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FOSOFAMILIA

|. PRESENTACION

FOSOFAMILIA Institucién Auténoma de Derecho Pulblico 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, Direccidn, Finanzas,
Administracién 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 Visién 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 se
han plasmado objetivos y metas de acuerdo a la metodologia sugerida por el Cuadro de Mando
Integral, la cual se desarrolla en cuatro perspectivas, siendo estas: financiera, clientes, procesos

internos y desarrollo.

Para ejecutar el Plan Estratégico es necesario que todas las dreas de la institucion participen de
manera directa, ejecutando y dando seguimiento al Plan Operativo, el cual contiene 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, Visi'én,. Valores, Estructura Organizativa, puestos principales, asi como de las acciones
estratégicas; se incluye ademas los procesos necesarios para seguimiento y control de la ejecucién

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 atencién 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 companeros de trabajo, con

el unico objetivo de satisfacer sus necesidades y expectativas, dentro del que hacer laboral.

= 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

-"‘fm Mi
rectamente, respetando las normas establecidas. SAWIAMICRS

o
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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 institucion 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.

= |gualdad y no discriminacion.
Adoptar medidas que nos obligan a la no discriminacion, garantizando la inclusion de grupos

o sectores de la poblacién tradicionalmente discriminados y excluidos.

3. BASE LEGAL

I. 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, seran 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 Informacion Publica, 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 informacion siguiente... El Plan

Operativo Anual y los resultados obtenidos en el cumplimiento del mismo.
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4. CAPITAL HUMANO

FOSOFAMILIA

El capital humano con que cuenta FOSOFAMILIA es de 79 empleados, de los cuales el 63% son

mujeres y el 37% hombres, distribuidos por puestos de trabajo de acuerdo al siguiente detalle:

Direccion, Gerencias, No. Direccién, Gerencias, No.
Unidades, Empleados Unidades, Empleados
Jefaturas/Coordinaciones Jefaturas/Coordinaciones
Direccion Ejecutiva 2 Contabilidad 2
Auditoria Interna | Recursos Humanos 2
Oficialia de Cumplimiento | Tecnologia de Informacion 2
Unidad de Riesgos 2 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones |
Oficial de Informacion | Servicios Generales 6
Desarrollo Empresarial 2 Unidad de Gestion Documental y Archivos 3
Unidad Ambiental | Gerencia de Créditos 31
Unidad de Comunicaciones 2 Operaciones |
Unidad de Género | Unidad Legal Escrituracion-Registro 2
Planificacion I Unidad Legal Judicial 2
UFI-Presupuesto 2 Recuperacion Administrativa 7
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.
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5. OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL FOSOFAMILIA

Financiera

Buscar el equilibrio financiero de
FOSOFAMILIA, para mejorar la

rentabilidad y su

autosostenibilidad en el tiempo.

Mejorar los resultados financieros
del FOSOFAMILIA mediante la
optimizacion de  recursos y
disminucion de costos operativos
para lograr la auto sostenibilidad en
el tiempo.

Clientes

Establecer una relacion a largo
plazo con nuestros clientes,
proporcionando un excelente
servicio y productos competitivos

acorde a sus necesidades.

Establecer una relacién a largo plazo
con las y los clientes,
proporcionando  un  excelente
servicio y productos competitivos
acorde a sus necesidades y con
perspectiva de género.

Procesos Internos

Potenciar el desempefio vy
productividad mediante la
eficientizacion de los principales
procesos financieros,

administrativos y de negocios.

Potenciar el  desempeno vy
productividad mediante la
eficientizacion de los principales
procesos de negocios tomando en
cuenta las necesidades y los
intereses de mujeres y hombres.

Desarrollo

Alcanzar una cultura
organizacional que permita un
mejor desempefio institucional.

|. Potenciar el talento humano para
un mejor desempefo
institucional.

2. Potenciar los recursos propios de

la institucion para eficientar la
capacidad instalada.
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6. INICIATIVAS, INDICADORES Y METAS

Para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos es necesario implementar iniciativas estratégicas,
las cuales han sido generadas mediante la aplicacion del FODA. Los indicadores son instrumentos
que dan a conocer a la institucion su situacion 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 gestién

mercadolégica con los clientes, de sus procesos y desarrollo de personal.

Por naturaleza cada indicador debe medirse numérico o porcentualmente y contener proyecciones

o metas a alcanzar en los afos trazados del plan estratégico.

El establecimiento de las metas se ha realizado considerando escenarios de cumplimiento de las

actividades establecidas.
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Iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva financiera.

FOSOFAMILIA

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

flifoenaf

1- Buscar el equilibrio

financiero de

FOSOFAMILIA, para
melerarla rentabilidad

ysu

autosostenibilidad en

el ttempa.

Prayecta
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Elab A Unidad judicial,
a
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de recuperacidén 68% N
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1.3  Elaborar un plan
" e G i
estratégico de recuperacian Calidad da eater i#iTas da eren_cade
que ayude a reducir los + de 30 dias 18% 14% 2% 10% aesiién KPI Créditos y
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gestién Financiera

Iniciativas, indicadores y metas de la perspectiva clientes.

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

som

2- Establecer

praporcionando
excelente

acorde a
necesidades.

servicio |
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relacion a largo plazo
con nuestros clientes,

un

productos competitivos

sus
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FOSOFAMILIA.
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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:

I EtAlIVAS BSTRE I SRAIIL

I | e P | i |
N O J il Bl | Hike BE el -

Inc to del Nimera de -
y s L 20% 30% 0% 30% créditos Pl '
3.1 Mejorar el andlisis de|nimero de créditos {
S . aprobados " |
crédita, mediante la revisién z Gerencia de |
Tiempo de Numera de o
permanentemente de los i solicitudes Créditos
ara
pracesos. EpmERtE P 10 dias Bdias 6 dias 4dfas Pl
otargamiento  de atendidas en
créditas el mes
3.2 Realizar mejoras al ramely
sistema informético con el|Digitalizacion  de Nimera de
: : e ; 100% 100% : Administrativa
fin de rmodernizarlo  de|los formularios NfA 100% T T formularios Pl i
% o Actualizacidgn Actualizacian yUnidad de
atuerdo a las necesidades|crediticios digitalizados s
{ ' Informdtica
3 de negocios y operativas
= 3- Potenciarel| &3 Cmafﬂf’"‘ TEVISION  YINumero normativa
‘-‘—I desempefioy ac_ma‘HZTcm" e IZS creadas a 10% 75% 5% 5% Acuerdos de I
= productividad :D"d";s“::::rea:mm‘“ lactualizadas Normativas Tadas lag
= mediante la aprobadas por| Pl Unidades de
cficientizacién de los 134 Revisar y presentar|go . o o Consejo FOSOFAMILIA |
principales procesos |propuesta del marco legal ommalivas 10% 75% 75% 75% Directivo I
: financieras, interno  de  FOSOFAMILIA|, oo |
J administrativos yde |acorde al contexto actual. |
negocios.
= 35 Identificar, medir, Nimere da-eventas Informes de
3 manitarear, contralar, mitigar ey 100% de 100% de 100% de gestion y " Unidad de
y divulgar tados los riesgos idemiﬁ:ﬁdns segulmiento seguimiento seguimiento seguimiento Riesga
que enfrenta |a institucién. de riesgos
3.6 Revisar, evaluary analizar|
las transacciones de dientes
i i C imi di Inf d
¥ usuarios, apll_cando umpllmm_nru e 0% de 808 de 100% de mamasLe Oficialia de
politicas  y procedimientos Normativa e 2 X seguimienta Pl 5
' i cumplimiente | Cumplimiento | Cumplimienta - cumplimiente
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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:

Gerencia
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4. Alcanzaruna cultura Informe | e ccign
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4.5 Gestionar el cicla de la|Plan estratégico y| ——
planificacidn institucional, a|operativo
d dad
fin de asegurar se cumplalejecutindose, 25% 100% disefiado. | . i 0% pmsema‘ e Pl U"I. > de
Ry implementado. | implementadao. Consejo Planificacidn
con el plan estratégico y|evaludndose i =
) N Directiva
Operativo. trimastralmante.
. |Planes, nolfticas,
4.6 Garantizar la inclusion s F
« roglamentos,
del enfogue de género y el 2
% normativas,
derechoa |la jgualdady |a no Infarme
discriminacién en el disefio,|° OB T3S ¥ 100% 100% prasentado &
_ i *|proyectos, 25% 100% disefiado. | - i Pl Unidad Género
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7. PLANES OPERATIVOS

Las unidades operativas y de apoyo del FOSOFAMILIA, han elaborado sus Planes Operativos, esto
con el fin de dar cumplimiento al Plan Estratégico, se incluye en los Planes, las actividades operativas

de cada drea, todas las actividades cuentan con las metas proyectadas para el aho 2019; estas

unidades se detallan a continuacion:
Area Comercial.
® Gerencia de Créditos, y
e Operaciones.
Avrea Financiera.
e Unidad Financiera - Presupuesto,
e Tesoreria, y
e  Contabilidad.
Area Administrativa.
e Gerencia Administrativa,
e  UACI,
e Tecnologia de Informacion,
e Recursos Humanos,

e Servicios Generales, y

e Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Avreas de Apoyo.

e Unidad Legal — Escrituracién y Registro,

e Unidad Legal — Judicial,

e Recuperacion Administrativa,
e Unidad de Riesgos,

e Oficialia de Cumplimiento,

e Unidad de Planificacion,

e Unidad de Género,

e Desarrollo Empresarial, y

e Comunicaciones.

. s —

FOSOFAMILIA
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Los planes elaborados cuentan con las acciones para dar cumplimiento a las iniciativas estratégicas
de cada unidad operativa. El anexo |, consolida los planes operativos por Gerencias, Jefaturas y

Coordinaciones.

8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y evaluacion de los Planes Operativos, estd a cargo del Area de Planificacion en
conjunto con las Gerencia Jefatura o Coordinacion, 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, y

2. Seguimiento de los indicadores operativos de las Gerencias, Unidades y Jefaturas.
Para el seguimiento de los indicadores, se ha elaborado una herramienta que define con los colores
del semiforo el debido cumplimiento. El porcentaje de complimiento trimestral ser4 incorporado

en los Planes Operativos 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.

9. ANEXOS

Anexo |. Planes Operativos.
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Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

PLAN

(FOSOFAMILIA)

OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: [ GERENCIA DE CREDITOS |
IVAS ESTRATEGICAS/O oS ANO 2019 UNIDADES DE PRESP.
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Seguimiento y cumplimiento del|cumplimiento de Ia : mmmmmmm Coordinaclones de
v recuperacién | Gerencla de Créditos SRR
Plan de recuperacién recuperacién L crédita
programada R
programada EEEE
Parcentaje de| Reduccién de
Elaborar Inferme de colocacién I w | | m“ #
colacacién por zona s mensual 7 %
de créditos por zonas geograflcas P o Gerencla de Créditos e m Unidad de Riesgo
d | i de alto riesge| segin informe 8 nm i
Evaluar el enfoque de colocaclén de créditos en zonas de yroeemminariel Hiespoiuredively crediticio trimestral i mm.
influencia para determinar estrateglas de penetracidn de MM
mercade o cobertura geografica. Numero de Mm }
solicitudes colocadas| 5 solicitudes Desarrollo i
Supervisar el Plan de Promocién Wm Desarrallo Empresarfal
resultado  de  las mensual Empresarial
promociones
Porcentaje de
Implementar la investigacién de mercado y desarrollo dejEvaluar  la varlacian  de  laferedmiento  de la
2 ; Coordinaciones de
2.2 productos para muleres adecuades al mercado que[colocacion en las lineas paralcolocacidn  mensual 2% Gerencla de Créditos ciie
credito
permitar ser competitives mujeres en las lineas para
|mujeres
Verificar que las ferias de los
ecosistemas productivos se lleven|Numero de ferfas 100 Desarrelle Gerencia de Créditos y
a cabo y participen nuestros|llevadas a cabo Empresarial : RRHH
23 Continuar con el posicionamlento de la marca defclientes, |
FOSOFAMILA ik
Informe de revisidn “mmmm
Revisién de tasas, productos ¥y UA y Gerencla de Has
de tasas, productos 2 . H =
comisienes Créditos £
y comisiones, m
Infarme de
3l Mejorar el andlisis de crédito, mediante la revisién|Evaluacién de la  herramlentajevaluadin  de 3 | Gerencla de Créditos Gerencla Administrativa y
’ permanente de [os procesos Cred| Scoring herramienta  Cred| ¥ Rlesgos Unidad de Riesga
Scoring
Procedimiento Gerencla de Creditos,
Creaclén, revisidn y actualizacién de los principales Revisién de los procesos . "
33 creditcio I Recuperacion y Planificacin
pocesos de todas las areas crediticios
actualizado Operacianes
Revisién y acualizacién de la Gerencla de Creditos,
Revisar y presentar propuesta del marco legal Interno de Numero de :
34 normativa apllcabel a la gerencla i Recuperacidn y Planificacidn
FOSOFAMILIA acorde al contexto actual, normatlva revisada
en el tiempo que aplique Operaciones
OBJETIVOS OPERATIVOS MISIONALES DE LA PUESTOS UNIDADES DE PRESP.
No. ACCIONES INDICADOR META % DE CUMP. OBSERVACIONES
UNIDAD O PROGRAMATICOS RESPONSABLES APOYCO ASIGANDO
Presentacidn al C Directivo|lnformes
1 Elaboraclén y presentacién de Gestidn crediticia mensual Esentan s} oo e 12 Gerencia deCréditos -
del informe mensual presentados
Inferme de
I 4 kil Bl i Personal administrativo
e miento al an | se miento
2 |Realizar seguimiento del Plan Operativo e o 4 Gerencia deCréditas de la Gerencla de

Operativo

trimestral del Plan|
Operativo

Créditas




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: — GERENCIA DE CREDITOS _
OBJETIVOS PUESTQS ANO 2019 UNIDADES DE PRESP.
cOoD. INCIATIVAS ESTEATEGIGAS/OB] ACCIONES INDICADCR META i i % DE CUMP. OBSERVACIONES
QPERATIVOS RESPONSABLES APOYO ASIGANDO
Porcentaje de
Desarrollo y establecimiento de|cumplimiento Coordianderes de
3 Realizar seguimiento de metas ¥ g 90% Gerencia deCréditos Z
metas mensual de las metas créditos
establecida
Porcentaje de|
Revisién  d licitud de|solicitudes analizadas Coordiandores de
4 |Participar en Comité de Crédito diarlo & SR O e s 100% | Comité de créditos °
créditos para aprobacidn o créditos y analistas
denegacién
Elaboracién  de informe para|Porcentaje de . Personal administrativo
Gerencia de Créditos
5 Presentaclén de creditos microtop solicitud  de aparbacidn  del|Creditos  micrptop 100% de |a Gerencla de
y Coordinaclanes
Consejo Directivo presentados Créditos
Detallar los acuerdos emitidos
Porcentaje de .
Elabaracién de informe de resolucidn de crédito|por el Consejo Directive en Gerencla de Créditos y
& resoluciones de 100% Qperatlones
microtap relacién a los creditos microtop Direccidn Ejecutiva
créditos microtop
evaluados
Parcentaje de Casos
Revisidn de  créditos  conjevaluades de les Comité de Coordinadores, analistas
7 Particlpar en los Comités de mora 100%
problemas de mora >30 dias creditos en mora >| recuperacion y recuperadores
30 dias
Informe mensual d
Revisién de la moresidad en la g Coordiandores de
8 Dar seguimienta al plan de recuperacién morosidad  carteral 12 Gerencla deCréditos
cartera vigente créditos
viegente
Farcentae de %
foddind ; . i 4 %l Personal adminlstrativo
oyo logistico necesario para el | requerimientos e
9 |Fortdecer les punites dé seriia Apoyo log P g 100% | Gerendia deCréditos dé la Gercicla de
buen funclonamients blenes y servicios
Créditos
atendldos
Porcentaje de
. . Personal administrativo
Dar respuesta y atencidn a sollcitudes de informacién de| Presentacién documentacidn| requerimientos :
10 100% Gerentla deCréditos de |a Gerencla de
los entes contralores y diferentes Instituclones requerida emitidos  por los =
Créditos y operaciones
entes flscallzadores 2
Numera de polizas E mﬁ
" Seguimienta y control de entregas de excedentes de|Enwrega a cllentes de excedentes| i 12 Gerencla de Créditos - Personal administativo de
clén de E 2 2
page de pago o i y encargada del fondo mm |2 Gerencla de Créditos
fondos mensual E: it
Pagos mensual i
12 Control administrativo de polizas de seguro prendario| Conwral y remisién de pagos a las ki) I 2 Gerencla de créditos
ealizado: 1 *
(Vehiculos) diferentes aseguraderas i Wl y Operaciones
aseguradoras
Porcentaje de
R de los formularios de|formularios firmad 1 Personal administative d
13 Solicitud de aplicaciones de pagos R S8 u.}::ﬁﬂ c{fermaRnes et 100% Gerencia de eréditos % .".,.\.\».\\m A it i ol
solicitud de aplicacisn de aplicaciones de % : Ia Gerencla de Créditos
pago . o .
Matriz  d |
Actualizaclén de la Matriz de - ¢ nesgo
14 Seguimiento y monitereo de la mawiz de riesge : mensual remitida al 12 Gerencia de créditos Riesgos
riesgo
B area de Riesgos
Porcentaje de casos
Ejecucidn de todos los procesos
) . procesados  en |a
Proceso de aprobacién de los créditos y diferentes|relacionados con  aprebacidn, Tecnologlas de
15 aprobaclén,  pagos, [00% Operaclones

aplicaciones relacionadas con los creditos

pagos, ajustes a pagos y arreglos

administrativos de los creditos,

Informacién
ajustes y arreglos

administrativos

S

o




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: [ UFI/PRESUPUESTO |
TNCIATIVAS K
. PUESTCS ANO 2019 PRESP.
Ccob. ESTRATEGICAS/OBIETIVOS ACCIONES INDICADOR META UNIDADES DE APQYQ % DE CUMP. | OBSERVACIONES
RESPOMNSABLES ASIGANDO
QOPERATIVOS
Coadyuvar a la gestién de fidelcomise o fondo B A | BhsstdenaiBiiacdd
i 1t residenc| reccidn
1.1 de garantfa para cubrir el riesga crediticio de :mncw B re nac A, me.m 4 Numero de gestiones reallzadas al afo & anuales UR Indicador Anual
creacidn del fondo de garantfa. ejecutiva
lineas especiales para sectores vulnerables
Impulsades por instituciones del Estado.
SR
anciami Direccldn i
L2 S 3cn_‘<um Rienses unn_zz._:n_u:.._mjno P | Gestiones Realizadas para el desembolso |Monte  Ingresade 2  las  cuentas §  436,000,00 | EecuthvalURIC i .m...“m.u.\.. 2 Direcclén — |
B i /000, eou 00| R ar mensual
petenclac ol ereeimlame. ce v Sves de fondos CAPRES, LNB y BANDESAL  [institucionales 1 Ber S BecutivafCocperacién kL
productivos cldn b
irni ji 6 i B
Seguimiente a la Ejecucidn Presupuestaria Ingresa 90% | UR/Presupuesto/Cont %w i
por medio de la Gestlén financiera) i e Contabllldad Indicador mensual
Mejorar la proyeccién, contrel y seguimiento Presentacién al Consejo Directlve y h Egreso 90% abilidad 5
ensual R
|4 de los gastos administrativos y de Inversidn, seguimiento del Informe de Gestién A ,f“.
Seguimiente al estado de Rendimiento b b
para optimizar los recursos, Financlera UR/Presupuesto/Cont i i
Econémice por medio de la Gesdén|§ (322.000.00) bilidad i Contabilidad Indicador mensual
al El £l
Fnanciera Mensual i
Creaclén, revislé alizacién de | Revislén  d rratl li Ia
3.3 A i R S5 MR * Nermativa Actualizada 7 UF/Presupueste Tesoraria/Contabilidad Indicador mensual
principales procesos de todas las dreas Unidad,
OBJETIVOS OPERATIVOS MISIOMALES
DE LA UNIDAD O PROGRAMATICOS
Elaboracié d D t del Elaboracié d D it d UR/Presupuesto/Ci
| |Documenta de Presupuesto aboradon ¢ ocumente el Eldboracién ¢ ocumente o) (| P o UACl Indicader Anual
Presupuesto Anual Presupuesto Anual abllidad
2 | Documento de PEP Elaboracién de la Programacién de la|Programacién de la Ejecucién I Reporte Anual UFI/Presupuesto/Cont o ik Al
Fjecucldn Presupuestarla Presupuestarla [ngresada al SAR abilidad
15 Report
kil UR/Presupuesto/Cont
3 |Modificaciones Presupuestarias Realizar las Medifizaciones Reporte de Modificaciones presupuestarias| Mensual como billdad
Presupuestarias en el aplicativo SAF [t abfllca - Indlcader Menstal
Certificar la Disponibilidad Certlficaclé d Di bilid:
P . T " spon ad UFI/Presupuesta/Cont
4 |Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria | Presupuestaria, para la adquisicién de un Presupuestarla solicitadas por la UACH 100% bilidad -
bien o servicio debid te firmadas y selladas aoiflea Indicader Mensual
Compromisos Presupuestarios de acuerdo
sig OmpESTRis TR A UFI/Presupuesta/Cant
5 |Compromisos Presupuestarios Elaboracién de compromisos a las adquisiciones de bienes o servicios| |00 Mensuales billdad
presupuestarios ¢n el Aplicativo SAR realizadas PRl - Indicador Mensual
UR/Presupuesto/Cant
6 |Informes Preliminares de Presupuesto Control de Crédito Presupuestario Emisién de Reporte mensual | Mensual 1
abllidad - Indlzador Mensual
Informe de Seguimientc a la Ejecucidn . UFl/Presupuesto/Cont
7 Presupuestaria Informe de la Ejecucidn Presupuestaria Ernisitindia Reportas menstel I Masisal abilidad - Indicader Mensual




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

(FOSOFAMILIA)

PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: TESORERIA
INCIATIVAS ANO 2019
UESTOS PRESP.
coD. ESTRATEGICAS/OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META P UNIDADES DE APOYQ % DE CUMP. OBSERVACIONES
RESPONSABLES ASIGANDO
OPERATIVOS D
Namero de Report
el 1 Tesorerfa H Iriicader Mepail
Reporte Flujos de Efectiva mensual R
- o
Numero de Reportes » Tescrera mmmmmmm Indicador diarlo
Reporte de Disponibilidad mensual e
Me|orar |a proyeccién, control y seguimienta de i
i R e Sl e 20 Tesorerfa i Indieador diario
I4  |los gastos administratives y de Inversién, para | Control de Desembolsos. mensual
timizar | : Reporte de Inversidn de Depdsitos v w n
optimizar los recursos P P Numero de Reportes | Tesorera e f |ndicador Mensual
a Plazo mensual i
Reporte de Contral de
Elaboracis d heques
laboracién e cheq Emisisn de  Cheques | TaErE Indicador diario
administrativos y clientes,
mensual
Creacién, revisisn y acrualizacion de los \sicn d il Heable a la) N de N ol
33 " Redddn de nocmattvaaplioale:zaldmero: de: Hormddvas 8 Tesorerfa UR /Tesorerfa Indicador Mensual
principales procesos de todas las dreas uhidad, actualizadas
Vi 3 Eile]
DE LA UNIDAD © PROGRAMATICOS
Desembolsar, emisidn de planillas y|Numero  de  Cheques;|
| Realizar desembolsos de créditos, 250 Tesorerfa Gela de Créditos, Tl Indicador Mensual
cheques. Emltidos mensualmente
Coordin: I Unidad de Recursos Humanos,
nuE .m o na” i 3_ u_ ¢ M _ En | Revisién de los descuentos de Ley NG di  BaE i
1 (- [+l a con umero e anilia e 15 3
2 i i e “lcean aplicados correctamente a los | Tesorerfa wwvm WW RR.HH Tl Indicador Mensual
manejo del pago de Remuneraciones del i Salarios mensual e
salarios, et
personal de la institucidn. “\m“\wm x&m\m
Digitar en Sistema SAH, toda la
documentaclén  probatoria  de i
Registrar en los auxiliares toda la informacién|egresas e Ingresas, verificando que|Numero de Auxiliares de m
3 |contenida en la documentaclén probatoria de|cumplan con los aspectos legales|Bancos mensual por cuenta 13 Tesoreria i Tadas las Unidades. Indicador Mensual
los Ingresos y egresos. correspondientes a cada una de las|bancaria (archivos digitales) i W
transacciones, asi como efectuar las m
carrecciones que sean necesarfas,
Efectuar pagos de hlenes serviclos,
‘v - . ! Efectuar pago de Blenes y Servicios,
remuneraciones de los distintos sistemas de ficaciin bl dopEatbs de salir
e e salario a
page;  asi coma retener y remesar lo| g cancmeEeapeT ? Numero de Reporte de RR.HH, UACI $.G. T.LY
4 cada una de [as cuentas de |os 2 Tesorerfa Indlcadar Mensual
correspendiente a los descuentes de la ley, de Obligaclones mensual Tesarerfa
Empleadas de |a Institucién y pago
conformidad al Art. | 18 del reglamento de la Ley
de |as obligaciones previsionales.
AF,
Programacian mensual de egreso de N & R d )
Umero de Reporte de
Requerimlente mensual de fondos para gastos|fondos para colocacién crediticlay P 2 .
5 . Transferencla Bancarla | Tesorerfa RRHH, UACI Y Tesorerfa Indicadar Mensual
operativas institucionales. proyeccién de todos los gastos
mensual
administrativos y operativos.
s,
e RRA A
MNimere de Reporte v
Actualizar  contrel  de  inversiones  por|Negociar, Aperturar, Renovar ¥ P E) \\ﬂVO P\\:f«
] mensual de Control de | Tesorerfa UFl [Tesarerfa AR “idieador Mensual
colecaciones no financleras (certificados a plaza) | Cancelar Certificados a Plaze. w\ ) 0}
Certificados a Plazo, = 1R~ =
o T =
Verlficar que los fondos sean Nos e R [ mrc.. ﬁ.\nu <)
i C,
7 |Realizar arqueos de caja. custodiados y  manejados  con 1 Tesorerfa T.l. MMesoreria o »....D QN, __._n__@ Mensual
mensual de Caja General, =) pm..Q \.—\&
|transparencia, = Eas m




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMERE DE UNIDAD:

_ CONTABILIDAD

ARO 2019

e

o

T

S

INCIATIVAS
PUESTOS
. ESTRATEGICAS/OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META
—_— 2 RESPOMNSABLES
QPERATIVOS
33 Creaclén, revislén y actualizacidn de los Revisar de normativa aplicable a la |Numero  de  Normativa) 4 Eanibilidad
principales procesos de todas las dreas unidad actualizada
OBJETIVOS OPERATIVOS MISIONALES
DELA UNIDAD O PROGRAMATICOS
Valldar que todas las transacciones efectuadas
MNumere promedia  de
| |dentro del proceso estén registradas en |a| Mayorirar los registros contables, 475 Contabilidad
Partidas Contables al mes
aplicaclén Informdtica SAF a la fecha del clerre,
Gestionar la  entrega de la
Efectuar los cierres mensuales y anuales de Clerres mensuales
2 informacidn  para  efectuar  los I Cantabilidad
acuerdo as |os plazes establecide par la DGCG I finalizados
registros
Gestlonar  la entrey de Ia
Efectuar los clerres anuales de acuerdo a los & e Clerres Anuales, Preliminar
3 Infermacidn  para  efectuar  log 2 Cantabilidad
plazos establecido por la DGCG y Definitive
registros
Generar, verlficar y firmar conjuntamente con la
Unidad Financiera Insttucional, los Informes||.-Revisar que los saldos de los
" i ¥ d " i s Rt Estados Financleros SAF
an I uclén presupuestarialInformes estén de conformidad con
4 nandlctos Eistoae yide ciet RRCSR mensuales,  debldamente 4 Contabilidad
institucional, mensual y anual que son|los registros contables. 2. Imprimir
firmades y sellados
requerldos por DGCG, Autorldades superiores|los reportes. 3.- firmar informes
y organismes de control (FORMATO SAR)
Elaborar informes financleros para ser remitidos| Digltar en Excel la informacidn de|Estados Financieros EXCEL|
5 |a las autoridades Institucionales (FORMATO|los estados financleros , flrmar y|/mensuales,  debldamente 4 Contabilidad
EXCEL) |tramitar firma de las autoridades.  |firmados y sellados
Elabs infc financi ara ser remitidos
" m_ oﬂm.mﬁ :JoﬂBnM :wzn”q_uwm_v muqmu , Digltar en Excel la Informacién de|Estados Financleros| i Conbilisd
nt: enc| el stema nanclero on s
bl los estados financleros para SSF mensuales en EXCEL - SSF
{FORMATO EXCEL)
Digltar en Excel |z informaclén de|Estados Financieros
Elaborar informes financieras para ser remitidos w
7 los estades financieros  paratimestal en EXCEL - 4 al afo Contabilidad
a FIDEMYPE (FORMATO EXCEL)
FIDEMYPE. FHDEMYPE
D
glitar en Excel los datos de los| Informe de B
8 Elaborar Informe de Gestién Financlera Mensual |estados financieros y preparar lal Contabilldad
Financlera Mensual
pr v
Revisar que los comprobantes
Revisar |a carrecta claboracién y codificacién de Numero  promedio  de
contables digitados en SAF 2
9 |los documentos comprabatorios de las Partidas Contables con sus 475 Contabilidad
presenten la documentacién de .
transacciones reallzadas Respectivos Anexas
respaldo respectiva.
- ” o& I Ubros mensuales de
cglstra  eronaldglco e as
10 |Mantener libros contables actualizados " < Compra ¥ Venta 2 Contabllidad
operaciones
debldamente actualizados
G i d Id
e, PR N i Conelllaclones actualizadas
contables de cartera e Intereses.
Elaborar conciliaciones mensuales de los datos de cartera mensualmente
il Verlficar que sean los mismo de los Contabilidad
contables de los actives de rlesgos (Centabilidad ersus
reportes generados del sistema de SIMNET)
créditos (SIMNET) et
Conclliar los  saldos  contables| Condlliaciones mensual
Elaborar  concillaciones  mensuales  De|contra los sistemas de existenclas.|debldamente  actualizadas
12 3 Contabllidad

Existenclas, Actlvo Fljo e Ingresos.

actlve filo y de la declaraclén de
IVA (Ingresos).

de: Existencias, Activo Fijo

e Ingresos.

.
.
m_

UNIDADES DE APOYO

PRESP.
ASIGANDO

% DE CUMP,

OBSERVACIONES

UFl/Contabllidad

Gerencla de Créditas/Gerencla
AdminlstrativaTl

1 ..W% Gerencla de Créditos/Gerencia

Administratva/Tl

Gerencia de Créditos/Gerencia
AdministrativalT]

Gerencia de Créditos/Gerencla
Administrativa/T!

Gerencla de Créditos/Gerencla]
Administrativa/T]

Gerencla de Créditos/Gerencla;
Adminlstrativa/T]

S

Gerentla de Créditos/Gerencla, \\n..hfo ]
Administrativa/Tl = DIRECCION
= | EJECUTIVA
FOSUFAMITIA
ON\ |
0, 4

*__A

T WY
Sy w3 027

e



Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: _ CONTARILIDAD
TNCIATIVAS ARO 2019
cop. ESTRATEGICAS/OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META PLESTOS UNIDADES DE APOYOQ PRESE: % DE CUMP. | OBSERVACIONES
o RESPONSABLES e|lr|lm|lalm|i|i]lals|loln]p ASIGANDO
AUXILARES i
ACTUALZADOS

MENSUALMENTE DE: |.
Anticipo a Empleados. 2.

Antlcipo por Servilos. 3. e
Deudores por Relntegro. 4, pne - .

S

Relntegre Empleados. 5.

Otras Deudas Cllentes, 6.
Elaborar auxillares mensuales de los datos|contables y verificar que sean los
13 Activos Extraordinarios. 7. 15 Contabllidad
contables cuentas de Activas y Pasivos mismo de los reportes generados

del Sistema de Créditos SIM.NET.

Generar  reportes  de  saldo

e
Q}K 22
SRR

T
5
=

Gerencia de Créditos/Gerencia
Administrativa/T!

Seguro de Deuda. 8.

Seguro Prendarle. 9.Pagos
Pendientes de Procesar. 10, m/..
Progape. | |. Convenlos e
Especiales de Pago. 12,

SRR

TR

.

7

SRl

Embargos Judiciales. 3.
Excedentes de Pagos. [4.

y declaraciones

it W
ADEMYPE. 15, FSG. i 1
i i
Segulmlento a informes de auditoria Interna, Respuesta a cbservaciones mmmm‘w e ﬂm““m i
Documentar las  observaclones e . Gerencia de Créditos/Gerencla
14 |externa, superintendencia del Sistema Financlero can sus respectivas pruebas 100% Contabilldad mm m i o
realizadas por [as auditorias R e Administrativa/T]
y corte de cuentas. de descargo. L £
B st
L
Revisar los llbros de compra ¥ i3 Gt
Responsable de la elaboracidn de declaraciones % Declaraciones  mensuales i m“m m“ Gerencla de Créditos/Gerencla
15 venta, reporte de proporcionalidad 2 Contabilidad i m
y formularios flscales y tributarlos de Pago a Cuenta ¢ VA mmm m 3 AdministrativalT|
1 i

Revisar las declarac! d
Responsable de [a elaboracién de Informe Anual evisar fas ceclaracianes ce PEC A\ forme anual de Gerencla de Créditos/Gerencia
16 cuenta ¥ cuadrar retenciones del I Contabilidad
de Retenclones - Retenciones (F-910), Administrativa/T|
ano
Dedaracién  anual  de
17 Responsable de |a elaboracién de Declaracidn de|Presentar en linea |a declaracian de|lmpuesto sobre |2 Renta y i Contabiiidad Gerencla de Créditos/Gerencla
Impuesto sobre l2 Renta Renta a cero Contribucién Especial (F- Administrativa/T]
1.
Informe anual de
Responsable de la presentacidn de Informe de
Presentar en linea el Informe de|Nombramlento de Auditor Gerencla de Créditos/Gerencla
18 |Nombramiento de Auditor Fiscal para emitr I Contabllidad
nambramienta de auditor fiseal Fiscal para Emitir Dictamen Administrativa/T|
dictamen fiscal
Fiscal (F-456).

Sublr @ la plata forma de Dictamen

| Estados Financieros,
9 Responsable de elaborar los estados financieros| Fiscal de Ministerio de Haclenda les S N N Cebickiidaa
exos otas ontabllida
¥ anexos para la plataforma de Dictamen Fiscal  |Estados Financieros y anexos del ’
Explicativas, {anual)

a de Créditos/Gerencla
Administrativa/T!
afio a dictaminarse

Informe  semestral  de

20 Responsable de elaborar el Informe de|Validar y presentar el Informe de las| Proveedores, Cllentes, 2 Conmabilidad Gerencia de Créditos/Gerencia
ontal £l
Proveedores, Cllentes, Acreedores y Deudores | facturaciones del semestre Acreedores y Deudores Administrativa/T|
(F987).
Digitar la Inf 16n del bal
Blaboracidn de reporte mensual del fondo| B o o acon G60 BFANEEp o te mensual de Fondo Gerencla de Créditos/Gerencia
21 en el formato de fondo patrimonial Contabilidad

patrimenial Patrimonial,

Administrativa/T!
emitida por |a SSF. Imini: v




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)

PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD:

_C:mnm.m de Adquisiciones y Contrataciones Institucional - UACI

ANO 2019 o
INCIATIVAS ESTRATEGICAS/OBJETIVOS PUESTOS UNIDADES DE PRESP. DE
coD. ACCIONES INDICADOR META b OBSERVACIONES
OPERATIVOS RESPOMNSABLES E 7 F 7 - 7 A 7 M 4 J _ ] _ A 7 s _ o _ N 7 D APOYO ASIGNADO | CUMP.
INICIATIVAS ESTRATEGICAS
T
Presentar propuesta de actualizacién a w”m mmm 3 m.m
normativa Interna de acuerdo alos mm ,mmmmmmmmm
3.4 |Revisar y presentar propuesta del marco legal Interno  |lineamientas emltidos por ef ante Nimere de  Normatlvas 5 inci m Wwwmwmwwm UACI - Direcclén
" |de FOSOFAMILIA acorde al contexto actual. regulador de las adquisiclenes y Actualizadas \ \mw“w“mm Ejecutiva
i
Contrataclenes de las Instltuciones x\mmmmmm
Publicas UNAC-Minlsterio de Haclenda \\\“ﬂm nmmmmmmmmm
OBJETIVOS OPERATIVOS MISIONALES DE LA |
No.
UNIDAD © PROGRAMATICOS
Nimero de|
: disponibilidades
Certificacién de disponibilldad presupuestaria previo al |Verificar [a disponibllidad en el " Gerencla Financlera -
1 presupuestarias de 100% UACI Asignaclén presupuestaria
Inicie del procese de contratacién presupueste Presupuesta
acuerdo a las adquisiciones
de bienes y servicios
e
n FndssBi T | a0 2019 Contratacién de Blenes y Servicios para| Numero de Contrataciones| mm i &
rata i i
2 L e Ea.n b ¢l afic 2019, contemplados dentro de  |de Blenes y Servicios que 20 UACI mm Todas las Unidades i osi  segin
contemplados dentro de la programaclén anual. B 2 netesldad de lainstitucidn
la programacién anual. necesita fa Institucién mm
mm
Reporte  mensual  de i i
3 G 12 uacl W UACI Reportes
compras 3
Verlficacldn de la Ejecucldn de las i
Emisidn de Reparte de Compras Mensuales, x o
— compras de la programacl6n anualt S SRR
Trimestrales, y Anual %
Actualizacién al cierre de cada mes. Reporte para el Ministerlo| xmm mmm
4 de Hadenda de: eompras 4 ﬁzmﬂmm uAcl Reportes
trimestral y anual ,. «mw
Plan de Compras T
= unidades
5 consolidado (Areas - Plan |00% UACT Sollcitant plan aprobada
Inclulr blenes y serviclos que forman  |de compras Institucional) R
Elaboracién de plan de compras 3
parte del giro normal de [a Insdtucidn
Plan de Compras UACIDireceis
-Lirecclon
[ Institucional Aprobado por [00% Presidencla Ejocu
i ecutlva
Consejo Directivo i
Verificacian de las partidas Parcentaje de Ejecucldn m
7 |Eecucién de Plan de compras presupuestarias en cuante a la mensual  del  Plan  de 100% UACH m UACI- Presupuestos 4 Infarmes
ejecucion Compras
Numere de Procesos de : rehiv de H
8 | Archivo cronolégica de los documentos cantractuales. | Folla y ordenamiento de expedientes 100% UACH m uACH e conpr
compras actualizados ordenado
Asignar una codificacin al infcio del  |Numero de Contratas de
9 |Cédiga por compras, par tipe de procesos y ejecutades o 20 uACl uAacl Reperte
cada proceso compras codlficados
Recopllar |a Informacién de los Base de  proveedores
10 |Actualizaclén de base proveedores I uaci Uadl i3 alizado
proveedores para la base de datos actualizacién = VAT
® T Publicacion del plan en el
Publicar en ¢l sistema Comprasal del  |Plan  de  compras Oﬂ SO SRR S
11 |Publicacién de la programacién anual de compras | uaci e uacl N sisterna__ de compras|
Ministerie de Hacienda Instituclenal publicade .,.nfw D mm&._az i
i i ooz




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD:

(FOSOFAMILIA)

_C_._mn_mn_ de Adquisiciones y Contrataciones Institucional - UACI

Directiva

de Equipos en desuse.

ANO 2019
CIATIVAS ESTRATEGICAS/OBIETIVOS PUESTOS UNIDADES D PRESP. %DE
CoD. Ihig ACCIONES INDICADOR META E OBSERVACIONES
OPERATIVOS RESPOMSABLES E Elmlalm| ] N APOYO ASIGNADO | CUMP.
Actualizacién del banco de contratistas
Carta oferta de
|2 |Base de proveedores o posibles ofertante. Incumplidos ¢ Inhabllitados (emitr roveadores 1 UACI UACI Base de datos actualizado
carta) F
Nimere de Publicaciones
Elaboracidn de las especificaciones con |de  las  Especificaciones UACI - unidades Cada vez que se solicite un
I3 |Términos de Referencia, salicitud de cotizaciones i3 i |00% UACI . 9
la unidad sollcitantz técnicas de los procesos de| Soliditantes blen o serviclo
compra
Cuadres comparativos de Control en los procesos del
14 | Comparativos de cotizaclanes Evaluacién de las oferta de proveedores 20 UAC] UACI
ofertas adqulisiclén segdin LACAP
Elabarar natificaciones por escrito ales . =
15 |Adjudicaciones de contratos Cartas de adjudicacién 20 UACI UACH Resolucién de contratos
proveedores
16 Inventaric de Fianzas que garantizan el fiel cumplimlento|Elaborar registro de flanzas entregadas |[Numero  de  Fianzas| 2 UACH UACI Cortratos espaldados
de los contratos por contrate realizade o:g.nmmam.u
Elaborar detalle de asignacidn de Ustado de asignaclén Inicial
17 . UACI UAC! Inventario Actualizado
aparatos moéviles. Realizar la venta | contrate anual.
Control de teléfanos asignados, respectiva venta y
" del 2 seglin condlclones establecidas en el
escargo de los mismas.
18 ® acta de aprobacion de Consejo Profuesm | COide vena UACI uAct

s

JECUTIVA
momo;z_r_\»

—_—




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)

PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: _ UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION _
INCIATIVAS ARO 2019
PUESTOS UNIDADES DE PRESP, DE
cob. ESTRATEGICAS/OBIETIVOS ACCIONES INDICADOR META * OBSERVACIONES
RESPONSABLES APOYO ASIGANDO CUMP.
OPERATIVOS
Farametrizacién de Formularios faltantes del
Realizar mejoras al sistema Infarmitica con el|procese de  otorgamlento  de  Créditos Gerencla de
) Niimero de formularios
3.2 |fin de modernizarlo de acuerdo a las|(Evaluacidn Econémica, sclicitud del deudor, Siciosdiiligs 100% Tl Creditas y
crediticios digitalizacian
riscesiades de negoclos y Gperativas solictnid del fador, revisin de andllsis finanders, P Operaciones
sollcltud grupales)
Revisar y presentar propuesta del marco legal(Creacion de nuevas normativas Informaticas y|
Nimero de normativas del area
34 |interno de FOSOFAMILA acorde al contexto|actualizaciones de plan de contigencla, politicas A 5 T : Planificacion
e Tl actualizadas, i
actual, de seguridad informatice. i
Bltacora trimestral de control del
Instalacion de un nueve servidor para mejorar [os
Fortalecer el equipo  tecnoldgica  de servidor  adquiride, el  cual
4.4 procesos y resguardo de la Informacion del 4 Tl Empresa externa
FOSOFAMILIA funclone correctamente en todos
FOSOFAMILIA.
lo procesos del sistema crediticlo
Yo30 5 PUESTOS UNIDADES DE PRESP. % DE
MNeo. MISIONALES DE LA UNIDAD © ACCIONES INDICADOR META 3 OBSERVACIONES
RESPONSABLES APOYO ASIGANDO CUMP.
PROGRAMATICOS
..w\\
0
Mantenimiente  preventivo  de  equipo|Ejecucién del mantenimiento preventido a todas|Numers  de  computadoras :
| 100% Soporte TecnicolTl m Empresa externa
Informitco las computadoras del FOSOFAMILA funclenando eficazmente
Correo de confirmacién de la
Revislon y envios mensuales de Informacién|recepeion de informacion|
2 |Ervfos de Informacién a cenoral de riesgos SSF 12 Tl
crediticla ala central de riesgos de la SSF mensual enviada oportunamente
a la S5F
Correo de confirmacién de [al
Revision y envios mensuales de informacidn =
envio de Inforamclon a BCR, en cumplimiento| recepeldn  de  Informaclon
3 crediticla al Banco Central de Reserva de El 12 T
a Ley Contra Usura mensual enviada oportunamente
Salvador,
aBCR
Correa de confirmacién de la
Envios mensuales de Informacldn erediticia al
4 |Envios de Informacidn a Infored. recepelén  de  Informaclon 12 Tl
buré crediticlo de Infored,
enviada opertunamente a Infored
Reordenamienta  del cableado de  red|Bitacora de control del cableada
5 Mejoramiento de cableado de Red. 3 Tl

Informaticos.

de red institucional




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: _ RECURSOS HUMANOS
ESTRATEGICAS/OB PUESTOS ANo 2019 UNIDADES DE|  PRESP, % DE
COD. INCIATIVAS ESTRAT! ETIGS ACCIONES INDICADOR META OBSERVACIONES
OPERATIVOS RESPONSABLES APOYO ASIGANDO | CUMP.
. ) Actualizacion de dos procedimientos | manual de  |Procedimientos  actualizados ¥
Crearidn, revisidn y actualizacién de los Gerencia
33 ) procedimiento para elaboracian de planillas 2. aprobades par el Consejo 2 Recursos Humanos
principales pracesos de todas las dreas Administrativa
Procedimiento para traba de embarga Directive
i t: ta del legal
Revisary prisentir propliecta dal marea lega Revlsar marco legal Interno acorde al contexto actual Gerencla
34 |interno de FOSOFAMILIA acorde al contexto R Normativas actualizadas 3 Recursos Humanos
en la administracién del Talento Humano Administrativa
actual,
Ejecutar plan de capacitacién Integral segdn las " "
erencla
idades de fortalecimi o F00%
Ejacutiv' ot Plaf de Capacttaciony desaprallo de necesidades de fortalecimiento del personal para ef Plan de capacitacién ejecutado e Recursos Humanos Sl enstiv
41 erional desarrollo del trabajo
T 5
g Realizar D de N dades de Cap 3n  |Diagnostico de necesidades de Gerencla
| Recursos Humanos
del persanal P 5 Adminlstrativa
Informe de avances sobre el
Implementar |a medicién permanente del clima | Reallzar estudio de Clima Organizacional para medir el
resultados de las herramlentas Gerencla
4.2 |organizacional y establecer las acciones para grado de satisfaccldn de diferentes aspectos a través de 100% Recursos Humanas
. utilizadas para medir el Clima Administrativa
mejararia, la oplnién o percepeidn del persanal
Organizacional,
Numere de actualizaciones
Incluir al Manual de Descriptor y Perfiles de Puestos los |aprobadas por el Conseja & i
erencla
camblos que te generen en las diferentes puestos de Directiva, de acuerdo a los camblos| 100 Recursos Humanos 32
o Administrativa
trabajo. que se generen en los puestos de i
A5 Actualizacién de Normativa para la gestién del trabajo. S
’ tlento h . Gerenci
ente humane Revisar y actualizar Manual de Organizacién Manual de Organizacidn actualizado | Recursos Humanas SR
Administrativa
Procedimiento de Seleccidn y
Revisar y actualizar procedimiento de seleccldn y Gerencla
Centratacién de personal | Recursos Humanos
contratacién de persanal. Administrativa
actualizade
CIATIVAS PUESTOS ANO 2018 s DE
Ne. INCI, ESTRATEGICAS/IOBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META UNIDADES DE PRESP. % OBSERVACIONES
OPERATIVCS RESPCNSABLES E E APOYOQ ASIGANDO | CUMP.
HEH m
Planillas elaboradas ¥ remitidas a mm ,,.,MM WMWMMWW m
Tesorerfa, (Los dias 17 y 8 de cadal m MW vmwmwm
mes las Planillas serdn generadas y w o
Gerencia
1 envladas a Tesorer(a para efectuar 100% Recursos Humanos
Administrativa
Generar Planillas de Salarlos, Transporte, Agulnaldos.  |el pago de salaria entre los das 20
Vacacién, Dietas, [SS5, AFP, etc, para cumpllr conlas  |al 23 de cada mes, segtin el
abligaciones laborales del FOSOFAMIUA para su Reglamento Interna de trabajo)
E— personal,
Planillas mensual de las diferentes
Procesar Informacién del personal para gestionar
) : cotizaclones y memorando de [60% Recursos Huran Gerencia
2 % o3
las compensaclones; dpartss pRmranales y s solicitud de abonos a prestamos de Administrativa
aplicabllidad vigente
empleados,
- o~ g . - ot Numero de acciones de Personal : %\‘\\m ‘
5 1 e
evisar todas las .unn ones de personal {incapacidades, Sl (AL i e wmmmm .
permisos, memerdndum, nombramientos, ete.) que - G Gerencla
3 las acciones del personal del mes 100% Recursos Humanas mmm m
ingresen a la Unidad y procesarlas de conformidad a la . m“mmm 2 Administrativa
anter|or estdn procesadas y SR i3
ley vigente, w . i
archivadas) W R o ———
o A T A
4 Elaborar I“um:_ucn«ﬁ de Plazas del Fosofamilla para el |Presupuesto elaborado de plazas y | P Gerencla NAV. " m\.ﬂ
préxime ana salarlos Adminlstrativa D
& i
S DIRECCIQN
B N
& EIECUT
(2}




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: _ RECURSOS HUMANOS ~
PUESTO ANO 2019 UNIDADES DE|  PRESP.
coD. INCIATIVAS ESTRATEGICASIOBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META = #DE OBSERVACIONES
OPERATIVQS RESPONSABLES E F D APOYO ASIGANDO | CUMP.
EJecutar proceso de evaluacidn del desemperfio del mmmmmmm mm
G
al determi ias o falta d i
Fortalecer el desempeno medlante el segulmienta PRI PR I SRS 5 Informe de resultados de la m“mmmm mm\ Gerencia
5 habllidades y conccimientos para fortalecerlas: came . = 2 Recursos Humanes mmmmmm i
de la mejora cantinua Evaluacién de Desempefio. P Administrativa
también reconocer las habilldades o competencias “mmmmm A
sobresallentes en el personal. mm?ﬂ
Realizar procesos de Reclutamients, Seleccidn y
Contratacién d al ¥ Ve bri G |
& DA . Sl Nimero de plazas cublertas 100% Recursos Humanos erenca
o . aplicands manual de perflles de puesto y Politica de Adminlstrativa
Seleccion y Contratactdn de Personal
seleceldn y contratacidn (segdn requerimiento) EiE
7 Realizar cilculos de terminacién de Contrate Individual|Ndmere  de  Terminacidn  de 100% Recursos Humanos w mmm mmmm Gerencla
de trabajo (segin requerimlento) contratos L | Adminsrana
Nimero d I capacitacitad R H - m Strena
tacitax
8 Fomentar Valores, Eticay desarrolle de plan de Umere de persond Gpacimdacas gy RIS AR mmmm | AdministrativalCE
a en temas de Edca ICEG e
capacizacién de Euca it G
Dar a conocer al personal, |a Ley de Seguridad y Salud
: Numere de persanal capacitado en Recursos Humanos Recursos
9 ocupacional y medidas preventivas en el dmbito de 82
temas de seguridad acupacianal 1CS50 Humanas /CS50
trabajo
] EEtE
. and
I
o Velar-que Bl Fosofmilla cumpla cor-iormativa legal Numero de normativa actualizada 3 Recursos Humanos ¢ % Recursos
Actividades administrativas de Talento Humano 5 - de seguridad Ocupacional 1C550 SR Hurmanaos /CSSO
vigente en ¢l dmbito de Seguridad Ocupacional £
Ejecutar y controlar que el personal este Incluldo en
. . Personal activo Incluide en Péliza Gerencia
1 beneficic del segure de vida colectivo (segln Ingreso y 100% Recursos Humanas
Colectiva de Vida Administrativa
retiros)
Administrar y controlar expedientes del persenal que
contengan [a Informacién carrespondiente contratos, | Expedientes de  personal con Gerentl
- documentos personales y demds informacisn Informacién actualizados 100% | Recursos Humanos Administrativa
actualizada.




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: SERVICIOS GENERALES
INCIATIVAS ARO 2019
S PRESP.
cob. ESTRATEGICASIOBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META i UNIDADES DE APOYO ESF % DE CUMP. OBSERVACIONES
RESPONSABLES ASIGNADO
OPERATIVOS Lil&)slo W D
Revisién y actuallzacién de los
dimi i .
23 Creaclén, revislén y actualizacidn de los|procedimientos aplicables a la|Numero de procedimientas i ) Planificaclén, Direccién Ejesutiva
principales procesas de todas las dreas  |Coordinacién  de  Serviclos|actualizados Coordinader  de  Serviclo:
Generales Generales
Inclulr dentro de la normativa les
Revisar y presentar propuesta del marco
lineamlentos necesarios para un|Ndmere  de  normativa 2= e
34 legal Interno de FOSOFAMIUA acorde 2 Planificacién, Direccién Ejecutiva
Aserresnmttil eficaz control y un buen use de|actualizada Cosrdiiader  de
existenclas, blenes o servicios. Gerigrales
- PUESTOS PRESP
No, MISIONALES DE LA UNIDAD O ACCIONES INI O META LIA|S|O|N|D UNIDADES DE APOYO - % DE CUMP. OBSERVACIONES
= BICADOR RESPONSABLES ASIGNADO
PROGRAMATICOS

Despacho  de  requerimientos|

N d uerimients
recibldos  de  insumos  de|Nimere de requerimiento Servicies Generales, UACI, UH,

! despensa, papeleria para las|despachados de despensa y| 15 (180 anual) |Servicios Generales i
Direccidn Ejecutiva,

oficinas  centrales ¥ sus| papeleria mensual
dependenclas.

Mdmero de requerimientos
Despacha  de  requerimientos

2 de  combustible atendidos| 100 (1200 anual) |Serviclos Generales -
recibldos de combustible
mensual
, Ejecuclén  de  mantenimlentos
Disponibilidad de insumos, productos |preventivas  en  equipos  de|Numero de mantenimientos
servicios y bienes en tiempo oportune. |wansporte  en  horarles  no|mensual  por  unidad  de
3 7 (84 anual)  |Serviclos Generales -
laborales, con el propdsito de ne|transporte de  acuerdo al
Interrumplr las  programacliones|requerimiento o la necesidad
de los usuarlos.
Elaborar  requerimientos  de -
compras de bienes o servicios|Nimero de requerimiento i
entregados a la UAC). (papelera|de compra elaboradas y i Servicios Generales, UACI, UF,
4 20 (240 anual) [Serviclos Generales i .
despensa, combustible, lentregados a2 la UACI | Direccidn Ejecutiva,
mantenimlentos de vehitulos y|mensualmente
motos, llantas, aceite y baterfas).
Haboraclén y remislén  de N 4 4
imero  de  memorando .
& memoranda  solicltanda el uso i 22l aho Serviclos Generales Todas las dreas
emitidos
racional de los blenes y servicios.
Incentivar y promover en todo el 5 7
it
personal Institucional, ¢l uso raclonal de peiizar que 2/ clmpln can of ! ronda semanal en las »
horario establecido para el uso de Areas con lire acondiclonado]
& cada uno de los blenes y servicics Instalaciones  de  oficinas 4 al mes Serviclos Generales
5 i los equipos de Alre asignado
asignados para el desempefio del gire centrales

Acond|cionado,

institucional.

Segulmiento  al  cambio  de| |
numero de luminarias &
7 luminarias de tipo convenclonal 40 ol afio Servicios Generales

sustituldas a sistema Led
(balastro) a tipe Led.

Serviclas Generales, UACI, UR, \1\\\\\|Tlnh.rr.t.

Direccldn Ejecutiva.

S LA
/S DIRECCION ®__
3 EJECUTIVAAE]
&, FOSOFAMILIA 3/

Z 2

Lm

&



Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: SERVICIOS GENERALES
COoD. o o ACCIONES INDICADOR META RUBS TS bt UNIDADES DE APOYO e % DE CUMP. OBSERVACIONES
- TRATEGICASIOBIETIVOS 3
kS . RESPONSABLES ASIGNADO
OPERATIVOS
Umpieza general en Instalaclones Wmm ” mmmmmmm
% S
riores, [ S
] Intasiates Y OO aeine limplas 100% Serviclos Generales m«m Mmmmmm Personal de Servicios Generales.
, ventlacian  y  luminosidad i mw,mm«m
- i
necesaria, i Ry
M Imlento | de al
AnrenimIento 3 8quipes €8 A\ umero de mantenimientos 2 Serviclos Generales, UACL U
g acondicionado en  Puntos  de| 3l ano Serviclos Generales
ejecutados Direcelén Ejecuriva.
Servicio
e
Menitoreo del buen e

Nomere de wisitas  de
10 funclonamiento de alarmag 22l afio Todas las Unidades

S
S

i supervisidn
Garantzar un amblente agrada ubicadas en Oficinas Centrales. 3 o
limy [uminado y seguro en las £ 5
Atencld) inmediata a i
oficinas Centrales y sus dependencias. o 5 Namero de requerimlentos m.ﬂm i
requerimientos  correctivos  de £ A
" 5 > atendidos  referentes  a 100% Serviclos Generales e
cualquier  indole  en  las i
Instalaclones e
Instalaciones
Sefalizaclén de rutas de salidas y|
7 Aveas debldamente
12 entradas de emergencla,) _ 100% Serviclos Generales
senalizadas

lidentificacién de cada ura de las
Desinfecclén y aromatizaclén en

drea de bafos para damas y[Ndmero de visitas de serviclo

13 | Servicios Generales
caballeros en oficinas Centrales| mensual
del FOSOFAMILA
Seguimiente al pago de facturas o
Atencién al cumplimiento de pages por| 2 G pag i
comprobantes or  servicios
14  |servicios basicas de ensrgfa elécrrica,| . T b Comprobantes canceladas 100% Servicias Generales
bisicos  recibldes, page de
telefonfa fija y mévil, alcaldia municipal.
Impuestos munleipales.
Atenclén  Inmediata a2 todos  los _ |Uamadas  recibidas  per
Manitoreo del personal en misién e Coordinador  de  Serviclo
15 requerimientos, consultas y sugerencias, usuarios de wehiculos o 100%
en campo. Generales
realizadas por cllentes Internos. Instalaciones
Refrenda  de  tarjetas  de
Velar por el pago de compromisos - ! Tarjetas de flota vehicular| " Coordinador  de  Serviclos
e creulacion  de  vehiculos ¥ 100%
diversos tramitadas y vigentes Generales
motocleletas Institucionales
” Reporte mensual de contol
Aslgnacién ¥ control  de .
Interno  de suminisoo  de Coordinador  de
17 exdstencias de  vales  de i 2
cupones actualizado  segin Generales
combustible d _—
enominacién
Combustible para uso Institucional
Control de biticoras de recorride
Biticoras de recorride por " ;
18 de cada equipo de transporte 100% Servicios Generales

placa completas y sus anexos
|utilizado en misiones laborales,

Personal de Servicios Generales.

4 Direcelon Ejecutiva.

Serviclos Generales, UACL UR,

Serviclos Generales, UACL UR,

#{ Serviclos Generales, UACL UF,

Servicios Generales, UACI, UF,
Direccién Efecutiva, Caja Chicha.

Servicios Generales.

Direccidn Ejecutiva,

Servicios Generales, UACI, UFI,

=7 Servicios  Generales, todas

las




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD:

[ GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO _ |

créditos otorgados.

SIM.NET (su cumplimlento
depende de la adqusicion del
Servidor en TI)

INCIATIVA: X
[CoD. mw._.W.P._.mQ_nbm_Ommm.:J\Ow ACCIONES INDICADOR META PUBSTOS il UNIDADES DE APOYO PRESP. i OBSERVACIONES
) RESPONSABLES D ASIGANDO CUMP.
OPERATIVOS
Revisar y presentar propuesta del marco ; No ha tenide medificacian esta
Actualizacién , ¥ revision de Polftica de Gestian | Pelltica de Gestlén Decumental y Oficial de Gestldn Comité de |dentficacion :
legal Interna de FOSOFAMILIA acorde al | documento actualizado desde el 2017, para
Documental y Archiva Archlvo actualizada Documental y Archive Documental y Consejo Directivo .
contexto actual. 2018 no amerlta revision
Actualizar Indice de Organismo, si hublece alguna Oficlal de Gestién Comité de Identificacién Se realizé actualizaclones para
. Indice de Organismes actualizado | | documento -
madificacidn Documental y Archive Documenttal y Canseje Directive el afio 2018
Oficlal de Gestién Comité de Identificacidn Se realizé actuallzaciones para
Actualizacién y revisién del Indice Legislative Indice Legislativo acwalizada | decumento 2
Documental y Archiva Documental y Censejo Directivo el afio 2018
Elaboracian , ejecusién de Instructivo Instructivos, lineamientos, Oficlal de Gestén Comité de Identifcacién Se elabord el _Ewguammac
lineamientos, procedimientes, etc. pracedimientos etcy la gjecucion 3 documentos Documental y Archive Documentil y Conseja Directiva pero aun no estd autorizadp
de este, por el consejo
Actualizacién de la Guia de Archivo Gufa de Archivo Oficlal de Gestlén Comité de |dentificacion
! documento fue actualizada 2018
Documental y Archivo Daocumental y Consejo Directivo
Ci & de ld i a 201
Solicltar el Cuadro de Clasificacién Documental| Cuadro de Clasificacién I d Oficlal de Gestién 003_5 o i EM_mEn_osU e aemallzala 2018
locumento £ ”
14 actualizado a todas las Unidades Administrativas | Documental Genral actualizado ™2 | Documental y Archivo seumental y Consela Directivo
h: &1 161
Oficial de Gestién No se harilizé Ta elaboracién
Creacién del Manual de Archivos de Manual de Archivos Especlalizados Comité de |dentificacian del manual del archivo
| documento |Documental y Archiva y
Especializados terminado JH— Documental y Consejo Directivo especlalizade por estar |as
xliiare:
auditarlas externas
Divulgacién de formatos de tablas de valoraclan, Numero de personal que conocen
5 ) 2 Oficial de Gestién Comité de Identificacién
seleccldn , conservaclon, eliminacién y las Tabla de Valoraelén, Seleccidn, 86
Documental y Archiva Documental y Consejo Directive
transferencias Conservaclon y Transferencia
Ndmero de personal que conocen
Divuigacidn del Manual del Sistema Institucional Oficlal de Gestién
las del Manual del Sistema 86
de Archivo Documental y Archivo
Instituclonal de Archiva
Creacidn de la normativa para la estandarizacién | Ndmero de normativas de
Oficial de Gestidn Comité de |dentificacién
de los procesos y procedimientos en los Archivo de Gestldn y Archivo 3
Documental y Archivo Documental y Conseje Directivo
diferentes archivas de Gestidn y Central Central
OBJETIVOS OPERATIVOS
PUESTOS PRESP. % DE
No. MISIONALES DE LA UNIDAD © ACCIONES INDICADOR META RESPONSABLES UNIDADES DE APOYO ASIGANDO CliMP: OBSERVACIONES
PROGRAMATICOS 4
Pretamo de expedientes a [as unidades que lo Nimero de formularios de
| |Prestama de expedientes diarios e e 2 il res 70 Aupdliares de Archivo
requisren o para aud|toras interna y externa, asl |prestamo de expedientes
Oficlal d D |
Bxadi ditidios dabid Expedientes crediticios otorgadas Oficial de Gestidn n_“u_ B mmwnoﬂ aOn_ENm:Mumn« feres ﬁmnnﬁ programa de i
tes crediticio ent 16
2 i il ingrese de ublcarion de expedientes al slstema mensualmente con su ublcacidn y 150 Documental y Archivo ¥ it arehivs.can & fefe da 1t LUnidad dg ublcaln dedepedientes parae
ubicades Tecnologia de la Informacidn archivo espaciualizade
almacenados en el SIMINET auxdliares i
Expedientes crediticios otorgadas
mensualmente debidamente No se ha realizado por falta de
Digitallzar ualmente lo edlentes de digitallzados y almacenados en el llaes de Archivo y Jefe do.lz Idad de al |
mensualmente los ex| s ados y almact < en acldad de alm: mlent
3 |Expedientes crediticlos digitalizados & 3 3 0 100% Auxdliares de Archivo Unidad de teenolégla der la s R ?

en el servidor que almacena la




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: _ GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO _
INCIATIVAS ANO 2019
PUESTOS PRESP. % DE
ACCIONES CADO| META UNIDADES DE APOYO OBSERVACIONES
ERE mw.;.p,_m.._m_unm_mh.w%w_mmd,\num INDICADOR RESPONSABLES | g | F jJlAal|ls|olnN|p ASIGANDO | CUMP.

Archivo Central en espacio fisico que
cumpla con los lineamientos establecidos

Translade de Archive Central

( San José

Gestiones realizadas parala

aprobaclén del traslado del Oficial de  Gestian

tadas las unidades Involucradas

FOPROLYD debidamente ordenado

1AAIP

4 Guayabal ) recomendacién del Institute de 100%
por ¢l Instituto de Acceso a fa Informacién . Archlye Central en Instalaciones Documental y Archiva
Acceso a la nformacion Pablica E
Publica |adecuadas segin el |AAP.
Ordenar el archive especializade ubicado en|Cajas con expedientes Oficlal de Gestlén
Archivo Especializado ublcade en : -
5 FOPROLYD de acuerdo a las lincamlentos. de la|debidamente hubidas y ordenadas 100% Docurmental y Archiva

Se hard una propuesta para el

consejo  Directiva  para el

traslado de este.

i

Directara EJecutiva

Se ha empezado ha ordenar y
ublcar las cajas en FOPROLYD




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: | UNIDAD LEGAL-ER |
coD. _an.Pﬂ_(Mubrmm VoS ACCIONES INDICADOR META PUESTOS ARO 2019 UNIBARES DE PRESP: HOE OBSERVACIONES
A St
ESTRATEGICH BIET] RESPOMNSABELES APOYO ASIGANDO CUMP.
QPERATIVOS
La Unidad Legal-ER brindard asesorfas legales por escrito ¥
Brindar asesorfa legal a nivel|Ndmero de  Asesorias 6% Coordinadera de la Unidad m verbales cuando las Unidades del Fosofamilia se lo
Coordinar, dirigir, organizar y tontrolar todo la |institucional. brindadas ala Institucién N Legal-ER m sallciten. (siendo un apraximado de consultas legales de 50
24 relacionade al dmbito fegal que se genera en £ al mes aproximadamente).
FOSOFAMILLA. Coardinadera de la Unidad B Los contratos elaborados depende de |z colocaclén de
Elaboracién  de contratos de|Numero de  contratos 3 =
100% Legal-ER  y  colaboradora : créditas mensuales, pudiende ser un aproximado de 50 af
créditos. elaborados ¢
Jurfdica H 170 documentos legales.
Y d I Pendiente que UGDA de la Institucién traslade dacumento
Resiibii'y seniaseion dd Mane| T 8 pormetyy Caoardinadora de la Unidad| ensents 4
revisada en relacldn al 100% UGDA para revisar los aspectos legales de actalizacién de
de Custedia de documentos. Legal-ER,
marca legal normativa interna en que se requlera.
Revisar y presentar propuesta del marca legal
34 | interna de FOSOFAMILIA acorde al contexto
I Unidad del|Ndmero  de  normatl
actual. APSVEE ® b WRidces coeh i ; Tadas las dreas Pendiente que las Unidades de la Institucién wasladen
Fosofamilla, en los aspectos legales|revisada y actualizada en Coordinadora de la Unidady :
100% tantes de documentos  para  revisar los aspectos legales Je
para la actualizaclén de la normativa|conjunte con las diferentes Legal-ER 5
revislén de normativa actualizaclén de normativa Interna en que se requiera.
interna cuande lo requicran. dreas
OBJETIVOS OPERATIVOS MISIONALES I [ - —— PUESTOS WHIBARESDE PRESP: #DE OBSERVACIONES
DE LA UNIDAD O PROGRAMATICOS RESPONSABLES APOYOQ ASIGANDO CUMP,
R la Institucid
reer fmeiones 4 - uﬂam“ﬁ 2 12 Institclon cemo Cuahdo Ja instibucién Fequiera & spoye 2 la Coordinadara
clones e joderadal
APOYOLIEN; Herter uncion A e EED O Mdmero de cases Coerdinadora de la Unidad o Unidad Legal-ER. procederd a representar a la institucién,
I |Judiclal y Administrativa cuando lo requiera lajadministrativos o judiciales en que 100% Direccidn Ejecutiva
representados, Legal-ER ya que actualmente la responsable de promaver log
Instltucidn sean solicitadas por la| .
% procesos judiclales o administrativos es ¢l Area Judi
adminlstracign.
Revisar los contratos para el Coordinadora de fa Unidad .
2 otorgamiento de créditos Numero de  contratos 100% Legal-ER Colabiaradarali S Gerencia de Créditos
& Fen | sobiadis 0% gHER Uy! "Colabinfaddraly ! Direccién Becutva Los cantratos elaborados depende de la colacacidn de
Elaberacion de contratos de créditos Jur(cles créditos mensuales, pudiendo ser un aproximado de 50 a
P P
" Resguardar los contratos otargados Nifirs @8 | coniatos o0 Secretaria de la Unidad Laga) Unicad LesaloER 170 documentos [agales.
. nidar al-|
perCrEcio atorgadas ER o Colaboradora Juridica €
Escriturar los créditas en forma e e i La Gerencla de Créditos es |a encargada de enviar la
% ogramacian e 4
4 oportuna a [ clientela, e w,ﬂ 4 100% Unidad Legal-ER 4 Gerencla de Créditos programacién a la Unidad Legal-ER para programar las|
scrituraclén
escrituraciones de los clientes.
Escrituracién de créditos oportuna a los clientes Camparia dentro de Ja Unidad Legal
ER de conclentizacién de la|Nomera de  campafias - Caoardinadera Unidad Legal-
5 . 100% Unidad Legal-ER
importancia de la buena atencidn a|brindadas. ER
la clientela,




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD:

UNIDAD DE RIESGOS

INCIATIVAS PUESTOS ARNO 2019 PRESP.
COoD. ESTRATEGICAS/OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META UNIDADES DE APOYO . % DE CUMP. OBSERVACIONES
RESPOMNSABLES ASIGANDO
OPERATIVOS M| J|JIAIS|O|N
Elaborar un plan estratégico de recuperacién Elaborar e implementar plan de i Unidad judicial, Coordinaciones de Crédito y
1.3 Plan aprobado por Consejo lo0%
que ayude a reducir los porcentajes de reserva, recuperaclén Recuperaclén, y Riesgos Recuperadares
Evaluar ¢! enfeque de colocacion de créditos en
) Politicas de colocaclan para Gerendla de Crédites,
zonas de influencia para determinar estrateglas | Evaluacion a través del Informe de
21 I evitar la dispersion de 100% Desarrollo Empresarial,
de penetracidn de mercado o cobertura Rlesgo de Créditos
. cartera Cumplimlento, y Rlesgos
geogrifica.
Revisar y presentar propuesta del marco legal AR " i i 4 i
I iy
34 | Interno de FOSOFAMILIA acorde al cantext | /"0UAIZAcIoN de pormatiya aplicable) - Numero de normativas 2 Unidad de Riesgos
al drea actualizadas
actual.
|dentificar, medir, monitorear, controlar, mitigar Nuomero de Informes Yo
nformes
3.5 |y divulgar todos los riesgos que enfrenta la Elaboracién de Informes de riesgo | emitidos y presentados al ) Unidad de Riesgos Unidad de Riesgos
mensual
Institucién, Comité de Riesgos
OBJETIVOS OPERATIVOS MISIONALES PUESTOS PRESP.
No. ) ACCIONES INDICADCR META UNIDADES DE APOYO % DE CUMP. OBSERVACIONES
DE LA UNIDAD © PROGRAMATICOS. RESPONSABLES ASIGANDC
Riesgo Crediticio
N ara |a gestién de ri
Evaluar: Indicador de Mora, it 4o Rl g S v_J«mu_m%m“ 2 M:n_mmwu
nforme de Riesgo de operacional de las entidades
Evaluacidn de Rlesgo de Créditos Reservas, Pérdidas Esperadas, . P | mensual Unidad de Riesgas Gerencla de Créditos P
Créditos Financleras NPB4-47: Manual de
Anilisls de Cosechas de Créditos
Gestian Integral de Rlesgos
Actividades de campo en conjunto
con drea de Negoclos: Promecidn, ;
Numere de informe de Gerencla de Créditos y .
2 Visitas de Campo Seguimlento de Inversién, 2 mensual Unidad de Riesgos Se coordinardn visitas de acuerdo a
visitas de campo Coordinaciones i
Cobranza, etc., para identlficar programacién de U. de
eventos de rlesgo Recuperacian
Riesgo de Liquidez.
Evaluar: Depésito a plazo, ingresos
de cartera (Capltal  Int 8 Inf de Ri d
3 Evaluacién de Riesgo de Liquidez ¢ iap eresc it e | mensual Unidad de Riesgos UR, Tesarerfa y Contablilidad
Estados Financieros, Flujo de Liguidez
Efectivo, Brechas de Liquidez
Riesgo Operacional
Recoleccién mensual de Matriz de
Identificar y mitigar los diferentes Mawriz de Riesgos ik Rlesgos por cada unidad, e
afio
ntos de riesgo, a través de la
4 Evaluacicn de Rlesgo Operaciond gy Eieelldecz rimestea Unidad de Riesgos Todas las unidades Identiflcar rlesgos existentes ¥
actualizaclén Matriz de Rlesgos probabllidad de ocurrencia
Institucional Informe de Riesgo .
3 al afie
Operacional trimestral
Ntimero de reportes de -
Visitas a Centros de Serviclos para identificar s Gerencia de Créditos y
5 Identificacién de factores de riesgo visitas a Centros de 4 al afio Unidad de Riesgos
eventos de rlesgo. Coordinaciones
Serviclos =
Riego Reputacional,
Informe de Rlesgo
Verificacion de [a implementaclén #
. Reputacional y Lavado de
Evaluacién de Riesgo Reputacional y Lavado de del Manual para la prevencién . . Manual de Prevencian contra el
] Dinero, Actlvos y 3 al afie Unidad de Riesgas Todas las unidades
Dinero, Activos y Financlamiento al Terrorisma | conwra el lavado de dinero y de Lavado de Dinera.
Financiamlento al
activos.
Terrorismo
3 < Nerma de Geblerno Corporativa
Recolecclén de Informacién para N e
7 Cadige e Informe de Goblerne Corporative 5 Numera de Informes Ial afe Unidad de Rlesgos Todas las unidades para _@%mrﬁu NPB4-
elaboracidn del Informe [\ TA\..‘/;
P 7S L N




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

(FOSOFAMILIA)

PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: | UNIDAD DE RIESGOS _
INCIATIVAS N
CcoD. ESTRATEGICASIOBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META PUESTOS L UNIDADES DE APOYQC PRESR: % DE CUMP. OBSERVACIONES
. ; RESPONSABLES ASIGANDO ’
OPERATIVOS
iR i Ment —— Flan de accidn emitidos por
i tiv It
8 Sncaelc e aiivicases Abs BONEASA jonitarear fa TIatriz 68 128 232 | 1ag dreas que corresponden|  100% Unidad de Riesgos Todas les unidades
rlesgos la Imagen institucional respectivas
¥ revisados por U. Riesgo
OTRAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS
T.l. Genera informacidn y remite a
Generar y verificar el reglstro .
Validacién mensual de: Saldo de Cartera, Riesgos para validacidn. Se utliza la
mensual de Reservas, Saldo de Reportes entregados ala 4 repartes
9 Reservas, Pérdidas Esperadas, y Provislones de Unidad de Riesgos Contabllidad / T.1. Polftica de reserva y
Cartera, Pérdidas Esperadas y UR mensuales
Intereses Reconocimiento de pérdida para
Provisiones de Intereses
prestamos Incobrables.
10 Valldaclon mensual de Base de Datos para Convertir archivo XML uAmxS_‘ Reporte entragado T, | reporte Unidad de Riesgos I T.l genera base da datos y remite a
Central de Riesgos 5.5.F, verificando Informaclén mensual Rlesgos para validacidn,
Generar y verificar el reglstre
4 b iy Reportes de saldos
Actualizacldn saldos mensuales ¢ Inseripeldn de | consolidade mensual de saldos de 2 reportes Gerencia de Créditos Se cargar archivos a través de
11 actualizados, y base de Unidad de Riesgos
garantias FSG-BANDESAL carters, y creacidn base de datos de mensual Tl Flataforma Virtual del Bandesal
datos creadas
nuevas garantfas,
A o b T e P ” Generar y verificar el registro Reporte Excel de créditos i o ‘| % & —
ctualizacién saldos base de datos Proveedores repol i erencia de Créditos
12 FOVEEERTES | onsolidado mensual de saldos de otorgados bajo Linea de S Unidad de Riesgas i
GoB mensual et Tl
cartera Crédlto Proveedores GOB i
5
Generar y verificar el registro Reporte Excel de primas :
| reporte Gerencla de Créditos
13 Pago primas Seguro de Deuda consolidado mensual de saldos de [ mensuales de Seguro de | Unidad de Rlesgos T
mensual o
cartera Deuda
Presentacidn de inf |
esentacidn de informes mensuales et de
14 Comité de Rlesgos sobre |a gestién de los riesgos R I acta mensual Unidad de Rlesgos Comité de Riesgos
esgos
Instituclonales g
Elaboracién de Capacitaciones y
Talleres, para soclalizar Manual de .
Capacitacién sobre Gestion Integral de Riesgos Numero de capacitaciones 5 Direcclén Ejecutiva
15 o Gestién Integral de Rlesgos; Unidad de Riesgos
al personal de lainstitucidn. realizadas capacitaciones R.R.H.H.
Identificacién, Mediclén, Monitarea,
Ceontral y Mitigacidn de Rlesgos
Gestionar la asistencia a , 4 .
Plan de Capacitaciones para Jefe de unidad de Numero de capacitacianes Direcclén Ejecutiva
l& ) Capacitaciones, Talleres, capacitaclones Unidad de Riesgos
rlesgos, en temas afines a Gestién de Riesgos . reallzadas asistidas R.RH.H.
Diplomados, ete., sobre Riesgos recibldas
Asistir a Comité de Recuperaclén como Participar, aprobar o d I
17 PR P par. Gprodar © GENCEAr 108 | \vimero de actas firmadas I mensual Unidad de Riesgos
mlembro activo acuerdos de puntos conocidos
As & i Participar, b; d !
8 Istir a Comité de Lavado de Dinera como deteipar;aprobar addnegerloe | Lo g [ Unidad de Riesgos
miembra activa acuerdos de puntos conocidos

EJECUTIVA

"

X 1y

FOSOFAMILIA

(4

—

H




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)

PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

__! OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO

ARO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: LIC. JUAN GABRIEL MELENDEZ
INCIATIVAS
COoD. ESTRATEGICAS/OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META PUESTOS
) ) RESPONSABLES
QOPERATIVOS
Establecer  actividades  conslstentes  en
verificacién de los criterlos de debida diligencia . Dot a  oficidl  de
en el otorgimiento de créditos, realizando cumplimlenta de Certficacién para| Acreditacion  emitida por,
| monitoreo  de  operaciones  reguladas v, gestidn de la Acreditaclén ante la|Organlsmo  Internacional| | acreditacidn Oficlalfa de cumplimiento
sospechosas, para ser reportadas a la UIR ast| \ue o efecto de evitar posibles| (FBA)
como la elaboracidn de Informes trimestrales a0 0ocec o qonionoyuae
Consejo Directiva y capacitacién a empleados y
funclonarlos de FOSOFAMILIA; continuar con el T o
proceso de acreditacién instituclonal de ante [a —
ini Evaluacién del enfoque de
VIF, pa gsar Sandlaned administratves’ ylo vonge: o eimerios: de: debide . i la normativa
atender los requerimientos de: Unidad de colocacidn  por  zomas
diligencia en la vinculaclén con el ) Interna ¥ -
2 |lnvestigaclén financlera,(UIF) Superintendencia geogrificas, productos, Oficialia de cumplimiento
cliente (Realizar muestra para ver su recomendaciones
del Sistema Financlero(SSF), Auditoria Interna, gt s cifmplmientsd cumplimiento de normativa - "
Auditoria externa y otros. interna — il
crédiras nor
3. Monitorec de operaclones
reguladas y sospechosas para ser
reportadas a la UIF, conforme a los|
Transacclanes superlores 3| 100%
3 lineamientos  del  Manual  de| Oficlalfa de cumplimlenta
. $ 5,000.00 o [0,000.00 Implementada
prevencidn, politica de tratamientos|
a persona Expuestas Politicamente,
Capacitacién al personal.
4. Elaboracién de  informes|Elaborar  y  presentar
timestrales  y  desarrolle  del|Informes  trimestrales que
=3 programa de capacitacién  de|contengan acclones para|4 Informes al afio |Oficialia de cumplimiento
empleados  y  funclonarlos  del|prevenlr el  delito  de
FOSOFAMIUA. Lavado de Dinerc y activos
Capacitaciones  impartidas|
5. Impartr capacitaciones en el[en tema de Prevencidn de
5 tema de Llavade de Dinero y[lavade de Dinero y|4 capacitaciones |Oficialia de cumplimiente
Activas. Activo(Programa de

capacitaclones)

UNIDADES DE APOYO PRESP. % DE CUMP, OBSERVACIONES
ASIGANDO
UIF, DE § 1,400.00
Créditos, [T
Tecnologias de la informacidn,
Tecnologfas de la Infarmacién.
RH 3 600.00




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria

(FOSOFAMILIA)

PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD:

LI, [UAN GABRIEL MELENDEZ

OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO

INCIATIVAS
PUESTOS PRESP.
COoD. ESTRATEGICASI/OBJETIVOS ACCIONES INDICADOR META UNIDADES DE APOYC % DE CUMP. OBSERVACIONES
RESPONSABLES ASIGANDO
OPERATIVOS E N
6. Capadmacién al  Consejo
. 2 capacitaciones
& Directivo en materla de Lavado de|Capacitacion realizada e Oficlalfa de cumplimiento RH, DE 300.00
ane
Dinero
B
7. Convecar y llevar a cabo comité m
7 mensual de Prevencién del delito de| Actas firmadas mensuales (12 actas al afio [ Oficlalfa de cumplimienta i DE
lavado de dinero y activos mmmm
-
wm%
Memorando de remlisién de
3 8. Actualizaclén de la Matriz de|matrlz de riesgo a la | o Otcialiad i o
W ano a ito d
Rlesgo Unidad de Rlesgos e Aalaeumplimier nidad de Riesgas
Instituclonal
S Informe can = |
9. Atender los requerlmientas delaf T P oo o8 CEEIBO de BRepMRCILIL. se'.ompletany en
g a observaclones reallzadas Oficialfa de cumplimiento DE los  seguimientos  debido que
UIF, SSF, Auditorias y otros entes. descargo emitidas
por la SSF 12 SSF depende de los requerimientos,
ala

: 2\
DIRECCION 2
EJECUTIVA
FOSOFAMILIA




Fondo Solidario para la Familia Microempresaria
(FOSOFAMILIA)
PLAN OPERATIVO ANUAL ANO 2019

NOMBRE DE UNIDAD: [ PLANIFICACION _
INCIATIVAS ANO 2019 PRESP.
COoD. ESTRATEGICAS/OBJETIVOS ACCIONES INDICADCR META META UNIDADES DE APOYO ASIGANDO % DE CUMP. OBSERVACIONES
OPERATIVOS
Implementar la Investigacién de mercade y|Acompafiamlento a la Gerencia de
Productos  revisades o Planificaclén y Gerencia de .
22 |desarrollo de productos para mujeres adecuades|Créditos  en &l desarrollo y 100% Gerencla de Créditos
creados cuando ameriten Créditos
al mercado que permitan ser competitivos. proyecta de huevos productos,
Acompafiamiento a las dreas en la Planificacién y dreas
Creaclén, revisién y actualizaclén de  los|actualizaclén  de los  principales|Procesos  revisados o S .
33 2| documentos organizativas Todas las dreas
principales procesos de todas las dreas procesos aplicables, asi como los|actualizados
correspandientes
proplos de planificacién.
Acompafiamiento a las dreas on la i
Revisar y presentar propuesta del marco legal Planificacién y dreas i
actualizaclén  de  las  normativas|Normativas  revisadas o ¢ .
3.4 |interno de FOSOFAMIUA acorde al contexto 37 documentos arganizativas i Todas las dreas
aplicables, asi como las proplas de|actualizadas ¢
actual. ) carrespondientes o
planificacion. )
Ceerdinar y dirigr la planificacién| Plan estratégico ¥
. institucional anual en coordinacién|operativos para el sigulente 100% Planificacidn Todas las dreas
Gestionar el ciclo de la planificacidn
; con las [efaturas, afie
4.5 | institucional, a fin de asegurar se cumpla con el
plan estratégico y Operativo. Monitoreo y seguimlento trimestral
del plan estratégico y operativo|informes trimestrales 4 Planificacién m Todas las dreas
Instituclonal, i
ARO 2019
OBJETIVOS OPERATIVOS MISIONALES | PRESP.
MNo. IALES ACCIONES INDICADOR META META UNIDADES DE APOYO % DE CUMP. OBSERVACIONES
DE LA UNIDAD © PROGRAMATICOS ASIGANDO
Formular y coordinar el proceso de
5 Y = .v . mm. _ |Elaboracian de Informes o estudlos
; planeacion estratégica institucional; iiead i Informes  presentados  al o i S i i
asesorar, apoyar y dar seguimiento a la|?°l9@des  por el Canselo Consejo Directivo, . anificasion ,f%wy 3t rarespontientey
elaboracion de planes operativos|Pirective o jefatura inmediata. ////W//V///z,/w/ﬁ»/
anuales. Blborar Norma Teenicas de
Centrol Interno  Especificas  del
FOSOFAMILA i tar  al
z Y PpreseRur Blp umento de las NTCIE I Planificacién Gerencia de Creditos y UF]
Censeja Directiva para aprobacién
y cumplimiento de Instruceidn
emitida, \m 3
Elaborar Informe de Memoria de|Documento de Memoria de mm\m“ﬂ“m.
3 Labores del FOSOFAMILIA del afio|Labores aprobado por el Planificacién mmmmmmm Todas las dreas
anterior, Consejo Directiva A
Seguimienta y monitoreo da’ la mmmmmmmm
Informes trimestrales \mwm“\m
herramlenta para el contral de m.‘“mwmw
4 presentados  al  Consejo 4 Flanificacidn mm“m“ Gerencia de Creditos
cumplimients a2 las  mestas| e “mmm i
Directivo, “m“““m“
crediticias, [
Elaborar Informe de Rendlclon dejlnforme de Rendicion de|
5 Cuentas y presentaro al Censejo|cuentas aprabade por el | Planificacién Todas [as dreas
directivo para aprobaclén. Conseja Directiva,
Seguimiente y moniterec de la
triz de ri del drea y remitirla
6 Matriz de fiesgo cet rea y Matrices menstles 12 Planificacién Riesgos
por medio de memorande a la
unidad de Rlesgos.
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NOMEBRE DE UNIDAD: _\ UNIDAD DE GENERQ
CIATIVAS N
cob. mm._.mb._._”n_nbm.a.upm ETIVOS ACCIONES INDICADOR META EHESTES AND AR UNIDADES DE APOYO PRESF. % DE CUMP. OBSERVACIONES
: ) RESPONSABLES ASIGANDO :
OPERATIVOS
Coardinar actividades a realizar en
16 d Actlvidad rdinadas
| tonmemarann ; eventos|As i y 7 Unidad de Género Recursos Humanos
relacionados con el tema de|realizadas
Proponer medidas o acclones para
reduclr las brechas de género, Creacién de protocolos de
2 atenclén  y  revisién  de Unidad de Génera
situaclones de discriminacién, acose| ooy interna.
sexual y acoso laboral.
Garantizar la ransversalidad en las politicas | Asesorar a las diferentes unidades y|
Una capacitacidn a las Jefatura
institucionales para fa equidad de género, .
gerencias de la institucidn en lasjen las  practicas  para Ia|
3 B I Unidad de Género .
précticas para la Incorporacion de la Incorparacién de la perspectiva
" de género.
perspectiva de géners.
Revisién de materlal divulgativo que
idad
WM:a_‘m ; f2 ::,Mu 4 “ Revisién  mensual  de  las
fcac 8 il
4 Ciuiteciones:  NLUSCRR publicaciones  que  redlza 100% Unidad de Género Urildad de Comunicacianes
utllice un lenguaje inclusive ¥ no
unidad de comunicaciones
sexista  que  Incorporen la
erspectiva de género.
Realizar capacitaciones sabre acoso|
5 pruTes R Capatitaciones al personal 8¢ empleados Unldad de Génera
sexual y acoso laboral
Disefiar y realizar un plan de| Preparaclén  de las  cartas
& sensibllizacién y formacién: | didscticas para el desarrollo de| 86 empleados Unidad de Género
masculinidades, Igualdad sustantiva y| capaditaciones
i ! d
7 Realizar capacitaciones sabre génera con ¢l Capacitaciones al personal 86 empleados Unidad de Gén
Coordinar talleres de  defensa . Pendiente de programar fechas, en
personal, usuarlas y usuarlos. Realizaclén de twlleres de
& personal con la poblacidn femenina 86 empleados los avances se informara el
defensa personal.
de |a Institucidn, cumplimiento y las fechas,
Disefar reall talleres
FEAr, g raler ¢ COMTalleres sobre conacimienta Pendiente de programar fachas, en|
9 enfoque de género para las usuarias bésico de género, derechos Unidad de Génera Desarrollo Empresarial los avances se Informara el
humanas y tipes de violencia. liml [ has.
| uiarios de FOSOFAMILA manas y tipes de violencia cumplimienta y las fechas.
Reunién con o ente rector de la
Asistencla a reunlones
10 politica naclonal de la mujer. CAE- convacadas por CAEISDEMU & reuniones Unldad de Génera
ISDEMU.
Reunitn con el ente rector de la|
Asistencla a reunlones Pendlente de programar las fechas,
I polftica naclanal de la mujer, SEMI- Unidad de Géners
convocadas por SEM-ISDEMU sujeta a que I Informe ISDEMU.
ISDEMU.
Coordinacion con la Secretaria defAsistencla a reuniones del SIS,
I Socl C cacid y Pendi ?
Inclusién Soclal y las directoras de|sobre omunicadn) o ones rfiiad e Bae ) - endiente de programar las fechas,
las ciudades mujeres y de otras Interinstitucional favorable sujeto a que lo Informe 1a SIS,
Institulda la coordinacian Institucional con Instituclones para solventar dificultades
entidades estatales, municipales y dando Atender diferentes requerimlentos
cumplimiento a los lineamlentos. de Infarmacién sallcitadas por el
Institute  Salvadorefio  para o
Desarrollo de la mujer ISDEMU, 100% de
i lusién S remisién de
Secretaria de Indlusién Social ! Nerisid . ORGSR :
13 otras dependenclas en Informacién Unidad de Género
reguerida
cumplimiente 2 ordenamientos segdn
naclonales e  Internacionales en requerimiento
materla de lgualdad y Equidad de
Género
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NOMBRE DE UNIDAD:

_ DESARROLLO EMPRESARIAL _

UNIDADES DE APOYQ

PRESP.
ASIGANDO

% DE CUMP.

OBSERVACIONES

Gerencia de Créditos,
Cumplimlento y Riesgo

Se esta sumando esfuerzos, con
CONAMYPE, CEDEMYPE Y|
Superintendencia  del  Sistema
Financiero para dar cobertura 3|
convenio Allanza por la educacldn
Financiera, donde se capacitan 3
emprendedores ¥ e les
praporclona  Informacién  de
nuestros productos crediticios.

uacl

NGt _
coD. ACCIONES INDICADOR META PUBSTOS it
s  TRATEGICAS/!
ES IOBIETIVOS. RESPONSAEBLES
OPERATIVOS
Apoyo en la promocidn en zonas
donde se encuentran las Cedes de | Reallzar 2 promociones &
Ciudad Muer, oficinas de mensuales en los diferentes | promaclones al
FOSOFAMIUAy en mercados de | municiplos afo
los diferentes municiplos
o B T Salicitudes recibidas por
U
Evaluar el enfoque de colocadién de créditos en Rengsr mn__u i M “ : N_jnm medio de llamada
zonas de influencia para determinar estrategias que atienden emprendecores AN | lefnica, cartas, correos, 100% Coordinador de Desarrollo
21 de dar a conccer los servicios de )
de penetracién de mercado o cobertura mensajes de WhatsApp, Empresarial y Awdliares,
FOSOFAMILA
geogrifica, ete.
Dar a conocer nuestras lineas Reunlones can estudiantes
erediticias a |évenes emprendedares|de la universidad
universitarios. a fin de cumplir con | Evangélica a finde dar a 4 visitadas en el
el convenlo INJUVE, e Incrementar | conocer las lineas de semestre
las posibliidades de colocacisn erédito.cumpliendo asf con
crediticia, el convenlo.
Dar seguimlento a la ejecucion del
canvenlo de cooperacion na
reembolsable con el BCIE, afin de
lizar eumplir los siguientes
EeR P B Entrega de Informes de
Implementar |a investigacién de mercado y compenentes: |, Estudio de o
avances de la efecucion de Coordinador de Desarrollo
2.2 |desarrolla de productas para mujeres adecuados | mercado, 2. Capacitacion a 3
|a consultorfa por Empresarial y Auxdliares.
al mercado que permitan ser competitivos, funclonarios y empleados, 3
componente finalizado
Capacitacion a clientes; con el
objetivo fortalecer a FOSOFMILIA
en el tema de oportunidades de
negoclo y emprendedurismo,
Apoyo en la promocidn en zonas
donde se encuentran las Cedes d¢  |Realizar 2 promociones 12
Cludad Mujer, oficinas de mensuales en los diferentes | promociones al
FOSOFAMILA y en mercados de | municiplos afio
les diferentes municipios
EJecucidn del Canvenlo 8
Interinstituclonal  BANDESAL  -| Capacltaciones de los capacitaclones
23 Continuar con ¢l posidenamiento de lamarca |FOSOFAMIUA,  Para  capacitar| médulos de educacién enel Caardinador de Desarrollo

de FOSOFAMILIA

usuarlas ¥ usuarlos reales Y

potenclales en  materla  de|

Educaclén Financiera

financiera realizadas a las
usuarias y usuarios

afio,impartidas
en5

Departamentos

Empresarial y Auxdliares.

Gerencla de Créditas, Serviclos

Generales, Comunicaciones

\\L@Wa%,:i

S & ejecutard el nuevo programa de
Capacltaclén sobre educaclén
financlera, mediante convenlo, serdn

8 temas aim wEw en las tres zonas

(S8
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NOMBRE DE UNIDAD: _ DESARROLLO EMPRESARIAL _
INCIATIVAS PUESTOS ANO 2019 PRESP.
coD. ESTRATEGICASIOBIETIVOS ACCIONES INDICADOR META UNIDADES DE APOYO % DE CUMP. OBSERVACIONES
RESPONSABLES ASIGANDO
OPERATIVOS
Graduaclén de participantes en de|Evento de Graduacién del (6 d
s de
los  Médulos de  Educacién|Medulo de Educacidn
2 . particlpantes
Financiera Financiera
Desarrollo de Ecoslstemas df
esarre ° ® *ce Elecucidn de los 5 actvidades
Emprendimientos Financieras y
Mercaditos mensual
Comerclales
Y a se ha trabajado en [a normativa,
Revisar y presentar propuesta del marco legal Normativas  creada: Manual i y actualizacidn del Manual de
Analizar y crear normativa aplicable Coordinader de _un»pzom_ow\
34 |interno de FOSOFAMIUA acorde al contexto) de puestas y gufa de| 3 normativas H Recursos Humanes Puestos cons sus funciones, estd
a[a unidad, Empresarial
actual, actividades pendiente que dicha normativa sea
aprobado por el Cansejo Directive
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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 planeacion 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 aplicard a todas las Areas Organizativas de FOSOFAMILIA, para que
realicen un proceso de planeacion efectiva, a fin de mejorar el control de las acciones operativas y

estratégicas a desarrollar.

Metodologia.
La proyeccién, seguimiento y evaluacién de los planes de operativos, se realizard a través de una
herramienta disefiada en Excel, la cual serd 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 opcidn 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, deberan proyectar los objetivos que no es estin relacionados

de manera directa con el plan estratégico, pero que son parte de la operatividad diaria del area.

;"/ A h\a"w'.t}‘_'.-,?‘\
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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.

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

2. Seguimiento de los planes operativos proyectados por Gerencias, Unidades y Jefaturas.
I. El seguimiento de los indicadores y metas del plan estratégico sera realizado mediante una
herramienta en Excel.

A | B G D | ERS SIS E G | H I 1 K (]

=
=

HERRAMIENTA SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO

| NOMBRE DE LA EMPRESA: FOSOFAMILIA 1 -;
1| Aflos : 2018-2020 |
i : |
?_‘ |
8|
e |

FOSOFAMILIA
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Por cada uno de los indicadores y metas se ha establecido un semaforo para facilitar su seguimiento

y evaluacion, de la siguiente forma:

&
. Significa de la meta no se ha cumplido
L

Significa que la meta se encuenira en
proceso de cumplimiento

. Significa que la meta ha sido cumplida
& e

El rango de cada indicador segin el semaforo de seguimiento, se encuentra incluido en la

4

herramienta, de la siguiente forma:

|
K

a5 - Y

AN B | c Oy et (o e ST ey O T (e o O S| N M N L o i
1 HERRAMIENTA SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO
3 | FOSOFAMILIA

3 2018-2020

.

5 SEMAFORO

12

1|

14

15|

16 |

17|

18 |

RRERE

£
35
27
28
29
30
3

MENUL | MENUI | MENUZ | OBIEST. | MNDYMETAS | rapa | SEMAFORO | FORMSEGU | @)

2. El plan de cada Gerencia, Jefatura o Coordinacion 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 Planificacion en coordinacion con las Gerencias y Jefaturas, serd responsable
de revisar y actualizar el plan estratégico.

El plan estratégico deber ser revisado cada afio, asegurandose 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 formulaciéon 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 disefiada en Excel se utilizara
para proyectar objetivos estratégicos y operativos, indicadores y metas como también las
actividades respectivas para su cumplimiento; esta informacion debera ser remitida a la
Unidad de Planificacion, via correo electronico u otro medio, con la autorizacion de la
Gerencia correspondiente.

En caso de existir observaciones al plan operativo formulado, la Unidad de Planificacion las
comunicara al drea 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 dreas 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 afo.
Para la reprogramacion de objetivos operativos se requerira la autorizacién de la Gerencia
Correspondiente, pero en el caso de los objetivos estratégicos se requerira el Vo.Bo. de la
Direccién Ejecutiva y aprobacion del Consejo Directivo.
Las jefaturas, podran nombrar personas que sirvan de enlace, a fin de que la informacion
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) Proyectar en el plan los objetivos estratégicos derivados de la planeacion estratégica
vigente para el ejercicio.
b) Proyectar objetivos operativos que reflejen la razén de ser del drea.
c) Evitar en lo posible establecer como objetivos, el detalle de actividades rutinarias,
tales como: asistir a reuniones, firmar cheques, llamadas telefénicas, etc.
d) Redactar los objetivos de forma que sean reales y alcanzables, iniciando con un
verbo de accidn.
e) Establecer el tiempo que sera necesario invertir para el desarrollo de los objetivos,
especificando fecha de inicio y final en la casilla de proyeccién de plan.
f) Por cada uno de los objetivos, se proyectardn actividades que, permitan a las

jefaturas responsables cumplir las metas y objetivos establecidos.

Seguimiento y evaluacién de los Plan Estratégico y Operativos.

Esta etapa serd 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.
Cada 4rea responsable, debera completar en el formato establecido, el seguimiento de los

objetivos proyectados.
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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 area, el cual deberd presentar a la Direccién Ejecutiva para

evaluacion y posteriormente al Consejo Directivo para conocimiento.
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