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1. GENERALIDADES

1.1 Objetivo-General

No obstante, a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, el Fondo
Solidario para la Familia Microempresaria (FOSOFAMILIA) establecer4 que todos los
mecanismos, documentos, expedientes, y formularios deberan contener caracteristicas y
formatos estandarizados con la finalidad de institucionalizar dichos instrumentos ademés
de facilitar su uso institucional.

1.2 Base Legal

El presente instructivo se emite atendiendo el marco legal que a continuacién se detalla:
Ley de Creacién del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria, Articulo 21 son
atribuciones del Consejo Directivo, literal d) Aprobar las normas adwinistrativas
necesarias

Reglamento de La Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria:
Articulo 40 son agribuciones del Consejo Directivo, literal d) Aprobar las normas
administrativas necesarias;,

Ley de procedimientos administrativos (LPA)

Articulo 41 El Consejo Directivo tendrd las fiacultades siguientes, literal d) Autorizar los
Reglamentos Internos de Trabajo, de crédito e Lnversiones y ofros necesarios para el buen
S incionamiento de la Institucidn,

1.3 Ambito de aplicacién

Las directrices emanadas del presente instructivo serdn aplicables a todo documento
normativo interno que se presente para su autorizacién, deber estar elaborado conforme
con las disposiciones del presente instructivo y sn cumplimiento serd de carécter
obligatorio por todas las 4reas organicas de FOSOFAMILIA.
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1.4 Definiciones

En este documento normativo, los términos detallados a continuacién, se usan en el

contexto de las definiciones siguientes:

)

b)

d

h)

Actividad: tareas detalladas o acciones cuya realizacion permiten el avance dej proceso
hacia la obtencién de los resultados previstos.

Consejo Directivo: La Direccion y Administracion del FOSOFAMILIA, estara a carge
de un Consejo Directivo, el cual gjercerd las atribuciones que la Ley de Creacion del
Fondo Solidario para la Familia Microempresaria le confiefen de acuerdo al Articulo
Catorce.

Estandarizacion: Homogenizar la estructura de contenidos de documentos que son
similares en su naturaleza o categoria. (Ejemplo: Politicas, Instructivos,
Procedimientos).

Estructura de un documento: Orden de contenidos que pfesenta ¢ instrumento
normativo.

Fases del procedimiento: Segmentacion de un procediMient0 agrupand® actividades
comunes o similares que en su conjunto generan Un resultado parcia] deptro del
procedimiento.

FOSOFAMILIA: Fondo Solidario para la Familia Mjcroempresaria

Instructivo: Conjunto de instrucciones sobre la forma, contenido vy calidad con fa que
se debe gestionar, ejecutar, documentar o informar una determinada actividad ©
proceso.

Ley de Creacién del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria: Decret0
nGmero 627, publicado en el Diario Oficial, Tomo nGMero 343, de fecha 28 de mayo
de 1999, namero 99.
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Manual: Documento que redne un conjuito de instrumentos normativos que tratan
sobre un mismo proceso o funcién. Por ejemplo: Manual de Contabilidad, que puede
contener el catdlogo de cuentas, politicas contables y sus procedimientos.

Norma/Normas: Criterios establecidos por la Administracion y que constituyen las
reglas que se deben seguir en ¢l desempefio de las operaciones del FOSOFAMILIA.

Politica: Norma o conjunto de normas establecidas por el FOSOFAMILIA para
regular, instruir, orientar las actuaciones de personal, o evaluar el desempefio en la
realizacion de un proceso, funcién o actividad.

Presidencia: Director o Directora Propietario/a nombrado por el Presidente de la
Repiiblica, quien setd el Presidente del FOSOFAMILIA.

Procedimiento; Conjunto de actividades o acciones que secuencialmente se han de
realizar en la ejecucion de un proceso o etapa del proceso. Describen la secuencia logica
y cronologica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando quién,
cdmo y cuindo han de realizarse.

Proceso: Conjunto de procedimientos que se encuentran interrelacionados y que se
ejecutan con dependencia mutua para producir un resultado o logar un objetivo en la
gestidn de] FOSOFAMILIA. Un proceso puede constar de varias ctapas y disponer de
un procedimiento para cada una de ellas.

Reglamento de la Ley de Creacin del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria: Decreto namero 60, publicado en el Diario Oficial, Tomo nimero
346, de fecha 15 de febrero de 2000, nimero 32.

Reglamento: Conjunto de normas y regulaciones establecidas por ¢l FOSOFAMILIA
para armonizar la relacién con sus empleados/empleadas, referente a las facultades,
responsabilidades, prohibiciones, derechos y obligaciones.

Unidad responsable: Unidad organica que tiene bajo su responsabilidad la aplicacién
integral, y por tanto la revision y actualizacién del instrumento administrativo.
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Homologacién: reconocimiento oficial de documentos con la certeza de que lo
homologado cumple con las especificaciones establecidas por Ja instituciop.

NORMAS PARA LA ELABORACION O MODIFICACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS DEL FOSOFAMILIA

Z]

Identificacion e inventario de documentos normativos internos

Los documentos normatives, internos deben ser instrumentos que sirvan como
mecanismos de comunicacién v coordinacién que permitan el registro, transmision
ordenada y sistematica de informacién sobre la asignacién de responsabilidades y que
orienten del marco de actuacion del personal del FOSOFAMILIA. Estos instrumentos
pueden ser emitidos en forma de Cédigos, Reglamentos, Politicas, Instructivos,
Lineamientos, memorandum, circulares de presidencia y Procedimientos. En 10s casos
que la Administracion del FOSOFAMILIA considere conveniente, podrdn emitirse
manuales que agrupen normativas internas relacionadas a ul mismo proceso o funcién
operativa, por ejemplo: un Manual de Gestién de Recursos Humanos que incluya toda
la normativa interna relacionada con este tema.

29 Se deberd contar con inventario agrupado, catalogado con indice para su archivo ep el

23

que se identifique el documento normativo y se indique la fecha de aprobacion o de
altima modificacién. Dicho inventario serd la base para el control estadistico de
antigiiedad de los documentos normativos internos del FOSOQF AMILIA y podran ser
actualizados de oficio, incluyendo sus procesos cuando corresponda.

Los documentos y requerimientos al que se refiere el presente instructivo  estardn
asignados a la Unidad responsable de la ejecucién e y responsabilidad de las
operaciones reguladas en dicho instrumento, quien ademas tendra la responsabilidad
sebre de su revisién y actualizacién. Los documentos normativos de alcance general
para toda la institucion, estaran asignados a la Presidencia, a través del 4rea o persona
que asigne para su administracion y actualizaciin.

Profongacion Calie Arce entre 39 y 41 Avenida Norte, No, 2119, San Salvador
Conmutador PBX 2591-1000; Fax: 2591-1007



« A * Instructivo para la Administracién y

& % % Homologacion de Instrumentos

= o Administrativos

Ek ok Acuerdo CD: 06/07.2022

7 Fecha: 10/02/2022

FONDO SOLIDARIO PARA No. Pagina 7 de 16

LA FAMILIA MICRIOEMPRESARIA

2.4 Los documentos normativos en original, impresos y autorizados, deberdn mantenerse
resguardados en la Presidencia/Asistente en el orden correspondiente por Unidad.

2.5 Todo documento normativo interno debera estar publicado en la intranet, y luego el
archivo de normativas derogadas o que hayan quedado sin efecto deberan separarse en
una carpeta especifica, considerandose que siempre estaran disponibles para consulta.

Formulacion de nuevos documentos y actualizaciones a documentos existentes

2.6 Para lograr uniformidad y estandarizaciéon de los documentos normativos internos
deberin ser elaborados siguiendo el proceso establecido en cumplimiento al presente
instructivo.

27En el disefio de documentos de informacion institucional publica y los que
correspondan a publicidad y promocién, se aplicard la politica putblica de
Comunicacién Gubernamental, Manual de Campaflas de Comunicacién y Manual de
uso de Marcas en coordinacion con la Secretaria de Prensa de la Presidencia de la
Republica (SECOM).

2.8 En la gestion institucional se buscard que los documentos autorizados, ya sean impresos
o en formato electrénico, cumplan con los siguientes principios basicos:

&) Integridad: Debera producirse un documento orientado a procesos y no a normar
de manera aislada transacciones en particular,

b) Concordancia: E|l documento debe referirse con precision al proceso de gestidn,
actividades o transacciones para los cuales fue creado.

¢) Idoneidad: El documento debe ser adecuado para los propésitos para los cuales ha
sido elaborado.

d) Completitud: Debe contener informaciin suficiente respecto al asunto normad
de forma que las transacciones, eventos o actividades comprendidas en su ambi
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de acci6n, sean tratadas y resueltas sin necesidad de recurrir a interpretaciones o
autorizaciones especiales.

) Comprensible: Deber ser posible extraer del documento la informacién que
contiene y que pretende comunicar, y aplicarse sin riesgo de incurrir en
ambigiiedad.

f) Autenticidad: Debe ser posible comprobar que el documento €s lo que dice ser.

g) Inmalterabilidad. Durante su vigencia, el contenido del documento permanecera tal
como ha sido autorizado.

2.9 Para la preparacién y presentacién de nuevos documentos normativos o modificaciones
a los existentes, deberd atenderse las siguientes instrucciones:

a) ILa Unidad responsable elaborard proyecto y lo sometera a consultas con otras
unidades administrativas con las que pudiera relacionarse el instrumento a
proponer.

b) Cuando se trate de modificaciones deberd enviar el documento con texto
comparativo, enfatizando de manera que sea plenamente identificable, el cambio
en € documento.

) Si los cambios proyectados afectan la mayoria del contenido del documento a
modificar, el proyecto deberd presentarse como un nuevo documento sin texto
comparativo.

d) Las unidades administrativas a las que se les remitan proyectos de documentos para
su revisién y aporte de sugerencias deberan responder en un plazo maximo de diez
dias habiles, ya sea enviando sus comentarios o sugerencias o indicando que no los
tiene.
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) La Unidad responsable debera integrar los comentarios o sugerencias que resulten
de las consultas y que considere pertinentes.

f) Una vez integrados los cambios conforme al literal anterior, el proyecto deberd
enviarse a Ja Unidad de Riesgos para eVision sobre la forma y estructura del
mismo. Se deberd emitir el Visto bueho u observaciones en los cinco dias habiles
siguientes a la recepcién del proyecto.

g Cuando se trate de Manuales, Cédigos, Reglamentos, Politicas ¢ Instructivos,
deberd solicitarse las opiniones del Departamento de Auditoria Interna en relacién
a temas de Control Interno y gestion de riesgos; y del Departamento Juridico en
refacion a la armonizacion legal del documento propuesto con otras normas internas
y externas aplicables a] FOSOFAMILIA. El documento que se remita para solicitud
de estas opiniones ya debe estar depurado de errores gramaticales, incongruencias
de contenido, formato de texto y demas aspectos relativos a su presentacion. Las
referidas unidades revisoras, deberan emitir opinién en los diez dias habiles
posteriores a [a recepcion del requerimiento.

h) Cumplidos los requerimientos anteriores, la Unidad responsable incorporard las
observaciones pertinentes y enViard proyecto de documento a la Presidencia,
debidamente integrado, para su Visto bueno y posterior presentacion al Consejo
Directivo para su aprobacion.

i} Cuando se trata de modificaciones, la Unidad responsable debera incorporar e
identificar con niimeros entre paréntesis el texto modificada en el documento.

1} El documento autorizado deberi enviarse a la Presidencia para su impresion y
tramite de firmas.

k) La Presidencia debera manejar la version final de documento que se ha presentado
para su autorizacion (formato impreso en original y en formato PDF seleccionabl
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en cumplimiento de los Lineamientos para la publicacién de informacion oficiosa
del LAIP, Articulo 6 del Lineamiento Namero 1, para la publicacion de la
informacién oficiosa) y para su archive y publicacidn tanto en la Ingranet como en
¢l Portal de Transparencia del FOSOFAMILIA.

Para efectos de inventario, archivo vy custodia, la version final del documento en
archivo electrénico en formato Word debera enviarse a Ja Unidad de Riesgos.

Para efectos de socializacién, la Presidencia comulicara a las diferentes upidades
administrativas que el documento ha sido publicado en la intrapet del
FOSOFAMILIA,

Debera programarse anualmente e incluirse en €l Plan Qperatiyo Anua] [0S
documentos normativos infernos que sefan revisados y modificados.

Para programar la revision de documentos normativos deberan copsiderarse |0S
cambios que han ocurrido en torno a la institucién, En todo caSo, aunque no haya
indicios de cambios, todo documento normativo debera ser revisado para su
actualizacién, al menos cada cinco afios 0 cuando sea necesaria s4 actualizacion la
cual puede ser en modificacion de estructura orgéanica o normativa,

En los casos en los que sobre la base de la Tevision de los documentos normatiyos
se concluya que no requiere de cambios, se informara este hecho a Ja Presidencia y

se le haré la anotacién correspondiente al documento normativo indicando su fecha
de revision.

Autorizacion de documentos normativos del FOSOFAMILIA
Se establecen los siguientes niveles de autorizacion:

Consejo Directivo: Manuales, Cddigos, Organigrama, Reglamentos, Politicas e
Instructivos.
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ii. Presidencia: Lineamientos Operativos remitidos en memorandos sobre
operaciones o proyectos especificos y procedimientos.

2.14  Las modificaciones, derogatorias y pérdidas de vigencia serdn tramitadas ante la
misma autoridad que haya autorizado los documentos normativos,

2.15  Cuando se solicite al Consejo Directivo, aprobacion, modificacién o derogacion se
realizara a través de presentacion en estilo comparativo con la el marco legal y
justificacion de lo propuesto.

NORMAS SOBRE LA ESTRUCTURA UNIFORME DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS DEL FOSOFAMILIA

3.1 Organigrama

Se contard con un organigrama que muestre graficamente las distintas relaciones de
autoridad y responsabilidad en el funcionamiento del FOSOFAMILIA. Su presentacion
grafica serd de forma horizontal.

3.2 Estructura de Maluales

La estructura de [os manuales dependerd del tipo que se trate: Manual de Organizaciones
y Funciones y manuales de procesos.

Manua] de Organizacién y Funciones: Principalmente debers comprender el Perfil
Estratégico Institucional (Vision, Misién y Valores), el Organigrama, la Descripcién de
funciones de las diferentes unidades administrativas y la descripcién de puestos.

En los casos que la Administracion considere conveniente podrin compilarse manuales de
Procesos que permitan agrupar documentos normativos interrelacionados y orientados en
Su conjunto a un mismo proceso, pudiendo incluir politicas, instructivos y procedimiento
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3.3 Estructura Basica para Politicas ¢ Instructjvos

1. GENERALIDADES

Comprende antecedentes (en lo aplicable), describe ¢l objeto del instrumento normativo,
la referencia completa de la base legal que sustenta la emision del documento y el alcance
o ambito de aplicacién del mismo.

1.1.0bjetivo del Instructivo Normativo
1.2.Base Legal

1.3.1.3 Ambito de aplicacion (alcance)
1.4.1.4 Definiciones

Se debera presentar definiciones que orienten el sentido en el que se entenderan y aplicaran Jos
términos que se considere que amerital definicién.

NORMAS (POLITICAS, INSTRUCCIONES) GENERALES

Se incluirdn las regulaciones que apliquen de manera general a 10s eventos que afecten a
procesos de gestion operativos o administrativos.

NORMAS (POLITICAS, INTRUCCIONES) ESPECIFICAS

Orientando a definir las normas que tienen implicaciones especificas sobre cada componente
o arte del proceso normado y, que para mayor compresion, Sea necesari0 establecer normas o
instrucciones especificas.

RESPONSABILIDADES

Indicacion de responsabilidades de ejecucion y de verificacion de cumplimiento de Jo
normado. Establecimiento de las responsabilidades de los encargados de cumplir 1as accjones
normadas, pudiendo incluir facultades otorgadas.
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5. APROBACION, VIGENCIA Y DIVULGACION

En esta seccion se debe definir la fecha en que entrard en vigencia el instrumento, asi como
forma de publicacién y distribucion.

6. ANEXOS

Cuadros, mapas, procedimientos o documentos explicativos que ilustren o faciliten Ia
aplicacion de los normados en el instrumento administrativo,

Cuando se trate de politicas contables, en el apartado de NORMAS ESPECIFICAS se
desarrollardn Jas normas relativas al Reconocimiento, Medicién, Presentacion y Revelacion a
que se refiere e] Marco de Informacién Financiera (Normas Internacionales de Informacidn
Financiera),

3.4 Estructura para Procedimientos

1. GENERALIDADES

Comprende antecedentes (en lo aplicable), describir el objetivo del instrumento normativo, ia
referencia completa de la base legal que sustenta la emisién del documento y describir el
alcance o ambito de aplicacion del instrumento administrativo.

1.1 Objetivo del procedimiento

1.2 Base Legal

1.3 Ambito de aplicacién (alcance).
1.4 Definiciones

Se debera presentar definiciones que orienten el sentido en el que se entenderan y aplicardn los
términos que se considere que ameritan definicién.
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2. CONTROL INTERNO

2.1 Lineamientos
Comprenderd las indicaciones o instrumentos sobre la forma de realizar o documentar las
actividades a realizar, asi como forma de verificar su cumplimiento.

2.2 Insumos del procedimiento.
Comprende los elementos normativos, informe, acuerdos, u otros documentos que constituyen el
refierente o la materia sobre la cual se realizan las actividades descritas en ¢l procedimiento.

2.3 Actividades de control

Agquellas acciones de verificacion que deberd realizar el Responsable de ejecutar las actividades
del procedimiento, para asegurarse que ¢l proceso y los resultados que se obtengan, cumplan
requerimientos de calidad, legalidad, validez u otros atributos de cumplimiento,

2.4 Indicadores de gestidn

Pardmetros que deben establecerse a la secuencia de actividades del procedimiento o a los
resultados, que serviran para evaluar si se logra el grado de calidad de desempefio ¥ de los objetivos
propuestos,

3. DESCRIPCION DE FASES DE LOS PROCEDIMIENTOS

Segregar las fases del procedimiento y detallar las actividades y los responsables de ejecutarlas en
cada fase. Debe utilizarse el siguiente formato:

Procedimiento nombre.

No. Actividad Responsable

Prolongacion Calle Arce entre 32 y 41 Avenida Norte, No, 2119, San Salvador
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4. RESPONSABILIDADES

Se indican los responsables del cumplimiento del procedimiento y de su actualizacidn.

5. VIGENCIA Y DIVULGACION

6. ANEXOS

Cuadros, diagramas, formularios modelo y demas documentos que faciliten la implementacién del
procedimiento.

3.5 Estructura de Documentos Especiales

En caso de que se trate de documentos distintos a los enunciados en el Numeral 2.1 de este
Instructivo, o que se trate de docUmentos especializados como la normativa técnica contable,
normativa presupuestaria, Cédigos, Reglamentos (entre otros); se podra obviar la estructura y
contenidos establecida en los numerales 3.2, 33 y 3.4 de este Instructivo. En esos casos, la
Unidad responsable propondra a la Presidencia para su visto bueno, la estructura y orden de
coltenidos que sea apropiada.

Los instrumentos normatjvos actualmente vigentes que fueron emitidos con anterioridad a la

entrada en vigencia del presente Instructivo, y que se modifiquen en el futuro, deberan
adecuarse a [a esttUctUra y contenidos indicados en este Instructivo.

4. RESPONSABILIDADES

Consejo Directivg
Aprobar los documentos normativos presentados conforme al presente Instructivo.
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Presidencia.

Es responsable de aprobar los documentos normativos que estdn dentro de la facultad conforme
al presente Instructivo; las Comisiones de Revisién en los casOs que resulte necesario, deberdp
presentar los proyectos de documentos al Consejo Directivo para su aprobacion, publicar por
medio de la Intranet los documentos; y de asegurarse que se realice divulgacion de los mismos
por medio de charlas y reuniones de trabajo.

Unidades Administrativas.
Son responsables de la preparacion y de la actualizacién de los documentos normativos que
regulan las operaciones de sus areas de trabajo; y de presental los proyectos a la Presidencia.

Unidad de Riesgo

[sta unidad sera la responsable de mantenel inventalio de documentos normativos, revisar €l
estadistico de fechas de antigiiedad y programar la revision de doclmentos normativos ep €
Plan Anual. Asimismo, dara seguimiento al cumplimiento de planes de revisién e informaré a
la Presidencia o Direccién Ejecutiva,

5. APROBACION, VIGENCIA Y DIVULGACION

Aprobacién: Consejo Directivo Sesion CD-07/2022 del 10 de febrero del afio 2022, Vigencia:
Entrari en vigencia a partir del 01 de marzo del afio 2022. Divulgacion: La Presidencia o la
Direccion Ejecutiva divulgaran este Instructivo a trayés de intranet.
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