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1. IDENTIFICACION

Dependencia: Asamblea de Gobernadores.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

e Consejo Directivo.

e Presidencia.

2. BASE LEGAL

e  LeyOrgénica de CORSAIN Art. 22.

3. ATRIBUCIONES.

a. Determinar las politicas generales de la Corporacidn para el desarrollo de sus funciones y el

cumplimiento de sus objetivos, en armonia con las politicas industriales del estado.
b. Autorizar la emision de titulos valores.

c. Establecer la politica que la Corporacidn debera seguir en la venta de las acciones que a ella

pertenezcan, como resultado de sus inversiones.

d. Aprobar sus planes sectoriales y sus planes anuales operativos, a propuesta del Consejo
Directivo y facultar a éste para que haga las modificaciones y adiciones necesarias a efecto de

alcanzar las metas propuestas.

e. Aprobar y hacer cumplir los mecanismos que permitan evaluar los planes sectoriales y los

planes anuales operativos, asi como la actuacion de los funcionarios que los ejecuten.

f. Aprobar, a propuesta del Consejo Directivo, el presupuesto de la Corporacion, y las

modificaciones del mismo.

Asamblea de Gobernadores.
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g. Nombrar de una terna propuesta por la Superintendencia de Bancos y otras Instituciones

Financieras, al Auditor Externo de la Corporacion y fijar sus emolumentos.
h. Fijar las remuneraciones de los Directores de la Corporacion.

i. Autorizar la adquisicidon de inmuebles y construccién de edificios para su propio uso y de su

personal.

j. Conocer y aprobar la memoria anual y los estados financieros de la Corporacidn y hacerlos

oportunamente del conocimiento del Poder Ejecutivo en el Ramo de Economia.

k. Aprobar a propuesta del Consejo Directivo, la constitucion de los fondos que estime

necesarios y las reservas.

|.  Ejercer las demas atribuciones que la ley sefiale.

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS REALIZADOS AL CAMBIOS REALIZADOS A
DOCUMENTO FORMULARIOS MOTIV DELEAMME
e Se realizd revision
Febrero/2019 Ninguno

determinando que no
Manual de Organizacién y
se realizaran cambios
Funciones de Asamblea de
en el documento.
Gobernadores.

GERENTE
GENERAL

Lic. Martos Antonip Alvarado. S

Gerente General.

Asamblea de Gobernadores.
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4. Apoyar mediante asistencia técnica, el cumplimiento de las metas y objetivos de los planes

operativos de la Corporacién.

5. Ejecutar revisiones Financieras de Cumplimiento y revisiones especiales.

6. Realizar seguimiento a la implementacion de recomendaciones de Auditoria provista por

Auditoria Interna y demas entidades fiscalizadoras a la Corporacién segun su Ley Organica.

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS
CAMBIOS REALIZADOS
REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
AL DOCUMENTO

FORMULARIOS
Diciembre /2018 Manual
de Organizacion y Ninguno e Se realizé revisidon determinando que no se
funciones de Auditoria realizaran cambios en el documento.
Interna.

Q(é?ﬁé C};;\\

Lic. Marcos Antonio Alvarado,
Gerente General.

REVISO:

INTERNO @& !
ik &
5

X — 3
Lic. Ana Orietta Burgos dﬁmaﬁﬁneg}'/

Auditora Interna.
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A. COMITE DE INVERSIONES

Dependencia Jerarquica: Consejo Directivo.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVOS

Promover y recomendar las politicas y las Normas para planear las estrategias de inversion, que
permitan optimizar los rendimientos de las disponibilidades financieras, todo con apego a las leyes,

reglamentos, acuerdos y lineamientos de la materia.

C. FUNCIONES

1. Fungir como instancia de consultay apoyo al Consejo Directivo y a la Presidencia de CORSAIN
en el desarrollo de sus funciones relacionadas con el manejo y la administracién de activos
financieros, ya sea que formen parte de su patrimonio o provengan de entidades transferentes

0O Sus encargos.

2. Analizar, evaluar y recomendar, en coordinacion con el Comité de Riesgos de la Corporacidn,
propuestas, estrategias, limites y mecanismos de inversion de los recursos propios de CORSAIN,
encargosy mandatos que éste reciba, de conformidad con la legislacion aplicable que permitan
la generacidn de rendimientos 6ptimos, tomando en consideracion el andlisis del marco
financiero, normativo y legal aplicable ala Corporacidn, asi como las circunstancias del mercado

financiero.

3. Evaluarlosinformes sobre los estados de las inversiones que prepare el Gerente de Inversion

e AL
(pOraciy

y Finanzas.

.

%

4. Informar al Consejo Directivo al menos cada dos meses sobre el estatus del manejo de las

inversiones.

Comité de Inversiones. Pégina 1de 2




CODIGO:MOF

" CONSEJO DIRECTIVO
e UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUIMIENTO DE | peviSiON: 03
Ay GESTION '

FECHA : SEP/2018

CORSAIN

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
Septiembre/2018 Ninguno
Manual de e Se realizd revision determinando que no se

Organizacién y realizaran cambios en el documento.

Funciones del Comité

de Inversiones.

VISTO BUENO: APROBADO:

’ 7 ( N @ &
Lic. Né\rcosAntonioAlvarado. e

Gerente General.

REVISO:

Danilo Oswaldg Ramos Arduz. \

Gerente de Inversiones y Finanzas.
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A. COMITE DE PREVENCION DE LAVADO DE DINERO Y DE ACTIVOS.

Dependencia Jerarquica: Consejo Directivo.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVOS

Prevenir, detectar, controlar y reportar operaciones en las que se sospeche se pretenda |

movimientos de dinero de origen ilicito.

gﬁ'l TR A
W)

c
"9 :
2 PRESIDE
% CORSAI

Q’/O
C. FUNCIONES: \‘Qx_fé,
1) Revisar y proponer mejoras a la politica institucional de prevencién del lavado de dinero y

2)

4)

financiamiento al terrorismo, con apego al marco legal nacional e internacional.

Revisar y recomendar la aprobacién del plan de trabajo anual de la Oficialia de

Cumplimiento ante Consejo Directivo.

Analizar y recomendar la aprobacidn del presupuesto de funcionamiento de la Oficialia de

Cumplimiento.

Seguimiento de la gestion de la Oficialia de Cumplimiento conforme al Plan Anual de

Trabajo:

a) Analizar trimestralmente el avance del Plan Anual de Trabajo.

b) Conocer oportunamente los hallazgos detectados en materia de lavado de dinero por

la Oficialia; asi como las acciones o medidas correctivas que se hayan implementado

para tales efectos.

c) Asegurarse que la Oficialia cuente con Manuales de Politica para la Prevencién de

Lavado de Dinero, Cédigo de Etica, y Comité para la Prevencién de Lavado de Ding{d&:_-“;

de Activos.

Comité de Prevencion de Lavado de Dinero y de Activos
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d) Verificar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Capacitacion que involucre a todo

el personal de la Institucién y que ademas incluya la capacitacidn especializada para el

personal de la Oficialia en temas de actualidad sobre lavado de dinero y financiamiento

al terrorismo.

e) Asegurarse que el enfoque de la Oficialia, ademds de fortalecer la estructura de control

interno, este mas orientada a la prevencion que a la implementacion de medidas

correctivas.

5) Asegurarse que la Oficialia tenga acceso irrestricto a toda la informacién y documentacién

que maneja la Institucion relacionada con el lavado de dinero y de activos.

6) Promovery garantizar la independencia de la Oficialia de forma institucional.

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
Septiembre/2018 Ninguno
Manual de

Organizacion y
Funciones del Comité
de Prevencién de
Lavado de Dinero y de

Activos

e Se realizo revision determinando que no se

realizaran cambios en el documento.

2\

Comité de Prevencion de Lavado de Dinero y de Activos
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APROBADO:

/ ~
Lic.%arcos Antonio Alvarado.

Gerente General.

Gerente de Inversipnes y Finanzas.

Comité de Prevencidon de Lavado de Dinero y de Activos
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A. COMITE DE RIESGOS.

Dependencia Jerarquica: Consejo Directivo.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVO

Velar por el cumplimiento a las atribuciones que la Ley, normativas, y demas regulaciones, en
materia de gestién de riesgos, le apliquen a la Corporacién, asi como informar de manera

oportuna los resultados de la gestidn al Consejo Directivo.

C. FUNCIONES:

1) Velar por el cumplimiento de las resoluciones que emita el Consejo Directivo en materia

de gestion de riesgos.

2) Velar que la gestion de la Unidad de Riesgos de la Corporacién se enmarque dentro de
objetivos que garanticen la adecuada gestion de riesgos ajustandose a las necesidade

objetivos, metas y estrategias determinadas por la Corporacion.

3) Conocer los informes generados por la Unidad de Riesgos, las sugerenci
recomendaciones plasmadas en los mismos se someteran a discusion para

implementacion.

4) Conocer y validar los factores de riesgos detectados a través de la Unidad de Riesgos de la

Corporacion, e informar oportunamente al Consejo Directivo.

Comité de Riesgos. Péagina 1 de 2
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5) Velar que las funciones y actividades de la Unidad de Riesgos, tengan independencia

técnica y satisfagan las necesidades de la Corporacion.

6) Aprobar el Plan de trabajo de la Unidad de Riesgos y sus modificaciones.

7) Informar oportunamente al Consejo Directivo sobre los acuerdos del Comité.

8) Analizar la estructura de la Unidad de Riesgos y en caso de ser necesario recomendar al

Consejo Directivo su modificacion.

9) Dar el visto bueno al informe anual de la gestién de la Unidad de Riesgos para que sea

presentado ante el Consejo Directivo.

10) Revisar y actualizar las tareas del Comité.

RESIDENTE )
CORSAIN 6‘"7

nio Al

Gerente General.

Lic. Marcos Anto

Comité de Riesgos. Pagina 2 de 2
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A. COMITE DE AUDITORIA COA.

Dependencia Jerdrquica: Comité de Auditoria.

Ninguna.

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

B. BASE LEGAL.

e Acta de Consejo Directivo No. 1257/2011, Acuerdo No. 2-1257-2011 de fecha 23 de septiembre

de 2011. (Conformacién del Comité).

e Actade Asamblea de Gobernadores, nimero 155, Acuerdo No. 6, de fecha 27 de septiembre de

2011. (Constituir el Comité).

e Acta de Consejo Directivo No. 1261/2011, Acuerdo 6-1261-2011 de fecha 28 de octubre de 2011.

(Aprobacién de Normas de Funcionamiento).

e Normas de Auditoria interna para el Sector Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de

la Republica, vigente a partir del 31 de marzo de 2016

e Punto de Acta 4 Acuerdo No. 2-1455-2016 del 25 de julio de 2016, (Aprobacidén de actualizacién

de las Normas de Funcionamiento del Comité de Auditoria)

C. OBIJETIVO:

El Comité de Auditoria es un organismo de apoyo a la Maxima Autoridad para el cumplimiento de

sus responsabilidades, el Comité velara por la independencia de la funcidn de auditoria interna asi

como promovera el mejoramiento de los sistemas de control interno aplicados a los procesos claves

y de apoyo relevantes para el manejo de los recursos y la gestion de resultados.

Comité de Auditoria.

Pagina 1 de 3
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Lo anterior no sustituye la responsabilidad que corresponde al Consejo Directivo y a la

Administracién sobre la supervision del control interno de CORSAIN.

El Comité de Auditoria, vigilara las funciones de auditoria y del control interno de la institucion,

agregan

do valor a la gestién de la entidad, mediante el analisis, recomendaciones y adopcién de

acuerdos que constituyan compromisos de solucion a las situaciones que se presenten.

D. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES:

@ o9 & W b

10.

11.

Velar por la independencia de la funcién de auditoria interna.

Proponer las medidas necesarias para el fortalecimiento del trabajo de auditoria interna.
Participar en la evaluacién de la contratacidn del auditor externo, de ser aplicable.
Intervenir en las situaciones de posibles conflictos de interés y fraudes.

Informar a la Maxima Autoridad los asuntos tratados por el Comité de Auditoria.

Proponer la integracién de comisiones de trabajo que no dupliquen funciones de las ya
existentes.

Conocer el Plan Anual de trabajo de Auditoria Interna y darle seguimiento.

Conocer los informes de auditoria interna y externa, asi como velar por el cumplimiento de
las recomendaciones contenidas en los mismos, cuando aplique.

Dar seguimiento a los resultados de las revisiones de control de calidad de auditoria.
Acordar acciones para el funcionamiento de sistemas, procedimientos y politicas de control
interno, entre otras, que permitan a la instituciéon prevenir, administrar y corregir
desviaciones, omisiones y otros problemas relevantes para el cumplimiento de sus
objetivos, metas y programas.

Promover el mejoramiento de los sistemas de control interno aplicados a los procesos

claves y de apoyo relevantes para el manejo de los recursos y la gestion de resultados.

Comité de Auditoria. Pagina 2 de 3
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NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
Diciembre /2018 Ninguno

Manual de
Organizacién de

Comité de Auditoria.

del comité.

e Se consolidan las atribuciones y funciones

Gerente General.

e
g CORSAIN

: 21
SIDENTE m’/’

&

4

Comité de Auditoria.
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1. IDENTIFICACION

Dependencia: Consejo Directivo.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

¢ Presidencia.

2. BASE LEGAL

¢ Ley Organica de CORSAIN Art. 26 y 66

3. ATRIBUCIONES.

a. Proponer, a consideracion y aprobacion de la Asamblea de Gobernadores, los planes anuales
operativos, el presupuesto del ejercicio y sus modificaciones, asi como los mecanismos de

evaluacion de dichos planes y presupuesto.

b. Evaluar periddicamente la ejecucion de los planes anuales operativos y hacer la@\V

modificaciones y adiciones de los mismos a fin de alcanzar las metas propuestas.
c. Establecer la estructura administrativa de la Institucion

d. Designar, de entre sus miembros, los Directores que integraran los Comités especiales que
juzgue conveniente establecer y delegar en estos, de conformidad al reglamento respectivo,
algunas de las funciones que se establecen en la Ley Organica de la Corporacidn Salvadorefia

de Inversiones.

e. Nombrar y remover a los funcionarios y a los demdas miembros del personal que estime

necesario.

f. Aprobar el Reglamento de Trabajo de conformidad a lo dispuesto en el articulo 82 de la Liy

Orgénica de la Corporacién.

Consejo Directivo.
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Aprobar los manuales de operacién interna de la Corporacidn, asi como sus reformas y emitir

las interpretaciones a los mismos.
Acordar, previa autorizacién de la Asamblea de Gobernadores, la emisién de titulos valores.

Gestionar y autorizar la obtencién de préstamos o lineas de crédito en el pais o en el

extranjero y la constitucion de las garantias que fueren necesarias.
Conceder préstamos y otorgar garantias; autorizar operaciones o erogaciones determinadas.
Autorizar la adquisicién de mobiliario y equipo para uso de la Corporacion.

Conocer el balance general y sus anexos; el estado de ganancias y pérdidas, la cuenta de
liquidacidn del Presupuesto y la aplicacion de las utilidades y someterlos para su aprobacién

ala Asamblea de Gobernadores.

. Formular la memoria anual y someterla a consideracién y aprobacién de la Asamblea de

Gobernadores.

Delegar en los Comités especiales, de conformidad al Reglamento respectivo, algunas de las

funciones establecidas en el presente articulo.

Nombrar de una terna propuesta por la Superintendencia de Bancos y otras Instituciones

Financieras, al Auditor Interno de la Corporacion.

Ejercer las demds funciones y facultades que le correspondan de acuerdo con la Ley, los

Reglamentos y disposiciones aplicables.

Facultar al Presidente del Consejo Directivo para autorizar o efectuar inversiones o
coinversiones y erogaciones determinadas y sefalarle los tramites, requisitos y limites en que

deberd condicionar su actuacién.

Consejo Directivo.
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NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS

Febrero/2019 Ninguno
Manual de e Se realizo revision determinando que no se
Organizacién y realizaran cambios en el documento.
Funciones de Consejo
Directivo

- W
Lic. Marcos/Kntonio AI\A(ado. \“?;

Gerente General.

Consejo Directivo.
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A. UNIDAD DE ACTIVO FlJO.

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVO.

Administrar los activos institucionales de la Corporacion a través del registro, verificacion y codificacion
de los mismos, dando cumplimiento a la normativa gubernamental vigente, con el fin de mantener

actualizada su ubicacion fisica y los registros internos de todos los bienes de la Corporacién.

C. FUNCIONES.

1. Activar todos los bienes adquiridos, asignar el cddigo respectivo y actualizar el inventario de bienes

de Oficina Central, garantizando la veracidad de los registros.

2. Mantener actualizado el control de los activos fijos de Oficina Central, registrar todas las nuevas

adquisiciones, descargos y movimientos realizados, de acuerdo a la informacién recibida de cada

Unidad o Departamento, que origind los movimientos.

3. Elaborary administrar el inventario de bienes de la corporacion.

4. Tramitar los procesos de reclamo por dafios o pérdida de bienes de Oficina Central y Puerto CORSAIN

ante la Aseguradora.

5. Colaborar en administrar las Pdlizas de Seguro de Bienes de Oficina Central y Puerto CORSAIN,

realizando las inclusiones y exclusiones.

AN
2
[
s
o

RV

UNIDAD DE ACTIVO FUJO. Pagina 1 de 2

S,

pouion

)




UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUIMIENTO DE  § REvISION: 02

T
g) GERENCIA ADMINITRATIVA CODIGO:MOF I
> GESTION

CORSAIN

FECHA : ENE/2017

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

amem s S

6. Elaborar el inventario de los bienes a asegurar.

7. Elaborar los célculos y registros de la depreciacion mensual; para la conciliaciéon de los saldos

contables de los bienes de uso y la depreciacion acumulada a la fecha establecida en cada cierre.

8. Elaborar los inventarios y verificarlos segun lo establecido en las Normas Técnicas de Control
Interno, y realizados el listados de los bienes sujetos a descargos, proponiendo a la Gerencia

Administrativa el destino final de estos.

9. Planificar, coordinar la verificacion y elaboracion del levantamiento del Inventario de bienes, con el
fin de constatar su existencia fisica con el control de activos, verificar inconsistencias y emitir los

informes correspondientes dando cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno.

10. Informar a la Direccion Superior sobre los resultados del levantamiento anual de inventario, para la

clasificacion de los bienes sujetos a descargo.

11. Realizar los descargos de bienes considerados como obsoletos e inservibles, previa aprobacion del

Consejo Directivo.

12. Apoyary dar seguimiento en la adjudicacién de Subastas Publicas de los bienes considerados para tal

fin.

APROBADO: {

7  r =
Lic. Marcos Antonio Alvarado.

Gerente General.
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ay GESTION

(‘ ( “)“R SAIN FECHA : ENE/2016
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. UNIDAD DE ADMISION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

Dependencia Jerdrquica: Gerencia Administrativa.

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVO.

Realizar los procesos de reclutamiento e induccién del personal de nuevo ingreso de acuerdo a la
normativa legal establecida y a los lineamientos de la Gerencia Administrativa con la finalidad que la
Corporacién cuente con personal idéneo, asi como llevar la administracién, registro y control de las
pélizas de Seguro de Vida Colectivo y Médico Hospitalario; coordinacién de procesos de adquisicion y
entrega de uniformes al personal. Brindar soporte legal, a las gestiones de la Gerencia Administrativa;
realizar los procesos de capacitacién y formacién del personal de acuerdo a las necesidades de
capacitacién de cada drea, con la finalidad que la Corporacidn cuente con el personal capacitado en las
diferentes 4reas de trabajo, para una mayor productividad y mejora de procesos.

C. FUNCIONES.

1. Mantener actualizada la base de datos de candidatos elegibles a fin de facilitar el proceso de
reclutamiento.

2. Ejecucion de procesos de reclutamiento de acuerdo al requerimiento del areay al perfil de pueﬁ_@“f Iy
establecido, verificando que los candidatos cumplan con los requisitos de ingreso establecidos g'p:'él

(¥ 4 § ‘.O

Reglamento Interno de trabajo fin de considerar el personal idéneo para la Corporacion.

A

]
Corporacién, a fin de hacer efectiva la prestacion establecida en el Reglamento Interno de Trabajo.

3. Coordinacién del proceso de adquisicién de suministro de uniformes para el personal de

4. Verificacion de la inclusién Marco Legal de los procesos y procedimientos de la Corporacion.

UNIDAD DE ADMISION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL Pagina 1 de 2 1
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VAY UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUIMIENTO DE REVISION: 02
) GESTION
SRS FECHA : ENE/2016
COmRERSRmER S MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Brindar Asesoria Legal sobre temas laborales a la Gerencia Administrativa.

Coordinar con las areas de la corporacién el proceso de Deteccion de Necesidades de
capacitacién, elaboracién y ejecucién del Plan Anual de Capacitacion.

Seguimiento a Plan Anual Operativo relacionado.
Colaborar con la Gerencia en seguimiento de Procesos Laborales asignados.

Realizar gestiones de caracter legal en las oficinas privadas vy gubernamentales en
representacién de la Corporacién

VISTO BUENO; APROBAPO: D TR

SIDENTE =
CORSr\iN 6:'/,;

s / =
Lic./élarcos Antonio Alvarado.

Gerente General.
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. SEGUIMIENTO DE GESTION
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES FECHA : Septiembre/2019

A. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBJETIVO.

Dirigir la implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA), documentando y normando todos los procesos de la gestion documental, asi como

capacitar a todo el personal de CORSAIN en el tema.

C. FUNCIONES.

1 Dirigir la implementacion del SIGDA, documentando y normando los procesos de
gestion documental.

2. Atender solicitudes de consulta o busqueda de las diferentes areas de la Corporacion,
proporcionando los documentos solicitados por las unidades.

3. Recibir las transferencias documentales de las Unidades Administrativas.

4. Conservar de forma organizada el control de todas las series documentales,

garantizando su oportuno resguardo.

A
5 ™ ko)
5 Conservar, catalogar y administrar los documentos de la Corporacion, garaffgzantiess:
@
) - ; . i~ PREg)
el cuidado y preservacion de la informacion. W2, coggff;"TE
Wz &

53 - . , Wt . S
6. Clasificar la documentacion, de acuerdo a la tipologia documental, sub—fondd:-‘éger@ 22>
a fin de identificarla correctamente y ubicarlas en el lugar correspondiente.

Organizar el fondo documental

Elaborar las estadisticas de usuarios, consultas, transferencias, entre otros. f,«--‘"'
= \

Conservar y brindar el tratamiento adecuado a la informacion clasificada comqf-’é*

B
o

reservada y confidencial que se encuentre dentro del Archivo.
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GOBIERNG DE 1
comersons | de Inversiones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES FECHA : Septiembre/2019

10. Velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la Corporacién en materia
archivistica.

11.  Proporcionar lineamientos para el establecimiento de las series documentales que
seran transferidas al Archivo Central de la Corporacién.

12.  Actualizar la Guia de Organizacion del Archivo y ponerla a disposicion del personal y
del publico en general.

13.  Crear politicas, manuales y practicas para la implementacién del SIGDA

14, Supervisar la organizacion de los archivos y capacitacién del personal de la institucién

en la administracion de los archivos de gestion

15. Coordinar el Comité de Identificacién Documental (CID), para la creacién de

instrumentos archivisticos
16. Elaborar Plan de descripcion documental y la Guia de archivo institucional
17. Coordinar con DTl o las unidades que se estimen convenientes la elaboracidn e
implementacion de proyectos de digitalizacién
18. Coordinar el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED)
19.  Realizar proceso de eliminacién documental de manera legal y segura
20. Coordinar la elaboracién de inventarios de documentos y actas de entrega

21. Evaluar e informar anualmente a las autoridades correspondientes un informe sobre

AVIN
G

PRESIDENTE @ i

24. Crear instrumentos de control y consulta ' 2. CORSAIN é’i‘ /
& )
25. Manejar el Archivo Histérico -O\W

26. Recibir las solicitudes de informacion cuando se requieran documentos histéricos

el avance del cumplimiento del SIGDA

22. Resguardar la documentacion en su fase semiactiva

‘e
23.  Organizar el fondo documental acumulado 2

k)
5

gue se resguardan en el Archivo Central, proporcionando lo requerido.

27. Disponer de los recursos para llevar el respectivo control de las transferencias
documentales

28. Cumplir con las funciones asignadas al CISED, de acuerdo a los que establecen los

Lineamientos Gestion Documental y Archivos, emitidos por el Instituto de Acceso a la

Informacion Publica.

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO. Pagina2de 3
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M . UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y .
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EL SALVADOIL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES FECHA : Septiembre/2019

NOTIFICACION CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.
CAMBIOS
CAMBIOS REALIZADOS
REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
AL DOCUMENTO
FORMULARIOS
AGO/2019
Manual de Organizacion ke Se han actualizado las actividades en
y funciones de la Unidad — concordancia con lo establecidos en los
de Gestion Documental y lineamientos emitidos por el 1AIP.
Archivo.

VISTO BUENO:

Lic. Danilo Oswal

Presidenta. Gerente General Interino.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. UNIDAD DE PAGOS Y BIENESTAR LABORAL

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBIETIVO.

Elaborar planillas de pago de salarios, prestaciones y beneficios, dietas y gastos de representacion, asi
como las planillas previsionales, a través del Sistema de Informacién de Recursos Humanos SIRH,
verificando que los pagos sean aplicados de conformidad a la normativa interna y leyes aplicables en

las fechas establecidas, controlar la asistencia del personal.

C. FUNCIONES.

1. Registrar en el sistema de Control de asistencias, los permisos, incapacidades, notificaciones de

capacitaciones, etc. con el fin de llevar el registro y control para la emision de reportes.

2. Revisar la asistencia del personal, verificando las inasistencias, llegadas tardias, faltas de
marcacion, etc. con la finalidad de elaborar los calculos de descuentos correspondientes para la

planilla de salarios.

\wreﬁa N
3. Elaborar las planillas de pago de salarios, prestaciones, bonificaciones, previsionales y las plarj{@aé‘ “
0

de cotizaciones del ISSS, en el Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH), venfk&ndo

que los cdlculos sean los correctos y que se cumplan las fechas establecidas. W\

4. Elaborar las planillas de gastos de representacion y de dietas.
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> UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUIMIENTO DE REVISION: 02
GESTION

CORSAIN

FECHA : ENE/2017

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5. Remitir las planillas al area de Tesoreria para emitir los pagos correspondientes y al drea de

Presupuesto para la elaboracién de los compromisos presupuestarios.

6. Elaborar el cronograma de Vacaciones Anual del personal de la Corporaciéon, consolidando la
informacién proporcionada por las dependencias, a fin de hacer efectivo el pago correspondiente

a los empleados al gozar sus vacaciones.

7. Recibir el informe de liquidacion de vales de combustible y realizar la conciliacién con el

Departamento de Contabilidad.

8. Archivar las planillas de pago con sus boletas respectivas, asi como los permisos licencias e

incapacidades.

9. Elaborar el Recalculo del Impuesto sobre la Renta, aplicando lo establecido en la Ley del Impuesto

sobre la Renta.

10. Elaborar las Constancias de Sueldos para la declaraciéon de Impuestos sobre la Renta del personal

y las constancias de salario solicitadas por los empleados.

VISTO BU : APROBADO

-~

T4 740

= v

i

Lic. Marcos Antaonio Alvarado. Lic. Violeta

A
VN

Gerente General.
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ay UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUIMIENTO DE REVISION: 01
] GESTION
CORSAIN FECHA : ENE/2017
c s o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUIMIENTO DE GESTION

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguno

B. OBIETIVO:

Coordinar el proceso de Planeacién Estratégica de la Corporacién y dar seguimiento al Plan Quinquenal y
al Plan Anual Operativo, asi como formular y/o actualizar instrumentos técnicos, compatibilizando la
Misién, Vision y funciones de la Corporacién con las diferentes normativas gubernamentales y entes

fiscalizadores, a fin de que la misma cumpla con los lineamientos e instrumentos administrativos.

C. FUNCIONES:

1. Elaborar los procesos institucionales en coordinacion con equipos de trabajo, asi como ;Iﬂseﬁa,\
< s

elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos correspondientes. / b‘?j;}; \{\

o

Organizacion, Manual de Descripcién de Puestos, verificando lo establecido en los diferentes
instrumentos normativos interno y de la Administracién Plblica y entes fiscalizadores, a fin de
efectuar un ordenamiento interno que garantice transparencia y efectivo cumplimiento a las

diferentes regulaciones.

3. Apoyar a la diferentes dreas en el andlisis y mejora de los procesos y procedimientos de la
Corporacién, implementando las mejoras a éstos, a fin de optimizar las operaciones de la

Corporacién.

Unidad de Planificacion Estratégica y Seguimiento de Gestién Pagina 1 de 2
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CODIGO:MOF

REVISION: 01

FECHA : ENE/2017

Realizar el seguimiento y verificar el cumplimiento de actividades programadas en el Plan Quinquenal

y Planes Anuales Operativos de las diferentes gerencias y unidades, a fin de informar a la Direccidn

Superior sobre su cumplimiento y para la toma de decisiones en caso de desviaciones en lo

programado.

Coordinar el proceso de formulaciéon del Plan Anual Operativo y Plan Estratégico Institucional,

gestionando el proceso de autorizacion en los niveles establecidos en la Ley Organica.

Coordinar el proceso de difusion de los planes estratégicos y operativos.

Apoyo para la Implementacion y seguimiento de la Politica de Participacién Ciudadana.

*; 1 A ( 3 PR "2‘ w4 :—"-l‘ﬁ‘
It TN = -:L,fDE,-,:,- < 4
W T\\% corsan™ &)/
— ]\ 57
Lic. Marcos Antonio Alvarado. Lic. Vjoleta Isabel ! o
— |
Gerente General. Presidenta.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBIETIVO.

Gestionar los servicios de mantenimiento de las instalaciones, equipo de transporte, sistema eléctrico
y de aire acondicionado; coordinar la prestacién del servicio de limpieza, transporte, comunicaciones
telefénicas y mensajeria, asi como brindar a la Corporacion los suministros de papeleria tiles y
materiales, atendiendo la normativa correspondiente, a fin de que las instalaciones, sistemasy equipos 5

funcionen eficientemente en Oficina Central de la Corporacion.

C. FUNCIONES.

1. Gestionar los procesos de adquisicion y compra de bienes y servicios requeridos para mejora y
mantenimiento de edificaciones, asi como de los bienes muebles de Oficinas Administrativas.
Elaborando los respectivos términos de referencias y dando seguimiento al proceso a

adjudicacion, adquisicion y recepcién de los mismos.

2. Verificar y realizar gestiones para que el sistema eléctrico y de aires acondicionados en las
instalaciones de Oficina Central funcione sin interrupciones con el propdsito de que el personal

realice su trabajo en condiciones ambientales confortables.
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FECHA : ENE/2017

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.

11,

12.

Revisar disefos, presupuestos y supervision en la construccion de obras eléctricas en mediana y

alta tension, obras civiles y cualquier otra para reparacién o mejora de las instalaciones.

Evaluar el consumo de energia y agua potable de las oficinas de la Corporacion, a fin de tomar las

medidas necesarias para optimizar los consumos.

Coordinar con el drea Bienes de Consumo el mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos de impresién y fotocopiado.

Coordinar el drea de recepcidon y mensajeria a fin de que la prestacion del servicio de conmutador
telefénico y la entrega de correspondencia oficial hacia entidades gubernamentales y privadas, se

realicen sin interrupciones.

Coordinar que la limpieza de todas las instalaciones se realice de forma oportuna y constante.

registros y gestionar la reparacion de mobiliario y equipo de la Corporacién a fin de alargar su vida

atil.

Coordinar el servicio de transporte para el personal de la Corporacion. supervisando que se

realicen las misiones oficiales en el tiempo requerido y con el cuido adecuado de los vehiculos.

Verificar que los Vehiculos se encuentren asegurados y que cuenten con sus respectivas tarjetas

de Circulacién y Seguro Vigente desde el inicio de afo.

Llevar el registro y control de salidas y entradas de vehiculos y motocicletas de la Corporacion, de

acuerdo a la reglamentacion establecida y al recorrido realizado.
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13. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, a fin de que éstos funcionen

operen en éptimas condiciones.

|

APROBADQO:

‘\”/‘

AL © PREéiogw ]
/ l\\ ‘U‘ o CORsAlN E,\, ‘
\ .

VISTO BUENG

ERENTE
GENERAL

/ L
Lic. Marcos Antonio Alvarado.

Gerente General.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. GERENCIA ADMINISTRATIVA.

Dependencia Jerarquica: Gerencia General.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

e Unidad de Planificacion Estratégica y Seguimiento de Gestion.
e Unidad de Pagos y Bienestar Laboral.

e Unidad de Admision y Desarrollo Organizacional.

e Unidad de Activo Fijo.

e Unidad de Archivo.

e Departamento de Servicios Generales.

e Unidad Administrativa de Puerto.

B. OBIETIVO.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y procesos relativos a las actividades de
Administracién de Recursos Humanos, Planificacion Estratégica y Seguimiento de Gestién, Manejo de

Activo Fijo, Servicios Generales, Archivo y Unidad Administrativa de Puerto CORSAIN, de acuerdo a la

normativa y lineamientos organizativos vigente asi como con la Misidn y Vision de la Corporacion, 7 {E&E}%;Sx
rb P \
- il s . : ; . D cahnt %\
el propdsito de contribuir al desarrollo de las gestiones de las diferentes areas funcionales la l‘?ﬁ’@ ‘°/\\
‘O )"‘1-»‘ ~‘: >
o i . A 3
Corporacion. LN PRESIDENTE @/
4 ‘\\6 CORSAIN , &/,
\%, Y,
& ¥
N m———

C. FUNCIONES.

1. Planificar, dirigir y controlar las funciones de reclutamiento y seleccién de recursos humanos,
utilizando las herramientas técnicas necesarias, a fin que el personal que ingrese a la
Corporacion sea el mas idoneo a nuestro alcance y coadyuve efectivamente al alcance de los

objetivos de CORSAIN.
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Coordinar la elaboracion de contratos Individuales de Trabajo, finiquitos por retiros de personal
y las modificaciones a los Contratos Individuales de Trabajo, a fin de darle cumplimiento a la

Legislaciéon Laboral.

Coordinar y supervisar la realizacion de la Induccion al personal de nuevo ingreso a la
Corporacion, a través de los instrumentos disefiados para ese efecto, con el propdsito de

facilitar la adaptacién del personal a la Corporacidn.

Planificar, dirigir y controlar la elaboracién y aprobacién de programas de capacitacion y desarrollo
del personal, asi como los mecanismos de comunicacion y retroalimentacion inherentes a la
misma, a fin de contribuir a un mejor rendimiento laboral del personal y a un mejor Clima

Organizacional.

Planificar y coordinar la Evaluacion del Desempefio del personal de la Corporacion, aplicando el
modelo de evaluacién que para tal efecto esté disefiado e informando de sus resultados a la
Direccion Superior, a fin de tomar las acciones de personal que mas convengan en base a los

resultados.

h) o 4 EX
S M 2y
o PRESIDENTE o/}
.3\‘60 CORsAN &)/
W\ &

& 2>/

- 2§ . .7 . .7 . ’ - \'\ 7 >
Coordinary dirigir la elaboracién y/o actualizacion de instrumentos técnicos, tales como manuales; :\?f;” =

Unidades.

procedimientos, politicas, etc., asi como someterlos a la autorizacion de las Autoridades
Superiores, a fin de que la Corporacién cuente con las directrices técnicas que le permita realizar

las actividades de una mejor formay darle cumplimiento a la normativa vigente sobre el particular.

Dirigir y supervisar la administracién del pago de sueldos y prestaciones al personal, a través de
los mecanismos que para tal efecto estan adoptados por la Corporacion, a fin de que el personal

reciba su salario y prestaciones en forma oportuna y exacta.
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9. Dirigir y supervisar el control de los bienes muebles de la Corporacion, asegurando el correcto
registro de las altas, bajas, revaluaciones y obsolescencias de los activos fijos, asi como la
realizacion de las subastas, donaciones o descargos autorizada por Consejo Directivo de los
mismos y cualquier movimiento de los bienes de la Corporacion, a fin de salvaguardar los

mencionados activos.

10. Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento de equipos, vehiculos e instalaciones,
adquisicion, recepcidn y entrega de papeleria y Utiles, asi como la gestion para adquirir esos bienes

y servicios.

11. Planificar, organizar y controlar la administracién de las prestaciones sociales que se otorgan al
personal, tales como uniformes y seguros, considerando para ello la normativa establecida para

ese fin, de tal manera que los empleados obtengan bienestar por el uso de las mismas.

12. Coordinary dirigir las actividades de la Unidad de Archivo Institucional, a fin de que la Corporacion
cumpla con directrices establecidas en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica, su Reglamento y

sus Lineamientos, sobre el particular.

13. Dirigiry controlar las actividades de la Unidad Administrativa en Puerto CORSAIN.

GERENTE
GENERAL

v Al do
Lic. Marcos Antonio Alvarado.

Gerente General.
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A. UNIDAD ADMINISTRATIVA - PUERTO

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa.

Unidades o Areas que Dependen Jerirquicamente:

Ninguno

B. OBIETIVO:

Gestionar las funciones de administracion de activo fijo y bodega; servicios generales de Puerto;
liquidacién, promocidn de servicios portuarios y el control de estadisticas. Asi como la administracién de
personal, permisos, licencias, control de marcacién, reportes de marcacién, definiendo criterios
administrativos para que todo el personal de Puerto cumpla lo establecido en la normativa vigente, con la

finalidad de garantizar que todos los informes y datos sirvan para la toma de decisiones.

C. FUNCIONES:

1. Establecimiento de medidas de control que salvaguarden los activos fijos en el Puerto y los materiales

en Bodega, asi como dar cumplimiento a los controles internos establecidos y a la normativa vigente.

2. Coordinacion de salidas de vehiculos y motoristas, de acuerdo a la asignando las misiones oficiales.

3. Registro y control de la salida de vehiculos

4. Brindar el servicio de limpieza y aseo en las oficinas y residencias del puerto.

5. Custodia y administracion de cupones combustible.

6. Registro de reportes de asistencia diaria del personal, verificando las marcaciones del personal asi

como también las autorizaciones de dias compensatorios, permisos y licencias de personal.
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7. Verificando los servicios prestados diariamente en muelle, para hacer la liquidacion de los servicios.

8. Elaboracién del presupuesto anual de activo fijo, materiales, bienes de consumo y combustible.

APROBADO:

/ / : IS . ERAL
Lic.M//arZs AntoniO/KI\'ra‘Padd.”i 3 /

Gerente General.
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A. GERENCIA DE PUERTO

Dependencia Jerarquica: Presidencia.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

e Asistente de Puerto.
e Departamento de Operaciones.

e Unidad de Seguridad Portuaria.

B. OBIETIVO:

acuerdo al marco regulatorio de la Ley Maritimo Portuaria, Tratados Internacionales|y:

Vigente con el fin de garantizar la prestacion de servicios Maritimos Portuarios eficientes, %

C. FUNCIONES:

1. Realizar otras funciones afines que sean encomendada para el cumplimiento de los objetivos

generales de la Corporacién y especificos de Puerto.

2. Coordinar con el drea administrativa todo los aspectos relacionados a dicha érea contribuyendo

al desarrollo eficiente de la gestidn portuaria.

3. Planificar, dirigir y supervisar las prestacién de los servicios portuarios y de reparacion naval,

cumpliendo con la normativa aplicable regulatoria con eficiencia y calidad

4. Coordinar con las demas Unidades de la Corporacidn, vinculadas con la gestién de mercadeo y

ventas de los servicios portuarios y de reparacion naval de Puerto.
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10.

Planificar y supervisar con el Jefe de Operaciones, lo lineamientos de trabajo del Plan Anual
Operativo, el programada de mantenimiento preventivo y correctivo con racionalidad en el gasto
y para mantener la condiciones operativas optima de la infraestructura y superestructura

portuaria.

Planificar y supervisar con el Encargado de Seguridad Portuaria y Salud Ocupacional los
lineamientos de trabajo del Plan Estratégico, Plan Operativo y la elaboracién de documentos

necesarios para mantener un Puerto Seguro y la seguridad industrial en Puerto

Dirigir y controlar la ejecucién del Presupuesto Anual con las diferentes areas, asi como el uso

racional de los recursos institucionales: activos fijos, financiero y humano.

Supervisar la ejecucién de los proyectos asignados en el Plan Estratégico y el Plan Anual Operativo

Institucional relacionados al Puerto.

Objetivos Institucionales de CORSAIN.

Mantener la declaracién de cumplimiento de la instalacién portuaria otorgada por la autoridad

maritima portuaria y otras certificaciones dadas por los organismos competentes.

APROBADO:

7

[
Lic. Marcos Antonio Alvarado. Lic. Vio

Gerente General. Presidenta.
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A. UNIDAD DE SEGURIDAD PORTUARIA

Dependencia Jerdrquica: Gerencia de Puerto.

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

e Ninguna.

B. OBIJETIVO:

Planificar y ejecutar los planes de proteccién portuaria, estableciendo normas y procedimientos,

contemplados en el Cédigo Internacional de Proteccion de Buques e Instalaciones Portuarias y otras

leyes aplicables, para garantizar la seguridad fisica de las personas, los buques y de las instalaciones

portuarias; asi como también minimizar a cero accidentes de trabajo.

o

FUNCIONES:

Ejecutar el Plan de Proteccién de las Instalaciones Portuarias, en todas las areas del Puerto,
verificando que las medidas se estén cumpliendo para evitar vulnerabilidades que necesiten ser

corregidas.

Verificar el cumplimiento del Plan de Proteccién de las Instalaciones Portuarias, en todas las
areas del Puerto y con los oficiales de proteccién de los buques y oficiales de la compaiiia, para

la proteccidon maritima.

Gestionar la aprobacién y divulgacién del Plan, al personal clave y autoridades compggé@ié?éé?\

fin de garantizar la Seguridad de las personas, buques e instalaciones portuarias.
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Evaluar anualmente el cumplimiento del Plan de Proteccién de las Instalaciones Portuarias,
realizando visitas periddicas en los puestos de Seguridad de las instalaciones portuarias, con la

finalidad de mantener la certificacion de Puerto Seguro.

Proponer las modificaciones al Plan de Proteccién de las Instalaciones Portuarias y a los planes
de contingencias, en coordinacién con el Gerente de Puerto y el OPIP Suplente, de manera que

éstos respondan de manera efectiva cuando suceda un incidente de proteccion

Informar al responsable de la infraestructura de proteccion, todas las deficiencias identificadas
durante las auditorias internas, revisiones periddicas y evaluaciones e inspecciones de

proteccion realizadas.

Dar seguimiento a las subsanaciones de las vulnerabilidades sefialadas.

Elaborar y ejecutar un programa de capacitacién de acuerdo al Plan de Proteccion de las
Instalaciones Portuarias, para mantener capacitado al personal, de manera que pueden
responder a incidentes de proteccién tales como: Terrorismo, Contrabando de Drogas,
Mercaderia, armas y otros, Polizonaje, Pirateria a mano armada, robo de mercaderia de los
buques y otros actos delictivos, para mantener la categoria de Puerto Seguro, para el comercio

internacional

Realizar ejercicios précticos, sobre situaciones de amenazas a la seguridad maritima, mediante
la coordinacion de simulacros, con el propésito de medir la capacidad de respuesta ante un_

incidente de proteccion portuaria.
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10. Informar a las autoridades pertinentes de los sucesos que supongan una amenaza para la
proteccién de las instalaciones portuarias y llevar un registro de los mismos para garantizar una

respuesta oportuna de apoyo.

11. Informar ala Gerencia de Puerto sobre el grado de cumplimiento del Plan de Proteccion de las

Instalaciones Portuarias.

12. Coordinar con el Jefe de Operaciones, el mantenimiento de la infraestructura para corregir las

vulnerabilidades detectadas.

13. Supervisar los controles de acceso y la aplicacién correcta de los procedimientos, para garantizar

que todo movimiento de personas y de carga, se realice de manera controlada y segura.

14. Realizar reuniones de coordinacién con los responsables de seguridad de las empresas dentro
de las instalaciones portuarias, para lograr el apoyo necesario para una respuesta organizada y

eficaz en caso de presentarse un incidente de proteccion.

15. Coordinar y supervisar las actividades de los Operadores del Circuito Cerrado de Television, para

lograr una respuesta efectiva ante cualquier incidente de proteccién.

16.
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17.

18.

19.

20.

Elaborar Declaraciones de Proteccién Maritima, cuando arriben los buques a puerto, para ser
presentadas al Capitdn o al primer oficial del buque y sea firmada, a fin de garantizar que las

operaciones se realizardn de manera controlada y segura.

Coordinar con el Jefe de Operaciones los servicios y actividades portuarias a realizar.

Coordinar el recibo de los buques con la autoridad maritima portuaria, la Direccion General de
Aduanas, el Ministerio de Salud Publica, la Direccién General de Migracién, CENDEPESCA, Policia
Nacional Civil/Divisién Antinarcéticos y la Divisién de sanidad vegetal y animal Ministerio de

Agricultura y Ganaderia.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos, procedimientos y planes de seguridad de las

operaciones a su cargo.

Lic. Marcgs Antonio Alvarado.

Gerente General.
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A. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Dependencia Jerarquica: Gerencia de Puerto.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

e Area de reparacion Naval.
e Area de Obra civil.

e Area de Muelle.

B. OBIETIVO:

Planificar, Dirigir, Supervisar y Controlar la ejecucién de las diferentes actividades relacionadas a los
servicios portuarios, reparaciéon naval y mantenimiento de los equipos portuarios y de varadero, de
acuerdo al Plan Quinquenal y el Plan Anual Operativo Institucional, en concordancia con el marco
regulatorio de la Ley Maritimo Portuaria, Tratados Internacionales y legislacién Vigente, con el fin de
garantizar la prestacion de servicios eficientes. Supervisar la realizacion de las operacionesy los servicios
nauticos que se proporcionan a los buques que atracan en el muelle de Puerto CORSAIN de acuerdo a

la normativa y estandares de seguridad establecida.

C. FUNCIONES:

S alvado
1. Planificar, coordinar y supervisar los servicios portuarios a buques, para dar cumplimientg/afos .

[ o

objetivos estratégicos del puerto cumpliendo los estandares de eficiencia y calidad.

. A
\ -y

2. Planificar, coordinar y supervisar los servicios de reparacién naval a los buques, darhd
cumplimiento a los contratos de prestacion del servicio, en el marco de la eficiencia, calidad en el

trabajo y racionalidad en el gasto.
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3. Coordinary supervisar las diferentes actividades en el érea del muelle, atraque, estadia, muellaje,

pilotaje y otras como dragado.

4. Planificar y coordinar en conjunto con el Departamento Administrativo, el cumplimiento de las

Politicas Institucionales de recursos humanos en lo relativo a capacitaciones y seguridad industrial.

5. Planificary dirigir las actividades a realizar con base en el Plan Anual Operativo, en el marco de la

eficiencia y calidad en el trabajo y racionalidad en el gasto.

6. Coordinar la ejecucién de las actividades de mantenimiento con el Area de Obra Civil para

mantener en condiciones de operatividad, los equipos asignados a este Departamento.

7. Apoyar a la Gerencia de Puerto en la bisqueda de nuevos negocios que generen ingresos a la

institucidn en base a los objetivos Institucionales de CORSAIN.

8. Darcumplimiento a lo establecido en el Plan de Proteccién de Instalaciones, Manual de Seguridad

Operativa y demas Leyes y Reglamentos que regulan la Operatividad del Puerto.

9. Realizar otras funciones afines que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
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A. Unidad de Comunicaciones.

Dependencia Jerarquica: Gerencia General

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVO:

| Planificar y coordinar la comunicacion interna y externa de la Corporacién, con la finalidad de mantener
| informados a la Corporacidon y al publico en general sobre acciones estratégicas y el quehacer
institucional, incluyendo la gestion de la comunicacidén corporativa, las relaciones con los medios, la

imagen y las relaciones internas, en aras de promover la transparencia de la gestion.

C. FUNCIONES:

SEMANAL.
1) Analizar las publicaciones y opiniones difundidas en los medios de comunicacién masivos, f«'

remitirlo a la Presidencia de la Corporacidn.

2) Coordinar las acciones necesarias para mantener informado al personal de la Corporacion sobre

las actividades relevantes del quehacer institucional.

3) Gestionar con los Gerentes y Jefes de la Corporacion la informacidn oficial que serd publica, ya sea

a través de comunicados y/o conferencias de prensa, boletines informativos internos o articulos.

4) Subir lainformacion autorizada para su divulgacion, en las redes sociales y en la pagina web.
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5) Acompahar a las autoridades superiores en audiencias, actos oficiales y otros eventos, y llevar un

archivo documental, filmico y fotogréfico de las actividades de la Corporacion.

6) Brindar el soporte comunicacional en las visitas y reuniones o viajes que realice la Presidencia de la

Corporacién, a fin de dar la mayor visibilidad posible a las actividades estratégicas desarrolladas.

7) Redactar el Boletin Informativo mensual, Elaborar afiches que incluyen pensamiento filoséfico,

consejos de salud, mensajes de motivacién, conceptos de seguridad ocupacional y listado de

cumpleafieros del mes, tomando en cuenta la Politica de Comunicaciones.

8) Actualizar el Manuales politicas, memoria de laborales e instrumentos normativos establecidos

por las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CORSAIN y otros instrumentos

requeridos por la Administracion.

9) Elaborary desarrollar los planes de trabajo relacionados con la comunicacion institucional, tanto

interna como externa, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos del Plan Anual Operativo.

10) Coordinar la difusion de todas las actividades estratégicas ejecutadas por la Corporacién, que

ameriten difusién o publicacién en los medios masivos y alternativos a fin de fortalecer laimagen

Corporativa.

11) Coordinar interna y externamente la organizacién de los diferentes eventos institucionales.

12) Elaborar y desarrollar los planes de trabajo y/o las actividades que se requieran relacionadas con

la comunicacidn institucional, tanto interna como externa, con el fin de dar cumplimiento a los

objetivos del Plan Estratégico y el Plan Anual Operativo.

Unidad de Comunicaciones
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13) Asesorar a funcionarios en normas protocolarias, relacion y trato con los medios de comunicacion,

cuando sea requerido.

14) Disefar y proponer publicaciones de la Corporacion para divulgar sus acciones y logros, asi como
gestionar y contratar los espacios publicitarios correspondientes, bajo supervision de la

Presidencia o Gerencia General.

15) Gestionar y canalizar entrevistas solicitadas por los medios para Presidencia, Gerencia General o

Gerencias de la Corporacion.

16) Programar y coordinar ruedas de prensa y convocatoria a periodistas y realizar |a logistica de los

eventos Institucionales y de los que han sido invitados funcionarios de CORSAIN.

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
Febrero/2019 Ninguno
Manual de

e Se realizd revision determinando que no se
Organizacion y realizaran cambios en el documento.
| Funciones de la
Unidad de AT

Comunicaciones.
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Lic. Matcos Antonio Alvarado.

Gerente General.
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A. UNIDAD DE GENERO.

Dependencia Jerdrquica: Gerencia General.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVOS

Supervisar coordinar y dar seguimiento a politica, Normativa legal y acciones sobre la equidad igualdad
de género y la erradicacién de la no violencia contra la mujer dentro de la Corporacion, para velar por el
cumplimiento de la normativa legal vigente aplicable, y asegurar la coordinacion interinstitucional con el

Organismo Rector ISDEMU.

C. FUNCIONES:

1. Velar por el cumplimiento de las normas sobre la equidad de género y la erradicacion de la no

violencia contra la mujer en la Corporacion.

2. Orientar la gestién sobre la equidad de género en la Corporacién aplicando los lineamientos del

ente rector ISDEMU.

3. Elaborar los instrumentos necesarios para dar cumplimiento a la normativa legal.

4. Promover la denuncia de violaciones a las leyes sobre equidad de género y la no violencia contra

la mujer.

5. Divulgar a toda la Corporacién la Ley aplicable a la equidad de género y la no violencia contra la

mujer a toda la corporacion.
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Establecer mecanismos y acciones de coordinacion necesarias para la promocion, orientacion e

implementacion de la equidad de género y la erradicacién de la no violencia contra la mujer.

Recopilar informacién y llevar estadisticas de género del personal dentro de la Institucion.

Convocar a los integrantes del Comité de Género (CG), para dar seguimiento a planesy acciones

sobre género establecidas o denuncias que se presenten.

NOTIFICACION CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS REALIZADOS

CAMBIOS REALIZADOS A

MOTIVO DEL CAMBIO

AL DOCUMENTO FORMULARIOS
ENERO/2018
MANUAL DE N/A e Se realizd revision del manual y no se

ORGANIZACION Y
FUNCIONES

realizaran cambios al documento.

APROBADO:

VISTO BUENO:

Lic. Marco$ Antonio Alvarado

Gerente General

Unidad de Género
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REVISO:

Lic. Marleny Arévalo

Gerente Administrativa

ELABORO

Coordinador de Genero.
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1. UNIDAD DE RIESGOS.

Dependencia: Gerencia General

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

¢ Ninguna.

2. OBIJETIVO.

Identificar y monitorear los riesgos de liquidez, mercado y operacional de la Corporacién Salvadorefia
de Inversiones, a través de metodologias y herramientas adecuadas en Gestion de Riesgos, y en
cumplimiento con las leyes y regulaciones pertinentes a fin de contribuir a la estabilidad, rentabilidad

y solvencia de la Corporacidn.

3. FUNCIONES.

a. ldentificar y clasificar los factores de riesgos de las diferentes unidades de la Corpor

ponderar el nivel de impacto y probabilidad de cada uno de estos, con base a los cri

establecidos en el Manual de Gestidn Integral de Riesgos y la Politica de Riesgos.

b. Elaborar los mapas y matrices de riesgos operacionales de las diferentes unidades de la

Corporacidn.

c. Elaborar los informes en donde se determina el riesgo de liquidez y de mercado de la Corporacién,
realizando las pruebas de tensién con base a los criterios establecidos en el Manual de Gestion

Integral de Riesgos.

d. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Riesgos, en funcidn de mitigar y controlar los riesgos

de liquidez, de mercado y operacional de la Corporacion.

MAOOR © )
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. Informar periédicamente al Comité de Riesgos sobre la gestion integral de riesgos realizada.

Elaborar y proponer las estrategias, politicas, procedimientos y manuales respectivos para la

gestién integral de riesgos, asi como sus modificaciones.

. Realizar otras funciones afines que sean encomendadas para el cumplimiento de los objetivos de

la Unidad.
NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.
CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
ENE/2019
Manual de Ninguno e Se realiza cambio de la dependencia
Organizaciény Jerdrquica de Gerencia de Inversiones vy
Funciones de la Finanzas a la Gerencia General.
Unidad de Riesgos..

VISTO BUENO:

=

_y 7 V4

:\ __7‘ o5 L &
Lic. MarcoAntonio Alvar’a'ar&

Gerente General.
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A. Departamento de Seguridad Corporativa.

Dependencia Jerdrquica: Gerencia General

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVO:

Planificar, coordinar y verificar el cumplimiento de las medidas de proteccion a funcionarios,
empleados y publico en general que visitan las oficinas Administrativas de la Corporacion, asi como las
medidas de salvaguarda de bienes e instalaciones, realizando acciones que prevengan los actos
delincuenciales en contra de la Corporacién en base a los lineamientos generales emanados de la

Direccion Superior de la Corporacién y leyes aplicables.

C. FUNCIONES:

Administrativas.

2.  Monitorear el registro de todas las visitas que se reciben en Oficina Central y de empleados.

3. Llevar un registro actualizado de cada una de las tarjetas de Matricula para Arma de fuego

propiedad de CORSAIN, a fin de renovarlos oportunamente.

4. Revisa periddicamente las licencias para portacién de Arma de Fuego, de cada uno de los
vigilantes de Oficina Central, a fin de solicitarles que las renueven oportunamente y evitar

incumplimientos a la Ley de Servicios Privados de Seguridad.
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5,

Verificar las fallas reportadas por los Vigilantes de Oficina Central, y proceder hacer
acciones correctivas a fin de Garantizar la proteccién y seguridad de funcionarios,

empleados y visitantes de la Corporacidn asi como de las instalaciones y equipos.

Identificar vulnerabilidades y riesgos en las medidas de seguridad actuales en las instalaciones

de la Oficina Central y proceder a su intervencidn.

Mantener actualizado el Inventario de Armas, verificando que las mismas estén debidamente

legalizadas, y correspondan a su serie registrada.

Verificar cada seis meses o cuando se requiera, el funcionamiento del arma asignada a los
Vigilantes de Oficina Central, en cuanto a que esté limpia, que tenga sus cargadores y tiros, funda
y cincho de guardar y que funcionen adecuadamente; a fin de efectuar el mantenimiento

preventivo o correctivo.

Verificar que el personal de seguridad tenga su certificado del curso recibido en la Academia de
Seguridad Publica, que lo acredita para ejercer labores de vigilancia; que cuenten con el
certificado de séptimo grado como minimo y las solvencias correspondientes de PNC vy

Antecedentes Penales.
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CAMBIOS
REALIZADOS A
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MOTIVO DEL CAMBIO

Febrero/2019

Manual de Organizacion y Funciones
del Departamento de Seguridad

Corporativa.

Ninguno

Se realizo revision
determinando que no se
realizaran cambios en el

documento.

VISTO BUE

4 (-4
T N2 ¢
Lic. Marcos Antonio Alvarado. "=

Gerente General.
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A. GERENCIA GENERAL.

Dependencia Jerarquica: PRESIDENCIA.

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

e Gerencia Administrativa.

e Gerencia de Inversiones y Finanzas.

e Gerencia Legal.

e Gerencia de Puerto.

e Unidad de Comunicaciones.

e UAC

e Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
e Departamento de Seguridad Corporativa.

e Unidad Ambiental Institucional

e Unidad de Género. /,/""“
D

RESIDEN

S, CORSAIN

B. OBJETIVO. \\w

2

Dirigir, coordinar el funcionamiento eficaz de todas las dependencias de la Corporacién, velando por el
cumplimiento de las politicas y directrices emitidas por la Presidencia y Consejo Directivo, Ministerio de
medio ambiente, ISDEMU, velar por el cumplimiento de la normativa legal aplicable a la Corporacién,

verificar y controlar el cumplimiento del Plan Quinquenal y Plan Operativo Anual de la Institucién.

C. FUNCIONES.

1. Darelvisto bueno a la informacidn oficial que seré publicada.

2. \Verificar que las dreas asignadas cumplan a las metas y objetivos propuestos en sus planes de

trabajo.
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10.

11.

Firmar cheques de la Corporacidn, segtin acuerdo de delegacién de firmas autorizada por el Presidente

(a) de la Corporacion.

Supervisa el proceso de formulacién, Elaboracion y aprobacién del Plan Estratégico, Plan Anual
Operativo, Presupuesto Anual, a fin de garantizar los recursos necesarios y el buen funcionamiento

de la Corporacién.

Establecer las Normas Administrativas que regulen el funcionamiento apropiado de las diferentes

Unidades y personal de la Corporacion, de acuerdo al marco legal vigente.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas, definiendo

lineamientos a seguir por las gerencias y unidades.

Ejecutar y velar por que se cumplan los acuerdos emanados por Consejo Directivo, a fin

garantizar que los lineamientos dados por la alta Direccion sean cumplidos en los ni

correspondientes.

e

Garantizar la seguridad de las instalaciones fisicas asi como la del personal de toda la Corporacio

verificando que se cumplan las normas de seguridad establecidas.

Velar porque la Legislacién sobre el tema de Transparencia Institucional se promueva y se cumpla

en la gestidn institucional y en la comunicacion interna y externa.

Supervisar las actividades relacionadas a la gestidn de procesos de adquisiciones y contrataciones

de bienes, obras y servicios, a fin que éstos se realicen en concordancia con la Ley de Adquisicidp,é's-
y Contrataciones de la Administracién Publica, requeridas para el normal desarrollo de las

operaciones de CORSAIN.

Verificar y coordinar que se dé el adecuado asesoramiento legal a la Presidencia de la Corporacion y

demas unidades organizacionales.
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12. Velar por que se cumpla el proceso de transversalizacién del enfoque de igualdad y equidad de género

y la no violencia contra la mujer en la Corporacién y la normativa legal vigente aplicable.

13. Velar por que se dé cumplimiento a las normas ambientales, la normativa legal establecida.

14. Verificar la ejecucién del Plan Estratégico y el Plan Anual Operativo con el fin de evaluar la medicion
de metas y objetivos y proponer acciones, encaminadas a corregir las desviaciones de dichos planesy

lograr un mejor desempefio de la Institucion.

APROBADO:

Lic. Marcos Antonio Alvarado.

Gerente General.
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A. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Dependencia Jerarquica: Gerencia General

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVOS.

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la gestion de procesos de adquisiciones y
contrataciones de bienes, obras y servicios, en concordancia con la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica — LACAP, su reglamento y otra normativa legal vigente,

requeridos para el normal desarrollo de las operaciones de CORSAIN.

C. FUNCIONES.

1. Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la

UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la LACAP; /
72X

,"Jt‘ %S
2. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de la LACAP; para lo cuz{(kb) pﬂ,"j‘ \

\ O I 1'-,‘,"‘!"'
3 H . .z \ O COs QA
llevard un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contratacién, desde e \“‘»/,1 ORSAN )
"\&J & .oV
requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacién de la obra, bien o servicio; \7::::'-"‘_‘_“3f

3. Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucién, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacidn y otros aspectos que se deriven de la

gestion de adquisiciones y contrataciones;

4. Elaborar en coordinacidn con la Unidad Financiera Institucional UFI, la programacion anual
de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y darle

seguimiento a la ejecucion de dicha programacion. Esta programacion anual deberd ser
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10.

11,

12,

compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracion
Publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la ejecucidn

presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones;

Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso adquisitivo;

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion o de concurso,

términos de referencia o especificaciones técnicas;

Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la

adquisicién y contratacion;

Permitir el acceso al expediente de contratacién a las personas involucradas en el proceso,

después de notificado el resultado y a los administradores de contrato;

Mantener actualizada la informacion requerida en los médulos del Registro; y llevar el
control y la actualizacién del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas de
acuerdo al tamafio de empresa y por sector econémico, con el objeto de facilitar la

participacion de éstas en las politicas de compras;

Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi como
gestionar el incremento de las mismas, en la proporcién en que el valor y el plazo del

contrato aumenten. Dichas garantias se enviaran a custodia de Tesoreria Institucional;

Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como revisar y

actualizar la precalificacion al menos una vez al afio;
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13. Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucién de las contrataciones que

se realicen;

14. Prestar a la comision de evaluacién de ofertas, o a la comision de alto nivel la asistencia que

precise para el cumplimiento de sus funciones;
' /

15. Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros;

16. Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacién requerida por ésta;

17. El Jefe UACI podra designar al interior de su Unidad a los empleados para desarrollar las

anteriores atribuciones;

18. Cumplir y hacer cumplir todas las demds responsabilidades que se establezcan en esta Ley.

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
Febrero/2019 Ninguno
e Se realizo revision determinando que no se
Manual de

Organizacion y

Funciones de la UACI.

realizaran cambios en el documento.
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VISTO BUENO:
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Lic. Marcos Antonio Alvarado. Lic. Vio

Gerente General.
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A. UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL

Dependencia Jerarquica: Gerencia General

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVOS

Supervisar coordinar y dar seguimiento a politicas planes programas proyectos y acciones ambientales
dentro de la Corporacion, para velar por el cumplimiento de las normas ambientales, por parte de la

misma y asegurar la necesaria coordinacion interinstitucional en la Gestién ambiental.

C. FUNCIONES:

——
2 A0refs
,40 i e)\f\"\

: AN

1. Velar por el cumplimiento de las normas ambientales.

2. Orientar la gestion ambiental en el sector de la Corporacién con los lineamiento del MARN

3.  Promover valores y el uso eficiente de los recursos institucionales y la protecciéon del medio

ambiente.

4. Velar por el cumplimiento de las normas ambientales.

5. Orientar la gestion ambiental en el sector de la Corporacién con los lineamiento del MARN
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

Promover valores y el uso eficiente de los recursos institucionales y la proteccion del medio

ambiente.

Promover el manejo integral de los desechos sdlidos.

Realizar la evaluacién de la gestion ambiental de la institucion.

Establecer mecanismos y acciones de coordinacidén necesarias para la promocién, orientacion

e implementacion de la Gestion ambiental en las competencias sectoriales de la Corporacion.

Recopilar la informacién ambiental dentro de la Institucion.

Convocar a los integrantes del Comité de Gestién Ambiental (CGA), para dar seguimiento a los

planes y programas de accién ambiental establecidos.

Presentar la informacién ambiental requerida por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos

Naturales cuando sean requeridos.

Monitorear y dar seguimiento al Plan de trabajo y presentar el informe de los resultados

obtenidos a la Gerencia General.

Elaborar la politica institucional de gestiéon ambiental.

Elaborar el plan de trabajo anual y dar seguimiento respectivo.

Elaborar y Planificar el Plan

Institucionales y la proteccién al medio ambiente.

de promocién de valores, el uso eficiente de recursos

Unidad Ambiental Institucional
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REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
Agosto/ 2018 Ninguno
il de e Se realizo revisién determinando que no se
QOrganizacion realizaran cambios en el documento.
Unidad Ambiental
Institucional.

Lic. Marcos Antonio Alvarado. Lic.

Gerente General.
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O
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’
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N
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W
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A. Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Dependencia Jerarquica: Gerencia General

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

Ninguna.

B. OBIETIVO:

Servir de enlace entre la Corporacién y la ciudadania a fin de dar a conocer de manera transparente el

quehacer de la Institucién, cumpliendo con los contenidos especificados de la Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

C. FUNCIONES:

1.

2.

3:

4.

5:

Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las unidades de la Corporacid
actualicen periédicamente. Asimismo propiciar que se actualice el indice de informa

reservada y el listado de informacién confidencial y darlos a conocer segln corresponda.

Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de

acceso a la informacidn.

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las

dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para la localizacién y entrega de la informacion

solicitada y notificar a los particulares.

Instruir a los diferentes servidores de la Corporacion, para recibir y dar tramite alas s

de acceso a la informacion que se reciban.
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus resultados y costos.

Garantizar y agilizar el flujo de informacidn entre la Corporacién y los particulares.

Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacidn que se le sometan.

Coordinar y supervisar las acciones de la Corporacion con el objeto de proporcionar la

informacidn prevista en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las

solicitudes de acceso a la informacidn.

Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la Corporacion, el cu

debera ser actualizado periédicamente.

Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada.

Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Informacién Publica, de conformidad con los
lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a que

se refiere el articulo 60 de Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Capacitar al personal de la Corporacién en material de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

periddicamente.

Unidad de Acceso a la Informacién Pablica. Pagina 2 de 3
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NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.
CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
Septiembre/2018 Ninguno
Manual de

Organizacion y
funciones de la
Unidad de Acceso a la

Informacidn Publica.

e Se modifica el numeral 1, 11,15y 16.

APROBADO:

il

Gerente General.

!
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Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
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A. GERENCIA LEGAL.

Dependencia: Gerencia General

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVO:

Asesorar en materia legal al Consejo Directivo, Presidencia, Gerencia General y demds funcionarios
de CORSAIN que lo requieran, asi como velar y cumplir con las Leyes, Decretos y Reglamentos
emitidos por el Estado y la Corporacidn, en la ejecucién de operaciones internas y externas, para

proteger y defender los bienes, documentos y valores de la misma.

C. FUNCIONES:

1. Proporcionar asesoria legal a la Presidencia y demds unidades organizacionales de la Corporacién.

-~
. . . . R
2. Elaborar convenios, contratos, escrituras, escritos, demandas, resoluciones, docume 5

y
'k
7/

notariales y cualquier otro documento que tenga trascendencia legal de la Corpor;écj'n

gestionando la formalizacién notarial y la firma de los mismos. N

3. Representara la Corporacién en negociaciones, gestiones y comparecer ante cualquier autoridad,

sea judicial o administrativa y ante cualquier persona natural o juridica que sea necesario.
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10.

11.

12.

Coordinar y dar seguimiento a las acciones estratégicas y Operativas de la Gerencia Legal, dando
cumplimiento a los objetivos y metas establecidas o aquellas que se realizaran de manera

conjunta con otras Gerencias.

Llevar los procesos judiciales o administrativos de tipo laboral, mercantil, civil, contencioso
administrativo y de cualquier otra naturaleza vinculada con los asuntos de la Corporacidn.

Gestionar toda su tramitologia y dar seguimiento hasta el resultado final.

Dirigir y coordinar los procesos de recuperacion de la cartera que se encuentra en mora por parte

de los deudores .
Emitir dictdmenes, estudios y resoluciones de caracter juridico.

Atender demandas vy litigios de terrenos de la Corporacion.

Formalizar contratos y convenios de los actos y negocios en que participa la Corporacion; as omo

la suscripcion de los mismos cuando asi fuere designado o competente para hacerlo.
Dirigir y coordinar los proyectos de normas y reglamentos correspondientes al desarro

marco normativo y a los principios que sustentan el accionar de la Corporacion.

Dictaminar sobre los contratos y convenios de los actos y negocios en que participa la Corporacién;

asi como la suscripcién de los mismos cuando asi fuere designado o competente para hacerlo.

Participar en la formulacién de los planes estratégicos en materia juridica de los Organos del

Gobierno, Presidencia y Gerencia General de la Corporacién.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

235

Verificar la documentacién legal relacionada con los accionistas de las diferentes Inversiones de la

Corporacion.

Autenticar contratos laborales de servicios personales.

Elaborar contratos derivados de proceso UACI.

Verificar documentacién legal en las diferentes aperturas a ofertas que se realizan en la

Corporacion o fuera de ella.

Realizar gestiones de cardcter legal en las oficinas privadas y gubernamentales en

representacién de la Corporacion.

Realizacién de Tramites Registrales en cualquiera de las dependencias del Centro Nacional de

Registros en representacion de la Corporacion.

Participar en la elaboracién de términos de referencia en licitaciones promovidas por la

corporacion.

Elaborar y revisar resoluciones y correspondencia de otras unidades internas de CORSAIN,

relacionada con el quehacer legal, especialmente de la UACI.

Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato o la Presidencia.

Gerencia Legal.
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A. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Dependencia Jerarquica: Presidencia.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

¢ Ninguna

B. OBIJETIVO:

Administrar los recursos tecnoldgicos de la Corporacién, supervisando su buen funcionamiento y uso por

parte del usuario, asi como dirigir las actividades de la tecnologia de la informacién, controlando los

entornos de trabajo en los equipos, servidores y revisando politicas de seguridad y planes de trabajo, de

acuerdo a los Planes de Trabajo del departamento, PAC y Normativa aplicable, de tal manera que se

garantice la disponibilidad, confiabilidad y la privacidad de la informacidn que se procesa en las diferentes

areas. Proponer y proveer soluciones o herramientas informaticas que faciliten la consecucién de los

objetivos institucionales.

C. FUNCIONES:

1. Planificar, coordinar y dar seguimiento al disefio y desarrollo de proyectos de sistemas informati

de la Corporacion, a fin de administrar los recursos de los mismos.

2. Velar por que los proyectos de desarrollo de sistemas cumplan con las normativas administrativas y

requerimientos legales.

3. Velar por que el ambiente de desarrollo de sistemas y los sistemas de informacién cuenten con los

compontes de seguridad de acuerdo a las politicas y estandares definidos por el Departamento.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Pagina 1 de 5
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Planificar y supervisar el mantenimiento de los sistemas de la corporacidn, a fin de conservarlos en

condiciones que faciliten el desempefio de las operaciones realizadas por los usuarios.

Definir y proponer los lineamientos técnicos para la elaboracién de sistemas de informacion.

Autorizar y supervisar la instalacion, actualizacién y modificacién de los sistemas de informaticos de

la corporacién, asi como mantener actualizado el registro de las modificaciones realizadas.

Investigar nuevas tecnologfas, tendencias, estrategias informaticas, herramientas para el desarrollo
y mantenimiento de sistemas; a fin de identificar y aplicar mejoras en los sistemas de informacion,

herramientas de software, equipos o en los servicios informaticos con los que cuenta la Institucion.

Formular y dar seguimiento al plan de accidn y al presupuesto de la unidad, asignar trabajos y
supervisar su ejecucién, propiciar el desarrollo de su personal y controlar el cumplimiento de

objetivos del departamento.

Seinforma a las dreas responsables de cada médulo el avance en laimplementacién del desarrollo

de sistemas.

Supervisar al personal bajo su cargo, asegurando que las actividades que se les asignen se realicen

con la calidad esperada.

Apoyar las actividades de la Presidencia, Gerencia General, Gerencias, Departamentos y Unidades
de la Corporacién, en lo que respecta a la asesoria para la utilizacion y acceso a las Tecnologia de la

Informacion y Comunicaciones; a través de los diferentes recursos humanos, materiales y técnicos

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Pagina2de 5
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12.

13:

14.

15,

16.

1.

18.

con los que cuenta el Departamento. Ejemplo: Acceso a Internet, correo electrénico, digitalizacion

de documentos, acceso a los sistemas de informacion institucionales, entre otros.

Investigar y detallar especificaciones técnicas para equipos, productos y/o servicios de tecnologia,

proponer modelos y estdndares para la adquisicion de este tipo de recursos.

Llevar el inventario, registro y control de equipos informaticos de la Corporacién; como parte de
necesidades especificas de control interno del Departamento, independiente de los inventarios o

controles oficiales similares que se manejen dentro de la Institucion.

Llevar el inventario registro y control de los suministros informaticos necesarios para la funcionalidad
de los equipos informdticos; como parte de necesidades especificas de control interno del
Departamento, independiente de los inventarios o controles oficiales similares que se manejen

dentro de la Institucion.

Llevar un registro de control de los programas de ordenador, adquiridos y consecuentemente

incorporados a sus ordenadores, asi como las respectivas licencias a través de un registro especial.

Elaboracién de diferentes planes de trabajo establecidos en la normativa aplicable y demas

instrumentos relacionados con las labores de tecnologia de la Corporacion.

Elaborar el Plan de contingencia de Tecnologia de la Corporacion; asi como el Plan Integral

Respaldos.

Planificar y gestionar el mantenimiento preventivo y correctivos de todos los equipos informaticos y

telefénicos de la Corporacion.
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19. Elaboracién o actualizacién de politicas y normativas relacionadas con la gestién de la tecnologia en

la Corporacion.

20. Elaboracién de propuestas de proyectos o mejoras en el drea de tecnologia para la Corporacion.

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS

e Se Modifica la funcién Elaborar informes del avance

. en la implementacion del desarrollo de sistemas, a
Ninguno
fin de determinar los costos incurridos. De acuerdo

a lo establecido en el numeral 9.

ENE/2018 e Se elimina la funcién Llevar el inventario registro y

Manual de control de los suministros informaticos necesarios

Organizacién y para la funcionalidad de los equipos informaticos;

Funciones como parte de necesidades especificas de control
interno del Departamento, independiente de los
inventarios o controles oficiales similares que se
manejen dentro de la Institucion. Ya que el manejo

de suministros esta centralizado.
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1. OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO.

Dependencia: Presidencia.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

¢ Ninguna.

2. OBIJETIVO:

Planificar, dirigir y supervisar el proceso de control enfocado a la prevencion del lavado de dinero y

activos, asi como del fraude interno y externo.

3. FUNCIONES:

a. Elaborar desarrollar y difundir a todo el personal de la entidad por lo menos una vez al afio,
programas de capacitacion relacionados con la prevencion de los riesgos de lavado de dinero y

financiamiento al terrorismo (LD/FT)

b. Elaborar el Plan de trabajo y someterlo a consideracién de Consejo Directivos

c. Elaborar una matriz de riesgos en la cual se evalden e identifiquen los riesgos a que esta expue
la entidad considerando los factores de riesgos definidos en las Normas Técnicas para la gestion de

los riesgos de lavado de dinero y de activos y financiamiento al terrorismo. (NRP 08).

d. Elaborar y proponer las politicas y procedimientos de prevenciéon de Lavado de dinero

/Financiamiento al terrorismo.

e. Comunicar de forma directa a la Unidad de Investigacion Financiera, a la superintendencia y a Fas2d0re,
'S BE

autoridades competentes de acuerdo a cada caso y en lo que sea pertinente la inforrrjg;ié{g'

o o

siguiente:

Oficialia de Cumplimiento. Pagina 1 de 3
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i Reporte de operaciones irregulares y sospechosas

ii.  Reportes de operaciones en efectivo de conformidad al umbral establecido en la Ley contra
el lavado de dinero y activos segun las disposiciones legales y,
iii. Los actos y de las operaciones internas que impliquen actividades que generen preocupacion

en las entidades, y en su caso, de los empleados, funcionarios o miembros del Consejo
Directivo involucradosque por tal motivo se hayan separado de su puesto.

f. Dar estricto cumplimiento al marco legal y normativo en materia de prevencion de lavado de dinero

y de activos vy de financiamiento al terrorismo e instrucciones generadas por la Unidad de

Investigacion Financiera y la Superintendencia del Sistema Financiero.

g. Realizar monitoreo permanentes a las transacciones realizadas por los usuarios y empleados de la

entidad para establecer la existencia de casos considerados como irregulares y sospechosos que

ameriten informarse a la Unidad de Investigacion Financiera y a la Superintendencia, de

conformidad con lo previsto en las disposiciones legales vigentes.

h. Elaborary mantener expedientes electronicos o fisicos de los usuarios reportados como irregulares

o sospechosos a la Unidad de Investigacion Financiera y a la Superintendencia durante el plazo

establecido en la Ley.

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.
CAMBIOS CAMBIOS
REALIZADOS AL REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO FORMULARIOS
Septiembre/2018 Ninguno e Se realizd revisién determinando que no se
realizaran cambios en el documento.

Manual de

Organizacion y

> )

Oficialia de Cumplimiento.
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A. VICEPRESIDENCIA.

Dependencia Jerarquica: Presidencia.

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

Ninguna.

B. OBIETIVO.

Realizar las funciones administrativas asignada por el Consejo Directivo y el Presidente de la

Corporacion.

C. FUNCIONES.

Realizar toda funcidn designada por resolucién del Consejo Directivo.
Realizar toda funcién delegada por la Presidencia.
Monitoreo al funcionamiento de los Comités asignados.

Monitoreo de la gestion de atencién a inversionistas.

voswoN e

Participar en todas las reuniones asignadas por la Presidencia.

yr
el 4 A
Lic. Marcos Antonio Alvarado.

Gerente General.
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Compoad

A. ASESORIA

Dependencia Jerdrquica: Presidencia.

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

e Ninguna

B. OBIETIVO:

Asesorar a la Presidencia, en temas estratégicos y técnicos, con la finalidad de cumplir con los objetivos
estratégicos y metas propuestas por la Corporacion.

C. FUNCIONES:

1. Asesorar ala Presidencia en temas estratégicos y técnicos a fin de evaluar oportunidades de inversién

y el logro de las metas y objetivos estratégicos.

r:i..- ] St

~

2. Asesorasy Apoyar a la Corporacién en la identificacién y definicion de nuevos proyectos de i

3. Asesorar a la Presidencia en todos los aspectos administrativos del quehacer de la Corporac'ir\jh. “"’V

4, Apoyar en la promocién y bisqueda de recursos financieros y de cooperacion que se requieran pa}a 7
el disefio y ejecucion de los programas y proyectos de inversién de CORSAIN.

5. Redactar documentos a solicitud de la Presidencia.

6. Realizar otras funciones relativas a estudios que le sean encomendados por la Presidencia de CORSAIN.

ASESORIA Pagina 1de 2
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1. IDENTIFICACION

Dependencia: Presidencia

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

¢ Vice Presidencia.

e Asesoria

o Oficialia de cumplimiento

e Gerencia de Inversiones y Finanzas

¢ Departamento de Tecnologia de la Informacion

e Gerencia General

2. BASE LEGAL

e Ley Organica de CORSAIN Art. 76

3. ATRIBUCIONES.

a. Convocary presidir las sesiones del Consejo Directivo y orientar sus deliberaciones.

b. Estudiar y revisar, en colaboracién con el Director Vicepresidente, los asuntos que deban

proponerse al Consejo Directivo y someterlos oportunamente a su consideracion.

c. Autorizar operaciones financieras o comerciales relacionadas con la gestion ordinaria de la

Corporacion, actuando dentro de las Condiciones y limitaciones que el Consejo Directivo le

hubiere sefialado.

d. Atender las relaciones con las autoridades de la Republica, y coordinar las actividades de la

Corporacion con las del Estado y sus dependencias.

e. Las demds funciones que le correspondan de acuerdo con la Ley, los reglamentos y los

acuerdos del Consejo Directivo.

Presidencia.
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NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE
DOCUMENTOS.

Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia

General.

CAMBIOS REALIZADOS AL DOCUMENTO CAMBIOS MOTIVO DEL CAMBIO
REALIZADOS A
FORMULARIOS

e Se realizd revision

Febrero/2019 Ninguno determinando que

no se realizaran
cambios en el

documento.

VISTO BUENO:

=y 7 . YOSNTRAL
Lic. Marcos/Antonio Alvara'dtk

Gerente General.

Presidencia.
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1. GERENCIA DE INVERSIONES Y FINANZAS.

Dependencia: Presidencia.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

e Unidad Financiera Institucional.

e Departamento de Proyectos e Inversiones.

OBJETIVO:

Administrar la gestion financiera y contable de la Corporacion y Dirigir supervisar y controlar
eficientemente las inversiones que posee, efectuando las gestiones necesarias para la obtencién de

nuevas inversiones en cumplimiento a la normativa legal vigente

FUNCIONES:

1. Evaluar en forma periddica las inversiones que posee la Corporacidn, informando sobre el

particular a la Presidencia y Gerencia General de la Corporacion.

2. Establecer en conjunto con el Comité de Inversiones las Politicas de Inversidn.

3. Asesorar a la Presidencia en las inversiones a realizar haciendo un anélisis financiero de la

viabilidad y riesgos de la inversion.

4. Velar por la adecuada administracién de la cartera de los ingenios privatizados y la oportuna

atencion al cliente.

unidades que conforman la Institucién.

Gerencia de Inversiones y Finanzas . Pagina 1 de 3
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10.

11.

Verificar que los ingresos y egresos diarios de la Corporacién, sean registrados.

Autorizar la transferencia de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas.

Identificar y proponer a la Presidencia de CORSAIN, nuevas oportunidades de inversion, que
por su naturaleza sean capaces de convertirse en inversiones para CORSAIN, de acuerdo a los
lineamientos del Plan Anual Operativo, Plan Estratégico, Plan Quinquenal del Estado y Ley de

Creacion de CORSAIN.

Realizar gestiones de financiamiento en instituciones nacionales, regionales e internacionales
para la puesta en marcha de proyectos de inversién, negociando contrapartidas o apoyos

técnicos o fondos de cooperacién.

Presentar en forma periddica el comportamiento de la ejecucién presupuestaria versus el

presupuesto aprobado ante Consejo Directivo.

Asegurar que la ejecucién presupuestaria se programe y desarrolle coordinadamente,
asignando los recursos segun los informes de avances fisicos y de las necesidades financieras

de cada érea.

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS

CAMBIOS REALIZADOS AL DOCUMENTO | REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO

FORMULARIOS

ABRIL/2019 Ninguno

Manual de Organizacién y Funciones de

Gerencia de Inversiones y Finanzas.

Gerencia General

Presidencia.

e Se cambia la dependencia
jerarquica de la Gerencia de

Inversiones y Finanzas de

a

Gerencia de Inversiones y Finanzas . Pagina 2 de 3
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1. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Dependencia: Gerencia de Inversiones y Finanzas.

Unidades o Areas que Dependen Jerarquicamente:

e Areade Presupuesto.
e Areade Tesoreria.

e Areade Contabilidad.

OBIJETIVO: -

Coordinar, integrar y supervisar las actividades y funciones que realizan las areas de presupuesto,
tesoreria y contabilidad; relacionadas con la gestién financiera institucional, velando por el

cumplimiento de la normativa financiera, contable y técnicas vigentes aplicables a la Corporacion.

FUNCIONES:

A. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

=
=
=
o,
=
o
oQ
[0
v
o
(e
e |
=5
>
]
3
€,
1]
=
=1}
=3
©w
e
~
c
28
o
>
1
o
<
Q
-
Q.
(o]
Q
2]
o
o
Q
vy
=
m
=3
=
(%]
1}
o,
C.
=2
2]
o
o
=,
=1
3
Q
o,

2. Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas referent

SAFI, en las diferentes unidades que conforman la Corporacion.

3. Asesorar a las dreas en la aplicacion de las normas y procedimientos que emita el Ministerio de

Hacienda.

4, Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que

conforman el SAFI, asi como con las diferentes dreas de la Corporacién, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registro de informacién y otros que se deriven en la ejecucion de

la gestion financiera.

Unidad Financiera Institucional. Pagina 1de 6
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10.

11.

12.

Elaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias para facilitar la gestion

financiera institucional, las cuales deberadn ser sometidas a la aprobacion del Ministerio de

Hacienda, previo a su divulgacién y puesta en practica, de conformidad a lo establecido en el

Art. 15 de la Ley AFI.

Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, a la Gerencia de Inversiones y Finanzas para

su revision y presentacién a las maximas autoridades de CORSAIN para su aprobacién.

Remitir el Presupuesto institucional aprobado por las maximas autoridades de CORSAIN, a la

Direccién General del Presupuesto, Superintendencia del Sistema Financiero y Direccion

General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

(UACI), en la elaboracién de la programacion anual de las compras, las adquisiciones y

contrataciones de obras, bienes y servicios.

Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las

obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Corporacién.

Generar informes financieros para uso de la unidad, para las autoridades superiores de la

Corporacidn y para ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de Hacienda, que

lo requieran.

Realizar el seguimiento y evaluacién del presupuesto, a nivel operativo institucional.

Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera

otros documentos pertinentes a la actividad financiera.

Unidad Financiera Institucional.

Pagina 2 de 6




RIS GERENCIA DE INVERSIONES Y FINANZAS CODIGO:MOF
Yay UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUIMIENTODE | RevISION: 03
GESTION
CORSAIN
. SAII FECHA : ENE/2018
o s et MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES /

13. Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestion financiera

institucional.

14. Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes rectores y

normativos, en materia de su competencia.

COSTOS.
15. Realizar y revisar el proceso de creacion de los periodos correspondientes dentro del Sistema
de Costos por Actividades, con el fin de garantizar la actualizacidn de los diferentes Catadlogos y

Matrices e ingresar la Informacidn de ingresos, gastos y servicios.

16. Revisar la documentacién relacionada con Ingresos, Gastos y Servicios de cada periodo, para

lograr el correcto registro dentro del Sistema de Costos por Actividades.

17. Elaborary revisar los informes de costos “Andlisis Ejecutivo a Reportes Generados por el Sistema

trimestral a la Autoridad Maritima Portuaria (AMP).

B. AREA DE PRESUPUESTO.

18. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio financiero fiscal, para lo cual
debera coordinarse con las diferentes dreas o unidades operativas de la Corporacién, tomando

en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y técnicas vigentes.

19. Elaborar la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercicio

7 awial0rgs™
‘S

; ; st ; o 5
financiero fiscal, los créditos presupuestarios aprobados por la Corporacién, de acuerdo a los /7

criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.
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20. Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucion del
presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones legales y técnicas

vigentes.

21. Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional o Unidad designada para tal efecto y emitir la certificacion
correspondiente, previa al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

22. Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad presupuestaria,
para cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucién del presupuesto, de acuerdo a

las disposiciones legales y técnicas vigentes.

23. Efectuar el seguimiento y evaluacién de los resultados obtenidos durante la ejecucion

presupuestaria.

24. Generar informacién presupuestaria, para su respectivo andlisis y toma de decisiones.

C. AREA DE TESORERIA.

25. Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la Corporacion.

26. Manejar las cuentas bancarias abiertas para la administraciéon de los recursos financieros

institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

27. Efectuar los registros de la informacién en los Auxiliares de Anticipos de Fondos, Obligaciones
por Pagar (Corriente y de Afios Anteriores) y Control de Bancos, de conformidad con las

disposiciones legales y técnicas vigentes.

28. Llevar control de las inversiones Financieras en Certificados de Depdsitos a Plazo fijo en el

Sistema Financiero.

Unidad Financiera Institucional. Pagina 4 de 6




A‘b GERENCIA DE INVERSIONES Y FINANZAS
Vay UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SEGUIMIENTO DE
GESTION

CORSAIN
o B o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO:MOF

REVISION: 03

FECHA : ENE/2018

29. Entregar el quedan a los proveedores o suministrantes, posteriormente a la verificacion del

cumplimiento de los requisitos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes, para

el proceso de pago.

30. Validar la correcta aplicacién de los descuentos establecidos por Ley y otros derivados de

compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi

como su retencién y pago a las instituciones y entidades beneficiarias.

D. AREA DE CONTABILIDAD.

31.

32,

33.

34.

35.

Someter a la aprobacién de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental, las cuentas y

subcuentas contables institucionales cuando asi se requiera.

Registrar diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que modifiquen la composicion de

los recursos y obligaciones de la Corporacion.

Preparar los informes que se proporcionaran a las autoridades competentes, los cuales deben
contener informacién suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que éstas//

requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvaran al desarrollo de la

gestion financiera institucional.

Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio estatal
y la confiabilidad e integridad de la informacién, dentro de las politicas a que se refiere el Art.

105, literal g) de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de la Corte de Cuentas de la

Republica.

Comprobar que la documentacién que respalda las operaciones contables cumpla con los

requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

Unidad Financiera Institucional.
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36.

37

38.

Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca el

Ministerio de Hacienda.

Proporcionar toda informacion que requiera la Direccion General

Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.

de Contabilidad

Proveer la informacién requerida de la ejecucidn presupuestaria a los Subsistemas del SAFI.

VISTO BUENO

APROBADO:

(b
v/ /4
Lé Marcos AntoniLbAlvaradb.

Gerente General.

REVISO:

Danilo Oswdldo Jmos Arduz.

Gerente de Inversiones y Finanzas.
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A. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS E INVERSIONES

Dependencia: Gerencia de Inversiones y Finanzas.

Unidades o Areas que Dependen Jerdrquicamente:

Ninguna.

B. OBIJETIVO:

Lograr el desarrollo de nuevos proyectos de inversién, garantizando la viabilidad técnica y
econdmica. Administrar la Cartera de créditos de los diferentes ingenios y dar seguimiento a las

inversiones de CORSAIN con el propdsito de garantizar la recuperacion de las inversiones.

C. FUNCIONES:

1. Formular el Programa Anual de Proyectos de acuerdo al Plan Anual Operativo a desarrollarse

en la Corporaciény darle seguimiento mensual y trimestralmente.

2. Proponer la implementacidn de nuevos proyectos y condiciones generales de crédito.

3. Planificar, coordinar y desarrollar estudios de: idea, perfil, pre factibilidad, factibilidad -técnica,

econdmica y social para el desarrollo de proyectos de inversion.

4. Realizar el seguimientoy evaluacion de proyectos de inversion.

5. Realizar un inventario permanente de los proyectos en tramite y en ejecucion.

Departamento de Proyectos e Inversiones.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar las liquidaciones de los proyectos de inversién a cargo de esta unidad y emitir los

informes correspondientes.

Coordinar con la Gerencia Legal la elaboracién y suscripcion de los documentos necesarios para

la ejecucién de los proyectos.

Elaborar los Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas, documentacién y el expediente

técnico de los proyectos para los procesos de licitacion o concurso.

Realizar las gestiones para recuperar dividendos acumulados, en las entidades que CORSAIN

tiene inversiones.

Elaborar propuestas de proyectos de inversién

Elaborar ideas y perfiles de proyectos y propuesta de solicitud de cooperacion nacional e

internacional.

Apovyar a las sociedades conformadas por CORSAIN en la gestién de administracion y etapas

de ejecucién de los proyectos que le sean asignados.

Gestionar cooperacion técnica, financiera, donaciones o fondos no reembolsables que sirvan

para apoyo de proyectos de la corporacion.

Realizar otras funciones afines que sean encomendadas para el cumplimiento de los objetivos

generales de la Corporacion.

Dar seguimiento a las inversiones de CORSAIN.

Administrar el portafolio de Inversiones.
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17.

18.

19.

20.

21.

24

23.

24,

25.

26.

27.

28,

29.

BUsqueda de socios estratégicos y el desarrollo de proyectos identificados y especialmente los

incluidos en el Paoy Pei.

Administrar la cartera de préstamos de los ingenios privatizados y mantener actualizada la base
de datos asi como brindar atencién y asesoria eficiente a los usuarios, resguardar y actualizar el

archivo de expedientes de préstamos.

Elaborar calculos de capital e intereses a los diferentes accionistas que lo soliciten y realizar

trimestralmente el inventario de los titulos valores.

Realizar gestiones en las entidades que CORSAIN tiene inversiones, para recuperar dividendos

decretados.

Elaborar Planes de negocios para determinar la factibilidad técnica, econémica y financiera asi

como el andlisis de sensibilidad con la respectiva programacion y presupuesto.

Preparar la documentacion relacionada al drea requerida para las subastas de venta de accioneg,

Preparar documentacidn para la elaboracién de contratos de cancelaciones de préstamos.

Administrar la cartera donde se tiene participacion accionaria.

Realizar los andlisis financieros alos resultados de las empresas donde CORSAIN tiene inversiones:

Seguimiento a los pagos de arrendamiento y energia eléctrica del Mercado Municipal la Tiendona.

Preparar y proporcionar la informacion requerida por los entes fiscalizadores de la Corporacion.

Elaborar el presupuesto de ingreso de dividendos por las Inversiones establecidas

por descuento de dividendos en los Ingenios.

Departamento de Proyectos e Inversiones.
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30.

31.

Generar, descargar y organizar la informacién del sistema de préstamos para Conciliar con el

Departamento de Contabilidad los saldos de cartera de préstamos e inversiones

Realizar otras funciones afines que sean encomendadas para el cumplimiento de los objetivos

generales de la Corporacion.

NOTIFICACION DE CAMBIOS O DEROGACION DE DOCUMENTOS.

CAMBIOS
CAMBIOS REALIZADOS AL
REALIZADOS A MOTIVO DEL CAMBIO
DOCUMENTO
FORMULARIOS
Agosto/ 2018 Ninguno

Manual de Organizaciény
Funciones del Departamento

de Proyectos e Inversiones

Se modifica los numerales 1, 10, 16,

21y 22.

Lic. Marcos Antonio Alvarado.

Gerente General.

APROBADO:

Departamento de Proyectos e Inversiones.
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