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|. PRESENTACION

FOSOFAMILIA Institucion Auténoma de Derecho Plblico sin fines de lucro, con personalidad
juridica y patrimonio propio, tiene por objeto otorgar créditos, preferentemente y atender las
necesidades crediticias de la mujer, en los sectores comerciales, industriales, Agropecuarios,
artesanales, agroindustriales, de servicios, culturales, y de toda actividad productiva a nivel
nacional; cuenta con un equipo de trabajo formados por empleados a nivel de presidencia,
direccion, finanzas, administracion y negocio, con el fin principal de dar cumplimiento a su misién y
vision, guiados por los valores institucionales y de género, a fin de llevar apoyo financiero a sus

clientes, microempresarios que dia a dia se esfuerzan por llevar sustento a sus familias.

Para alcanzar esa vision y dar cumplimiento a su mision, FOSOFAMILIA ha formulado un Plan
Estratégico que sera ejecutado en un periodo de tres afios desde el 2018 al 2020. En este plan
estratégico se han plasmado objetivos y metas de acuerdo a la metodologia sugerida por el
Cuadro de Mando Integral, la cual se desarrolla en cuatro perspectiva, siendo estas: financiera,

clientes, procesos internos y desarrollo.

Para ejecutar el plan estratégico es necesario que todas las dreas de la instituciéon participen de
manera directa, ejecutando y dando seguimiento al plan operativo, el cual contienen las acciones
necesarias para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos y alcanzar las metas instituciones

programadas.

El presente documento recopila los planes operativos de cada drea, que han sido formulados a
partir del plan estratégico, por lo que, en los apartados siguientes se hace una descripcion de la
mision, vision, valores, estructura organizativa, puestos principales, asi como de las acciones
estratégicas; se incluye ademas los procesos necesarios para seguimiento y control de la ejecucion

de los referidos planes.
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2. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

Somos una institucion financiera con enfoque de género orientada a satisfacer las necesidades de

crédito de la familia microempresaria, ofreciendo servicios financieros y no financieros de calidad,

contribuyendo a la equidad, generacion de empleo y mejorando las condiciones de vida de

nuestros clientes.

VISION

Ser lideres en la atencion a la mujer en el mercado financiero del pais ofreciendo servicios

integrales de calidad, logrando la auto sostenibilidad operativa y financiera, contribuyendo al

desarrollo econdmico y social de El Salvador.

VALORES

Calidad en el servicio al cliente interno y externo.
Nos esforzamos para dar un trato digno a nuestros clientes y compaferos de trabajo, con

el Ginico objetivo de satisfacer sus necesidades y expectativas, dentro del que hacer labora.

Competencia técnica y social.
Buscamos constantemente la mejora continua de nuestros procesos y herramientas de
apoyo, para brindar a nuestros clientes servicios financieros competitivos, para su

desarrollo familiar y social.

Proactividad.
Fomentamos la cultura de prever y anticiparnos a los eventos importantes de

FOSOFAMILIA, para lograr nuestros objetivos futuros.

Honestidad.
El Consejo Directivo, como el personal de la institucion nos comprometemos a actuar

rectamente, respetando las normas establecidas.
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Respeto a los derechos humanos.
Nos comprometemos en hacer que se cumplan y prevenir que se violen los derechos

humanos.

Solidaridad.

Actuamos con disposicion de compartir y apoyar principalmente a los mas necesitados.

Transparencia
Las decisiones y acciones de la institucién las fundamentamos en la verdad y-honestidad.
Responsabilidad.

Contamos con la disposicion de realizar el trabajo con profesionalismo, lealtad y entrega.

Apertura.

Ser comprensible, tolerantes y abiertos a nuevas ideas, que beneficien a nuestros clientes.

Igualdad y no discriminacion.
Adoptar medidas que nos obligan a la no discriminacidn, garantizando la inclusion de

grupos o sectores de la poblacién tradicionalmente discriminados y excluidos.

3. BASE LEGAL

|. Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FOSOFAMILIA, Art. 26.
La valoracion de riesgos, debera estar sustentada en un Sistema de Planificacion participativa, es
decir que los Planes de Trabajo de cada unidad organizativa, serdn elaborados de manera conjunta
con el personal responsable de su ejecucion y servirdn de base para la elaboracion del Presupuesto

Anual Institucional,

2. Ley de Acceso a la Informacién Pdblica, articulo 10, numeral 8,

Los entes obligados, de manera oficiosa, pondran a disposicion del publico, divulgaran y
actualizaran, en los términos de los lineamientos que expida el Instituto, la informacién siguiente. ..

El Plan Operativo Anual.
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4. CAPITAL HUMANO

El capital humano con que cuenta FOSOFAMILIA es de 79 empleados, de los cuales el 67% son

mujeres y el 33% hombres, distribuidos por puestos de trabajo de acuerdo al siguiente detalle:

Direccién, Gerencias, Unidades, No. Direccion, Gerencias, Unidades, No.
Jefaturas/Coordinaciones Empleados Jefaturas/Coordinaciones Empleados

Direccién Ejecutiva I Contabilidad 2
Auditoria Interna 2 Recursos Humanos |
Oficialia de Cumplimiento I Tecnologia de Informacién 2
Unidad de Riesgos 2 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones |
Oficial de Informacion | Servicios Generales 5
Desarrollo Empresarial 4 Unidad de Gestién Documental y Archivos 3
Unidad de Género | Gerencia de Créditos 32
Planificacién | Operaciones I
UFI-Presupuesto | Unidad Legal Escrituracion-Registro 3
Unidad Financiera Institucional | Unidad Legal Judicial-Recuperacion 10
Tesoreria 4 TOTAL 79

Dentro de la Gerencia de Créditos se incluyen los empleados de las Coordinaciones Centro,

Occidente y Oriente, siendo estos, coordinadores, analistas y asistentes.

5. OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL FOSOFAMILIA

Se ha utilizado la metodologia de causa y efecto para identificar la estrategia a desarrollar por cada
una de las perspectivas del cuadro de mando integral, a traves de los siguientes pasos:
e Por cada debilidad o amenaza establecer los efectos en la institucion, ya que este causa
nuevos efectos.
e Por cada uno de los efectos deberian establecerse planes de mejora con iniciativas
estratégicas para contrarrestarlos, que superen las debilidades y amenazas.
e Por cada iniciativa estratégica debera formularse un objetivo que dé cumplimiento a la
vision de futuro que ha sido trazada por FOSOFAMILIA, para ser una institucion con
enfoque de género y diferenciarse en el mercado que atiende.

Las estrategias establecidas por cada perspectiva se presentan a continuacion.
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Iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva financiera.

Las iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva financiera, para dar cumplimiento a su

estrategia son:

Proyecto
.1 Coad estid -
1l nar yu\far ¥ 1a gesudn Implementacidn de aprobad(? P Gerencia
de fideicomiso a fondo de bR e Consejo - &
parantia para cubrir el & 25% 50% 26% Gestiones jadinehd
A . evaluacion de : . © "« kPl Direccidn
rlesgo crediticia de Ifneas|_ . implementado.|implementado. |implementado.| realizadas y 5 ;
¢ fideicomiso o Ejecutiva
especiales para sectores . aprobadas por| i
fondo de garantia i Presidencia
wvulnerables impulsados por Consejo
instituciones del Estado. Directiva
1.2 Buscar nuevas fuentes Gearencia
i i Gestion de fuentes| Gestiones R & i i i iera,
de flrnaﬂclamle.hl? para ESVIOI! .E .E" e pgestionss 4gestiones Agestiones Gestiones Bl Flnanclerla
potenciar el crecimiento de|de financiamiento. | realizadas realizadas Presidencia,
sus activos productives Planificacién
Elaborar [ Plan
7 £ 100% 100% 100% Plan aprobado Unidad judicial
1- Incrementar las. implemetar  plan| Ejecutadoal | A | : Pl .
=24 & implementado.|implementado. |implementado.| porConsejo y Recuperacign
utilidades de de recuperacidn 68%
FOSOFAMILIA, para (13 Elaborar un  plan
i estratégico de recuperacion|Calidad de cartera formes de G i
mejoraria rentabilidad B el d 18% 0% 12% 10% Infor & ol pranEy de
ysu autososteniblidad [due ayude a reducir los|>de 30 dias gestion Créditos
en el tiempo. porcentajes de resera.
Calidad de cartera Informes de Gerencia de
: 13% 10% ¥ 6% =
> de 90 dias o * gestion Ko Créditos
Seguimiente a la Infarmes de I3
1.4 MeJorarla proyecisn, E]egcucidn Ingresa B5% | Ingresc 90% Ingreso 90% Ingreso 90% Guston 5 Gerancia
cantrel yseguimiento da los T —— Egreso 87% Egreso 90% Egreso S0% Egreso 90% Finandlera Financiara
gastos administrativas y de
inversian, para optimizarlos
TECUrsos,
Infarmes de Gerencl
Resultados § (141,56300)| § (100,00000)| 3 (50,000.00)| $ 2 by K1 B
gestion Finandiera
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Perspectiva Financiera:
¢ Mejorar los resultados financieros del FOSOFAMILIA mediante la optimizacién de
recursos y disminucion de costos operativos para lograr la auto sostenibilidad en el

tiempo.

Perspectiva Clientes:
»  Establecer una relacion a largo plazo con nuestros clientes, proporcionando un excelente

servicio y productos competitivos acorde a sus necesidades.

Perspectiva Procesos Internos:
* Potenciar el desempefio y productividad mediante la eficientizacion de los principales

procesos operativos de la institucion.

Perspectiva Desarrollo:
« Potenciar el talento humano para un mejor desempeno institucional.

*  Potenciar los recursos propios de la institucioén para eficientar la capacidad instalada.

6. INICIATIVAS, INDICADORES Y METAS

Para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos es necesario implementar iniciativas estratégicas
las cuales han sido generadas mediante la aplicacién del FODA. Los indicadores son instrumentos
que dan a conocer a la institucion su situacién en determinada circunstancia, por lo que su valor
numérico comparado con una referencia indicara si se va por el camino correcto o se esta
desviando de su plan trazado.

Los indicadores incorporados en el Cuadro de Mando Integral, ofrecen a FOSOFAMILIA
informacion importante para asegurar el cumplimiento de sus objetivos financieros, de gestion
mercadologica con los clientes, de sus procesos y desarrollo de personal.

Por naturaleza cada indicador debe medirse numéricamente y contener proyecciones o metas a
alcanzar en los afos trazados del plan estratégico.

El establecimiento de las metas se ha realizado considerando escenarios en cuanto a los recursos a

necesitar,
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Iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva desarrollo.

Las iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva desarrollo, para dar cumplimiento a su

estrategia son:

; ‘ INBIEABOR LTI e
‘ Ao 208 2018 NG 20300 | WERIFIC

41 Ejecutar el Plan de[Plan de Mimera de i;:ir:w?;tativa
capacitacién y desarrolle de|Capacitacion 75% 100% 100% 100% capacitacione Pl Rsdiirs ag *
personal. ejecutado s impartidas
Humanaos
4.2 Implementar la medicién| . . Gerencia
Diagnostica del L i
permanente del cdima & - 100% 100% Administrativa,
K Cima N/A 100% ejecutado 5 P Informe Pl
4, Alcanzar una cultura |organizacicnal y establecer P — Seguimiento | Seguimiento Recursos
organizacienal que |las acciones para mejoraria. % Humanos
permita un mejor ados @@
desempefio P ‘ Gerencia
instituci 1 ey de Nnemitias Administrativa
udonal- |43 actuslizacon  de|Normativas S0% 100% 100% 100%  |aprobadas por| Pl |p :
Mormativa para la gestién|Actualizadas Consefa Hecursus
del talento humano. Directiva SRS
Direccidn
44 Fortalecer el equipo|lnversion en Iifagae o] Ejecutiva
.4 Fo
N P i 4,128.00 13,000.00 3,000.00 000, i P -
tecnoldgico de FOSOFAMILIA.|equipo informético $ $ s $ 3 AaLean Pn * Unidad de
adquirido st
Informdtica

7. PLANES OPERATIVOS

Cada unidad operativa y de apoyo de FOSOFAMILIA, han elaborado los planes operativos para dar
cumplimiento al estratégico y sus metas proyectadas para el afio 2018, estas unidades se detallan a
continuacion:
Area Comercial.

e Gerencia de Créditos, y
Area Financiera.

e Unidad Financiera Institucional,

e Presupuesto,

e Tesoreria, y

e Contabilidad.
Area Administrativa.

e  Gerencia Administrativa,

o UACI,

® Tecnologia de Informacion,

e Recursos Humanos,

e Servicios Generales, y

¢ Unidad de Gestion Documental y Archivo.
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Las iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva clientes, para dar cumplimiento a su estrategia

son:

2.1 Evaluar el enfoque de

INBIEADOR

colocacidn de créditos en|Paliticas de Gerencla de
de influencia parafcolocacién ara n{tEme o Créditas y
P ] y N/A 0% 75% 0% |gestion Kl
determinar estrategias de|evitarla dispersién Crediticia Desarrollo
penetracion de mercado ofde cartera Empresarial
cobertura geogréfica.
2-  Establecer una
relacién a largo plazo|22 Implementar la
con nuestros clientes,|investigacion de mercado |
% 5 d 1 1 <
proporcionande  un|(desariollo de productos|Elaboracién  del g e en) I Fiss informes | Kl | Planificacién
excelente senvicio y|Para mujeres adecuados al|Plan de Promocién (Seguimiento) | (Seguimiento)
productos competitivos mercado que permitan ser
acorde a sus|compelitivos,
necesidades, Actividades de Informes de Desarrollo
e 48 24 24 24 J kPl L
Promacién Promocian Empresarial
2.3 Continuar con el ol L d
posicionamiente de I ol |5 1677,36000 | $ 2460,00000 [ § 2560,000.00 | & 2660,000.00
crédito anual Informe de N
marca de FOSOFAMILIA. 5 Gerencia de
gasticn de KPI J
R Créditos
Crecimiento en negocios

ndmero de cientes

20%

0%

30%

Iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva procesos internos.

Las iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva procesos internos, para dar cumplimiento a su

estrategia son:

3 Patenciar el
desempefio Y|
productividad

mediante la
eficientizacion de los
principales  procesos
de negocios.

i cerdal Nimero de
; - PSRl e 20% 30% 30% 30% créditos Pl
3.1 Mejorar el andlisis de[ndimero de créditos
=g . aprobados
crédite, mediante la Gerencla de
revision permanentemente Créditos
de los p
Tiempo de Numero de
o . T licitud,
TESPUES‘-E Pate 10 dias 8dfas 6dlas 4dias S Pl
otorgamiento  de atendidas en
créditos el mes
3.2 Realizar mejoras al
istema informdtico con el|Digitalizacio Num 7
slata Digitalizacian 'de 100% 100% ero ) de Unidad de
fin de modernizatlo dellos formularios N/A 100% o ~ [|fermularios Pl i
5 P Actualizacién | Actualizacign | . Informatica
acuerde a |as necesidades|crediticios digitalizados
de negocios yoperativas
Acuerdos  de
33 Revisar y presentannimero de Mormativas Todas las
propuesta del marco legal|Normativas 10% 75% 75% 75% aprobadas por| Pl |Unidades de
intemno  de  FOSOFAMILIAfactualizadas Consejo FOSOFAMILIA
acorde 2| contexto actual. Directivo
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Areas de Apoyo.

e Unidad Legal — Escrituracion y Registro,

e Unidad Legal — Judicial y Recuperacion,

e Unidad de Riesgos,

e Oficialia de Cumplimiento,

e - Unidad de Planificacién,

e Unidad de Género, y

e Desarrollo Empresarial.
Los planes elaborados cuentan con las acciones necesarias para dar cumplimiento a las iniciativas
estratégicas aprobadas y aquellas que son misionales o programaticas de cada unidad operativa. El

anexo |, consolida los planes operativos por Gerencias, Jefaturas y Coordinaciones.

8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y evaluacién de los planes operativos, sera realizado por cada Gerencia Jefatura o
Coordinaciones para ello se ha establecido un instructivo donde se define la metodologia y

periodicidad, dicho documento se incorpora en el anexo 2.
El seguimiento se realizara en dos formas, siendo estas las siguientes:

I. Seguimiento de los indicadores del plan estratégico.

2. Seguimiento de los planes operativos de las Gerencias, Unidades y Jefaturas.

Para el seguimiento de los indicadores se ha elaborado una herramienta que maneja semaforos
para evaluar el cumplimiento. El seguimiento de los planes operativos de las Gerencia Jefatura o

Coordinaciones, sera realizada en la columna denominada % de cumplimiento.

La Unidad de Planificacion, remitira a Presidencia y Direccion Ejecutiva, un informe trimestral de
seguimiento o cumplimiento al Plan Estratégico y Operativo, para que posteriormente sea

presentado al Consejo Directivo.
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9. ANEXOS

Anexo 1. Planes Operativos.

AREA COMERCIAL.

Plan Operativo Gerencia de Créditos.

PLAN OPERATIVO ANUAL ARD 208

FOSOFAMILIA

NOMBRE DE UNIDAD: [ Gerencia de Créditas ]
oD, INCIATIVAS ESTRATEGICAS/OBJETIVOS OPERATIVOS ACCIONES INDICADOR META FUESTUS ELITT APOYO
iJ 1 RESPONSABLES | ENE | FEB [MAR| ABR [MAY| JUN | L | AGD| SEP | OCT [HOV| DIC
1MIC], VAS ESTRATEGICAS _
Umidad  Legal-ludicial  y
Actualizadién del Manusl defusnual Hesisada cends e Coordinadore:
! 1o .
1 Gadinon ds Crédits. Operacanes y]
1s  [Fborar wn plan estrategica de recuperacian que el
ayude a reducir los porcentajes de reserva, Unidad  LegaFiudical Y]
Elihum:m‘n de Plan anual de| o i RaGapsaaan Lu:mnr;'ladL Recuperacion. Coordinadores|
recuperacin % widiton de Créditos, Dperaciones y]
planificacidn
Reallzar andisis de-colocagien|EVauaden  de
Evaluar el enfoque de colacacian de créditos en| oo o 2Pt enfoque def100gimptem. | BernEs de Gerencia Administrativa
i " 2 9 4o créditos por 2onas tar
zonss de influencia para determinar estrategias do colocaclon
tracidn de mercado o cobertu réfica.
EEniebelay Ueiertadnocobericn nes Grstionar Plan de Promocidn| " Desarrollo ..
; solicitud 255 5 Desarrolla Emparesarial
sor 2002 geografica Empresarial
Numera de
igad Unidad fturacid
yi L’""'E'"IE‘”';’ ‘ad“c‘:’e““::ﬂ"‘ b a:':::::s "Ingvrsmn de los productos|Productos Gorends de R"_‘"‘m E‘E‘“"W“““"m i
‘ 0% eglsta. Operaciones.
iR i el B crediticios crediticios Créditos Einh Onemcones. Hen
imercadn nue permitar ser campetitivos ) v Planificacidr
Continuidar  del  proyectol
: Numara de ferlas Desarrollo
Sistama de Emprendimientos 1005 ? (Gerancia de Créditos y ARHH
. . ' llevadas a cabo Emaresarial
,3  [Continuar con el posidanamienta de Ia mara de productives.
4 FOSOFAMILIA,
Propussta de
Revision de tasas, productas y| o UF1 y Gerencia de
E camblos  cuando|25% § -
camisianas crsditas
anlique
P wejorar el zndlisis de crédito, medlante la revisi idn de 13 herrami de| S0 Gurencla de| Gerencia  Administeativa y|
2 [permanente de los procesos Credi Scaring evaluacidn Créditos y Riesgos, Unidad de Riesgo
Gerenda de
43 [crescén, revision y sctuslizacin de lus princinsles|  Revisidn de las pracasos |Numero del o Creditos, (—
nocesus de todas (s areas crediticios racesos revisadas Retuperacién
Revisidn y sctuaiizacon de I3 Gerenca  de
Revisar y presentar propuesta del marca legal|narmativa  aplicabel  a  la|Numero de| Creditas, -
34 % ¥ i | 5086 o Planificacian
interna de FOSOFANALIA acorde af contextoactuzl. |gerendia en 2l tiempe quefnormativa revisada Recuperacian
aplinue Opereci
OBIETIVS DE LA UNIDAD]
O PROGRA!
N Elaboracion y presentacidn de Gestidn crediticla|Presentacian al Consejolinformes frees Garencia
mansual icectivo del i presentados decrédito:
|mplementaden Saran i i i 4
rencia ersonzl admiristrativo de 13
) i . trategi isién de d 8 9
2 |Realizarseguimientodel pian estrategica Aevisién de dacumenta del  plansone iR s e
estrategicn
esarrollo y_ establecimienta g Gerancia
3 |Resitzarseguimientade metas o ¥ establedmientaly .. establecidas|s0% Cacrdianicores de crédites
e matss decréditos
Revision de s de|créditas Camite s diandores de cragit
4 |paniciparencamité de Crédita diario 1007 Serarglonin Emelne
créditas anrobados creditos analistas
ciaboracién de infarme pard) Gerencia  de
: o creditas micrpto) ! administrativo de |
5 Presentacian de creditos micotop colitud de aporbacidn dal PP oo créditos 9 rersonal sdministrative de
e a presentados. o Gerencla de Créditos
Detallar los scucrdos emitidas
F aboracidn de informe de resolucién de il el Consejo Direciva enfiumero af — Gerencia de  Créditor ]
micratan relacién a las creditos microtop|resalutiones L] Direcsi o Fjecutiva
Revision de créditos Comit & Caordinadares, i
? Participar en los Cormités de mora 5 H M Casos evaluados [ 106 emite = ® pomdinatames: wndlists
mors 30 das recy n recuperadores
infarme de
Hewisian de 1 morosidad en 1a Gerenci .
a Dar segulmiento al plan de recuperadian : M arasidad carteralsas gy Coordiandaras de créditos
cartera vigente deCréditos
uiegente
Apaya logistico necesario para|Humero de] Gerencla B it 3
5 [|Fartalecerlos puntos de servicio Frpe * F 2 100% 3 ersmnal slimintstralive e |4
K deCrédito Gerencia de Créditos
- I ficit . e
Dar rmipunate y stencltn & selotudes Bl umers ™ e Persanal adminiswative de 1a
1 [infarmacign de los entes contralores y diferentes ! 100% Gerencia  de  Créditos
3 requarida requerimientos decréditos z
operaciones
Garencia de|
Numero de polizas| "
1 Seguimiento y control de entrogas de Entrega F dientes de| aara liquidacidn de| 100% Créditos V| Persanal adminlstative de 13|
e parko excadantes de pago s cncargada del Gerancia da Créditas
fonil
Control  admini de polizas d contral isicn d N B
emislon de pagos 2
. ontiol sdminististive de policos de seguralCantral y remision de pagos ol Lo it Ny :
prendaric |{Vehiculos) |3z diferantes aseguraderas
Operaclones
Firma de los farmularios de|Numera e Garancia de| Personal administative de |3
13 |Selictud de aplicaciones de pagos : ¥ 1007 é
i falina sollcitud de aplicacitn formularios créditos Gerencla de Créditos
Actualizockdn de |s Matiz de|Matriz de riesgo Geroncia de
14 |Supuimientoy manitoreo dala matriz da riesgo il B0 100ms iesgos
resgo mensual ctditos
Eocucion e tadas o
i " racssos  relacionados.  con)
ot cré : Humero de casos .
15 [Proceso de aprobaddn de los créditas y difarentes, oyaeran, pagos, ajustes o o 10E Operationes Tecnologins de Informaridn
aplicacianes relacionadas can (us ereditas brocesadas
pagas v arraglas
administrativos de los creditos,|

PLAN OPERATIVO 2018




AREA FINANCIERA.

Plan Operativo - Unidad Financiera Institucional y Presupuesto.

PLAN OPERATIVO ANUAL ARD 2018

FoSoFAMILIA

NOMBRE DE UNIDAD: UFI/Prasupuesto ]
TNCTATIVAS [ AR 2018 |
COD.|  ESTRATEGICASIOBETIVOS ACCIOMES INDICADOR META | PUESTOS RESPONSABLES UNIDADES DE APGYO
OFERATIVOS
Tands de garantls para cubrir o1 fezgo] =
crediticio da lneas aspadiales para sectores| (mplaricitickin, de’ Maednish de D . . i
L1 | lnersbles impulsados por institudones|Acompafisnienta s Gestionas dela  [SValuacidn de fidelcomiso o fando:de| Asal PresidenciyDirsccion Ejecuthea/UF| PresidenciDireccion elecutival
el Estads. Direclora Presidenta ezrentie
Buiscar nusvas Fasntes 2 nandamiemo —
12 dar el crec g el e stion de fuentes de finandianiento. Al Direceidn EfecitalURiCooparicién b
! e fandos CAPRES ¥ LHE EiscuttvsCaoperacin
1-Estado de Situacién Hnanciera Memwal  |URIFresupuesto/Contablidsd Conubitdad
Majorar b proyesclén, conrel y >-Estado de Rendimiento Econdmico.  |Mensusl  [UFIPresupuestiContabiidad Contatilides
o i Presentat Infarme de Gestién
14 deos gascos e beills
e invershon, pira optiaiaar fos racarss.
3 Estado de Flujo de Fandos Henswsl  [URIPrewpusnelContatiidsd
4 Beauivn Piesiopetaria Mensal  |URProsupuontalContabiidst Contabidad
Croscidn, rviten p scwsloacion datos [Reviskén de normativa apicable = b . 2
Narmaitva Vigsnts P ; Y _
*3 L orincipales pocesos de todas b areas Unidad, MENSUALES | P e
ORI of WOS pISIO! DE
UNIDAD Q PROGRAMATICOS >
1 o s borac| te D t dell
i e Eibarscion de  Dorwmento  del|Haberacion R R
Prosupuesto fnval Anual
2 |bociments de vi Vifaak e de s 4o 13| pnal  |UFPresupuostaiGontabilidsd
Ejecucitn scucldn
T [Presupnestosnual 50 de presup Eshorackon do prosupuesto Anual || Amal |UFUPrepuctia/Contablidad
5 |Modifieaciones Presupucstarins Reafar ks paaig 20 Mol U FreipusitalCanabiidsd
Presupuestarias an o aplicatvo SAF]
Ceruficii 4 Disponibitidad] T X Dsponbiidal Cenficackén  d= Dnponbiidsd
Gl i Wil sponibilidad |y puestaria, para b adquisicion de i i UR/Prewpuesto/Contabiidad
" un bien o servicia e 10 Mol
6 o 4 c 160 Marsushes|UFIPresypussto/Contbiidsd
|presupuostarios on ol Aplicsiva SAFL
7 |informes Prafiminarcs e Presupiesto Reportos | Monsial  [UR/Presu puostalContablidad
Coatral ds Cradito Praspuestario
o |IMema i Sepimin 3 & Ecucién - A P PE—
e s
Fresupustai Informs da b Ejecuckin Prasupuasaria [ 70" s cetpnpr oo

PLAN OPERATIVO 2018




Plan Operativo - Tesoreria.

PLAN OPERATIVO ANUAL ARD Z0i8

NOMBRE DE UNIDAD:

FoOSOFAMILIA

Realizar arqueas dé caja

transparencla,

TNCTATIVAS P
: CIOMES INDICADOR META DES
ESTRATEGICASIORBJETIVOS Accl S NiCARIES UNIDAGES DE APOYO
OPERATIVOS
REFORTES FLUJO DE
| rEnsUAL Tesararia
Reporta Fiujos de Efectivo ErECTiG
4+ REFORTES DE
Mejorar la reccidn, control 20 HENSUALES 2
; " i }Tmy LY IReports de Disporitildad DISFONIBILIDAD Tk
FEgHImiRnRCR oS R | ontrolde Descmbokos: REPORTES DESEMEOLOS | 10 HENSUALES Temarerts
yeairivinidn, Gropdmidirles 1o e g REPORTES OE . et
recursas. Depasitos a Plizo CERTIICADOS A PLAZO ookl
Ehboracien  ds ch Control amision de:
cheques|  Controlempion de | o I
|administrativos y clientes. cheques.
Crendién, revisién y acuslizadén da los |Revisién de normativa aphicable 2 ) 2 .
A Narmativa Vigente Tesareria UFI fTesareria
prindpales pocesos de todas las areas | Unidad, MENSUALES
OBJETIVOS OPERATIVOS
MISIONALES DE LA UNIDAD ©
PROGRAMATICOS
Desembolsar, emisién da planiias < 150 .
Reslnar desembolsos de craditos. Chequss Emitidas Tesoreris Gelade Créditas, T1
|y cheques; MENSUALES
Coordinar con I Unidsd de Recursos
Humanos, todis las acclones  legiles|Revision de los descuentos de
refacionada con o manejo del pago delLey sean aplicados Planiia de Salarios | | MENSUAL Tesareria RALHH LTI
Remuneraciones  del personal  de  hlcorrectamente alos sahrios,
institucidn,
Digtar & Sletema SAFL, toda b
documentacién  probatorh  def
Ingresos; veriicand!
st o ol ks achon "o 2 lnpetosy verlando | MENSUAL
] que cumplan con los aspectos ;
contenida en T documentacidn probataris Auilires deBincos | POR CTA, Tesoreriy “Todas has Unidades.
legales correspondientet 3 cada
e los Ingresos y agresos. BANCARIA
una el transaccionss,
como efectuar fas correcciones
que sean necesarias,
Efectuar pagos de blenes y servicios,[Efectuir pago de Bienss y
cmuneraciones de los distintos sistemas doServiclas, aplicacién del depésito
pago: asi como retener y remesa lafdasalurio a cadauna de by
Reparta de Obligaciones | 2 MENSUAL Tesorcria
correspondients 3 los descuentos da I loy,feuentis de los Empleados de fa
de confarmidad al Art. |19 del reghmentollnstitucidn y pago de ks
RAHH, UACI, §G. TLY
lde Ia Ley AFI, abligaciones provisloniles.
TESORERIA
IR Electuar control disrio de los
is il sl di
atptin i dREANEIS (e SRS ] s e Dispanibilidad | DIARIO Tesoreria Todas ks Unidades.
cuentas institucionales.
determinar sakdos dispaniblas.
Programacion mensual de egresc
de fands paia colocacidn
Requerimienta mensual do fondos para ; .
crediticia y proyecelén de todos | Transterencia Bancaria | | MENSUAL Tesareria RRUHH, UACI ¥ TESORERIA
gastos operativas nstitueionales. ;
s gastor adminlsirativos y
opertives.
P —=
ctushmr contral dainversiones POl Aperturar, Renovar y|Contral de Certficadas s R
lcolocaciones no  financieras(certificados  af I MENSUAL Tesoreria UFI [TESORERIA
Cancelar certificadas 3 pliro: phaza.
plazo)
Verilicar_que los fondos sean
custodindos y manejados  con| Arqueo de Caja General.| | HENSUAL Tesoreria TI.ITESORERIA

PLAN OPERATIVO 2018




Plan Operativo - Contabilidad.

FOSOFAMILIA

PLAN OPERATIVO ANUAL AND Z0I8

NOMBRE DE UNIDAD: | CONTABILIDAD ]
INCIATIVAS. M
d PUESTOS 1 ANO. 2018
cop. ESTRATEGICASIORJETIVOS ACCIONES INDICADOR META it UNIDADES DE APOYO
SrERATO8 enic rid [rar| Aor|Mav|jun | UL e d ser jocTivov oic
an, & & Revisar de 1t licabls
gy | PGl raMlitn aceialciE IS oy evisar de normatia 3plEEbIe | ORMATIVA VIGENTE |2 HESUALES |Contablidad UFtiGontanbilidad
principales pacesos de tadas fas areas 1a unidad
OBIETIVOS OFERATIYOS.
MISIONALES DE A UNIDAD O
PROGRAMATICOS
Valdar qus  todas  las  ransacciones
ectuad =1 o3 ja de
| e oo det procaso emenl L REGETA PROMEOIO | Goroncia da Creditos/Gereachy
registradas an la splicackdn infar mdtica SAFI 3 CONTABLES 475 AdminlserativarT)
s facha dal ciarre.
factm P —— [T P
Efactuar fos clarres. mes 1 y anuales defGestionar fa entrega de 13 Gorencia da Credicos/Garench
2 acuerdo as los plazos par l para efectusr los|PROCESC DE CIERRES || MENSUAL Contabilidad
; AdministivarT)
beca e
G " rific: iy it
snerar, venficar y flomar ConUNCUDSNIEl g visar que ks saides de las|
con b Unidsd Financiora Institacionl. los) b
nformes siten de 4
,  [mrermas Mnanciaros bisicos y da sjscurisn) " “";’ 5 |pesorTes o o Garanch da Creditos/Ceranch)
s contbles. 2 e
presupusscarta irstiucional, mensual y aneaf] o 08 PO FINANCIEROS MEMsUALES |77  AdsminisuatvalT]
imprimir los reportes. 3.- firmar|
que son requeridos por DEGG, Autoridatos| "
infor
suporiaras y arganismas du cencrel
Digter o excal fa Infarmacion
f - S -~ 8
4 Ekborar  informas  financieres  para ser(delos estados financieras , fi |NFORME FINANCIERD) 4 Contabllidad Gerencla de Credltos/Gerencial
remitidos a fas autoridades Institucionales ¥ amiar firma. de MEMSUALES | Administrativa/T]
sutaridades.
Varifiar que fas operaclanes se| 1
enet un adecvads st di trol) G fa de Creditos/Gs i@
g |Menrener un wlecuado slsema de COMOH cen dantro dol marco Tegal|LISTA DE CHEQUED |1 MENSUAL |Contatilidad Ll
Interno contable  AdrministrativarT)
establocida
Revisar qua los comprebances
Revisar | 3 ficackin
. de"l“’:‘“’"’e"“"":7“‘:‘"”?‘7’ cantables digitados en SAFI REGISTROS PROMEDIO | Gerencia de CreditosGerenchl
o o8 compretriorios de fas ntabi
I, prasenten fa docurmontacian de  |COMTABLES 475 Administrativar Tl
transacclones reallzadas
| cspaldo raspeciiva
\mprimir dal aplicative SAFI los
Genarar raportas da consoldacion pars | o 0 REPORTES DE CIERRE|4 i Garancia de CrediteilGerenchl
7 rapertes de consolidacion, firmar] Contahilidad
oaca. consoLD MENSUALES Admintstratval Tl
y remitir sk DGCG
fiogitra  cronologica  de las A Gerencia do CreditosiGorench)
ener bro: ntabkes act LIBROS LEGALES Co 1ilie
B [Mananer Ibrascnnratis acuialuados operacionas MEnsuaLes |ConEbiidad Adrinist atival Tl
Gunorw reporiar de slda)
contables de carsers @ Intaresas| . .
Ehtorar conclaclonss mensusks de fos CONCILACION D i Gerencia da CraditoriGaranch
s Verificar quee sean los misma del | MENSUAL | Contabilidad
datos contablas da (o5 activos da rlesgos DATOS Adménlsoradval Tl
los reportes gonoradas el
Sisterma do croditas
Gonerar  reportes  de  saldol
contatsiasy vertficar quis sean bos
- N et ol o T ot reportas penrados iz | g GecianiSacandl
I orer auxliares mensudes de los 3051 gams do eroditos de las| AUXILARES Contabiidad et e
contables cunntas da Activas ¥ Pasivas MENSUALES AdministrativalT!
leuentas Anticlpos, Deudores por|
Relntegro, pagas  pendiantes,
segura preadario, stc
Crecon  do  codgm  de
Ehboracién de  sstad orfGarenéa

1 ras ¢ mstados financleros del s y regisiro separade def INFORME FINAMCIERO)| | FOR PROTY. |Contabilldad Garsreie dn b s vt rur ey

proyecios | AdininistrativarT!
I35 transaccionas
Sepuimiento 3 nformes da audioris Intarma,

L [Fiienle s e ds et Tacte o Re1Es D AuDITONA| I Gurancia de CraditosiGaranch]
oxtorme,  suporintondancia ol Satamal "SR EIEEE By ontabil bt
Financlero y corts de cusnrs.

Ehborclén de  estad 4 EsTADOS L Ay do CreditosiG
; o Gerancia

1 e e nancieros 0lsatciar raportes descavo o (50020 CUANDO LO|Contabildad fz“’“‘“ :ﬂ’:{"“
agmncias yho cantrax da drvicios oot rinlstrativ
Responsable  de la clboracién  delRewiar los lbros de corpra y|DECLARACION  DE|. s e el

o CroditastGerenc
14 |dectrackaves y Formularios Ascales  y|vant reporce de[PAGO. A CUENTA B0 o | Contabildd A::"‘“_ Mf"‘ ¢
tributarios sroporclonalidad y declaracianat [IVA mistrad
[Revl! las decharaciones de =1
s [Responsable d 1a eisboracian da Informel" % ¥ T2 ""ﬂ INFORME ANUAL DE| Garoncia da Creditos/Geranci
venta y cusdrar ot
Anual de Retenciones : o ¥ N ETENCIONES (F-910) AderinlstrativarT)
el afa
DECLARACION D]
IMPUESTO SOBRE LA
(o [Responsble  du la ohborsciéa en finea I dachraciénl 1S Sminai s Gorancia de Craditas/Gerancia
Satabilid
Disclaracién da mpussta scbre k - i
claracion de limpusite sobrs b Renta |de Rent a cm ol AdminisrativaT]
ESPECIAL (F-1 1)
INFORME o]
Rousponsible de lu prassntacidn da Informs| Wi AR da| TOMBRAMIBHTO. DE G i de Creditoi/Ge i
e el Inferme del
17 |de Nombramiento da Auditor Fiscal para| oo o [AUDITOR FISCAL PARA|I ANUAL  [Contabilidad R e
nabramienta de auditor fracal [ —
it dictaimen fiscal EMITIR  DICTAMEN|
FISCAL (F-4586)
N e da e - PO W plai forma defESTADOS
f ; wisdos

s n““:“ e d= "‘L |‘( ; " | Dicramen Fscal de Minkterio dol FINANCIEROS, ik ki Gorenciz de Creditos/Gerench|
nancleras y anexos para b phtsforma oncalilids
3 r P P | Hacionda lus Estados Fnancieros|AMEXOS ¥ NOTAS Adeministratival Tl
Dictamen Frscal g

y anexas del afio a dictsminarse |EXPLICATIVAS
n ble de alsb I Inforrme - HECRME o
sponssble de alsborar el Informe e
valid I Informe do| PROVEEDORES.CLIEN Goroncia de Creditas/Garenc

(5 [Proveedores; Cllemes, Acreadares. yli o erEsenp@re iorme:go =) T2 semestiaL | conmbiiad nich AR
1 ias factirmciones del semestre  |ES,  ACREEDORES | Administratival Tl

eudores
DEUDORES (F-987)
B T an fono| P B nforecion i batince F———

20 “:"*“ I‘ o feporte mensal del 10049l e formuo  de  fondo|REPORTE | MEMSUAL |Contabilidad M“i"_" :ﬂ_’n Gt
PR patrinanial emitid por b $SF. s
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AREA ADMINISTRATIVA.

FOSOFAMILIA

Plan Operativo — Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

PLAN ORERATIVO ANLIAL AND Z018

NOMBRE DE UNIDAD: Iclones y Contrataciones Institucional - UAC!
| Afi0 2018 ]
oo, 1HCLANVAS ESTRATLGICAS/ OB/ TS OPERATIVES ACCIONES INDICADOR META | pecrovsanes UNIDADES DEAPOYO
ene | reo | man | aon war] o | s [ aco | s | oer | wov | oic
INICIATIVAS ESTRATEGICAS
Revision y actualizacian del
proceso intemo de[Namera de  normatival | T
33 & o 1009 uAC) UACI - Direccién Ejecutiva
Creacién, revision y actuall de los y|ereadas o sctuslizadas
pocesos de todas las areas Contrataciones s0% s0%
Prasentar propuesta e
actualizacion  a norativa
nerna de acuerdo 3 los
Revi it tadel Ingsiitoma de, | Pramientos.emitidar par el e
evisar y presentar propuesta del marca legs| interno d s ) ‘
34 ypecanntarpropuetia celm wlintemode |onte  regulador  de a3 : 100 uAcH UACI - Direccian Ejecutiva
FOSOFAMILIA acarde al contexto actual. i Actualizadas
adqulsicianes vl
Contrataciones de las)
Instituciones Publicas UNAC-
Ministerio de Hacienda so s
OBIETIVOS OPERATIVOS M|SIGHALES DE LA UNIDAD O,
PROGRAMATICOS
Cont e bienes
col fan de bi Sarvici | afio 20185 n'a'idmm‘lg |: zm““mr A e
o afto
g [FemtEaRelon de Manss ¥ Sindche paa gL 409 Sryldn para, Servicios que necasita [a| 1o uag Todas Ios Unldades
contemplados dentro de la programacion anual, rontemplados dentro de lalnil\(uciﬁn
anual, sopl swl om| anfiowl sw| aw| axl awl 3wl 3w wm
Actualizacion al cierre de cadal
i e nsuali et ’ mes. Verificacién y fecuclén|Entregs  de reportel _— i e
Compras Me : . : i
ormpres iansales mestinle sy 2l de s compras  de laftdmestral,y anual
anual swl  gn| aw| swl awl swl aw| ew| el aw|  ew] aw
Incluir bienes y servicios que|Suplir las nececidades en|
¥ e UACH- unidades
3 [Glaboracién de plan de compras forman parte del glro normaljcuznte 3 bienes | 108 usa pEletony
de la institacién servicios de la insitucion sox| sox| aom)
if de las parti ion tatal de laf
4 |Fjecucian de Plan de compras presup en cuanta & Informel 1505 uha UACI- Presupuastos
Ia ejecucion lonviado 3 L UNAC 253 5% 258, 258
& T e roscomractuates, [P0 ¥ erdenamiento defordanes de compras, . e ot
rchivo cro o 5 s
ik T ¢ expedientes |contratos a%| &% a%) 8% &% B% A% 25| %] a%| a%| 3%
. N Asignar una codificacion al[Ordenes de compras,|
6 |Cadigo por compras, por tips do procesas y ajecutados 100% uat uAc
inicia dei cada proceso jcantratas 5% 5% 257 5%
Recopilar la Infermacisn de
Y " "leats oferma de
7 |Acwallzacion de base provesdares los provecdores para 1a base| " 200 une uacH
de datos l 4% a%| B3| ex) an| ax| %) &%) A% A% 8%| 3%
Fublicar en ol sistera
o . ~ Plan de compras
& |Publicacian de Ia programacién anual de compras Comprasal del ministerio def o . 100 UAg UACE
Hatianda 25| 3sm| 25w 25w
Actualizacian del banco de
s ata oferta de| .
9 |Base de proveedores o posibles ofertante, contratistas incumplidos el T, usa uacl
inhabllitades E an| anl on| mal swl omwl ax| mm| swl  mw| sw| el
Elzboracion de fas] -
- e s Pablicacian  de  las . UACI - unidades.
10 |Terminos de Referencia, solicicitud de catizaciones especificationes  con | 100 vaan
Especificacianes tecnicas Solicitantes
unidad solictante su| mw| swl an| sw| mw| ewl aw| em| aw| x|
de las oferta de|Cotizaciones de
11 |Comparativos de cotizaciones Loms uag uaci
proveadores proveedores i
L Ay B%| 8] 8%l 8w BY% A%l 2%l a% £l 8w 8%
tlaborar notificaciones  por|
12 |Adjudicaciones de contratos cuzdros comparatives 1% sz uAcl
escritoalos oyl | el swl sl sw| sw| sml an| swl aw[ mm
I & i imiento| 1200131 registco de fianzas|
nventaria de el cumplimient y
BE} ARy RE eaan e e lentregadas  por  contrata|Fianzas entregadas 100 uag uacl
de los contratos
relizado sox sox
Elaborar detalle tisrade de 40}
de  aparatos  moviles|lniclal contrata anual
4o [conwol de telefonos asignados, respectiva vent y|Reslizar |2 venta seginfventa de Equipos en - — _—
descarge de los mismos, condiciones estabecldas en el[desuso.  Contral  paral
acta de i i ilidad
Consejo Dircetivo de asignation
) ik som| aom| am| | el ww] we owel oaml owl ] o
ificaci i i [ inicia del praceso| Verificar ia disporibilidad en ; fa Financiera -
5 Certificacion ‘dr.* dispenibilidad previo al inicia del pro P disponibilidad en el plan 00 uag Gerenela Financiera
de el presupuesta an| an| swl sml sw| swm| enl osw| sm| ww|  sw| s Prasupuesta

PLAN OPERATIVO 2018




Plan Operativo -Tecnologia de Informacion.

NOMBRE DE UNIDAD:

PLAN OPERATIVO ANUAL ARD 2018

FOSOFAMILIA

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

con.

TRCTRTIVAS
ESTRATEGICASIGAIETIVOS
CRERATIVGS
Reafrar  wejoas 3l vitemal
informitico  con o fin del

ACCIONES

[Paraesrizactén de Formulasios fakantes dei procietol
lde cenrgumiena de Cridion (Evaaciin Eondmica,

INDICADCR

Digializacidn de lox farmlarios

PUESTOS

H
EEA RESPOMSAGLES

ARG 2818

12 % [Lnidad ds nformtica
rodembara de acerta 2 tlolidtd del deoder, ol del Bader, revién delerediion
i i o b e o)
Creacidn, reviién y aeanlivacidn daf - et s di maritores en for  procesos
33 [los principales procesos da tods b resfiadm en sitems sirmer def 755 |Unkiad e liforadsa
lproceton
s (—
LORP—
A — -
N "::t; - Fan de e :‘u n‘::e: onde e o |Uidad e amaricn
e, an de co s '
 |rosoraMItA scade a1 conea] G forutieas ltielonales
heguritad infotmatico.
et
ratacion de un metra servider g najorar tesfSuperdar que el nuers servhor
il notis Direccion  Ejscuiia)
gy [Porecer dtequpe ecnaligko | T arda de. la. lommodon defuncione <orectamerss w0 sodee] 1005 ok
FOSOFAMLIA & (Urildad dhe Jfoarrestics.
2 FOSOFAMILIA ~ ko prmeson del slszema crecitida |
OBETIVGS QFERATIVCS.
ISIONALES DF LA UNIDAD © PUESF 05 HESPONSABLES
PLOGAAMATICOS e s Han
) preventirn 8o del pvarido 3 toda fulComputidorss firciomindol | fopora
donritico conpitadors 441 FOSOFAHILA — Tecnicaliformitica
ics i il les de Informacidn ore diticialinfor:
4 [Fovios de informac a central defRerislon ¥ Envlon manmaales do finfoemacion enviada) To#  [romsven
ergor SSF T — Y loga narpanas 2 1 550
, [emie de iorancion » BCR. anfRedon y Svin mersales de s e ki o on EL I
umginiensa Ly Conera Usira [l Banco Bainader, sen 2
Envics menuales de indormacién erediticla al bura{Infarmasion emviadal
s de Informaclén 2 Infered. [informitics
A oo o ek e lnforsd. |oportumamesica nfred tosk
del cubleads def
5 s 1005 [lmnea

e Insicucional

LINIDADES DE APOTO.

OBSERVACICNES

]

PLAN OPERATIVO 2018




FoSoOFAMILIA

Plan Operativo - Recursos Humanos.

PLAN OPERATIVO ANLAL AND 2018

NCMBRE DE UNIDAD: [ RECURSOS HUMANOS
TNCIATIVAS - S— — —— PUESTOS ANO 2018 UNIDADES
COD. ESTRATEGICAS/QB]! -
T T RESPONSABLES oyl res |Mar| ABR[MATY[jUN | JUL laco| ser joeTjuov| pic| B APOYTO
(=
Crroacidn, revisién y
ualizacisn de i fzar proce: NG t Gerenca
3 [petusliacion de les Revisar y actualizar procesos o mero normativa o | mecimsimsases | s % L] se ] sl ose | sl ¢ | e | s | 5 JEeren
principalos pocesas de  |procadimiantos de f unidad creadas o actualiadas Adininistrativa
todas las areas
Ravl
evhary P;um“r Ravisar marco legal interno acordaal | o . - .
propuestadel maneo lagal |2 o S dmiracan umero de Normatvas | 1oo% | Recurses Humanos | % | x | x| x| x| x [ x| x| x [ x| x| x [Z%°"
internoc de FOSOFAMILIA Actualiradas Administrativa
dal Talento Humano
acorde al contexto actual.
Elborar ¥ djscurar plan de
copaciacién integral segdn ks Phan de eapacitacién ivie | wesimime | se| 5 Ll s sl el sel g | e | s s loorms
EJecutar el Pln de i de far dal | Administrativa
4.1 |capacitacién y desarralle  |personal para el desarrolle del trabajs
de personal. Dingnestico da
G Realizar Disgnéstico da Mecesidades da| 5" Gerencia
necasidades dao 100% Recursos Humanos x X
| Capacitacion del persanal SiEl Administrativa
capacitacion
B Elborar y/o gestianar ol dacumenta
Implomentar b medicién ] - e
parmanente dol clima que se pasara al persanal pars Medir &l |y o sdice del Clima Gerench
42 grado do satisfaccién de diferentes 100% | Recurses Hus x| x| x ! ,
organizacional ¥ establecor 3 Srgantracional ejecutda Administrativa
aspectos a traves de I opinién o
las acciones para mojorarte. £3
percepcion del persamal
Revi i ativa aplicabla
R g Miimero de Normativas ’ Gurencia
L+ k2 Unldad para la gestisn del Talento 3 100% | Recursos Humanos x| x| x| x| x|x]|x|x]x .
Actuzlizadas Adininistrativa
Humano
Manual de Dascriptar
Revisar ¥ actualizr Manual de pEand Gerencia
Actualizacisn de Normativa perfilas da pusstas 100% | Recursos Humanos X | x| x| x|x[x
: Descriptor y perfiles de puastos Acdiministrativa
4.3 |parata gestlén del talente actualizado
humano. Revbar y sccualiar Fanual de Manual do Organimetén || o[~ oo % | % Gerencia
Orgunizacion actualizada Administrativa
= . o g | Proedimionto do =
sallzar procedimiento erencia
A YRR RMARL P ® |seleccis.y, Contratacié 100% | Recursas Humanas x| x .
seleccién y contratacion de personal. Adininistrativa
de porsanal actualizade
MOl PUESTOS ARG 2018 UNIDADES
COD.|ESTRATEGICAS/OBJET ACCIONES INDICADOR META | s ARLES et et
|VOS OPERATIVOS EnE| FEB [MAR|ABRIMAY|JUN | JUL [aG o) sER [ocTiNOV| DIC
UNIDAD DE RRHH
Las dias 17 y 18 da cada
mes tas Phnils seran
generadas y snviadas a
Ge r Planillas de 5ak v T W foctuar ol Gere 21
s oy AP VI, 100% | RecursosHumanes | 3 | x | x | x| x| x| x| x| x| x| x| x "
Transporte, Aguinaldas, Vacacin, page de salrio antre los Administrativa
Dietas, 1555, AFF, ote., para cumplic  [dias 20 al 23 du cada mos,
Procesar informacién del |£an s obligaciones laborales del s2pin el Reghmanto
. FOSOFAMILIA para su persoiial. Internc de trabaja
personal para gestionar
| las compensaciones, Fago de cotizaciones y -
¥ oo | A Huima x| x| x|x]|x|x]x]|x]|x]|Sere=
Apntey patranales yall o fechas % | Recursos Humanas [
aplicabilidad vigente Estafilecidys
Revi 13 kas aeclones de parsonal
‘e ikl :’? _ £ Al dia 15 de cada mes las
(ncapacidades, peomizor, accianes dul persenal dal [CEERENER:
memerandum, nombramiantos, sre) 2 100% | Recursas Humanss | X | % | x| %[ x| x| x| x|x|x]x]|x !
(mos antorior astan Adminiserativa
que ingresan =} Unidad y pracesarias 3
A procesadas y archivadas.
Jﬂ‘g canfarmidad a I lay vigente.
Elborar P d b del Presupuesto efab i G
Bbarar Presupussto de Phas B orade ||| reeurans Humanes | x erencia
Fasofamilia para el proximo afio da plazas y salarios | Adminiscrativa
Ejecutar proceso de ovaluacisn del
desempaiic del personal pars
Fortalocar ol desempeia  |detarminar carenchs o falia de i
- g Evaluacisn de Gerencia
2 |medianta ef seguimiento do [habilidades y conocimientos par 3 100% | Recursos Humanos x| % x
> % Dessmpafic ejecutada Adininistrativa
fa mejora continua fortalscerhs; cama Lunblan reconocer
fas habilldades o competencias
sobrosalisntas en &l personal.
& Realzar proceses de Reclitamienta,
Seleccion y Contratackin de personal
SRS et R Nimero de plras e
. |segn vacanee a cubrir aplicande. 100% | Recursos Humanos | % | x [ x | x| x| x [ x| x| x| x|x|x
Seloceldn y Contratacion _ |eubiertas Administrativa
i pia : manual de perfiles de puesta y Politica
& Persoma -} -
A de seleccitn y conuatacisn
calizarcalculos de & n de|Mumoro do Termh Garanci
Featenr Kaloulch JeU bamiiaciol: dafban 100% | Recursos Humanos | % [ % | % [ % [ x| x| x| x| x| x| x| x |7
Contrata Individual de trabajo do contratos Administraciva
e
Pln da capaciacién de| | Recurses Humanos e
Famentar Valores, Exea y desarrollo def. 100% x | x| x| x| x|x|x|x|x]|x]|x]|x |sdmniswacvuc
Etica sjacutada ICEG
plan da capacitacién de Exiea e
D arsanal, la Ley d,
S’y coniocen alp * P ES persoml con Radufaot
Recursos Humanos
g : o ge |Fonociminatos do| 100% el % se:| 3 | oo et
s en of ambito de
mEddasRreyantiees samiridad seupsekE! rcsso
trabajo
Velar que El Fosafamil cumpla con  |Numero _de  normacval —— Recurios
ocuirses Humanos
4 dades adminlstr normativa legal vigants on el ambito de [actualizada de sesuridad| 100% iy ) x| x| x| x| x Flumanes
de Talento Humano  |Seguridad Ocupacional Ocupaciomt P
Ejecutar y controbr qua el personal  |Fersonal actve ncluide =
cste lncluldo en beneficio del sogura  |on Poliza Colectiva da| 100% | Recursos Humanos | % | % | > | 3| x| x| x| x| x| x| x| x [7°7°"
- Administrativa
do vida colactive itk i
Adminlitrar y cantrolr expedisntes
del personal contengan la informacién  |Expadinntos  archivades =
correspondisnte contrates, con informacién| 100% | Recorsos Hunmnas | 3 | x| e [ s | x| x| [ | x| x| x| x [T
Administrativa
documentos personales y demas actualizada
informacién actualizda.

PLAN OPERATIVO 2018

&,
7




FOSOFAMILIA

Plan Operativo - Servicios Generales.

FLAN OPERATIVO ANUAL ARD 2018

NOMBRE DE UNIDAD: Servicios Generales

INCIATIVAS PUESTDS ARG 2018
con. ACCIONES INDICADOR META UNIDADES DE APOYO
ESTRATEGICAS/OBIETIVOS nespansantes | ene | ren [mnk] annmav[un [ iu [acof see [oct [nov] oic
IMICIATIVAS ESTRATEGICAS
Rousion v actuslizadén de
Cimacian, revislon én de les ol it ¥ Humore  de  plitics @ Planificacian, Direccidn)
3 Inpal de todas las licsbles 3 la Coowdinacidn de|proredimiontas resisades 5% 5
princlpales pocesos de toras las areas  |splicables 3 la Coowdinacidn defprocedim . cordinader e Ejecutiva
Senidos Generales
senfclos Genarslor
= - di ncluir dentra de 1 normativa Jos
nvisary presenter propaeste del MarOl, L ey necesarios para un Planificacién, Direcclén|
34 |legal intermo de FOSCFAMIUA scoide 2l 50% ,
eficaz contral y un buen uso defHumers  de  nommats coordinador do Ejccutiva
eontexts actual. i
existencias, blenes o serdelos.  lacwaliada sonicios Generales
OBIETIVOS OPERATIVOS MISIONALES
DELA UNIDAD O PROGRAMATICOS
Oispeniblfigai en ssistencia ce insumas |
e desnensa, sapeleria. cambustible Servicios Generales, UAC), UF
10 Shegienya: gl et cenmenta realitadas 505 serveios Generates
vehicular para s ahoinas cenlrales 4 Direceidn Ejecutiva.
i dependencias.
Ejecucidn de mantenimientas
prevaniivason equipes de tamsporte enl i tends
12 |Pieenbiicas dsinsumas, productas senicios |\ oryriay na tabarates, can ol pragosita ce materimenie et g srvcio Gene 5
yaiznesen b 2 Lanidas e aenporie
s viuarios
orar solicnud de cumpras de bienes [{umero de solicitudes da cemar Servicios Generales, UACH, UFI,
- o selus e sampras e enesumero de sl s e comar i !
a5 rulcios entiempo aportuno. Jetataradas S0% Direceldn Ejecutiva,
atarscisn v remisisn de memar
20 olciand umera da cermunicacin ramiida GO |Seevidos Generates Todas las areas
renvcios,
Casrcinar ratas aars use 08 whiculo con
Incantivaryaiamavar antedoel perional  [asraanal de diferentes draas WSl L g popmiciones) <ervicios Genarales Servicios Generales y todas las
21 |institacional, o1 uso razianal éa chda unode los [destna, een el fin de oplmnt vl SO% lraistas unigades Unidades.
Senes yAeIvician aslenidos phra ol desempeh [iEminuir el cansummo de combustivle
4oy én e vehiculos
sapeniiarase se cumala conelhormrel Arcas con sire acondicionadal
22 ectabiecio para el aso de lot sauipas (e SO [seicior Genanates ,
B eléatrcs asignado
|ee uimiento st camaiz ge luminarias de % shorn o du anereis 52 rvicios Generales, UACI, UF,
- <ecumient éehuminaras da shovo en comumo de aner A FS—
[ta0 camenciomal Galsstectatipaled.  |eléctrica. Direceion Ejecutiva.
(g on Iemaldones raanal | W Sesvidts
0 intariares v exteriores. vemtiician v E S0%  [sawcoscemersier
luminacidad necesaiia. Generales.
R i Serviclos Genarales, UACI, UFI,
31 A 5% servicios eneriles St
aconditionada en Punter de Servela  |elecatasas Direceion Fiacutiva,
area del busn Fingonamistta 5 de Servicios
3.2 Monitaraa del busa hincisnamiento |y oo o visivas de supervisian S0 Tedaslas Unidades Personal
z alavmss ublcadas enaficinas Centrafes Generales.
Garantizaeun amiente sgradabis limpla, [ e
mocin famadiats 2 esverimicatary gunimn Servicios Generales, UACH, UFI,
33 [Mominadeyseeuroen as alicings Centales S | coneiivas e custaues indsle an fas| o tie 2 (eIl 50%  [sericios Generater 4
denendencizs. oot atendicos Direccion Elecutiva.
Sedaliacian do s ee TaileRs v E
antsada erganeis, dentificacidn| i Generales, UACH, UFI,
34 tedmga hngloa iden 197 preas seRatizadas S0% Lervicios Genarsles Servicios
i (e caca una de 1as Unidades y dreas de Direccion Ejecutiva,
baios.
o sinteceisn v aramstimcidn zn icea de ek e s RS, B
35 bafos pars damax v cabalerar en|Numero de visias del servicios 0% rvclas Genzrales g
ohicinas Cantrates el FOSAFAMIUA Direccidn Ejecutiva,
<z s oe facuns o .
e sl cumpiimisnta da pasos ot sarweias SSONTE0 A D6 T8 MRS Servicios Generales, UACH, UF),
00 [bisicos de anmre sidctic, tettonis fn 3 STIEONEE AT I compnnanies cancetudns 50%  [Servieios Generales Direccién  Ejecutiva,  Cajs
il alcaléis muricizat st Chicha,
soencién inmediats a todos los requerimi¢ntos.
santoren det sersanal en miion en|Usmudas ceciliss serusurios dn cardinader 4 -
50 Jeonaiiar y superencia, reatisadas s chantes| 7 e e s e Servicios Generales.
internoz.
Tefrends de Taiietas de creaacion o Ganeralar
Tarietus v placas e fota vehicut cassdmidar a Sericios Generales, UACI, UF
B0 |vaiarporal pagodacompromisor verios  [slacas de vohleuter y matocicietsr| 100% s
# i vigertes Servicies Genaralns Diraceitn Ejecutiva,
- [asignacién v centrel de eistencias de|cemicl interno de suministra de| B 2 Porsonal  de  Servicias
servicio Generales Gorerales
Combuntble para uso institucional - Sl e
Camtrl 3 Enieonss da recendo dely Servicios Ganerales, todas las
71 cada squipo de transperte wtilinda en 5006 [sevieies Generaies
% s aneres Unidades.
misiones fatorates
control 3e emregas v uso de fa paleria y ; [— e Personal  de  Senviclos|
spateriny drtes nstitueion Requenmizntas entregadaz
Gk FapsetsyOuiesinziondt utites de shcina. ;i " 0% Servitios Ganetales Generales,
conrol de entregis v usa de o, Conrinaor an Personal de Sewvicios|
rouctos & Insumos dedespents instiluciana equerimienas emregadas
90 |ereductose dedespentainstitucional | ooy de dusperna en " " S0% servicies Genentes Generales.
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Plan Operativo - Unidad de Gestion

Documental y Archivo.

PLAN DPERATIV ANUIAL ARD 2018

NOMBRE DE UNIDAD:

FOSOFAMILIA

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

INCIATIVAS ESTRATEGICASIOBJETIVOS
OPERATIVOS

ACCIONES

INDICADGR

UNIDADES DE

acrt [Nov| bic AFOYO

6n y actuakizacion de los
principales pocesos de todas ks areas

|Atuatizacidn , y revision de Politica d
|Gestidn Documental y Archive

Actulizaclan de los
documentos emitidos para

realfzar el cumplimiznto de este

[Comité de

Documental y

Consejo Directivo

Actuslizar Indice de Qrganismo, sl hublece
dgunta modfieacidn

Actualizacidn de los.

docimentos

Comité de
|Identificacion
Documential y
Conssja Directivo

Actualizacién y revision del Indice Legshtivo

Actuslfzacion de los
dacumentos emitdos por oz
anteriores para realizar una
secuenca de fso camblos
efectuados

Comité de
|dentificacion
Documental y
Conseja Directivo

Actwalizar  y solicitar el Cuadro  de|Ehboraciin de Instructives,
Clasificacidn  Documental en  tadas  las|lineamientos, procedimientos

Unidades Adminlstrativas

etc. y b ejecucién de este

Camité del
Identificacion
Documental i
Cansejo Directiva

Revisar y Actualizar gufa de Archivos

Actualizacion de la Guia de
Archivo

Gerancia

Administrativa

Revisar y presentar propuesta del marco
legal mterno de FOSOFAMILIA acorde al
contexto actual,

Implamentar técnicas' de  organfmacion defel formato de Cuadro de

Acudizar , erear, nplamantar

todas s unidades de|

x| x
archivos Chsificacian Docamental, con Lpoyo
s estructurs orginica funcionl
Digitali edianies de créditos cancelados Gerencim
oA expecianies Programa de Software T
o Administrativa
; i o e Archivas o |CTeEERE e un dscumento que s unidades

'E'“"‘c’f“"““f_ erginizacion e Archivos € lindique b diectrices para ivolucradas al archivol

R levar 3 cabo b implementacion espachliiados

— crescion da farmatos de tablas

(Mplesiater y Eigborachivda Tomele i skoinn x todas las unidades

Plazos Documentales,

conservacion y trnasferencias

Manual del Sistema Insttucional de
Archivos en FOSOFAMILIA.

Elabaracién de Manual para
estendarizar fos procesos
pracedimizntas en las
diferentes arehiva

s pectallzado, de Gestidn y
Central

Comité da
Identificacion
Dacumental y
Cansejo Directive

OBJETIVOS OPERATIVOS
MISIONALES DE LA UNIDAD ©
PROGRAMATICOS

ACCIONES

INDICADOR

UMNIDADES DE
APOYO

ocT | nov| pic

Translado de Archiva Central ubicado en
San Jasé Guayzhia

Transiado de Archive Central { San José
Giapabal ) recomendscién del Instituto del
Acceso a hInformiciin Pibica

| Trasladlo de Archivo Gentral

(espacia fisica)

tadys  las unidades|

invotucradas

Condicionas el Archive Espechilizade de FRO

Reslizar mejoras o Archiva especidizdo

Condicienamiento

% |x  |Director Ejecutiva

PLAN OPERATIVO 2018
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AREAS DE APOYO.

Plan Operativo - Unidad Legal — Escrituracion y Registro.

FLAN OPERATIVO ANUAL ARD 2018

NOMBRE DE UNIDA

FOSOFAMILIA

UNIDAD LEGAL-ER

i NDICADOR META PHEIES ARG 2019 |
ESTRATEGICASIOBJETIVOS ACCIONES 1 T APAROREAR UNIDADES DE APOYO
OFERATIVOS
Coardinar, di i [
:‘”""" ::"”d":'g":ll’r I’ ;""lm"a,\.\a.r sssoris legyl 3 oival|Nomers de pswsoris| | [Cosrdiadens de Iy
(o0t o retielonace. A ARl ek N R auipinal brindads a la Institucion ™ |unidad Logil-ER
[genera en FOSOFAMILIA
: ; Coordinadors  de  H
Euboraciin de contrator defNimero de contratos| | [SOREROR S
créditos. shborados N o b
cotaboradora juridica
Fpoyar 3 T Unidadsdes dal
fanil los x
Rl sy T _ |caordinadora  de
legales para Ia acwalizacion do b 100%
relacion al marco legl Unidad Legil-ER
normativa  interna  cuanda o]
i
OBJETIVOS OPERATIVOS
HISIONALES DE LA UNIDAD O
PROGRAMATICOS
Representar a hinstitucion como
: rada/apoderad;

Azuy; an ejercer nmdonaddT Apoderadalapodarsda por " L o [comdnators e .
ik i i vando i i atis " oul
|udicil y /o requiera o s enf T i et rees(on Efecutiva

stitucion que sean solicitades por b
adminiseracién,
Revisar fos contratas para e EIE TP P
T P Mimero  de conuates| AR S Gerencia de Créditos
Elihoracian de contratas de créditos otargamienta de créditos, 100%  |Unidad  LegalER  y| o =
sprotados Direscidn Ejecutiva
Colaboradora juridica
Resgoardar s contratos| - Secretari de |2 Unidad
Nitero de contrates
otorgadas par Créditas. e 100%  |Lega-ER o Colsborador Unidad Legah-ER
i Juridica
[Escriturar los crédias en farma)
o i 4 b Programach d
Escrituracian de créditos opartuni 8 105,06 1000 fa elientela rogramacien * 100% | Unidad LegalER Gerancia de Créditos
clientes Escriracin
Carpafia dentro de 11 Unidsd
L £ de cancinticidn de aMimers do compafis| 0 [Coordinadora Unidad S i
mportancia da fa buena atencién | Prindadas. Legal-ER
[t clientela.
o

PLAN OPERATIVO 2018




Plan Operativo - Unidad Legal — Judicial y Recuperacion.

PLAN OPERATIVD ANUAL ARD Z0i8

FoSoFAMILIA

NOMBRE DE UNIDAD: [ Judial y Recuperacion ]
AS/OBIETIVE ACCIONES INDICADOR META B . L UNIDADES DE APOY:
S0 | [INCEA g RESPONSABLES | ENE] FE8 [MAR] ADRIMAY[JUN] JUL[AGE] SEP | OCT|NOV] DI ©
INICIATIVAS ESTAATEGICAS
s Uniad Legsl-Judiciat
Actualizaclén del Ml 0 |y paicaday Gerentia de Recuperacion. Cootdinatoras
Recuparaciénes en apoyocon , 100%
2 actualizado Crédivos e Créditos. Operaciones y)
Ia garancia de créditos
- Elabiorar un plin de que |Ploniticaion
& apude a veducir los porcentajes de reserva, Logal-Judicial
Flabaracien da Plan anual e . = :
= . Gorencia de Recuperacién. Coprdinadores
recupesat I3 |Plzn de 100% Ene i
Créditos de Créditos, Operaciones vy
gerancla de créditos ;
| Planificacion
Rewl: ian de |
Creatidn revisiny actualizaclén dé los principales | NeVIHISnyereacian delos | o g pracesas Sudicial
33 pracesos de judicial y 5006 Garencls de erésitas
pocasos de todas las areas A revisadas o creados recuparacién
racuperstidn
Revisicn, actualizaclin o . .
- Revisary prasentar propunsta del marcolegal crentitn dn o momativa | Numere denormativa o Judiclal y 5 corets i
M Hiternn de FGSOFAMILIA acorde sl contexto actual. revisada acreada racuparacién
aplicatiel al area
DBIETIVC MISIONALES DE LA UNIDAD
o nco
Dar seguimienta a los procesos de vehiculos institutionale:
Administracién eficiente de la carterajudicial da |0 oo oot P PPN gnistrarta carters . ludiclal y i R e
1 bty fudiciales y visitasa los i 5% Bl A veles de combustible y apoyo
tribunales iz para brindar mis personal a Ia
Unidad Legal. / Gerencia de|
Créditos

PLAN OPERATIVO 2018




FOSOFAMILIA

Plan Operativo - Unidad de Riesgos.
PLAN OPERATIVO ANUAL AND Z0i8

NOMBRE DE UNIDAD: [ Unidad de Riesgos
TNCTATIVAS PUESTGR ANG 2018
cop. ESTRATEGICAS/OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META el UMIDADES DE APOYO
OPERATIVOS ENE| FEB [MAR|ABRMAY| JUN| JUL AGO| SEP |[OCTRNOV| DIC|
i | s E““"“.T " P'an:;h'ateg‘z‘:::o Elaborar e implemetarplan | Plan aprobado por 100% ;:‘I:ia‘:;“: in . i Coordinaciones de Crédito
E CHRERGIGN gL Ao B IecHen 1 de recuperacién Consejo pAICan,y y Recuperadares
arcentajes de reserva. Riesgos
Evaluarel aniequs da colocas oque de calocacion 48 = N Poliicas de SETENCI U LITOos,;
créditas an zonas de Influsncia para Evaluaciona través del |\ ion nara evitar Desarrollo o
2.1 | determinar estrategias de penstracion | Informe de Riesgo de Ia dispersion de 100% Empresarial, ;:
de mercadn o cobertura geografica. Créditos carlara Cumplimiento,y
identificar, medir, moniterear, controlar, Diferentas Informas ds Nomero de eventos
3.5 |mitigary divulgar lodos los riesgos que | gestian y seguimiento de de fiesgos 100% Unidad de Riesgos 3 = Unidad do Riesgas
enfrenta la insfitucian, fiesgos identificados p_— 3
OBJETIVOS OPERATIVOS
MISIONALES DE LA UNIDAD O
PROGRAMATICOS.
Riesgo Credicticio
Evaluar: Indicador de Mora,
s i s Reservas, Péridas Informe de Riesga de 2 " Y =
8 . = ST d; G
351 | Evaluacién de Riesgo de Craditos Esperadss, Andlisis de phisic 100% Unidad de Riesgos : erencia de Créditos
Cosechas de Créditos s I HE=
Achividades de campo en
conjunto con drea de =} =
. Megocios: Promocian, N’ de reportes de = 2 i ] -] 5 Gerencia de Créditos y
a2 Vi s R Segumiento de bversién, | vistssdacampp | 00% | UnidaddeRlesgos - ‘ | " coordinaciones
Cobranza, efc., para 3
identificar eventos de riesgo &
Riesgo de Liquidez. 100%
Ewvaluar: Depdsito a plazo, E £ =
ingresos de cartera (Capital
" e Intereses), Estados Informe de Riesgo de o " UF|, Tesoreria y
55 P i 100% U * )
35 Evaluacion de Riesgo de Liquidez Firarclaros, Fhujo ds Ciides 00% nidad de Riesgos Conlablidad
Efectivo, Brechas de b
Liquidez.
Rlesgo Operacional
ificar y miigar los
diferentes eventas de fiesgo, | Infarms de Rissgo .
3.5.4 |Evaluacién de Rissgo Operacional a través de la acwalizacidn | Operacional, y Maliz 100% Unidad de Riesgos Todas las unidades
Matriz ds Riasgas de Riesgos
Institucional
- = . N’ de reportes de "
Visitas a Centros de Senvicios para | Identificacion de factores de | - n " " Gerencla de Créditos y
5 3 G d Z ks
] identificar eventos de riesgo. riesga visilas 2 ;e.wog de 160 Urigadidy Riesdos Coordinaciones
Senvicios
Riago Raputaclonal.
Verificacién de la Inforine de Rigkgo &
o 5 A . oy Reputacional y |
Evaluacidan de Riesgo Reputacionaly | implementacién del Manual Lavado de Dinero . 5
356 Lavado de Dinero, Activosy para |a prevencion contra el Activas y ' 100% Unidad de Riesgos ke Todas las unidades
Financiamiento al Terrorismo lavado de ‘dmam yde Financiamianto al &
activos. 4 :
Terrarismo = 2 b
a5y | Goduoeinloime deGoblerna | Recoleccion da informacion |y, g preg 100% | Unidad de Riesgos Todas las unidades
Corporativa para elaboracian del Informe
Verificacion de actividades que Recopilar infarmacion de las
358 pongan en fiesgos la imagen distintas unidades refarente N° de sventos. 100% Unidad de Riesgos Todas las unidades
institucional aesteriesgo
OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS o
Generar y verificar &l registra
Validacion mensual de: Saldo de mensual de Reservas, Saldo
259 Cartera, Reservas, Pérdidas de Cartera, Pérdidas Re"""‘z‘i:"‘wga"“s 100% Unidad de Riesgos ] Contabilldad i T.L
Esperadas, y Provisiones de Intereses | Esperadas y Provisiones de - | BElE =
Intereses 3 S5 |58 15
" Convertirarchiva XML a g
4.5.10| Velldacién mensual de Base de Datos Eese], verifcando Reporie entregada a — Unidad de Riesgas : 1
para Central de Riesgos S.8.F. 3 i Tl
informacién ]
Generar y verificar el registro ¥ =
Actualizacién saldos mensuales consclidado mensual de Reportes de saldos = Gerencla de Créditos
3511 incripcion de garantias FSG- saldos de cartera, y oreacién| actualizados, y base 100% Unidad d= Riesgos 3 crendia ge
BANDESAL base de datos de nuevas de datos creadas X
garantia:
. Reparte Excel de
Aclializaciin saldos base de datos | S2nerar ¥ verficar el registio) e storgados } : : Gerancia de Créditos
3512 consolidado mensual de et R 100% Unidad de Riesgos
Proveedares GOB bajo Linea de Crédito
saldas de cartera
Proveedores GOB
Generar y verificar el registro|  Reporte Excel de _ Goransa da Crdditos
3.5.13 Page primas Sequro de Deuda consolidado mensualde | primas mensuales de 100% Unidad de Riesgos 7 Tl i
saldos de cartara Saguro de Deuda £
Presentacion de informes =
3514 Cormité de Riesgos meansusles sobre s geston | A°13°98 COMIEES | 40000 | niad de Riesgos : GComité de Riesgos
de los fiesgos instifucionales 9 o ] =
Elabaracion de - 5 =
Capacitaciones y Talleres, : *
N i para socializar Manual de " de —— * pT—
145903 Bl persanal de |3 INBWEAN. | genifcacion, Medicion, i
Moritoreo, Contral y
. Mitigacién de Riesgas i - -
Planda Capacilasiones pam-Jifede | | SoSicnerla asistencia s
. e § Capacitaciones, Talleres, | N* de capacitacionss + . Direccion Ejecutiva
35.16| unidad, entsmas afines a Gestionds | " i BT | ealizadas asistidas 100% Unidad de Riesgos il
Riesgas Rlncons
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FOSOFAMILIA

2.1 Evaluar ef enfogque de colocacion de
eréditos en zor |

mercada o cobertur geog

Expedientes

Procesos de Debida Diigencia en|
&1 otorgamisnta del eredita,

conoce

y atres)

t

rompletos{Formularios

clients]

Declaracidn Jurada. PEP's

implementada

[Oficialia de cumplimienta

Tecnologias el informacién.

Implementacion de herramiental
infarmatica para el cantral y
de las

en efectiva segin of art? de b
Ley LDIA

Transacclones superiores
2§ 5,000.00 0 10,000.00

100%
implamentada.

[Oficialia de cumplimlento.

Tecnalagias de la informacicn.

Herramienta

linpl: controles de

informatico SIM.NI

e<onomica)

informatica)

que permita manitorear|

realtzadas]

de dincro  en el skwmalper los clientes, por|
canales de distribucidn,|
[zona de riesgo, actividad

100%
implementada.

Ofickalin de: Cumplimiente

Tecnalogias de la informacin.

Generar informes de trabajo 1l

c Directiv
onseja Directive s

sctivos

Infomes trimestrales que]
[contengan acciones para
prevenic el defito def

Dinera ¥,

Dacumenta 3
prabade  por|
Canseja
Dicectivo

Oficalia de cumplimienta

- 3.6 Reviver, eviluar y analizar las
transacciones e clientes y Usuarios,
aplicando politicas y pracedimiantas que.
cantribuyan a | praveneldn de bvado de

Muwal de prevencién del delitol
de  fvido y actives  del
FOSOFAMILIA

anual

Actualizacion o revision)

Documento 4
prabado  por]
Cansejo
Dirsctiva

Oficalia de cumplimiento

Comité da Prevencién  def
lavada de dinerc y activos

informe 2

cansejol

Impartir capacitaciones an  el[Directiva que refleje s

Capacitaciones

Riesgo

1 vez al aio actuaizacion &

onsefo
Directivo

tema de Lavado de Dinero mparsdas| L e Ol de cumplinonco
Activas. lconforme  al - pln  de

ltrabajo 2018
Elabeikin do e do eomlel s i i Comité de Prevencidn  de
e Prevencin del delito del 12 actas l afic |Oficklis d cumplinianta ;i

Imesuales lsvado de dinero y aciives
lavado de dinero y activos

I wer a o

|Acttizacion de la Matra de aprobada par el

Gficialia de cumplimienta

Unidad de Riesgo

=
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Plan Operativo - Unidad de Planificacion.

FLAN OPERATIVD ANUAL ARD 2018

FOSOFAMILIA

riesgo del drea

riesgo

NOMBRE DE UNIDAD: [ Planificaciéon |
TRETATIVAS oy
cob ESTRATEGICAS/OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META META UNIDADES DE APOYO
OPERATIVOS £nie| Fem an| asr[mav]jun| jut oo ser jocTivov pic
\mp\:nm‘m:r b neesipacen de morcalo gl LT —— . g
de pr uctos revisados o nificacid i
27 [foswrallo de productos pua muleresl, - ooise en el desarralia y] oo oh FevRade s0% BEHCRR e RrERR A Gerancia de Criditas
sediados s wercado ‘quUs” poritan dar creadas Créditos
: proyecto de nusvas productas.
compeiivos.
s o i Am":.mi“f"k:'“k:“i_m_“" M . Phanficackdn y dreas
4y [Eresn. ensiin v » o los princip sowsas revsidos o i & e Eens
rincipales procesas de todas las dress procesos wplicables, asi como los actualizadas "
- corraspondientes
propios da plnificacion.
) , Acampaiamisnt a fas fress en by Sfcaion v 4
Revisar y presentar prupueslm ded r:arm‘ bt rmiatives vevisades. “ wiificaclin y dreas : .
3. te OSOFAMI % i 3
4 [, Iutsenaide B 18 Tmesre B i e, wif coch K prioptes Hol i iadadis Fegiaiag Sh e
comtatto sotide P corraspondiantes
hiiariin.
Coordinar  §  dielgr  BlPHn  ewatiges Y]
Facis [ T Planfficacin % Todas s dreas
Gostionar el cicla dala plinificacin e - SN
en conrdinacidn con s jafaturas. |siguiente afe
45 |insshucionsl 3 fin de ssegurar se cumpla con
o phin estratggico y Operaiivo, Honloren.  §  seguinieno)
trimestral del plin sitratégico y|Infarmes trimestralas s0x Planificacian x Todas st dreas
operativo Instucianl.
OBJETIVOS OPERATIVOS ARO 2018
No. | MISIONALES DE LA UNIDAD © ACCIONES INDICADOR META META UNIDADES DE APOYO
PROGRAMATICOS EN'E[ Fen ‘MARlABRINAv[]uNl Jut I/mu! sEP{ocrINGJ pic
Ebaracion da hiormes o
Eiboe  formes o wnudios qusl !
estudios solicitados  por elllnformes presantados al ; ) ]
I |cantribuyan al cumplinienta de fos abjetivas| 1a0% Bhanificacian Cuando sean soficitados Areas carrespondientes
e Conseja Directive o jefatura|Canselo Directivo.
astratégicos, %
inmediata.
taren de In ity de|Aculzacien de  mawiz do
2 ¥ menkoreo Matrices mensuzles 100% Phanificacin [ [ | I ‘ x| x| x X | X | Areas carrespondientes

2>
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Plan Operativo - Unidad de Género.
FLAN OPERATIVO ANUAL ARD ZO18

NOMBRE DE UNIDAD: [ Unidad de Género
TNCTATIVAS FUESTOE ANO 2018
con. ESTRATEGICASIOBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META RESPONSABLES — NIDADES DE AFOYO
OPERATIVOS. ENE| FEB [MAR|ABR|[MAY]| JUN| JUL JAGC] SEP [OCTINOV|DIC)

Cantar  can|
Polltica

Institucional
Implementar |2 Palltica de o
de  Génerg

génem instituclonal, su
trasversalizacion, seguimiento actualeade
versalizacion, .
2 Plan de Recursos Humanos, Créditos

y actuallzacidn, en Pulitica y plan de accidn “|unidad de Género 3
4 Acchan en| y Direccldn Elecutiva
coordinzcion con las demas

funcionamie:
unidades y dreas de trabajo del uncianamian
to basado en

Ia Institucion. i
Interna ¥
externas
Coordinar actividades a Visiifizar fechas |
7 . ‘
realizar en conmemoracion de |relacionadas  a  los i dian e Hmanss ‘
euentcs relacianados conel  [derechos de |as mujeres vi ‘
tema de mujeres y género: pinera ‘
Garantizada Ia transversalidad en 135 |\ eanticar brachas de género, ; I
1 a5 institucionales, para la igualdad | o, o000 o discriminacion Disminucian de |
i : ; desigualdades entre Unidad de Génera .
¥ equidad degénem. v proponer medidas o accianes i |
A mujeres y hombras
para reducirias. ‘
|
Capacitar al |
§ personal  en| 1
Asesorara fas diferentes 2
B
unidades y gerencias dz la orpeciicns
jns(!l\l[mn enla Ijll”!Q‘Uﬁh de IglmldadrEn las actividades e conlUnidad de Género
instnimentas y precedimlentos {entre mujeres v hombres I
o facién de la crionte R
PEm e wénem g
perspectiva e género. o i s
jefaturas,
i Apreader 2
Praducir material educativo y utilizar
Jlgativa que sirva de spoya 3
divulgativa q oy lengusje
A Uso del lenguaje inclusivofinclusivo y no
documentacidn Instituclonal, = Unidad de Génaro Unitiad de Camunicaciones
e i i y no sexista sexista
s langisle iy oo e
fmia gk coponin'e B
perspectiva da género, e
L Conorer  all
Realizor un dingnéstico de
s | personal  de]
2 institucion ,
actitudes del persanal delResultados de diagnostico | * 1% V0O unidad da Génera
FOSOFAMILIA, en materia de| ¥
canductas
zénero, :
misaginas. |
Diseflar y realizar un plan de) Capacitar al
i {1 i i del | !
: ¥ e s “"Unidad de Género |
géner, on materia de ganam materia  ds |
Realizidas las capacltaclones sobre e

2 género con el persenal

usuArias y usuarios. Famentar U

ambiente  de|

Realizar talleres de Autocuido) Y
integracién y

ara el pesonsl  de|Sienestar del personal 3 Unided de Género lecursos Humanos
comodidad
FOSOFAMILIA,
entre el
personal
Usuarias-os
Dls’Enar vﬂ.adla_xar tallares ) conscimiemn misica ael ‘sufr;r\
: G ‘
enfoque de pénero pam a3l . oo, derechos nela - de), ) iaad de Géaern nesamollo Empresarial
usuaries y  usuarios  delf pénera o de
FOSOEAMILIA sus dercchos
humanos.
Reanion can el ente roctordel, M1
12 polltica naclonal de 12 muje e Unidad  de|Unidad de Génera Planficacidn
Rénera
1SDEMIU. Génoro

Mejorar las
relaciones
Comunleacidn interinstitucio
institucianal les para el|Unidad de Género
para solventar dificultades [hensficia  de
las usuarias y|

Coordinacién con la Secrataria
de Inclusidn Social y las
directaras de las ciudades
mujeras y de atras

usuarios

Instituida |a coordinacian instituclonal con|instituciones Area de eréditos

1 |entidades estatales, municipales y dando

cumplimiento a los lineamientos. Proporcionar

[informacian

Atender diferentes tanparente a|
requerimientos de informacion a5 entidades,
solicitados por of Institute carespondie
salvadorefio para el Desamollo SEC— L . (P—
de la mujer ISDEMU, Secretarla abonar a
di Inclusian Social y atras informacidn

enc desagregada
1 ordenamientas nacionales ¢ por sexo e
internacionales en materia de indicadaras
\gualdad y Equidad de Género de género
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Plan Operativa - Desarrollo Empresarial.

PLAN OPERATIV ANUAL AND 2018

NOMBRE DE UNIDAD: I Desarrollo Empresarial

INCIATIVAS T, ANC 2018

VOS ACCIONES INDICADOR META UNIDADES DE APOYO
coD. ESTRATEGICASIOBJETIVO! AEAPONSARLES
OPERATIVOS

ENE| FE [MAR| ABR[MAT]

Efecutar promociones crediticias
en diferentes nichos de mercada

a nivel nacional.

Delinitar Ias 7onas gaagraficas
pertenecientes a cada sede. para
evitar la dispersidn de fa cartera
crediticia,

Evaluar el enfoque de colocacidn de créditos
i Establocer allanas con Polticas de colacacian Caordinador de
° Gereneia de Créditos,

Cumplimiento y Riesgo

en zanas de influencia para determinar
wstrateghis de penetracién dé mercado o
cobertura geogrifica.

Ta dis

N para evitar Ta dispersid 50% Desarrollo Empresaral y

emprandedores, para amplhr ducartera Ausdliares.
nuestro nicho de mereads.

Dar a conacar nuestras lindeas
credilcias a [Gvenes
emprendedores universitarias.a
fin de cumplir can el convenio
INJUVE, e incrementar las
posibiidades de coloeacign
Soliciar 2 coordinadores Y]

analistas de crédites los posibles|
lugares donde exista mayores|

fes de i
crediticin

Estahlecer lugares y fechas para
realizar promociones de créditos,|
de acuerde a o sugerido por e
personal de eréditas.

Implementar la investigacién de mercado y  |Ejecutar convenio de

. Coordinador de
desarrollo de praductos paramujeres |cooperacidn no reembolsable | Elaboracién de Plan de

G fa de Créditos,
Elhoracién | Dasarrella Empresarial y e

Fhnfficackin

21
adeciados al mercado que permitan ser  [con el BCIE, afin de reakzar Promocion o
Auxiliares.
compatitivas. estudia de mercada
FOSOFAMILIA, para crear
productes crediticios mis
competiticos en el mercada
microfinanciero del pas,

Dar seguimlenta 2l sjecucian def
canvenia de cooperacidn no
recmbolsabe eon el BCIE, a fin dey
verilicar que se cumplan las

objetivas y metas del mismo.

Incrementar el ndmero e
promociones a nivel nacional,

Buscar nuovos mercados.

Coordinador do

Conti I posicionamiento de Actividades d
S A : Seguimiento | Desarrolio Empresaral y

marca de FOSQFAMILIA, Promacién

13 Gerencia de Craditas

Auxiliares.

Fortalecer y fideluar el nicho de
mercado que se tiene.

Creacidn, revisidn y actualzacién de fos|Revisar sl existe normativ iNimara narmatival Coordinadar def
75% Recursas Humanos
principales pacesos de tadas las areas aplicsble 3l drea. creadus o actuslizdis Desurollo Empresarhl

Revisar y presentar propuesta del marco{Actualizacién en &l manual de

legal Inteinio de FOSOFAMILIA acorde alpusstas, las funciones del o I = Reeursos Humanas
marnio de orde al|pusstos, las funcion
g i Actuaiadas Desarrollo Empresarl

by

contexta actusl. persanal de asta unidad,
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Anexo 2. Instructivo para la Formulacién y Seguimiento de Planes Operativos.

Objetivo.

Proporcionar una guia a todas las Areas Organizativas de FOSOFAMILIA, que les permita realizar
una planeacién efectiva, mediante la utilizacion de una herramienta para establecer la proyeccion
de metas reales y medibles, que faciliten su control y seguimiento, a efecto de asegurarse que los

objetivos institucionales se estén alcanzando.

Alcance.
La presente normativa se aplicara a todas las Areas Organizativas de FOSOFAMILIA, para que
realicen un proceso de planeaciéon efectiva, a fin de mejorar el control de las acciones operativas y

estratégicas a desarrollar.

Metodologia.
La proyeccién, seguimiento y evaluacion de los planes de operativos, se realizard a través de una
herramienta disefiada en Excel, la cual sera administrada por cada Area Organizativa y la Unidad de

Planificacion.

Proyecciones de Planes.

En la siguiente figura se presenta la herramienta para la proyeccion de objetivos estratégicos y
operativos.

La herramienta cuenta con la opcién para proyectar las iniciativas estratégicas, indicadores y metas
generadas en el plan estratégico, como las acciones para su cumplimiento; de igual forma las
Gerencias Jefaturas o Coordinaciones, deberdn proyectar los objetivos que no es estin
relacionados de manera directa con el plan estratégico, pero que son parte de la operatividad

diaria del drea.
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Seguimiento de los planes.
El seguimiento de los planes operativos de las Gerencias Jefaturas o Coordinaciones, se realizara
en dos formas.

|. Seguimiento de los indicadores y metas del plan estratégico aprobado.

2. Seguimiento de los planes operativos proyectados por Gerencias, Unidades y Jefaturas.

|. El seguimiento de los indicadores y metas del plan estratégico, sera realizado mediante una

herramienta en Excel.

A £ B ! (= 1] 1 FE; i F G H | S IR B K £ M | o B

HERRAMIENTA SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO

NOMBRE DE LA EMPRESA: FOSOFAMILIA
Aflos 3 2018-2020

FOSOFAMILIA

| MEMUL | MENUS | MENUZ | OBJEST. | INDYMETAS | M&PA | SEMATORD | FORMSEGUL | @) R Al

ﬁ“
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Por cada uno de los indicadores y metas se ha establecido un semiforo para facilitar su

seguimiento y evaluacion, de la siguiente forma:

d
. Significa de la meta no se ha cumplido
L

Significa que la meta se encuentra en
proceso de cumplimiento

i
. Significa que la meta ha sido cumplida
£

El rango de cada indicador segliin el semaforo de seguimiento,

herramienta, de la siguiente forma:

se encuentra incluido en la

oz M A

AR B e ) R AP B M it A e Bk o B b ot B RS
1 HERRAMIENTA SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO

2| FOSOFAMILIA

3 2018-2020

alwes T wwo ]

s SEMAFORO

12

| MEMUL | MENU3 | MENL2 | OEIEST. | WNDXMETAS | MAPA | SEMAFORO | FORMLSEGLE i

-+ 106%

Blm mo-

2. El plan de cada Gerencia, Jefatura o Coordinacién cuenta con una columna para que, en la fecha

establecida del seguimiento, cada responsable determine el porcentaje (%) de cumplimiento, el

cual sera verificado por la Unidad de Planificacion.
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Procedimiento

Formulacién de Plan de Trabajo.

La Unidad de Planificacién en coordinacion con las Gerencias y Jefaturas, sera responsable
de revisar y actualizar el plan estratégico.

El plan estratégico deber ser revisado cada afio, asegurindose que los indicadores y metas
sean armonizadas con las cifras del presupuesto aprobado, pudiéndose cada trimestre
readecuar, como consecuencia del seguimiento.

Sera responsabilidad de cada Gerencia, Jefatura o Coordinacién, la formulacion de sus
planes de operativos, de acuerdo a los formatos establecidos en la herramienta disefiada
en Excel para el seguimiento del plan estratégico.

El formato del plan operativo que es parte de la herramienta disefada en Excel, se utilizara
para proyectar objetivos estratégicos y operativos, indicadores y metas como también las
actividades respectivas para su cumplimiento; esta informacién debera ser remitida a la
Unidad de Planificacion, via correo electréonico u otro medio, con la autorizacion de la
Gerencia correspondiente.

En caso de existir observaciones al plan operativo formulado, la Unidad de Planificacién las
comunicara al area responsable a fin de solventarlas; posteriormente dichas modificaciones
autorizadas por la Gerencia correspondiente, seran incorporadas por la unidad de

Planificacion.
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Las areas organizativas que consideren necesario realizar una reprogramacion del plan

operativo lo podran realizar los primeros |5 dias después de cada trimestre, es decir en

los meses de abril, julio y octubre de cada ano.

Para la reprogramacién de objetivos operativos se requerira la autorizacion de la Gerencia

Correspondiente, pero en el caso de los objetivos estratégicos se requerira el Vo.Bo. de la

Direccion Ejecutiva y aprobacion del Consejo Directivo.

Las jefaturas, podran nombrar personas que sirvan de enlace, a fin de que la informacién

relacionada con los planes, se proporcione oportunamente y en la forma requerida de

cuerdo a las fechas establecidas.

Los planes operativos, seran formulado bajo los siguientes criterios:

a)

b)
9

d)

Proyectar en el plan los objetivos estratégicos derivados de la planeacion
estratégica vigente para el ejercicio.

Proyectar objetivos operativos que reflejen la razon de ser del area.

Evitar en lo posible establecer como objetivos, el detalle de actividades rutinarias,
tales come: asistir a reuniones, firmar cheques, llamadas telefénicas, etc.

Redactar los objetivos de forma que sean reales y alcanzables, iniciando con un
verbo de accion.

Establecer el tiempo que sera necesario invertir para el desarrollo de los
objetivos, especificando fecha de inicio y final en la casilla de proyeccion de plan.
Por cada uno de los objetivos, se proyectaran actividades que, permitan a las

jefaturas responsables cumplir las metas y objetivos establecidos.

Seguimiento y evaluacion de los Plan Estratégico y Operativos.

Esta etapa sera responsabilidad de la Unidad de Planificacion, en coordinacion con las Gerencias,
Jefaturas o Coordinaciones, y el seguimiento de los planes se realizara a través de la herramienta
disefiada en Excel, siguiendo las siguientes consideraciones:

a) El seguimiento del Plan Estratégico y Operativo, sera realizado trimestralmente en base a

los indicadores y metas proyectadas.

b) Cada area responsable, debera completar en el formato establecido, el seguimiento de los

objetivos proyectados.

:C),?:'_
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c) Las dreas organizativas, asignadas en el Plan Estratégico como responsables de medicion de
los indicadores y metas, deberan justificar sus avances con la Unidad de Planificacion.

d) La Unidad de Planificacion trimestralmente, elaborar un informe de seguimiento del plan
estratégico y operativo de cada drea, el cual debera presentar a la Direccion Ejecutiva para

evaluacion y posteriormente al Consejo Directivo para conocimiento.
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