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PLAN OPERATIVO 2018 

El presente documento recopila los planes operativos de cada área, que han sido formulados a 

partir del plan estratégico, por lo que, en los apartados siguientes se hace una descripción de la 

misión, visión, valores, estructura organizativa, puestos principales, así como de las acciones 

estratégicas; se incluye además los procesos necesarios para seguimiento y control de la ejecución 

de los referidos planes. 

Para ejecutar el plan estratégico es necesario que todas las áreas de la institución 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. 

Para alcanzar esa visión y dar cumplimiento a su misión, FOSOFAMILIA ha formulado un Plan 

Estratégico que será ejecutado en un periodo de tres años desde el 2018 al 2020. En este plan 

estratégico se han plasmado objetivos y metas de acuerdo a la metodología sugerida por el 

Cuadro de Mando Integral, la cual se desarrolla en cuatro perspectiva, siendo estas: financiera, 

clientes, procesos internos y desarrollo. 

FOSOFAMILIA Institución Autónoma de Derecho Público sin fines de lucro, con personalidad 

jurídica y patrimonio propio, tiene por objeto otorgar créditos, preferentemente y atender las 

necesidades crediticias de la mujer, en los sectores comerciales, industriales, Agropecuarios, 

artesahales, 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, 

dirección, finanzas, administración y negocio, con el fin principal de dar cumplimiento a su misión y 

visión, guiados por los valores institucionales y de género, a fin de llevar apoyo financiero a sus 

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

1. PRESENTACIÓN 
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El Consejo Directivo, como el personal de la institución nos comprometemos a actuar 

rectamente, respetando las normas establecidas. 

• Honestidad. 

• Proactividad. 

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. 

• 

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

FOSOFAMILIA, para lograr nuestros objetivos futuros. 

• Calidad en el servicio al cliente interno y externo. 

Nos esforzamos para dar un trato digno a nuestros clientes y compañeros de trabajo, con 

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

VALORES 

Ser líderes en la atención a la mujer en el mercado financiero del país ofreciendo servicios 

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

desarrollo económico y social de El Salvador. 

VISIÓN 

Somos una institución 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, generación de empleo y mejorando las condiciones de vida de 

nuestros clientes. 

MISIÓN 

2. FILOSOFIA INSTITUCIONAL 
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2. Ley de Acceso a la Información Pública. artículo 1 O, numeral 8, 

Los entes obligados, de manera oficiosa, pondrán a disposición del público, divulgarán y 

actualizarán, en los términos de los lineamientos que expida el Instituto, la información siguiente ... 

El Plan Operativo Anual. 

1. Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FOSOFAMILIA. Art. 26. 

La valoración de riesgos, deberá estar sustentada en un Sistema de Planificación participativa, es 

decir que los Planes de Trabajo de cada unidad organizativa, serán elaborados de manera conjunta 

con el personal responsable de su ejecución y servirán de base para la elaboración del Presupuesto 

Anual Institucional. 

3. BASE LEGAL 

Igualdad y no discriminación . 

Adoptar medidas que nos obligan a la no discriminación, garantizando la inclusión de 

grupos o sectores de la población tradicionalmente discriminados y excluidos. 

• 

Apertura . 

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

• 

• 

Transparencia 

Las decisiones y acciones de la institución las fundamentamos en la verdad y honestidad. 

Responsabilidad . 

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

• 

Actuamos con disposición de compartir y apoyar principalmente a los más necesitados. 

• Solidaridad. 

Respeto a los derechos humanos . 

Nos comprometemos en hacer que se cumplan y prevenir que se violen los derechos 

humanos. 

• 

~ 
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• Por cada uno de los efectos deberán establecerse planes de mejora con iniciativas 

estratégicas para contrarrestarlos, que superen las debilidades y amenazas. 

• Por cada iniciativa estratégica deberá formularse un objetivo que dé cumplimiento a la 

visión de futuro que ha sido trazada por FOSOFAMILIA, para ser una institución con 

enfoque de género y diferenciarse en el mercado que atiende. 

Las estrategias establecidas por cada perspectiva se presentan a continuación. 

Se ha utilizado la metodología de causa y efecto para identificar la estrategia a desarrollar por cada 

una de las perspectivas del cuadro de mando integral, a través de los siguientes pasos: 

• Por cada debilidad o amenaza establecer los efectos en la institución, ya que este causa 

nuevos efectos. 

5. OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL FOSOFAMILIA 

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

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

Dirección, Gerencias, Unidades, No. 
lefaturas/Coordinaciones Empleados 

Contabilidad 2 

Recursos Humanos 1 

Tecnología de Información 2 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 1 

Servicios Generales 5 

Unidad de Gestión Documental y Archivos 3 

Gerencia de Créditos 32 

Operaciones 1 

Unidad Legal Escrituración-Registro 3 

Unidad Legal Judicial-Recuperación 10 

TOTAL 79 

Dirección, Gerencias, Unidades, No. 
Jefaturas/Coordinaciones Empleados 

Dirección Ejecutiva 1 

Auditoría Interna 2 

Oficialía de Cumplimiento 1 

Unidad de Riesgos 2 

Oficial de Información 1 

Desarrollo Empresarial 4 

Unidad de Género 1 

Planificación 1 

UFl-Presupuesto 1 

Unidad Financiera Institucional 1 

Tesorería 4 

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: 

~ 
RoSoF AJVIILIA 

4. CAPITAL HUMANO 



Gerencia 
Hna ncle ra 

KPI Informes de 
ges tldn $ (141,563.00) $ (100,000.00) "$ (50,000.00} $ Resultados 

1.1 Coadyuvar a la gestión Implementación de Gerencia 
de ñdetccmtsc o fondo de mecanismo de 

Consejo 
Hnanclcra y 

garantía para cubrir el 
evaluación de 25% 50'% 25% Gestiones KPI Di re cciún 

riesgo crediticio de líneas fideicomiso implementado. implementado. implementado. realizadas y Ejecutiva 
especiales para sectores fondo de garantía 

aprobadas por Presidencia 
vulnura bte s impulsados por Consejo 

instituciones del Estado. Directivo 

1.Z Buscar nuevas fuentes Gerencia 

de fin a ncia mle ntc para Gestion de fuentes Gestiones 4 gestiones 4gestiones 4gestiones Gestiones PI Financiera, 
potenciar el crecimiento de di" financiamiento. realizadas realizadas Presidencia, 
sus activos productivos Planificación 

Elaborar Plan 
100% 100% 100% Plan aprobado Unidad judicial 

1- Incrementar las implemetar plan Ejecutad'a al 
implementado. implementado. implementado. por Cons ejc PI 

y Recuperación 
utilidades de de recuperación 68% 

FOSOFAMILIA, para 1.3 Elaborar un plan 

mejorarla re ntablllde d estratégico de recuperación Calidad de cartera 
18% 14% 12% 10% 

Informes de 
KPI 

Gerencia da 

v su eutcs os tenlbtlded que ayude a reducir tos » de 30 días gestión Créditos 

en el tiempo. porcentajes de reserva. 

Calf dad de cartera 13% 10% 8% 6% Informes de KPI 
Gerencia de 

» de 90dias gestión Créditos 

Iniciativas. indicadores y metas de la perspectiva financiera. 

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

estrategia son: 

~ 
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Gerencia 
Financiera PI 

Informes de la 

Gestión 
Hnanclera 

Ingreso 90'% 
Egreso g(Y>,.¡; 

Ingreso 90% 
Egreso 90'% 

Ingreso 90% 
Egreso 90% 

I• Ingreso SS% 
Egreso 87% 

Seguimiento a 
1.4 Mejorar ta provecdón, Ejecución 

control v s egulrnrentc de los Presupuestaria 
gastos administrativos yde 

inversión, para optimizarlosl------l-----+----+-----~----l-----1---+-------I 



necesitar. 

Para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos es necesario implementar iniciativas estratégicas 

las cuales han sido generadas mediante la aplicación del FODA. Los indicadores son instrumentos 

que dan a conocer a la institución su situación en determinada circunstancia, por lo que su valor 

numérico comparado con una referencia indicará 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 

información importante para asegurar el cumplimiento de sus objetivos financieros, de gestión 

mercadológica 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 años trazados del plan estratégico. 

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

6. INICIATIVAS, INDICADORES Y METAS 

Perspectiva Desarrollo: 

Potenciar el talento humano para un mejor desempeño institucional. 

Potenciar los recursos propios de la institución para eficientar la capacidad instalada. 

Perspectiva Procesos Internos: 

Potenciar el desempeño y productividad mediante la eficientización de los principales 

procesos operativos de la institución. 

Perspectiva Clientes: 

Establecer una relación a largo plazo con nuestros clientes, proporcionando un excelente 

servicio y productos competitivos acorde a sus necesidades. 

Perspectiva Financiera: 

Mejorar los resultados financieros del FOSOFAMILIA mediante la optimización de 

recursos y disminución de costos operativos para lograr la auto sostenibilidad en el 

tiempo. 

~ 
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• 

• Tecnología de Información, 

• Recursos Humanos, 

• UACI, 

• Gerencia Administrativa, 

• Contabilidad. 

Área Administrativa. 

• Presupuesto, 

• Tesorería, y 

• Unidad Financiera Institucional, 

• Gerencia de Créditos, y 

Área Financiera. 

Servicios Generales, y 

Unidad de Gestión Documental y Archivo . • 

Cada unidad operativa y de apoyo de FOSOFAMILIA, han elaborado los planes operativos para dar 

cumplimiento al estratégico y sus metas proyectadas para el año 2018, estas unidades se detallan a 

continuación: 

Área Comercial. 

7. PLANES OPERATIVOS 

Iniciativas. indicadores y metas de la perspectiva desarrollo. 

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

estrategia son: 

capacitación y desarrollo di" Ce pacltacion 75% 100% 100% 100% PI 
Administrativa, 

personal. ejecutado s impartidas Recursos 
Humanos 

4.2 Implementarla medición Diagnostico del 
Gerencia 

permanente del dima 
Clima N/A 100"..S ajacutadc 

100'4 100% 
tnrorme PI 

Administrativa, 
organitacional y establecer 

Org aniza dcna! 
Seguimiento Segulrniento Recursos 

crgannactcnaí que las acciones para mejorarlo. Humanes 

permita un mejor Acuerdos de 
desempeño Número de Normativas 

Ge renda 
institucional. 4.3 Actuettzaclon de Ncrrna tiva s 50% 100'4 100'• 100% PI 

Administrativa, 
aprobadas por 

Normativa para lo gestión Actualizadas Consejo Recursos 

del talento humano. Directivo 
Humanos 

Informe del Dlreccíón 
4.4 Fortalecer el equipo lnve rsión eu Ejecutiva 
tecnológico de FOSOFAMILIA. equlpolntormé tt rn 4,128.00 $ 13,000.00 $ 3,000.00 $ 3,000.00 equipo PI 

Unidad de adquirido 
Informática 

~ 
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Incremente del 
Número de 

3.1 Mejorar el análisis de número de créditos 20% 30% 30% 30% créditos PI 

crédito, mediante la 
aprobados 

Ge re n da de 

revisión permanentemente Créditos 
de los procesos. 

Potenciar el Tiempo de Numero de 
respuesta para lOdia_s a dles 6 días 4días 

solicitudes 
PI otorgamiento de etenutda s en 

lo créditos el tnt"S 
de los 3.2 Reailaar mejoras al 

procesos sistema infonnático con el Digitalización de Numero de 
fin de modernizarlo de los formularlos N/A 100'% 

10()'~ 100% 
formularios PI 

Unidad de 

acuerdo a las necc sldade s creditic:ios Actualización Actuettaaoón 
digl taltaa dos 

Informática 

de negocios y operativas 
Acuerdos de 

3,3 Revls a r y presentar Número de Normativas Todas las 
propueate del marco l ega l Norma ttvas lD"A.. 75% 75% 75% aprobadaapor PI Unidades de 
loternc de FDSOFAMILIA Actualizadas Consejo FOSOFAMILIA 
acorde 11·1 contexto actual. Directiva 

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: 

2.1 Evaluar el enfoque de 

colocación de créditos en Pcllfi cas de 
Informe de 

Gerencia de 
zonas de influencia para cotccaclón p a ra 

N/A 50"/o 75% 900/o Gest]on KPI 
Cré dltcs y 

determinar e s tra tegia s de eviter!a dispersión Credl tlcia 
Desarrollo 

penetración de mercado o de cartera Emp re s arj a l 
cobertura geográfica. 

Establecer una 

relación a {argo plazo 2.2 Implementar 1, 

con nuestros clientes, investigación de mercado y 
proporcionando un desarrollo de productos Elaboración de 

N/A !(Elaboración) lntormes KPI Plan!flcaclón 
excelente servicio V para mujeres adecuados al Plan de Promoción (Seguimiento) [Seguímiento] 

productos competitivos merca do que pennltan ser 
acorde s us co m ettttvos. 

Actividades de 
48 24 2'1 2'1 Informes de KPI Desarrollo 

Promoción Promoción Empresarial 

2.3 Ce ntinua r ccn el 
Colccadón de posicionamientc de la 
crédito anual 

s 1677,360.00 2460,000.00 2s60;000.oo 2660,000.00 Informe de 
marca de f:OSOFAMJLIA. Gerencia de gestión de KPI Créditos Crecimlento en 

20'% 30% 30% 30'1/o 
negocios 

número de clientes 

son: 

Iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva clientes. 

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

~ 
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La Unidad de Planificación, remitirá a Presidencia y Dirección Ejecutiva, un informe trimestral de 

seguimiento o cumplimiento al Plan Estratégico y Operativo, para que posteriormente sea 

presentado al Consejo Directivo. 

Para el seguimiento de los indicadores se ha elaborado una herramienta que maneja semáforos 

para evaluar el cumplimiento. El seguimiento de los planes operativos de las Gerencia Jefatura o 

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

1. Seguimiento de los indicadores del plan estratégico. 

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

PLAN OPERATIVO 2018 

El seguimiento se realizará en dos formas, siendo estas las siguientes: 

El seguimiento y evaluación de los planes operativos, será realizado por cada Gerencia Jefatura o 

Coordinaciones para ello se ha establecido un instructivo donde se define la metodología y 

periodicidad, dicho documento se incorpora en el anexo 2. 

8. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

• Unidad de Género, y 

• Desarrollo Empresarial. 

Los planes elaborados cuentan con las acciones necesarias para dar cumplimiento a las iniciativas 

estratégicas aprobadas y aquellas que son misionales o programáticas de cada unidad operativa. El 

anexo 1, consolida los planes operativos por Gerencias, Jefaturas y Coordinaciones. 

Áreas de Apoyo. 

• Unidad Legal - Escrituración y Registro, 

• Unidad Legal - Judicial y Recuperación, 

• Unidad de Riesgos, 

• Oficialía de Cumplimiento, 

• · Unidad de Planificación, 

~ 
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··. 

lliesgos 

-·. Pf!fsrm~l admlnlstatlvo de I~ 
GerendarleCr.idlto; 

Coordi<>ndare·sdeu~ditos 

1 .• :-! toordln3dores, analistas 'I 
r<•arer.idores 

Ejet\JCi(¡n de todos los 

Pmmo d., ;iprub~ci<lri M los uéditos 'I diferl'nks ~;~~l:~~ón,ri:~::i~:~,l~~l~ste~: ~~~::::da~e C.lSO> lOO'-' 
aplicadone• "'lacionadasrn.,tu~ «ecuos p~go5 y arregles· 

adm!ni~trativm de lm Crl!dito~. 

5.,13ulmler11oymonltoreodelamatrizderies¡¡,o 

\~PlaniflLilciÓn 

~~ 

Actt1alliaci(i11 -oe l;i M.1trl1 de M3triz de riesgu lW.(; 
nes o mensual 

Firrn;i rle lo:¡ fo~mularios de NUmNO 

rnllclWdde·a licación forrn11l;irlos Solicitud de aplicaciune~ di: ¡)~l!O~ 

lOIY._f Control admlnistrativo dc µallzas 
prendario!Veliiculos) 

$e~uimlento y contrnl de entrce,1s de excedentes Entreea a dientes 
du caco excedentes de p~gu 

donjme11tariOnNuml!ro cielOO"tG 
r"querimlentm 

'" 100% reQuerimiemos el buenfundon~rr1lerito ~nrt.1lecerlospumosdeservicio 
Apoyo lagistlco necesarto pua rJumem 

Dar scgulrolento al planrlerecupefi!c:ión 

Participarcnlu$C:UrrillCsdemora 

retadén alos.creditcs microlt-1) re~olurione~ 
e1raluatlo1 

microtop 
Habora[lón di, informe de resolución de crCdilO por el Consejo Di~l!cti1ro en N11f11ero 

Detallar ID~ acocroos e111ltl<lcs 

ln1plementac:iCn 
de! p1,1n 50% Rt~isl/indedorumento 

deCrédltos 

G!!renda 
deCredltos 

Gerencia 
decrC<li'tos 

Créditos 

O_¡i<:rncione$ 

ro~ eradó:i 

<leCrédltos 

Gorl!od3 
dcCr~dilOS 

GetP.nc!.1 
d1!Cr~dr10~ 

crédito; t 
cni:argada del 
omtc 

Gerencla 
créd)tos 
ooe.acrcoes 

rri!dltos 
G.::rer1dJ ,, 
«eenos 

Opefil[iones 

de l00% 

Dlrectlvo del informe mensual rcsemaoos mensual 

O PROGRAMATICO<; 

R~·vlsiQr1 ~ actualhac:ióo de la¡ 
ílevlsar y prese11tar pro¡rne~ta del roarco lesal normativa i!pllc-.ibel a l~1:umero de ~.i; 

interno de FOSOFAMttlA arordc ~I wnte~toactuill_ ~e~~:~" en el tiempo qui::fwrrn.1liva revisad" 

Qfilm""'" TIVOS MISIONALES DE LA UN1n4n 

Creaclón,revialóny cct\Jallzecióndc los principales 
potéso~ de todas las xreas 

Planlficm:ió11 

Gc,-.;,1cl3 A(imlnl~tr~tiva y 

LlnidaddeRJcs¡:o 

Oneracione~ 
Recuperación y 

Gerend<> 
creettos, RevisFón de_l~~ prccaaos !Numero de SO'l6 

c:red,t1.:;to~ 
111rou¡sos 

revrsaccs 

Ge renda de 
Cf"dltú5 y mesacs 

UFJ y Gl!rl!ncii!de 
Cr~ditm 

ocsa-rouc 
Emcl"l!sarial 

Numero de 

productos Prod,11~to~ 
crediticios 
actualizados 

Implementar la 11westl1[~dón de mercado V Revlslón de 
desarmllo de pmductm pMa mujeres.,¡¡dea.rados al crediticios 
riltf~(lO que permitar 51nrnmpetlti"'o~ 

tvaluar el enfoque de colocación de eüdltcs en ::a;;~;,:~:·~~sl~'.~isco!ocación :~~~ª~eón ~: 1<XP.t lrnplern ¡~:~: ~~ Gerencia Admini~trcltlvü 
mn~s de 1nfll1encia para ueteemlnnr enrategias de ~otncar.rón I · / ·,· 
penetr.lciOndemNr~doocoberturJgeo¡:r.iifica. fcG-o>~tio-nJ-,~,,-"'-,.,-0-0,-ro-mo-ci~ó"+,-01-ici-to-,--+----+n..-,-.,-m~Uo--l-+-++-+~-+-++-+-'-'l'--'l-W~,-,.-"-"º-"º_'_m_p,-.,-~ri-,t--J 

onon,l e n reñce Emnresaríal 

eeronc!a de creditos 

lNCJATIVM E5TRATEGICAS/013JETIV0SOPEllATIVOS ACOON~ lJNIDAOES DE'.APOVO 
AÑ02018 
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NOMBRE OE UNIDAD: 

Plan Operativo Gerencia de Créditos. 

PIAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2Dl8 

Anexo 1. Planes Operativos. 

ÁREA COMERCIAL. 

9. ANEXOS 
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ln(c;>ml() do S~ilrri~nto ~ ~ ~j<xuclÍ>n 
8 Pre<<1pu"'lt:1:1U lnfonmdab.E1'!cuclOnPresupu!!.!t1rb. Rcpt)ole< 

CooU"oldeCredl10Pre>upuesmlo 

100 Mon1u:i!M Ufl•P~;up11e"1toiCont.biTkhd EliharJo:ló¡1decornprorrlrn1 Comprorri;o1Prernpue-;t::;riol 

pr.,,.upuen>.rlo.cnclA¡ilk:-..u-loSAfl 

lOM.cmu•I 
UFlfPre:.upu1:1te>'Com:ibiíldid 

CaiITTc;ición 
Pr.eiupue1t:;;i:I 

Cenif"r..,- IJ. Di:<po11ibilimd 

Olsponibilidad Prn11.1pu.-..surr.,p:.r¡l.l:w:lqui!ldonde 

Ufli1'r.,.Upll~t<>'Cont:1.hilid:::d 

UFIIfr,,.upu<><tc:>'CcnubllkbJ 

UFl11'r,,.,upurntc;.'Cont.bílid.d 

Urlil'r11<11p11011c;.'C""-t:.J¡itkl;wl 

081ETJVO§ OpEn/\Til/0$ Ml~lotlALE:s OE LA 

U DA!lO OGRAMATIC 

UFl11're.1upue1to 

3- Eitildod~ flujod~ fonrlo• 

Normttiv<.Vigento .l.) Crq;o;:iói>.r!ll'isióny "t'lll~it:idónd~li;>< 

pri1u:ip;¡).o.5poc.,,,osdetoo:b•l:nm.:n 

R"'.!·i<IOn d .. norrmtin ~~!jc•blo " 
Unid;id. 

UFlfPn•!upue1t<>'Coni:ibir1chd 
P;u~nl>r lnfmm" de Gestltill 

financkraclConscjoOiroctiv<> 

Mtjor~l:'ir•"l'<:<:cl60.eoi1ucly 
1e,guimi•modekt.p>m>'.dmini!.tn!N=y 
1fol11Y11=tJlón,p:ir.16ptln~IOlrL'CUllOS. UFllPr111upuo11o/CQnt:iJiíl>d¡,:j 

2-EstadodeRendimiencoEconómico M~11•u•I 

UFllPr.,.upu<óncJCOflt>billdM 

perapctender el crecimientcl de:susactívo:s Gestionc:sRJ:~llt:ul<p~r~d ,,..,sti<>nde fu;,ntesd;, ílnJt1da111lento. 1\1w.J 
prorlucti~Q~ cfosemOOlsodelnrw_losO\l'Flf'S YLJJB 

lmplerTicnl~ción de meG.!11ls1no de 
~v~lu>d6n de fidelrnmi<o o fomfo de Am'21 

~aranlfa 

loado d~ gJr:rntll plr~ ~ubrír el riesgo 
uedltldod<'llne"-'e<~d¡]e<1•Jr~<ector.e< 

vulne .. bln im1wlHdo• po• instltudono> A..:impnñ~n\lenta~ G.!nfones delot 
d;,I Ei.1•d1>. Dltectora Presidenta 

Prl'l'ldoncf;/Oiroc<::i<>nEjec111i..-..,UFI 

INCIATIVAS 

ESTRATEGICASIOB/ETIVOS 

0'~ VO§ 

MliTA 

Di'lponibirid;i.d 

UFllPre:SUpl!esto 

PlAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2a18 

NOMBRE DE UNIDAD: 

Plan Operativo - Unidad Financiera Institucional y Presupuesto. 

~ 
EoSoF AMILIA 

ÁREA FINANCIERA. 



PLAN OPERATIVO 2018 

tr.1n1par~r1cl:i 

Verificar 'l<ll: k><. foo.Jm seui 
cust<11.iladm y rn~nej~dos rnn An¡u..,o<lcCa"'General. t MEt'JSUAL 

RRJ-\H, UACI Y'TéSORERIA 11 

T...sorerfa 1 M~NSUAL 

Te~orcria 

Actualizar control de in~~r~lonel:· por Nt¡pciar.Aperturu, RcnO"l:or ~ Control de Certñlcadcs-a 
7 cctccaclones ílm1nclcras(ct'.rtlflr.~o< ª Cmcelar ce>rtilkad-0$ a pl:i.:o. plazo. 

pino) 

Requerlmlento mensual de rond~n 
gastos opcraU~os in~1it11donale'l. 

ProgrJéfl;icÍÓn mC'rl~U:d de egrese 

de fond<>S ptun cclccaztén 
p~r':I crediticia y proyccclóri ..i~ to.Je)< 

Tescrcna 1 DIARIO 
dete~rninar 1al<.lo1 dicp<1nibles.. 

Tod<>S ln-Unicbdcs. Ol~poniblli<l~d 
Ef«ctv~l"(.Ontrol&iriode.lo< 

5 Controlar l.a disponibilidad de $~(los d" "'!!""°'e ln¡,..-esm. para 
cuentas lnstctui:1on~les 

RRJ1H,UACl.S.G_ TJ.'f 
TESORERIA 

Tcscrc-ra Reporte de Obliga.cienes l MENSUAL 

Efectuar pa,,"Ot de blt11e1 y <er'!"fclo~, Hectu~r pago de i!iepes y 
ren1•men•done< de lo< dl<tlnto.- sistemll de Servk;lo~. ~lk:adón del depósito 
pago: MÍ como retener y rctne.\:V lo desa.luioacada.unadc 13., 
'órtil.\[lOndlenll! l los descuentes de la lat. cuentas de los fmple~dm de la 
de conformid2d ;il Art. l IB 1fol rc.i:tam~fl!Q lnslimcl6n y pagó dcht 
de la Ley Afl. obllg;tcioncs fu·c~l~lcm:iles. 

Tesor;¡ria 
1 MENSUAL 
PORCTA 
BANCARIA 

Te.Hireri.i 

una de las tr.lllnccianes. a.si 

como efectuar ~·u er.irr<!<d<.>ne.s: 
cuc scan occeswcs. 

delo<lngr-eso.syegresos. 

egres-os e inKreJo~, verílk:ando 
Regl<tn.rtnlosauxililr""mdafainform<"l!:lón 

que cumplan con fos- as-pee\0$ 
3 contenida en h documen1:i.:kln prcbatoría 

leg.lescorrespor1dientes:i ca¡fa 

Dlgit:r en Slstem:i. SAfl. tOda ra 
dc-CL1mentxl0n proba1orb de 

Humanes, 1oda.s las acciones leg.1!P-'i Reovlsi6n de lm déScUl'ntO~ de 

2 relacionada een el manc¡o del p:iga de.Leytcana¡1Hodos 
Re.muner;i.cjo11es de.1 peo.anal tfo I~ correctamente a los nh1rios, 
institución. 

Conrdln:ir con la Unid:i.d de Recursos 

RR.HH. TI Planilla da Salarlos 1 MENSUAl 

Tescrena 
250 

MENSUAlES 

MENSUALES 

Re:o-ilfi:irrje,sembolsosdecredito;. GcladeCrl,<.llto1, TI Ch!)ques Emitidos 
C}.,_.ernbolsar, ernl~lón de plu1lll:i:s 

Tesorería 1 MENmA.L 

ODIETIVOS OPERATIVOS 
MISIONALES DE LAJJ.NIDAD O 

PBOGRAHAT!COS 

r'1cjorar la proyecdÓI\ con!TOI y 
Reporte de 0[$ponibilld:id OISPÓNl~IUDAD 

s-egulmiencodelosgastosadrrinfau-acivo~i==~~----+------+--==--+------t-l--1--1--+--+-+-+--l--l---t-t-l------~ 
1.4 Control de De~ernbolsos. R.E:PORTH D~EMBOL..IOS T "-<Orerí.. 

yde lnl'enlón, para optimizarlos Report" de Inversión de 

Depcit1tot a Pbzo CDITIFICl\l)OS A PLllZO 

Elabor~cCór1 de cheques Coutrolcmisión de 
:idminlstr.i.tivosycllerne~. che<Ju"". 

Af:.IO 2010 !-----~---~-----~ UNIDADES DE APOYO 
ENE FEB MAR AllR MA'l' JUN JUL l\GC SEP OC NO~ OIC 

PUESTOS 
RESPONSABLES 

META 

UFl/íesore:ri;t Nonnat<nVjg.,nte 
Creaoón revisión y~ctu~ll:ución. de los R1:vi'sfón ¿,. norm3tiYa aplKable ~ 

prindp.-ile~ pocesos de! todas tas ureas ~ Unidm. 

TJ./TES_ORER.IA 

PJ'POi\TESFLUjOm 

Ufl {TESORERIA 

Tran..<ler<>ncT:i !hnc<iri:i 1 MENSUAL 

Reporte Flulcs de Eíectlvc 

Tl!larllrio 

INDICADOR ACCIONES ESTRATEGICAS/08JETIVOS 
OPERATIVOS 

COD. 

TESORERIA 

~ 
11g,SoF AIYDLIA 

PLAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2018 

NOMBRE DE UNIDAD' 

Plan Operativo - Tesorería. 



PLAN OPERATIVO 2018 

cereneu de CredltoilGerencb 

Adrrini>tr':itiV;JTI 

G<1r<:n~lid!!Cr<..'<lltos/Gere11cla 

Adr1o'nl1tn.1lvVTI 
C<:>111,.hllkl;ai! 

CONTRlllUCION 
ESf'ECIA.L(F-11) 

o:JeRena.;it<;JrQ 
Rmpon•11ble do ~ ar..bon.dc!<l 
Dc<l~r .. cl6,. ,1., lrr~mc•tO ~c>lu·e IJ RentJ 

IMPUESTO SOBRE LA 
dt:Presenr:llrenllneatadocl.,..,tili<• 

RENTA Y 1 ANUAL 

DEClAA.ACION 

Gcninci:oduCr.,,dlw~/Gue11ci.:1 

AdmlnlsU"3tl~:alTI Cor11ablHd...J 

Resp0<1•i1ble 
l <I d~cbr'!Klt.in.:.s 

Ebbor.icl<in de estildos íln..-ideros 
.. gt>nci:u ~luccn1ró1 de lcrvicros REQUIERAN 

CUANDO LO Cont•bilkbd 
Gerencii1doCr0dr1oslGc:rcnci.. 
Adrr'iinlsU"Jdv;i/TI 

ANUAL 
ESTADOS 
FINANCIEROS 

do S~lcit11rr<;1pnrrn•d<>'1C•lvollja 

So?gU!rriEn!O 3 lnform;:,s d_e ""o:Jimrl" lnlQrn:._ oceurrenear b.1 ob•~,....~ci<><l"--' INFORMES D~ Auúl'fOl<.CA 

ll ux•vrn"' >u11un,.~undufld~ <Id SluemJ r'ci.llz:id:>.< por lll -.udl[orln flNl\ÑCIEAA y FBCAL l 
Rn;incleroyconedecuenras. 

Ebbor.i.cl6n ,de e!tacloi nneeereres 
r•ro~<:<:(os 

Gurencf<JdeCredl101/Gerenct.i 
Adrr.lnl•1r:i1ivo/TI 

Crur:;io;i ilc: codigm d" 
o:Jo prc;iycc10~ ~ regturo sep-.r;ido d" INFORME ~lNANCIEll.O 1 ROR PROY. Cc"1"bllkl:..t 

Gerencli1d0Credltm/Gurrio~t:i 
Adffllrllilr:l!lva/TI 

12 

h.-guroprendarlo,elC 
11.elrnezro, p>go' pc:ndlcn\<iS. 
cuenusAn1lclpo1,Deudorespor 

ml1rna .J.,lotreportesf!!nen.o:Jos 
El~borar ~u><l~ilt""--' r11e.nsuJ!e1 de lm o:J¡¡tm del Slsterrni do r:;retJi•o• de r~ AUXILIAR.ES 
Gonb\;>l<J.J; cUonl:t< do Acllv<:i• y P.~sl~<ll 

G<111<0r;>f repone• o:Je •iildo 
conc.bkny v<1dfl~;¡f- que hl:l..11 los 

GerendadeCredltos/Gornn<;i:o 
Adrrir11•..-~dv:){TI 

oe 
1 MENSUAL Cont~hilid..-J 

Gon~ repones de 1;.ldo 
conl2blesdecuteraelnl<;1re.ses. 

El:\Lor:ir conc;lll:i.::Jones mensuilles de ros CONCllJACION 

datos COOl'!blos do los"'~'"'º' <l<1 rl..,.,gm ~:rifl::p:::t::":~:·,...:,:,"10 z DATOS 
Shterr<1d'3o:;r<l<llto1 

Gerenci;>.d<>C"'°<Ji•o1/Ga1·c11cla 
Arlrririb"'~Liy'1fTI 

Con{iibllid;;u:J ~og11u·o cronolozko de bs UEIROS LEGALES 
op;,_r.iclone• 

cereneu de Crcdi•o1/Gcren<:1a 
AdrrinlnnllvVTI 

lmprlmr ~!<;JI :tpll~ ... tl~o SAFI k>s 

~~n~ reportes de coosolldadón p~;; fil rn¡;úr"«" de co<"olkhckm, Ílrm;ir ~~~:~~~DE CIEf\A.E ~ENSUALES 
y remitir" la DGCG 

Cooubilklad 

V<;1riíl6ir- qu., In operxlone• •e 
M:uiumer "" ;idccu~do llltenY.I de conrml re;dlc<m dentm dr.l rrwcc !eg:i.l LISTA DE CHEQUEO 1 MENSUAL Cootilbilklild 

nactsmos 
CONTABLES 

C0<1t~l>llkl;uJ 

DigltOI' un excal la lnfonrudD11 
..¡ Ebbof:'llr inforTT>ll• l'ln~ncir.ni< P""' •~r d_e k>• esudm nn•ndcroo, ftrrnu· INFORME FINANCIERO 4 

r.<>mltldm¡l':'•uto.-ld.._d.,sln•d.tudonilhi-• y tr.:r(jl;llr flrnu de los 
:11.nor!dJdes, 

Ef<1Clt1~r I<.>< el<:""-' """""3'"' y .,,-,u,¡.,, deGe<llonu J;i orilrt.g:a d¡, I¡ 

2 •cuerdo •• kn plazos est¡bl<l<;,;¡c por la lnfOl'"rruclon pan <?lecw~r kn PROCESO DE CIERRES 
DGCG rugi•trai. 

efo~tu:i<lou der1<rn del proc:e•o esten REGISTROS 
reglm•d"-' Qn 1~ ~pllcJciOn lnf<mr•hlc¡ SAFI ¡ Mayorii:;ir 1"'- ~c¡¡turo< COll~les, COr\JTAl!LES 

[Jfed"1Jdi!lclerre. 

OB!ETIVOS OPERATIVOS_ 

MJ:i!QNAI fli Qf !.A UNIDAD 0 

UFUCont~nbilkfad Ri:."1""- de nornutl"" •rlln.bl"" NORMATIVA VIGENTE 2 MESVALES C<:irllibllld:>d 
bunldad 

PROMEOIO 

CreJclón, revisión y KtuallZllclÓl'l de lo• 
p•ioc:ip:ol"-< poee<o• di. tod"' !;r; :oreJ< 

CONTABILIDAD 

ACCIONES 

PLAN DPERATIVD ANUAL A~a 2DIB 

NOMBRE DE UNIDAD: 

~ 
RoSoF AMILIA 

Plan Operativo - Contabilidad. 



Gerencia Hnanclera - 
Pll!Sll lJHfO 

Con1cj0Di1cc1lvo 

ccndíctcncs c steberldas ~riel desmo_ Control para 
acta de ap1ab~tl6r1 de verificar disponibilidad 

Contwl Je telefonee asignados. r_¡ispettiva v_e11t.1 v íleallzar lo vent~ seG~n Venia de Eqllipos en 

El,1horar det<ille de asign~tlon füf,ldO de asignación 
•le aparatos moViles.lnicl.11 cont1a10. anual, 

UACI 
relizado 

fl;ih0<M re.gislro d~ fi~n!.l~ 
lrwenta1io de Fiaruas que garanllz~n 1:1 fiel cumplin'liento entregadas por contr;it(> fian1;,s entie¡:adas 

12 Ad[udluiclones·decon1ratos 

E1ralL1aciondeli11ofe11dde(oti1dciones 

UAP 

proveedores proveedmes 

lJACl,untdades 
5011(1!.lntes 10 lermi'1úSdeReferencfa,solldcltuddecotizacionl.'S 

9 B<ised!! crcveedorcs opostbtcs ofertaot..-. UAO 

Puhllc.Jr en el sistema 
Cornpr.1i~I del ministerio de ~~:i~ucional 
Hacienda 

7 /lctuJlllaci6ndehaseproveedores 

Asignar una codifk,iclón al Ordenes de rnmpra1, 
lnklo del cada n10<:e!O contratos 6 Ciidl¡;oporrnmpr.ls,¡rnrtipodcprocesMve/ecutado1 

coleo y 01denami1mto de Or'dencs de 

LJACI- Pr~supueslo~ 
veuucecroo de las partidas Ejerndon lot~I de la 
presurn1cu,ulas en ~uanto a programación e lnfcrruc 
!a c:lern<lón ~nvl.1do ~ 1.1 UNllC 

4 (/ecL1c.iandePlandecompras 

lnrfulr bienes y scrvlclos que Supli1 las nececidades en 
forman parte de! ¡¡lr<>ni:>rm~I cu<1nto 3 h]enes y 
de la lnst11<1cióo servicios de la insl1~tió11 

3 [t~boraclóndeplM1d~compras 
UACI· unldJde~ 

Solkltantes 

Ac1L1a1i13cMnaldeiredecada 
mes. Veriñcacién y E]ecudón Entrega de '"porte 
Je las· compras de t~ trlmestral,yanual 

"~pedJentes 5 llrchlvouonokigico de losdcicumentoscon\l.1'1Uales, 

ro ramaclónanual 

Todas las Unld~des 
, Con~at~clori dii bienes V C<lntar con los Sienes y 

1 ~~::~:~~~:, ~:n~::~:s1aypr:::::i:~o~:':L1a~'. .1~0 iota :~~.'~;la~~: :~n:::o d:Ol~~ ~ne>~:~~:~ue nemita la 
ro raruacton anual, 

OBJETIVOS Ol'ERATIY0:5 M!S!QHAlES DElA UNIDAD O 

f>llOGUAMATICO<; 

LJJ\Cl-DireniónEjecutiva 

Pres'entar propuesta (fe 
actuallzaciiin a norm.)thf<I 
interna do .:icuerdo "101 
lineamlentosemltldos por el Núrnern de Norm•livas 
ente reguleccr de las Actuatiiadas 
adqulsldcnes y 
C"cnli/ll·ltlones las 
lns1ltmle>nes Publie<>5 UNAC- 
Mi11hteriode Hacienda 

3,.; 
Rcvinryp1c~ontJr11•1>~l\1tHt~ del marrnl.,r;¡1I interno de 
FOSOFAMIUA .1rn1<Je JI contexto a~tuat. 

U/\(1-DirecciónEjectlllvo 11rocem Interno do Número de ncrmauva 
Creación, revisión y actuaJlzatlón de [o~ prindpoks ~!l(lulslclone~ ~ tremlaH1.1r.luall1ad~• 

Re'1isll)n y acwallzac:ión del 

UNIOAOESDE/IPOYO ACCIONES 

de "5ignation 

INOICAOól'I 

INICIATIVAS E5IRATEGICAS 

!""' 

PLAN OPERATIVO 2018 

IJAC.I 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional UACI 

~ 
RoSoFAMILlA 

PlAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2DIB 
NOMBRE DE UNIDAD: 

Plan Operativo - Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 

ÁREA ADMINISTRATIVA. 



,_._ 

PLAN OPERATIVO 2018 

En~iCd .,..,..,¡._, do "11c>nr.1d0n n~i:S•kl• ;I bufci lrJam=1<H> cirrl..b loeft 

<>p<>r11llnlnOn~•lrJ::u~d 

onlc d• 1,.¡,,,..,~;.,n > BOi, •n Rhlll{H'O y o;,.;"' monn.W .. do lnfcrrniáSn.,...611<1• l11rom..,l~n 

<ump:Jtrli.nr<>~L•yÜ><1onU<un :.JB>r><oünrnJden...undeEl.L.lr..!or. <>p<>rl!Jn>lnun.01!.0\ 

M>111~r.1n~nl<>prntnci•cdeo~uipafi•·u1<l.;.,d,lrmn1•11l..;.-i..,f"•"rcl&>•la<h.lluGcm¡ro~ 

¡,,fcrinilkv OOU'9<1~d1IFOSOFAMIUA 

Q@IE'llVC)!.~~~ 
H~SIONN...E5 RE lA UNIDA!) O 

pjtCXiRAtv<T!COS 

.o..ÑOlDl8 

INt.:1'"" 
HTRATEGICASIODJETIVOS 

D!'EAATIVOS 

~""" ""i<''" >l •imnuPiJ-,,1.,.u11:ictC"6oform:il>rlo1f.lwit..16dj><<>C•I< 
lnkirnñtl<c """' •I An <lodo ~nto doCr><!:l<>'I (&IJC«dlin E:<on<l"mlc. D!ffi:>J~n do lc1 f<irmul..-1tn 

rr<><km,luria do uuonb • lu1olki~dd.ldeudot, sollcl..,Od•lfi.i.de<. "''ldónd•<rr.dlkl"' 

UNIDl\D DETECNOLOGIA DELAlNF0RMACION 

~ 
EoSoF AJVIILIA 

NOMSRE; DE UNIDAD: 

PIAN DPEílATIVD ANUAL AÑD 2DIB 

Plan Operativo -Tecnología de Información. 



Goronchl 
Administ.1-.itNa 

PLAN OPERATIVO 2018 

AdmlnLHr':l.r" y cene-erar expedientes 
del per-sonwl conlQtlj¡"" la [nfornnclón E11podi•ml<l.~ ,.,·c;hiv"d"" 
cor-respondlerno <:<:>n•r-•<ú~, irifnn11"<:¡¿,,, 
d0<;u111eruos personales y dem~• 

Gcrcncr.. 
Administr-..liv" 

Humilno.• X X 
Rccuno• 

X 

/CSSO 

100% 

do 

A<;llvld•«I"~ .,,J,nlul!tt~lltvas nonn~tiva l<!g;il vig<ln•<J qn d.a•:1Ufto d.:o ae<Ualizad" de sey.i.iridad 
da T;olento Humano S<:&urkl:ad Oc.upacional Ocu¡,acióual 

EjúC::IJl:ll" y cene-otar que el per$on"I Por~oual 'IK:i.ivó 11.1.cluklo 
en..., lncl<Jldo en beneficio del ~og~•r<:> '·"' Poli~:i Cok-e<J~a .J., 
'-'" vi1.l-:a cciecejvc v;,i.., 

vetar que El Fosofamili:i cu.,,pb cou Numero d<! norrn,.,tiva 

segurid .. d oi;:up;ocion"I 

D:i.r a ccncccr »! po•·~º'""· la Ley de 
Ser,uridad y S;ilud o-<:;<1p"d"""lY 
medidas prevenliv-..~ '-'" ul a111l>lto de 
u-abajo 

EG 

Person;ol 

Adminiscr.icN:i. 
X X X 100% 

rlo cont.---..lO~ C<;>r11.r- .. <u l1.1.ilivldu:olde u;ibajo 

S~tl...,<:cl<lu y Ct:m'--!':l.rn.d6n 
d .. Pcl'~urilll 

Admi0>is•r.uiv" 
NUmerodapb\r.o:¡ 
cubfert:i.s 

R<!al<r.ir proc.,..o:.- de R..-.du1o::nnianto, 
5,,1ecclón y C9ntr.i.t-..d6u de personal 
"'.!:ú" vac-anre;¡cubrirapllc-..ndo 
ni'"'""' d.:o per-files de puesto y f'olrti..-.. 

G"'·"'1da 
Ad111l11ls<raciv:o. 

X X 

100% R"cur:.-os Humano:.- 

i..,, h:thflldades o competencras 
•obrr,.nllc.ntes e:n el personal. 

\-io m<!jor.. continu .. 

Evalu.,.ción da 
2 m"'dlilnta el seguimiento de h:.lllllifades y conocimientos P"r>I • . 

Desempeno eJecut<!do. 
fon:al.,cerl..s; <;.:Oonú L.'\Jo)blen reconocer 

Ejecuc;ir procesa d'l nvalüad6n d<!I 
desempeño del par~<"lr\:;il¡1;u· .. 
deterrninarQrenci;l.:;nfah;.i.dc 

Elaborar Presupuesto da f>bouo,• .r.,1 Pr"--'upuesto e!iliona.do 
Administ.--..fr,ra 

procesadas y ;;irchivi!das, 

mamorandurn, nombr.omion<.os. etc.) 
que ingresen a t .. Unid:ad y pt·oces:u-1"'5 
Je conformid:i.d a 111 ley vignn•<>. 

Revisar torlu t..._. :uo:dones de per•onal 
Al di<I. 15 de Glda mes lo.s 

(lnc:i.pacidades, p er-mtsos, Gerenci:i. 
Administnciv:i 

Pago do cotiz<lclon~ y 
r,,-,,uamo• en fechas 

Gerenci:i. 
Adminisu;itNa 

G~.,.,c;¡. .. 
Adrni"i-'•r-nriva X 

!!NE FEB MAR ABR. MAY JUN JUL lcoc SEP OCl NOV DIC DE APOYO 
META 

se¡¡Un el Re¡¡lame.nro 
Interno de tr.ibajo 

Procesar Infcrmaclén del con l:J.s oblig¡¡cio.-ies 1 .. b<:>r- .. ti::" dct 
personal para gestícoar FOSOFAMILIA par.o 5U pn•·scmal. 

las compensaciones. 
aportes patr onalc s y su 

aplkabilidad vigente 

Diec.s, ISSS, AFP, cte.., ¡.:u~~ cumplir dias 2(l al 23 da ci<d" mm;, 

Los di;r.s 17 y 18 de cada 
mes las Pl;onill:;., s<lr.in 
zener.id;uy enviadn a 
T"sor<!rC..p .. r-..ofoctu,.rcl 
p:i.s:o de saurro entre los 

G'-'--"er"1r Pb.nill;u de Sal11rio5, 
Tr;;insporte, Agi.1in,.1rh>~. V:u:::1.cl6n. 

ACCIONES COD. ESTRATEGICAS/OBJET 
INCIATIVAS 

INDICADOR 

Sol<!cdñn y CnnCr-..t:1dó,1 
da poq;i;::in"I ;u;;t~1"1f,,..do 

Revisar y ;¡ct11"lti;;or pr·oc°"'lmíento de 
selección y c9nU01ucio!1 de personal. 

l"rocodlmionlod<> 

M:1.11u:i.l de Descriptor y 
Actu:i.léz:3ción de Norrnarjva ~:~;~~o~c~u;~;;.~:::J.~::tos pe1•f112s de pues1os 100% Recursos Humanos X X X X X ~~·,~',7~~dv:i. 

p~,..,. l:i g"~clón de.l rn.l,,nto b-.,..---,,-..,,----,-,----j•'°'<_<"_"l71u7do~--C-0~+---l-------j-t--+-l-+-+-+--+--+--J--+-+---J-=-~---j 
Rev[,ar y :icru;tliz:¡¡r M•nual d" Manu"I do Org-~nir.;.ct611 J OO% Recursos Humanos X Gerencia 
Orgm~dón 11ctu .. lfD•<lo AdmlnlscntNi! 

G'-'--''<'1\<:b 

Adtnlnbu-:otiv:i. X X X 
NUmero de Nor-rnanvas 
Actu¡¡liz:¡¡d¡¡s 

Revisar y actlrill~r m,>rTTI~tiv:.. :.plk:ablc 
;.o b Unld:i.d par.> l;i g"'stiOn del T;ilonto 

capacitación 

Re;,lizar Dr..gnó;i;tico du Ncc:(:.Sld:i.d~ de DiagnoHico de 
necesidades do 

C:i.p:aclt:i.clon del personal 

EJ<:cut:11· el Pbn de mJco.i:i<.l:u.J~ de rca-eatectmreneo del t:JCcur.ado 
cap:ici~clón y desarrcuc pc.rson:il p;u-a el denrrollo del u .. l.,•lo:i 
de person:il. 

acorde a_l contexto ;u;:tual. 

Revl!:irypr~encar 
G .. ro:mr.r.. 
Administ.-..tiva 

NUme.ro de NorTTiativas 
Rovis;u- m:irco leP.'11 Interno acordo ;;d 

J.4 propues~ del marco leg<1.l contexto l\Ctuill 011 fa :..dmlol.str.ición 
interno de FOSOFAM1LIA 

del T:ilento Humano 

Gerer11:b 
Adr11lnlsi.~tf.la 

Cr...,d611, 1•twlsl6n y 
dM1 

Nümero nonn<1tivil 

cre«d"""''"'"tu:ill1,:,d:'l>. 
ilCt<i .. 1/1.:.eión d.:: los ReYis3r y actu;iliz:;ir proc""'os o 
prindpal.,.,. p<><=<>S.:>!._dtl procedimlentos do !;i ~mldttd 

cod:al~:ireu 

G.,.·e:..1cb 
Ad111lnlstr:1.tiv:1 

X 

X X 

Admlnlnr-..t"'• 

D/agno:;iHleo d"I Clima 

Org:inb::oclow1l ujecucado 

X X 

euus'rcss 
RESPONSA.BLES 

Recursos Humanos 

UNIDADES 
DE APOYO 

/CSSO 

X 

ENE FEB MAi\ AR!\ MA'I' JUN JUL lt.Gc SEP OCl NOV DIC 

X X 

ACCIONES ESTRATEG ICAS/OBJET 

IVOS OPERATIVOS 

AÑO 2018 PUESTOS 
RESl'ONSABLiiS 

100% 

X 

100% Rn<;Ur..,,;,., Hurr1:.nos X X X X X X 

El..bor.it• y t:>J"cutur pl:ui de 

X 

X 

X 

X X 

X X 

RECURSOS HUMANOS 

A 
RoSoF AlvfILIA 

NOMBRE DE UNIDAD: 

Plan Operativo - Recursos Humanos. 

PLAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2a1B 
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Gerierales 
ccuonal ele sarvrcros 

Generales. 
Perso11al de Servicio! 

1.1 
f---- (01nbu1\lblop1r1 u>cln1ít~<loMI 

7.0 

. Per>o.nal J~ servrctcs 

50% Auerudón V ~~oirol d• ~·hton<I,. do Con1rd ln<em<> ;o ><rmlnl11rc ;. 
••l<1dotomtN11l~I~ 

scrvtcrcs Generales, toda~ las 
Unldades . 

Dir'l!CciónEjl'CUtiva. 
. ~Servicio; (;i1rnuralii~. UACL UFI, 

Servicl<J~ Gerierale~ . 

100% 

50% 

Servicios Generales, UACI, UH, 
Dirección Ejeculiva, Caja 
Chii;.h¡¡, 

501' 

3.5 
Servicias Generales, UACl,Ufl, 
Dlrecdónf/('cutiva. 

S1.!1VlclosGener<1fes, UACI, UF!, 
l)ln:c<;clónfjeuiliva. 

servtetcs ccncrarcs. UACI, UFI, 
lJiruccl611EJecutlva. 

:Persorrnl de 
Generales. 

scrvrctos Gerierales, UACl,UFI, 
PirecciOriEjecutiva. 

perscnal de Servicios 
Gerierales. l.e 

ll"""" (Uel<I en '"tlllHIO~U 
1ntet10fU y <l~<'l~ru. "ntlh c16n ~ ao 

z.a 
Servicios Generales, UACI, UFI, 
DtrecctonHecutfva. 

50% ~.1urmlcnio•l<•mbl~ ú l"mln>r1u d• ~ 1M110 •• :dOIVtnO do tn•r~I• 
Tl~ocon'"''·"'"'lt':i•l»tral•tlool<d. ,1,m1c1. 

Arcas con nire acoridlcionado 
il!iign<1d<;1 

Servicios nenorarcs y toda; l.JS 
Unidades. 

""' 2.2 

2.0 

Servicio:; nonerates, UACI, UFI, 
lllr!!Ctlón Ejecutiva. 

1 

Servicios Generales, UACI, t}FI, 
tnrcccteoHecutfve. 

pj,.,,¡fiE<1d611, 
Eji'.!cutlva 

Et•~ot~• •ollc"ud d• """'~'"de blon<> Uumorc d< •oll<i<oO•• "" comN• 
otor.lcioooMIOmpoapon~no 

Ol1pcnlbl!ldod or>e•inond> ~·l~iume>I 

:: h ~,:~~ ~~;:; • ~::: ~·~~;; ,:•:.b~;,~~~: ~ il•~~· "''"" n~o 'º'bu da> 

OBJETIVOS OPERATIVOS MISIONALES 
DELA UNIDAD O PROGRAMATICOS 

Ccordl<1odor 
So:f\fdo•<>cno:rolc• 

Dirncción Planifíi::.ad6n, 
EjetUlll1:i 

OCT NOV ere FEa MM ABA. Miii' JUN JUt 

Ccordln•d~r de 
Ser;fdo~ Generilo 

údci'6n, re,f1íón V HNilludón d<' lo• polill""' y procedimiento! tlumoro de p<>lflla.> 

pilndp•IH poce•o~ de rod;1 l0< •reo. •l'llcJl-1~1 3 la Coc1dl~i1cldn de pro,edlmrGnlo• rc,;.odoo 
SeJ\ülcaGi'ner-.11!1 

INlCIAllV/\S ESTRATEGICAS 

META INOICAOOR 

Dtreccfón 

AN02018 INCIATIVAS 
ESTRATEGICASIOBJETIVOS 

50% 

UNJOAOESClEAPOYO 
RESPONSABLES 

~ 
Ro5)oFAMILIA 

Servicios Generales NOMBRE DE UNIDAD: 

PlAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2Dl8 

Plan Operativo - Servicios Generales. 
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Ofichld,,G~sli<Í11 
Documentaly Archivo 

100% DirectoraEj<!Culiva 

Ofiü•l de GL"iiló.r1 
Docurrnlnulyi\rchivo 

100% 

CondidoMmi~nlO 2 Condition:ir el P.J'chivu E~p<:d~ll7u1o de FR( ReaJizu m~pn01 :d Archivo especloJi:z:¡¡do 

invo!ucr;idli 

MAR "ª" HA"f JUN JUL AGO HP OCT NOV DIC 

Tr.in~l"(!o de Archivo Centr.tJ ( S~n jo1i! 
Tr.aslJdodeArchr.-oCentr.iJ 

GU<1yah;J ) rei:omendariiir1 del lnstltnro (!e 
(espi.:::iofisko) 

AtcCS'oallllr1fOrn1;>c;OnPUbh~ 

Tn.Il>l>dodeArchlvo Centn.l ubic3do en 
S:injoséGuly.!hlJ 

UNIDADES DE PUESTOS 

ltESPONSAllLES 

ANO 2018 
lNDICADOfl. 

QfüfI.ll'.Q~ 
MISIONALES DE LA UN!DAD O 

PROGRAMATICOS 

Of1elaldcGcs1lófl 
Documenbl y Ard1ivo 

100% 

IOO% Ollcl:.ldeGf:!;"ti6n 
D\1cunit•n1;d y Archfvo 

100% 
Or;xu111ental y Archivo 
of1eiaJdeGestión 

100% A.uxibresde1\rchr.o 

Docum<ih~ y Ard1l~o 
CficialdcGe-1ti611 

10-0% 

Comité de 
ldentiliracion 
Documenuly 
Can<eíoDir&Uvo 

tod:is las unid~de:; 

l:isunidad.,,¡- 

Guencil 
Adrriini•lr~tiv:i 

toda< !~~ unldades de 
il¡)Oyo 

Of1Cl:>ldeGC$tiOO 
D:x11rr)CIH<\l y Archlvci 

100% 

100% Dccumental y Arcbjvc 
Ofici.!dcG.,,¡-!Jón 

""Pe<l~lr.ido,deGeirlóny 
dlfcrent~;v-d1iva. 

EIUior.icióndeM;;nUalpar.i 
ESt.>nd3riurtm-proc"'°''I 
prccedlmlentcs en jcs 

flev.Jor.ici6n,•d~ción, 
creaclonch!formatosd!!lilbla:; 

Cr~iondcu11docum!!nloqui.: 
indl<¡ucl""dlrcctriccspan 
tleva- a cabolalmp ememaclcu 

Archives en FOSOFAMILIA. 

M~nu;il del Sistema IMdwcion~I de 

lmple.ment:ll"yEIWor;oclóhdeT:ibl""de 
Pbzos Docurrnmt.!es. 

lmpicrne01t0Ib or¡;;iniz;ac:i6oflcAl-chi~osdc 
Especi;ifficiiin R""'l13rypr~~.nt;irpropue:>t>delmarro 

l-4 k,¡pl iiite.rno d,, FOSOfAMIUA :w:or<fe :il 
cortle><lo~clU'dl 

Ac1l1;.lii:ir, creer, lmplen1:111t~r 
lmpl"'"!''ntar t&:nic~1· d<!= orpniz:ición de et formato de Cuadro de IOO% Ofl<:ird 11~ Ge<1l6n 
archives Cl;io;ifrc;i.cliin Dornrncntal.~on Doc11111cru:il y Archivo 

suestructuraorg;inkilunclonal 

,, 

G~re.nct:!. 
Mmintllrativd 

}oml<O 
tceounoctoo 
Decurrentsd 
Come[oDlrcctivo 

O[k:l;¡fdeGestl&1 
Docuon.:-mal y Atd1ivo 

100% 

Anu.Jiz>.ci6ndelaGufad., 
ArchNo 

l;is[Ine;im¡..,ntm,pruc.,dirnientos 
e.tc.yl:r.ejecucióndcestc Untd;id"-'AdminlHratlV:I.~ 

Cl3:iific:ición Do<::umcnul en todJ.< 
Actuali~r y 1iolicit:.r el Cuadro ¡fo Ebllp1';!.Cióri delmm1dlvm. 

Gornitede 

Comité de 
ld~tiflc~d<ln 
Documcnt<lly 
Cor1'ejoDfrectNo 

At\<O 2.018 

Actualla1cló11 <lulo, 
docum"'1tm"'1litidosp"ilr.i 
realhar elcumpumleatc dc catc 

ActurJliadOn . y rcv!:;ión ¿,, Politb du 
Gestión Documcntaly Archlvo 

INClATlVAS ESTfl.-111'EGICASIO~JETIVOS 

Actu::.Jinr Indice. de Organhmo, 51 huhle<:~ Actu:il~óiin de los 
alguoa morJlílcaclCn documeolO~ l

"~"n'"''" 
Documentt;il y 
Conseja Directivo 

CreacID11.r~i~iónyactu;ilil~!ón delas. e----------J-----,------+--+-----+-+-~+-+-+-+-+~C--~+~-+-----1 
¡alm:ipall'~ po(:<'<os 1fo to<l"" las ar-eas A<:tuill"l::u:ión de lo~ 1 Comlt.i!de 

dccumentos ernludcs pcr aács 

1,,_,11,., 

•• ,,.·, OficlildeGestión ~· ~v 

Actu~llz;i.clón y revisión del lndlc!! Lcghl~tlvo ;J,flterlorei: par.i reolb;.,- """ 100% Da.<:um"1lbl y ArchNo Documenul y 
s&t1enü1d,,lmcilmblos Cnnse¡oDir""tivo 
efoctuado; 

MAll ABfl. tlAT JUN JUL AGO SEP OCT NO\/ DlC 
INDICADO P. ACCIONES 

)) 

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO NOMBRE DE UNIDAD: 

PlAN aPERATIVa ANUAL AÑa 2al8 

Plan Operativo - Unidad de Gestión Documental y Archivo. 

~ 
RoSoF Alvill~IA 
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-- V ~ 

U11ld:i.Oleg.¡l-ER 

GerenciJdeCri!ditos 

Unldad Legat-Elc 

Gerenci .. deCn~ditos ~ 
Direcclónl::j..culiva 

UNIDADES DE APOYO 

~ 
RoSoFAl'vllLIA 

Legal-ER 
100% 

Coordlnador.i d. 
100% Unidad L!?g.HR 

Col~bor:i.dor:i.furidlc:i. 
Secr.,tari:1 do I• Unida(! 

100% Leg:ll-ER o Colabondor.1 
undka 

de 
100% Unid~d Leg¡il-Efl 

Unld:i.ci 

Unldadleg.11-ER 
100% 

Coordinadora de 

C-.mpaii:i. de111ro de la Unidad 
Le-g:il-ER de cancj.,¡_nliz.:ación da la Núm.,ro de cantpañas 
irnportaacja dc !abucna:i.tendóri brindadas. 

11.1.ldlent1;la 

i::.criturar lo"s credltcs en Icrrru 
El"criturcción do cri:dito~ op<JrWTI~ n In~ oportuna sta cllentela, Progl':ltl11:.c.lo11 
cllent~ l::i:.crituraclón 

Re.<¡;uardar lm corHr.i\O~ Nilow..ro de 
otorg.idospúrCr&lltos. 

El:ihor3ciQ~ de contratcs de crédttcs otorg:imientodecn~ditos, 
füivlnr los contr.itos p;ir.i eJ 

NUmc(o de 

3'1mini~tración. 

Nümero de 
Jud!cial y Administrativa cumdo lo rioquiera la 3dminiHralNO! O ~1dki:1tles en 

representados. 
ínj1i1uc'611 qce Se:J.11 so11ciudos por b 

Rc¡ires.,nt;ir 11 b lristltudon como 
Apoyo en ejercer runclones de Apo<ler.ida apod!!nda 

IOO·A; 

O!l!ETIVOS OPERATIVOS 
MISIONALES DE lA UNIDAD O 

PROGRAMA neos 

Ccordjnadcra de 

Unkhlrl Leg:il·ER 

Cuordlnador-.1 de 
100% Unidad Lepl-ER 

colabor111.kwa ¡urldl~?i 
pµyar ._ "-' 01 a H 

Fo~ofamili:i, en los aspectos Ncrmauva revisada l!ll 
"1:g::il2S pU3 li anu11rriadóo de b. 
nnrrnatlva lntei-na cuillldo lo relacicn ¡¡J merco leJr.11 

El~lmr:u;Jón de rnntrato' de Nümerc de 
ebborad cs cr~ditos. 

Coordinador.i de I~ 
Unld~d Ll!l;"il·ER 

100% 

META 
PUESTOS 

RESPONSABLES 

C0<>rdin...,., dfrigir 1 or¡;ar1lur y conmihr Brl11dar :1.1P.snrfa legal niYel Número de Asim:irías 
2.4 tn<fo lo rebclcnado :il amhlto leg;¡J que Se lnstitLlcloroJI. brindad~~~ I~ lr,~tJmcl6n 

genen ero FOSOFAMIUA. 

ACCIONES ESTRATEGICAS/08JETIVOS COD. 

;>probado• 

INDICADOR 

OPERATIVOS 

UNIDAD LEGAL-ER 

PlAN []PERATIV[] ANUAL AÑ[] 2[]18 

NOMBRE DE UNIDAD' 

Plan Operativo - Unidad Legal - Escrituración y Registro. 

ÁREAS DE APOYO. 
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é 
~/ ,/ 

Judltlaly 
1ecupe1aclón 

Adminl•tracicin ~fklenlc de l~tJrterajudidal de 
FOSOMr.iUlJI\. 

Judidi!.IV 

recupererlón 

Juúld~l 't 

rcc11pcrnd6r1 

Of!!FIIVOS opfBAT¡VOS MISIONALES DE !..A UN_ 

OPROGRAM¡\JJCOS 

Rcvisuy prescmer propuo~l~ uet m"rrnleg;il 
lntcmode FOSOF/IMIUAJcorde al conte~toadu~I. 

F\"visión, actuall!Jdlm O' 
creación dela ncrrnativa 

apllcJb~I ~I area 

úeación,revisiónvactuallzaclóndrlosprlndpales 
pocesosdetodas_laHm:_as 

Nunie1od.,prncesos 

1evls~dosocreados 

l{~vlslóny,reJdón delos 
proeetcs de)udfdal y 

recuperación 
5000 

G~rtncia d~ 
(r;;dftos 

Gerentiallc 
(1,!tlitos 

Elabcraelón de Plan anuaf du 
rHupcradóncnJ¡H)'fQCOlllJ PlendeRecuperaciOn 

¡:;ercndiidcm~dl!o~ 

ManualF\evisadoy 
actu•llzado 

ltll<:1A11VA.SliSTMTEGICftS 
ENE FE!I MA 

1~ 
Actuali!aclóndclM,111u11lde 
ltee1Jperadónesenape>\'Ocon 

l<1gerencladenéditúS 

Iudial y Recuperación 

~ 
RoSoF AivllLIA 

con. IN(ll\TIVASESTRATEGICAS/OeJmVoSOPERATIVOS 

Numerodenormativ.; 
rl!.vi!ada ocr~3da 

NOMBRE DE UNIDAD: 

PlAN DPERATIVD ANUAL AÑO 2018 

Plan Operativo - Unidad Legal - Judicial y Recuperación. 



Dirección Ejecutiva 
R.R.H.H. 

Comité de Riesyos 

Gerencia co crécttcs 
T.I 

'" 

Gerencia de Crédnos 
TJ. 

Gerencla de Créditos 
T.L 

T.I 

Contabílldad/T.L 

.u- 

Todas las unidades 

Todas las unidades 

Todas las unidades 

,, 
' 

PLAN OPERATIVO 2018 

Rjago Rapu(aclonal. 

3.5.5 

Verificación dela 
lntorme de Riésgo 

Evaluación de Riesgo Reputacional y implementación del Manual 
Reputacicnaly 

3.5_6 lavado de Dinero, Activos y para la prevención contra el 
lavado de Dinero, 

100% Unidad de Riesgos 
Financiamiento al Terrorismo javadc de dinero y de Activos y 

activos. 
Financiamiento al 

Terrorismo 

3.5.7 Código e Informe de Gobierno Rccolecctón delrñormaclón Ne deorcrmee 100% Unidad de Riesgos 
Corporasvo para elaboración del Informe 

Verificación de actividades que Reccpllarlnkrrmaclón delas 
3.5.8 pongan en riesgos la imagen distintas unidades referente Nºdeeven!os 100% Unidad de Riesgos 

institucional a este nesoc 
OTRAS ACTIVIDADES 

ADMINISTRATIVAS 

Cenerer yvcriñcer elreqlstro 
'" veuoacíeu mensual de: Saldo da mensual de Reservas, Saldo Reportes entregados 

3.5.9 Cartera, Reservas, Pérdidas de Cartera, Pérdidas 
ala UFI 

100% Unidad de Riesgos ,, 
Esperadas, y Provisiones de jntereses EsporadasyProvisiones de 

Intereses 
L> 

Validación mensual de Base de Dalos ccrwcrñr arcravc XML a Reporte entregada a 
3.5.10 Excefverificande 100% Unidad de Riesgos I~ 

. - 
para Central de Riesgos S.S.F. lnfcrrnación 

T.I. 

Generar y verificar el registro 

' Actualizaciónsaldos-mens-ualese ceoscndaoc mensual da Reportes de saldos 
3.5.11 incñpclón de nerenñas FSG- saldos de cartera, y creación actualizados, y base 100% Unidad de Riesgos 

BANDESAL base de delos de nuevas de cates creadas ' 
uarantias. 

Generar y verificar el reqisíro Reporte Excel dEJ 

3,5.12 Actualización saldos base de datos consolidado mensual de 
cróditosotorgados 

100% uotoeo oe ruesncs 
Proveedores GOB 

saldos de cartera 
bajo linea de Crédito 

Proveedores GOB 

Oenerer yveriflcer et registrc Reporte Excot ce " 3.5.13 Pago primas Seguro de Deuda cnnsojldadu mensual de crtmas meneuefes ce 100% Unidad do Riesgos 
saldos de cartera Seguro de Deuda 

Presentación de informes- ~ ;,,. ' 3.5.14 Con-lte de Riesgos mensuates scorera gestión 
Actas ríe Comité de 

100% Unidad de Riesgos . 
de los riesgos institucionafes 

Ri\lsgos le 
Elaboraclónde 

Cepeciteclones y Taücres, 

Capacitación sobre Gestión Integral de 
para socializar Manual de N" de capacitaciones 

3.5.15 Gestión Integral de Riesgos; !00% Unidad de Riesgos 
Riesgos al personal de la Institución. ldcntiñcación, Medición, 

realizadas 

Morutcrcc, Control y 
Mitinaciónde Riesnos 

Plan de Capacitaciones para Jefe de 
Gestionarla asistencia a 
Capacitaciones, Talleres, Ns de capucltaclones 

3.5.16 unidad,entemasañnesaGesti6nde 
Diplornados-eíc., sobre realizadas asistidas 

100% Unidad de Riesgos 
Riesgos Riesgos 

100% 
ldendñcacicn de Iactcrcs de 

riesgo 
Visitas a Centros de Servicios para 

ldenüñcar eventos de riesgo. 
rserercla de Créditos y 

Coordinaciones Unidad de Riesgos 

de Riesgos Matriz de Riesgos 
lns!Hudonal 

rodastes unoeccs Unidad de Riesgos 

Identificar y mitigarlos 
diferentes eventos de riesgo, Informe de Riesgo 
a través de la actoelizaclón Operacional, y Matriz 100% 3.5-4 Evaluación de Riesgo Operaclonel 

Riesgo Operacional 

Unidad do Riesgos 100% Evaluación de Riesgo de Liquidez 3,5.3 
UFI, Tesorerla y 

Contabilidad " . 
Uriidad de Riesgos 100% 

Actividades de campo en 
conjmo ccn érea de 

Negocios: Promoción, Nº de reportes de 
Seguimiento de Inversión, visitas de campo 

Cobranza, etc., para 
ídcnññcar eventos de riescc 

visitas de Campo 3.5.2 

f---~--R~'~"'~•~º ~""~L~·'ªc'"'='do=L~--f--E-,,-,,-ac-. D-.-,,-,,-to-.-,-,az-.-. +-----~~~"=º·~~~~-----·-"-¡_ _¡_ ---:¡_ .__,.. ,-·l-+--1--1--------4 
ingresos de cartera (Capital 

e Intereses), Estados Informe de Riesgo de 
Financieros, Flujo de Liquidez 
Efectivo, Brechas da 

Llouidez 

Gerencia de Créditos.y 
Cncrdlnaoiones 

Unidad de Riesgos 100% 
Evaluar: Indicador de Mora. 

Reservas, Peridaa Informe de Riesgo d_e 
Esperadas, Análisis de Créditos 
Cosechas de créoncs 

3_5_ 1 Evaluación de Riesgo de crédttos 

Rfesgo creacuao 

OBJETIVOS' OPERATIVOS 
MISIONALES DE LA UNIDAD O 

PROGRAMATICOS 

Gerencia de Créditos 

' . . 

Unidad de Riesgos 100% 
Número de eventos 

de riesgos 
Identificados 

Diferentes Informes de 
gestiónysegulmienlo de 

desees 

ldentifioar, medir, mcnltcrear, controlar, 
3_5 mfligery o'iwlgarlodos los riesgos que 

enfrenta la institución 
Unidad do Riesgos 

. 

Desarrollo 
Empresarial, 

Cumplimiento.y 
100% colocación para evitar 

la dispersión de 
cartera 

Evaluación a través del 
Informe de Riesgo de 

Créditos 

Politices de eva uare en oque ce ca ccacrcn YB 

créditos en zonas de lnlluencla P<!f8 
2.1 determinar estrategias de penetración 

demercadoocoberturageográtíca 

Coordinaciones de Crédito 
y Recuperadores 

Unidad judicial, 
Recuperación, y 

Ries os 
100% 

Consejo 
Plan aprobado por Elaborar e implemetarptan 

de recuperación 

Elaborar un plan estratégico de 
1.3 recuperación que ayude a reducirles 

corcentales de reserva 

UNIDADES DE APOYO INDICADOR. ACCIONES ESTRATEGICAS!ODJETIVOS 
,..,,,,,., .... ,vos 

COD. 

Dirección Ejecutiva 
R.R.H.K. 

ENE FEB HAR ARl'i MAY JUN JUL G( SEP oc1"-io1 DIC 

AN02018 PUESTOS 
RESPONSAllLES 

META 

N° de reportes de 
víettes a Centros de 

Servicios 

~ 
EoSoFAMILIA 

Unidad de Riesgos 

PLAN aPERATIVa ANUAL AÑa 2a18 
NOMBRE DE UNIDAD: 

Plan Operativo - Unidad de Riesgos. 



PLAN OPERATIVO 2018 

Actuali~clór1 d<i la Matri'l de 1 VP:J ~I wlo :ictu~adón "f'r<>l>i!da por el Ofiü1lia <le cumplimiwto 
Rl¡,sgo Conufo 

Dlrecrtvc 

Elabon.dón de a~tas ,.fo cmnM 
clabor.,.;:lóln di: 

de FrevenciÓn del delito d~ 
me.rnal.,.- 

lavadodedin.,,.oyadivos 

Comilii de P~CVt..'llCkill ele 
h~adodedinero y activos 

1'2 ac1:11: ~I ~ria Olicbfüde cumpümientc 

ComitE! de Prevención de 
lav~dn il"- rlinero·y activm 

lnfomes 1rime;stnl~ que Documento 
contcr1g:u1 ai;r.lonr.!l para 

Gcncnr ~1fcmnes de 1r.1b2Jo a _ probado por 
pi:evencr el ,Mito de Ofíd;ilil<fo~unlf'llrnle.nto 

ConseloDirc!=livO Conseja 
L'l.,.:l(lo de Dinero y Dirc~livQ 
activos 

J,6- RO!vitw·. ilv~u~'l"I' :u1;i.Ti1,;lrl.1t" 
tn!)tac_dórie.s de. cUi!nt~ y t.i~u;irlb~. 

:ipjkmdo Rob'tbs y procédi¡nk!ntasrc¡ue 
co11ulll~Y.;d;," I~ P.revc11Cig"n di. l:tv~o-de 

dlrierO):;t.C!N-0" 

lmp\;:mcntadón cte. henc:imient:J 

[nlormatica p~r.a el control y Tr.mncclm><.:S füpcrlarec IOO% 
monitorco de 111$ lr.lllsi.c<:ione.s Ofid;1.liadccurr1pllmlc11w. 

aSS,000.00o 10,000.00 impl.!m"1!Cufa 
en efectivo segUn cl ;rt';I de l;i 

'2.1 Ev>.ll121"elenfo11uedecolrn:;11;lónd" ~lo~i~LD,..IA~-----+-----+----+------+--+---l--1-1--J--+--+--+-l-l--J---+-------~ 
dedltoteiliÓri~de.tríflu~1(tr.t_p;irl.i 

dete.r(fllim~,~m1\E~ll" di! penetnf)fin de 
mo.:.rtllS!g o c_ob~rturo1 gcl:igi'M!~l.. 

Informe. a conse¡o 

lmplll"tir c~pJ.CiU<ion"" "" el Dir.,ctivo cuc ~eílcjc I'°" C"f'acitacion"5 
tema d" Lavado de Dinero ynpa.ciudones impartidas IOO%lmpJJ"lldas Oücblla dc cumpjmlemc 
Ac1lvo~. co11formr. ;d pl."ln di:: 

tn.bajo10!e 

D<XUIT1'!"'11() -¡¡ 
M•~HJ'll de pr.evem:ión del delito Actuali;i;icicin o reúiiiin prol.J.do por 

:~SOl~~~~LIA'/ ccuvcs del 3riu~I Consejo Oficialiad.,cumpll111k:rot0 

Ds-ecuvc 

rnn;i de ril!S¡;o. ao::tividad 
.-,.;orrnmlca) 

Tetnologia:; delalnform~dóu. 

Tecnol<:>g>"" defa inf~rm~diin. 

Ofíciali;i d<! CumplirnbHQ 

que pffmiu monltorear 

lmp~mer\lU rnntrol.,,.- de laVildo lr<inUCti(}'1eS reallzadas roox 
de dlnéro en el 5istemapor [05 cjentes, por 
inlorn13tico SIM.NET c~n~I;;< (fe dlstr]buc16n, impl;,mentada. 

T«nol-ogfas defainlonno.ción. 

Ex'p<;<llesilP.$ 

cornpk!los(Formul<lrio• 
PrDCl!'io~ dc Deblda Diligencben 100% 

conoce a tu cjeme, Oficl:iliadecumplim.iento 
el otorg;unieillO del credtto. DedJraclón Jurada. PEP·s i1nrl~ment:1da 

't otrn~) 

''~"""'' RE'SP.Gtq&",A'EH!l!S 

tlC.jUANG,..iRIEL MaENDEZ NOMBRE DE UNIDAD• 

1~01A.';flhV:.O.S 

fiSff~A'l'OGlb'A~/t).8jt~tVOS 
e~OtVMl'<Giff" 

~ 
RoSoF AIYULIA 

Plan Operativo - Oficialía de Cumplimiento. 
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100% xxxxxx 

Planiík;u;liin 100,-; 

riugo rlesgc del área 
Segulr1il~.-.to y ml!11lOf('o de 1:1 1ro:1trli de Actu3lizaclon de la matru do 

Malnce<menrn.!es 

Áre;;i.s c:orr,,,.pondient"5 

META META 

inm..diata. 

Efahoración de lr1fonnc1 o 
Elaborar informes o •e.HU dios que 

e¡tudio~ ~olicit.:ido~: por .,J h:iform~~ prnscru~i/or aJ 
con1rib11~~n al cumplln•IN1l<> de los obje.tivo..s . 

. . Con«•JO DirecUvo o fcf~lllr:I C-OOl('jo OlrP,ctivo. 
estrategícos. 

Planif1c:iclón 50% 

Todas las<iro:as X X 

Af\J0101B 

Pbnificación 100% 

coir'3Sp<:mdlc11tcs 

No. 
OBJETIVOS OPERATIVOS 

MISIONALES DE LA UNIDA!) O 
PROGRAMATICOS 

plmiílcación imtlcu~ltm'-' anu:i.J oper.iti;om. pan 
G.-,Hlmio.r el delo de la planlñcaclén en ccordlnaclón con hs lefaturas. si¡¡ulcrnc ;iio 

4.5 inHilucion~I. a fln de asegurer se cumplacont--------+------+-----i------t-+-+--+--+-f-+-+--+-+--i-+--+--------1 
el plan !!StnlEgicoyOpcr.itlvo. MQnllor<:o seguiml<>nlo 

trimestn.l del pfnn e$1r:1teglco y Informes trime.stnle;; 
operatlvolnstltuclcnal. 

Cm>rdin~r 

Todas l;;.;árc;u 

G~.renci.aOeCre.dilOs 

50% 

correspondientes 

Tedas I;;.; :írcas X 

Acomp:ui:vnielltoalas il"c:is en !a 
f\cviinr y prescmw pr epucsta del m,m'..<i...:tualllllclóti de las tiormat!vJ.>Normaliv:ao; 

3.4 l~~I Interno de FOSOFAMILIA xonle aJ <>pli<ahb, 2'Í como lll prnpiil'i de actuallzadas 
contoxtoactual. 

50% 
revrsadcs o 

Arnm¡miam¡,,nloafa~irl:':IS en L:. 
Cre.ac<On, re.~i<iOn y ~ctual<zación de ka acllnliv.eló11 de los princi¡lJ.les Procesos 
r-rlnclp:il~ prc,""5:01de1oi:l:is la.~ irei; proce..1os ;iplkabl!l:!". <illf como los ocni:1Jf¡;itJ<;>..< 

prcplos dc p~iniílr,adón. 

Pl~niilcaclñn y Gerenchde 
Créditos 

50% 

META 

lmplcn1CntJr la in~cstigación de mercado Y Acomp;i~;¡m~/llO a l:i Gen:lltl:> 

1_1 dei;arr~llo de productos para mu¡er"' de creditos en .,¡ dcsanollo y Productos 
Mll:'cuadm ¡¡J m<>rcado <JU" perllllt~.n Sl!I' proyecto de nuc.;os productos. creados 
competltl~<l1. 

ENE FE8 MAR ASR HAY jlJN JUL ne .SEP ocrko 

AÑ0'2018 

PlilflifiCaclOn 

META COD. 

UNIDADES DE APOYO INDICADOR 

plmificación. 

ACCIONES 

UNIDADES DE APOYO INDICADOR ACCIONES 
INC A11vA 

ESTRATEGlCAS/OBJETIVOS 
OPERATIVOS 

~ 
E.g.SoF AMILIA 

Planificación 

PLAN OPERATIVO ANUAL AÑO 2UIB 

NOMBRE DE UNIDAD' 

Plan Operativo - Unidad de Planificación. 
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PLAN OPERATIVO 2018 

fltenderdlferenl!!~ 
requerimiento~ d11lnlo1maclón 
s cücttadus por ottnsttmto 

~:t~·:~~~;~ol~~~~e~,[~::~:1:1~ Remisi6n de infCmmión :~:~i;ir par: Unidad di! cenero 
de lnclu~íón SoLial y aira~ tarcmcctcn 
1fopendencia~enrtm1pllmlcnto dcsaerceada 
~·Qrrlenami~nlo~ »acroraros e por sexo e 11 
lnternaclonalesen materlu de lin~itadore& 11 
tqualdad v gquldad de Genern degi!nem ll ~1~ 

~~------_J__-------'------~~-_J__-----'---'--'----'----'---'--~-'---"---'--'----'-----'------~/,,,___,~;;.---:-"_·,, \J\ F/\J\1~~; j/,:,Y. \'' ' , ';_ 
/t;:, · ~r·t.' l l i! 'e 

¡ e;;;. ¡ '/\ 1 1 :1 

~-\.. fü_:_ __ 1., 

<:: 

conespondie 

Proporcionar 
inínrm~cilin 
tr<in¡>Mente" 
las entidadli!S 

mujere~ydemras 
1nstituid11l11cmmlinacióninstltudi:matccrn lnstituclonl!s. usuarfos Areatlecr!!Llltcrs 
entidadese$t<1t<1les,mL1n1cipall!Syd~ndo¡.-....-------+--------l---+------+--+-~~-¡.-....r++~~-¡.-....~+===~-- 

~umpllmiento a los lineaml~nLUS. 

Planñcaclún 

lasus:uariasy 
dlrcctorils de las cludedes pera solventar dliicLJltlldes beneficie de 
dclncltisiónSocialylas 
cocrctncctcn con la seeretarta Ccimunlradcl11 rnrcrrnstnncrc 

tntcnosutuocnal favorable nales para el Unidad o:Je Gf!nern 

humanos. 
5US derechos 

denc sufran 

y :1:,~:~~1~0 ~~ Unld;id de G~neru Desarmllcf.mpresarial 

Usmiñas-o; 

personal 

RQJliz:irtillleresde,,utcicuic:lc 
para el personal di! erenestar dl!I oarscnat 
FOSOF/\MIL!I\ 

ambiente de 

~t~l~~~i~i:; y Unidad de Género 

e¡ 

usocrtns v usuartos. 

msenar y n;alizar un plan tle r.apacfrar al 
senslbllhación y rcnnacton c11 Scnsthiliación del personal pe15onal <:"n Unidad a; Género 
gljnem, en rnaterta de génern materia de 

Realizadaslasra,iacltaclooessobrc gt!.Mro 

rniso!:Tna,;. 

Mf!jo~r ras 
rcractoncs 

gl!nerocunelpersonallr1s1ítucJonal, 

laboral 

dlvnlgarlvn que sbva de apevo 

para ccrrrcgiro elaborar Uso del lcn11uafc rocrusivo :~:~:;~~:y no 
dncument.adó11 Institucional, y no sex!sra sexista Unidad de G~r1~11l 
bajo un lenguaje inclusfvo 'I no dentru del 
se~ista que lncorporen la arnblto 
pe rspectlva de g énern. 

Apmndcr a 

unltíad de Cornurücaclones 

utlllz,u Producir matenal e1focati110 y 

ENE FEEI HAP. llOR HAY )UN JUL G SEP OC NO OIC 

tcratwas. 
travésdl!las 

1rnldadesygerenci11sc:lela 

Capacitar al 
pl!rSOrta'I 011 

"' rcspoctfvcs 
institl•ción<:"rlla ullllzaclóndé lg11¡¡ldaden las activlc:ladi!s áreas rnn Unidad de Géneru 

~n::n;~~:1::;~~~~d~;11:ntos entre mujeres y hombres :~~o,,~c de 

perspectlva tfu gúüerc. 

de 
GarantJiadalatransvcrsallóadenln rdenuttcar brecbas ce génerc, 

politicils tnsntuctcneres, para la igualdad sttuectcnes de {ll~cñminaclón Disminuclun 
ycquirlai:I de ¡:¡E!nero. ~ proponer medidas o acclcnes ~~~~;~~l~ahdoe:ibrcs 

pera reovcntes 

Visibifaar rachas 
relactcnadas los 
cercenes de la5 mujeres y 

nccursos Hum~mis 

coomtnar actlvleades a 
rc.lllzilrr.ricnnmernaraclónc:le 
evernos raleclcnados conal 

Recursos Hunumos, Créo:Jltas 
yDireccl6r1Ejecutlv.l 

UNIDADES DE APOYO 

li 

,, 
de unroao oe cénero ~ae~::~~c:~:c~~~:lt~er~~t~:,¡:~ A:ances en la unidad do ~~~lj:a~I 

ISDEMU, - li nem G~noro 

11 

AÑO 2018 

Unidad de Género 

li 
11 

lo 
I• 

~ 
EoSoF AlvllLIA 

eeennnecreo ccntas eemés 
unldade~ y áreas de trab<1jo de 
rarnsntucron. 

v actuaüeactónen rottttco y ptcn cc acclcn 

corrtcr e oíl 
Polltlrn 
lnatlluclonal 
de Gémmi 
attuallzadJ y :~1;611 :~ urñoao de céncrc 

runcion;imi1m 
to basado "íl 

necesidi!des 
rutcma 

lmplarnentarla Polltlca ue 
génerninslltuclonal,su 
nasversaiuactén, scgutmrcnto 

eco. ACCIONES META INDICADOR 
INCIATIVAS 

ESTR.ATEGlCAS/OBJETIVOS 
Oºº" -·· 

PUESTOS 
RESPONSAEILES 

terna de rnujere~ 1/ g~ncro. género 

11 

untded de Sénem 

NOMBRE DE UNIDAD: 

PLAN OPERATIVO ANUAL AÑO 20!8 

Plan Operativo - Unidad de Género. 



Coordinadnr 

D"''"rnl!oEmpresari>J "" 

Coordinador de 
o .. .s:.rr<>llo Err1pre-~~d:1l 

N1i111<;rQ ,-j., Norrnatlva> 
Acru~rrnd;;,; 

Númerc 

Rcvis~r y prescnt;ir propuesta del rn~·rcú A,ctu;di~3cl0n en el mln1.t:ll de 

3.4 lleg:it lnterno de FOSOFAMILIA acorde :i!lpuesto.1. las funclcncs "".-' 
ccruextc actual. ¡personal de esta 1111ld~d 

ftecUr<o•HumJnOs 
l.l C.-.,;i.ci-Ón, revisión y ,.:1uali:ucicin de tos Rcvi:;o~ ~I ;,x;s·t., norm:11i~;"l. 

prlnclpllespaceso~detc-O:i!:la.;Jr~ apücable al-írea. 

GuenciadeCr.!ditos 
Cucrdlnadcr dc 

s·eguimiento Des;i,-rnlloEmpr,,.aria.ly 
Auxili.,.-,,.. 

50% 

Actlvld~d,;sd., 
Prcmccjóe 

Forufoceryfidclflarc\nlchOi.h; 
rn1:r<::ildo1¡1t;;,.,1!en<!.. 

Continuar can el pmicion>.mi.-.ntodc.1~ 
muca da FOSOFAMILIA. 

2) 

lncremcntar clnúmero dú 
µromodor1C$ ~ nivel mcton~L 

Gercnrja de Cr-édttos. 
Plan~lc:1dOn 

Coor<Jln;idor doi 
El;iJ:ior:1.el011 Des;irrolloEmpreslri:J!y 

Auxili:.res. 

~crcr1ci~deCr<!:dliQ5, 
Cvmpl<ii•i~moyR.le<¡;o 

UNIDADES DE APOYO 
At\.101018 

Coordinador di: 
D"'arrnl!oEmpresuialy 

Auxltli.n:,s. 

ENE HD MAll ABR MAY JUN JUL !AG{ SEP oc11No1 DIC 

PUESTOS 
RESPONSABLES 

META 

Promoción 
Elcbcraclén de Plln de 

Politic:udecoloudón 
par;ievit;irlldíspersi6n 

doc:irtcra 

INDICADOR 

D.>r~egulmlento ala ejecuclén de 
ccnvenlo de cooperaclcn no 
rccmbolsabe c<.m<ol BCIE, ~ íln de 
VP..úli~:irque«•cumplmlo• 
obj.,tiv6symellid~lmi.,no. 

estvdlc dcmercado a 
FOSOFAMIUA. para croar- 
productos crcditicln~ m\\oo 
C(m1petlrl .... :~.1en el mercado 
microfinandcrodolp?.is. 

competitivos. 

lmplement~r b irw"'itig;w:i6n de merc;:ido y F.Ncutw convenio d" 
d!!Surollod" productm para mujerM cooperai:T6n no r"~bolnD"'- 

adccl)adó• al mcrc~do <¡ue pennltan $er con el BCtE. a íln do r('~5z~r 

Estabtecerlugares y fechas para 
realizarpromocKJnes dc credncs, 
dca.i::ucrdoa!QS\l¡,":rklopord 
pertonaldecr~itm 

Sclkltar a coor dlmdcres y 
~uallWl~ de credito• IM posibl"-' 
lugar"-' dor1de exi•ti!. m;iyor"' 
pmiblid.W<!S do Cúl<K~cló11 
crcdl1ll:i:t. 

DM-arnnocernue..str.i.Slindea,- 
credl1lch~;1j6venes 
ernprendedcres untversjtarios.a 
ñn dc compñr cco ctccnvouc 
INJUVE. e lnnem"'1tar In 
posiblicfad"5decolocación 

nuestru nkhc demercado 

Evaluarel.,nfoqued"uiloucfOndecreditos 
E~1.ableccr·allanHs cor1 

enzon"5deiníluenciaparade!l!rmlnar 
e•ttategt.u-dapcnc1r:icl6uderner<:::tdoo lnstltucloanes queatianclen 

emprendedon!S,pi11"1111111plfur 
cobertur.igeogr.ífica. 

2.1 

Delfr11lurl:ls;:on:ugeogr.if1c.as 
pertenedente..;ac:idJsede.para 
evltar l!dlspersión dcl~c11rtcr.1 

crc-di!.lcirl. 

Efe<:utarpromocloncsucdilichuo 
endlferente<nkhosdem~cado 

COD. 
INCIATIVAS 

ESTRATEG1CAS(06JETIVOS 
OPERATIVOS 

:l.flfvelnacion:i! 

ACCIONES 

Desarrollo Empresarial 

~ 
EoSoF AMILIA 

NOMBRE DE UNIDADo 

PLAN OPERATIVO ANUAL A~O 2018 

Plan Operativa - Desarrollo Empresarial. 
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diaria del área. 

relacionados de manera directa con el plan estratégico, pero que son parte de la operatividad ·;,r d ' 
_,.J • 

,':_/~.·.,,:'· 
J(~JI (1 

Proyecciones de Planes. 

En la siguiente figura se presenta la herramienta para la proyección de objetivos estratégicos y 

operativos. 

La herramienta cuenta con la opción 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, deberán proyectar los objetivos que no es están 

\ 

Metodología. 

La proyección, seguimiento y evaluación de los planes de operativos, se realizará a través de una 

herramienta diseñada en Excel, la cual será administrada por cada Área Organizativa y la Unidad de 

Planificación. 

Alcance. 

La presente normativa se aplicará a todas las Áreas Organizativas de FOSOFAMILIA, para que 

realicen un proceso de planeación efectiva, a fin de mejorar el control de las acciones operativas y 

estratégicas a desarrollar. 

Objetivo. 

Proporcionar una guía a todas las Áreas Organizativas de FOSOFAMILIA, que les permita realizar 

una planeación efectiva, mediante la utilización de una herramienta para establecer la proyección 

de meras reales y medibles, que faciliten su control y seguimiento, a efecto de asegurarse que los 

objetivos institucionales se estén alcanzando. 

Anexo 2. Instructivo para la Formulación y Seguimiento de Planes Operativos. 

A 
RoSoF AivfILIA 
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~~~~AMIENTA SEGUl~-;-E-N~O . .;;.~_E_.l_P_LA;;...,..N.i..E-S,..;.T~R""'AT~E-~0·~;;___,___..,0_~-"M~-N ~r·¡, 
NOMBRE DE LA EMPRESA: FOSOFAMILIA . 
Af\jos 201s-2020 1 i 

1 f 
1 ! 
if 
1 i 

11 

1 

i ¡ ,,, 

j, :f !E 
., 

..I! A 

J 
~ 121 
13 
~! ~~ 
16 

~ 
RoSoFAMILL'\I' 

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

herramienta en Excel. 

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

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

Seguimiento de los planes. 

El seguimiento de los planes operativos de las Gerencias Jefaturas o Coordinaciones, se realizará 

en dos formas. 

·- -·..,.-~ ·:--,· :c:;.,===============---rt;- 
~ lí'J ¡g]--i.,~·.;:·1et& 

ur-+------r-----+----r---r----+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-+-t-+----+----+---+--------< ~ ;1 
i 1 

! 1 1 

1-,"---:·J · t-;-..,, ~ 1C ---.=-------- ------·-_-_· -.: --~ ·__:_:-3 
q--"-+----""-------~--+-~º-"-----'-~~-~.L-~~~G 1~11~1 u.uxi, '~·~·•~! "~' º~·~P'~' qL~" '-~~-'----'- '__t___\L__,,_f -~-_,¡;;¡ 

Fondo Solidaria para la Familia Micrcempresaria n 
{FDSOFAMIUA) 1 

PLAN DPB!ATIVD ANUAL ARO 2018 I ' 
}: 1 ~ NOMBR.E DE UNIDAD: 

~,-1--,----.m.....,,----,-------,----,--,--::==::-r----AA~O~,=-,,,;-----,-----,-:=:::::,...,---,-----,IJ 1 
'?." COD. ESTTIA~=TIVOO JL.ll ü SEF e......, DIC UtlDAOESOEl\PO'fO OBSERVAClOHES ¡ 

• 1 1+--+------+------+-----+----+----+-+-+-+-+-+-+-<f-+--+-f-+--+-----+----+---+----~I 
-"~++--~-+-1----_-_-_-_-_-_-_;_-_-_-_-~_-;_-_-_-_-;_-_-;_-_-_-~_-+-l--+t---+t---++--++--++---++--t+--t+--;::::_-_-_-_-_-_;_-_-_-;_-_-_-1+---_-_-_-_:,·1 ! 

~ 
FioSoF AMILIA 
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cual será verificado por la Unidad de Planificación. 

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

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

I' ' 

El rango de cada indicador según el semáforo de seguimiento, se encuentra incluido en la 

herramienta, de la siguiente forma: 

~- ¡~·¡r --- ·~ 
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• Significa que la meta ha sido cumplida 

Significa que la meta se encuentra en 
proceso de cumplimiento 

• Significa de la meta no se ha cumplido 

Por cada uno de los indicadores y metas se ha establecido un semáforo para facilitar su 

seguimiento y evaluación, de la siguiente forma: 
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• En caso de existir observaciones al plan operativo formulado, la Unidad de Planificación las 

comunicara al área responsable a fin de solventarlas; posteriormente dichas modificaciones 

autorizadas por la Gerencia correspondiente, serán incorporadas por la unidad de 

Planificación. 

• Será responsabilidad de cada Gerencia, Jefatura o Coordinación, la formulación de sus 

planes de operativos, de acuerdo a los formatos establecidos en la herramienta diseñada 

en Excel para el seguimiento del plan estratégico. 

• El formato del plan operativo que es parte de la herramienta diseñada en Excel, se utilizará 

para proyectar objetivos estratégicos y operativos, indicadores y metas como también las 

actividades respectivas para su cumplimiento; esta información deberá ser remitida a la 

Unidad de Planificación, vía correo electrónico u otro medio, con la autorización de la 

Gerencia correspondiente. 

• La Unidad de Planificación en coordinación con las Gerencias y Jefaturas, será responsable 

de revisar y actualizar el plan estratégico. 

• El plan estratégico deber ser revisado cada año, asegurándose que los indicadores y metas 

sean armonizadas con las cifras del presupuesto aprobado, pudiéndose cada trimestre 

readecuar, como consecuencia del seguimiento. 

Formulación de Plan de Trabajo. 

Procedimiento 
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Seguimiento y evaluación de los Plan Estratégico y Operativos. 

Esta etapa será responsabilidad de la Unidad de Planificación, en coordinación con las Gerencias, 

Jefaturas o Coordinaciones, y el seguimiento de los planes se realizará a través de la herramienta 

diseñada en Excel, siguiendo las siguientes consideraciones: 

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

los indicadores y metas proyectadas. 

b) Cada área responsable, deberá completar en el formato establecido, el seguimiento de los 

objetivos proyectados. 
' ) ~ \ 1 

e) Establecer el tiempo que será necesario invertir para el desarrollo de los 

objetivos, especificando fecha de inicio y final en la casilla de proyección de plan. 

f) Por cada uno de los objetivos, se proyectarán actividades que, permitan a las 

jefaturas responsables cumplir las metas y objetivos establecidos. 

• Los planes operativos, serán formulado bajo los siguientes criterios: 

a) Proyectar en el plan los objetivos estratégicos derivados de la planeación 

estratégica vigente para el ejercicio. 

b) Proyectar objetivos operativos que reflejen la razón de ser del área. 

c) Evitar en lo posible establecer como objetivos, el detalle de actividades rutinarias, 

tales como: asistir a reuniones, firmar cheques, llamadas telefónicas, etc. 

d) Redactar los objetivos de forma que sean reales y alcanzables, iniciando con un 

verbo de acción. 

• Las áreas organizativas que consideren necesario realizar una reprogramación del plan 

operativo lo podrán realizar los primeros 15 días después de cada trimestre, es decir en 

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

• Para la reprogramación de objetivos operativos se requerirá la autorización de la Gerencia 

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

Dirección Ejecutiva y aprobación del Consejo Directivo. 

• Las jefaturas, podrán nombrar personas que sirvan de enlace, a fin de que la información 

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

cuerdo a las fechas establecidas. 
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e) Las áreas organizativas, asignadas en el Plan Estratégico como responsables de medición de 

los indicadores y metas, deberán justificar sus avances con la Unidad de Planificación. 

d) La Unidad de Planificación trimestralmente, elaborar un informe de seguimiento del plan 

estratégico y operativo de cada área, el cual deberá presentar a la Dirección Ejecutiva para 

evaluación y posteriormente al Consejo Directivo para conocimiento. 

~ 
F.oSoFAMILIA 


