaciones de procesos judiciales, elaborando memorandum
para gestionar aprobacion de la Gerencia General exponiendo las razones de la solicitud, indicando
las opciones de apoderados y evaluacién de los mismos, elaborando un cuadro control gue contenga
atributos como referencia de crédito, fecha de asignacion y fecha de entrega al apoderado, deudor,
monto reclamado, entre otros y elaborando las notas respectivas para informar a los apoderados
externos, para darle inicio o seguimiento a los procesos y tener control de los casos asignados.

1.9 Elaborar informes judiciales o de casos que se encuentran en cobro administrativo, solicitados por el
departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos, para determinar perspectiva de
recuperacion, investigando la situacién del caso solicitado y elaborando informe que detalle la
perspectiva positiva 0 negativa segun normativa aplicable, y exponiendo la posibilidad, conveniencia

0 riesgos de iniciar cobro judicial, para obtener una vision de la posibilidad de recuperacion del
crédito.

1.10 Informar sobre reserva de expedientes judiciales, elaborando memorandum indicando los casos a

reservar y trasladandolo al oficial de informacion, para cumplir con los requisitos de Ia ley de Acceso
a la Informacién Publica.

1.11  Elaborar memorandums de subasta, elaborande documento dirigido a la Gerencia General, ¢ en los
€asos que la normativa interna lo requiera presentar a Comité Administrador, solicitando autorizacion
para participar y realizar pujas, para instruir a apoderados externos sobre el proceder en subastas.

1.12 Solicitar a apoderados externos opiniones y expectativas de juicios promovidos por los mismos,
elaborando correspondencia de requerimiento para que se pronuncien o emitan opinién acerca de la
expectativa de recuperacion del proceso judicial, lo anterior a efecto de justificar la toma de
decisiones y/o informar a las diferentes autoridades del Fondo.
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1.13 Promover como Apoderado Internc juicios de diversa indole (Procesos Comunes Declarativos de
Prescripcién, Sumarios, etc.) preparando la contestacién de la demanda, escritos de solicitudes,
evacuando prevenciones, incorporando pruebas, asistiendo a audiencias, realizando visitas de
seguimiento de los casos a los diversos tribunales, preparacién de propuestas de negociacién o
conciliacién, entre otros, para gestionar Ia proteccion de los intereses del FOSAFF| cuando existan
demandas en contra de la misma.

1.14 Elaborar expectativas para BCR de los casos tramitados personalmente, revisando las mismas
conforme al desarrotio de los procesos judiciales, a efecto de ser consolidada y remitida a la unificada
correspondiente, lo anterior a razén de crear mantener ¢ suprimir las reservas correspondientes.

1.15 Gestionar solicitudes para elaboracién de valtos de garantias, bienes embargados y/o propuestas de
dacién en pagoe, framitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

1.16 Verificar la situacién de activos exiraordinarios determinando la factibilidad de venta de los mismos,
ingresando al sistema de activos las entregas materiales realizadas y analizando razones de los
casos que se encuentren no factibles para venta, para proponer soluciones a los problemas de
factibilidad.

1.17 Apoyar a la Seccién de Saneamiento, Escrituracion y Registro, mostrando parte en procesos de
cancelacion de asientos de presentacién registral y en juicios gue requieren oficios de cancelaciones
judiciales, entre otros, para obtener resultados positivos a la Institucion y brindar respuestas de sus
solicitudes a los clientes.

1.18 Requerir autorizacién de Gerencia General yfo comité Administrador para participar y realizar
posturas, requerir adjudicacion en pagoe u ofros, en las diferentes subastas judiciales derivadas de
procesos entablados por el Fondo, elaborando memorando dirigido a la Gerencia General o en los
casos que la normativa interna lo requiera a Comité Administrador, lo anterior a efecto que la
autoridad competente determine la accion mas idonea a los intereses.

1.19 Preparar informes para Comité Administrador, realizando un analisis detallado del caso en especifico,
elaborando presentacién, memorandum y punto de acta con toda la informaciéon necesaria para
sustentar la toma de decisiones.

1.20 Evaluar a los apoderados externos que tramitan procesos a cargo de FOSAFFI, lo anterior en base a
formato creado para el efecto, remitiendo la evaluacién de los apoderadoes asignado al abogado de la
Seccion para que consolide la informacién lo anterior a efecto de Comité Administrador determine su
permanencia en el registro de apoderados.

1.21 Clasificar los créditos de diferentes carteras, verificando los procesos judiciales tramitados en
diferentes fribunales y recopilando toda la informacién del caso, dsterminando los casos
recuperables, con posibilidades de recuperacién e irrecuperables.

1.22 Gestionar diferentes tipos de documentacién para agregar a procesos, investigando y obteniendo la
documentacién relativa a los demandados en las instituciones correspondientes como registros del
estado familiar de las alcaldias, registros de la propiedad, registro nacional de las personas, Direccion
General de Migracion, para presentar en los procesos judiciales y realizar seguimiento a su
tramitacién.
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1.23 laborar informe de casos como apoderado interno, realizando e informando mediante memorandum
el detalle de las gestiones realizadas en los procesos tramitados como apoderade interno,
recuperaciones obtenidas y de otros datos relevantes, para dejar constancia de la labor realizada y
cumplir requerimiento de la jefatura.

Area clave de.

responsabilidad 2. Administracion — General

21 Elaborar expectativas de casos de la cartera recibida en aporte de Banco Central de Reserva,
elaborando archivo que incorpore expectativa actual de cada uno de los casos de la cartera y
remitiendo la informacion a la Seccién de Control y Seguimiento, para ser enviada a BCR.

2.2 Gestionar solicitudes para elaboracién de vallios de garantias, bienes embargados y/o propuestas de

dacidn en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

2.3 Madificar documentos administrativos, preparando y presentando borrador de reformas a normativa
del FOSAFFI, instructivos, tablas de honorarios, procedimiento de cobro judicial, criterios de venta y
otros, elaborando presentacion, memorando y punto de Comité Administrador, para actualizar ia
normativa del FOSAFF| a las necesidades actuales.

24 Elaborar plan anual de compras, recopilando la informacion de las necesidades de todo el
Departamento Jurldico, preparando el plan en el formato solicitado y generando la solicitud en e
PAC, realizando seguimiento del mismo, para identificar las necesidades del departamento, planificar

las compras anuales y brindar seguimiento segtn las autorizaciones correspondientes del Ministerio
de Hacienda y la UACI.

2.5 Elaborar el plan estratégico, preparando y determinando las estrategias anuales de la Seccién de
Recuperacién Judicial, elaborando la presentacidon del plan y preparando memorando para
autorizacién para definir la planificacion estratégica del Departamento Juridico.

2.6  Elaborar formato de planes de trabajo individual de la Seccién de Recuperacién Judicial, preparando
la estructura y el contenido minimo de los planes, determinando las pricridades, realizando
calendarizacién, creando un cronograma de seguimiento al cumplimiento de actividades, entre otros,
para presentar propuesta a la Jefatura de la Seccidn Judicial de planificacién a priorizacidn de
actividades de la Seccién de Recuperacion Judicial.

27 Elaborar plan operativo y darle seguimiento a las actividades, recopilande la informacion de todo el
Departamento Juridico, preparando estadisticas de saneamiento, analizando la recuperacidn judicial,
preparando presentacion de las estadisticas, memorando y punto de Comité Administrador, para
presentar en la gestion del departamento a la Gerencia General y al Comité Administrador.

2.8 Elaborar Informe de Gestidn, recopilando la informacion de todo el Departamento Juridico,
preparando los datos estadisticos de saneamiento, analisis y recuperacion judicial, elaborando
presentacién de los datos y proyecciones, preparando memorando y punto de Comité Administrador,
verificando el cumplimiento de las proyecciones y recuperacién anuales, para presentar la gestion del
departamento Jurldico a la Gerencia General y al Comité Administrador.

2.9 Requerir autorizacién de emision de cheque para tramitar pagos por servicios tales como compra de
publicaciones en la imprenta nacional, entre otros.
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210 Gestionar solicitudes para elaboracion de vallos de garantias, bienes embargados y/o propuestas
de dacion en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las
propuestas ofrecidas por los clientes.

2.11 Elaborar expectativas para BCR, recopilando la informacién de los abogados de la Seccién de
Recuperacién Judicial, revisando las expectativas, preparando memorando para informar, para

presentar las expectativas de recuperacion de juicios y mantener los procesos judiciales con su
expectativa actualizada.

2.12 Realizar respuestas a entes fiscalizadores Internos y externos, recopilando la informacion de diversas

fuentes, revisando expedientes judiciales y administrativos, realizando analisis juridico, aplicacion de
normas, opinién juridica.

2.13 Elaborar evaluaciones de los apoderados externos, recopilando la informacion de los abogados de ia
Seccion de Recuperacion Judicial, revisando las evaluaciones, preparando la presentacion de las
evaluaciones, memorando y punto de Comité Administrador, informando a UACI, para determinar su
permanencia en el registro de apoderados.

2.14 Requerir autorizacién de emision de cheque para tramitar pagos por servicios tales como compra de
publicaciones en la imprenta nacional, entre otros.

215 Gestionar solicitudes para elaboracion de valtios de garantias, bienes embargados y/o propuestas de
dacion en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

2.16 Elaborar expectativas para BCR, recopilando la informaciéon de los abogados de la Seccion de
Recuperacién Judicial, revisando las expectativas, preparando memorando para informar para
presentar las expectativas de recuperacion de juicios y mantener los procesos judiciales con su
expectativa actualizada.

2.17 Realizar respuestas a entes fiscalizadores Internos y externos, recopilando la informacién de diversas
fuentes, revisando expedientes judiciales y administrativos, realizando analisis juridico, aplicacion de
normas, opinién juridica.

2.18 Elaborar evaluaciones de los apoderados externos, recopilando la informacién de los abogados de la
Seccién de Recuperacion Judicial, revisando las evaluaciones, preparando la presentacién de las
evaluaciones, memorando y punto de Comité Administrador, informando a UACI para determinar su
permanencia en el registro de apoderados.

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

Area clave de .
responsabilidad -

3. Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacién

3.1 Incorporar documentacion adicional a expedientes digitales, revisando y escaneando la informacion
nueva que se recibe de cada caso y afiadiéndola a los expedientes judiciales que se encuentran
digitalizados en el Docushare, para que los expedientes se mantengan actualizados y completos.
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3.2 Archivar documentacién de expedientes judiciales, ingresande en cada expedients la documentacion
fisica que se recopila de los procesos, para mantenerlos actualizados.
3.3 Remitir expedientes internos al archive institucional, escaneandolos previamente para ser

incorporados al Docushare, se anotan los expedientes a remitir en libro de control y se envian para su
resguardo.

Area clave de . . . .
responsabilidad 4. Manejo de informacion — Procesamiento de datos

41  Actualizar el médulo judicial, incorporando toda la informacion relacionada a juicios nuevos, avances
en juicios en proceso, arreglos judiciales y extrajudiciales, entre otros, para mantener control y
respaldo de las gestiones realizadas disponible para los usuarios.

Cédigo - - e Competencias técnicas requeridas Nivel de dominio
LLPCO1 Conocimiento de Legislacion Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO3 Conocimiente de Legislacién Mercantil Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado
LLOO Conocimiento de Legislacion Civil Avanzado
LLADO1 Conocimiento de Derecho Administrativo Avanzado
LLGLOZ Conocimiento de Legislacion relativa al Acceso a la Informacién | Estandar

Publica y Etica Gubernamental.
LLGLO3 Conocimiento de Legislacion de inquilinato Esténdar
LLGLO2 Conocimiento de Legislacién Penal y procesal penal Estandar
LLRCO1 Conocimiento de Legislacion registral Estandar
LLOO Conccimiento de Legislacién Constitucional Avanzado
VTGLO3 Atencién al Cliente Avanzado

- Competencias requeridas -~ | = - - . Incidencia - Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientaciéon a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién
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Nombre del puesto y de

. < launidad

Propésito

Frecuencia

Seccién
Saneamiento
Escrituracion

de
y

Solicitudes para tramitar informes registrales, certificaciones
extractadas, mapas catastrales, inscripcién de documentos,
(i} Se les proporciona colaboracién en diferentes procesos a
efecto de proceder a la cancelacién de gravamenes, (iii)
Formalizacién de ventas de crédito, refinanciamientos,
daciones en pago, etc.(iv) Se gestiona la inscripcion de
embargos judiciales, solicitud de informes registrales,
carencias, investigacién de bienes, mapas catastrales,
tramites de cancelacién 24-B, entre otros

2. Departamento
Comercializacion
Recuperacién
Activos

de

Y
de

i) Realizacion de informes técnicos relativos a la promocién
de procesos judiciales procesos Judiciales (i} Procedencia
de entregas materiales, (iii) Coordinaciéon de visitas a los
inmuebles otorgados en garantias (iv) Trasladar informacién
sobre  los procesos de desalojo, (v) determinacién de
perspectiva de recuperacion, (vi) .Andlisis de procesos que
se encuentran en cobro administrativo, (vii) Recepcion de
casos para inicio de cobro judiciai, (viii) Atencién en forma
conjunta de clientes sobre alternativas de pago o arreglos
extrajudiciaies.(ix) Realizacion a peticibn de dicho
Departamento de Actas notariales, entre otros

3. Unidad
Adquisiciones
Contrataciones
Institucionales

de

i) Remision de Plan anual de compras institucionales, (ii)
Coordinacion en procesos de libre gestiéon para aslaboracidn
de valuos particulares, publicaciones en periddicos, (iii)
Coordinacion en la documentacién del proceso de
asignacion de casos a apoderados externos, (iv)
Colaboracion anual en los que al tema de apoderados del
registro se refiere, entre otros.

4. Departamento
Administrativo
Financiero

(i) Coordinar las visitas de campos a los diferentes activos
que se recuperan, (i) Tramitacion de Cettificaciones de
Saldos a través de la Seccion de Contabilidad, (i)
Requerimiento de expedientes tanto judiciales como
administrativos para su verificacién asl como para archivo de
documentacion en expedientes judiciales, (iv) Tramitar pago
por servicio a través de caja chica o gestionando la emision
de cheque, (v) Requerimiento de revision a peritajes por
medio del especialista en valuos, (vi) Consulta por facturas
en tramite, entre otros.

5. Gerente General

{iy Analizar, revisar o consultar sobre asuntos relacionados
con la recuperacion judicial y extrajudicial, (i) emite
instrucciones, formas de proceder, y autoriza acciones a
seguir en los diferentes créditos que se reclaman o
susceptibles de demandas judiciales, (i) Tramite de
autorizacién respecto a la realizacién de ofertas en subastas
Judiciales asl como de otras gestiones en las que se
requiere su visto bueno, entre otras.

6. Archivo Institucional

Solicitud de expedientes para consulta y elaboracién de
informes requeridos.
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Solicitud de actualizacién, consultas o mejora de los 3
7. Seccién Informatica sistemas; Solicitud de apoyo en cuestiones informaticas.
8. Departamento de | Evacuar todos los requerimientos solicitados en examenes 4
Auditoria Interna de auditoria, anexando documentacion solicitada.
} Tramitacién de estados de cuenta y/o informacién crediticia
de los demandados, (i) solicitud de variabilidad de intereses,
9. Seccién de Control y | (iii} Solicitud de informacion sobre transferencia de créditos, 3
Seguimiento (iv) Solicitudes relacionadas a la aplicacion de decreto 358 y
263, (v) Solicitud de informe referente al pago de costas
procesales, entre otros.
Fuera de la organizacién
B .. Contacto e Propésito - - - - | -Frecuencia
1. Tribunales de la Republica Monitoreo, revisidon, solicitudes y presentacién de
requerimientos para darle inicio o seguimiento a procesos 1
judiciales. Asistencia a audiencias,
2. Diario Oficial Publicacion de edictos de emplazamiento, carteles de 2
subasta, entre ofros.
3. Centro Nacional de Registros | Solicitud de informes en el Registro de Propiedad y 3
Comercio.
4. Camaras de todas las | Monitoreo, revisién, solicitudes y presentacion de
instancias requerimientos para darle inicio 0 seguimiento a procesos 3
judiciales. Asistencia a audiencias.
5. Periddicos de mayor | Publicacién de edictos de emplazamiento, carteles de
circulacion subasta, entre otros. 3
6. Direccién General de | Solicitud de ubicacion de demandados.
Migracion, 1S8S, RNPN, 3
Al_caldias, ete.
7. Ministerio de Hacienda, | Solicitud de fondos provenientes de remates o 3
Fondos Ajenos en Custodia liquidaciones judiciales.
8. Asamblea Legisiativa Solicitud de decretos legislativos y analisis de propuestas 4
para solicitud de proyectos de decretos.
9. Instituciones financieras Gestionar, coordinar, analizar y formalizar ventas de 4
creditos.
Responsabilidad econdmica
_ Cddigo L - Definicion Valor
01 Computadora
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Responsabilidad por datos confidenciales

R EeT L - Tipo de informacion - ;
Informacubn de procesos judlmales expedientes estrategias, etc. e informacion de crédltos

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: - | Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: | Ninguno
Riesgos: - Moderados

Entrenamiento - ~ | Duraciéon | - - Puesto responsable
Mbaduls Judicial 2 horas ?S(;g?acllo Colaborador de Recuperacion
Induccién SIG 2000 y médule de actives 2 horas Analista de Informética
Normativa Interna 2 horas Abogado del drea de Anaiisis Judicial
Normativa de Recursos Humanos y Ley de :
Etica Gubernamental 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccion sobre el funcionamiento de la A Jefe de Seccion de Recuperacion
Seccidn y regulacién aplicable Judicial

UL . Graduado Universitario _ Indispensable

T;_tylo academico: | Maestrla Deseable
oy g .. | Licenciatura en Ciencias Jurldicas Indispensable

Espesialidadidelisstucio: | Maestria en Administracion de Empresas o Finanzas Deseable
Experiencia previa: - - .. | De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o inferior Indispensable

C e s jerarguia
Otros: =~~~ Indispensable: Abogado de |a Republica

= Deseable: Notario

e
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Ubicacién organizativa: Recuperacién Judicial ‘ ggﬁ
Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccion de Recuperacion Judicial

" Titulo del puesto -~

| Servicios subcontratados que supervisa: - |

- Cédigo - | - Nombre -
LLOO Legal _

ADQO Administracion

MIOO Manegjo de Informacion

Indicadores de desempeiio
1.% de cumplimiento en proyeccién de recuperacién

2.% de cumplimiento en plan operativo
3.% de Indice de satisfaccién al usuario

Funciones especificas

| Area clave de -

responsabilidad 1. Legal

1.1 Gestionar solicitudes, recopilando ia informacion, revisando expedientes administrativos y judiciales y
ingresando en el SIAF las solicitudes del Departamento Juridico y remitiéndolas a la UACI, para
solicitar servicios 0 compra de productos necesarios.

1.2 Gestionar el cobro judicial de créditos del FOSAFF!, a través de la obtencién de recuperaciones por

diversas vias, judiciales o extrajudiciales, para el cumplimiento de las proyecciones de recuperacion
anual

1.3  Elaborar expectativas para BCR, revisando las expectativas y remitiendo al Abogado de la Seccién la
informacién a efecto de ser consolidada y remitida a la unificada correspondiente, lo anterior a razén
de crear mantener o suprimir las reservas correspondientes.

1.4 Realizar informe técnico de procesos judiciales, determinando la perspectiva de recuperacién de los
créditos reclamados en los mismos detallando los elementos mas importantes de Ia gestion de los
.| CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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1.6

1.6

1.7

1.8

1.9

procesos y analizando la perspectiva recuperacion de estos, detallado entre otros etapa, bienes
embargados, apoderado y garantia, revisando para elio tanto el expediente judicial como los
expedientes administrativos, lo anterior a efecto de evacuar diferentes requerimientos a razén de
evaluar las propuestas de ventas de crédito, refinanciamientos u otras operaciones.

Monitorear los juicios asignados a apoderados externos, enviando cartas solicitando informen sobre
los procesos, revisande los informes que presentan trimestralmente detallando el avance de los
procesos que estan a su cargo, actualizando la informacién de los juicios en el médulo judicial e
incorporando en expediente tanto resoluciones como documentacién relacionada al proceso,
corroborando en los tribunales de la Republica el avance informado y atendiendo consultas de los
apoderados en cuanto a instrucciones solicitadas, para controlar el trabajo realizado por los
apoderados externados designados por el FOSAFF!.

Autorizar el pago de reintegros de costas procesales a Banco Hipotecario, realizando la clasificacién
y supervision de los reintegros recibidos en base a las tablas de honorarics aprobadas y/o acuerdos
especiales trasladandolos para su aprobacion, para poder realizar el reintegro respectivo.

Evaluar a los apoderados externos que tramitan procesos a cargo de FOSAFF! lo anterior en base a
formato creado para el efecto, remitiendo la evaluacion de los apoderados asignado al abogado de la
Seccion para que consolide la informacidn lo anterior a efecto de Comité Administrador determine su
permanencia en el registro de apoderados.

Monitorear los juicios asignades a apoderados externos, enviando cartas solicitando informen sobre
los procesos, revisando los informes que presentan trimestralmente detallando el avance de los
procesos que estan a su cargo, actualizando la informacion de los juicios en el médulo judicial e
incorporando en expediente tanto resoluciones como documentacién relacionada al proceso,
corroborando en los tribunales de la Repubiica el avance infermado y atendiendo consultas de los
apoderados en cuanto a instrucciones solicitadas, para controlar el trabajo realizado por los
apoderados externados designados por el FOSAFFI

Gestionar como apoderado interno del FOSAFFI promoviendo procesos judiciales de diversa indole,
elaborande o contestando, segun sea el caso, demandas judiciales o escritos, asistiendo a
audiencias, evacuando traslados y prevenciones, aporiando pruebas e incorporando la informacion
de los procesos al médulo judicial, para obtener el resultado mas favorable a los intereses del
FOSAFFI.

Promover como Apoderado Interno juicios de diversa indole (Procesos Comunes Declarativos de
Prescripcién, Sumarios, etc.) preparando la contestacién de la demanda, escritos de solicitudes,
evacuando prevenciones, incorporando pruebas, asistiendo a audiencias, realizando visitas de
seguimiento de los casos a los diversos tribunales, preparacion de propuestas de negociacién o
conciliacién, entre ofros, para gestionar la proteccién de los intereses del FOSAFF| cuando existan
demandas en contra de la misma.

Someter a conocimiento y/o autorizacion de Comité Administrador venta de créditos, desgravaciones
u otro tipo de operaciones, realizando un analisis detaliade del caso por el cual se ha recibido
propuesta por parte del cliente, elaborando presentacidn, memorandum y punto de acta con toda la
informaciéon necesaria, a efecto que Comité Administrador tome la decision mas idénea a los
intereses institucionales.
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1.12 Clasificar los créditos de diferentes carteras, verificando los procesos judiciales tramitados en
diferentes tribunales y recopilando toda la informacién del caso, determinando los casos
recuperables, con posibilidades de recuperacién e irrecuperables.

1.13 Requerir autorizacién de Gerencia General y/o comité Administrador para participar y realizar
posturas, requerir adjudicacion en pago u otros, en las diferentes subastas judiciales derivadas de
procesos entablados por el Fondo, elaborando memorando dirigide a la Gerencia General o en los
casos que la normativa interna lo requiera a Comité Administrador, lo anterior a efecto que la
autoridad competente determine la accién mas iddnea a los intereses institucionales.

1.14 Gestionar diferente tipo de documentacion para agregar a procesos, investigando y obteniendo la
documentacion relativa a los demandados en las instituciones correspondientes como registros del
estado familiar de las alcaldias, registros de la propiedad, registro nacional de las personas, Direccién
General de Migracion, para presentar en los procesos judiciales y realizar seguimiento a su
tramitacion.

1.15 Menitorear procesos de desalojo de activos extraordinarios, verificando los procesos a través de
visitas a diferentes tribunales de la republica, lo anterior a efecto de actualizar informacién en madulo
de cobro judicial, conocer la situacién actual de los juicios, asi como para verificar y comprobar las
gestiones realizadas por los apoderados externos.-

1.16 Asignar casos para iniciar procesos de desalojo, realizando el tramite correspondiente de libre gestion
con la UACI y preparando y entregando toda la documentacidn necesaria a los apoderados externos,
para la recuperacién y comercializacion de las posesiones de los bienes inmuebles.

1.17 Elaborar informe de casos como apoderado interno, realizando e informando mediante memorandum
el detalle de las gestiones realizadas en los procesos tramitados como apoderado interno,
recuperaciones obtenidas y de otros datos relevantes, para dejar constancia de la fabor realizada y
cumplir requerimiento de la jefatura

1.18 Visitar juzgados, Diario Oficial, Centro Nacional de Registros y otras instancias, monitoreando
procesos, presentando escritos de casos, gestionando publicaciones de edictos de emplazamiento o
carteles de subastas, o solicitando certificaciones y documentacion necesaria para juicios y arreglos
extrajudiciales, para cumplir con los plazos judiciales y requisitos de Ley.

1.19 Verificar la situacion de activos extraordinarios determinando la factibilidad de venta de ios mismos,
ingresando al sistema de activos las entregas materiales realizadas y analizando razones de los

casos que se encuentren no factibles para venta, para proponer soluciones a los problemas de
factibilidad.

1.20 Apoyar a la Seccién de Saneamiento, Escrituracion y Registro, mostrando parte en procesos de
cancelacion de asientos de presentacién registral y en juicios que requieren oficios de cancelaciones

judiciales, entre otros, para obtener resultados positivos a la Institucion y brindar respuestas de sus
solicitudes a los clientes

1.21 Elaborar informes judiciales o de casos que se encuentran en cobro administrativo, solicitados por &l
departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos, para determinar perspectiva de
recuperacion, investigando la situacién del caso solicitado y elaborando informe que detalle la
perspectiva positiva o negativa segin normativa aplicable, y exponiendo la posibilidad, conveniencia
0 riesgos de iniciar cobro judicial, para obtener una vision de la posibilidad de recuperacién del
crédito.
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1.22 Solicitar a apoderados externos opiniones y expectativas de juicios promovidos por los mismos,
elaborando correspondencia de requerimiento para que se pronuncien o emitan opinién acerca de la
expectativa de recuperacién del proceso judicial, el anterior a efecto de justificar la toma de
decisiones y/o informar sobre los casos a la Administracion.

Area clave de -

responsabilidad | 2. Administracion

2.1 Modificar documentos administrativos, preparando y presentando borrador de reformas a normativa
del FOSAFFI, instructivos, tablas de honorarios, procedimiento de cobro judicial, criterios de venta y
otros, elaborando presentacidn, memorando y punto de Comité Administrador, para actualizar la
normativa del FOSAFFI a las necesidades actuales.

2.2 Comunicar a los clientes los acuerdos tomados por el Comité Administrador, elaborando las notas

respectivas que expongan la procedencia o denegatoria a las solicitudes presentadas, para informar
a los clientes la resolucion a las solicitudes presentadas.

2.3 Revisary controlar las facturas presentadas por apoderados externos, peritos, ejecuteres, entre otros,
revisando las mismas, plasmanda informacién del juicio al que hace referencia y tabia de honorarios
que aplique, autorizandolas y trasladando a asistente del Departamento para que continte el tramite
de pago correspondiente.

2.4 Tramitar pagos diversos por caja chica, solicitando los fondos, obteniendo las autorizaciones de Ia
documentacion de soporte de cada operacitn y presentandola a la encargada de la caja chica para
amparar los gastos realizados para llevar a cabo diligencias judiciales.

2.5 Elaborar constancias a apoderados y clientes que las solicitan, en cuanto a prestacién de servicios a
FOSAFFI o en caso de clientes respecto a los tramites que llevan a cabo con la Institucion, para
cumplir con las solicitudes realizadas.

2.6 Atender a clientes, apoderados externos, ejecutores de embargo o peritos, entre otros, brindando
informacion solicitada, enviando instrucciones o evacuando dudas, segin sean los requerimientos,
para dar un buen servicio y cumplir con sus solicitudes de manera eficaz y oportuna.

2.7 Requerir autorizacion de emisién de cheque para tramitar pagos por servicios tales como compra de
publicaciones en la imprenta nacional, entre otros.

2.8  Gestionar solicitudes para elaboracién de vallos de garantias, bienes embargados y/o propuestas de
dacion en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

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

Area clave de

responsabilidad 3. Manejo de Informacién

3.1 Actualizar juicios en el médulo de cobro judicial, ingresando constantemente la informacién del
monitoreo de casos, informes remitidos por los apoderados externos, facturas de cobro de honorarios
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de apoderados y documentacién de las etapas de los procesos, para que la informacion esté disponible
y se encuentre acorde con los procesos.

3.2 Archivar documentacion de expedientes judiciales, ingresando en cada expediente la documentacion
flsica tanto judicial como administrativa que se recopila de los procesos, para mantenerlos actualizados.

3.3 Remitir expedientes internos al archivo institucional, escaneando previamente la adicién de
documentacién adicional a efecto de incorporar la misma al Docushare, llevando un control de los
expedientes a remitir en un libro designado para ello posterior a ello se remito para su resguardo.

Cédigo | .-~ Competencias técnicas requeridas -~ - - | - Nivel de dominio
LLPCO1 Conommuento de Legislacion Procesal Civil y Mercantil Avanzado
LLMCO3 Conocimiento de Legislacién Mercantil y Bancaria Avanzado
M!PDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado
LLOO Conocimiento de Legislacion Civil Avanzado
LLADO1 Conocimiento de Derecho administrativo Estandar
LLGLO3 Conocimiento de Legislacion de inquilinato Estandar
LLPC0D2 Conacimiento de Legislacion Penal y procesal penal Estandar
LLRCO1 Conocimiento de Legislacion registral Estandar
VTGLO3 Atencion al cliente _ Avanzado
LLOO Legislacion Constitucional Estandar
LLGLO2 Legisfacion relativa al Acceso a la Informacion Publica y Etica Estandar

Gubernamental

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

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién
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Nombre del puesto y de la unidad

Propésito - -~ -

Frecuencia -

1. DECOREA

(i) Realizacion de informes técnicos
relativos a la promeocién de procesos
judiciaies procesos Judiciales (i)
Procedencia de entregas materiales, (iii)
Coordinacién de visitas a los inmuebles
otorgados en garantias (iv) Trasladar
informacién sobre los procesos de desalojo,
(v) determinacion de perspectiva de
recuperacion, (vi) .Analisis de procesos que
se encuentran en cobro administrativo, (vii)
Tramitar procesos de desalojo e informar
sobre resultados obtenidos, (viil) Atencién
en forma conjunta de clientes sobre
alternativas de pago o© arreglos
extrajudiciales (ix) Realizacién a peticién de
dicho Departamento de Actas notarizles,
entre oftros.

2. DAF (Seccibh de Contabilidad vy
Finanzas y Archivo Institucional)

(i) Coordinar las visitas de campos a los
diferentes activos que se recuperan, (i)
Tramitacién de Certificaciones de Saldos a
través de la Seccién de Contabilidad, (i)
Requerimiento de expedientes tanto
judiciales como administrativos para su
verificacién asi como para archivo de
documentacion en expedientes judiciales,
(iv) Tramitar pago por servicio a través de
caja chica o gestionando la emision de
cheque, (v) Requerimiento de revisidon a
peritajes por medio del especialista en
valtos, entre ofros. (vi) Coordinar la
recepcion de activos como parte de
adjudicaciones judiciales.

3. Seccidn de Control y Seguimiento

i) Tramitacion de estados de cuenta y/o
informacidn crediticia de los demandados,
(i) Solicitud de variabilidad de intereses, (iii)
Solicitud de informacion sobre transferencia
de créditos, (iv) Solicitudes relacionadas a
la aplicacién de decrete 358 y 263, (v)
Remisitn de informe sobre adjudicacién de
inmuebles, (vi} Solicitud de informe
referente al pago de costas procesales,
entre ofros.

CoDIGO
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i) Discusion sobre determinados procesos
judiciales y/o arreglos extrajudiciales, (ii)
Tramite de autorizacidn respecto a la
4. Gerencia General realizacion de ofertas en subastas 3
Judiciales asi como de otras gestiones en
las que se requiere su visto bueno. (iii) A
requerimiento se rinde informe de gestiones
realizadas en los diferentes procesos

judiciales.
Coordinacién en procesos de libre gestion
5. UACI para elaboracién de valuos particulares, 3

publicaciones en periédicos, entre otros.

Solicitudes  para  tramitar  informes
registrales, certificaciones extractadas,
6. Seccién de Saneamiento, inscripcion de documentos y colaboracién a

Escrituracién y Registro dicha seccibn en procesos para 2
cancelacién de gravamenes, ventas de
credito, refinanciamientos, daciones en
pago, efc. Asimismo gestionamos a través
de ellos embargos judiciales, solicitud de
informes registrales, carencias,
investigacion de bienes, mapas catastrales,
tramites de cancelacién 24-B.

()Solicitud de actualizacién, consultas o
7. Seccidn de Informatica mejora de los sistemas; Solicitud y apoyo 3
en problemas con el equipo informéatico.

Fuera de la organizacion

Contacto - " Propésito - - |+ Frecuencia

Monitoreo, revision, solicitudes y
presentacion de requerimientos a tribunales
1. Tribunales de la  Republica | para darle inicio o seguimiento a procesos
(Juzgados de o Mercanti, de lo | judiciales como Apoderados Internos. 4
Civil, Juzgados de Paz, entre otros) | Asistencia a audiencias. Monitoreo de los
procesos de los diferentes Apoderados
Externos.

2. Corte Suprema de Justicia Verificar diferentes procesocs interpuestos.

Verificar y/o promover diferentes recursos
interpuestos. Monitoreo, revision, solicitud y
3. Camaras De todas las instancias presentacion de requerimientos a tribunales
para darle inicio 0 seguimiento a procesos
judiciales. Asistencia a audiencias.

Gestionar publicaciones de edictos, carteles
4. Diario Oficial de subasta asi como la compra de los 2
periédicos en los cuales salen publicado
dichos edictos.

Solicitud de informes en el Registro de

5. Centro Nacional de Registros Propiedad y Comercio. 3
S % |CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No, (
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Monitoreo, - revision, solicitudes y
8. Camaras de fodas las Instancias presentacion de reguerimientos a tribunales 3
para darle inicio o seguimiento a procesos
judiciales. Asistencia a audiencias.

Publicacién de edictos de emplazamiento,

7. Diario de Mayor Circulacién carteles de subasta, compra de periddicos. 3
Solicitud de ubicacién de demandados por

8. Migracion, 1SSS, RNPN, Alcaldia medio de oficios. 3
Gestionar oficio de emplazamientos emitido

9 R.P.N por los diferentes Juzgados, oficios de 5

ubicacién del demandado.

Gestionar partidas de defunciones o
10.Alcaldias Municipales averiguar de demandados que vya
fallecieron y tramitar las referidas partidas 5
de defunciones, oficios de ubicacién del
demandado.

Respoensabilidad econdmica

- Cédigo . -~ Definicién - e |2 o Valor
01 Computadora
02 Impresora
03 Fotocopiadora
04 Escéaner

Responsabilidad por datos confidenciales

- Tipo de informacion

s|nformacidn de procesos judiciales
sInformacién relativa a deudores
sDocumentos de mutuo a favor de la institucion
sDocumentos Administrativos

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Adversidad Moderada
Esfuerzo fisico: - | Ninguno
Riesgos: : Moderados
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No. R ]
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ke o _ Entrenamiento =~ - Duracion : ~ Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica .

Gubernamental 5 horas Jefe de Seccidn de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccion sobre funcionamiento de la Seccion y 4 horas Jefe de Seccion de Recuperacion
regulacion aplicable Judicial

Normativa Interna 2 horas Abogado del area de Analisis Judicial
Induccion modulo judicial 2 horas ﬁ‘: (t;giaaﬂllo N ~eion
SIG 2000 y médulo de activos 2 horas Analista de Informéatica

‘Titulo académico: - - - | Graduado Universitario ' Indispensable
Espemahdad del estudlo Licenciatura en Ciencias Juridicas Indispensable

De 2 a 4 afios en puestos similares de igual o

Experlencla pr_ev_la. ; inferior jerarquia Indispensable
[ Otros: o | Deseable: Abogado de la RepUblica
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No. i .
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Abogado Colaborador| MNo. De Plaza:

Ubicacién organizativa: Recuperacién Judicial | 0512

Puesto jefe inmediato: Jefe de Seccién de Recuperacion Judicial

“Titulo del puesto-

. Servicios subcontratados que supervisa; =~ |

Codigo | s e ~ - Nombre
LLOO Legal
ADOO Administracién
MIAL Manejo de Informacién - Almacenaje de Informacién y Documentacion
MIPD Manejo de Informacién - Procesamiento de Datos

Indicadores de desempeiio

1.
2.
3.

Funciones especificas

% de cumplimiento en proyeccion de recuperacion
% de cumplimiento en plan operativo
% de [ndice de satisfacciéon al usuario

Area clave de .
responsabilidad - 1. Legal
1.1 Clasificar los créditos de diferentes carteras, verificando los procesos judiciales tramitados en

12

1.3

diferentes tribunales y recopilando toda la informacién del caso, determinando los casos
recuperables, can posibilidades de recuperacion e irrecuperables, para remitir los casos a otro tipo de
cobro 0 a cuentas de orden.

Visitar juzgados, Diario Oficial, Centro Nacional de Registros y otras instancias, monitoreando
procesos, presentando escritos de casos, gestionando publicaciones de edictos de emplazamiento o
carteles de subastas, o solicitando certificaciones y documentacién necesaria para juicios y arreglos
extrajudiciales, para cumplir con los plazos judiciales y requisitos de ley.

Verificar la situacion de activos extraordinarios determinando la factibilidad de venta de los mismos,
ingresando al sistema de activos las entregas materiales realizadas y analizando razones de los
casos que se encuentren no factibles para venta, para proponer soluciones a los problemas de
factibilidad.

\\
\ | IAF-12
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14 Apoyar a la Seccién de Saneamiento, Escrituracién y Registro, mostrando parte en procesos de
cancelacion de asientos de presentacion registral y en juicios que requieren oficios de cancelaciones
judiciales, entre otros, para obtener resultados positivos a la Institucién y brindar respuestas de sus
solicitudes a los clientes.

1.5 Requerir autorizacién de Gerencia General y/o comité Administrador para participar y realizar
posturas, requerir adjudicacién en pago u ofros, en las diferentes subastas judiciales derivadas de
procesos entabladoes por el Fondo, elaborando memorando dirigido a la Gerencia General o en los
casos que la normativa interna lo requiera a Comité Administrador, lo anterior a efecto que la
autoridad competente determine la accién mas idénea a los intereses institucionales,

1.6 Solicitar a apoderados externos opiniones y expectativas de juicios promovidos por los mismos,
elaborando correspondencia de requerimiento para que se pronuncien o emitan opinién acerca de la
expectativa de recuperacion del proceso judicial, lo anterior a efecto de justificar la toma de
decisiones y/o informar a las diferentes autoridades del Fondo

1.7 Realizar informe técnico de procesos judiciales, determinando la perspectiva de recuperacién de los
créditos reclamados en los mismos detallando los elementos mas importantes de la gestién de los
procesos y analizando la perspectiva recuperacion de estos, detallado entre otros etapa, bienes
embargados, apoderado y garantia, revisando para ello tanto el expediente judicial como los
expedientes administrativos, lo anterior a efecto de evacuar diferentes requerimientos a razén de
evaluar |las propuestas de ventas de crédito, refinanciamientos u otras operaciones.

1.8 Participar en la recepcion de activos extracrdinarios producto de las adjudicaciones Judiciales y/o
transferencia de activos, realizando visitas a los inmuebles adjudicados, con participacién presencial
en la toma de posesion por parte de la institucion en el activo,, notificando a los habitantes de los
inmuebles la calidad de FOSAFFI como nuevo propietario.

1.9  Gestionar diferentes tipos de documentacion para agregar a procesos, investigando y obteniendo la
documentacion relativa a los demandados en las instituciones correspondientes como registros del
estado familiar de las aicaldlas, registros de la propiedad, registro nacional de las personas, Direccion
General de Migracion, para presentar en los procesos judiciales y realizar seguimiento a su
tramitacion.

1.10 Elagborar informe de casos como apoderado interno, realizando & informando mediante memorandum
el detalle de las gestiones realizadas en los procesos tramitados como apoderado inferno,
recuperaciones obtenidas y de otros datos relevantes, para dejar constancia de la labor realizada y
cumplir requerimiento de la jefatura

1.11 Solicitar a apoderados externos opinicnes y expectativas de juicios promovidos por ies mismos,
elaborando correspondencia de requerimiento para que se pronuncien o emitan opinidén acerca de la
expectativa de recuperacion del proceso judicial, io anterior a efecto de justificar la toma de
decisiones y/o informar sobre los casos a la Administracién.

Area clave de.

responsabilidad ‘ 2. Administracion

2.1 Comunicar a los clientes los acuerdos tomados por el Comité Administrador, elaborando las notas
respectivas que expongan la procedencia o denegatoria a las solicitudes presentadas, para informar
a los clientes la resolucidn a las solicitudes presentadas.
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2.2 Revisar y controlar las facturas presentadas por apoderados externos, peritos, ejecutores, entre otros,
revisando las mismas, plasmando informacién del juicio al que hace referencia y tabla de honorarios

que aplique, autorizandolas y trasladando a asistente del Departamento para que continde el tramite
de pago correspondiente.

2.3 Tramitar pagos diversos por caja chica, solicitando los fondos, obteniendo las autorizaciones de Ia
documentacion de soporte de cada operacion y presentandola a la encargada de la caja chica para
amparar los gastos realizados para llevar a cabo diligencias judiciales.

2.4  Elaborar constancias a apoderados y clientes que las solicitan, en cuanto a prestacién de servicios a
FOSAFFI o en caso de clientes respecto a los tramites que llevan a cabo con la Institucion, para
cumplir con las solicitudes realizadas.

2.5 Atender a clientes, apoderados externos, ejecutores de embargo o peritos, entre otros, brindando
informacion solicitada, enviando instrucciones o evacuando dudas, segln sean los requerimientos,
para dar un buen servicio y cumplir con sus solicitudes de manera eficaz y oportuna.

2.8  Requerir autorizacion de emisién de cheque para tramitar pagos por servicios tales como compra de
publicaciones en la imprenta nacional, entre otros.

2.7 Gestionar solicitudes para elaboracion de valios de garantias, bienes embargados y/o propuestas de
dacién en pago, tramitando la solicitud con la UACI, lo anterior a efecto de concretizar las propuestas
ofrecidas por los clientes.

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

‘Area clave de ..

responsabilidad 3. Manejo de Informacion - Aimacenaje de Informacién y Documentacién

3.1 Archivar documentacion de expedientes judiciales, ingresando en cada expediente la documentacion
fisica que se recopila de los procesos, para mantenerlos actualizados.

3.2 Remitir expedientes internos al archivo institucional, escaneando previamente la adicion de
documentacién adicional a efecto de incorporar la misma al Docushare, llevando un control de los
expedientes a remitir en un libro designado para ello posterior a ello se remito para su resguardo.

Area clave de

responsabilidad 4. Manejo de Informacion - Procesamiento de Datos

4.1 Actualizar el médulo judicial, incorporando toda la informacién relacionada a juicios nuevos, avances
en juicios en proceso, arreglos judiciales y extrajudiciales, entre otros, para mantener control y
respaldo de las gestiones realizadas disponibie para los usuarios.

4.2  Incorporar documentacion adicional a expedientes digitales, revisando y escaneando la informacion
nueva que se recibe de cada caso y afiadiéndola a los expedientes judiciales gue se encuentran
digitalizados en el Docushare, para que los expedientes se mantengan actualizados y completos.
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Cadigo - & " Competencias técnicas requeridas - .| Nivel de dominio
LLPCO1 Conocimiento de Legislacién Procesal Civil y Mercantil Estandar
LLMCQ3 Conocimiento de Legislacién Mercantil Estandar
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar
LLOO Conocimiento de Legislacion Civil Estandar
LLGLO3 Conocimiento de Legislacion de inquilinato : Estandar
LLPC02 Conocimiento de Legislacién Penal y procesal penal Estandar
LLRCO1 Conocimiento de Legislacion registral Estandar
LLOO Conocimiento de Legislacién Constitucional Estandar
LLGLO2 Conocimiento de Legislacion relativa al Acceso a la Informacién | Estandar

Publica y Etica Gubernamental
VTGLO3 Atencién al cliente Estandar

-~ Competencias requeridas - [ - -Incidencia - - - - & Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso lmportante

Orientacion a Resultados Importante

Qrientacion a la Calidad Importante

Capacidad y Agilidad Intelectual Impertante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante

Trabajo en Equipo Importante

Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

. Nombre del puesto y de la unidad o0 Proposito - - i 4 - Frecuencia -
i) Realizaciéon de informes técnicos relativos a Ia
promocidn de procesos judiciales procesos
1. DECOREA Judiciales (ii) Procedencia de entregas materiales,
(i) Coordinacion de visitas a los inmuebles
otorgados en garantias (iv) Trasladar informacion 3
sobre los procesos de desalojo, (v) Determinacion
de perspectiva de recuperacion, entre otros.
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i) Coordinar las visitas de campo a los diferentes
activos que se recuperan, (i) Coordinar la recepcién
de activos como parte de adjudicaciones judiciales,
(i) Tramitacidn de Certificaciones de Saldos a
traves de la Seccion de Contabilidad, (iv)
Requerimiento de expedientes tanto judiciales como
> DAE administrativos para su verificacion asi como para
: archivo de documentacion en expedientes judiciales,
(v) Tramitar pago por servicio a través de caja chica
0 gestionando la emision de cheque, (vi)
Requerimiento de revisién a peritajes por medio del
especialista en vallos, (vii) Consulta por facturas en
tramite, entre otros. Con el drea de Archivo
institucional se esta en permanente contacto ya que
se le solicitan expedientes judiciales para su
verificacién asi como para archivar documentacion.

i) Tramitacion de estados de cuenta y/o informacion
crediticia de los demandados, (i) Soliciiud de 2
3.8eccion de Control y Seguimiento | variabilidad de intereses, (jii} Solicitud de informacion
sobre transferencia de créditos, (iv) Solicitudes
relacionadas a la aplicacion de decreto 358 y 263,
(v) Solicitud de informe referente al pago de costas
procesales, entre otros.

Coordinacion en procesos de libre gestién para
4.UACI elaboracién de valdos particulares, publicaciones en 2
periddicos, entre otfros.

Se le rinde informe de gestiones realizadas en los
5.Gerencia General diferentes procesos judiciales asi como las 2
autorizaciones de subastas Judiciales y de
diferentes gestiones en las cuales es necesario que
se cuente con dichas autorizaciones.

Solicitudes para tramitar informes registrales,

certificaciones extractadas, mapas catastrales, 2
6.Seccion de Saneamiento, inscripcion de documentos, (i) Se les proporciona
Escrituracion y Registro colaboracion en diferentes procesos a efecto de

proceder a la cancelacion de gravamenes, (iii)
Formalizacién de ventas de credito,
refinanciamientos, daciones en pago, etc.(iv) Se
gestiona la inscripcion de embargos judiciales,
solicitud de informes registrales, carencias,
investigacién de bienes, mapas catastrales, tramites
de cancelacion 24-B, entre otros.

Solicitud de actualizacién, consultas 0 mejora de los 4
7. Seccidn de Informatica sistemas, (ii) Solicitud de apoyo en problemas con el
equipo informatico.
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Fuera de la organizacion

- Contacto -~~~ S o <o Propésite - - o oo | - Frecuengia
Monitoreo, revision, solicitudes y presentacién
1. Tribunales de la Republica (Juzgados | de requerimientos a tribunales para darle inicio
de lo Mercantil, de lo Civil, Juzgados de | 0 seguimiento a procesos judiciales como 1
Paz) Apoderados Internos. Asistencia a audiencias.
Monitored de los procesos de los diferentes
Apcderados Externos.
Verificar diferentes recursos interpuesto por las
2.Corte Suprema de Justicia contra parte asl como los gue se interponen por 3
parte de FOSAFFI.
3. Diferentes Camaras de lo Civil Verificar diferentes recursos. 3
Gestionar publicaciones de edictos y carteles
3. Diario Oficial de subasta asi como la compra de los 4
periédicos en los cuales salen publicado dichos
edictos.
Verificar estados de garantias situaciones
4. Centro Nacional de Registro Registrales de diferentes inmuebles. 4
Gestionar oficic de emplazamientos emitido por
5 R.P.N los diferentes Juzgados. 5
Gestionar partidas de defunciones o averiguar
6.Alcaldias Municipales de demandados que ya faliecieron y tramitar las 5
referidas partidas de defuncicnes.
- Solicitud de ubicacién de demandados por
7. Migracion, 1SSS medio de oficios. 3
Responsabilidad econdmica
Codigo |-~ - - Definicién , o o i = Valor
03 Computadora
02 Impresora
03 Fotocopiadora
04 Escaner
Responsabilidad por datos confidenciales
A : Tipo de informacién -
« informacién de procesos judiciales
e Informacion relativa a deudores
» Documentos de mutuo a favor de la institucion
¢ Documentos Administrativos
%, | CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. ] )
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: . Adversidad Moderada
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Moderados

_Entrenamiento - : Duracién _Puesto responsable
Normatlva de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccidn de Recursos
Gubernamental Humanos
. - Jefe de Seccién Control y
Filosofia Estratégica 2 horas Seguimiento
Induccion sobre funcionamiento de la Seccién y 4 horas Jefe de Seccién de Recuperacion
reguiacion aplicable Judicial _
. g Abogado de la Seccién de
Induccién médulo judicial 2 horas Recuperacion Judicial
SIG 2000 y médulo de Activos 2 horas Analista de Informatica
) Abogado del drea de Analisis
Normativa Interna 2 horas Judicial

Estudiante Universitario (5+)

Graduado Universitario

Licenciatura en Ciencias Juridicas

Hasta 1 afio en puestos similares de igual o inferior

Indispensable
Deseable
Indispensable

Titulo académico:

Especlalldad del estudlo

Experlencla prewa Indispensable

jerarguia
| Otros:. - | Deseable: Abogado de la Republica ]
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5.2.6.-DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y RECUPERACION DE ACTIVOS
a).-OBJETIVO

Recuperar por la via administrativa los créditos a faver del Fondo o bajo su administracion, a través de la
implementacién de procesos y estrategias de cobre que garantice su realizacién sin recurrir a instancias
judiciales.

Realizar acciones tendientes a la realizacién de activos extraordinarios, utilizando los medios legales y
administrativos disponibles, para garantizar la mejor negociacion para el interés del Fonde,

b).-FUNCIONES BASICAS

* Recuperacién directa y externa de créditos via administrativa.

=  Mantener adecuados controles de créditos en procesos de recuperacién.

* Implementar estrategias de cobro administrativa para minimizar la necesidad de acudir a instancias
judiciales.

= Coordinar los procesos de recepcion de carteras de préstamos para saneamiento o administracién
que reciba el Fondo.

* Planificar y desarrollar estrategias para la comercializacién y venta de activos extraordinarios del
Fondo

= Promover la venta de activos por medio de subastas publicas y venta directa.

= Velar por que se aplique criterios de mercado la valuacién de activos extraordinarios dei Fondo.

c). -DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos 0401
Especialista de Comercializacién y Recuperacion de Activos 0404
0403
0402
Analista Colaborador de Comercializaciéon y Recuperacion de Activos I 0405
Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacién de Activos | 0408
0406
0407
Asistente de Departamente de Comercializacién y Recuperacion de 0409
Activos
CODIGO Aprobado: Sesidn de Cpmité Administrador No. Responsable: L.
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d).-ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y
RECUPERACION DE ACTIVOS.

J i s B o S S W ety

Jefe de Departamento de

e Y e 1.
i .o | { - Analista Aralista | | Asistente del |
| Efppcisiats de | | Colaboracor ds Colaborador de i

i Comercial itn |

&
7t

reiaiizacion
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Jefe de Departamento de Comercializacion y Recuperacién de Activos

No. De Piaza:'
0401

Ubicacién organizativa: Comercializacion y Recuperacion de Activos |
Puesto jefe inmediato: Gerente General

- SRS P, & o PEEmGEPEE _Titulo del puesto

Analista Colaborador de Comercializacién y Recuperacion de Activos |
Analista Colaborador de Comercializacién y Recuperacion de Activos |l
Especialista de Comercializacion y Recuperacion de Activos
Asistente del Departamento de Comercializacién y Recuperacion de Activos

Gestores de cobros administrativos y Comercializadores de
activos

Servicios subcontratados que supervisa:

AFCZ Administracion financiera — Cobranzas
ADOO Administracién

Indicadores de desempeiio

. % de cumplimiento de plan operativo del departamento de Comercializacion y Recuperacién de Activos
. % de cumplimiento de proyeccién de recuperaciones de carteras

. % de cumplimiento de proyecciones de ventas de activos extraordinarios

. Tiempo de respuesta de informes solicitados

. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores

. % indice de satisfaccién de cliente

(o204 I NI N % B

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad -

1. Administracion financiera — Cobranzas

1.1 Planificar y desarrollar estrategias de recuperaciéon administrativa y de venta de inmuebles, que
garanticen su realizacion, a través de la aplicacion de normativa y herramientas de gestion, para el
logro de los objetivos institucionales.

12 Administrar los procesos de recuperacion de créditos y comercializacion de activos, proponiendo
mejoras a los procedimientos y normativas, para el cumplimiento de metas
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1.3

1.4

1.5

1.6

Coordinar, supervisar y elaborar, segin sea el caso, la investigacién y propuesta de casos a
presentar al Comité Administrador, en lo que corresponde a la recuperacion administrativa y a la
venta de activos extraordinarios, para gestionar la aprobacién por parte del Comité.

Supervisar el andlisis para determinacion y clasificacién de factibilidad de créditos y activos,
revisando el informe elaborade para tal efecto, para enfocar las posibilidades de negociacién,

Administrar contratos con corredores de bienes raices y gestores de cobro externo, supervisando las
gestiones realizadas y programando reuniones periédicas de retroalimentacion, para verificar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas con lz Institucion.

Realizar analisis de casos especiales de recuperacién de créditos, recopilando y analizando Ia
informacion necesaria, para presentar a las unidades solicitantes.

Area clave de
responsabilidad .

2. Administracion

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Coordinar las funciones realizadas por el personal del Departamento, asignando tareas, verificando el
cumplimiento de planes y controlando las gestiones que se realizan, para el cumplimiento de las
metas de institucionales.

Atender a clientes que solicitan gestiones sobre activos extraordinarios y créditos, analizando los
casos y asignandolos al colaborador indicado, para dar un buen servicio a los clientes externos.

Velar por que se mantengan adecuados controles de inventarios de activos, supervisando la
actualizacién de base de datos, la correcta clasificacion de los activos y el registro de operaciones
relacionadas con los mismos, para que sirva como insumo para las gestiones realizadas.

Coordinar la realizacion de subastas publicas no judiciales para la venta de inmuebles, verificando la
disponibilidad de activos para ser subastados, revisando la publicacién respectiva y realizando el acto
publico, para el cumplimiento de metas de comercializacion.

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

Autorizar en sistema de banca electronica y suscribir cheques, por los pagos de planilla y
proveedores que se realizan semanalmente, revisando los lotes cargados en el sistema, para
continuar con el proceso de autorizacion de los mismos.

Revisar facturas de gastos relacionados al quehacer del departamento, como valtos efectuados por
peritos externos, comisiones de gestores de cobro y corredores de bienes, entre otras, dando el visto
bueno al gasto realizado, para continuar con el procesc de pago de las mismas.

Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
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Cédigo Competerncias técnicas requeridas ' Nivel de dominio
EIOQ01 Conoc;lmlento en el disefioc de estrategias de gestion de cobros y | Estandar
comercializacion de inmuebles.
AFCRO1 | Conocimiento de Administracién de Riesgos de Créditos y de Mercado | Estandar
AFCOO01 | Conocimientos contables y financieros. - Estandar
CGPG05 | Capacidad para |a gestién de recursos Estandar
DSPLO1 | Habilidades en la planeacion y ejecucion de proyectos diversos, control y | Estandar
direccién del equipo de trabaijo. _
LLFNO1 | Regulacién financiera y de control gubernamental Estandar
MIPD01 | Microsoft Office Estandar

- Competencias requeridas -1 - - - . Incidencia o Grupo ocupacional -
Liderazgo del Equipo importante
Pensamiento Estratégico Importante
Firmeza y Caracter importante
Flexibilidad y Adaptacion importante
Actitud Positiva importante DGJ
Qrientacién a Resultados Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Desarroilo del Equipo Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

* Nombre del puestoyde Ia et L T e Propésno et L Frecuencia
i - unidad - b Ele et o SO P i b o abrms
1. Jefe Departamento Juridico AnéI|S|s de casos a presentar a Comlté Admmlstrador 5

y Abogado de Andlisis
2. Jefe Departamento | Temas de apoyo a la gestién de comercializacion. o
Administrative Financiero
‘ Analisis de casos de recuperacién y venta de activos 3
3. Presidencia extraordinarios.
Recibir directrices de accion y de revision de planes
4, Gerente General operativos (Trimestralmente cuando sea requerido). 2
Andlisis de casos de recuperacion y venta de activos
extraordinarios.
5. Seccion de Informatica Requerir apoyo a sistemas de informacién. 3
Gestion de procesos de libre gestion, 3

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.

, Responsable: Pagina 174 de 311
CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Recursos Humanos (




q»ﬂﬂw

gwg Manual de Organizacién y Funciones FoOSAFFI

Goblerno dela
Repiiblica de El Salvador

7. Departamento de Auditoria | Entrega de informacion solicitada para examenes de
Interna auditoria. 4
8. Comité Administrador Presentacion de casos de recuperacion y venta de activos. 3

Fuera de la organizacién

-~ Contacto - : I -Propdsito - N e * Freeuencia
1. Corredores de Dbienes | Seguimientc a ventas de activos extraordinarios
raices asignados. 5
2. Gestores de cobro externo | Seguimiento a gestiones de cobro de la cartera asignada. 5
3. Clientes Atencién de requerimientos R

Responsabilidad econémica

01 Computadora
02 Impresora

Responsabilidad por datos confidenciales

_Tipo de informacién
) Informacu‘)n de expedientes de créditos, no clasificada publica
+ Informacién en bases de datos
» Solicitudes de clientes

Condiciones fisicas de traba 0

Ambiente: - - = - - | Condiciones favorables
| Esfuerzo fisico: - | Ninguno
Riesgos: e Ninguno

- Entrenamiento .~ =~ -~ .. | Duracién . Puesto responsable
Leyes y Normatwas de FOSAFFI aplicable a Ia 4 horas Jefe de Departamento Juridico
gestion de créditos y comercializacion de
activos. _ _
Normativa de control interno 4 horas Jefe de Departamento de Auditoria
Interna
Sistemas informéticos de gestién de activos y 5 horas Jefe de Seccién de Informatica
de créditos
Normativa de SSF aplicable 4 horas Jefe de Seccién de Control y Seguimiento
Normativas de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccidn Centrol y Seguimiento
Induccién sobre funcichamiento del 4 horas Gerente General
Departamento y regulacion aplicable
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
IAF-12 CA43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Respgasable; Pagina 175 de 311

Recursos Humanos




Gobierno dela
Repiblica de El Salvador

Manual de Organizacion y Funciones

FOSAFF

:I'itulo a - démic_o: Graduado Universitario

Indispensable

Maestria Deseable
ST Y Licenciatura en Administracién de Empresas, .

..Espe:;?ll:gia;c.l fiel . | Economia o Administracién Financiera e

S Maestria en Administracion de Empresas o Finanzas Deseable

Experiencia previa: - _De 4 a 6 arfios en puestos similares de igual o inferior Indispensable

; jerarquia

[ Otros: -~ |
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Especialista de Comercializacion y Recuperacion de Activos

Ubicacion organizativa: Comercializacién y Recuperacion de Activos. | 0404

Puesto jefe inmediato: Jefe del Departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos

‘Titulo del puesto

Anallsta Colaborador de Comermailzamén y Recuperacién de ActNos Il |

Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacion de Activos |

| Servicios subcontratados que supervisa: | Gestores de cobro externo

Codigo - | - 2D e s Bl =8 o - Nombre
AFCZ Administracion financiera — Cobranzas
ADGL Administracién — General
MIPD Manegjo de informagion — Procesamiento de datos

Indicadores de desemperiio

1. % de cumplimiento en proyecciones de recuperacién administrativa
2. % Indice de satisfaccion al usuario
3. % de aceptacién de casos

Funciones especificas

Areaclavede
‘responsabilidad

1. Administracién financiera — Cobranzas

1.1

1.2

1.3

1.4

Identificar en el médulo de créditos del Sistema de Informaciéon General (SIG 2000) la condicién de
recuperabilidad de la cartera de créditos en cobro administrativo, presentando planes de depuracién
de cartera, para enfocar y hacer mas efectiva ia recuperacion.

Analizar créditos saneados e informados por la Seccion de Saneamiento, Escrituracién y Registro
para trastado a cobro judicial, verificando en ei médulo de créditos la categoria de riesgo en que se
encuentre para pricrizar la recuperacion de la cartera.

Dar seguimiento a plan de recuperacién de cartera administrada, por gestién interna y externa,
preparando y presentando propuesta para mejorar la recuperacion a través de un plan de trabajo
para asegurar la recuperacion y garantizar obtener la comision por administracién.

Monitorear las gestiones de cobro de gestores internos y externos, por medio de los informes que se
generan en el sistema de créditos, para dar seguimiento a los pagos obtenidos de los deudores de la
cartera de creditos.
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1.5 Proponer el registro y traslado de créditos a cuentas de orden, revisando expedientes y preparando
informe, para focalizar las acciones de recuperacion sobre créditos con mayores posibilidades.

1.6 Dar seguimiento a solicitudes de liquidacion de créditos destinados a la compra de acciones,
atendiendo los requerimientos de ios deudores, gestionando la extincion de deuda, trasladando a la

Seccion de Control y Seguimiento y verificando la aplicacién del proceso, para liquidar créditos de la
cartera acciones CREDISA,

1.7 Realizar analisis de créditos en cobro administrativo, de acuerdo a solicitud de deudores sobre
situacion crediticia, determinando la forma de recuperacion mas conveniente para ambas partes, para
obtener una oportuna recuperacién de los créditos.

1.8 Gestionar el cobro de casos saneados, a través de contactar con los deudores o inicio de cobro por la
via judicial de no obtener resultados de las gestiones anteriores, para incrementar la posibilidad de la
recuperacion de cartera.

1.9 Verificar gestiones y recibir retroalimentacion sobre los préstamos asignados a gestores externos, por
medic de informes mensuales remitidos, para dar seguimiento al desempefio de los gestores
designados.

1.10 Preparar casos para Comité Administrador, por ventas de créditos, financiamientos o
refinanciamientos, entre otros, elaborando memorandum, punto y presentacion para aprobacion del
Comité, para formalizar los acuerdos.

1.11 Revisar los casos preparados por los técnicos del drea de recuperacion, verificando Ia informacion de
los casos que esta coincida con la de los expedientes y corregir cada uno de los detalles gue estan
mal implementados dentro del caso, para asegurar la calidad en su elaboracion y lograr su
aprobacion de parte de las diferentes instancias,

Areaclavede

responsabilidad 2. Administracién — General

2.1 Evaluar y presentar propuesta de mejoras a proceso de recuperacién administrativa, por medio de
propuestas de modificacion a la politica de créditos, para alcanzar la maxima recuperacion de cartera.

2.2 Elaborar andlisis de las perspectivas de recuperacion de créditos recibidos en aporte, de conformidad
a criterios autorizados, para informar al Banco Central de Reserva.

2.3 Atender las observaciones de los entes fiscalizadores internos y externos, verificando la
documentacion o expedientes en los cuales se ha realizado la observacién, presentando y
elaborando las justificaciones a auditoria, elaborando memorandum de soluciones de las
observaciones, para superar las observaciones y hallazgos presentados por los entes fiscalizadores.

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

Area clave de

responsabilidad ] 3. Manejo de informacién — Procesamiento de datos
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3.1 Actualizar informacién en Sistema de Informacién General (SIG 2000), en cuanto a direcciones, datos
personales y gestiones realizadas, para contar con informacién oportuna.

3.2  Elaborar requerimientos de peritaje a la UACI, realizando a través de solicitudes de libre gestion, para
contar con precios actualizados de los inmuebles.

3.3  Controlar datos estadisticos, mantener y actualizar los datos relacionados a la gestién ¥ recuperacion
dentro del departamento, para preparar andlisis, informes o propuestas.

3.4 Revisar el seguimiento del Plan Operativo y Estratégico, verificando mensualmente las actividades
que el personal del departamento tiene asignadas y que se lleven a cabo en los plazos establecidos,
asimismo los montos proyectados de recuperacion de créditos y comercializacion de activos
extraordinarios, para obtener el maximo cumplimiento de los requerimientos establecidos por la
Gerencia General.

Cédigo | - . - ~ Competencias técnicas requeridas - - -~ - T Nivel de dominio
CGDPO1 Manejo de Grupos de trabajo Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar
LLMCO03 Conocimiento de leyes relacionadas al cobro de obligaciones | Estandar
mercantiles. _ _
LLFNO1 Conocimiento de leyes financieras y bancarias. Estandar

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

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puestoydela | " ‘Propésito -~ .. TFrecuencia
1. Departamento Juridico Solicitud de informes judiciales y registrales, perspectiva de 1

recuperacion de créditos, entre otros.
2. Seccion  de  Control vy | Verificacién de abonos realizados por deudores y traslado

Seguimiento de expedientes para extinciones de deuda, entre otros. 2
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3. Archivo institucional Solicitud de expedientes para atender a los deudores. 1

4. Seccion  Contabilidad vy | Solicitud y verificacion de notas de abono realizadas por
Finanzas clientes y no aplicadas a los créditos. 4

5. Gerencia General Atender requerimientos de informacion. 2

Fuera de la organizacién

- Contacto = o Il g § _Propésito = - - Frecuencia.
1. Instituciones financieras Proceso para la venta de créditos. 3
2. Empresas gestoras de cobro | Verificacién de gestiones de cobro externo sobre la
(Consulpro, S.A. de C.V. y | carteraasignada. 2
Outsourcing, S.A. de C.V))

Responsabilidad econdmica

Cédigo - T IR - Definicion - o . 0 T Valor
01 Computadora '

Responsabilidad por datos confidenciales

- Tipo de informacion
» Informacufm de deudores contenida en el médulo de créditos del SIG 2000

» Acceso al Sistema de Consultas de Deudores usando web services de la Central de Riesgos
* Acceso a consultas del Centro Nacional de Registros en linea

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: | Condiciones favorables
Esfuerzo figico: | Ninguno
Riesgos: -+ | Ninguno
- Entrenamiento - - - - Duracién [ - Puesto responsable

Normatlva relamonada con la recuperacion de Especialista de Comercializacion y
créditos en cobro administrativo Recuperacion de Activos

Técnhicas para el manegjo de personal 4 horas Externo

Normativa de Recursos Humanos y Ley de Jefe de Seccidon de Recursos Humanos
Etica Gubernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe Seccidn de Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Jefe Departamento de Comercializacién

8 horas

5 horas

Departamento y regulacion aplicable el y Recuperacion de Activos
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Titulo académico: | Graduado Universitario Indispensable
- Licenciatura en Administracién de Empresas
Licenciatura en Contadurfa Publica
Especialidad del Licenciatura en Economia
estudio: - .| Licenciatura en Comercializacion o Mercadeo
Sl TR Ingeniera industrial

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

Indispensable

Indispensable

- Experiencia pré'\':__ia: ,

jerarguia
i Oti‘os' o Deseable: Experiencia como coordinador de grupos de trabajo, no menos de 2
e b afios en gestiones de cobro administrativo y venta de bienes inmuebles.
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Especialista de Comercializacion y Recuperacion de Activos No, De Plaza:
Uhicacién organizativa: Comercializacion y Recuperacién de Activos | 0403
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacién y Recuperacion de Activos

| Servicios subcontratados que supervisa; | Corredores Bienes y Raices

~Cédigo " | B i __- Nombre
ADQQ Administracién

ADGL Administracion - General

MIGL Manejo de Informacién — General

EDOQQ Elaboracién v Edicién de Documentos

RBOO Recuperacién de Bienes y Activos

Indicadores de desempefio

% de aceptacion de casos

% Indice de satisfaccién af usuario
% cumplimiento de los planes

# de inmuebles vendidos

BwM

Funciones especifica

Area clave de -

responsabilidad ; 1. Administracion

1.1 Elaborar el plan de visitas de inmueble; verificande y priorizando en el sistema de activos todos
aguellos inmuebles que estén inmediatos para la venta, verificando el periodo de visitas realizadas
con anterioridad; monitoreando dentro del sistema de activos la fecha de la visita realizada y
detallando dentro de una hoja de calculo los diferentes inmuebles en los cuales se ha realizado las

visitas, para coordinar la ejecucién del mismo, conocer la situacion de los activos y realizar |a gestion
de ventas de! inmueble.

1.2 Preparar casos especiales para Comité Administrador, recibiendo la asignacion del caso por parte de
la jefatura, elaborando el formato segln lo estipulado, preparando los anexos que este con llevaran
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1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

en cada uno de los casos y analizando cada situacidn, para agilizar la comercializacién de los
diferentes activos.

Revisar los casos preparados por los técnicos del 4rea de activos, verificando la informacién de los
casos que esta coincida con la de los expedientes y corregir cada uno de los detalles que estan mal
implementados dentro del caso, para asegurar la calidad en su elaboracién y lograr su aprobacién de
parte de las diferentes instancias.

Administrar los servicios contratados con corredoras de bienes raices contratadas por el FOSAFFI,
realizando la comunicacién via correo o a través de reuniones, participando en las discusiones
necesarias sobre la venta de los inmuebles, para efectos de garantizar el cumplimiento del contrato
asi como la agilizacién de la venta de los activos disponibles.

Preparar y presentar plan de comercializacion de activos a la jefatura det Departamento, obteniendo
el inventario de los activos disponibles dentro del sistema de activos, realizando la priorizacion
necesaria de aquellos que estén mas inmediatos a la venta o que estén en procesos de dicha venta,
brindado seguimiento atreves de una hoja de calculo, para ser presentado a aprobacién del Comité
Administrador.

Atender las observaciones de los entes fiscalizadores internos y externos, verificando la
documentacion o expedientes en los cuales se ha realizado la observacion, presentando vy
elaborando las justificaciones a auditoria, y elaborando memorando de solucion de la observacion,
para superar las observaciones y hallazgos presentados por los entes fiscalizadores

Elaborar el plan de avallos de inmueble, realizando un inventario cuyos vallios tengan mas de dos
afios, ejecutando una programacién de en una hoja de caicule sobre los valud de los inmuebles,
tramitando lo a la Jefatura del Departamento para su aprobaciéon, para mantener actualizados los
precios de los activos y realizar la venta.

Identificar en el médulo de Activos (SIG 2000) las posibilidades de venta de los activos, clasificando
en factibles y no factibles para la venta y revisando que las demés unidades relacionadas mantengan
actualizada la informacion que les corresponde, para determinar las posibilidades de venta.

Area clave de
responsabilidad

2. Administracién - General

2.1

22

Realizar visitas de promocion a los diferentes inmuebles, trasladando se hacia los diferentes
inmuebles, colocando rétulos y/o entregando afiches publicitarios, para agilizar la comercializacion de
los mismos.

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

Area clave de
‘responsabilidad -

3. Manejo de Informacion — General

3.1 Revisar el sistema de activos extraordinarios, realizando la ejecucidn de pruebas y verificando la
situacién de los valuo, repories, entre otros y rectificando los problemas detectades dentro del
sistema, para recomendar mejoras que permitan mantener informacion confiable y oportuna de los
diferentes activos extraordinarios.
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Area clave de

 responsabilidad 4. Elaboracién y Edicion de Documentos

4.1 Elaborar el acta de entrega de inmueble, digitando el documento con la informacién base y
descripcion de las caracteristicas necesarias de entrega, para documentar y formalizar la entrega del
inmueble.

4.2 Elaborar casos sobre fijacion o ajuste de precios, verificando el expediente de activo extraordinarios,
para presentarlo al comité administrador y solicitar su aprobacién.

4.3  Elaborar requerimientos de peritajes a la UACI, a través de solicitudes de libre gestion, para contar
con precios actualizados de los inmuebles

4.4 Controlar datos estadisticos, mantener y actualizar los datos relacionados a la gestién y recuperacién
dentro del departamento para preparar analisis, informes o propuestas.

4.5 Revisar el seguimiento del Plan Operativo y Estratégico, verificando mensualmente las actividades
que el personal del departamento tiene asignadas y que se lleven a cabo en los plazos establecidos,
asimismo los montos proyectados de recuperacion de créditos y comercializacién de activos
extraordinarios, para obtener el maximo cumplimiento de los requerimientos establecidos por la
gerencia general.

Area clave de
responsabilidad

5. Recuperacién de Bienes y Activos

5.1 Participar en las entregas de materiales de inmuebles adjudicados judicialmente a FOSAFFI
coordinando la comisién el Departamento Administrativo Financiero y Departamento Juridico, para
Hlevar a cabo el cumplimiento de la finalidad del FOSAFFI y la recuperacion de dicho inmueble

9.2  Realizar gestiones de desalojo de inmuebles usurpados, mediante la visita a habitantes y entrega de
cartas de desalojo, para poder realizar la venta de dichos inmuebles.

_Codigo | e - Competencias técnicas roqueridas g Nivel de domihio
CGPGQO3 Manejos de Grupos de trabajo ( Fungir como coordinador del drea de | Avanzado
activos)
VTGLO2 Técnicas de Mercadeo y Ventas de inmuebles Avanzados
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar
CGPGO1 Conocimiento de formulacién y seguimiento de planes de trabajo Estandar
EIQOQ01 Conccimignto del mercado de bienes y raices a nivel nacional Avanzado
AFCRO1 Experiencia no menor de dos afios en cobro administrativo de créditos | avanzado
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Competencias requeridas y _ Incidencia - Grupo ocupacional
Identificacién y Compromiso Importante
Qrientaciéon a Resultados Importante
QOrientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

.. Nombre del puesto y de la unidad Propésito oo Frecuencia
1. Departamento Jurfdico Coordinar el saneamientc de los activos con
: problemas. _ 4
2. Departamento Administrative | Solicitar mantenimiento de activos, instalacién
Financiero de servicios basicos, pago de impuestos. 3
3. Séccién de Informatica Mejoras al sistema de activos extraordinarios
y/o reporie de fallas. 4
4, Técnicos DECOREA Coordinar la ejecucion de plan de visitas,
avallos, ventas. 3
5. DECOREA Analizar casos especiales y resultados de Ia
gestidn. 4
Fuera de la organizacidn
Contacto - Propésito Frecuencia
1. Corredores de  Bienes | Coordinar ejecucion de plan de ventas, visita de
Raices activos, seguimiento a clientes. 4
2. Clientes Comunicar acuerdos, solicitar informacién,
promocion de bienes. _ 3
3. Banco Hipotecario de EI | Coordinar movimientos de activos en
Salvador, S.A, administracién asi como la recepcion de cartera 4
de activos pendiente.
Responsabilidad econémica
Cédigo | - o - ~_Definigién - Valor
o1 Computadora
CODIGO Aprobado: Sesidén de Comité Administrador No.
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Responsabilidad por datos confidenciales

P - Tipo de informacién -
. Informacu‘)n personal de clientes: direcciones, teléfonos, nombres, etc.
» Estado de casos en ejecucion por atrasos en pagos.

e Estado de los activos.

Condiciones fisicas de trabajo

‘Ambiente: Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: - | Ninguno
Riesgos: - Ninguno

- Entrenamiento = - | _Duracién | - - Puesto responsable
Normativa relacionada con la venta de activos 8 horas Especialista de Comercializacion y
FOSAFFI Recuperacion de Activos

Normativa de Recursos Humanos y Ley de
Etica Gubernamental

Filosofla Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
induccién sobre funcionamiento del Jefe Departamento de Comercializacion

5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos

4 horas

Departamento vy regulacion aplicable y Recuperacion de Activos
Técnicas para el manejo de personal 4 horas Externo
Titulo académico: - - Graduado Universitario Indispensable

Licenciatura en Administracién de Empresas
gl o80° acd < | Licenciatura en Contaduria Publica
Especialidad del .~ | Licenciatura en Economia
estudio: =~ Licenciatura en Comercializacion o Mercadeo
o T i o | Ingeniera Industrial
Licenciatura en Ciencias Juridicas
De 2 a4 afios en puestos similares de igual o inferior
| jerarquia

Indispensable

Indispensable

Experiencia previa:

Deseable: Experiencia como coordinador de grupos de trabajo, no menos de 2

o afos en gestiones de cobro administrativo y venta de bienes inmuebles.
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Especialista de Comercializacion y Recuperacion de Activos
Ubicacidn organizativa: Comercializacién y Recuperacién de Activos.

|

No. De Plaza:
0402

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacién y Recuperacion de Activos.

Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: | ]
Codigo | -~ - “Nombre - -
DPOO Difusién y promocion
MI0O0 Manejo de informacién
EDOO Elaboracién y Edicién de Documentos
RBOO Recuperacion de Bienes y Activos

Indicadores de desempeiio

1. # ventas directas

2. # de inmuebles promocionados

3. % incremento de ventas directas
4. % indice de satisfaccion al usuario.

Funciones especificas

Area clave de

responsabilidad - 1. Difusién y promogcidn

1.1 Coordinar anuncios publicitarios, seleccionando los inmuebles a publicar, coordinando el area,

notificando a los periddicos y ofros medios publicitarios y coordinando el evento publico para
promocionar las ventas directas de los inmuebles.

1.2  Atender consulta de clientes, realizando de forma personalizada o a atreves de otros medios para
solventar las solicitudes de informacién de los posibles compradores.

1.3 Realizar inspecciones a los inmuebles del FOSAFFI, gestionando la visita al inmueble y determinando
su ubicacién y estado, colocando el aviso de venta para mejorar la comercializacion de la venta del
inmueble.
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1.4 Promover la venta de los activos extraordinarios, realizando las acciones de comercializacién en la

ubicacién de dichos activos y a través de medios electrénicos y escritos, para cumplir las metas de
ventas.

‘Area clave de

responsabilidad . 2. Manejo de informacion

2.1 Entregar y elaborar documentacién requerida para la venta, verificando los datos del inmueble dentro
del expediente y realizando |as resoluciones de adjudicacion para ventas directas para realizar una
venta formal del inmueble.

2.2 Controlar los inmuebles de fijacién o ajuste de precio, solicitando a cada técnico que ha llevado el
caso de fijacion o ajuste de precio de venta los expedientes, con el objeto de iniciar los procesos de
comercializacion de los mismos por medio de una subasta no judicial.

2.3 Controlar el cumplimiento de los tiempos de escrituracion compraiventas de los inmuebles
adjudicados, supervisando el momento en que se realizan la subasta o ventas directas y digitando en

el sistema los ingresos monetarios, prima y complemento, para que la escrituracion se lleve a cabo
de la manera adecuada.

24 Actualizar el listado de inmuebles disponibles, verificando que los inmuebles estén actualmente
disponibles dentro del monitorec en el sistema de activos extraordinarios, para llevar a cabo un
control de 1a disponibilidad de los inmuebles.

Area clavede .«

responsabilidad . - 3. Elaboracién y edicién de documentos

3.1 Elaborar el acta de entrega de inmueble, digitando el documento con la informacién base y
descripcion de las caracterfsticas necesarias de entrega, para documentar y formalizar la entrega del
inmueble.

3.2  Elaborar casos sobre fijacion o ajuste de precios, verificando el expediente de activo extraordinarios,
para presentarlo al comité administrador y solicitar su aprobacién.

3.3  Elaborar requerimientos de peritajes a la UACI, a través de solicitudes de libre gestion, para contra
con precios actualizados de los inmuebles.

Areaclavede |

responsabilidad I 4. Recuperacién de Bienes y Activos

4.1 Participar en las entregas de materiales de inmuebles adjudicados judicialmente a FOSAFFI
coordinando la comisién el Departamento Administrativo Financiero y Departamento Juridico, para
llevar a cabo el cumplimiento de la finalidad del FOSAFFI y la recuperacién de dicho inmueble.
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4.2 Realizar gestiones de desalojo de inmuebles usurpados, mediante la vista a habitantes y entrega de
cartas de desalojo, para poder realizar la venta de dichos inmuebles.

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

= Godigo - -~ .+ - Competencias técnicas requeridas -+ < Nivel de dominio
VTGLO2 Técnicas de Mercadeo y Venta de Inmuebles Avanzado

MIFPDO1 Manejo de Microsoft Office Estandar

EIQO01 Conocimiento de Mercado de Bienes ralces nacionales Estandar

Competencias requeridas *. ¢ Inciden¢ia - : = Grupo ocupacional

Identificaciéon y Compromiso Importante

Orientacion a Resultados Importante

Crientacién a la Calidad Importante _

Capacidad y Agilidad Intelectual Impertante . PTP
Habilidad para Relacionarse Importante

Trabajo en Equipo Importante

Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

- Nombre del puésto y dela _— ) - ) ! Propésito Lo Frecuencia
e - unidad e T e s B e : ‘
1. Seccién de Saneamiento, Entrega de expedientes de inmuebles adjudicados de
Escrituracién y Registro los cuales ya se recibid el 5% de prima, con el objeto 3

que se tenga disponibles para revisar los proyectos
de escrituracion que envian los notarios.

2. Analista Colaborador del Solicitar situaciones de pago de impuestos
Departamento Administrativo municipales, de servicios basicos, de los inmuebles 2
Financiero en proceso de comercializacion.
3. Archivo institucional Solicitud de expedientes para realizar visitas a los
inmuebles o para elaborar casos al Comité 3
Administrador. _

4. UACI Elaboracion de Solicitud de Libre Gestién para
publicaciones de subasta. 5
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Solicitud de opiniones de vallo para venta directa de

5. Especialista en en Valuds inmuebles 2
Revisar las primas registradas en el sistema de
6. Seccion de Contabilidad y activos con los contabilizados en cuentas transitorias. 4
Finanzas
Fuera de la organizacién
- CGontacto - (& = - Propésito ' - “'Frecuencia
1 AtenCIén de p08|bles Informacuﬁn de precios, caracteristicas de inmuebles
compradores de inmuebles, que se estan promoviendo en venta, procedimiento 1
via telefénica Correo a seguir durante el proceso de venta.
Electrénico, OLX
2. Personeros de los Banco que Informando sobre, personerias, autcrizaciones,
estan gestionado créditos pagos de servicios basicos e impuestos 5
hipotecarios a los clientes municipales.
compradores. _
3. Periédicos El Diario de Hoy y Informar sobre los inmuebles a publicar para venta
Prensa Grafica directa y los que saldran en subasta publica no 4
judicial.
4. Valuadores contratados por los
Bancos que otorgaran Coordinar muestreo de inmuebles para val(o 5
financiamiento.
5. Corredores de Bienes Ralces Para dar informacién sobres los inmuebles que
estan promoviendo. 5
Responsabilidad econdmica
Cédigo- | =~ .. - Definicidn ~ Valor
01 Computadora
02 Material Publicitario

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

Datos personales de los compradores

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: Condiciones Favorables

_Esfuerzo fisico: Leve

Riesgos: - - Moderados
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L Entrenamiento =1 Duracién .~ - Puesto responsable -
Capacitacién sobre normativa relacionada con la 8 horas Especialista de Comercializacion y
venta de activos FOSAFFI Recuperacion de Activos
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccidn de Recursos Humanos
Gubernamental .

Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento

Induccion sobre funcionamiento del Departamento Jefe Departamento de

y regulacién aplicable 4 horas Comercializacién y Recuperacion de
Activos

Titulo académico: | Graduado Universitario Indispensable

Licenciatura en Administracion de Empresas
Licenciatura en Contadurfa Publica
Licenciatura en Economia

Licenciatura en Comercializacion o Mercadeo
Ingeniera Industrial

Licenciatura en Ciencias Jurldicas

De 2 a 4 afios en puesto similares de igual o
inferior jerarqula

Especialidad del estudio: Indispensable

'Experiencia previa: Indispensable

Deseable: Experiencia como coordinador de grupos de frabajo, no menos de 2

e afios en gestiones de cobro administrativo y venta de bienes inmuebles.
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Analista Colaborador de Comercializacion y Recuperacion de Activos Il No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Comercializacion y Recuperacion de Activos | 0405
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacion y Recuperacion de Activos

- -~ Titulo del puesto - -

[ Servicios subcontratados que supervisa: - = |

Cédigo | -~ = = cor e Nombre
ADGL Administracién — General
AFCZ Administracién Financiera - Cobranzas

Indicadores de desempeiio

1. # de créditos recuperados
2. # casos presentados por |as instancias correspondientes
3. % indice de satisfaccién al usuario

Funciones especifica

_i\rea clave de & =
responsabilidad -

1. Administracion — General

1.1 Realizar gestiones de cobro a deudores, ya sea por teléfono o remitiendo cartas a través de correo
nacional o por entrega de personal interno de FOSAFFI, para evitar el atraso en los pagos mensuales
y procurar que la cartera de créditos no se deteriore.

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

Area clave de
responsabilidad

2. Administracién Financiera - Cobranzas

2.1 Atender a clientes, realizando |a atencion a todo usuario que se avoque a FOSAFFI por necesidad
de conocer detalladamente la situacion de su crédito, o por referencia de la Superintendencia del
Sistema Financiero, resolviendo la mala calificacién que les impide ser sujetos de crédito y buscado

alternativas que les permitan cancelar o liquidar dichas deudas, para solventar los inconvenientes que
pueden afectar a los clientes.
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2.2  Gestionar el cobro de la cartera de créditos asignada, realizando llamadas telefonicas directamente
con el cliente o en su defecto, con algun familiar y brindando la informacién del cobro que se esta
efectuando, para comunicar a los clientes y mantener el cumplimiento de las fechas de pago de
acuerdo a lo establecido en el contrato.

2.3 Remitir créditos al Departamento Juridico, seleccionandolos de acuerdo a las caracteristicas de alta
morosidad, cuando la gestion de cobro por via administrativa resulta ya infructuosa, para llevar a
cabo la recuperacion ya sea por remate o adjudicacién en pago.

2.4  Preparar caso segun la via de solucion de venta de cartera, tramitando la solicitud de valué del
inmueble para determinar el valor de mercado del inmueble, solicitando el informe al Departamento
Juridico sobre la situacion judicial, registral y perspectiva de recuperacion de los créditos,
clasificandolos por los criterios preestablecidos; contactando y exponiendo al cliente las opciones de
acuerdo a la normativa de FOSAFFI.

2.5 Solicitar aprobacién previa del valor de transferencia de créditos a la Gerencia General, recibiendo la
carta oferta de compra del crédito y preparando el caso para Comité Administrador, comunicando lo
aprobado o denegado al banco comprador, preparande memorandum de aprobacién para remitir
expedientes a la Seccién de Saneamiento, Escrituracién y Registro, para formalizar la transferencia
del crédito.

2.6 Preparar caso segun la via de solucion crediticia aplicable, ampliacién de plazo, financiamientos y
refinanciamientos, tramitando vallo del inmueble para determinar su valor de mercado del inmueble,
solicitando el informe al Departamento Jurldico sobre la situacién judicial, registral y perspectiva de
recuperacion de los créditos, y preparando la documentacion con fotocopias de DUI y NIT,
constancia de salario o declaracion jurada, entre otros, para presentar el caso a aprobacion del
Comite Administrador.

2.7 Remitir a 1a Seccion de Saneamiento, Escrituracion y Registro los casos aprobados por el Comité
Administrador, entregando memorando y punto aprobado para la suscripcién del documento legal
pertinente.

2.8 Preparar casos segln la via de casos no previstos, dependiendo de la naturaleza del negocio,
solicitando los informes correspondientes al Departamento Juridico y preparando caso segun su
naturaleza especial que conlleva a cada uno, para ser presentados al Comité Administrador
fundamentandose sobre todo en el costo beneficio a favor de FOSAFFI, y por otro lade permitan
proveer de una solucién efectiva al cliente.

. Cédigo - -+ Competencias técnicas requeridas -~ - - |- Nivel de dominio
AFCRO1 Gestidn de cobro administrativo de créditos Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado
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Competencias requeridas . Incidencia L Grupo ocupacional -
Identificacidn y Compromiso Importante
QOrientacion a Resultados Importante
Qrientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

‘Nombre del puestoydelaunidad |-~ - " - Propésito = - - | Frecuencia
Para verificar saldos, estados de cuenta y pagos

1. Seccion de Control y Seguimiento | realizados por los clientes. 1
Para consulta sobre trdmites de informes

2. Departamento Juridico judiciales o registrales solicitados, estados de los 1

Juicios, y avance en los procesos de saneamiento
de los créditos.

3. Seccion de Informatica Para soporte técnico de la computadora. 3
Para consulta sobre los tramites de
4. UACI requerimientos de vallo externos contratados por 4

libre gestion u otros requerimientos relativos a las
actividades institucionales,

Para consultar sobre situaciones cotidianas que
5.Gerencia General penden de la decision u opinién de la Gerencia 2
General, para continuar su tramite.

Fuera de la organizacién

Contacto o o Propésito - - .. Frecuencia
1 Banco Hipotecario de El Salvador Tramlte de ventas de créditos 2
2. Multi-inversiones Mi Banco Tramite de ventas de créditos 2
3. Banco Promerica, S. A. Tramite de ventas de créditos 3

Responsabilidad econdmica

Cédigo B ~_ Definicién . - v e valer
01 Computadora
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Responsabilidad por datos confidenciales

: : - Tipo de informacién
. Expedlentes judiciales de las distintas carteras de créditos

Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: . | Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: - - Ninguno
‘Entrenamiento ' : - Duracién : _ Puesto responsable
, . Especialista de Comercializacion y
Normativa Interna aplicable 40 horas Recuperacién de Activos
SIG 2000, médulo de créditos, Mantis 6 horas Analista de Informatica
Preparacion de casos para iniciar procesos . -
judiciales del FOSAFFI 4 horas Abogado del area de Andlisis Judicial
Orientacién de servicio al cliente FOSAFFI 2 horas Jefe de DECOREA
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos
Gubernamental Humanos
! . . Jefe de Seccién Control y
Filosofia Estratégica 2 horas Seguimiento
. ) . Jefe Departamento de
induccién sobre funcionamiento del N .
Departamento y regulacion aplicable 4 horas ggmigc:allzamm y Recuperacion de

Titulo académico: - | Graduado Universitario _ Indispensable
Licenciatura en Administracién de Empresas
Licenciatura en Contadurfa Publica Indispensable
Licenciatura en Ciencias Juridicas

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

Especialidad del -
“estudio: o fo

Experiencla previa: Indispensable

jerarquia
| Otros: - - | Deseable: Abogado de la Republica | ]
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. . ponsable: Pagina 195 de 311
IAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Recursos Humanos g




F
£
N

g ey

FOSAPFL

#;

)

N W

Manual de Organizacion y Funciones F@SAFF[

Gobierno de la
Repiiblica de El Salvador

Analista Colaborador de Comercializacién y Recuperacidn de Activos | No. De Plaza:
Ubicacion organizativa: Comercializacién y Recuperacion de Activos | 0408
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacién y Recuperacion de Activos

- Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: ] |

ADGL Administracién - General

AFCR Administracion Financiera - Créditos

MIPD Manejo de Informacién - Procesamiento de Datos
DPOO Difusién y Promocion

MIOQ Manejo de Informacién

Indicadores de desempefio

1. # De créditos emitidos

2. # Casos presentados por las instancias correspondientes
3. % indice de satisfaccion al usuario

Funciones especifica

Area clave de " |

responsabilidad 1. Administracion - General

1.1 Realizar visitas a los activos de interés social, gestionando el acceso con las diferentes Directivas de
las comunidades en que el Fondo tiene activos y comunicandoles a los clientes los beneficios que
ofrece el FOSAFFI, para la venta de activos extracrdinarios de use habitacional o de interés social.

1.2  Control de activos para su desalojo, gestionande los desalojos de activos de personas que no quieren
arreglar nada con el FOSAFFI, para proceder a la recuperacién del activo y comercializarlo.

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

e gkt
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Area clave de
responsabilidad-

2. Administracién Financiera - Créditos

2.1

22

23

24

2.5

Asesorar al cliente, de manera personal o via telefénica, verificando en el sistema y en el expediente
la condicion de los activos de interés social para ofrecer solucién a los habitantes a traves de
arrendamientos con promesa de venta o simple y la ubicacion del inmueble para solventar las dudas
del cliente y de esta manera pueda seguir con su proceso.

Tramitar solicitudes de arrendamiento con promesa de venta, requiriendo al cliente, preparando la
documentacion para tramitar el beneficio, conforme a la politica aplicable para la venta de activos
extraordinarios o de interés social, para presentar el caso a aprobacién del comité administrador.

Formalizar arrendamiento con promesa de venta, recibiendo la programacién emitida por el
departamento juridico, contactando a cada uno de los clientes y comunicandoles las fechas
establecidas de formalizacién para llevar a cabo el contrato formal del arrendamiento

Registrar |os datos de los pagos diferidos autorizados en el sistema de créditos descargando el activo
de Ia base de activos extraordinarios, preparando los expedientes del activo y del nuevo crédito, para
remitirlo al Departamento Juridico para la formalizacién del crédito.

Revisar notas de abono enviadas por el colector del Banco Hipotecario, recibiendo las notas de
abono enviadas por el Banco Hipotecario, verificando que pertenecen a la cartera de arrendamiento
con promesa de venta, por proyecto, enviandolas al Departamento de Contabilidad y sin son créditos
se le devuelven al Departamento de Préstamos, para que el pago se ingrese al sistema y se lleve un
control de los mismos

Areaclavede
responsabilidad

3. Manegjo de Informacion - Procesamiento de Datos

31

3.2

3.3

3.4

Monitoreo de gestiones de cartera de activos de arrendamiento con promesa de venta, ingresando
por activo las gestiones de cobro por-arrendatario al sistema, controlar la mora que existe por cada
arrendatario sobre lo autorizado, para obtener un mejor control de los activos con promesa de venta.

Actualizar la base de datos del Sistema de Activos Extraordinarios, ingresando al sistema,
modificando los datos de los clientes que habitan los activos ademas de aquellos que pueden
encontrarse usurpados, para mantener actualizada ia informacion del sistema y que se encuentren
factibles para su venta

Revisar y controlar en el sistema los arrendamientos que presentan mora, verificando en el sistema si
el arrendatario habita 0 no el inmueble, y porque no esté4 cancelando o porque ha caldo en mora,
para llevar dichas cuotas a la cuenta de FOSAFFI de producto, y evaluar si la persona siempre
presenta inferés en el activo,

Monitorear el sistema de créditos y de activos extraordinarios del SIG, ingresando a los sistemas
segln sea lo solicitado, registrando dentro de cada uno de ellos la informacién pertinente referida a
cada caso, controlando pagos de arrendamiento con promesa de venta, valGio de interés social,
expedientes por proyectos de interés social, para mantener actualizado y controlado la informacion de
los clientes nuevos que van ingresando dentro del sistema.

CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Area clavede -

responsabilidad - 4. Difusién y Promocién

41 Promover la venta de los activos extracrdinarios, realizando acciones de comercializacion en la

ubicacién de dichos activos y a través de medios electronicos y escritos, para cumplir con las metas
de venta.

42 Atender consulta de clientes, realizando de forma personalizada o a través de otros medios
electronicos, para solventar solicitudes de informacion de los posibles compradores.

4.3 Realizar inspecciones a los inmuebles del Fondo, mediante visitas para determinar su ubicacion y
estado y colocar avisos de venta, para mejorar la comercializacion de la venta del inmueble.

Areaclavede
responsabilidad
51 Entregar y elaborar documentacion requerida para la venta de activos con pago diferido,

comunicando los requisitos conforme a las normas y verificando los datos del inmueble en el
expediente, para presentar propuestas a Comité Administrador.

5. Manejo de Informacién

5.2  Solicitar y Controlar los inmuebles de interés social sometidos a vallio, requiriendo los peritajes al
Especialista en Vallos o peritos externos, para proponer la fijacién o ajuste de precio.

- Cddigo . | . . L mepe_tenclas técnicas requeridas i . dominio -
DPDFO2 Conocimiento en Mercadeo de inmueble Estandar
VTGLO2 Conocimiento en Ventas de inmuebles o cobros administrativos Estandar
AFCO01 Conocimiento en cobros administrativos Estandar
AFEFQ1 Conocimiento sobre manejo de proyecciones financieras Avanzado
AFPLO1 Conocimiente sobre de presupuestos. Avanzado
MIPDO1 Conocimiento sobre el manejo de Microsoft Office ' Esténdar
LLMCO3 Conocimiento de leyes relacionadas al cobrc de obligaciones | Estandar
' mercantiles.
LLFNO1  |Conocimiento de leyes relacionadas al cobro de obligaciones | Estandar
financieras y bancarias.

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

Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puesto y de la unidad | o - Propésito NEE Frecuencia
1. Departamento Juridico Sobre inscripcion o problemas registrales 4
2. Departamento  Administrativo ) .
B Pagos de Impuestos de diferentes inmuebles etc. 4
3.Informatica Actualizacién de datos en sistema 3
4. Recepcion y Cajera Solicitud de ingresos o pagos de activos 4
5. Departamento Administrativo : . . .
Financiero Realizar Vallas de Activos de interés Social 4
Fuera de la organizacién
~Gontacto - 2 @ TN ] Propés_ito : s T ~ Frecuencia
1. Comunidades, directivas o | Asesoria sobre los beneficios de la Politica de
habitantes de proyectos | Interés Social 3
habitacionales o de interés social.
Responsabilidad econdmica
Cédigo ' o Definicion AL ' Valor
01 Computadora
Responsabilidad por datos confidenciales
_ B _ " Tipo de informacién -
o Cartera de clientes
¢ Informacién de deudores
Condiciones flsicas de trabajo
. Ambiente: - - | Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: | Ninguno
Riesgos: - Ninguno
CoDIGo Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. R ] .
2 : esponsable: Pagina 199 de 311
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-~ Entrenamiento - - > Duracién | - " ;- Puesto responsable - _
Normativa de Recursos Humanos y Ley de 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Etica Gubernamental

. . L Especialista de Comercializacion y
Normativa de Activos Extraordinarios 20 horas Recuperacion de Activos
Qrientacién de servicio al cliente FOSAFFI 2 horas Jefe de DECOREA

. Especialista de Comercializacion y

Naturaleza de cartera de activos FOSAFFI 2 horas Recuperacion de Activos
ala?n 5200, modulo de activos extraordinarios y 6 horas Analista de Informatica
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccion sobre el funcionamiento del 4 horas Jefe Departamento de Comercializacion y
Departamento y regulacion aplicable : Recuperacion de Activos
Titulo académico: ~ ~ - | Graduado Universitario Indispensable

| Licenciatura en Administracién de Empresas
P T RN ... Licenciatura en Contaduria Publica
Especialidad del estudio:-. | Licenciatura en Economia Indispensable
& o - ... | Licenciatura en Comercializacion o Mercadeo
-| Licenciatura en Ciencias Juridicas
De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o

Experlenclla previa: inferior jerarquia. Indispensable
[ Otros: | Experiencia en venta de bienes inmuebles
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Analista Colaborador de Comercializacién y Hecuperar._it‘:—n de Activos | No. De Plaza:

0406
0407
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacién y Recuperacién de Activos

Ubicacién organizativa: Comercializacion y Recuperacién de Activos

Titulo del puesto -

| Servicios subcontratados que supervisa: |

L

Cédigo el O o Brine i - Nombre
MCO00 Manejo de Informacién - Control de informacion
ED0OO Elaboracién y edicién de documentos
ADGL Administraciéon — General
AFCZ Administracion finangiera - Cobranzas

Indicadores de desempefio

1. % Cumplimiento de revisién de la informacion
2. % Indice de satisfaccién al usuario
3. % tiempo en remitir informacién

Funciones especifica

Areaclave de. . -

responsabilidad - 1. Administracion financiera — Cobranzas

1.1 Analizar créditos saneados e informades por la seccién de saneamiento, escrituracién y registro para
traslado a cobro judicial, verificando en el médulo de créditos la categoria de riesgo en que se
encuentre para priorizar la recuperacién de la cartera.

1.2 Monitorear las gestiones de cobro de gestores internos y externos, por medio de los informes gue se
generan en el sistema de créditos para dar seguimiento a los pagos obtenidos de los deudores de la
cartera de créditos.

1.3 Proponer el registro y traslado de créditos a cuentas de orden, revisando expedientes y preparando
informe para focalizar las acciones de recuperacion sobre créditos con mayores posibilidades.

CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
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1.4 Dar seguimiento a solicitudes de liquidacion de créditos destinados a la compra de acciones,
atendiendo los requerimientos de los deudores, gestionando la extincién de deuda, trasladando a la
seccion de Control y seguimiento y verificando la aplicacion del proceso para liquidar créditos de la
cartera accicnes CREDISA.

1.5 Realizar analisis de créditos en cobro administrativo de acuerdo a solicitud de deudores sobre
situacion crediticia, determinando la forma de recuperacién més conveniente para ambas partes, para
obtener una oportuna recuperacién de los créditos.

1.6 Gestionar el cobro de casos saneados, a través de contactar con los deudores o inicio de cobro porla
via judicial de no obtener resultados de las gestiones anteriores para incrementar la posibilidad de la
recuperacién de cartera,

1.7 Preparar casos para Comité Administrador, por ventas de créditos, financiamientos o
refinanciamientos, entre otros, elaborando memorandum, punto y presentacién para aprobacion del
Comité, para formalizar los acuerdos.

Areaclavede

responsabilidad 2. Manejo de Informacién — Contro! de informacién

21 Verificar en el SIG la conciliacion de datos con contabilidad, generando inventario de activos
extraordinarios en el SIG, solicitando que se realice el respaldo de la informacién generada
correspondiente, para llevar un control de los reportes generados por el SIG.

22 Controlar datos estadisticos, mantener y actualizar ios datos relacionados a la gestién y recuperacién
dentro del departamento, para preparar andlisis, informes o propuestas.

2.3  Revisar el seguimiento del plan operativo y estratégico, verificando mensualmente las actividades que
el personal del departamento tiene asignadas y que se lleven a cabo en los plazos establecidos,
asimismo los montos proyectados de recuperacion de créditos y comercializacién de activos

extraordinarios, para obtener el maximo cumplimiento de los requerimientos establecidos por la
Gerencia General,

2.4 Controlar el cumplimiento de los contratos de servicios de gestién de cobro externo, ingresando
mensualmente en el SIG y remitiendo la cartera de créditos que corresponde gestionar, solicitando a
los gestores de cobro externo reportes de las gestiones de cobro que en el mes se han realizado,
remitiendo el detalle de comisiones devengadas, para efectuar los pagos de comisiones de acuerdo a
lo establecido en los contratos.

2.5 Verificar los seguimientos de los acuerdos aprobados por Comité Administrador, comunicando el
cumplimiento de los acuerdos, y actualizando los datos correctamente en ei SIG, estos puede ser de
créditos o de activos, para verificar el cumplimiento de lo aprobado per el Comité Administrador.

28 \Verificar e ingresar las actualizaciones en el SIG, llevando un control de la informacién que ingresa
dentro del sistema y sea segun lo aprobado por €l Comité Administrador, para que la base de datos
contenga informacion real y actualizada

2.7  Controlar los arrendamientos simples, verificando en el SIG que los clientes se encuentren al dia en
sus pagos, realizando las gestiones de cobro en caso de existir mora, digitando en el SIG en
monitoreo de activos dichas gestiones, para darle seguimiento a los arrendamientos.

CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
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Area clave de

responsabilidad 3. Elaboracién y edicién de documentos

3.1 Preparar informacion para proyecciones anuales, remitiendo informacién para proyecciéon de
recuperacion de cartera, venta de activos extraordinarios, estimaciones de gastos y otras para
presentar a Comité Administrador segun sus requerimientos.

3.2 Preparar informacion para rendicién de cuentas, remitiendo informacion sobre los informes de gestion
y datos estadisticos a lo generado en el Departamento, para proporcionar informacién a la Seccién de
Control y Seguimiento quién prepara el informe de rendicion de cuentas.

3.3 Elaborar cartas de notificacién por exclusién del sequro de deuda, enviando cartas mensuales a los
deudores de FOSAFFI, informando que por la mala calificacién han sido excluidos del seguro de
deuda, para que los deudores tengan conocimiento de la situacién de su crédito.

34  Elaboracion de casos de refinanciamiento, financiamiento, ventas de crédito y ampliaciones de plazo,
brindando soluciones a los deudores con créditos en mora y contrarrestar el deteriore de la cartera de
préstamos, proponiendo alternativas y seguimiento hasta su formalizacién y actualizacién del
sistema, para la aprobacion del Comité Administrador y mejorar la calificacién de la cartera de
créditos.

3.5 Elaborar informes de gestiéon y gastos en activos extraordinarios, preparando los informes haciendo
uso de los datos estadisticos, informacion en los sistemas y datos proporcionados el departamento,
para mantener actualizados mensuales a Gerencia General y trimestrates a Comité Administrador.

3.6  Tramitar propuestas de modificacién de instrumentos administrativos, solicitando opinién a las areas
establecidas, segdn el instructivo para Administracion de Instrumentos Administrativos del FOSAFFI,
posteriormente se lleva la propuesta para su aprobacién al Comité Administrador para obtener
respaldo legal para la toma de decisiones.

3.7 Remitir informes mensuales a la Gerencia General, generando reportes de ventas de activos,
arrendamientos otorgados y sus respectivos ingresos e inventario de activos extraordinarios
clasificandolos por factibilidad, luego enviandolos a la Gerencia General, para dar cumplimiento a
requerimiento de la Superintendencia del Sistema Financiero.

3.8 Controlar y elaborar las prorrogas mediante cruce de cartas en los contratos de arrendamientos
simples, verificando en el sistema las fechas de vencimiento de cada caso y en los que estén por
vencerse, realizando el cruce de cartas con los clientes, para cumplir con los plazos establecidos en
los contratos.

Area clave de - -

responsabilidad : 4. Administracion — General

4.1  Colaborar con el cumplimiento de planes de depuracién de cartera, dando seguimiento a los planes
de trabajo, solicitando al Departamento Juridico informes registrales y judiciales, perspectivas de
recuperacion, opiniones, posterior a la revision de expedientes, para cumplir plan operativo y dar
seguimiento a observacién de la SSF.
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Atender a entes fiscalizadores, proporcionando por medios fisicos o electrénicos toda la informacion

requerida en lo que refiere a recuperacién de préstamos y comercializacion de activos
extraordinarios, verificando el seguimiento hasta resolver las observaciones hechas, para evitar
observaciones cuando los auditores emiten los informes finales.

Atender clientes, aclarando las dudas que puedan surgir y preparando para que estos puedan ser

posibles compradores, procesando la informacién dentro del SIG, para llevar a cabo el tramite de los
casos que van hacer remitidos al Comité Administrador bajo la Politica de Interés Social.

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

trabajo.

_: Codigo & Competencias técnicas requeridas- Nivel de dominio
AFCRO1 Gestion de cobro administrativo de créditos Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado

~ Competencias requeridas Incidencia - . . | Grupo ocupacional .
Qrientacidn al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabaic en Equipo Imporiante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

- Nombre del puestoy de la - Propésito - ~Frecuencia
unidad _ el BN 1 Brew ol T R #
Conciliacion mensual de gastos en activos 4
extraordinarios, ventas (directas, subasta y de Interés
1. Seccién de Contabilidad y | social, donaciones), adjudicaciones y numero de
Finanzas activos. Revision de ingresos en concepte de
arrendamientos simples.
Conciliacién de comisiones de gestores de cobro 4
2. Seccién de Control y | externo y recuperacién mensual de cartera de
Seguimiento creditos
Obtener respaldos mensuales de la base de datos y 4
CCDIGO - Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. , (
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3. Seccion Informatica solicitud de reportes y consultas
Proporcionar el detalle de ia recuperacién mensual 3
4. Departamento Administrativo | por parte de los gestores de cobro externos y las
Financiero comisiones devengadas por estos y proporcionar

informacién  para proyecciones. Revisién  de
solicitudes de vallos Solicitud de estados de cuenta
de los servicios basicos de los activos extraordinarios

Proporcionar informacién requerida por los entes 5
5. Departamento Administrativo fiscalizadores (Auditorfa externa, Corte de Cuentas y
Financiero SSF)
Revision de los casos para el Comité Administrador, 2
solicitud de certificaciones extractadas y seguimiento
6. Departamento Juridico de inscripcién de los inmuebles no factibles para la

venta y que estan en arrendamiento simple.

Fuera de la organizacién

Contacto ' . . Propésito - . i | . Frecuencia
1. Consulpro, S.A. de C.V. Atender consultas sobre situacién de crédltos
asignados, remisibn mensual de la cartera a 2

gestionar, informar sobre comisiones devengadas,
dar visto bueno a facturas de cobro de comisién, etc.

2. Outsourcing Murillo & | Atender consultas sobre situacion de créditos

Asociados, S.A de CV. asignados, remision mensual de la cartera a 2
gestionar, informar sobre comisiones devengadas,
dar visto bueno a facturas de cobro de comisién, etc.

3. Banco Hipotecario Tramite de ventas de crédito y recuperacion de
cartera 5

4 Instituto de legalizacidn de La | Gestiones de cobro y prorroga de contrato de
Propiedad arrendamiento 5

5 Secretaria de Inclusién Social Gestiones de cobro y prorroga de contrato de
arrendamiento 5

Responsabilidad econémica

Codigo - |- - oo - Definicién - - * o -l . Valor

01 Computadora

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacion

Informacion de los actlvos extraordmarlos gue no esta autorizada por &l Comlté Adminlstrador tales como
valor de venta, ofertas recibidas, valios de los inmuebles, entre otra.
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: - - - | Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: -~ i Ninguno
Riesgos: ~ - | Ninguno
- Entrenamiento - Duraciéon | =+ Puesto responsable

. . Especialista de Comercializacién y
Normativa Interna aplicable 40 horas Recuperacion de Activos
Crientacién de servicio al cliente FOSAFFI 2 horas Jefe de DECOREA
SIG 2000, médulo de créditos y Mantis 6 horas Analista de Informatica

. Especialista de Comercializacion y

Naturaleza de la cartera de créditos FOSAFFI 2 horas Recuperacion de Activos
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos
Guhernamental
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento

. , . Jefe de Departamento de
Inducclén sobre_ funcionamientc del Departamento Aheree Comercializacion y Recuperacion de
y regulacion aplicable Activos
Titulo académico: - - | Graduado Universitario Indispensable

Licenciatura en Administracién de Empresas
T ol ’ Licenciatura en Contaduria Publica

Especialidad del estudio: | Licenciatura en Economia Indispensable

Gl e, TR TR Licenciatura en Comercializacién o0 Mercadeo

Licenciatura en Ciencias Juridicas

De 1 a 2 afios en puestos similares de igual o

‘Experiencia previa:

inferior jerarquia Indispensable
| Otros:. - -~ T Experiencia en venta de bienes inmuebles
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. | _
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Ubicacion organizativa: Comercializacién y Recuperacion de Activos I 04089

istente Departamento de Comercializacion y Recupea:i&n de Activos Ne. De Plaza:

Pues

to jefe inmediato: Jefe de Departamento de Comercializacién y Recuperacion de Activos

__Titulo del puesto

Servicios subcontratados que
supervisa: =~

“Cod

igo - = - ‘ - Nombre -
ADAS Administracién — Asistencia administrativa
EDOQ Elaboracién y edicion de documentos
TPOO Tramite de pagos
MIAL Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion

Indicadores de desempefio

1.

Indice de satisfaccién del cliente

Eunciones especifica

respo

Areaclavede @ .

nsabilidad - 1. Administracién — Asistencia administrativa

1.1

1.2

1.3

Registrar, controlar y tramitar la correspondencia interna y externa, verificando la asignacién de la
correspondencia externa en el sistema de control de correspondencia, elaborando un cuadro control
que incorpore la informacion a que se refiere la correspondencia interna, fecha, remitente, entre otros
datos y trasladandola al jefe del departamento, para que él asigne y gire las instrucciones pertinentes
al personal para dar respuesta a las solicitudes.

Actualizar el contenido de la informacion institucional en la carpeta compartida, verificando, revisando
y depurando periddicamente la informacion institucional que el personal del departamento incorpora
relacionado con la operatividad del departamento, para evitar saturar los archivos, agilizar los tramites
y tener informacion a la disposicién para consulta.

Controlar y escanear los vallos solicitados por el departamento a los peritos externos y al
especialista en vallos de la institucién, anotando en cuadros de control la informacién del valto en

CCODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. ) L
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Rawupeeagiér 3 Ardministracitn e Activos e

1.4

1.6

16

1.7

1.8

cuanto a numero de la libre gestion en la que se solicitd el valio, nombre del perito, direccién y
codigo del activo, monto de la factura, entre otros y segin corresponda para cada tipo de vallo, y

escaneandolos, para que el personal responsable de los casos ingrese a los sistemas respectivos los
vallos realizados.

Controlar y gestionar la programacién de adquisicién de compras (PAC) del departamento,
determinando anualmente las necesidades del departamento en cuanto a adquisicion de equipo,
consumo de papeleria y dtiles, ingresandolas en el sistema de la UNAC y elaborando mensualmente
los requerimientos de acuerdo a lo programado, para suplir al personal def departamento de los
materiales necesarios para el desempefio de sus labores.

Atender a clientes y publico en general que solicitan informacion sobre activos extraordinarios y
créditos, tomando nota de sus consultas y proporcionando la informacién sclicitada o en su defecto
dirigiendo la consulta al analista o técnico indicado para solventarla, para dar un buen servicio a los
clientes externos,

Elaborar reporte mensual de visitas y gestiones efectuadas por el colaborador de servicics generales,
recopifando el detalle diario de las visitas y gestiones asignadas por el Departamento Administrativo
Financiero y Departamento de Comercializacién y Recuperacion de Activos, elaborando un cuadro
control y trasladandolo para su revision y autorizacion a las jefaturas respectivas, para respaldo de
las actividades realizadas por el colaborador y trdmite de cancelacién de gastos por traslados.

Apoyar a la jefatura y personal del departamento en las actividades secretariales que sean
asignadas, segun sea el caso, para contribuir con el buen desarrollo de las funcicnes del
departamento.

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

Area clave de
responsabilidad

2. Elaboracién y edicién de documentos

2.1

22

2.3

Revisar la redaccion y ortografia de los casos que prepara el personal del departamento y elaborar el
punto que se presenta al Comité Administrador para su aprobacion, verificando en detalle la
redaccion técnica, calidad y ortografla del memorandum técnico, presentacién y punto de comité,
trasladandolos al técnico y jefatura para su firma respectiva; y entregando a la Gerencia General el
archivo electrénico de la presentacion para que se incorpore en la agenda del Gerente, para
presentar los casos al Comité Administrador de FOSAFFI para su respectiva aprobacion.

Elaborar cartas de comunicacién de los acuerdos aprobados por el Comité Administrador, de los
casos presentados por el departamento relacionados a arrendamientos simples, arrendamientos con
promesa de venta y venta bajo la modalidad de pago diferido, elaborandolas con base en el acuerdo
aprobado, para comunicar a los clientes el acuerdo tomado por Comité Administrador en respuesta a
las solicitudes presentadas.

Elaborar memorandums, notas de remisién de expedientes o documentos al Departamento Juridico
relacionados con los casos de Comité y gestiones de negocio que se realizan en el departamento,
digitando el contenido de la gestion que se realizara con el expediente o casos de clientes, para que
se proceda a la elaboracidén de los documentos legales solicitados o se realicen las gestiones o
procedimientos jurldicos correspondientes.

COoDIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Area clave de
responsabilidad

3. Tramite de pagos

3.1 Tramitar el pago de facturas de los peritos externos por vallios solicitados por el departamento y de
gestores de cobro externo, recibiendo la informacién necesaria, como factura ¥ quedan, copia de libre
gestion, evaluacion de la UACI y del especialista en vallos de la institucién, acta de recepcion de
servicios y vallo del perito externo por parte de la UACI, tramitando las firmas de autorizacion
respectivas y trasiadando las facturas autorizadas al departamento Administrativo Financiero yala
UACI el resto de la documentacion, para la emision de los cheques y el archivo del proceso
respectivamente.

Area clave de :
responsabilidad. -

4. Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion

4.1 Escanear los documentos relacionados con fa gestién del departamento, como memorandum,
expedientes de activos extraordinarios y créditos otorgados, entre otros, escaneéandolos cada vez que
se emite uno de estos documentos, para tener un control digitalizado de la informacién emitida y
respaldo electronico.

4.2 Controlar y actualizar el archivo fisico del departamento donde se resguarda la correspondencia
interna, expedientes, memorandum, puntos' de Comité Administrador y otros controles
administrativos, clasificando, archivando y distribuyendo de manera periédica la informacién que el
departamento maneja; para tener respaldo y evidencia de las gestiones realizadas y poder realizar
consultas de la informacién histérica en caso de ser necesario.

- Codigo e Competencias técnicas requeridas - - Nivel de dominio
GEROQ2 Técnicas de redaccion y archivos de documentos Avanzado
MIPDO1 Manejo de Microsoft Office Avanzado

Competencias requeridas -~ - Incidencia = Grupo ocupacional
QOrientacion al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Qrientacién a la Calidad importante
Habilidad para Comunicarse Importante
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No. ) .
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Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

Nombre del puestoydela Prop6S|t0 S . Frecuencia
g ‘unidad ‘ PPt o ot o B 28 0858 S ey
. Departamento  Administrativo | Gestién y trémlte del pago a peritos externos por
Financiero vallios realizados que fueron solicitados por el 3
Departamento.
Entrega de expedientes para la formalizacién de
arrendamientos con promesa de venta, venta bajo
2. Departamento Juridico pago diferido y otros. 3
Entrega de expedientes de casos para ser
presentados al Comité Administrador, sclicitando
opinién juridica.
; Gestion de liquidacién de facturas de compras
e redlizadas por el Departamento y viaticos de 4
personal por caja chica.
. Solicitud de numero de salida e ingreso de '
41 Recepeion correspondencia gue tramita el Departamento. L
5. Seccion de  Control Rgmmbn de fprmularlo de declaracuﬁp de salud de
— clientes que tienen en proceso créditos, para que
Seguimiento - ; 3
sea remitidos para su aprobacion a la compafiia de
seguros contratada por el Fondo.
Gestion de los casos del departamento a presentar
. al Comité Administrador; Gestién de autorizacion de
6. Gerencia General facturas de peritos valuadores y gestores de cobro 2
externos.
Fuera de la organizacion
: .-« Contacto P - Propésito - _ Frecuencia
1. Peritos valuadores Gestlén de facturas por los vallos realizados. 4
Responsabilidad econdmica
Cddigo i ‘ Definicién Valor
01 Computadora
02 Impresora
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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Responsabilidad por datos confidenciales

_ : ___Tipo de informacion - B

. leras de los valuos realizados por los peritos externos y el espemahsta en vallos de Ia Institucion por
peritajes realizados a los activos extracrdinarios o inmuebles garantia.

*» Acuerdos de Comité Administrador presentados por el Departamento, relacionados con la
operatividad de la Institucién.

Condiciones fisicas de trabajo

 Ambiente: -~ | Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: - Ninguno
v - Entrenamiento . - - .. Duracion - Puesto responsable
Normatlva de Recursos Humanos y Ley de Etlca . .
Glbera el 5 horas Jefe de Seccién de Recursos Humanos |

Mantis, Docushare, mddulo de archivo,

proveeduria y compras (PAC) 8 horas Analista de Informatica

Jefe Departamento de

nduccion sobre funcionamiento del Departamento 4 horas Comercializacion y Recuperacion de

y regulacion aplicable

Activos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Titulo académico: . . Bachiller Indispensable
o , o | Secretariado Ejecutive Comercial Indispensable
Es_pecialldad e .e_sl;tuduo.. Secretariado Ejecutivo Bilingtie Deseable
ST CO De 2 a 4 afios en puesto similares de igual o .
Experiencia previa: inferior jerarquia Indispensable
| Otros: - T
CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No. Res ) L
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5.2.7.-

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

a).-OBJETIVO

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo con recursos financieros, humanos y fisicos y de servicios

generales a la gestion administrativa, realizar el control presupuestario y contable de |a actividad financiera

del Fondo; efectuar las acciones de mantenimiento, conservacion, servicios seguros, proteccion y registro

de activos extraordinarios.

b).-FUNCIONES BASICAS

Coordinar el apoyo logistico requerido por las unidades del Fondo.

Garantizar el correcto Funcionamiento de los servicios basicos del Fondo.

Facilitar la asignacion y ejecucion oportuna de los recursos financieros autorizados para las
operaciones del Fondo.

Establecer sistemas de gestion de los recursos financieros.

Llevar y mantener actualizado los registros del sistema de contabilidad integrado.

Formular, poner en practica y actualizar periddicamente manuales de procedimientos, guias de
trabajo y otros instrumentos que se requieran para que los procesos financieros sean agiles,
transparentes y documentados.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual del Fondo.

Realizar las acciones tendentes al manejo, control y ejecucion presupuestaria, contable vy
financiera.

Coordinar las actividades de mantenimiento, proteccién y conservacion de activos extraordinarios
del Fondo.

| CODIGO Aprobado: Sesidén de Comité Administrader No.
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¢).-DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto No. De Plaza
Jefe de Departamento Administrativo Financiero 0301
Especialista en Vallos 0306
Especialista de Presupuesto 0305
Administrador de Documentos 0304
Analista Colaborador de Activos 0308
Asistente del Departamento Administrativo 0311
Finangiero
Cajera 0315
Recepcionista 0314
Colaborador de Archivo 0313
0316
Ordenanzas 0317

CODIGO
IAF-12

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

Responsable:
Recursos Humanos
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d).-ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

. Jefe del Departamento

CODIGO
|| IAF-12

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

Responsable:
Recurses Humanos
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Jefe de Departamento Administrativo Financiero No. De Plaza:
Ubicacion organizativa: Administracién Financiera | 0301
Puesto jefe inmediato: Gerente General

Titulo del puesto

Analista Colaborador de Activos

Cajera

Especialista de Presupuesto

Jefe de Seccidn de Recursos Humanos
Jefe de Seccién de Contabilidad y Finanzas
Ordenanza

Recepcionista

Administrador de Documentos

Asistente del Departamento Administrativo Financiero
Especialista en Vallos

Colaborador de Archivo

Servicios subcontratados que EE Auditorfa externa y fiscal

supemsa B I © | Servicios de vigilancia de los activos extraordinarios
- | Seguros de dafios de los activos

Servicios de limpieza y de cafeteria

Mantenimiento de equipo de aire acondicicnado

- Cédigo ‘ L o e ‘Nombre -

AF00 Administracién Financiera

AFGL Administracién Financiera - General

AFPL Administracion Financiera - Planificacion Financiera y Presupuestos

Indicadores de desempefio

1. % de cumplimiento de plan operativo del departamento Administrative Financiero
2. # Tiempo de respuesta de servicios solicitados

3. # de observaciones pendientes de entes fiscalizadores

4. % Indice de satisfaccién al usuario

5. # de cumplimiento de obligaciones financieras, fiscales y normativas

6. % de desviaciones en proyecciones financieras y presupuestarias.

CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.
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Funciones especifica

|Area clave de
responsabilidad -

1, Administracidon Financiera

1.1 Coordinar y supervisar la gestion documental y archivo institucional, preparandolo y discutiéndolos
lineamientos requeridos, presentando los informes de avances de proyectos de control de
documentacidn en el archivo institucional, revisandc y custodiando temporalmente documentos
originales de contratos, garantias y valores, para resguardar su existencia y que estén disponibles a

los usuarios interesados y que ellos puedan utilizarlos oportunamente en las diferentes operaciones
del FOSAFFI.

12 Actuar como administrador de contratos de los bienes y servicios bajo su responsabilidad,
gestionando estudios de mercado, proponiendo las clausulas de los contratos de posibles prorrogas,
preparando notas y anexos, evaluando dichos estudios, realizando escritos a empresas que estan de
acuerdo en prorrogar servicios Institucionales y coordinando las actividades de contratos que se
administran dentro del departamento, para cumplir lo establecido en manual de procedimientos para
el ciclo de gestion de adquisiciones y contracciones de las Instituciones de la Administracion Publica.

1.3  Administrar los procesos bancarios dentro del FOSAFFI, verificando el sistema de banca electrénica,
revisando y autorizando transferencias de fondos entre cuentas propiedad del FOSAFFI,
gestionando apertura y cierre de cuentas de ahorro y/o corriente, preparando y revisando
presentaciones de situaciones bancarias, gestionando a nivel institucional, para facilitar la
operatividad financiera de la Institucién.

1.4 Coordinar diferentes actividades de apoyo que se realizan dentro del FOSAFFI, controlando y
brindando seguimiento de codigos de acceso de sistema telefénico, mantenimientos preventivos y
correctivos establecidos en contratos suscritos entre el FOSAFF| y personas o entidades, uso de
vehiculos propiedad del FOSAFFI, asignando parqueo a funcionarios y empleados, rutas de entrega
de correspondencia y traslade de funcionarios, entre otras, para poder llevar a cabo las distintas
actividades del Fondo con eficacia y eficiencia.

1.5 Participar en el proceso de licitaciones publicas, preparando las bases de licitaciones segun los
términos de referencias, considerando las necesidades en cada contrato, evaluando las ofertas que
nombra el comité administrador vy las licitaciones de los servicios varios dentro de la institucién, para
solicitar a la UACI iz gestién de contratacion de los servicios requeridos por la institucion.

1.6 Coordinar actividades dentro del Departamento Administrativo Financiero, verificando el desempefio
de cada una de las areas del departamento, implementado y proponiendo acciones de mejora y
capacitaciones, realizando las evaluaciones pertinentes dentro del departamento, para obtener un

buen ambiente iaboral dentro del departamento y dar cumplimiento a programas establecidos por el
FOSSAFI.

1.7 Supervisar |as actividades relacionadas al pago de prestaciones laborales y obligaciones patronales
del FOSAFFI, revisando y autorizando los pagos a instituciones bancarias por descuentos a
empleados de la institucion, prestaciones que se otorgan, incapacidades, horas extras, permisos,
entre ofros, para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas
correspondientes.

1.8 Coordinar las actividades de recepcion de activos extraordinarios, verificando su ubicacién y grado de
deterioro, proporcionando servicios de mantenimiento en su caso, verificando las solicitudes de
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estados de cuentas y gestionando el pago de impuestos municipales y servicios basicos, gestionando
la disminucion de los mismos, realizando la programacion y visitas correspondientes, revisando los
cuadros comparativos de las adjudicaciones de bienes y servicios, para apoyar en el proceso de
disponibilidad de venta de dichos activos.

1.9 Autorizar y controlar los diferentes tramites de pagos, coordinando los pagos de traspasos,
matriculas, renovacién de tarjetas, cambios de placas entre otros, controlando los vales de
combustibles registrado en las diferentes cuentas de diferidos, verificando en los libros de control de

entrega de combustibles y de cheques, para resguardar y asegurar el control y actualizacién de
dichos tramites.

Area clave de .

responsabilidad 2. Administracién Financiera - General

2,1 Controlar y gestionar exclusionesfinclusiones de pélizas de seguro meédico, vida, equipo electronico,
activos extraordinarios, lineas aliadas, bienes asegurados propiedad de FOSAFFI etc. y reintegro de
valores, verificando con la informacién especifica y de acuerdo a términos contractuales, para
actualizacién de pélizas y solicitud de reintegro (exclusiones) y pagos (incorporaciones).

2.2 Revisar y autorizar la documentacion remitida por Recursos Humanos, verificando las planillas de
dieta de directores de comité administrador, traslado de fondos por retenciones del ISSS, AFP, Fondo
de Proteccién, escritos de solicitud de autorizacién de pagos a empleados por renuncias o despidos,
constancias sobre la renta, entre ofros, para poder evacuar cada una de las solicitudes emitidas por
la seccidn de Recursos Humanos.

2.3 Autorizar en el nivel de delegacién correspondiente la informacion dentro del SIAF (Sistema de
Informacién de Administracién y Finanzas), verificando y autorizando libres gestiones, cuadros
comparativos de adjudicacion de bienes, servicios y recepcidn, monitoreando los movimientos de
transferencias en el sistema, ingresando numeraciones chequeras, anulacién de cheques,
autorizaciones Libre Gestion, entre otros, evaluando el sistemas y proponer mejoras que se
requieren, para obtener un control y que sirva como informacién de apoyo a las diferente unidades
del FOSAFFI.

24 Coordinar requerimientos de entes fiscalizadores internos y externos, verificando la logistica de
visitas, remisién de confirmaciones, preparando, revisando y discutiendo borradores previos y
emitiendo informes definitivos por parte de Auditoria Externa, respuestas a informes preliminares,
borradores donde detallan areas de mejora u observaciones, estableciendo mecanismos o medidas
de control administrativo y financieros para evacuar y cumplir con los requerimientos de los entes
fiscalizadores internos y externos.

25 Realizar y revisar informes, verificando informes mensuales remitidos a la compa#ia de seguros por
inclusién yfo exclusion de activos extraordinarios, informes técnicos administrativos y/o financieros
para presentarse a Comité de Auditoria y Comité Administrador, preparando la informacién que
corresponde al DAF, informes, anexos, cuadraturas y puntos de Comité Administrador, para poder
brindar el seguimiento correspondiente de las diferentes actividades que competen a cada una de las
operaciones seguidas.

26 Administrar sistema Docushare, ingresando y verificando la informacién correspondiente dentro del
sistema, realizando las anulaciones de la informacién que no es correspondiente, brindando accesos
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0 permisos a la informacién pertinente, para mantener digitalizada y actualizada la informacién
institucional dentro del sistema.

Areaclavede - = ey J—
responsabilidad 3. Administracion Financiera - Planificacidn Financiera y Presupuestos

3.1 Revisar y autorizar en el nivel de delegacién correspondiente las diferentes informes financieros,
recibiendo de las diferentes instancias correspondiente los documentos financieros, verificando y
autorizando las propuesta de presentaciones y/o informes de aprobacion, ejecucion y liquidacién de
presupuestos, conciliaciones bancarias y de inversiones, estados financieros y sus respectivos
anexos, propuesta de presentaciones de estados financieros y/o informes contables, trabajos de
andlisis contables y financieros, entre otros, para salvaguardar los requerimientos financieros des

FOSAFFI,
32 Realizar otras funciones requeridas por la jefatura y que sean afines a las funciones del puesto de
trabajo.
- Codigo " - ; Competencias técnicas requeridas | = Nivel de dominio
AFCOO1 Conacimientos contables v administrativos Estandar
LLFIO1 Conocimientos fiscales Estandar
CGPGO1 Capacidades para la gestion de recursos Estandar
CGPGO5 Habilidades en la planeacidn y ejecucién de proyectos diversos Esténdar
CGDPO1 Control y direccién del equipo de trabajo Estandar
AFPLQ1 Planeacién y control de presupuestos ' Esténdar
LLFNO1 Regulacién financiera de control Gubernamental y Municipal. Estandar
MIPDO1 Microsoft QOffice Estandar
LLADO1 Regulacion sobre compras gubernamentales Estandar
MIALO1 Regulacion sobre gestién documental Estandar
Competencias requeridas - -~ <~ .+ Incidencia ~ .- " | Grupo ocupacional
Liderazge del Equipo Importante
Pensamiento Estratégico Importante
Firmeza y Caracter Importante
Flexibilidad y Adaptacion _ Importante DGJ
Actitud Positiva Importante
Crientacién a Resultados Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Desarrollo del Equipo Importante
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F—r=— =) JAF-12 CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 e cﬂrs - Pagina 218 de 311




Manual de Organizacién y Funciones FoSAFFI

Racujsesucion y Admiristrasian dn Acives
Gobierno de la

Repiiblica de El Salvador

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

Nombre del puesto y de la unidad o e Propésite - o <o ] Freguencia |
Con el objeto de organizar y ejecutar las
actividades de apoyo con recursos financieros,
humanos, fisicos y de servicios generales a la
1.Gerencia General gestién administrativa; asi como, el control 1
presupuestario y contable de la actividad financiera
del Fondo. Brindando apoyo para el mantenimiento
de activos, valuos y de archivo Institucional.
Discutir observaciones y recomendaciones de los
. examenes del &rea, asi como proporcionar
2.Departamento de Auditoria Intermna informacion requerida. Brindar apoyo en areas de 1
capacitacion, prestaciones y gestiéon de personal
Gestionar apoyos en el mantenimiento, valios vy
de pago de servicios basico de activos, y gestién
3.DECOREA o 1
- Coordinar y gestionar apoyos en valtios y de pago
e sies de servicios basico de activos y gestidn de archivo. 1
5.Departamento de Control y Coordinar actividades contables del area de 1
seguimiento préstamos y gestién de archivo.
Fuera de la organizacién
Contacto o ~ Propésito @ | Frecuencia
Presentacion de declaraciones, informes sobre 4
1. Ministerio de Hacienda recuperaciones de carteras administradas,
consultas de solvencias, etc.
Remision de contratos suscritos con auditorias 5
2. Corte de Cuentas de la Repliblica externas, invitacion capacitaciones, remisién de
informacion solicitada, etc.
Coordinacién de visitas, recepcién y entrega de 4
3. Superintendencia del Sistema | informacién, discusién de informes, etc.
Financiero
Remision de fondos en concepto de reintegro de 2
4. Banco Central de Reserva de El | aportes, pago a pagarés, informacién contable,
Salvador discusién de informes, revisiones de normativas,
etc.
Solicitud de informacion de inversiones, pago de 4
5. Banco Hipotecario de ElI Salvador, | comisiones, remisién de correspondencia, visitas
S.A de activos administrados, etc.
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6. Bancos del Sistema en las que se
posee cuentas

Solicitudes de estados de cuentas,
conformaciones de saldos, apertura de depdsitos
a plazo, cuentas de ahorro y corriente, cierre de
cuentas, etc.

7. Auditorias externas.

Coordinacion de visitas de trabajo, entrega de
informacién solicitada, discusién de borradores,
coordinacion de participacion de presentacion de
infermes al COAy CA.

8. Alcaldia Municipales del Pais

Solicitudes de estados de cuentas, pagos, envio
de notas para sclventar inconvenientes, solicitud
de inscripcidn o traspaso de inmuebles, etc.

9. ANDA

Solicitudes de estados de cuentas, pagos, envio
de notas para solventar inconvenientes, solicitud
instalaciones de servicios, etc.

10.CAESS, DEL SUR,

Solicitudes de estados de cuentas, pagos, envio
de notas para solventar inconvenjentes, solicitud
instalaciones de servicios, ete.

11. Proveedores de bienes y servicios
bajo responsabilidad del
departamento.

Coordinacién de recepcién de bienes y servicios
contratados, visitas de trabajo, seguimiento de
contratos, etc.

12. Oficina de Fortalecimiento de Control
Interno y Auditeria

Envio de informes por cumplimiento de Politica
de Ahorro y Austeridad, reuniones de discusién
de informes, envio de informacion, etc.

13. Secretaria de Participacion
Ciudadana, Transparencia y
Anticorrupcion de la Presidencia

Invitaciones a capacitaciones, reuniones de
trabajo, envio de informes por cumplimiento de
Politica de Ahorro y Austeridad, reuniones de

FOSAFFI

Rncmpuracidin y Sl nuchiv sba ARtives S

discusion de informes, envio de informacion, etc,

Responsabilidad econémica

__Cédigo . - - Definicién
™ Computadora

02 Fotocopiadora multifuncional

Responsabilidad por datos confidenciales

S LT L . Tipo de informacién -

sExpedientes ¢ archivos de deudores.

sResoluciones de Comité Administrador.

sDocumentos de garantias.

sContratos pdlizas, aportes.

esDonaciones.

sExpedientes de personal.

eMemorandum.

sinformes de entes fiscalizadores externos.
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Condiciones fisicas de trabajo

Ambiente: - | Condiciones Favorables
- Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
. = _ ‘Entrenamiento - - - - | - Duracién - Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etica 5 horas Jefe de Seccién de Recursos
Gubernamental _ Humanos
i . . Jefe de Seccion Control y
Filosofia Estratégica 2 horas Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Departamento
y requlacion aplicable 4 horas Gerente General
Normativa Presupuestaria y de control de o
FOSAFF] P y 3 horas Especialista de Presupuesto
LACAP 1 dia Jefe UACI
2 horas diarias . .
SIAF | por 4 dias Jefe de Seccidn Informétlca.
L . Graduado Universitario Indispensable
Titulo académico: : Maestria Deseable

Licenciatura en Administracién de Empresas o
Contaduria Publica

Maestria en Administracién de Empresas,
Finanzas o Economia

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

Indispensable

Especialidad del estudio:
epec e dadidaliesudi o ——

Experiencia previa: Indispensable

[ Otros: . - : ]
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Especialista en Valios: Ne. De Piaza;
Ubicacién organizativa: Administracién Financiera | 0306
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

=2 Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa; - |

_Cédigo | -~ v G 2o 5 Nombre -
VLEL Vallios — Elaboracién de vallos

VLRV Vallos — Revisidn de vallios

MTOOD Mantenimiento '

MPD Manejo de informacién — Procesamiento de datos
GEQO General

Indicadores de desempefio

1.# de vallios revisados

2 # de inspecciones realizadas

3.Tiempo de respuesta a opiniones solicitadas
4.% del cumplimiento del plan operativo

Funciones especificas

Area clave de -

responsabilidad 1. Vallos - Elaboracion de vallos

1.1 Elaborar informes de vallos de inmuebles de interés social, realizando investigaciones de mercadc o
de campo, estudio de documentos legales, entre otros, de acuerdo a normativa de la
Superintendencia del Sistema Financiero, para conocer el valor de mercado de! activo.

1.2 Apoyar técnicamente en valuacién e investigaciones de casos de ofras instituciones
gubernamentales, segln requerimientos en el marco de cooperacidn interinstitucional, aplicando
normativas, técnicas y metodologias de valuacién correspondientes, para brindar informacién que
girva a los fines que requiera la institucién solicitante.
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1.3 Diseflar y estructurar metodologias de valuacion, aplicando técnicas y procedimientos locales e
internacionales, aceptables, para estimar valores de inmuebles que sirvan para la toma de
decisiones.

1.4 Planear, programar y ejecutar actividades del area técnica y valuacién interna, aplicando programas y

normas especificos, para cumplir en tiempo oportuno con los requerimientos de informacién de las
unidades solicitantes.

Area clave de

responsabilidad 2. Valuos — Revision de vallos

2.1 Revisar informes de vallios presentados por peritos externos, aplicando procedimientos, técnicas y
marco normativo correspondientes, para determinar su cumplimiento y razonabilidad del valor
presentado.

2.2 Emitir opiniones técnicas de vallos presentados por peritos externos a solicitud del Departamento de
Comercializacion y Recuperacion de Activos o Departamento Jurldico, de acuerdo a informacién legal
y técnicas correspondientes, para brindar informacion Util para los procesos del departamento
solicitante, segin corresponda.

2.3 Realizar evaluacion técnica de peritos externos incorporados en la base de FOSAFFI, aplicando las
normativas correspondientes y los criterios establecidos, para evaluar el desempefio de los peritos y
proponer mejoras.

Area clave de

responsabilidad 3. Mantenimiento

3.1 Elaborar presupuestos para proyectos de mantenimiento de inmuebles de acuerdo a condiciones
fisicas observadas en campo para mejorar el valor de los inmuebles.

3.2 Supervisar contratistas de proyectos de mantenimiento de inmuebles, programando reuniones de
campo, aplicando normas constructivas vigentes y aplicables al tipo de proyecto, para superar dudas
y asegurar la calidad de lo requerido.

3.3 Recepciéon de mantenimientos de activos extraordinarios contratados mediante la verificacién de los
items que se consideraron en la contraccion del servicio, para posibilitar la comercializacién de los
activos.

Areaclavede . -

responsabilid‘ad-'"-_ 4. Manejo de informacion — Procesamiento de datos

4.1 Administrar base de valor de referencia de los distintos segmentos inmobiliarios, registrando valores
unitarios de construccién y terreno que se manejan en el mercade, para contar con valores de
referencia para préximos casos.

CODIGO Aprobado: Sesién de Comité Administrador No.

. Responsable: .  Pagina 223 de 311
— IAF-12~ CA-43/2015 del 12 de noviembre de 2015 Recursos Humanos d




SARDOH

N b

e, "W

§ A L ] R —

%%i} Manual de Organizacién y Funciones F@’SALFF]
Gobierno de la

Repiiblica de El Salvador

Area clave de

responsabilidad 5. Valuos - General

51  Supervisar y dar apoyo técnico a proyectos especiales asignados, aplicando procedimientos, normas
y programas establecidos, de acuerdo a requerimientos para ejecutar programas y contratos
establecidos.

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

fm e | R TR R T s g N T . Nivel de
| Cddigo b e e Competencias tecmcas rgquendas_ " dominio
MIPDO8 Conocimiento de AutoCAD Estandar
EIVLO1 Conocimiento de metodologias de valuacion y normativas aplicables - Estandar
EITRO1 Manegjo de GPS Estandar
EITRO1 Conocimiento Catastral Estandar
MIPD01 Microsoft Office Estandar
GERQQ2 Redaccion de informes Téchicos | Estandar

= Competencias requeridas - - | - - Ingidencia -2 Lo e Grupe
Identificacion y Compromiso Importante
Crientacion a Resultados importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva | Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

. Nombre del puesto y de la - . Propédsito. .« | Frecuencia
et unidad e e | LR LRSS RN Ly
1. Departamento de | Atender requerimientos del departamento en cuanto
Comercializacion y [ @ vallos, investigaciones cafastrales, opiniones, o
Recuperacion de Activos y | ubicacién de inmuebles, entre otros.
Departamento Juridico
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2. UACI Realizacion de evaluaciones técnicas, revisién de 5
descripciones técnicas y actas de recepcion. _

Revision de programas de trabajo, opinién téchica de
3. Gerencia General valores de activos extraordinarios y/o garantias;
Apoyo y asesoramiento técnico interinstitucional. 4
(FGR, BCR, entre otros) y apoyo técnico en otros
proyectos.

Fuera de la organizacion

~Contacto . ]| e Propésito - - . .- | Frecuencia
1. Centro Nacional de Registros. Reallzar investigaciones catastrales. 4
2. Ministerio de Obras Publicas | Realizar investigaciones técnicas de proyectos
y Vice Ministerio de Vivienda y 5

Desarrollo Urbano

3. Oficina de Planificacién del | Realizar investigaciones técnicas de normativas y

Area Metropolitana de San regulaciones especiales; Investigacion de proyectos. 5
Salvador.

4. Catastros  municipales y | Realizar investigacion de ordenanzas, restricciones o
desarrollo urbano segun caso | reformas en el desarrollo urbano. 5
y ubicacion.

5.  Contratistas de | Supervisar proyectos 4
mantenimiento

Responsabilidad econémica

Cédigo e o " Definicién - - Valor
01 Computadora
02 GPS

Responsabilidad por datos confidenciales

- Tipo de informacién

1 Valores de activos.

Condiciones flsicas de trabajo

Ambiente: - Adversidad moderada
'Esfuerzo fisico: | Leve
Rieggos: . - -~ . | Moderados
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- Entrenamiento -~~~ - Duracion -~ Puesto responsable
Slstemas de Activos extraordinarios 2 horas Jefe de Seccién Informatica
Normativas de Activos y de Interés Social 2 horas Jefe de DECOREA
Normativas de Recursos Humanos y Ley de ;
Etealel P e 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Filosofia Estrateégica 2 horas Jefe de Seccion Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del 4 horas Jefe Departamento Administrativo
Departamento y regulacion aplicabie Financiero
| Titulo académico: - - - .| Graduado Universitario Indispensabie
- | Ingenieria Civil Opcicnal
Especlalldad del estudlo Arquitectura Opcional
De 2 a 4 afios en puestos similares de .
Experlencla prewa igual o inferior jerarqula. Indispensable

| Otros: -~ - | Técnico en valtos (Deseable)

r )
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Especialista de Presupuesto No. De Plaza;
Ubicacion organizativa: Administracién Financiera | 0305

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

_Titulo del puesto -

| Servicios subcontratados que supervisa: |

||

Cédigo — . R " “"Nombre —
AFPL Administracion financiera — Planificacién financiera y presupuesto
AFEF Administracion financiera — Control y evaluacién econémico financieros
AFTS Administracion financiera — Tesoreria

ADGL | Administracién — General

MIPD Manejo de informacion — Procesamiento de datos

Indicadores de desempefio

1.Tiempo de presentacion de informes presupuestarios
2.Indice de satisfaccion del cliente

Funciones especificas

Area clavede - e o
responsabilidad 1. Administracion financiera — Planificacion financiera y presupuestos

1.1 Preparar {as consideraciones, premisas y calendario de las principales actividades y fechas claves,
revisando antecedentes, consultas con el jefe inmediato y lineamientos brindados por la Gerencia
General, para crear base de elaboracioén anual del presupuesto Institucional.

1.2 Solicitar a las unidades organizativas proyecciones de recuperacién, gastos y erogaciones,
elaborando memorandum de requerimiento, para contar con la informacién insumo para formular el
presupuesto Institucional.

1.3 Integrar y analizar las proyecciones de recuperacién, gastos y erogaciones, examinando la
informacién para proponer modificaciones y elaborar proyecto de presupuesto de gastos y

erogaciones.
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14 Presentar a la Gerencia General y Presidencia del FOSAFF| el proyecto de presupuesto,
programando reuniones de analisis y atendiendo recomendaciones de ajuste previc a emitir
presupuesto definitivo, para someter a aprobacion del Comité Administrador de FOSAFFI y Consejo
Directivo de Banco Central de Reserva.

1.5  FElaborar puntos de acta del presupuesto, preparando informe ejecutivo, cuadros, punto y
presentacion con la informacion del presupuesto institucional anual y trasladando a revision del Jefe
del Departamento Administrativo Financiero y Gerente General, para someterlo a aprobacion de
Comité Administrador de FOSAFFI y Consejo Directivo de BCR.

1.6 Organizar los datos del presupuesto, por componentes, rubros y nuevas cuentas a las que se
asignara presupuesto, creando archivo para remitir a la Seccion de Informatica, para generar el
proceso de migracién del presupuesto anuat en el SIAF.

1.7 Conciliar con la UACI los montos preliminares por rubros de la PAAC segun el presupuesto, a través
del envio de informacion relacionada a los gastos y erogaciones que formaran parte de la PAAC,
analizando y revisando en conjunto la informacion y emitiendo constancia de la conciliacién, para
establecer la PAAC definitiva.

1.8 Vincular los codigos UNAC con los presupuestarios y dar mantenimiento al proceso, revisando
cuentas UNAC creadas y generando vinculo, para continuar con el proceso de autorizacion de las
contrataciones.

1.9 Elaborar programa de desembolsos del presupuesto otorgado por Banco Central de Reserva,
ordenando y creando cuadro control por actividades prioritarias y montos, para ser presentado al Jefe
del Departamento Administrativo Financiero (DAF) y BCR y tener control de los recursos a solicitar.

1.10 Informar al inicio del periodo, a las unidades del FOSAFFI responsables de! manejo de asignaciones
presupuestarias o de gestionar su ejecucion, remitiendo informacién de los rubros presupuestarios,
montos maximos para gastos a realizar en el ejercicio y fecha estimada de su realizacién, para que
las unidades programen la ejecucién de los montos conforme a lo autorizado.

111 Preparar refuerzos presupuestarios, en caso de ser necesarios, analizando las partidas
presupuestarias y determinando disponibilidades que puedan ser dirigidas hacia otras con
necesidades, proponiendo al jefe del DAF y Gerente General, para gestionar aprobacion del Comité
Administrador del FOSAFF1 y Consejo Directivo de BCR.

1.12 Elaborar informe del Fondo Institucional, analizando la ejecucién de inversion permanente y
elaborando informe, para ser presentado para su revisién y aprobacién.

1.13 Elaborar solicitud de reasignacion de fondos presupuestarios para compras no previstas en la
programacion anual, analizando |a ejecucién presupuestaria y ordenes de compra por cuenta, a
efecto de recomendar modificaciones a la PAAC para la cobertura del gasto.

Areaclave de .

responsabilidad 2. Administracién financiera — Control y evaluacién econémico financieros

2.1  Dar seguimiento al registro de operaciones presupuestarias, revisando el libro diario presupuestario
del médulo de contabilidad, para validar la incorporacion de la totalidad de la ejecucion
presupuestaria mensual,
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22 Preparar informe de la ejecucion presupuestaria mensual, consultando archivos y sistema,
elaborando cuadros, puntos y presentacion para Comité Administrador, trasladando para revision y
aprobacion, para gestionar aprobacién del Comité Administrador.

2.3 Preparar informe mensual de estadisticas de recuperaciones y gastos, verificando el SIAF (Sistema
de Informacion Administrativo Financiero) e informacion histdrica, para informar al Jefe del
Departamento Administrativo Financiero y Gerente General.

2.4 Preparar cuadro de ejecucién presupuestaria trimestral, recopilande la informacién requerida y
trasladando al oficial de informacién de fa Institucion, a efecto de gue sea publicada en el sitio web
del FOSAFFI.

2.5 Informar a la Gerencia de Operaciones Financieras del BCR la gjecucion presupuestaria bimensual,
preparande nota y enviando con el informe, para dar cumplimiente a lo establecido en la normativa
presupuestaria de! FOSAFFI.

26 Informar mensualmente a las unidades responsables del manejo de asignaciones presupuestarias

sobre la ejecucion que han realizado de las cuentas asignadas, para mantener control de los gastos y
erogaciones.

2.7 Preparar informe sobre la relacion porcentual de las recuperaciones por cartera, analizando la
gjecucion del presupuesto vy el informe de gestion de recuperaciones de cartera y venta de activos
extraordinarios, para ser enviado a la Gerencia de Operaciones Financieras del BCR.

2.8 Dar seguimiento al gasto de reuniones de ftrabajo, creando un cuadro que recoja los gastos
mensuales e informando cuando sea reguerido, para actualizar la disponibilidad de cada
departamento.

2.9 Preparar la liquidacién del presupuesto, a través de la consulta de informacion en el SIAF, elaborando
punto, presentacion e informe ejecutivo y cuadros para Comité Administrador y remitiendo para
revisién y aprobacion, para gestionar aprobacion del Comité Administrador del FOSAFFI y Consejo
Directivo de BCR.

Area clave de

responsabilidad - 3. Administracion financiera — Tesoreria

3.1 Tramitar bimensualmente los aportes presupuestarios de Banco Central de Reserva, elaborando las
cartas y certificados de aporte respectivos, gestionando las revisiones y autorizaciones
correspondientes, trasladando a BCR y dando seguimiento a los desembolsos y transferencias
mediante consultas, para la obtencion de los recursos para el funcionamiento de la Institucién,

3.2 Asignar presupuesto y rubros a los procesos de compra, mediante las verificaciones presupuestarias
generadas en el médulo de contrataciones del SIAF (Sistema de Informacion Administrativo
Financiero), para continuar con los procesos de compra y adquisicion.

3.3 Preparar informe de transferencia de fondos, a través del analisis del presupuesto con partidas
presupuestarias con disponibles gue pueden dirigirse hacia otros con necesidades, proponiendo al
Jefe del Depto. Administrativo Financiero y Gerente General, para posterior aprobacién de la
Presidencia del FOSAFFI.
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3.4  Revisar los procesos de pago a proveedores de bienes y servicios, asignando recursos en el sistema,
revisando aspectos fiscales y recalculando valores a pagar, para continuar con la elaboracién de
cheques.

3.5 Revisar lotes de pagos electrénicos y cheques en banca electrénica, revisando lotes cargados contra
documentacion de respaldo y verificando que los datos de proveedores y valores sean los correctos,
para continuar con el proceso de autorizaciones y pagos de bienes y servicios,

36 Elaborar informes de reintegro de fondos entre las diferentes cuentas bancarias, obteniendo la
documentacion de respaldo de las transferencias requeridas, como copias de facturas o reportes,

determinando el origen de las operaciones y elaborando memorandum para trasladar a revision y
autorizacion.

3.7 Efectuar arqueos de caja chica y caja general por medio de formatos ya establecidos y mediante la
utitizacion de técnicas de arqueo, para cumplimiento de instrumentos normativos y maneras de
cumplir el autocontrol de! departamento.

Area clave de

responsabilidad 4. Administracion —~ General

4.1 Validar el estado de cancelado en las facturas de proveedores de bienes y servicios pagadas,
revisando en el SIAF (Sistema de Informacién Administrativo Financiero) la liquidacidn de las cuentas
por pagar a proveedores cuando las facturas han sido canceladas, para remitir la documentacion
para su correspondiente registro contable.

4.2 Apoyar en la revision del informe diario de caja general, validando los recibos de pago contra las

anotaciones del reporte de caja y entregar a la Seccién de Control y Seguimiento para respectivo
registro.

4.3 Apoyar en la elaboracién de normativa interna refativa a la administracién del riesgo financiero,
elaborando o revisando procedimientos internos y consultando antecedentes, para someter a las
revisiones y autorizaciones respectivas.

44 Atender requerimientos de entes fiscalizadores internos y externos, proporcionando la informacién
que solicitan, para cumplir con los requerimientos y evitar observaciones.

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

Areaclavede = -

responsabilidad 5. Manejo de informacion — Procesamiento de datos

5.1 Administrar el modulo de Presupuesto del Sistema de Informacion Administrativo Financiero (SIAF),
actualizando informacién de nuevo periodo, cargando el presupuesto, ingresando cambios o
modificando estructuras, realizando consultas, entre otros, para mantener actualizada y disponible Ia
informacion contenida en el modulo,

52 Verificar carga del presupuesto en el SIAF, revisando y comparando los montos por cuentas con los
cargados en el sistema, para solicitar a la Gerencia General aprobacién en el sistema.
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- Cédigo Competencias téchicas requeridas ik 'Nivel de dominio
AFPLO1 Conocimiento de técnicas para elaboracion, aprobacién, | Estandar
gjecucion, seguimiento y liquidacion de presupuestos de ingresos
y gastos.
LLFNO1 Conocimientos de legislacion bancaria y tributaria Estandar
MIPDO1 Experiencia en herramientas informaticas Microsoft Office Estandar
GEROO2 Redaccién de informes técnicos Estandar
AFCQQ01 Conocimientos de normas y principios contables, PCGA Estandar

_Grupo ocupacional

. Competencias requeridas: - Incidencia
Identificaciéon y Compromiso Importante
Qrientacién a Resultados Importante
Orientacion a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo Importante
Actitud Positiva Importante

PTP

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacién

necesidades presupuestarias para el presupuesto anual,
entre otros.

- Nombre del puestoy dela: | ©~ Propésito . = Frecuencia
1. Todas las Unidades | Proporcionar verificaciones presupuestarias; informar sobre
Administrativas de | los disponibles presupuestarios y rubro de reunién de trabajo;
Fondo. atender consultas sobre el pago de facturas; recepcién de 1

21 Seccién de Control vy

Entrega de facturas de apoderados pagadas y reportes de

Seguimiento caja, Atender consultas sobre pagos a compafilas de 1
seguros; solicitud de necesidades presupuestarias.

3. Unidad de | Gestionar y conciliar la Programacioén Anual de Adquisiciones
Adquisiciones y|y Compras (PAAC); proporcionar  verificaciones
Contrataciones presupuestarias u otras gestiones en cuanto a procesos de 1
Institucionales compras.

4. Seccidn de | Efectuar revisiones de pagos en banca electrénica, traslado
Contabilidad y | facturas y documentos para contabilizar e informe 1
Finanzas presupuestaric  por fuente de recursos; coordinar

transferencias entre cuentas bancarias, coordinacién de
COoDIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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apertura y cierre del SIAF (Sistema de Informacion
Administrativo Financiero).
5. Departamento de | Proporcionar informacién solicitada en informes, atencién a
Auditoria Interna consultas en materia de presupuestos, revisidn del 5
presupuesto.
6. Gerencia General Proporcionar proyecto de presupuestos y refuerzos;
presentar informes de ejecucién mensual; tramitar firmas a
certificados de aporte, notas de transferencia bancarias, 4
reasignaciones presupuestarias, entre otros; Sollc:ltar
autorizacion para la carga del presupuesto; Proporcionar
verificaciones presupuestarias.
Fuera de la organizacién
' - Contacto - e _ Propésito - i - | Frecuencia
1. Banco Central de Enwo de certificado de aporte, informe de la relacu.')n
Reserva de El Salvador | porcentual de las recuperaciones, informe de la gjecucion 4
bimensual, Tramite de transferencias de recursos hacia
bancos del sistema financiero.
2. Oficina de | Envio trimestral de informe gerencial sobre ahorros obtenidos
Fortalecimiento al | por aplicacién de politica de ahorro y austeridad del sector
Control Interno Yy | publico; asistencia a eventos de capacitacion y reuniones 5
Auditoria periédicas para aclarar directrices.
Responsabilidad econdmica
Cddigo |- T Definicién —_Valor -
01 Computadora
Responsabilidad por datos confidenciales
~_Tipo de informacién
Condiciones fisicas de trabajo
Ambiente; Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Ninguno
Riesgos: Ninguno
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. :
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) “Entrenamiento -+~ - | Duracién | - Puesto responsable
Eﬁ;g}gn’s e?: a‘:r{ne::tgslos Humanos y Ley e 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccidn sobre funcionamiento del 4 horas Jefe Departamento Administrativo
Departamento y regulacién aplicable Financierg

. Jefe de Seccion Informatica v Jefe
SIAF modulos de Presupuesto, Contrataciones Ao Departamento Administrativo
y Bancos . )
Financiero
, Jefe Departamento Administrativo
Banca Electrénica 2 horas EaneErs
Titulo académico: Graduado Universitario Indispensable
- ‘ | Licenciatura en Contaduria Publica,
Espe: ;‘;’3“,’;‘{' del Licenciatura en Administracion de empresas o Opcional

| carreras afines.
1 a 2 aflos en puestes similares de igual o inferior
jerarquia.

Experiencia previa: Indispensable

Deseable: Estudios sobre técnicas de elaboracion, ejecucién y liquidacién de

Otros:

presupuestos
CODIGO Aprobado: Sesion de Comité Administrador No. Res . .
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Administrador de Documentos No. De Plaza:
Ubicacion organizativa: Archivo 0304

Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

Titulo del puesto.- -~~~

| Servicios subcontratados que supervisa: - |

Codigo - | =5 - o e o o - Nombre . i oo
MIAL Manegjo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion
LGAL Logistica y suministros — Almacenaje

LLAI Legal — Ley de Acceso a la Informacion Publica

ADGL Administracion — General

Indicadores de desempefio

1. % Indice de satisfaccién del cliente
2. % Nivel de inventario de suministros de oficina

Funciones especificas

Areaclavede = S y N . .
responsabilidad - 1.Manejo de informacién — Almacenaje de informacién y documentacion

1.1 Atender solicitudes de préstamos de expedientes y documentos que se efectlien ya sea a través del
sistema de control de préstamos del archivo institucional, via telefénica o correos electrénicos,
verificando la ubicacion fisica de los solicitado, colocando la vifieta con la informacion del sistema, se
carga el préstamo en el sistema, y en el caso de que no estén ingresados generando éste proceso
previamente para seguir la via normal, y finalmente se traslada hasta el 4rea de trabajo del
solicitante, para cumplir con los requerimientos de los clientes internos y que los usuarios realicen las
gestiones que les corresponda con la informacién proporcionada.

1.2 Atender devoluciones al archivo institucional de expedientes y documentos prestados, revisando que
no traiga documentacion suelta, verificando el cédigo de la vifieta, descargandc en el sistema el

prestamo y guardandolos en el lugar correspondients, para que estén disponibles en préximas
solicitudes de préstamos,

Aprobado: Sesion de Comité Administrador No.
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1.3 Recibir expedientes y documentos nuevos para resguardo, ingresando al control de bases en Excel
para verificar la ubicacién fisica que les corresponda, posteriormente ingresando al sistema del
archivo y finalmente ubicandolos fisicamente en el lugar definido, para que estén disponibles para
futuras solicitudes de préstamos y sean ubicados con facilidad.

1.4 Atender solicitudes de documentos administrativos de las unidades administrativas del FOSAEFI
resguardados en archivo N°2, realizando la busqueda en la base Exce! del inventario de documentos
de cada unidad, escaneando o fotocopiando y trasladando a la unidad solicitante, si se requiere el
préstamo de la documentacion original, se llena el formularioc de préstamo; para atender y dar
respuestas a entes externos solicitantes.

1.5  Recibir documentos administrativos de las diferentes unidades del FOSAFFI mediante el llenado de
los formatos establecidos para la transferencia documental, cotejar la documentacion, recibirla e
ingresarla al inventario de documentos en Excel para posteriormente ingresarlos al sistema de control
del archivo institucional, finalmente ubicarla fisicamente en e! lugar que corresponda, para que
cuando sea solicitada por las unidades o entes externos su ubicacion y préstamo sea de forma
oportuna.

1.6 Ordenar y reclasificar las cajas de expedientes y documentos de forma fisica, ubicacién en el area
destinada para esta informacion, separando los expedientes por carteras de préstamos y documentos
cancelados de los vigentes, para poner en practica normas archivisticas sobre el ordenamiento y
clasificacién y brindar un mejor servicio al momento de requerimientos.

1.7 Revisar periddicamente los folder y cajas que se encuentren deteriorados, identificando los que se
encuentren en malas condiciones y cambiéndolos por nuevos, para una mejor presentacién e
identificacion de los documentos y evitar dafios a estos.

Area clave de

responsabilidad 2. Logistica y suministros — Almacenaje

2.1 Atender mensualmente solicitudes de proveedurfa, revisando las requisiciones de las diferentes
unidades del Fondo, preparando lo solicitado y trasladéandolo hasta |a oficina solicitante, para que las
unidades cuenten con los suministros necesarios para el buen desempefio de sus funciones.

2.2 Preparar solictudes de compras de materiales y Utiles de oficina (proveeduria), verificando las
existencias en el sistema de proveeduria contra el fisico de los productos y determinando los de poca
existencia, para cubrir los stocks en existencias y atender oportunamente los requerimientos de las
diferentes unidades del Fondo.

2.3 Revisar cuadros comparativos de compras (cuadro resumen de las ofertas presentadas por los
proveedores), verificando los precios y constatando fisicamente las marcas y calidad de los productos
ofertados para tomar la decision final, y posteriormente solicitando a la UACI la compra de Ios
productos que reunan las especificaciones recomendadas, para cumplir con el reglamento de la
UNAC y adquirir los productos de mejor conveniencia para los intereses del FOSAFFI.

2.4 Recibir los articulos de oficina (proveeduria) adjudicados a las diferentes empresas, verificando que
los productos enviados sean los adjudicados, es decir los autorizados para la compra, verificando que
las facturas estén acordes a la orden de compra en cuanto al precio, ademas de verificar fisicamente
los productos, firmando de recibido y procediendo a la firma del acta respectiva en la UACI, para
cumplir con lo establecido en el UNAC y para que los productos adquiridos cumplan con las
caracteristicas y calidad, acorde a los intereses de FOSAFFI.
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Realizar anualmente levantamiento fisico de inventario de papeleria y (tiles, verificando los reportes
de las compras y requisiciones del afio y el inventario del sistema contra el inventario fisico,
confrontando la informacidn financiera con el drea de Contabilidad y preparando un informe a la
Jefatura de Departamento, para establecer cuadraturas con los saldos contables que sirva como
informe a los entes fiscalizadores.

Elaborar el plan anual de compras de la papeleria y Utiles Institucional, verificando ios consumos
histéricos de cada uno de los articulos en las diferentes unidades del Fondo, para estimar las
compras para el préximo afio, cumpliendo con lo establecido en la UNAC vy evitar la compra
desmedida o de articulos que ya nos estan en uso.

Areaclavede "
responsabilidad

3. Legal - Ley de Acceso a la Informacién Pliblica

3.1

3.2

Cumplir con las funciones emitidas por La Ley de Acceso a la Informacién PUlblica (LAIP),
responsabilizandose de la organizacidn, catalogacién, conservacion y administracién de los
documentos de la Institucion, elaborando y poniendo a dispesicién la Guia Institucional del Archivo, y
de los sistemas de clasificacion y catalogacién, elaborando el catdlogo de codificacién de las series
documentales, cuadro de clasificacion documental y tabla de retencién documental, y capacitando y
asesorando en técnicas de archivo a las diferentes unidades del Fondo, para dar cumplimiento a la
ley.

Capacitar y liderar la Comisién Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos del FOSAFFI,
gue se encarga de seleccionar los documentos que se consideran sin valor administrativo, financiero
0 judicial y los que no se consideran con valor historico, para eliminarlos posteriormente segun las
indicaciones dadas por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Archivo General de la
Nacion, para dar cumplimiento a La Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

Area clave de . -

i respo

nsa-bili_dad B 4, Administracion — General

4.1

42

43

Preparar informes sobre el levantamiento de inventarios de expedientes y documentos de las
diferentes carteras de préstamos recibidas, ademds incluye la cantidad de los documentos
digitalizados y las diferentes actividades realizadas por el personal contratado para este fin, para
informar a la Gerencia General o Auditorfa Interna sobre el nivel de avance y actividades realizadas
por el colaborador de archivo,

Preparar solicitud de mejoras al sistema de control de préstamos de documentos del archivo
institucional y al sistema de proveeduria, a través de la deteccion de deficiencias y dificuitades en los
sistemas, informando a los responsables de la Seccidn de Informética y al Jefe del Departamento
Administrativo Financiero y posteriormente preparando una solicitud de cambios o mejoras, para
mantener los sistemas en adecuado funcionamiento y dar respuestas eficientes a los usuarios.

Preparar la partida contable por consumo de proveeduria, ingresando al sistema de proveeduria la
informacion de las requisiciones en cuanto a los productos entregados durante el mes anterior, luego
consuitando con la UACI el ingreso y cierre de las facturas de compras, verificando en el sistema
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contra las facturas de compras, e imprimiendo los reportes para elaborar la partida de consumo de
proveeduria y trasladaria a la Seccién de Contabilidad y Finanzas, para efectos de cuadraturas y
registro contable del gasto,

4.4  Preparar informe trimestral sobre el consumo de proveedurfa, verificando las compras y requisiciones
guardadas (cerradas) en el sistema de proveeduria durante et trimestre a informar, estableciendo los
ingresos y consumos de proveeduria, papel higiénico y papel toalla por separado, de manera
mensual y trimestral, elaborando el informe que incluya comentarios sobre causantes de incrementos
o ahorros segln corresponda, para informar sobre los niveles de consumo.

4.5 Orientar las politicas documentales de la institucién, elaborando normativas, lineamientos ¥y manuales
de procedimientos aplicables a |a institucion, para su implementacién y cumplimiento.

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

- Codigo - | - - ___Competencias técnicas requeridas  ~ = | Nivel de dominio -
MIALO1 Conocimiento en Técnicas Archivistica Estandar
MIALO1 Organizacion de archivos ' Estandar
MIALQ Formulacién de normas vy lineamientos Archivisticos Estandar
MIPDO1 Manejo Herramientas de Office: Word, Excel, Access, Qutlook Estandar
VTGLO3 Habilidades de atencién, tanto directa como telefénica al usuario Estandar
ADSAD1 Procedimientos administrativos de la Institucién Estandar

Competencias requeridas - : ' Incidencia Grupo ocupacional
Orientacién al Cliente Importante
Actitud Positiva Importante
Trabajo en Equipo Importante PAD
Orientacion a Resultados Importante
Qrientacién a la Calidad importante
Habilidad para Comunicarse Importante

Responsabilidad por contactos
Dentro de la organizaciéon

~Nombre del puestoydela - | . . . Propésito - . .| Frecuencia

_unidad -~ - - | et 7 v s e .

1. Departamento de | Entrega y recepcién de expedientes y documentos 1
Comercializacién y . de garantias.

Recuperacion de Activos vy
Departamento Juridico

2. Departamento de Auditoria | Entrega y recepcion de expedientes de las diferentes 5
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interna carteras, para examenes de auditoria proyectados
en sus planes operativos.

3. Seccion Control y Seguimiento | Entrega de expedientes a consultar y recepcion de 4
expedientes de créditos cancelados, financiados,
refinanciados y vendides de |as diferentes carteras.

4. Seccién de Contabilidad y Consuita, entrega y recepcion de cartones 5

Finanzas conteniendo operaciones contables.

9. Unidad de Acceso a La | Entrega de Escrituras de Compraventas, que son 2
Informacién Plblica entregadas a los clientes y recepcion de la lista de

créditos clasificados como reservados, para incluir
esa clasificacién en el sistema.

6. Departamento Administrativo | Recepcién de expedientes de activos extraordinarios 4
Financiero- Area de | nuevos y de activos que sean vendidos en el mes.
Mantenimiento de Activos

7. Departamento Administrativo | Entrega y recepcién de expedientes y documentos 5
Financiero- Asistente del | solicitados por los entes fiscalizadores, asi como
Departamento también toda la informacién relacionada con el

departamento.

8. Gerencia General - | Consulta y entrega de informacién contenida en las 4
Asistentes actas del Comité Administrador.

Fuera de la organizacién

- Contacto Rk - Propésito - Frecuencia -

1. Empresa a la cual se le ! Solicitar la entrega parmal del producto. 5
adjudique la adguisicion de
papel higienico y papel toalla
para la institucion.

2. Empresa a la cual se le | Solicitar la entrega de los productos adjudicados o 5
adjudique la adquisicién de los | realizar algun tipo de reclamo que fuere necesario.
diferentes articules de
proveeduria (suministros de
oficina).

3. Empresa encargada del | Informar sobre alguna dificutad en cuanto a los 5
mantenimiento de los aires | equipos de aire acondicionados vy solicitar la pronta
acondicionados. atencién de los mismos.

Responsabilidad econdmica

COdlgo L e Definicién Valor

01 Computadora

02 Impresora

03 Scanner

04 Fotocopiadora

05 Inventario de suministros de oficina

06 Inventario de equipo de oficina declarado fuera de uso u obsoleto
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Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién
Documentos resguardados en archivo tales como: garantias de propiedad de créditos o actwos
expedientes de empleados, actas de comité, contratos de pélizas, etc.

Condiciones fisicas de trabajo

Ambi'ent_e: Condiciones favorables
Esfuerzo fisico: Leve
- Riesgos: | Moderados

: Entrenamiento . - - Duracién- | = - . Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley de Etlca :
ClBeranent) 5 horas Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
induccion sobre funcicnamiento del Departamento 4 horas Jefe Departamento Administrativo
y regulacion aplicable Financiero
Legislacién relacionada al Archivo Institucional 3 horas .}J:ier::natia;zﬂamento Administrativo
Sistema de control de documentos, sistema de Jefe de Seccidn informatica y Jefe de
proveeduria, médulo de activos extraordinarios y 4 horas Departamento Administrativo
prestamos, Docushare , Financiero

DTN S .. Bachiller Indispensable
Titulo académlco : Técnico Basico Deseable
Estudiante Universitario {2+)

. Tl General o Comercial Indispensable

E Sb ecialidad del estudio: Técnico Arghlvnsta _ Deseable
o e .. . | Carreras afines a facultad de Ciencias Deseable

Y -+ | Econdmicas
N 1 02 afios en puestos similares de igual ¢ inferior .

Expermnc:a.prewa. jerarquia Opcional
[Otros: - ]
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Analista Colaborador de Activos No. De Plaza:
Ubicacién organizativa: Administracién Financiera | 0308
Puesto jefe inmediato: Jefe de Departamento Administrativo Financiero

~ Titulo del puesto

| Servicios subcontratados que supervisa: - - |

MTCT Mantenimiento - Control del Mantenimiento
RBOQ Recuperacién de Bienes y Activos
MIC0 Manejo de informacion

Indicadores de desempefio
1. % mantenimientos realizados

2. % indice de satisfaccién al usuario
3. % tiempo de visitas realizadas

Funciones especificas

Area clave de o N
 responsabilidad 1. Mantenimiento - Control de! Mantenimiento

1.1 Control de salidas de vehiculos propiedad del FOSAFFI, verificando que el usuario complete un
formulario de salida y entrada de vehiculos por misiones de trabajo a realizar y solicitando la
correspondiente autorizacion, para llevar un control de los usuarios y vehiculos de uso y existencias.

1.2 Gestion de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos propiedad del FOSAFFI, llevando un
control de las fechas de los mantenimientos preventivos y especificaciones requeridas, trasladando al

taller en el caso de que sea correctivo, para mantener en buen funcionamiento la flota vehicular del
FOSAFFI.

1.3  Solicitudes de mantenimientos de activos extraordinarios; asi como, cualquier otra compra asignada
al Departamento Administrativo Financiero, ingresando al médulo la solicitud de compra, solicitando
lo requerido por cada compra, adquiriendo los bienes y servicios requeridos en los activos
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extracrdinarios o de forma Institucional para posibilitar venta de activos extraordinarios y cubrir
necesidades generales del Fondo.

1.4 Visitar y verificar mantenimiento a los activos extraordinarios, solicitando un vehiculo adecuado a las
zonas de visita y desplazando se hasta el lugar y llenando los formatos correspondientes, para
comprobar los que los trabajos contratados se hayan realizado de formar adecuada a lo requerido.

Area clave de

responsabiligad 2. Recuperacién de Bienes y Activos

2.1 Realizar visitas a los activos extraordinarios recién adjudicados o por entrega material, solicitando un
vehiculo adecuado a las zonas de visita y desplazandose hasta el lugar, realizando la inspeccion
necesaria y elaboracion de actas respectivas, para identificar las condiciones fisicas de los inmuebles y
determinacion de las necesidades de mantenimiento, vigilancia armada o cuidanderos y su promocién
de venta.

2.2 Supervisar las actividades de cuidanderos y vigilancia armada de activos extraordinarios y garantias,
supervisando por medio de llamadas telefénicas o visitas, para verificar cumplimiento de clausulas
contractuales.

2.3 Ingresar y descargar los inmuebles adjudicados y vendidos, registrando en el sistema de activos
extraordinarios la informacion tanto del ingreso como |a venta de un inmueble, para llevar un inventario
de los activos extraordinarios nuevos y vendidos y cuadrar con registros contables.

Area clave de -

responsabilidad 3. Gestiones - Administrativas - Judiciales

3.1 Elaborar informes de primas de seguros de los activos extraordinarios, generando un inventario de
los inmuebles asegurados a cada mes y registrando en una hoja de célculo el ingreso y salidas de
activos extraordinarios para el informe, para reportarlos a la compafila de seguros contratada y que
ésta genere los cobros mensuales.

3.2 Fungir como depositario judicial, recibiendo y controlando los embargos de créditos a activos
extraordinario a favor del Fondo, cumplimiento legal en los juzgados donde se gestionan cobros por
la via judicial.

3.3 Colaborar en las contrataciones y/o licitaciones que corresponden al Departamento Administrativo
Financiero, solicitando cotizaciones, visitando instalaciones adecuadas al requerimiento, revisando y
proponiendo condiciones técnicas para el requerimiento, entre otros, para oportuna contratacién de
bienes y servicios Institucionales.

3.4 Atender a clientes externo a través de llamadas, visitas de personas o llagada a inmuebles, para
solventar |as situaciones sobre mantenimientos de activos, pagos de impuestos municipales y de
servicios basicos.

3.5 Efectuar y controlar tramites de pagos de servicios basicos y tasas municipales, solicitando los
estados de cuentas de las deudas, realizando los tramites internos de aprobacién de cancelaciones,
tratando de cumplir con ordenanzas municipales y cubriendo pagos por servicios basicos adeudados
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correspondientes de inmuebles propiedad del Fondo en diferentes departamentos del pais, para
estar solventes y entregar saneado de deudas |as ventas de activos extracrdinarios que se realizan.

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

Cédigo . | - Competencias téenicas requeridas =~ = - Nivel de dominio -
RHDO01 Capacidad resolutiva Estandar
EICQ01 Conocimiente de mantenimiento de inmuebles Estandar
MIPDO1 Manejo Herramientas de Office: Word, Excel, Access, Outlook Estandar
VTGLO3 Habilidades de atencién, tanto directa como telefénica al usuario | Estandar
ADSAD1 Procedimientos administrativos de la institucion Estandar

-+ Gompetencias requeridas - - -« - Incidengia ~ ~ Grupo ocupacional
Identificacion y Compromiso Importante
Orientacion a Resultados Importante
Orientacién a la Calidad Importante
Capacidad y Agilidad Intelectual Importante PTP
Habilidad para Relacionarse Importante
Trabajo en Equipo ' Importante
Actitud Positiva Importante

Responsabilidad por contactos

Dentro de la organizacion

~Nombre del puestoy de la - . Propésito . . - | Frecuencia -
o LT e o R L o SR T e
1. Departamento de | Mantenimiento de activos extraordinarios, 1
Comercializacion y | cancelacion de servicios basicos y tasas municipales
Recuperacién de Activos entre otros.
2. Departamento Juridico Tramites de Depositario Judicial, asl como consultas 2
de juicios, entregas materiales, entre otros.
3. Gerencia General Solicitudes de autorizacién de cancelaciones de 2
servicios basicos, tasas municipales y otros,
4, UACI Tramites de solicitudes de compra, asi como de 3
bienes y servicios.
5. Area contable Consultar cartones contables y consultas de ingresos 3
de gastos de activos extracrdinarios.
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Fuera de la organizacién

- Contacto i il Propésito ~ Frecuencia
1. Alcaldias Municipales del Pais. Sclicitudes de estados de cuenta, asl como 2
negociacion de deudas con altos funcionarios de
estas instituciones para solventar pagos.

2. ANDA Solicitudes de estados de cuenta y solventar 2
inconvenientes de pagos de ejercicios anteriores.
3.CAESS Solicitudes de estados de cuenta, asi como 2

negociacion de deudas con altos funcionarios de
estas instituciones

4. DEL SUR Solicitudes de estados de cuenta, asi como 2
negociacion de deudas con altos funcionarios de
estas instituciones

5. Centros judiciales del Pais | Tramites relacionados a entregas materiales de 4
(Juzgados del Pais) inmuebles o por Depositario Judicial del FOSAFFI.

Responsabilidad econémica

- Cédigo. L
01 Computadora
02 Camara Digital y de Video

Responsabilidad por datos confidenciales

Tipo de informacién

Condiciones fisicas de trabajo

‘Amblente: - | Condiciones Favorables
Esfuerzo fisico: | Moderado
Riesgos: - - | Moderados

. Entrenamiento - ~- .. - | Duracién - [ - - Puesto responsable
Normativa de Recursos Humanos y Ley d

Etica Gubarnamental 5 horas Jefe de Seccidn de Recursos Humanos
Filosofia Estratégica 2 horas Jefe de Seccién Control y Seguimiento
Induccién sobre funcionamiento del Jefe Departamento Administrativo
4 horas .

Departamento y regulacién aplicable Financiero

. . Jefe de Seccion