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Proceso de Proyectos de Inversion en Desarrollo Social

Aprobacion: Nivel:

Cadigo:

14/06/2018 3

PR-C.3-1.1

FISDL

Mapa de Proceso

INSUMOS:

* Normativas y Manuales
Operativos

e Planes de Trabajo

e Bases de Datos

e Servicios de Apoyo y
Seguimiento

e Instrumentos para
verificacion de datos de
potenciales
participantes

PROVEEDORES:

o SETEPLAN

e Unidades FISDL

e Administradoras de
Pensiones

e Secretaria de Inclusién
Social

e Ministerio de
Gobernacion

e Presidencia de la
Republica

e Cooperantes

PR-D.1 Planificacion Institucional

PR-D.2 Gestion de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

PR-D.4 Gestion de Normativa Interna

PR-C.3.1 TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS Y NO
CONDICIONADAS

PRODUCTOS:

e Transferencias Monetarias
Condicionadas entregadas

e Transferencias Monetarias No
Condicionadas entregadas

e Base de Datos del Registro de
Participantes actualizado

CLIENTES:

e Participantes / Familias
participantes

e Municipalidades

e Comunidades

e Gobierno Central

e Otras instituciones

PR-A.1 Gestion Legal
PR-A.2 Gestion de Cooperacion

PR-A.3 Gestion de la Informacion y Tecnologig

PR-A.4 Gestion del Talento Humano

PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracion del Banco de Contratistas
PR-A.6 Administracion de Recursos
Financieros

PR-A.7 Administracion y Logistica

PR-A.8 Gestion de Contratos Administrativos

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Proceso de Proyectos de Inversion en Desarrollo Social

Aprobacion: Nivel:

Cdédigo:

14/06/2018 3

FISDL

PR-C.3-1.1

[l. Caracterizacién

TIPO DE PROCESO:

Proceso - Clave

CcODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:
PR-C.3 Inversiéon en Desarrollo Social

PROPIETARIO DEL PROCESO:
Gerente de Desarrollo Social

OBIJETIVO:

Otorgar transferencias monetarias de manera focalizada, que permita apoyar econdmicamente a las personas y familias en condiciones de pobrezay

exclusion social.

ALCANCE:

El proceso da inicio con el Registro de Potenciales Participantes, para evaluar el cumplimiento de criterios y su priorizacion para el ingreso a los
diferentes Programas. Luego de la verificacién del cumplimiento de los requisitos definidos y aceptados al momento de la firma del convenio, se realiza

la verificacion del cumplimiento de los compromisos, segun lo enmarcado en los lineamientos de cada Programa y luego de la actualizacién periddica

del registro de participantes, se finaliza el proceso con la entrega de las transferencias monetarias.

RECURSOS:

- Equipo de cémputo, impresora,
fotocopiadora

- Software (S.0., Ofimatica)

- Uso de vehiculos para visita al territorio
- Dispositivos para comunicaciones

- Mobiliario (Escritorio, silla, archivos)

- Papeleria (Papel, boligrafos, lapices, etc.)
- Humano

- Infraestructura de Red

PROVEEDORES EXTERNOS:
1. Entidades Financieras
2. Servicio de Digitacion
3. Servicio de Impresién
4. Servicio de Acompanamiento

SISTEMAS INFORMATICOS NECESARIOS PARA REALIZAR EL
PROCESO:

- SISTEMA GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS

- SISTEMA DE COMUNIDADES SOLIDARIAS

- PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS DEL CONFLICTO
ARMADO

- SISTEMA DE VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO (VCA)
-SISTEMA DE ADMINISTRACION INTEGRAL DE PROGRAMAS
-SISTEMA DE ESTRATEGIA DE ERRADICACION DE LA POBREZA
-SISTEMA DE ESTRATEGIA PARA LA ERRADICACION DE LA
POBREZA (EEP) - Web

-MODULO DE COORDINACION LOCAL

-MODULO DE SEGUIMIENTO DE CORRESPONSABILIDADES

- SISTEMA DE GESTION DE OPERACIONES

- REGISTRO UNICO DE PARTICIPANTES HERRAMIENTA
INFORMATICA

- ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Proceso de Proyectos de Inversion en Desarrollo Social

Aprobacion: Nivel: Cdédigo:

FISDL

14/06/2018 3 PR-C.3-1.1

CONTROLES DEL PROCESO:

Seguimiento al Plan Operativo Anual
Seguimiento al Plan de Inversion Anual
Seguimiento al Plan Estratégico Institucional

P WN PR

Indicador 1: Asignacion de la Inversion
Meta: >=90%

Alerta: >=75% y < 90%

Critico: < 75%

5. Indicador 2: Transferencias Monetarias
Meta: >=90%

Alerta: >= 75% y < 90%

Critico: < 75%

RESPONSABLE DEL CONTROL:
Seguimiento al Plan Operativo Anual:
Jefe de Registro y Transferencias

Seguimiento al Plan de Inversion Anual:
Jefe de Registro y Transferencias y Gerente de Desarrollo Social

Seguimiento al Plan Estratégico Institucional:
Jefe de Registro y Transferencias y Gerente de Desarrollo Social

Indicador 1: Asignacion de la Inversidn
Gerente de Desarrollo Social

Indicador 2: Transferencias Monetarias
Jefe de Registro y Transferencias

OBIJETIVO DE INDICADOR:

Indicador 1: Asignacion de la Inversion

Gestionar eficazmente la asignacién de montos de proyectos de inversion
de Desarrollo Social.

Indicador 2: Transferencias Monetarias

Gestionar eficazmente los procesos de pago de transferencias monetarias
de los programas que la institucion implementa.

INDICADORES DEL PROCESO:

Indicador 1: Asignacion de la Inversion

(Inversién asignada para ejecucion de proyectos de desarrollo social /
Inversion programada asignar) X 100

Indicador 2: Transferencias Monetarias

(Planillas devengadas / Planillas programadas a devengar) X 100

RESPONSABLE DE MEDICION: FRECUENCIA DE MEDICION:
Indicador 1: Asignacion de la Inversion Indicador 1y 2:

Técnico en Desarrollo Social Mensual

Indicador 2: Transferencias Monetarias
Técnico de Seguimiento y Control de

Registro y Transferencias

REQUISITOS NORMA ISO 9001:

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos
6.1 Acciones para abordar los riesgos y oportunidades
7.5 Informacién Documentada

8.1 Planificacion y Control Operacional

8.2 Requisitos para los Productos y Servicios

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Proceso de Proyectos de Inversion en Desarrollo Social

Aprobacion: Nivel:

Cdédigo:

14/06/2018 3

PR-C.3-1.1

FISDL

RESPONSABLE DE ANALISIS: FRECUENCIA DE ANALISIS:
Indicador 1: Indicador 1:

Gerente de Desarrollo Social Trimestral

Indicador 2 Icndl'::a.dor tZ: |

Jefe de Registro y Transferencias uatrimestra

8.5 Produccién y Provision del Servicio
8.6 Liberacién de los Productos y Servicios
8.7 Control de las Salidas No Conformes
9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y Evaluacién

10.1 Generalidades

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Proceso de Proyectos de Inversion
en Desarrollo Social

Aprobacion:

Nivel: Cédigo:

14/06/2018

3 PR-C.3-1.1

FISDL

Ill. Historial de Cambios

VERSION
ACTUAL

VERSION
ANTERIOR

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del proceso.

Consejo de
Administracién.

Sesion: DL — 993/2017
Fecha: 21/12/2017

15/01/2018

- Se traslada a este proceso la
caracterizacion del sub-proceso de
PR-C.3.1 Transferencias
Monetarias Condicionadas y No
Condicionadas, agregandole el
indicador de Asignacion de la
Inversion.

- Actualizacién de los requisitos de la
Norma ISO 9001:2015.

Consejo de
Administracion.

Sesién: DL — 1008/2018
Fecha: 19/04/2018

20/04/2018

- Revisién y actualizacién del Mapa
de Procesos

- Revisibn y actualizacion de la
informacion de la caracterizacién
del proceso, mejorando la
redaccion del objetivo y el alcance,
modificando los controles del
proceso, Responsable del Control,
Responsable de medicion del
indicador de Transferencias
Monetarias y los  Sistemas
informéticos necesarios para el
proceso.

- Actualizacién del formato de la
Caracterizacion,  agregando el
apartado de Proveedores Externos
y actualizando el nombre del campo
relacionado a los  sistemas
informéticos

Consejo de
Administracion

Sesioén: DL-1016/2018
Fecha:14/06/2018

18/06/2018

C

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 18/06/2018 Pagina 6 de 6



SUBPROCESO DE TRANSFERENCIAS

Aprobacion:

Nivel:

Codigo

MONETARIAS CONDICIONADAS Y NO

CONDICIONADAS

14/06/2018

PR-C.3.1-5.3

Comite Teensco Consultivo
£FISDL

Elabora / Modifica {\ Revisa q Rexis(} N Responsable
é’ 5 ' LWU 1 /
Firma: ang
= Vo outc_
n l.
. /G@ Maria Melissa'ifres | Marta Eugenia
Nombre: Alvarenga A ) Roldan de
Serrano i iga Gudiel :
Velasquez Bottari
Técnico de
Seguimiento y De J::teaﬁznto Gerente de Gerente
Cargo: Control de depRe istro Desarrollo Director Técnico General
Registro y gistro y Social
. Transferencias
Transferencias
Fecha: 04/06/2018 05/06/2018 06/06/2018 07/06/2018 08/06/2018
Recomends

APROBADOU

Consejo de Administracion FISDL

Recomienda: Comité Técnico Consultivo

Aprueba: Consejo de Administracion

Sesién: DL-1100/2018

Fecha: 11/06/2018

Sesion: DL-1016/2018

Fecha: 14/06/2018

C

1S0 9001

e

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 18/06/2018




Subproceso de Transferencias Monetarias Condicionadas y | AProbacion: Nivel: Codigo FISDL
No Condicionadas 14/06/2018 3 PR-C.3.1-5.3

I. Mapa de Proceso

PR-D.1 Planificacion Institucional

PR-D.2 Gesti6on de la Calidad y Mejora Continua

PR-D.3 Comunicacion Institucional y Atencién al Cliente

PR-D.4 Gestion de Normativa In

INSUMOS:
e Normativas y Manuales
Operativos
. PRODUCTOS:
¢ Planes de Trabajo
e Bases de Datos] e Transferencias Monetarias

Condicionadas entregadas

Seguimiento e Transferencias Monetarias No
Condicionadas entregadas

e Instrumentos para L .
verficacion de datos de POIES 2 POIES1 3 PO-C.3.1.4 P&%gf » Base de Datos del Regisro de
potenciales PO-CH SELECCION INCORPORACION4  SEGUIMIENTO ! articipantes actualizado
participantes REGISTRO DE LIQUIDACION

POTENCIALES CLIENTES:

PROVEEDORES: PARTICIPANTES « Personas/ Familias participantes

* SETEPLAN » Municipalidades

e Unidades FISDL PO-C.3.1.6 MANTENIMIENTO DEL REGISTRO DE PARTICIPANTES DEL ¢ Comunidades

* Administradoras de PROGRAMA COMUNIDADES SOLIDARIAS + Gobierno Central

Pensiones

e Secretaria de Inclusion
Social

e Ministerio de
Gobernacion

e Presidencia de la
Republica

e Cooperantes

e Otras instituciones PR-A.1 Gestion Legal

e Servicios de Apoyo y

PR-A.5 Adquisiciones, Contrataciones y
Administracion del Banco de Contratistas

PR-A.2 Gestién de Cooperacion PR-A.6 Administracion de Recursos Financieros

PR-A.3 Gestion de la Informaciény Tecnologia PR-A.7 Administracién y Logistica
PR-A.4 Gestion del Talento Humano PR-A.8 Gestion de Contratos Administrativos

C

1S0 9001

Ve

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 18/06/2018 Pagina 2 de 4



C

1S0 9001

SC-CER202197

Subproceso de Transferencias | aprobacién: Nivel: Cédigo
Monetarias Condicionadas y No FlSDL
Condicionadas 14/06/2018 PR-C.3.1-5.3
[I.Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
L - Administracion
- 0 Creacion y aprobacion del subproceso. Sesion: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
. Revision de los insumos,
proveedores, productos, clientes;
asimismo, se validaron los procesos | Gerente General
0 1 de apoyo. Fecha: 16/04/2012 20/04/2012
. Se agreg6 el apartado Il
Caracterizacion.
1.Se elimindé el procedimiento PO- Gerente General
1 2 C.4.3.1 Promocion y Organizacion Fecha: 27/06/2012 29/06/2012
Local.
Consejo de
Actualizacion del Subproceso vy | Administracion.
2 3 ratificacion de los cambios anteriores. | Sesién: DL — 739/2012 17/12/2012
Fecha:; 29/11/2012
1. Actualizacion de  formato  del
documento.
2. Actualizacion de nombres de los
procedimientos:
-PO-C.4.2.2 Registro de Potenciales
Beneficiarios / Participantes por
Registro de Potenciales
Participantes Consejo de
-PO-C.4.2.4 Mantenimiento  del Administracion
3 4 Registro de Participantes por Sesién: DL-826/2014 01/10/2014
Mantenimiento del Registro de eS|orT.
. Fecha: 04/09/2014
Participantes del Programa
Comunidades Solidarias
3.Se cambia el uso del término
“Beneficiario” por “Participante”
4. Se agrega el sistema “Comunidades
Solidarias” en el apartado de
sistemas FISDL necesarios para
realizar el proceso
1. Se actualiza el Responsable de Consejo de
andlisis del indicador de “Gerente de L o
4 5 Operaciones” a “Gerente de Adn_nlmstracmn 02/07/2015
Desarrollo Social” por Sesion: DL-865/2015
A Fecha: 02/07/2015
reestructuracion institucional
1. Por reestructuracién de la Cadena
de Valor, se actualiza cddigo del
Subproceso  de  Transferencias ggn$ej0 3 de
Monetarias. Valor anterior: PR-C.4.3, ministracion.
5 51 Nuevo valor: PR-C.3.1 Sesiéon: DL—993/2017 15/01/2018
2. Se cambia el indicador del proceso. | Fecha: 21/12/2017
Formula anterior: 100x
(Transferencias monetarias
Vigencia a partir de: 18/06/2018 Péagina 3 de 4




Subproceso de Transferencias | aprobacién: Nivel: Cédigo
Monetarias Condicionadas y No F | SD |_
Condicionadas 14/06/2018 3 PR-C.3.1-5.3
VERSION | VERSION < APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
entregadas / Transferencias
programadas a entregar). Nueva
Formula: 100 X (Planillas

devengadas / Planillas programadas
a devengar)

3.Se maodifica el periodo de la
frecuencia de andlisis de
“Trimestral” pasa a “Cuatrimestral”

4. Se agrega como proceso de apoyo
A8 Gestion de Procesos
Administrativos

5.Se agrega como Insumo la
contratacion del Servicio de Apoyo y
Seguimiento y se elimina “Listado de
proyectos comunitarios (PATI)" vy
como proveedores se agrega
SETEPLAN vy la Presidencia de la

Republica
6.Como productos se agrega
“Transferencias de pago

condicionadas y transferencias de
pago no condicionadas entregadas”
y se elimina “capacitaciones
realizadas”

7. Se agrega a la caracterizacion en el
apartado de Sistemas FISDL
Necesarios Para Realizar El
Proceso, lo siguiente:

e Programa indemnizatorio de
victimas del conflicto armado

e Sistema de \victimas del
conflicto armado (VCA)

e Algun sistema definido por otra
institucion, lo cual ha sido
previamente autorizado

1. Actualizacion de los requisitos de la
norma ISO 9001:2015

2.Se traslada la caracterizacion del ans_ejo 3 de
sub-proceso de PR-C.3.1 | Administracion
51 52 Transferencias Monetarias | Sesion: DL-1008/2018 | 20/04/2018
Condicionadas y No Condicionadas | Fecha: 19/04/2018
al proceso PR-C.3 Proyectos de
Inversién en Desarrollo Social.
Consejo de
59 53 Actualizacion de Insumos y | Administracion 18/06/2018

proveedores del mapa del sub-proceso | Sesion: DL-1016/2018
Fecha:14/06/2018

C

1S0 9001

SC-CER202197
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE | Aprobacion: | Nivel: Cédigo

POTENCIALES PARTICIPANTES 21/112/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa | Revisa Responsable
Firma: ﬁ/%xnmm ULUC! " W/ /
T o - f A
‘ : Marta
Nombre: Gracia Maria IvarenI;:S Ajael Ernesto Slrm{g’rs:o Eugenia
’ Serrano Artiga Gudiel / ; Roldan de
Velasquez Escrich Bottari
S::Sil:li'lci:nctls ¥ sele del Gerente de
Caran Fantol d Departamento de Desarrdilo Director Gerente
go: Registro y Registro y Social Técnico General
Transferancias Transferencias
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017 18/08/2017 18/08/2017 18/08/2017
@ m'tfw ki APRO BAE;}%
omi sco Consultfvo ; inistracion
£ISOL Consejo de Administs
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion; DL-1078/2017 | Fecha: 19/12/2017 Sesién: DL-993/2017 Fecha: 21/12/2017

180 5001

& lcontec

SC-CERMZIST  Vfigancia a partir de: 15/01/2018 I
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SC-CER202187

Procedimiento de Registro de |[Aprobacion: | Nivel: Codigo FISDL
Potenciales Participantes 21/12/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1

I. Objetivo General

Registrar a los potenciales Participantes de los programas ejecutados por nuestra institucion, en los

municipios previamente priorizados y seleccionados.

Il.Alcance

El procedimiento inicia con actividades de preparacién para el registro de participantes (elaboracion de
programaciones, estrategias, presupuestos, cronogramas, etc.) y termina con la informacién digitada en

una base de datos, insumo principal para seleccionar a los participantes.

Vigencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 2 de 12



Procedimiento de Registro de Potenciales Aprobacion: Nivel: Cédigo F | SD L
Participantes 21/12/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1
[ll. Flujograma:
Jefe de Registro y
Transferencias
Técnico de Registro y ) .

Programa Logistico de o 1. Transferencias/Técnico Supervisor / Critico-

. R | GST Encuestador Codificador
Registro de Potenciales Contrata personal
Participantes

3. 4. 5
INICIO Capacita al personal de > Levanta informacion en > o e —
NI ) Verifica y codifica ficha
campo y digitacion ficha
2.

Técnico de Control de Calidad de
Digitacion/Supervisor de digitacion/
Técnico de Registro y Transferencias

9.
Verifica datos
registrados

A

Digitador/Técnico de
Registro y Transferencias

¢ Hay errores
de procesa-
miento?

C

IS0 9001

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 15/01/2018

Adquisiciones y
Contrataciones
(PR-A5.1)

Digitador

8.
Registra datos de (ficha

10.
Corrige|datos de ficha

Supervisor de Digitacion/
Técnico de Registro y
Transferencias

11.
Compara cantidad de

Y

Supervisor de
Digitacion

7.
Recibe y distribuye
fichas

<—No

Técnico de Registro y
Transferencias

12}

Coordinador de
Campo

6.
Entrega de Produccion
de Fichas

L

Registro de potenciales
participantes

> FIN

Fichas digitadas y
recibidas

Cierra |Registro |de
Fichas

Péagina 3 de 12




Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Codigo FISDL
Potenciales Participantes 21/12/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1

V. Descripcion General:

Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl
¢El proceso de registro parte de una solicitud de
correccion de ficha?
a | Si, se remite a “Corrige datos de ficha”. No
No, se remite a la actividad “Contrata personal” y
“Adquisiciones y Contrataciones”.
Contrata personal
El proceso de seleccién y contratacién del personal de
campo y digitacion, se realizara a través del Jefe de FO-A4.1.1-1
1 |subproceso de “Dotacion de Personal (PR-A.4.1)", o Registro y Requerimiento No

del subproceso de Adquisiciones y Contrataciones | Transferencias de Personal
(PR-A5.1), dependiendo de la fuente de

financiamiento.

Se hace llamado al subproceso de “Adquisiciones y
Contrataciones (PR-A.5.1)", donde se compra el
Material y Equipo necesario para llevar a cabo las

actividades de campo.

Capacita al personal de campo y digitacion. FO-C.3.1.1-1

Esta capacitacion deberd brindar las herramientas| Técnico de Listado de

técnicas, al personal de campo, para que puedan Registro y Asistencia de _
3 desempefiarse en labores de campo. El control de | Transferencias Personal a S

esta actividad se hara mediante listados de asistencia| / Técnico GST | Capacitaciony a

a los eventos de capacitacion. Campo

FO-C.3.1.1-2

) _ ) Ficha de Registro
Levanta informacion en ficha .
o ) o Potenciales
Inicio de trabajo de campo en los municipios o
Participantes

CSR.

seleccionados. El Encuestador levanta informacion en
la ficha correspondiente, con el apoyo de supervisor y

4 | bajo los lineamientos del coordinador de campo. Encuestador No
FO-C.3.1.1-3

) - i Ficha de Registro
La ficha a utilizar dependera del programa y/o de _
S ) y T de Potenciales
indicaciones de la alta direccion u otras instituciones

] Participantes
de gobierno.
CSu.

1SO 9001

¥ lcontec

SC-CER202197  vjjgencia a partir de: 15/01/2018 Pagina 4 de 12
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Procedimiento de Registro de |Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Potenciales Participantes 21/12/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1
o o , Control
[0}
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Verifica y codifica ficha
Supervisor de Campo y Critico-Codificador, revisan la| Supervisor de
. ficha, le adicionan los cédigos que correspondan y se Campo / i
i
aseguran de que no existan errores de levantamiento. Critico-
Cada ficha llevara la rdbrica y codigo de empleado del | Codificador
critico-codificador.
Entrega de Produccion de fichas
El Coordinador de Campo entrega diariamente la
~ . o ) . FO-C.3.1.1-5
produccion de Fichas de campo al Técnico de Registro | Coordinador L
6 . ) ] Produccion diaria No
y Transferencias, mediante un formulario. de Campo ]
o o de Fichas
Inicia el control de avance de actividades de campo
por parte del Técnico de Registro y Transferencias.
¢Hay errores de levantamiento?
b Si, se remite a actividad “Levanta informacion en N
o}
ficha”.
No, se remite a actividad “Recibe y distribuye fichas”.
Recibe y distribuye fichas FO-C.3.1.1-4
Las fichas levantadas y revisadas en campo se ) Bitacora de envio
) o i Supervisor de .
7 |entregan al Supervisor de Digitacion, a través de L de fichas a No
o } ] ] Digitacion ]
“Bithcora de envio de fichas a Procesamiento de Procesamiento
Datos” de Datos
Registra datos de ficha
Se inicia el proceso de Digitacion. En el sistema de
informacion correspondiente.
e SISTEMA DE REGISTRO DE POTENCIALES o
8 Digitador No
BENEFICIARIOS
¢ ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR OTRA
INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE
AUTORIZADO.
- . Técnico de
Verifica datos registrados
e _ Control de
La verificacibn se hace en los sistemas
) Calidad de
correspondientes S
9 Digitacién No

e SISTEMA DE REGISTRO DE POTENCIALES
BENEFICIARIOS

e ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR OTRA

Supervisor de

Digitacion

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Procedimiento de Registro de |AProbacion: Nivel: Cédigo FISDL

Potenciales Participantes 21/12/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1
S o : Control
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE
AUTORIZADO. Técnico de

Las fichas digitadas son revisadas y verificadas por el Registro y

por el Técnico de Control de Calidad de Digitacién o | Transferencias
por el Supervisor de digitacién, en caso de no
encontrarse el primero. Si se encuentran errores de
procesamiento, se devuelven las fichas al Digitador.

En caso que haya terminado el contrato del Técnico de
Control de Calidad de Digitacién y/o del Supervisor de
digitacién, para casos especiales el encargado de
realizar esta actividad sera el Técnico de Registro y

Transferencias.

¢Hay errores de procesamiento?
Si, se remite a actividad “Corrige datos de Ficha”.
No, se remite a actividad “Compara cantidad de Fichas

digitadas y recibidas ”

Corrige datos de ficha
El Digitador corrige los errores detectados en el
sistema correspondiente:
e SISTEMA DE REGISTRO DE POTENCIALES

Digitador
BENEFICIARIOS
e ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR OTRA _
10 . Técnico de No
INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE .
Registro y
AUTORIZADO.

o Transferencias
En caso que ya haya finalizado el contrato del

Digitador, para casos especiales el encargado de
realizar las correcciones identificadas sera el técnico

de Registro y Transferencias

Compara cantidad de Fichas digitadas y recibidas

Se verifica que la cantidad de fichas recibidas sea| Supervisor de
] ) ] o L FO-C.3.1.1-4
igual a la cantidad de fichas digitadas. digitacion - i
. - i ] Bitacora de envio
En el formulario de Bitacora de envio de Fichas a ] )
11 ) . L o de Fichas a Si
Procesamiento de Datos el supervisor de digitacién| Técnico de .
Procesamiento

hace el llenado respectivo para confirmar el nUmero de Registro y
) o ) de Datos
fichas digitadas. Transferencias

150 9001 En caso de que los contratos del personal de campo

¥ lcontec

SC-CER202197  vjjgencia a partir de: 15/01/2018 | Péagina 6 de 12



Procedimiento de Registro de |Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Potenciales Participantes 21/12/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl
hayan terminado, para casos especiales esta actividad
sera efectuada por el Técnico de Registro y
Transferencias
Cierra Registro de Fichas
En el sistema correspondiente (pueden ser los listados
0 cualquier otro que se haya establecido para el
levantamiento de informacién especifico)
e SISTEMA DE REGISTRO DE POTENCIALES| Técnicode
12 | BENEFICIARIOS Registro y No
e ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR OTRA/| Transferencias
INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE
AUTORIZADO.
Se cierra el registro de fichas, a fin de habilitar la
informacidn para ser utilizada en procesos posteriores.
V. Documentos Relacionados:
¢ Planificacién estratégica institucional.
e Leyyreglamento del FISDL.
e Plan Operativo Anual del Departamento de Registro y Transferencia
e Politica Operativa
e Subproceso de Dotacion de Personal (PR-A.4.1)
e Subproceso de Adquisiciones y Contrataciones (PR-A.5.1)
e Guias Operativas respectivas
VI.  Control de Registros
. Archivo Consulta _ Disposicion
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tcl:empo de Final
onsulta
Listados de Técnico de Técnico de Digital, en . Respaldo
@ asistencia del | Registroy Registro y computadora Por Aftoy 2 afos digital y
Personal ala | Transferencias | Transferencias personal Programa Archivo

1SO 9001

¥ lcontec

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 7 de 12
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SC-CER202187

Procedimiento de Registro de |Aprobacion: | Nivel: Cadigo FISDL
Potenciales Participantes 21/12/2017 PO-C.3.1.1-6.1
Archivo Consulta . o
Registro Llenado N Tiempo de D'SDQSICIOH
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Capacitacion y Central
a Campo
Bases de
Datos del Técnico de Técnico de Digital, en .
_ ) _ Por Afio y . Respaldo
Levantamiento | Registroy Registro y computadora 2 anos o
y _ ) Programa digital
de Informacion | Transferencias | Transferencias personal
Municipal
Bitacora de
envio de fichas | Técnico de Técnico de | Departamento . )
) . . Por Afo y Archivo
a Registro y Registro y Registro y 6 meses
) . ] ] Programa Central
Procesamiento | Transferencias | Transferencias | Transferencias
de Datos
Produccién . Técnico de | Departamento . )
o Coordinador _ _ Por Afio y Archivo
Diaria de Registro y Registro y 6 meses
_ de Campo ) ) Programa Central
Fichas Transferencias | Transferencias
Ficha de
Registro Técnico de Técnico de | Departamento ]
_ ) _ _ Por Archivo
Potenciales Registro y Registro y Registro y 6 meses
o . ] ] Programa Central
Participantes Transferencias | Transferencias | Transferencias
CSR
Fichas de
Registro de Técnico de Técnico de | Departamento )
_ ) _ _ Por Archivo
Potenciales Registro y Registro y Reqgistro y 6 meses
o _ ) ) Programa Central
Participantes Transferencias | Transferencias | Transferencias
CsuU

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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SC-CER202187

Procedimiento de Registro de
Potenciales Participantes

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

21/12/2017 4

PO-C.3.1.1-6.1

FISDL

VII.

Historial de Cambios

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del
procedimiento.

Consejo de
Administracion.

Sesiéon: DL — 650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

Basado en recomendacion de
Auditoria Interna de Calidad, se
determind que algunos formularios
importantes no estaban en el
procedimiento y el cuadro del control
de los registros estaba incompleto.

Gerente General
Fecha: 10/10/2012

10/10/2012

3. El

1. En el paso “5. Verifica y Codifica
Ficha”, ya no se realiza el “Cierre
Municipal”, pues éste se realizd
Unicamente para CSR.

2. Dada la especializacion alcanzada
por los grupos de campo Yy
digitacién, se han anulado las
interrogantes “e. Hay errores de
levantamiento?” y “f. Hay errores de
procesamiento?”, ya que en un
principio se tenian muchos errores
en esas areas que no eran
detectados en su momento. Hoy esa
ya no se da.

paso “12. Entrega de fichas

fisicas a Especialista y Técnico de

Registro”, se ha anulado, ya que el

area de Digitacion las tiene y de alli

se van directamente a Archivo

General. No existe tal entrega ni

documentos que amparen dicha

accion.

4. El paso “14. Realizan evaluacion del

procedimiento y elaboran planes de
mejora”. Esta actividad debe formar
parte de la Politica Operativa del
Programa.

5. “Archivo de Fichas”. Igualmente esta
accion debe formar parte de la
Politica Operativa del Programa.

6. Se ha adicionado a los documentos
relacionados, La Politica Operativa.

Gerente General
Fecha: 27/06/2012

29/06/2012

Actualizacion del Procedimiento vy
ratificacion de los cambios anteriores.

Consejo de
Administracion.

Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012

17/12/2012

1.Se afade actividad
produccion de fichas”

“Entrega de

Consejo de
Administracion.

13/01/2014

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Codigo FISDL
Potenciales Participantes 21/12/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
2.Creacion del formulario “Produccién | Sesién: DL — 795/2014
Diaria de Fichas” Fecha: 09/01/2014

3.Correccion del nombre del formulario
“Listado De Asistencia De Personal
A Capacitacién y A Campo”

4.De las actividades se elimina el
puesto de “Especialista de registro”

5.De las actividades se cambia el
puesto de Técnico de registro” por
“Técnico de Registro y
Transferencias”

Actualizacién de formato del

documento.

1. Se cambia el llamado al sub-
procedimiento de “Dotacién de
Personal” por la actividad “Contrata
Personal”

2. Se agrega la actividad “Recibe y
distribuye fichas”

3. Se elimina la actividad “Carga fichas
al sistema”

4. Se agrega la actividad “Compara
cantidad de fichas digitadas vy
recibidas”

5. Se cambia la actividad “Entrega
Bases de Datos al Depto. Registro y
Transferencias” por la actividad
“Cierra Registro de Fichas”

6.Se cambia el nombre de Consejo de
“Coordinador de Procesamiento” | aAdministracion

4 5 por “Supervisor de Digitacién” Sesién: DL-826/2014 01/10/2014

7. En general se cambia el uso de '
“beneficiario” por “participante” Fecha: 04/09/2014

8. Del control de Registros se elimina
“Memorandum de envio de boletas
fisicas a Archivo General”

9. Al control de Registros se agregan
las Fichas de Registro Potenciales
Participantes y el formulario de
Produccidn diaria de fichas

10. En el control de Registros se
cambia el tiempo de consulta de
la Bitdcora de envio de fichas a
procesamiento a 6 meses.

11. Se cambia el nombre del
procedimiento de “Registro de
potenciales
beneficiarios/participantes” a
“Registro de potenciales
participantes”

@ 1. En las actividades Contrata | Consejo de
5 6 personal y el llamado al | Administracion 02/07/2015

1SO 9001 procedimiento Adquisiciones Yy | Sesién: DL-865/2015

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 15/01/2018 | Péagina 10 de 12



Procedimiento de Registro de | Aprobacion: Nivel: Codigo FISDL
Potenciales Participantes 21/12/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

contrataciones se elimina el uso | Fecha: 02/07/2015
del formulario FO-A5.1.1-1
Solicitud del proceso de
adquisiciones por eliminacién del
formulario en su respectivo
procedimiento.

2. En la decisibn Hay errores de
levantamiento? Se corrige la
descripcion para reflejar la
actividad a realizar de no
cumplirse dicha condicion.

3. En la actividad Verifica datos
registrados se cambi6 el nombre
del responsable de Técnico de
calidad de digitacion a Técnico
de control de calidad de
digitacién.

1. Cambio del cédigo del
procedimiento por reestructuraciéon
de la Cadena de Valor. Codigo
anterior: PO-C.4.3.2, Cadigo
nuevo: PO-C.3.1.1

2. Se actualiza el cédigo de los
formularios utilizados dentro del
procedimiento:

e Codigo anterior: FO-C.4.3.2-1,
Cédigo nuevo: FO-C.3.1.1-1
Listado de Asistencia de
Personal a Capacitacién y a
Campo

e Cddigo anterior: FO-C.4.3.2-2,
Cédigo nuevo: FO-C.3.1.1-2
Ficha Registro Potenciales
Participantes CSR Consejo de

e Codigo anterior: FO-C.4.3.2-3, | Administracion

6 6.1 Coédigo nuevo: FO-C.3.1.1-3 | Sesion: DL-993/2017 | 12/01/2018
Ficha Registro Potenciales | Fecha: 21/12/2017
Participantes CSU
e Codigo anterior FO-C.4.3.2-5,
Cédigo nuevo: FO-C.3.1.1-4
Bitacora de envio de Fichas a
Procesamiento de Datos
e Cddigo anterior: FO-C.4.3.2-6,
Cbdigo nuevo: FO-C.3.1.1-5
Produccidn Diaria de Fichas
3. En el apartado Control de
Registros se cambia el término
“Archivo General” por “Archivo
Central”
4. En la actividad Verifica datos
@ registrados, se agrega como
responsables al Supervisor de
1S0 9001 digitacion y al Técnico de Registro

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 15/01/2018 | Péagina 11 de 12



Procedimiento de Registro de |AProbacion: Nivel: Cédigo FISDL

Potenciales Participantes 21/12/2017 4 PO-C.3.1.1-6.1
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

y Transferencias, explicando los
casos en los que aplicarian

5. En la actividad Corrige datos de
ficha se agrega como responsable
al Técnico de Registro vy

Transferencias

6. Para las actividades “Registra
datos de ficha”, “Verifica datos
registrados”, “Corrige datos de
ficha” y “Cierra Registro de

Fichas” se agrega la herramienta

ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR

OTRA INSTITUCION, LO CUAL

HA SIDO PREVIAMENTE

AUTORIZADO para su realizacion.

7. En la actividad Compara cantidad
de Fichas digitadas y recibidas:

e Se agrega como responsable
al Técnico de Registro vy
Transferencias

e Se agrega el uso del
formulario FO-C.3.1.1 Bit4cora
de envio de Fichas a
Procesamiento de Datos

8. Se elimina uso de SISTEMA
CENSO PATI

C

1SO 9001

SC-CER202197  \/igencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 12 de 12
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FORMULARIO: LISTADO DE
ASISTENCIA DE PERSONAL A
CAPACITACION Y A CAMPO

Aprobacién:

Nivel: Cadigo

12/01/2018

6 FO-C.3.1.1-1-2.1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma: / \ ‘ ‘

& LXL\, MLU aE‘_Lua
i ‘ — \ a2 T AR 1

T ol T : T
Nombre: Henry Ab arranza Contreras Melissa Ines Afrarenga Velasqyez
] . . . Jefe del Departamento de Registro y
Cargo: ‘ Técnico de Registro y Transferencia TR e
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017
|
Firma:
Aprobado:. | Julio Alfredo Wyoag Escrich

Cargo: Gerente de Desarrollo Social (en funciones)
Fecha: ' 12/01/2018

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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SC-CER202197

Formulario: Listado de Asistencia de Personal a

Capacitacién y a Campo

Aprobacioén:

Nivel:

Cédigo

12/01/2018

FO-C.3.1.1-1-21

FISDL

SEMANA DEL

FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL

LISTA DE ASISTENCIA DE PERSONA A CAPACITACION Y A CAMPO

PROGRAMA:

/ / AL

/

/

No

NOMBRE LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

TIPO EVENTO

Nombre y Firma

Jefe(a) Departamento Registro y Transferencias

Vigencia a partir de: 15/01/2018

Pagina 2 de 3




C

1SO 9001

SC-CER202197

Formulario: Listado de
Asistencia de Personal a
Capacitaciéon y a Campo

Aprobacién: Nivel:

Caédigo

12/01/2018 6

FO-C.3.1.1-1-2.1

FISDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION p APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
., . . Administracion
--- 0 Creacion y aprobacién del formulario. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
1. Modificacién del encabezado de la
tabla; se le agrego “Tipo de
Evento” Gerente de
0 1 2. ][\"Od'f'lca.c'og dfl”.ombre. dg" Operaciones 13/01/2014
ormulario, de “Asistenciade | pooha: 09/01/2014
Personal” a “Listado de Asistencia
de Personal a Capacitacién y a
Campo”
Consejo de
Actualizacion de  formato  del | Administracion
1 2 documento. Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
Feastrieturacion o JaCadan, " | Gerente de Desarrollo
2 2.1 Valor. Codigo anterior:FO-C.4.3.2-1, iOCLaI_ 12/01/2018 15/01/2018
Cédigo nuevo: FO-C.3.1.1-1 echa.
Vigencia a partir de: Péagina 3 de 3




FORMULARIO: FICHA DE REGISTRO
DE POTENCIALES PARTICIPANTES

CSR

Aprobacién: Nivel: Cadigo

12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1

FISDL

Elabora / Modifica

Responsable

Firma: N l il "
\g "\ML‘J} % |
S I '
Nombre: Henry Abdel Carranza Contreras R/Ilflis a Inés AI\M\Yelésquez
Cargo: Técnico de Registro y Transferencia Jefe del\E)epartamento REgistraty
~Transferericias
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017
Firma:
Aprobado: | Julio AlfredgA43 mayga Escrich
Cargo: Gerente de L,)esarrollo Social (en funciones)
12/01/2018

| 1sog001 |

dicontec )

SC-CER202197

Fecha:

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |




Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes F | S D |_

CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
Registro de Potenciales F I S D L
Participantes de Comunidades
COMUNII Solidarias Rurales - CSR Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local
SOLIDARIAS RURALES Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia (SETEPLAN)
Ficha No. L1 el hoger LU ermviiends L |
A. IDENTIFICACION Y UBICACION
1. Area: 1.0 2 2. Departamento:
3. Municipio: !,Lj 4. Canton:
5. Caserio o Colonia: [_1—_;
eoieccion: | | | | | [ [ [T[TITTTTTTTITTITTITITITITTITT]]
JEEEEEEEEEEEEENIEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEE
B. CARACTERISTICAS DR'LA VIVIERDA  AM il b [ B il
1. ¢ Cual es el tipo de vivienda ? 5.¢ Que tipo de alumbrado posee esta vivienda ?
1. Fj Casa privada o independiente Electricidad
2. 7] Apartamento Conexion eléctrica vecino
3. Pieza en una casa Kerosene (gas)
4. Pieza en un meson Candela
5. Casa improvisada Otro
6. |_j Rancho
7. 71 Temporal (terremoto) 6. El abastecimiento de agua de esta vivienda procede
8. | Ofros de la siguiente fuente:
2. ¢ Cual es el material predominante de las paredes ? D1E] Cafieria dentro de la vivienda
1. E_,' Concreto o mixto ~— Cafieria fuera de la vivienda pero dentro de la
= 02
2. | | Bahareque — propiedad
3. F:I Adobe 03Ir J Cafieria del vecino
4. r__i Madera 04[7‘ Pila o chorro publico
5. F_‘: Lamina 05! chorro comin
6. f_—l Paja o palma OGL_J‘ Camién, carreta o pipa
7. fj Materiales de desecho OT[_-‘ Pozo (pnvado o comun) protegido
8. L’—:I Otros materiales 08[° J Pozo (privado o comun) sin proteger
3. ¢ Cual es el material predominante de los pisos ? OQL_JE Ojo de agua, rio o quebrada
1. \r__—jl Ladrillo de cemento 10;_] Otros medios
2. [ Ladillo de barro
3 LF‘! Cemento 7. EI servicio sanitario que tiene esta vivienda es:
4. fj Tierra 1 ] Inodoro a alcantarillado
5. ’—j Otros materiales 20 Inodoro a fosa séptica
4. ; Cual es el material predominante en el techo ? 3. Inodoro comun a alcantanllado
1. Ej Loza de concreto 4. Inodoro comun a fosa séptica
2. E] Teja de barro o cemento 5. Lj Letrina privada
3. [_: Lamina de asbesto 6. LJ Letrina comun
4[] Lamina metalica 7.1 Notiene
5 [ ] Pajaopaima
6. f_j, Materiales de desecho 8 . ¢ Cuantos hogares residen en esta vivienda ?
7. L’__—! Otros materiales r__l:l
DECLARACION
Declaro que los datos proporcinados son reales y autorizo para que la informacién sea utilizada por el gobierno
para onentar las politicas sociales
FAMILIA 1 FAMILIA 4
Persona No. [?L_j Persona No. )
Firma Firma
FAMILIA2 FAMILIAS
Persona No. !__]I__! Persona No. |_ .
Firma Firma
FAMILIAZ FAMILIAG
Persona No. !._L_! Persona No. i_T_q\
150 9001 Firma Firma

«contec
SC-CER202197  V/igencia a partir de: 15/01/2018 Pagina 2 de 14




Formulario_: Ficha dg Registro Aprobacién: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
C. GARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS (para todas las personas del hogar)
£ GQue edad
tiene . . ..
en anos
cumplides 7
Registre los nombre y apellidos de todas las
personas que comen y duermen habitualmente en
este hogar
5 se manor da
1 ao, sscriba
000
= Fara el Apellido de Casada
g 2 &5 necesanio escribir el prefijo "de™
o |3
g ; Mombres ‘ Apellidos
oy If'_“\ f_"\l
(D[ ) A
ro. .
01 20 =0
3o g Casada B )
1ro. o
- , o | — : .
3. de Casada
iro N
03 | ][ L LT ] 2m
. g Casada
iro. o
04 = 1
L ge Casada
1ro ] _ _ T 1] |
05 | lfme N 20 T
o 0= Casatd
iro. i
3. 0 Casa )
iro o
e e Casad
1. i
N . T T T T T T
ro. g
3m. fe Casas B
1ro. o
10| ||~ || ' 20
ﬁfc B [ ge Casads:

1S0 8001

SC-CER202197  V/igencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 3 de 14
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SC-CER202197

Formulario_: Ficha dg Registro Aprobacién: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes F | S D |_
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
¢ Cual es la fecha de ¢ En donde nacio . ... 7
nacimientode . ... 7
En &l exfraniem 1 * Continde
En El Salvador 2
Esta informacion es basica e
impartante. A ninguna persona le debe
faltar esta informacion, sobee todo a
nifos y nifias menores
Escriba & nombra del departamento y desl municiplo donds
rexchy
Dia | Mes Ao Departamento | Cod | Municpic Cod.
\5/ O
1 o
____________________ ' o2
vl o3
] [M
: T - ilos|
1 T Jos
. NN o7
il Ll L o8
R I 00
___________________ ' o

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 12/01/2018 6 |FO-C311-2-11
& Alguno de los i Cual es esa i...seconsidera | A cual pueblo & Cudl es la condicion de
padres, abuslos lengua indigena ? perteneciente indigena residenciade . . . __ ?
o suegros de . .. a algun pueblo pertenece . . .7
habla (o hablaba) indigena 7 e en otro lugar, porque 2sta
una lengua estudiando, rabajando o por
indigena 7 MNahuat. _....... 1 MNabrat-Fipil ..... 1 |oasrazones. .........
[MahuE-Ppl) Lenca. ... o2
Si i Potdn_......... 2 Sio....1 Cacacpera- ive temporaiments aqui porgue
(Lenca) Kakawira . ... .. 3 |no tiene ofro lugar donde wivir. .. 2
No.... 2 Pisbi_.......... 3 Mo.... 2 Chro. ..., 4
[Cacanpera-akaaia Vive agui, aungque por ahora
Ofra............ 4 r estiencolugar.  ......... 3
Paeaa il .
Pasaad Viveaqui . ... ...l 4
Para eslas CUalr pragunias 85 Necesany QUe 52 3dare 3 135 PRMEoNas & porque 52 estan realzancg:
La necesidad de contar con infiorrmacion sobre |a poblacion indigena, ya que el pais
no cuenta con informacion sobre este terma
oy T i
(7) (8) (o) (10) (1 1)
N v b ~
1 2 2 3 4 2 1 2 3 4 2 3 4 (1§
1 2 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 02
1 2 2 3 4 2 1 2 3 4 2 3 4 03
1 2 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 04
1 2 2 2 4 2 1 2 3 4 2 3 4 05
1 % 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 06
1 2 2 3 4 2 1 2 3 4 2 3 4 or
1 2 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 08
1 2 2 3 4 2 1 2 3 4 2 3 4 09
1 2 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 10

1S0 8001

N
GolEEmEs

SC-CER202197

Vigencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 5 de 14



Formularlo_: Ficha de_ Registro | aprobacion: | Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
£ Glue tipo de £ Cual es el numero del i---.tiene i Cuales son los datos de la partida
documento de documento de identidad partida o de nacimiento de ... .2
identidad de. . .7 registro de
tiene ... ? nacimiento ¥ sllampqmiaammﬂamwmmmzm
las caslllas da "Numero de Pariida”™ sscriba
DUl lo las caalllas de Afo, Libro y Follo Henen qmwtarm
. . Blanco.
presents . 1 51, la
DUl no lo presentd .. 1
presentd .. 2 Si, nola
Camé de NO 8scria ol guion [-) qua presentd .. 2 La pregunita antsrlor busca conocar = |as personas
extranjere 3 sapara el uitimao digito del Mosabe..... 3 han side assniadas en o regletro civil, no sl tienen la
Mosabe 4} TImED Motiene . 4] Partida de Nacimiento fislca con ellos en sse
momeanto.
Motiene ... 5
¥
Paseald Pasaa 16 -
- . Mumero de
Ano | Libero ‘ Folic | partida
{49 N ‘ i
O O ) O
o o
2 3 4 5 1 2 3 4 ’ I
12 3 45 i 2 3 4 1
i | I | 1
2 3 4 5 1 2 3 4 |
1224 5|0 T T 2 o3 s
2 3 4 5 1 2 3 4 T
12 3 4 5 i1 2 3 4
234 5| - 1 2 3 4 T
123 45| | 1 2 3 4 1
2 3 4 5 T 1 2 3 4
123 443 1 2 3 4 [k

C

1S0 8001

N
GolEEmEs

SC-CER202197  V/igencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 6 de 14
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Formulario_: Ficha dg Registro Aprobacién: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
i Cual es el sexo . | Durante los ultimos dos i Acualles) de las i Acualles) de los
de. .7 Prara mu BAS | Imeses ; . . . asistid siguientes instituciones siguientes
Wy aNoe® | |3 un establecimiento asistio . .. ? establecimientos
de salud o al médico del MSPAS asistio ... 7
Hombrs . ... 1 i~ - . actualmente por enfermedad o
—l esta embarazada para controles de MSPAS
O BSPEra un salud?
Passais | [hijo? 1555 1 Casadesalud......... 1
5, presentd Privado Centro rural de nutricion . 1
Muper. . ... 2 Si 1 CATE . ... 1 PSFA 1 Unidad de Salud - UDS . . 1
1 S, mo presento Citro i Hospital .. ...... A
No.... 2 CATE . ..... 2
%1 |3 etad eeta enfre Mo asstio 3
10 y 45 afos continis. 1
%1 no aatd enirs )
10y 48 afics Pasea M Paze a 21
pase a 18
7 -~ S N PP
(16 (17) \J18) \19) (20 )
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 01
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 1 02
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 03
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 1 04
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1T 1 1 A 05
1 ] 1 2 1 2 3 1111 1T 1 1 1 06
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 o7
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 1 0a
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 09
1 2 1 2 1 2 3 1 1 1 1 1 1 1 1 10

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
i -..tene i - .. padece & Cual es el estado civil o & Gue relacion de parentesco
alguna de alguna conyugal actual de .. 7 tiene . . . . con el jefe de familia?
discapacidad, enfermedad
permanente? que requiera
de tratamiento Acompaniacola) o1 Jefea) 1
y controles Casado(d) . ........ 2 }' Esposalo), companerafo). ... ........ 2
permanentes? Viudo(a) . . 3 Hiof@) .. ..o 3
Crvorciado(a) 4 Padre /Madre. ... .......... .4
Separado(a) .. ... .. L} Yemolnuera . ....... ... ....... 5
51 1 i Solterofa) .. ..... ] Migtoda) ..o g
Suegrofa). ... T
Mo...2 No.... 2 Citros familiares ... ... ... . 8
Otros no familiares .. ......... .9
¥
f/ o R
21) (22' (23 ) Persona No. [ 24
T 2 N v
1 2 1 2 2 3 4 5 @8 2 3 4 5 & 7 & @ 01
1 2 1 2 12 3 45 6 1 2 3 4 5 6 7 &8 89 02
1z 1 2 12 3 45 @ 2 3 4 5 &8 7 8 @ 03
1 2 1 2 12 3 45 8 12 3 4 5 &6 7 8 8 |pd
wal
1z 1 2 12 3 4 5 & 2 3 4 5 6 7 & 9 05|
i 2 1 2 12 3 4 8 @ 1 2 3 4 5 & 7 2 @ 06
1 2 1 2 12 3 45 8 5 2 3 4 5 8 7 & o |07
1 2 1 2 12 3 45 @ 1 2 3 4 5 & 7 &8 @ 08
1 2 1 2 12 3 45 @ 2 3 4 5 & 7 B @ 09
1 2 1 2 bz 2 e ooa 12 3 4 5 & 7 &8 8 |10

1S0 8001

qt» icontec
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacion: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
0l i Elpadre de . . vive i Lamadre de ., vive i - - - - estudia actualmente
":nnﬁamﬂfs en este hogar? en este hogar? o asiste a un centro
matemnal ?
Sio..... 11— Si...... 1 Si 1
z Cual es la persona Mo.... 2 No .. 2 1
responsable de 7 Fallecido . 3 Fallecda . 3 Paesa30 |
Escriba 6l nNOmen de he-. 2 J,
orden que tens en o
%mm %112 odad sats ontrs 4 y 10
afios Incusive CONTINDE
r 1 no esta entre 4y 10 aflos
| Persona Mo | Persona Mo. PASE a3
g = A =
2 3 - 12 3 : 1 2 01
.............. s . s 1 5 02
2 3 2 3 1 2 03
2 3 2 3 1 2 04
2 3 T 2 o2 | L 1 2 05
. S , 5 | I 1 ) =
' 2 3 e z 3 1 2 o7
' 2 3 2 2 1 2 08
] 2 3 2 3 1 2 09
. . —— . s | T 1 5 10

C

1S0 8001
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
£ Cual es el nivel de estudios £ Cual fue el dltimo i - - - recibe regularmente
;1%3'}81% alcanzado por ... ? grado de elstu:licrs a'juda econGmica en
adad que aprobo . ... en dinero o en especie
dichio nivel 7 procadente de familiares
& Por cudlies) de los o amigos residentes en
siguientes motivos . .. T—p el exterior?
no estudia actualmente Ninguno _._............ 1= a9
o no asiste a un centro Pareularia (1% 3 3 2
maternal 7 Basica (13 &) ........ 3 Si
Meda (10731239 . 4
CFicultades para llegar Superior universitario (1a15) .. 5 Mo...... 2
al centroescolar. ... 1| Superior no universitario (133} 8
Problemas economicos .. 1|  Bducaciin especia (1312) ... 7
Citro miotive . . . 1 A . B
o Fap K )
(20 30 (31 sz
) ) o
o1 2 3 4 5 8 7 8 1 2 01
1 1 1 1 2 3 4 5 8 T 8 1 2 02
1 1 1 2 3 4 5 & 7 =8 1 2 03
1 1 1 1 2 3 4 5 8 7 8 1 2 04
1 1 1 2 3 4 5 & 7 8 ' 1 2 05
1 1 1 1 2 3 4 5 6 7 8 1 2 06
1 1 1 2 3 4 5 & T 8 1 2 o7
1 1 1 1 2 3 4 s 6 7 8 | [ 11 1 2 08
1 1 1 2 32 4 5 8 7 8 1 2 09
1 1 1 1 2 3 4 5 8 7 8 1 2 10

1S0 8001
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Formulario_: Ficha dg Registro Aprobacién: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
D. CARACTERISTICAS LABORALES (para todas las personas de 10 anos y mas de edad)
La semana anterior, ;. . . . realizo Aunque no trabajo la semana i Aque se dedica la empresa o
algun trabajo 7 anterior. ; . . . . tiens algin institucion en la cual trabaja . .. 7
empleo fijo, empresa o
negecio al que procimaments Agriculiura, ganaderia, caza
wolvera 7 shviculuraypesca .. .......... 1
Si.. ! — | Paaals Explotacion de minas ycanteras . .. ... .. 2
Si A MilSiia, COMENtD Y Senicios . . .. 3
MNo...... 2 | CenstruceiBn L 4
Ma....2 # | Passaldy Administracion piblica . ... .. .. .. 8
Transporte .. ................. ]
Otraactwdad ... ... ___ ... .. T
(33) (34" (35 )
E () 0
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7 01
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7 02
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7 03
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7 04
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7 05
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7 06
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7T 07
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7T 08
1 2 2 1 2 3 4 5 8 7T 09
1 2 1 2 1 2 3 4 5 8 7T 10

1S0 8001
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacion: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes FISDL
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1
En su ocupacion principal . . . . . trabaja i Sededico....a En los ulimos 12 meses, ; . . . . exploto
en calidad de: actividades agricolas alguna especie animal como vacunos,
durante el ciclo pOrcings, caprines, equinos, aves,
agricola recién pasado? abejas, ete. ?

Empleadoropatrono 2 ... ... ... A

Cusntaprop@conlocal 7. .. ... . ... 2 Si. Si.

Cuentaprop@sinlocal 7. .. ..., .. 3

Cooperativista . ... ... ... ... 4 Mo...... 2 Mo...... 2

Farriliar no remunerada ... ... .. .5

Asalariado permanente 7. ... . B Compra-venta; engorde para venta

Asalarado temporad 7. ... 7 de animales de granja

Aprendiz? ... L. ]

Servicio domestico 7 ... ... .. .. .8

Ctra? . 10

fag (a /
36 (37) . 3_3)
b L e

1 2 3 4 5 il T 8 a 10 1 2 1 2 01
1 2 3 4 5 B8 T 8 a 10 1 2 1 2 02
1 2 3 4 5 8 T a a 10 1 2 1 2 03
1 2 3 4 5 B8 T 8 a 10 1 2 1 2 04
1 2 3 4 &5 & 7 & @ 10 1 2 1 2 05
1 2 3 4 5 8 T 8 © 10 1 2 1 2 06
1 2 3 4 5 6 T 8 8 10 1 2 1 2 07|
1 2 3 4 5 6 T 8 a 10 1 2 1 2 08|
1 2 3 4 5 6 T 8 a 10 1 2 1 2 09
1 2 3 4 5 8 T 8 a 10 1 2 1 2 10

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacion:

Nivel: Caédigo

de Potenciales Participantes
CSR 12/01/2018

6 FO-C.3.1.1-2-1.1

FISDL

E. DATOS DEL HOGAR

1. ; Cual es la forma de tenencia de la vivienda que ocupa

este hogar ?

1. || Propietario

2 3_- Propietario pero la estd pagando
al] mauiling

4 Caolono 1

| Guardian ¥ Pasead
i Ocupante gratuito |
| Otros

=l 0 h

7. i Qué combustible utilizan principaiments
para cocinar?
| Electricidad
i Kerosene (gas)

Gas propanc

Eal )

| Lefia

i Carbon
| Otros

| Ninguno

=@

2 ; El jefe del hogar es el propietario de |a vivienda donde
residen los miembros del hogar ?
1. i S
2 ] Mo

3. Sin contar bafios, cocina, pasillo ni garaje,
icuantas habitaciones son de uso

exclusivo del hogar?

4. ; Cuantas habitaciones son utilizadas
exclusivamente como dormitorios 7

3. ¢ Considera que &l agua de donde se abastecen en
el hogar es adecuada para beber 7

1. S [pmear |

2{ 1 Me

8. ; Cudles de los siguientes bienes posee
el hogar ?
1. | Radio o equipe de sonido
T
Video casetera
" Refrigeradora
" Lavadora
Licuadora
" Ventilador
" Computadora
Maguina de coser
T Vehiculo {uso del hogar)
" Generador de slectricidad

2. 71 Ninguno de los anterones

E. ; Gué tratamiento le dan principalmente al agua
que utilizan para beber ?

1.t Lahierven

2 Le echan cloro
3{ ] oOtos

=

Minguno

L& Cu:il.'utu tiempo tardain) en llegar a la carmetera

mas proxima para tomar el bus o transporte?
B L
Horas Minutos

10. Cuantas personas comen y dusrmen

habitualmente en &l hogar? MNo.Personas que
habitan & hogar

OBSERVACIONES DEL ENCUESTADOR:

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo

de Potenciales Participantes F | S D |_
CSR 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-2-1.1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Operaciones 10/10/2011

Fecha: 10/10/2011

Actualizacion de  formato  del | Consejo de

documento. Administracion
0 ! Cambio de la palabra Beneficiario por | Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
Participante. Fecha: 04/09/2014

e Cambio de cédigo de formulario por
reestructuracion de Cadena de
Valor. Cédigo anterior: FO-

C.4.3.2-2, Codigo nuevo: FO-
C.3.1.1-2 Gerente de Desarrollo

1 1.1 i | b q Social 15/01/2018
e Se actualiza el nombre € | Fecha: 12/01/2018

“Secretaria Técnica de la
Presidencia (STP)” por “Secretaria
Técnica y de Planificacion de la
Presidencia (SETEPLAN)”

C

1S0 8001

SC-CER202197  V/igencia a partir de: 15/01/2018 Pagina 14 de 14



FORMULARIO: FICHA DE REGISTRO Aprobacion: Nivel: Cédigo

DE POTENCIALES PARTICIPANTES
csu 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-3-1.1

Elabora / Modifica Responsable

Firma: | {\
; fou \ Mye oo

e

Nombre: | Henry Abdel Carranza Contreras MellssH Inés AIunez

Cargo: Técnico de Registro y Transferencias deis deque_I;_) artamento'de Registro y
ransferencias

Fecha: 14/08/2017 17/08/2017

Firma:

Aprobado: | Julio Alfredd#a

Cargo: Gerente de Desarrollo Social (en funciones)

C

1S0 8001

Fecha: 12/01/2018

(Sricont=e

SC-CER202197  Vfigencia a partir de: 15/01/2018 |



Formulario: Ficha de Registro | aprobacién: | Nivel: Codigo

de Potenciales Participantes F | S D |_
CSuU 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-3-1.1

Hogor Mo,
No. Conwocatoria

Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local - FISDL
F I S D L Programa de Apoyo Temporal al Ingreso - PATT Ficha N o

Comunidodes Solidarias Urbanas - CSU

A, DATOS PERSONALES
_ PARA PERSOMAS DE 16 AROS ¥ MAS

NOMBRES: | = | | SENO: 1. Hombre |
L TU T 0 O N O O S T 2 Mujer [}
FECHADENAC: | | | | | . ] T 1 EDAD:|_| | | DUI No./ o LT e

Carnet minoridad: RN
Licencia de conducir vehioulo: Tipo: | Particular ¢t Uwlana 1 Pesada + Owro (Motocicleta)
Lugar de nacimiento Naclonalidad: (Municiplo, Departamenta) / Pals

Lugar de residencia:

1. Departamento: | 2. Municiplo:

3. Area Urbana/Cantén: T 1 4 aup/caserios: T

5. Direccidn:

Cia. Telefénica Otro teléfono |

6. Teléfono: Fijo Celular |
. S ————
7. Tiempo de residir en el municipio en Meses): B 7.a) Tiempo de residir en su actual direccion (en Meses): | ] | ]_
E. Estado familiar: :-, Solterola) i1 Acompafiado(a) | Casadola) L Wiudoia) L. Divorcladola) L Separado|a)
9. Es usted jefe{a) del hogar: | Si || Mo | Jefatura compartida (los dos) 9.3) Escolaridad y ditimo grado alcanzado del Jefe(a) de Hogar
L -
10. 5 es hombre, estd solo? | S T {
11. Tiene Hijos/as?: 1.1 s Cudntos: 1] L] e
12. Mo. Pers. dependen econdmicamente de Ud.: 1| menores de 16 ahas Entre 16y 64 afios _]_' Mayor de 85 afios
13. Ne. Personas que reguieren culde permanente: I | Menores o igual de 16 afios 1! Entre 16 y 64 afios I...1__I Mayor de 65 afios
14. No. Personas que viven en su hogar.: T i Menores o igual de 16 afios ntre 16y 64 afios 1| Mayor de 65 aflos
15, No. Personas, de 16 afios o mas, desempleadas, que viven en su hogar.:
B EDUCACION
1. Sabe leer y/fo escribir 5. ¢ Qe nivel cursa actualmente? hY
i Mz lese, mil escribe, ni firma i L Curza de alfabetizacidn I|
2 Séda firma (firma o huella) 2. Parvularia (1" a 37] \
3. |1 Leeyescribe . Badsica (1% a 9°) }' Pase a secoidn L
2. Escolaridad y dltimo grado alcanzado: 4. Media {10° a 13%) |
1. i MNinguna 5. Técnico (
2 i Panvularia[1'a 3 Grada alcanzada: 6. ... Universitario I|
3. ; Basica (1" a 9% Grada akanzada: 7. L DOtre: F
4. s Media {10" a2 137) Grada alcanzad 6. { Por qué no estudia?
5. Técnico Grada alcanzad 1. i MNeces ita trabajar
G. ¢ Universitario Grada alcanzada: 2 Ma tengo tiempe por e trabajo doméstico
7. Ll Otre 3 Ma tengo dinera
3. {Estd usted estudiando actsalmente? 4. Par enfermedad
i i Sic—>»Pazealapreguntad 5 :  Por discapacidad
2 1 Nac—Pascaka pregunta B 6 L Alguiennome lo permite
4. Horario de estudios: T. Por miedo a la violencia
1. | Matuting & a finalizd sus estudios
2. Vezperting 9. M emiste cupo o escuela cercana
3. Macturno 0. ;Mo me interesa o no me considera capaz
4. A Distancia {5abados y Domingos) 11. __| Centro inhabilitado por desastre
5. Otras
. FORMACION PROFESIONAL
1. Profesidn u Oficio:
2. {Ha recibido cursos? i1 Na
Hombre del Cursa Ao Centro de Formackdn/ Instituciin

1SO 9001

Q; icontec
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Formulario: Ficha de Registro

Aprobacioén:

Nivel: Caédigo

de Potenciales Participantes
CSuU

12/01/2018

FISDL

FO-C.3.1.1-3-1.1

3. fle Inlzlreeln': capacitarse en algln otro curse? 6. ¢Oué le gustaria aprender para trabajar?
1. L. S == Continie
2. Lt HNoc—pPade a pregunta 6
4. ZEn cudles?
7. éCudl e el benefido que espera obtener del curso?

5. £Por qué no ha podido capacitarse en dicho curso u ofido?

Obtener empleo remunerado

1. Falta de tiempa 2. Trabajar por cuenta propia

2. Falta de dinero o recursos para financiarla 3. Mejorar mi capacidad para obtener un emples

3. Mo existe praveedor de cursos en la sona 4. Aprender un aficio nuewa

4. No bengo con guien dejar a mis familiares que necesitan de cuido. 5. Otros

5. Ortres:
D. TRABAID INFANTL

1. £En su hogar vivan personas menores de 16 afios de edad?
i 5i - Continde ! Mo -Pase a seccidn E
Mombre de la persana f'_l_l..'m!m? ¢Trabaja? TIPO DE TRABAJD OUE REALIZA Horas darias
Si Mo Si No

E. EMPLED E INGRESDS

NoE=pPase a la pregunta 5

8, ¢ Cudl ex ol suelde o ingreso que recibid la Gltima vez?

2. Bl ingreso que obtiene es por medio de:

1. Gl EmplesFormal c—p pasealapregunta?

1 Par dia: 4
b3 Par semana: s
3, Par mes: 5
4. Murnica ha trabajado

10. {Recibe ayuda de familiares en el exterior (Remezas)?

2. Otra Actividsd c——p Continde
3. £A qué tioo de actividad se dedica?
1 t.! Preparacion y venta de slimentos (pupusas, pasteles, otros)
2 Oficio daméstion externo [par horas o dias)
3 Labores v jormales agricolas temporales
4 Servicios varios (albafilera, fontaneria, hojalateria, ete.)
5 Ventas varias (in bocal; ropa, caliada, etc.)
B olrod

1. ;S 2.

HNa ’-::} Pase a pregunta 12

11, Quiien le envia remesas es:

1. _ Mujer 2. Hombre 3. Ambog

12, $Cudl e= gu ingreso mersual?; en salarios o remesas

uss

[Remesas + Salario + Otros):

13. Desiriba su experienda laboral mas importante:

4. ¢4 ks actividad que usted realiza, cudnto tiempo le dedica?

1. Horas al dia

Dias ala semana:

Mombre del ectablecimiento:

Cargo desernpefiado:

Fecha de Fescha fin:

Lalid

5i =y Cor

s e
2. ) Noc=Pamseala pregunta 9

Motivo retiro:

Tipa cantrato:

E. Como boisnd trabajo?

i Establecic contacto con &l MTPS

Con empresas privadas de colocacidn de empleo

Con instituciones o emprecas que dan trabajo

Enwvity OV a avisos en periddicos,radios

Buscd recursos para establecer negocio propis

Enla Alcaldia |
Ortrod: A

1 Tempaoral i en lo pregunto 9, su respussto
Inddivviicluial fue opeion 4 (nunco he trobajoda),
Calectiva pase o la siguiente pregunto.

Sin conftrato

: Ortro:

WoE e ke

14. Posee otra habilidad?

15. Puesto de Trabajo gue buscaria:

7. En su ocunacidn prindpal, trabaja en calidad de:
Empleadar(a) o patrén(a)

Cuenta propia con local
Coaperativista

Aaslariadola) permanents

Asslariadoda) ternparal

[ Oftrd

16. Pretensidn salarial
Usg

17. ¢Cual seria la dificultad que usted enfrentaria para participar en el PATI?

] &l tralbago domestico no me permitina disponer de tempo necesario

B. £A qué rama de actividad se dedica?
1. & Agricultura, Ganaderia, Caza, Silvicultura, Pesca
Explotacitn de Minas y Canteras

Industria, Comentio y Servicias

Construccidn

Administracion Poblica

Transporte

S ]

Ortra actividad:

2. Mo tengo con quien dejar 3 mis familiares que requisren culde.
3. Tenga miedo de salir de mi casa yfo comunidad por b violencia.
4. Mguien no me da permiso yy'o no me ko permite.
5 | Otros
18 jOuién _dezlr]lri sobre el uso de los ingresos que obbendria con el programa?
i Yo
Mi pareja
Ambod

Mi padre o madre

Ortrog

1SO 9001
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Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Ficha de Registro
de Potenciales Participantes
CSuU

Aprobacioén: Nivel: Caédigo

12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-3-1.1

FISDL

F. TRABAJO NO REMUNERA DD

1. j0wé trabajos realiza por los cuales no redbe ningdn salario?
|

Trabaga doméstico propea (limpleza, cocinar, bvar, barrer]

z. Cuidar a otras personas (mencres yio aduftas)
3. Trabago comunitario

4. Apoya a unnegocka familiar (Henda, bazar, otros)
5. Apoya en tareas agricolas

b. braes

-
| Minguro de los anteriores, nunca e trabagado.

2. {Este trabajo |o realiza de manen.....?

1. | Cotidana
1. 1 ! Eventual
3.  Cudnio tempo dedica al trabajo doméstico y de culdado da dia?
1. ;  Mada
2. L. Menos deunahora
3. D una a das haras
4. De dos a cuatro horas

Ry PASE A SECCHIN "G" 5. Dz cuatro a ache haras
EB. i | Misdeocho horas
& SALUD

1. %les lele_-r! miufer, entre 16y 45 afics, Jestd embararada? ER P:dnne__d_t_l:s slgulentes enfermedades: Coltis ukerasa

1. L1 Si 1. Dizbetes 7. Lewremia

2. L1 e i. #al de Parkinsan -8 Atk o Feumatsme
2. iTiene alguna discapacdad? 3. L. Deficiencia Bena 9. Depressdn

1. L4 S Espexcifique: 4. Ml de Alcheimer 1. Dera;

2. L.l Ma 5. L_J] Hiperterssdn 11 Hinguna

H. CARACTERISTICAS DE LA

1. { A quidn Ile pertenece la vivienida en la que reside?

&. El abastecimiento de agua procede de:

1. Prapla 1. “afieria
2. DOe mi parep 2. Pila o chorro pablco
3. De mi padre y/a madre 3. Camidn, carreta o pipa
4. 1 D atrosfas 4. ! Pom
2. Cudl es gl material predominante de las paredes? 5. Ojo de agua, ric o quebrada
1. §{ | Concretoao Mixio B. Otros medios:
2. || Baharegue 7. El Servicko Sanitario que tiene la vivienda es:
3. | Adobe 1. ! inodaro 2 skcantarillado
o Madera 2. nodaro a fosa séptica
5. L. Limana 3. nodaro comin 3 akantarillado
6. | ! PaaaoPalma 4. nodaro comin a fosa séptica
7. \ Materales de desecho 5. : Letrina prvada o comdn
8. | Otros materiales B. L. HNotiens
3. JCudl s el material predominante de los pisos? &. & Qué sombusiibls wilizan prircipaimants para sooinar?
1. Lt Ladrillode Cements 1. L) Eeckmoda
2. L Ladrilio de Barro 2. ] Harosene (gas)
3. Cemento 3. L] oaspropans
4. Tizrra 4. Lefia
5. L1 Otrozmateriales 5. Carbdn
4. jCudl s el material predominante en el techa? 8. otros
1. i Loza de cancreto 7. 1 Minguno
2. Tega de barro o cemento &. & Cudlec de loc cigulentsc blansc poces ol hogar?
3. Limana de asbesto 1. L.} Radiooequpa ge scnido
i, Limana metdica 2 TN
5. Faga o Falma 3 owD
a. Materales de desecho 4. Refrgeradon
F. .o Otrosmateriales: 5. Lavadars
5. OQué tipo de alumbrado posee la vivienda? . Ventiador
1. L. Electricidad 7. |, Computador
2. Corexidn eléctrica del vecing B. et Vehilouo (uso del hopar)
3. Kerosene (gas) EI Homo microhonds
. Candela 10. | Minguno de los anieriores
5. tra
ODBSERVACIONES
ENCUESTADROR
Momibre:
Cédigo:
Fecha: Hara:
DECLARACION

Declaro que loa datos proporclonatos son realas y autorizo para qus |a Informachkin sea utilizada por &l Goblamo

para orlentar las politicas soclales

Firma o Huella

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Ficha de Registro | aprobacion: |  Nivel: Codigo
de Potenciales Participantes F | S D |_
CSuU 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-3-1.1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
--- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Operaciones 10/10/2011

Fecha: 10/10/2011

Actualizacion de  formato  del | Consejo de

documento. Administracién
. L . 01/10/2014
0 ! Cambio de la palabra Beneficiario por | Sesion: DL-826/2014
Participante. Fecha: 04/09/2014

Cambio de codigo de formulario por
reestructuracion de la Cadena de
Valor. Cddigo anterior: FO-C.4.3.2-3
a Codigo nuevo: FO-C.3.1.1-3

Gerente de Desarrollo
Social 15/01/2018
Fecha: 12/01/2018

C

1SO 9001
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FORMULARIO: BITACORA DE ENVIO | Aprobacién: | Nivel: |  Cédigo

DE FICHAS A PROCESAMIENTO DE
DATOS 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-4-1.1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
F.aN
Firma: \
N Iy &z w
Nombre: Henry Abdel Carranza Contreras Melissa In F Alvare@a Velasq /t
Cargo: Técnico de Registro y Transferencias Jefe del Departamento 'de Registro y
Transferencias
Fecha: 14/08/2017___ 17/08/2017

7 )

Firma:

Aprobado: | Julio AIfredaé ayoaVEscrich

Cargo: Gerente de Desarrollo Social (en funciones)

Fecha: 12/01/2018

H 180 9001

N lcontec

SC-CER202197  Vfigencia a partir de: 15/01/2018



Formulario: Bitacora de envio | aprobacisn: | Nivel: Codigo
de Fichas a Procesamiento de F | S D |_

Datos 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-4-1.1
Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local de El Salvador
F | S D L PROGRAMA:
Bitacora de Envio de Boletas a Procesamiento de Datos
Pagina: ____de__ |
Caserio / AUP: Fecha yHora de Recepcion:
Municipio: Supervisor Levantamiento:
Departamento: Supervisor de Digitacién:
Fin Digitacion: Total boletas digitadas: Supervisor de Digitacion:
Observacion:
No. No. de Ficha Observaciones No. No. de Ficha Observaciones
1 51
2 52
3 53
4 54
5 55
6 56
7 57
8 58
9 59
10 60
11 61
12 62
13 63
14 64
15 65
16 66
17 67
18 68
19 69
20 70
21 71
22 72
23 73
24 74
25 75
26 76
27 77
28 78
29 79
30 80
31 81
32 82
33 83
34 84
35 85
36 86
37 87
38 88
39 89
40 90
41 91
42 92
43 93
44 94
45 95
46 96
47 97
48 98
49 99
150 9001 50 100

q:p icontec
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Formulario: Bitacora d_e envio | aprobacién: | Nivel: Codigo
de Fichas a Procesamiento de F | S D |_
Datos 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-4-1.1
Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Operaciones 10/10/2011
Fecha: 10/10/2011
Actualizacion de  formato  del | Consejo de
documento. Administracién
0 1 Modificacion  del  nombre  del | Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
formulario. Fecha: 04/09/2014
1. Cambio de cédigo de formulario por
reestructuracion de la Cadena de
Valor. Codigo anterior: FO-C.4.3.2- | Gerente de Desarrollo
1 1.1 5, Cadigo nuevo: FO-C.3.1.1-4 Social
Fecha: 12/01/2018 15/01/2018
2. Se agrega espacio para control de
Supervisor de digitacién
IS0 9001
SC-CER202197  \/jgencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 3 de 3




FORMULARIO: PRODUCCION DIARIA | Aprobacién: | Nivel: Cédigo

DE FICHAS 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-5-1.1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
| /\
Firma: '
\ L M [U& I
\ —
L
Nombre: Henry Abdel Carranza Contreras Melissa Ineﬁ Alyarenga Veldsquez
i e : - Jefe del Depdrtamento de Registro y
| Cargo: Técnico de Registro y Transferencias Transferencias
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017
echa : 0]

Firma:

i
Aprobado: | Julio Alfredd Samayoa Escrich

Cargo: Gerente de Desarrollo Social (en funciones)

Fecha: 12/01/2018

©

150 9001

(N
SC-CER202197  Vjgencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Produccion Diaria de |AProbacion: | Nivel: Cadigo FlSDL
Fichas 12/01/2018 6 FO-C.3.1.1-5-1.1

| REPORTE DE PRODUCCION DIARIA DE FICHAS |

PREINSCRIPCION [ INSCRIPCION

GRUPO MUNICIPIO CANTON CASERIO/AUP TOTAL de FICHAS

Nombre y Firma
Coordinador de Campo

C

1SO 9001
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Formulario: Produccién Diaria de

Fichas

Aprobacioén:

Nivel:

Caédigo

12/01/2018 6

FO-C.3.1.1-5-1.1

FISDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Gerente de
- 0 Creacion y aprobacion del formulario. | Operaciones 13/01/2014
Fecha: 09/01/2014
o Consejo de
0 1 Qg}:t?géﬁ%on de formato del Administracién 01/10/2014
Se agrega columna CASERIO/AUP Sesion: DL-826/2014
greg Fecha: 04/09/2014
Cambio de cédigo de formulario por Gerente de Desarrollo
1 11 reestructgra_uon de_ Ia. Cadena de Social 15/01/2018
Valor. Cdédigo anterior: FO-C.4.3.2-6 ha: 12/01/2018
a Codigo nuevo: FO-C.3.1.1-5 Fecha: 12/01/201
Vigencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 3 de 3




Aprobacidn: Nivel: Caédigo

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

| 2112/2017 a4 PO-C.3.1.2-5.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa [Hevi/sa) Q Revisa Responsable
Firma:
Qﬁ x.u §)ens é W_/
e :
Gracia Mari Lssa 77 |E ' EMarta_

] racia Maria Ratagl Ernesto ugenia
Nombre: Serranc G el:;e'&%az Artiga Gudiel Sl Roldan de

q Bottari

Téchico de
Yok Jete del
Seguimiento y Gerente de ;
Cargo: Control de Deplgrta.n}ento L Desarrollo .? |'rec.t0r (éerentel
Registro y . egfus ro y Social écnico enera
Transferencias TANSIBEENGAs
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017 18/08/2017 18/08/2017 18/08/2017
Recomends
Comite Tﬂ-‘mg} Consultivo AP RO BADO
£z Consejo de Administracion FISOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprusba: Consejo de Administracién

Sesitn: DL-1078/2017 Fecha: 19/12/2017 Sesion: DL-993/2017 Fecha: 21/12/2017

s :.E? Vigencla a partir de: 15/01/2018 ‘




o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seleccion FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1

I. Objetivo General

Identificar a las familias/participantes que cumplen con los criterios de elegibilidad y priorizacion para

ingresar a los diferentes programas de Comunidades Solidarias.

Il.Alcance

El procedimiento da inicio con el producto recibido del procedimiento de Registro de Potenciales
Participantes, es decir las Bases de Datos Censales levantadas por Institucion Responsable para este
Programa, las cuales deben ser previamente ingresadas en el sistema correspondiente asi como los
proyectos comunitarios definidos y aprobados por las entidades responsables segun aplique; y finaliza
con la Base de Datos de las potenciales Familias/participantes que cumple con los criterios de
elegibilidad y priorizacion, en las cuales las potenciales familias/participantes cuentan con un codigo de

identificacién asignado en el Sistema, pudiendo asi pasar al siguiente procedimiento de Incorporacion.

El procedimiento de seleccion es aplicable para:
+ Las familias y/o personas que se encuentran dentro de la base de Datos del Censo levantado

por la Institucién Responsable para Programas de Comunidades Solidarias.

C

1S0 9001
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Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Seleccion FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1

Il. Flujograma:

-Base de datos con personas priorizadas para BEU o

-Registro de Potenciales Participantes
INICIO

a. .
¢Evaluar Si . 1
Ll
e. .
¢ Evaluar Si 2

personas

Persona no aplica para ningin programa de
Transferencias Monetarias

CSR: Comunidades Solidarias Rurales

TMNC: Transferencia Monetaria No Condicionada
@ BEU: Bono Educacién Urbano

EEP: Estrategia para Erradicacion de la Pobreza
1S0 9001
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o _ Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Seleccion FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1
Jefe de Registro y Transferencia / Técnico de Registro y
Técnico de Registro y Transferencia/ Transferencias / Técnico de
Técnico de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias Registro y Transferencias NO
1 2 C.
. nAR | | |Verifica criterios de ZCumple criterio
No—>1 | Ppliga Ctiterios de | elegibilidad en ficha e Priorizacion
Rriorizacion ’ ¢
censo
|' t i
Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Comité municipal de Asesor en Desarrollo y gegylmlen? y Cfontrol _de
Coordinacién RSAF egistro y Transferencias
3. Y
5. 4, Identifica y remite ~d N
— Valida informacion [« Verifica informacion en [« listados de familias que [«—si ‘Fa\,";'r'i'ﬁ‘ciggf]'e’
verificada campo requieren verificacion
adicional

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de

Asesor en Desarrollo Registro y Transferencias

Potenciales Familias
6. L Participantes
Entrega actas de Verifical y registra datos P
] comité municipal con > validados por/Comité ;\ FIN . .
o 7] Potenciales Familias
validaciones Municipal o
Participantes

@ Familias excluidas

C
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Procedimiento de Seleccién

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

21/12/2017

4 PO-C.3.1.2-5.1

FISDL

o

participante
programa

No—>]

T

Jefe de Registro y
transferencias/Técnico de
Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y

Control de Registro y
Transferencias

Jefe de Registro y
transferencias/Técnico de
Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y

Control de Registro y
Transferencias

8

9.
Remite listado PAM

Y

General listado/de PAM

para verificacion

Técnico de Registro y
ransferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de

Registro y Transferencias

Y

Institucipnes de
Pensjones

11.
Generan listados de
pensionados incluidos
en el listado de PAM

Técnico d¢ Registroy
Transferencids / Técnico de
Seguimientd y Control de
Registro y Tyansferencias

15.
Identifica como

A

Vigencia a partir de: 15/01/2018

Asesor en Desarrollo

Asesor en Desarrollo y
RSAF

No—>

10.
Verifica en campo
criterios de elegibilidad
y priorizacion

Comité Municipal de
Coordinacion

14.

potencial participante y
Conforma/actualiza
personas

Registra datos|de PAM <

13.
Entrega Actas de

Comité Municipal con
validaciones

12.
Valida informacion
verificada en campo

¢

Personas Adultas Mayores/ familias/

participantes de las transferencias monetarias
No Condicionadas listas para Incorporacion
»

FIN

PAM: Persona Adulta Mayor

Pagina 5 de 24

RUP: Registro Unico de Participantes




o _ Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Seleccion FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1
Técnico de Registro y Técnico de Registro y Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico Transferencias / Técnico Transferencias / Técnico
de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control
B 17 Generalegim rime
Verifica/criterios |de Remite listados de R
> ) : > > dacumentos de
elegibilidad en ficha de personas que cumplen L
- - Aceptacién/Pre-
censo criterios de elegibilidad ) e
incorporacion
Técnico de Registro y Responsable de Responsable de
Transferencias / Técnico Seguimiento y Apoyo Seguimiento y Apoyo
. de Seguimiento y Control Familiar y AD Potenciales participantes Familiar y AD
Participantes 71 19
elegibles para 2. Ingresalinformacion 20. Desarrolia d
incorporacion Procesa actas de pfesa! 'f! Entregan sarrofia de
FIN +— I recolectaday cierra | ||« L, < Asambleas de <
Aceptacion/Rre- [ documentacion a 2
I ! acta de Aceptacion/Pre- Aceptacién/Pre-
incorporacion ! Ll RSAF . .
incorporacion incorporacion

C
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Aprobacién: Nivel: Caédigo

Procedimiento de Seleccién

FISDL

21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1

C

1S0 9001

N
oIS

SC-CER202187

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Si el procedimiento de Selecciébn es para

evaluar familias a incorporarse en el
Programa Comunidades Solidarias pasar a la
decision “Conformacion a solicitud del Comité
Municipal de Coordinaciéon (Casos Especiales)”,
de lo contrario pasar a decision

“¢ Evaluar personas PAM?”

No

Si la conformacién a realizar es a partir de
solicitud de Comité Municipal de Coordinacion
de de

especiales) entonces se debe pasar a la

Coordinacion Coordinacion  (casos
actividad “Verificar Criterio de Elegibilidad en
ficha de Censo”, de lo contrario se verifica si la
ficha de censo es del area rural.

Casos especiales se entendera a todas aquellas
familias que no fueron conformadas durante el
periodo ordinario, debido a que en una primera
de

una segunda

instancia no cumplian los criterios

elegibilidad, pero al realizar
verificacion en campo (a solicitud de la familia),
el Comité Municipal de Coordinacion verifica la

validez del cumplimiento de los mismos.

No

Aplica Criterios de priorizacién
Los mecanismos utilizados para realizar la
de

familias/participantes, se encuentran definidos

priorizacién las potenciales
en guia operativa y/o segun lineamientos de las
autoridades correspondientes.

Es a través del SISTEMA DE REGISTRO DE
POTENCIALES BENEFICIARIOS o SISTEMA
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS.

Los resultados de esta evaluacién seran
considerados segun el mapa de pobreza de

acuerdo a lo establecido en la respectiva guia

Jefe de Registro

y Transferencias

Técnico de
Registro y
Transferencias

Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y
Transferencias

No

Vigencia a partir de: 15/01/2018

Pagina 7 de 24




o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seleccién FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ér:dl
operativa.

Verifica criterios de elegibilidad en ficha de
censo:

Se verifica que la familia(s) de las fichas del
censo cumpla con los criterios de elegibilidad _
Técnico de
establecidos en el Manual Operativo )
2 ) o Registro y No
Comunidades  Solidarias y/o Guia de )
_ _ o Transferencias
Incorporacion Comunidades Solidarias Rurales.
Es a través del SISTEMA DE REGISTRO DE
POTENCIALES BENEFICIARIOS o SISTEMA

GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS.

Si la ficha del censo cumple Criterios de
elegibilidad y priorizacion, entonces se procede
con la decision “¢Familia requiere verificacion
adicional?”, de lo contrario se finaliza con el
procedimiento y quedan las familias no

conformadas.

Si la familia requiere verificacién adicional se
procede a la actividad “Identifica y remite listados
d |de familias que requieren verificacion adicional”, No
de lo contrario se pasa al procedimiento de “PO-

C.4.3.4 Incorporacion”

Identifica y remite listados de familias que
requieren verificacién adicional

Luego de realizar la conformacién de familias, si _
] -~ o Técnico de
se identifican Anomalias en la actividad de )
» i o Registro y
conformacion, segun criterios presentados en la ]
i . N ) Transferencias
Guia Operativa de Incorporacién Comunidades

Solidarias Rurales, se remite el listado para que .
3 - _ _ _ Técnico de No
sea verificada dicha informacién en campo o
. ) | seguimientoy
En caso de que la familia sea del &rea urbana, si
_ i _ . ) Control de
aplica segun lo establecido en guia operativa, se )
" : e o Registro y
remitira un listado para verificacion de criterios.

Ambos listados son remitidos al Asesor en
@ Desarrollo para que los entregue a la Institucién

Responsable del Seguimiento y Apoyo Familiar,

Transferencias

1S0 9001
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Procedimiento de Seleccion FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1
Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario COUUO'
Calidad
se realicen las verificaciones respectivas y la
validacion en Comité Municipal de Coordinacién.
Verifica informacion en campo.
Se realiza una verificacibn en campo de la Asesor en
informacion detallada en los Listado de Desarrollo
4 Potenciales Familias del Area Urbana (en caso N
0
de que aplique segun guia operativa) y el reporte | Responsable del
de anomalias identificadas en la Conformacién,| Seguimientoy
esto de acuerdo a Criterios detallados en| Apoyo Familiar
“Manual Operativo Comunidades Solidarias”.
Valida informacion verificada.
La informacién recopilada y verificada en campo
relacionada con los Listados de Potenciales
Familias del Area Urbana (en caso de que » o
_ i . _ _ Comité Municipal )
5 |aplique segun guia operativa) y Listado de L Si
. - y de Coordinacion
Anomalias ldentificadas en Conformacién, es
validada en Comité Municipal de Coordinacion,
mediante firma en acta de miembros de Comité
Municipal de Coordinacion y sello si tuviere.
Entrega de Actas de Comité Municipal de
Coordinacion con Validaciones.
Los Listados de Potenciales Familias del Area
Urbana (en caso de que aplique segin guia
) ) i - Asesor en
6 |operativa) y Listado de Anomalias Identificadas No
y ) » Desarrollo
en Conformacion, validados en Acta de Comité
Municipal de Coordinacién, la cual debe
entregarse al departamento de Registro y
Transferencias
Verifica y Registra datos validados por Técnico de
Comité Municipal de Coordinacion. Registro y
Se ingresan en el Sistema Gestion Comunidades | Transferencias
. Solidarias los datos recibidos, se verifica que el N
o}
registro se encuentre acorde a las validaciones Técnico de
recibidas en Acta de Comité Municipal de| seguimientoy
Coordinacion y se actualiza el sistema con los Control de
datos ingresados, de tal forma que el sistema Registro y

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |
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Procedimiento de Seleccién

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo

21/12/2017

PO-C.3.1.2-5.1

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

selecciona a las familias que cumplen con los
criterios de priorizacion detallados en guia de
incorporacion y da como resultado a las
Potenciales Familias participante.

del SISTEMA GESTION

COMUNIDADES SOLIDARIAS.

Es a través

Transferencias

Si el procedimiento de Selecciébn es para
evaluar personas a incorporarse para los
programas de Transferencias Monetarias No
Condicionadas —TMNC- que corresponden a
Personas Adultas Mayores del Programa de
Pensién Basica Universal para la Persona Adulta
Mayor, Veteranos del Histérico FMLN o Victimas
del

“Familia/participante programa Victimas Conflicto

Conflicto Armado pasar a la decision

Armado”, de lo contrario pasar a decision

¢Evaluar personas BEU o EEP?

No

Si
para familias/participantes pertenecientes al

el procedimiento de seleccién se realizara
programa Indemnizatorio de Victimas del
Conflicto Armado, proceder a la actividad

“Identifica como potencial participante 'y
Conforma / actualiza personas”, de lo contrario
se procede a la actividad “Genera listados de

Personas Adultas Mayores (PAM)”

Genera listados de Personas Adultas
Mayores (PAM)

En SISTEMA GESTION COMUNIDADES
SOLIDARIAS se genera el Reporte de personas
que tienen 70 afios o mas; dicho listado se
ordena segun el cumplimiento de Criterios de
Priorizacién, presentados en Guia Operativa
Pension Basica Universal, en base a la
informacion de las personas contenida en la
ficha del censo.

Los criterios de elegibilidad de las Personas

Jefe de Registro
y Transferencias
o}
Técnico de
Registro y
Transferencias

Técnico de
Seguimiento y
Control de

Registro y

No

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Adultas Mayores (PAM) son establecidos en la| Transferencias
respectiva Guia Operativa Pension Basica
Universal.

Remite listado de Personas Adultas Mayores

Jefe de Registro
(PAM) para verificacion g

) . y Trasferencias
Se remite electrénicamente reporte a

e Asesor en Desarrollo para validacion de

o o o . Técnico de
Criterios de Elegibilidad y Priorizacidon (si )

] Registro y

aplica) )

Transferencias
9 | e« Instituciones encargadas de la entrega de ) No

o]
pensiones para verificacién de criterio de o

Técnico de

elegibilidad, mediante carta firmada por o
Seguimiento y
Presidente de FISDL o a través de correo
Control de
electrénico )
Registro y
Esto conforme a la guia operativa del .
_ Transferencias
programa respectivo.

Si la persona Adulta Mayor proviene de la base
de datos del RUP o de los Veteranos del
Histérico FMLN, entonces pasa a la actividad
“Registra datos de PAM”, de lo contrario pasa a
la actividad “Verifica en campo criterios de

elegibilidad y priorizacién”

o o o Asesor en
Verifica en campo criterios de elegibilidad y
o Desarrollo y
priorizacion.
Responsable de
10 |Basado en el Reporte de personas adultas o No
. o Seguimiento y
mayores, segun los criterios presentados en -
Apoyo Familiar

Guia Operativa Pensién Basica Universal
(RSAF)

Genera listado de personas pensionadas

incluidos en el listado de Personas Adultas o
o Instituciones
Mayores remitido por FISDL
o o encargadas de
11 | Las Instituciones encargadas de Administrar las No

. ) ) Entrega de
Pensiones remiten al departamento de Registro _
) Pensiones
y Transferencias Reporte de Personas

Pensionadas, por medio de Nota de envio

1S0 9001
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Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ér:dl
Dependiendo de la cantidad de Personas
Adultas Mayores Verificadas, el reporte es
recibido electrénicamente o escrito.
Valida informacion verificada en campo.
Tomando de base el reporte de personas adultas
mayores, en Comité Municipal de Coordinacion » o
_ . ) Comité Municipal )
12 |se valida verificando las observaciones o Si
) _ ) de Coordinacién
obtenidas en campo, mediante firma de sus
miembros y sello si tuviere, del acta de Comité
Municipal de Coordinacion.
Entrega Actas de Comité Municipal de
i y ) ) ] Asesor en
13 | Coordinacion con validaciones de los Listados No
Desarrollo
de Personas Adultas Mayores.
Registra datos de Personas Adultas Mayores
Se carga en el SISTEMA GESTION
COMUNIDADES SOLIDARIAS Reportes de Técnico de
Personas Pensionadas y resoluciones del Registro y
Reporte de Criterios de Elegibilidad y| Transferencias
Priorizacibn de Personas Adultas Mayores
14 | Validado en Comité Municipal de Coordinacion. Técnico de Si
Este Ultimo reporte aplica Unicamente para los| Seguimientoy
Adultos mayores que No provienen de una base Control de
de datos RUP. Registro y
Se elabora una solicitud a la gerencia de| Transferencias
sistemas para realizar la carga de los reportes
de personas pensionadas.
Identifica como potencial participante y .
_ Técnico de
Conforma / actualiza personas. )
. L - Registro y
Consiste en evaluar los criterios de elegibilidad y ]
o _ Transferencias
priorizacién, asignando en el SISTEMA
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS o en el _
15 Técnico de No
SISTEMA PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE o
; Seguimiento y
VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO un
o ) L o Control de
cédigo de identificaciébn a participantes, que ]
o . Registro y
cumplen los criterios planteados en Guia ]
] N o . | Transferencias
Operativa Pension Basica Universal, en la Guia

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |
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Procedimiento de Seleccién

Aprobacién:
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Caédigo
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PO-C.3.1.2-5.1

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Operativa Programa Indemnizatorio o Guia
Operativa Programa De Transferencia Monetaria
A Veteranos Del Histérico FMLN; asi mismo se
evalla si en familias que forman o han formado
parte del Programa Comunidades Solidarias,
existen personas Adultas Mayores que cumplan
con dichos criterios, de tal manera que se
seleccionan a las potenciales personas adultas

mayores participantes

Si

evaluar

el procedimiento de Seleccion es para

personas a incorporarse en el
Programa de Bono Educacion Urbano o en la
Estrategia de Erradicacién de la Pobreza
(EEP), pasar a la actividad “Verifica criterios de
elegibilidad en ficha de censo”, de lo contrario
queda como no participante y se finaliza

procedimiento de seleccion

No

16

Verifica criterios de elegibilidad en ficha de
censo

Con la base de datos previamente cargada en el
sistema, se procede a migrar la numeracion de
fichas de Censo a numeracion de fichas segun
correlativos de Comunidades Solidarias Rurales.
Luego se aplican los criterios de elegibilidad y
priorizaciébn segun lo establecido en Guia
Operativa Componente de Bonos en Educacion
Comunidades Solidarias Urbanas, identificando
a los potenciales participantes asignandoles en
el SISTEMA GESTION COMUNIDADES
SOLIDARIAS o ALGUN SISTEMA DEFINIDO
POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO
PREVIAMENTE AUTORIZADO, un cédigo unico
de identificacion

Técnico de
Registro y

Transferencias

Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

No

17

Remite listados de personas que cumplen

criterios de elegibilidad

Técnico de

Registro y

No

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Estos listados son enviados de forma digital al | Transferencias
Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar
(RSAF) para que puedan identificar a los Técnico de
titulares y potenciales participantes. Seguimiento y
Control de
Registro y
Transferencias
Genera e imprime documentos de
Aceptacion/pre-incorporacion: Técnico de
En SISTEMA GESTION COMUNIDADES Registro y
SOLIDARIAS o ALGUN SISTEMA DEFINIDO | Transferencias
POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO
18 | PREVIAMENTE AUTORIZADO se generan los Técnico de No
documentos de aceptacion/Pre-incorporacion| Seguimientoy
definidos en la respectiva guia operativa, se Control de
imprimen 'y remiten al Responsable de Registro y
Seguimiento y Apoyo Familiar (RSAF) para ser| Transferencias
entregados en las Asambleas de Aceptacion.
Desarrolla Asambleas de Aceptacion/Pre
incorporacion
Bajo la coordinacion del Asesor en Desarrollo y| Responsable de
Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar| Seguimientoy
19 |se realizan las asambleas de aceptacion/Pre-| Apoyo Familiar No
incorporacion segun los lineamientos | (RSAF) y Asesor
especificados en la guia operativa. En estas| en Desarrollo
asambleas se entregan los documentos de
aceptacion a los participantes.
Entregan documentaciéon a Responsable de
Seguimiento y Apoyo Familiar
Las personas que de acuerdo a la informacion
del censo son elegibles para el programa BEU _
20 |deben presentar a los Responsables de Pot.er.10|ales No
o - participantes
Seguimiento y Apoyo Familiar (RSAF) el
cuadernillo de seguimiento y ficha de
certificacion de grado en curso ylo
documentacién especificada en la guia

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |
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Ne. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ér:dl
operativa, a fin de demostrar, dentro del periodo
estipulado, que los participantes se encuentran
matriculados en alguna institucién educativa.
Ingresa informacion recolectada y cierra acta
de Aceptacidon/Pre-incorporacion
En SISTEMA WEB COMUNIDADES
SOLIDARIAS o ALGUN SISTEMA DEFINIDO | Responsable de
POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO| Seguimientoy
21 | PREVIAMENTE AUTORIZADO se ingresa la| Apoyo Familiar No
informacién recolectada en las asambleas de | (RSAF) y Asesor
aceptacion, relacionada con la aceptacién de las| en Desarrollo
condiciones del Programa BEU, la correccion de
datos y registro de la matricula, segun lo
establecido en guia operativa.
) Técnico de
Procesa actas de Aceptacion/Pre- )
) y . Registro y
incorporacioén en el SISTEMA DE GESTION ]
Transferencias
COMUNIDADES SOLIDARIAS o ALGUN
SISTEMA DEFINIDO POR OTRA _
22 3 Técnico de No
INSTITUCION, LO CUAL HA  SIDO o
) seguimiento y
PREVIAMENTE AUTORIZADO, actualizando, en
_ o control de
el registro de participantes, todos los datos )
i Registro y
corregidos. ]
Transferencias

V. Documentos Relacionados:

e Guia de Incorporacion Comunidades Solidarias Rurales

e Manual Operativo Comunidades Solidarias

e Guia Pensi6n Basica Universal a la Persona Adulta Mayor

e Guia Operativa Componente de Bonos en Educacion Comunidades Solidarias Urbanas

e Manual Operativo sobre la Estrategia de Erradicacion de la Pobreza

C|.

1S0 9001

Guia Operativa Programa Indemnizatorio

Guia Operativa Programa De Transferencia Monetaria A Veteranos Del Histérico FMLN

N
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Aprobacién: Nivel: Cadigo
Procedimiento de Seleccién FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta . L
Registro Llenado Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
_ Técnico de Registro
Listado de _
_ y Transferencias .
Potenciales Fisica
Familias | Asesor en ) Area de Por Archivo
o Técnico de ) .. |1afio
Beneficiarias | Desarrollo o trabajo del Municipio Central
i seguimiento y o
del &rea ) técnico.
control de Registro
Urbana .
y Transferencias
o . Hasta el
Técnico de Registro
. mes de
Acta de y Transferencias o
» Fisica agosto del
Comité ; )
o Asesor en o Area de Por afo Archivo
Municipal de Técnico de i R
.. |Desarrollo o trabajo del Municipio | siguiente a | Central
Coordinacion Seguimiento y o
) ] técnico. la elabora-
respectiva Control de Registro .
. cién del
y Transferencias
documento
. Técnico de Registro |
Ficha de _ Fisica
o y Transferencias .
Certificacion | Centro o Departamento | Por Archivo
Técnico de _ |3 meses
de grado en | Escolar o de Registroy | Municipio Central
seguimiento y ]
curso Transferencias
control
Responsable | Técnico de Registro |
] Fisica
Documento |de y Transferencias .
o o Departamento | Por Archivo
de Seguimiento | Técnico de . |3 meses
y o de Registroy | Municipio Central
aceptacion |y Apoyo seguimiento y )
- Transferencias
Familiar control

C

1S0 9001

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seleccion FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion del Administracion.
i 0 procedimiento. Sesion: DL — 650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
1. El paso 1. “Validacion de DUI's” ya
no se lleva a cabo.
Gerente General
0 ! 2. El paso 2. “Aplica PMT” lo lleva a | Fecha: 27/06/2012 29/06/2012
cabo el Jefe de RyT.
L . Consejo de
Actualizacion del Procedimiento Y | agministracion.
1 2 ratn‘lc_auon de los cambios Sesién: DL — 739/2012 17/12/2012
anteriores.
Fecha: 29/11/2012
e Actualizacion de nombre de
responsable: Asesor en Desarrollo
cambio a Asesor en Desarrollo
Local.
¢ Creacion de la actividad “Cierre de
grupos de asociacion”  que Consejo de
previamente se encontraba incluida | aAgministracion.
2 3 dentro de la act|V|d§d_ ,de Entrega Sesion: DL — 770/2013 29/07/2013
de Actas de Comision PATI al _
Departamento de. Registro y | Fecha: 12/07/2013
Transferencias”.
eEn el apartado Documentos
Relacionados se afiade la Guia
Documentacién PATI
eSe hace el cambio de “beneficiarios”
por “participantes” cuando aplique
eModificacion de alcance para
establecer que se necesitan
proyectos comunitarios definidos y
aprobados por las entidades Consejo de
responsables segun aplique Administracion
3 4 . ) - Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
e Cambio de responsable “Especialista Fecha: 04/09/2014
ylo Técnico de Registro” por | €&
“Técnico de Registro y
Transferencias”
eSe eliminaron las  siguientes
decisiones:
o ¢;Ficha de censo es de area

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
rural?

0 ¢Ficha es de municipio PES?
0 ¢Es familia priorizada?

eSe eliminaron las  siguientes

actividades:

o Identifica potenciales proyectos
comunitarios

o Verifica factibilidad y valida
proyectos comunitarios

0 Remite Acta de Comisién PATI
con validaciones

0 Registra de proyectos
comunitarios validados

o Llamado al Procedimiento:
Aprobacién y Modificacién de
Proyectos PO C.3.3

°Se crearon las siguientes

actividades:

o Identifica personas duplicadas

o Envia reportes de personas
duplicadas y reporte de
priorizacién

0 Abre grupo de asociacién de
proyectos y asocia convocatoria
al grupo

0 Actualiza datos de potenciales
participantes segun solicitud

o Verifica criterios de elegibilidad
en ficha de censo

o0 Remite listado de personas que
cumplen criterios de elegibilidad

0 Genera e imprime documentos
de aceptacién

o Desarrolla asambleas de
Aceptacion

0 Realizan auto-demostracion en
los puntos focales

o Ingresa informacion recolectada y
cierra acta de aceptacion

0 Procesa actas de aceptacion

e Se crearon las siguientes decisiones:
0 ¢Evaluar persona BEU?
0 ¢PAM proviene de RUP?

eLa actividad Aplica PMT pas6 a ser
Aplica Criterios de priorizacion para

@ hacerla méas general
eLa actividad Identifica y remite

150 9001 listados de familias con

N
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Procedimiento de Seleccion FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
inconsistencias/familias urbanas

pasoé a ser Identifica y remite listados
de familias que requieren verificacion
adicional

eLa actividad Registra datos de PAM
(pensionados y no validados por el
Comité Municipal de Coordinaciéon
pas6 a ser Registra datos de
personas adultas mayores

eLa actividad Identifica a Personas
Adultas Mayores (PAM) como
potencial beneficiaria y
Conformar/actualizar familia pasé a
ser lIdentifica a Personas Adultas
Mayores (PAM) como potencial
participante y Conforma/actualiza
personas

La actividad Selecciona participantes
gue cumplan puntajes y los valida en
acta pasa a ser Selecciona
participantes que cumplan puntajes,
elabora acta y realiza solicitud de
correccién de casos.

eLa actividad Identifica potenciales
participantes y asigna a grupos de
participantes pasa a ser ldentifica
potenciales participantes

eLa decision ¢Cumple criterios de
elegibilidad? Pasa a ser ¢Cumple
criterios priorizacion y elegibilidad?

eLa decision ¢Familia es del area
urbana o tiene inconsistencia de
datos? Pasa a ser ¢ Familia requiere
verificacion adicional?

eEn actividades que requieran de
criterios  especificos, se hace
referencia a sus respectivas Guias
Operativas, segun aplique

®Segun la actividad que corresponda,
se agreg6 como responsable a
Puntos Focales

eEn la decisibn ¢Solicitud de
incorporacion fuera del periodo
ordinario? Se aclara el concepto de
1SO 9001 periodo ordinario

N
oIS
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VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

eSe agrega como documento
relacionado la Guia Operativa
Componente de Bonos en
Educacion Comunidades Solidarias
Urbanas

eSe cambia el responsable de los

siguientes registros a Técnico de

Registro y Transferencias, Técnico

de seguimiento y control de Registro

y Transferencias:

o Listado de Potenciales Familias
Beneficiarias

0 Acta de Comité Municipal de
Coordinacion

0 Acta de Comisién de Programa
de Apoyo Temporal al Ingreso
(PATI)

e Se cambia el periodo de consulta del
Acta de Comité Municipal de
Coordinacion

e Se agregan los siguientes registros:

o Ficha de Certificacion de grado
en curso

o Documento de aceptacion

e Actualizacion del nombre del
puesto Asesor en Desarrollo
Local a Asesor en Desarrollo
por reestructuracién institucional

e En la decisiébn Cumple criterios
de priorizacion y elegibilidad?
Se corrige la descripcion para
reflejar el siguiente paso a
realizar de cumplirse dicha
condicion. Consejo de

o Administracion 02/07/20
4 5 e En las actividades Genera | g.qisn: DL-865/2015 712015

listados de personas adultas

mayores y Remite listado de Fecha: 02/07/2015
personas adultas mayores
para verificacibn se agrega
como responsable al Jefe de
Registro y Transferencias

e En la actividad Remite listado

de personas adultas mayores

para verificacibn se agrega

como medio de remisién el
1SO 9001 correo electrénico.

N
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VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

e En la actividad Valida
informacién  verificada en
campo se elimina a los puntos
focales como responsables.

e Se cambi6 la decision de
Solicitud de incorporacion
fuera del periodo ordinario? a
Solicitud de incorporacion
después de cierre de grupo de
asociacion para una
convocatoria determinada

e Se agreg6 decisibn Son casos
de potenciales participantes
duplicados?

e Se agregd como responsable al
Técnico de seguimiento y control
de Registro y transferencias en
las siguientes actividades:

o Verifica criterios de
elegibilidad en ficha de censo

o0 Remite listado de personas
que cumplen criterios de
elegibilidad

o Genera e imprime
documentos de aceptacion

e Se elimina de los documentos
relacionados el procedimiento
Aprobacién y modificacion de
proyectos, PO-C.3.3

1. Cambio de cadigo de

procedimiento por
reestructuraciéon de la Cadena de
Valor.

Cédigo anterior: PO-C.4.3.3
Cédigo nuevo: PO-C.3.1.2

2. En el apartado Control de Consejo de
Registros, para la disposicion | aqministracién

5 5.1 F|nal_ de los ,dopumerltos S€ | Sesion: DL-993/2017 15/01/2018

cambia el término “Archivo _

General” por “Archivo Central” Fecha: 21/12/2017

3. Se modifica la decision de
¢Evaluar personas PAM? a

¢Evaluar personas TMNC?
@ Para incluir, ademéas de los
Adultos Mayores de la Pension
1SO 9001 Bésica Universal, a los
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seleccién FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1
VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

participantes de los programas
Veteranos del Histérico FMLN e
Indemnizatorio de Victimas del
Conflicto Armado.

4. Se agrega la decision
“¢ Familia/participante
programa Victimas Conflicto
Armado?

5. La decision “¢;PAM proviene de
RUP o Veteranos? Se modifica
para considerar también a los
veteranos del histérico FMLN

6. La actividad Valida informacion
verificada en campo se
establece como control de
calidad

7. La actividad Registra datos de
Personas Adultas Mayores se
establece como control de
calidad y se especifica el uso de
solicitud a Gerencia de Sistemas
y Tecnologia para la carga del
respectivo reporte

8. La actividad Identifica como
potencial participante y
Conforma / actualiza personas
se modifica para incluir a los
participantes de los programas
Veteranos del Histérico FMLN e
Indemnizatorio de Victimas del
Conflicto Armado.

9. Se modifica el producto de la
seleccion de participantes de
TMNC colocandole “Personas
Adultas Mayores/
familias/participantes de las
transferencias monetarias No
Condicionadas listas para
Incorporacion”

10. Se cambia el término de “Punto
Focal” por “Responsable de
Seguimiento y Apoyo Familiar”,
en todo el procedimiento

11. Se cambia el nombre de la
actividad Realizan auto

demostracion en los puntos

1S0 9001
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seleccion FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.2-5.1
VERSION | VERSION APROBACION VIGENCIA

ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Focales por el nombre Entregan
documentacion a Responsable
de Seguimiento 'y Apoyo
Familiar

12.La decisién ¢Evaluar personas
BEU? Se cambia por ¢Evaluar
personas BEU o EEP?

13.La actividad Genera e imprime
documentos de Aceptacion
cambia nombre a Genera e
imprime documentos de
Aceptacion/pre-incorporacion

14.La actividad Desarrolla
Asambleas de  Aceptacion
cambia nombre a Desarrolla
Asambleas de Aceptaciéon/Pre
incorporacion

15.La actividad Ingresa

informacién  recolectada vy
cierra acta de Aceptacion
cambia nombre a Ingresa
informacién  recolectada vy
cierra acta de Aceptacion/Pre-
incorporacion

16.La actividad Procesa actas de
Aceptacién cambia nombre a
Procesa actas de
Aceptacion/Pre-incorporacién

17.En las siguientes actividades se
agrega como herramienta
ALGUN SISTEMA DEFINIDO
POR OTRA INSTITUCION, LO
CUAL HA SIDO PREVIAMENTE
AUTORIZADO: Verifica criterios
de elegibilidad en ficha de
censo, Genera e imprime

documentos de
Aceptacion/pre-incorporacion,
Ingresa informacion

recolectada y cierra acta de
Aceptacion/Pre-incorporacion,
Procesa actas de
Aceptacion/Pre-incorporacién

18.A Documentos relacionados se
agregan la Guia Operativa

Programa Indemnizatorio y Guia

1S0 9001

N
oIS
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VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Operativa Programa De

Transferencia Monetaria A
Veteranos Del Histérico FMLN

19.Se elimina del procedimiento todo
lo relacionado a la seleccién de
participantes al Programa de
Apoyo Temporal a Ingreso
(PATI), asi como el uso del “Acta
de Comision de Programa de
Apoyo Temporal al Ingreso” en el
Control de Registro

C

1S0 9001
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. Aprobacion: | Nivel: Codigo
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION

2111272017 & PO-C.3.1.3-5.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Revisa { Revisa | Responsable

Y

AP e

WA_/;

L~ = 7
/. . D)| liss Ines ulio A‘(redo s
Nombre: Gracia Maria varenga [ ; Samayoa Euggma
Serrano Velasquez Artiga Gudiel Escrich Hggtatgrti:le
Técnico de
. Jefe del
c . Seguimiento y Departamento de Gerente de Director Gerente
| Cargo: Control de Registro Desarrollo Técnico General
Registro y Transferengias Soclal
Transferencias
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017 18/08/2017 18/08/2017 18/08/2017

Comité ]qg::m:mftiw AP RO BADO

FISL Consejo de Administracion FISDL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba Consejo de Administracién
Sesion: DL-1078/2017 Fecha: 19/12/2017 Sesidn; DL-993/2017 Fecha: 2112/2017

150 9001

| «»icontec
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién FlSDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1

I. Objetivo General

Ingresar en Comunidades Solidarias a todas las familias/personas que, de acuerdo a los resultados del
procedimiento de seleccion, cumplen con los criterios para pertenecer a alguno de los programas, previa

aceptacion de las condiciones para pertenecer a ellos.

Il.Alcance

El procedimiento da inicio con las familias/personas que cumplen con los criterios de elegibilidad y
priorizacién para pertenecer a Comunidades Solidarias Rurales o Urbanas (producto recibido del
procedimiento Seleccién), que son las potenciales familias/participantes; y finaliza con la base de datos
de familias/participantes activas que aceptaron su ingreso en el programa a través del cumplimiento de

todos los requisitos que este impone para recibir los beneficios asociados.
El procedimiento de incorporacién es aplicable para:

e Las familias y/o personas que se encuentran dentro de la base de datos del censo levantado por la

institucién responsable y que cumplan con los criterios de seleccién de cada programa.

Vigencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 2 de 20




A

Si
®7 RSAF
5.
Explica convenio y/o
1 ) cuadernillo de <«
Técnico de Registro y corresponsabilidad a
Transferencias / Técnico de titular/participante
Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias
6. 7
Analiza solicitud y Aproba.ciones
> documentacion y ¢ Documentacion >-Si———]
verifica que cumpla Generales
- PO-D.4.1.1
requisitos

o ) Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporamon FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1
l. Flujograma:
INICIO
Técnico de Registro y Técnico de Registro y Técnico de Registro y
. Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de
Potenciales Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de
familias/ Registro y Transferencias Registro y Transferencias Registro y Transferencias RSAF
participantes
I 2. 3 Convoca glotenciales
a Ll " .
¢Incorporacion NoO——> G;:::Jﬁ]gr:ggr&n;e > Eg;téilze);t\g esrlgga »| Remite documentos de —| familias/participantes a f—
tardia? ) 1, . 9 i incorporacion asamblea de
incorporacion incorporacién a remitir incorporacion

Técnico de Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

8.
Remite informe con
casos que no pudieron
ser procesados

Informe con casos que no pudieron

RSAF: Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar ser procesados

Y

FIN
1S0 9001

Q; !confec

nleinacianal

SC-CER202197
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o . Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacion FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1
I
No RSAF AD /|RSAF AD / RSAF
Y
. 10.
e e. 9 Llena y entrega 11.
eTitular ;Ha y documentos de Registra decision de
participante Si—>-< cogsisénci Si—>{ Corrige datos de titular/ > . > N e —
acepté \ 2 articipante incorporacion con datos titular/participante en
sorafee? € p de corresponsable/firma a acta incorporacién
ruego (si aplica)
A
No
Encargados|de digitacién 4D Encargados de digitacion Encargados de digitacion
13  Exis 14. Gener?r.e arte Regist 1zd tos d
Corrige datos l«—si Cgﬂ'ifg;’ll Verifica datos < PENGTRIren < £1s ral glos de |l
registrados 5 A registrados en sistema Certificacion fie psesar gsamb eas.(’je
en Desarrollo incorporacion
No
Técnico de Registro y Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de
AD/ E_nc_arg_a}dos de AD / Encargados de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de
Iglt‘:.CIOH digitacion Registro y Transferencias Registro y Transferencias
17 20.
) 16. Imprime y firma reporte -2 9 (_:r_ea gfupo fle .
Cierralactas de N e T ¢ Existen actas No—>| | | Procesa actas de > | participacion|y asocia| —
, ) Certificacion de Asesor abiertas? { 12 A L
incorparacion Municipal incorporacign familias/participantes|al
i mismo
Si
A
Técnico de Registro y Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de Registro y Transferencias
18. AD / RSAF / Encargados
Notifica actas de | _ de digitacion
incorporacion en Familias/participantes
estado abierto activos 21
FIN < Remite doc'umentos <

fisicos de incorporacion
AD: Asesor en Desarrollo
1S0 9001

Nlcontst
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Procedimiento de Incorporacion

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo

21/12/2017

4 PO-C.3.1.3-5.1

FISDL

V.

Descripcion General:

NO

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Si lo que se ha solicitado realizar es una
incorporacion tardia o extemporanea se procede a
la actividad ¢ Analiza solicitud y documentacion y
verifica que cumpla requisitos?, de lo contrario se
realiza la actividad “Genera e imprime documentos

de incorporacion”

No

En el SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES
SOLIDARIAS, SISTEMA DE COMUNIDADES
SOLIDARIAS V1, SISTEMA PROGRAMA
INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO.
Genera e de

las

imprime los documentos

incorporacién que son entregados a
potenciales familias/personas del programa. Los
documentos que deben ser generados en el
sistema son: acta de incorporacion, convenio de
corresponsabilidad, hoja de verificacion de datos
(o de conformacion familiar) y Cuadernillo de
seguimiento de corresponsabilidades (si aplica,
segun guias operativas de los diferentes
programas).

Los documentos de incorporacién son generados
para las potenciales familias/participantes que
fueron validadas por el Comité Municipal para su
ingreso al programa, en caso que se tratara de
una incorporacion tardia, o a todas las que se
determiné que cumplian con todos los criterios de

tratarse de una incorporacion ordinaria.

Técnico de
Registro y
Transferencias o
Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

No

de

dicho proceso,

Embala y verifica los documentos

incorporaciéon utilizados en

agrupando los documentos que corresponden a

Técnico de
Registro y

Transferencias o

No

@ 2

1S0 9001

una familia/persona determinada, y organizando Técnico de

Nzlcont=s

SC-CER202197
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Procedimiento de Incorporacion

Aprobacién

Nivel:

Caédigo

FISDL

21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1
N° Descripcién de Actividad Responsable Formulario (C:;?ér;dl
los mismos por municipio, cantén y caserio, de Seguimiento y
acuerdo a listados impresos para ordenamiento. Control de
Una vez se han organizado, se guardan en cajas o Registro y
bolsas mas  grandes. Los documentos| Transferencias
relacionados son:
Convenio de corresponsabilidad, hoja de
verificacion de datos (o de conformacion familiar) y
Cuadernillo de seguimiento de
corresponsabilidades (si aplica, segun guia del
programa respectivo).
Esta actividad también puede ser realizada por un
Contratista siempre que se cuente con un contrato
vigente. De no contarse con el mismo se puede
hacer gestiones para contratar uno por medio del
subproceso Adquisiciones y Contrataciones PR-
A5.1. Una vez se ha contratado al mismo se
realizaria su gestion mediante el procedimiento
PO-A.8.1 Ejecucién de contratos administrativos -
Técnico de
Remite los documentos de incorporacion a Asesor Registro y
en Desarrollo para que este, a su vez, la entregue | Transferencias o
al Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar y Técnico de
3 asi realizar las asambleas de incorporacion en el Seguimiento y No
municipio. Se deja constancia de la entrega de Control de
esta documentacién por medio de un memorando. Registro y
Transferencias
Convoca a las potenciales familias/personas a
la asamblea de incorporacion, de acuerdo a| Responsable de
4 | programacion, para explicar los requisitos del Seguimiento y No
programa y los beneficios que se obtienen al| Apoyo Familiar
ingresar al mismo
Explica el convenio y cuadernillo de
corresponsabilidad (cuando aplica) a la| Responsable de
5 |persona titular/potencial participante, donde se Seguimiento y No
indican las condiciones que tiene que cumplir para| Apoyo Familiar
recibir los beneficios del programa y el mecanismo

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_

21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1
N° Descripcién de Actividad Responsable Formulario COUUO'
Calidad
con el que cuenta para hacer constar que ha
cumplido con sus corresponsabilidades o
compromisos
Técnico de
) o » Registro y
Analiza la solicitud y la documentacion de _
. . _ .| Transferencias o
respaldo que la acompania, validada por Comité o
o Técnico de
6 | Municipal Responsable para asegurarse de que o No
o ) Seguimiento y
cumpla con los requisitos necesarios para ser
. Control de
presentada para aprobacion. .
Registro y
Transferencias
Si la documentacién se encuentra en regla, es
decir, fue presentada de acuerdo a la solicitud que
se realiza y a lo indicado en los manuales
correspondientes, se realiza el subprocedimiento
b | Aprobaciones Generales PO-D.4.1.1, para que el No
Consejo de  Administracibn  apruebe la
incorporacion, de lo contrario se continda a la
actividad “Remite informe con casos que nho
pudieron ser procesados”
Se realiza el subprocedimiento Aprobaciones
7 |Generales, PO-D.4.1.1, donde el Consejo de No
Administracion aprueba la incorporacion.
Si la solicitud realizada en el procedimiento
Aprobaciones Generales fue aprobada, se procede
a la actividad “Genera documentos de
c
incorporacion”, de lo contrario se realiza la
actividad “Remite informe con casos que nho
pudieron ser procesados”
o i Técnico de
Remite informe a Asesor en Desarrollo via _
P Registro y
correo electrénico indicando los casos que no _
_ Transferencias o
pudieron ser procesados por: )
8 y Técnico de Si
o falta de documentacion de respaldo, o
) Seguimiento y
e por no haber sido aprobados en el
o _ Control de
procedimiento Aprobaciones Generales, ,
150 9001 Reqgistro y

Nzlcont=s
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Procedimiento de Incorporacion

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo

21/12/2017

4 PO-C.3.1.3-5.1

FISDL

NO

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

e por haberse presentado inconsistencias en la
validacion

Para que este, a su vez, informe al Comité

Municipal validé dichas

Responsable, quien

solicitudes.

Transferencias

Si el titular/participante se presenta a la asamblea
de incorporacion y acepta ingresar al programa,
pasar a decisién “¢Hay inconsistencia en datos?” ,
de lo contrario pasar a actividad “Registra decision

de titular/participante en acta de incorporacién”

No

Si hay algin error o inconsistencia en los datos
personales de la persona titular o participante,
entendido como error en la escritura de todo o
parte de su nombre o en el nimero de su DUI,
pasar a la actividad “corrige datos de
titular/participante”, de lo contrario, pasar a la
actividad “Llena y entrega documentos de
incorporacion con datos de corresponsable / firma

a ruego (si aplica)”

No

Corrige en la hoja de verificacion de datos u
hoja de conformacién familiar el nombre y/o el
namero de DUI de la persona titular/participante de
acuerdo al DUI o partida de nacimiento segun sea

el caso

Responsable de
Seguimiento y

Apoyo Familiar

Si

10

Llena y entrega documentos de incorporacion,
es decir convenio de la familia/persona, tanto
original como copia, los datos de la persona
designada como corresponsable/firma a ruego, si
aplicase, y las firmas certificando la incorporacion
de la familia o potencial participante al programa
respectivo

Si aplicara también debe llenarse el formato de
Validacién de persona con firma a ruego para
persona adulta mayor por comité comunitario, asi

como el formato de asignacién de beneficiario de

seguro por fallecimiento.

Asesor en
Desatrrollo,
Responsable de
Seguimiento y

Apoyo Familiar.

FO-C.3.1.3-1
Validacion de
persona con
firma a ruego
para persona
adulta mayor
por comité

comunitario

FO-C.3.1.3-2
Asignacioén de

beneficiario de

No

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Procedimiento de Incorporacion

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo

21/12/2017

4 PO-C.3.1.3-5.1

FISDL

NO

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

de

y cuadernillo de

Posteriormente  entrega el  convenio
corresponsabilidades original
seguimiento de corresponsabilidades (si aplica,

segun guia) al titular/participante

seguro por
fallecimiento

11

Registra en acta de incorporacion el resultado
de la decision de la familia/participante de
incorporarse al programa, incluyendo el nombre,
firma y sello de la persona responsable de llenado

del acta

Asesor en
Desatrrollo,
Responsable de
Seguimiento y

Apoyo Familiar.

No

12

En el SISTEMA WEB
SOLIDARIAS, SISTEMA PROGRAMA
INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO (VCA) o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO,

Registra resultados obtenidos

COMUNIDADES

los en la
asambleas de incorporacién, tanto el estado en
que quedo la familia/participante como cualquier
correccién que se haya hecho al identificar una
nombre de

inconsistencia y el la persona

corresponsable/firma a ruego, si existiese.

En el caso que el personal de digitacion se
encuentre contratado de forma directa por FISDL
(separado del Responsable de Seguimiento y
Apoyo Familiar), el Asesor en Desarrollo debera
entregar los documentos de incorporacion a
Registro y Transferencias para que estos realicen

la entrega a los encargados de digitacion.

La documentacion del proceso de incorporacion
del municipio recibida por el Asesor en Desarrollo
convenio de

(que consta de la copia del

corresponsabilidad, la hoja de verificacion de datos

Encargados de

digitacion.

No

C

u hoja de conformacion y el acta de incorporacion)
150 9001

Nzlcont=s
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Procedimiento de Incorporacion

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo

21/12/2017

4 PO-C.3.1.3-5.1

FISDL

NO

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

debera estar ordenada por municipio, cantén y

caserio.

13

En el SISTEMA WEB
SOLIDARIAS, SISTEMA PROGRAMA
INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO (VCA) o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO; Genera

la Certificacion de Asesor en Desarrollo Local,

COMUNIDADES

que es el resultado de la informacion digitada de la

incorporacion de la familia/participante del

programa

Encargados de

digitacioén

No

14

Verifica los datos registrados en sistema contra
los convenios de corresponsabilidades, hojas de
conformacion o verificacion de datos y actas de
incorporacion detectar

para cualquier

incongruencia.

Asesor en

Desarrollo

Si

Si no existen inconsistencias, se procede a la
actividad “Cierra actas de Incorporaciéon”, de lo
contrario, se procede a la actividad “Corrige datos

registrados”

No

15

Corrige informaciéon ingresada de acuerdo al
resultado de las asambleas de incorporacion.

Esto se SISTEMA  WEB
COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO (VCA) o ALGUN
SISTEMA DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION,
LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE
AUTORIZADO;

realiza en

Encargados de

digitacion

No

16

Cierra actas de incorporacion en el SISTEMA
WEB COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO

Asesor en

Desarrollo Local

Encargados de

digitacion

No

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |
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Procedimiento de Incorporacion

Aprobacién

Nivel:

Caédigo

FISDL

21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1
o o , Control
(o}
N Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Imprime y firma la Certificacibn Asesor en
Desarrollo Local como constancia de finalizacion
) » Asesor en
correcta del proceso de incorporacién para ser
] . Desarrollo
17 |anexada a los documentos de incorporacion de No
i L y Encargados de
cada canton. El Encargado de digitacion también L
o L i digitacion
puede imprimir la certificacion para entregarsela al
Asesor en Desarrollo.
Si existen una o mas actas de la asamblea que se
encuentran abiertas, se procede a la actividad
g | “Natifica actas de incorporacién en estado abierto”, No
de lo contrario, se realiza la actividad “Procesa
actas de incorporacion”
Notifica a Asesor en Desarrollo la existencia de Técnico de
actas de incorporacién en estado abierto, Registro y
especificando el cantdon y caserio al que las| Transferencias o
18 mismas pertenecen, para que se pueda verificar si Técnico de N
o
se cuenta con la informacién necesaria para| Seguimientoy
realizar el cierre de las mismas. Control de
La notificacion puede realizarse via correo Registro y
electrénico o llamada telefénica. Transferencias
Procesa las actas de incorporacion,
actualizando en el registro de beneficiarios los o
y _ o Técnico de
datos de aceptacién de titular/participante y/o _
) Registro y
correcciones de datos personales de la _
N o Transferencias o
familia/participante. o
. . . Técnico de
19 |Esto se realiza en el sistema GESTION o No
Seguimiento y
COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA
Control de
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS Redist
egistro
DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA J y
i Transferencias
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO
Crea grupo de participacibn y asocia Técnico de
familias/participantes al mismo. Registro y
20 | Los grupos de participacion sirven para clasificar a| Transferencias o No
@ las familias/participantes segun el programa y Técnico de
150 9001 periodo en el que seran parte del mismo. Seguimiento y

Nzlcont=s

SC-CER202197
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_

21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1
o o , Control
(o}
N Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Esta actividad se realiza en el sistema GESTION Control de

COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA Registro y
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS| Transferencias
DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO

Remite documentacion del proceso de
incorporacion del municipio (que consta de la
copia del convenio de corresponsabilidad, la hoja
de verificacion de datos u hoja de conformacion,
certificacién de asesor y el acta de incorporacion)

ordenada por municipio, cantén y caserio, todo
) Asesor en
esto por medio de un memorando o nota de
o _ ) ) Desarrollo,
remision al Técnico de Registro y Transferencias o
o o ) Responsable de
Técnico de Seguimiento y Control de Registro y o
21 ) Seguimiento y No
Transferencias. .
Apoyo Familiar o

L encargados de
En el caso que el personal de digitacion se L
. digitacion.
encuentre contratado de forma directa por FISDL
(separado del Responsable de Seguimiento y
Apoyo Familiar), los encargados de digitacion
serdn quienes entregaran los documentos de

incorporacion a Registro y Transferencias.

V. Documentos Relacionados:

e Plan Operativo Anual
e Manual Operativo Comunidades Solidarias
e Guia Pensi6n Basica Universal a la Persona Adulta Mayor
e Guia Operativa Componente de Bonos en Educacién Comunidades Solidarias Urbanas
e Guia de Documentacion de Bonos en Educacion Comunidades Solidarias Urbanas
e Guia Operativa de Proceso de Documentacion Comunidades Solidarias Rurales
e Guia Operativa Programa Indemnizatorio
@ e Guia Operativa Programa De Transferencia Monetaria A Veteranos Del Histérico FMLN

Iso9001 | e  Subprocedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1

e Subproceso Adquisiciones y Contrataciones (PR-A.5.1)

e Procedimiento PO-A.8.1 Ejecucion de contratos administrativos

V1. Control de Registros
Archivo Consulta : .
Registro Llenado N Tiempo de Q|sp95|c
Responsable Lugar Criterio i6n Final
Consulta
Documentos de
incorporacion
Comunidades
Solidarias Bono
Saludy
Educacién/Compon Técnico de
ente bono Registro y
educacion urbano | Responsable | Transferencia
que incluyen: de Seguimiento |s o Técnico L
. ] Departamento | Municipio ]
e Copia de Con- y Apoyo Fami- |de ) i Archivo
. i o de Registro y , canton | 6 meses
venio de Co- liar / Asesor en | Seguimiento y . i Central
- Transferencias |y caserio
rresponsabilidad | Desarrollo Control de
¢ Hoja de Verifi- Local Registro y
cacion de datos Trans-
e Acta de Incor- ferencias
poracion
o Certificacion
Asesor en De-
sarrollo Local de
Incorporaciones
Documentos de )
) . Técnico de
incorporacion _
. Registro y
Comunidades .
o » Responsable Transferencia
Solidarias Pension o
o ) de Seguimiento |s o Técnico o
Bésica Universal ) Departamento | Municipio .
_ y Apoyo Fami- |de ) . Archivo
gue incluyen: i o de Registro y , canton | 6 meses
) liar / Asesor en | Seguimiento y . . Central
e Copia de Con- Transferencias |y caserio
) Desarrollo Control de
venio de .
N Local Registro y
Corresponsabilida
Trans-
des. )
_ - ferencias
¢ Hoja de Verifi-

1S0 9001

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1

Archivo Consulta

Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de
Consulta

Disposic
ion Final

cacion de datos

e Acta de Incor-
poracion

e Certificacion
Asesor en De-
sarrollo Local de
Incorporaciones

¢ Validacién de
persona con firma
aruego para
persona adulta
mayor por comité
comunitario

e Asignacién de
beneficiario de
seguro por
fallecimiento
(para municipios
con base de
datos RUP)

C

IS0 9001
lconios
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1

VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (nstancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
i Creacion y aprobacion del Administracion.
0 procedimiento. Sesion: DL — 650/2011 17/03/2011

Fecha: 17/03/2011

e A todas las actividades realizadas
por el Técnico de Registro y
Transferencias se agregé al
Técnico de Seguimiento y Control
de Registro y Transferencias.

e En todas las actividades donde
estaba involucrado el Asesor
Municipal se hizo el cambio al
Asesor en Desarrollo Local.

e En el apartado V se agregé como
documentos relacionados el Plan
Operativo Anual.

e En las actividades que interviene el
Responsable de Seguimiento y
Apoyo Familiar (RSAF) se agregé
como responsable a la Alcaldia
Municipal.

e Se eliminaron las siguientes
actividades para simplificar el
flujograma, indicando como se
realizarian en la actividad 5:

. . o] '(ASSEJAI\SISCI:BneS y Contrataciones Gerente General 28/06/2012

e . - Fecha: 27/06/2012
0 Remite archivos digitales de
documentos de incorporacion
0 Recibe y verifica documentos
de incorporacion

e Se eliminaron las siguientes
actividades:

0 Solicita programacion de
incorporaciones

0 Remite programacion de
incorporaciones

e Se agregé la Decision b, La
incorporacion es PATI? para
mostrar que no es posible realizar
incorporaciones extemporaneas
para el PATI.

e En el apartado IV para la actividad
3 se aclar6 que se solicita
aprobacion a Consejo de

Administracion.
@ i e En el apartado V se agregé como
documentos relacionados el Plan

Operativo Anual.

1S0 9001

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

e En el apartado VI se especificd que
los documentos de incorporacion
PATI son resguardados
Unicamente por 3 meses.

s . Consejo de
Actualizacion del Procedimiento y | agministracion.

1 2 ratlflc_aC|on de los cambios Sesion: DL — 739/2012 17/12/2012
anteriores.

Fecha: 29/11/2012

En el apartado Documentos
Relacionados, se agregan la Guia de _
Documentacion del Programa de | Consejo de

Apoyo Temporal al Ingreso (PATI) y | Administracion.

Guia Operativa de Proceso de | Sesién: DL —770/2013
Documentacion Comunidades | Fecha: 12/07/2013
Solidarias Rurales

29/07/2013

Actualizacion de formato del

documento.

1. En todo el procedimiento se realizd
el cambié en el uso del término
“beneficiarios” por “personas” o
“participantes”

2. Se hace correccion en el nombre
antes aparecia como “Programa de
Atencion Temporal al Ingreso”
siendo lo correcto “Programa de
Apoyo Temporal al Ingreso
3. Se cambio la actividad “Genera
documentos de Incorporaciéon” por
“Genera e imprime documentos de
incorporacion”
4. En la decisién “¢La incorporacion
es PATI?", se aclar6 que “no se | Consejo de
pueden realizar incorporaciones | Administracion
después de dos meses de iniciado | Sesién: DL-826/2014
el proyecto comunitario” Fecha: 04/09/2014
5. Se cambia el uso del término
“Comité Municipal de
Coordinacion”, por “Comité
Municipal Responsable”
6. En la actividad “Remite informe con
casos que no pudieron ser
procesados” en la descripcién se
agreg6 como motivo de no
procesamiento de casos: “Por
haberse presentado
inconsistencias en la validacion”

7. Se elimind la actividad “Genera e

imprime actas de incorporacion”

8. Se modific6 la actividad de
“Imprime, embala y verifica

documentos de incorporacion” a

01/10/2014

1S0 9001
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

“Embala y verifica documentos de
incorporacién a remitir”,

9. En todo el procedimiento se agrega
la aplicacion de “Municipalidad” y/o
“Punto Focal” segun corresponda
en cada actividad

10.Se cambié el uso del término
“familia/participante” por
“titular/participante”

11.En la actividad “Llena y entrega
documentos de incorporacion con
datos de corresponsable/firma a
ruego (si aplica)”, se agregé el uso
del Formato de Validacién de
Persona a Ruego y el formato de
Beneficiario de  Seguro  por
Fallecimiento.

12.Se modifica la decisién “¢ Todas las
actas  de asamblea  estan
cerradas?” por “¢Existen actas
abiertas?”

13.Se agrega actividad “Notifica actas
de incorporacién en estado abierto”

14.Se agreg6 la actividad “Crea grupo
de participacion y asocia
familias/participantes al mismo”

15.Se agregaron a los documentos
relacionados:

a. Guia Operativa Componente
BEU

b. Guia de documentacion BEU

16.Modificaciones al control de
registros:

a. Se agregaron “Documentos de
incorporacion de Comunidades
Solidarias Urbanas”

b. Se agreg6 “Validacion por comité
comunitario, de persona con
firma a ruego para persona
Adulta Mayor”

c. Se agregé “Asignacién de
beneficiario de Seguro por
Fallecimiento (para municipios
con base de datos RUP)”

d. Se cambi6 el tiempo de consulta
de los documentos de
incorporacion PATI

1. Se modifica el alcance del _

procedimiento agregando que las Cg”SGJO de.,
familias / participantes que son | Administracion

‘ > aplicables al procedimiento tienen | Sesion: DL-865/2015 02/07/2015

que cumplir con los criterios de | Fecha: 02/07/2015

seleccién de cada programa.

1S0 9001
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

2. Actualizacion del nombre del
puesto Asesor en Desarrollo
Local a Asesor en Desarrollo
por reestructuracion institucional

1. Cambio de cédigo de

procedimiento por
reestructuracién de la Cadena de
Valor:

Cédigo anterior: PO-C.4.3.4,
Cédigo nuevo: PO-C.3.1.3

2. Se actualiza el cédigo de los
formularios utilizados dentro del
procedimiento:

e Cadigo anterior: FO-C.4.3.4-1,
Cédigo nuevo: FO-C.3.1.3-1
Validacibn de persona con
firma a ruego para persona
adulta mayor por comité
comunitario

e Cadigo anterior: FO-C.4.3.4-2,
Cédigo nuevo: FO-C.3.1.3-2
Asignacion de beneficiario de
seguro por fallecimiento

3. En el apartado Control de

Registros, para la disposicién

Final de los documentos se

cambia el término “Archivo | Consejo de

General” por “Archivo Central” Administracion

4. En todo el procedimiento se | Sesion: DL-993/2017

elimina la aplicacién de “Punto | Fecha: 21/12/2017

Focal” segun corresponda en

cada actividad

5. Se cambia como responsables a

RSAF, al punto focal y a la

municipalidad colocando en su

lugar a  “Encargados de
digitacién” en las siguientes
actividades:

e Registra datos de asambleas
de incorporacion

e Genera reporte Certificacion
de Asesor en Desarrollo

e Corrige datos registrados

e Cierra actas de incorporacion

6. En la actividad “Imprime y firma
reporte Certificacion de Asesor

Municipal” se agrega como

responsable a “Encargado de

digitacién” ya que también él
podra realizar la impresion del

reporte  de Certificacion de
1S0 9001 Asesor Municipal

15/01/2018

Nzlcont=s
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

7. En la actividad “Registra datos de
asambleas de incorporacion” vy
“Remite documentos fisicos de
incorporacion” se realiza la
aclaracion del uso de los
documentos cuando la
contratacion del personal de
digitacién es de forma directa.

8. En la actividad Embala vy
verifica documentos de
incorporacién a remitir, se
hara llamado al procedimiento
PO-A.8.1 Ejecucién de contratos
administrativos ya que los sub-
procedimientos “PO-C.4.1.1
Inicio de Administracion de
Contrato, PO-C.4.1.2 Ejecucidn
y seguimiento de contrato, PO-
C.4.1.3 Liquidacién y Cierre de
contrato" estaran enfocados a
contratos de infraestructura.

9. En las siguientes actividades se
agregan como  herramientas
SISTEMA PROGRAMA
INDEMNIZATORIO DE
VICTIMAS DEL CONFLICTO
ARMADO o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA
INSTITUCION, LO CUAL HA

SIDO PREVIAMENTE

AUTORIZADO:

o Genera e imprime
documentos de incorporacion,

e Procesa actas de

incorporacion,

e Crea grupo de participacién y
asocia familias/participantes al
mismo.

10. En las siguientes actividades se
agregan como herramientas
SISTEMA DE VICTIMAS DEL
CONFLICTO ARMADO (VCA) o
ALGUN SISTEMA DEFINIDO
POR OTRA INSTITUCION, LO
CUAL HA SIDO PREVIAMENTE
AUTORIZADO:

e Registra datos de asambleas
de incorporacion,

e Genera reporte Certificacion
@ de Asesor en Desarrollo,

e Corrige datos registrados,
1S0 9001 e Cierra actas de incorporacion.
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o . Aprobacion: [ Nivel: Caodigo
Procedimiento de Incorporacién F | S D |_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.3-5.1

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

11. A Documentos relacionados se
agregan la Guia Operativa
Programa Indemnizatorio y Guia
Operativa Programa De
Transferencia Monetaria A
Veteranos Del Histérico FMLN

12. Se elimina del procedimiento todo
lo relacionado a la incorporacién
de participantes al Programa de
Apoyo Temporal al Ingreso
(PATI)

C

1S0 9001
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FORMULARIO: VALlDACléN DE Aprobacion: Nivel: Cadigo
PERSONA CON FIRMA A RUEGO
PARA PAM POR COMITE 12/01/2018 6 FO-C.3.1.3-1-1
COMUNITARIO

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma: éﬁemm / \'ﬁ LLAMLUO ne
O SRS = S W

Nombre: Grm Meliss%\’nés Al@'enga Velé;quez

P— Técnico de Seguimiento y Control Jefe del Pepartamento de Registro y
go: Registro y Transferencias Transferencias

Fecha: 14/08/2017 17/08/2017

Firma:

T8

Aprobado: | Julio AIfredlh amgyoa Escrich

Cargo: Gerente de Desarrollo Social (en funciones)

Fecha: 12/01/2018

C

1S0 9001
diontec

SC.CER202197  Vfjgencia a partir de: 15/01/2018




C

1S0 9001

Nzlcont=s

SC-CER202197

Formulario: Validacion de Persona| aprobacisn: | Nivel: Codigo

con Firma a Ruego Para PAM por FlSDL

Validacion de Persona con firma a Ruego para Persona Adulta Mayor Por
Comité Comunitario

Fecha:

Por medio de la presente, como representantes del (Comité Comunitario y/o ADESCO) del

Casetiof AUP Canton

municipio de . Departamento:

hacemos constar que el Sr. (Sra.) ., con
Documento Unico de ldentidad: (En caso de tener
documento), que es parlicipante del convenio No. de la "Pension Basica

Universal a la persona Adulta Mayor", presenta la siguiente condicion especial:

CONDICION ESPECIAL

Discapacidad Fisica

Discapacidad Mental

No cuenta con Registto de Idenfidad (DUl, parfida de
nacimiento u ofro documento de identidad Salvadorefio)

i

Indique marcando con una “X" la condicion especial en la casilla respectiva de
la columna de la izquierda.

Por fanto cerlifica que esta persona no fiene la posibilidad de asistir a refirar su
fransferencia monetaria.
For lo cual este comité faculta a:

Sr.(Sra.)

con Documento Unico de Identidad: como  su

persona con firma a ruego;

Firma de la persona autorizada:

Firma de la persona adulta mayor participante:

Miembro de Comité Miembro del Comité
Nombre , DUI; firma & huella Nombre , DUI; firma 6 huella
Miembro de Comité Miembro del Comité
Nombre , DUI; firma ¢ huella Nombre , DUI; firma & huella

Vigencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 2 de 3



Formu_lario: Validacion de Persona| aprobacion: | Nivel: Codigo
con Firma a Ruego Para PAM por FlSDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
L ., . Administracién
- 0 Creacion y aprobacion del formulario 01/10/2014

Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014

1. Cambio del cédigo del formulario
por reestructuracion en la Cadena

de Valor.
Cédigo anterior: FO-C.4.3.4-1, | Gerente de Desarrollo
0 1 Cddigo nuevo: FO-C.3.1.3-1 Social 15/01/2018

Fecha: 12/01/2018

2. Se agrega como identificacion del
lugar de residencia el campo
Departamento

C

1S0 9001
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FORMULARIO: ASlGNACléN DE Aprobacion: Nivel: Cadigo
BENEFICIARIO DE SEGURO POR
FALLECIMIENTO 12/01/2018 6 FO-C.3.1.3-21

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma: é . Nne iy
/7 [{\1 ‘L" Iz e
\/’ it |\ ‘
1
Nombre: | /»Gﬁc/iaT/I;n’a Serrano I\i'qlissa 6és Alvagaa Veldsquez

Ca Técnico de Seguimiento y Control de Jefe del Departamento de Registro y
argo: Regi : 3
Registro y Transferencias Transferencias
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017
77
Firma:

Aprobado: | Julio Alfredo S#Mmayoh Escrich

| Cargo: Gerente de ﬁesarrollo Social (en funciones)

Fecha: 12/01/2018

C

IS0 9001 |
dicontec

SC-CER202197  \figencia a partir de: 15/01/2017




Formulario: Asignacion de Aprobacién: | Nivel: Codigo
Beneficiario de Seguro por FlSDL
Fallecimiento 12/01/2018 4 FO-C.3.1.3-2-1

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

ASIGNACION DE BENEFICIARIO DE SEGURO POR FALLECIMIENTO.
COMUNIDADES SOLIDARIAS

Por medio del presente yo, , con Documento Unico de Identidad
nimero , participante de la Pensidn Basica Universal del programa Comunidades Solidarias, con nimero de
convenio , del cantén , Caserio/AUP , del
municipio de , del departamento de: ; expreso lo siguiente:
En caso de fallecimiento designo como beneficiario del seguro a ,
con nimero de Documento Unico de Identidad , a quien identifico como mi

Es de mi conocimiento que el seguro sera entregado al beneficiario siempre y cuando al momento de mi defuncién forme parte
activa del programa, cumpliendo con todos los requisitos aceptados por mi persona al momento de la firma del convenio.

Sin ningun otro particular firmamos la presente a los dias del mes de del afio
Firma o Huella de Participante Firma o Huella de Beneficiario de Seguro por Fallecimiento

FO-C.3.1.3-2-1

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

ASIGNACION DE BENEFICIARIO DE SEGURO POR FALLECIMIENTO.
COMUNIDADES SOLIDARIAS

Por medio del presente yo, , con Documento Unico de Identidad

nimero , participante de la Pensidn Basica Universal del programa Comunidades Solidarias, con nimero de

convenio , del cantén , Caserio/AUP , del

municipio de , del departamento de: ; expreso lo siguiente:

En caso de fallecimiento designo como beneficiario del seguro a ,

con nimero de Documento Unico de Identidad , a quien identifico como mi

Es de mi conocimiento que el seguro sera entregado al beneficiario siempre y cuando al momento de mi defuncién forme parte
activa del programa, cumpliendo con todos los requisitos aceptados por mi persona al momento de la firma del convenio.

Sin ningun otro particular firmamos la presente a los dias del mes de del afio

Firma o Huella de Participante Firma o Huella de Beneficiario de Seguro por Fallecimiento

@ FO-C. 3.1.3-2-1

1S0 9001
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Formulario: Asignacion de Aprobacién: | Nivel: Codigo
Beneficiario de Seguro por FlSDL
Fallecimiento 12/01/2018 4 FO-C.3.1.3-2-1

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
» » ) Administracién
--- 0 Creacion y aprobacion del formulario Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
1. Cambio del codigo del formulario
por reestructuracion en la Cadena
de Valor.
Cédigo anterior: FO-C.4.3.4-2, | Gerente de Desarrollo
0 1 Cédigo nuevo: FO-C.3.1.3-1 Social 15/01/2018

Fecha: 12/01/2018

2. Se agrega como identificacion del
lugar de residencia el campo
Departamento

C
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Aprobacidn: Nivel: Codigo

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO
2112/2017 | 4 PO-C.3.1.4-4.1

FISDL

Elabora / Modifica Revisa Reyisg 0_ Revisa Responsable
]
D |
o h £ 1
Firma: %&WWB S VL«MLUQ A | W\__L/
: Marta
; ¢ I|s§/g_lggs/ |[* lio Alfredo .
Gracia Maria afael Emesio Eugenia
Nombre: Ivarenga : : Samayoa i
Serrano Artiga Gudiel A Roldan de
Velasquez Escrich Bottari
Técnico de
G Jefe del
) sequiiniento y Departamento de Geranis da Director Gerente
Cargo: Control de : Desarrollo .
Registro y Registro y Social Técnico General ‘
Transferencias Transfersncias \
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017 18/08/2017 18/08/2017 18/08/2017 |
Recomends
Comite ‘T&ﬂm @W“h"’” AP ROBADO
fISC. , Cansejo de Administracibn FISOL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo , Aprueba: Consejo de Administracidn
Sesion: DL-1078/2017 Fecha; 19/12/2017 | Sesidn: DL-993/2017 Fecha: 21/12/2017 |

icontec |

SC-CER202197  Vfjgancia a partir de: 15/01/2018 |



C

1S0 9001

q:p icontec

inteimagisnal

SC-CER202187

o o Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seguimiento F|SD|_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.4-4.1

I. Objetivo General

Verificar que las familias/participantes del Programa Comunidades Solidarias cumplan con las
corresponsabilidades asignadas de acuerdo al tipo de Programa en el que esta incorporado, para ser

utilizado como insumo en la generacion de planilla de pagos.

Il.Alcance

El “Seguimiento” da inicio luego de concluido el procedimiento de “Incorporacion”, tomando de insumo
inicial la base de datos de las familias/participantes que aceptaron ser parte del Programa; la cual se
actualiza periddicamente con el procedimiento de mantenimiento del registro de participantes del
programa comunidades solidarias y finaliza con la \verificacion periédica del total de
cumplimientos/incumplimientos en las corresponsabilidades presentados por cada uno de los

participantes del Programa.

El procedimiento de “Seguimiento” es aplicable para:

+ Las familias y/o participantes que han sido incorporados en el Programa Comunidades Solidarias
Rurales con beneficios familiares; para quienes el cumplimiento de las corresponsabilidades de
educacion y/o salud y nutricion son condicionantes para la transferencia monetaria.

¢ Los participantes del Programa Bono Educacion Urbano, para los cuales es considerado el

cumplimiento mensual de las asistencias escolares.

Vigencia a partir de: 15/01/2018 Péagina 2 de 30




o o Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seguimiento F|SD|_
21/12/2018 4 PO-C.3.1.4-4.1

Il. Flujograma:

' INICIO '

Familias/Participantes activos

Técnico de Registro y Técnico de Registro y

Transferencias Transferencias
1. 2.
. a. b4 .
N Prepara y realiza . Seguimiento Solicita Y Registralfechas
capacitacion de los Me Educacion? de Periodo escolar y
programas CS matricula
No
Técnico de Registro y
Transferencias
3.
1 P Solicita a MINED base "
datos Centros Escolares y
remite al AD
Técnico de Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Reqistro y Transferencias

A 4

| m. 26,

. ¢ 1er afio de i i

¢ Seguimiento Si seg(himienlo 0 hay Si—> Reg.l§tra Unidades de,
e Salud? X . atencion de Salud segun
Base de Datos|recibida
No
No
2 <

A4

FIN CS: Comunidades Solidarias

RSAF: Responsible de Seguimiento y Apoyo Famiiar
AD: Asesor en Desarrollo

1S0 9001
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o o Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seguimiento F|SD|_

21/12/2018 4 PO-C.3.1.4-4.1
Técnico de Registro y Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de  Transferencias / Técnico de Técnico de Registro y Transferencias / RSAF/Encafgados de
Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de Técnico d_e Seguimiento y Cc_)ntrol de digitagion
Registro y Transferencias Registro y Transferencias Si Registro y Transferencias RSAF v
4. 5. 6. 7. 8.
»| | Registra/actualizadatos || Genera Matricula No>| Gerjerd y remite »| Completa formularios »|| | Registra datos de
de Unidades de Atencidn Propuesta formularias|de Matricula de matricula matricula

Técnico de Registro y

Transferencias / Técnico de Asesor en Desarrollo/

Seguimiento y Control de Registro y <—
Transferencias RSAF
10. 9

Remite/Complementa
Documentacion de <
Matricula y/o emite

aAD observaciones

A

Revisa documentacién
de matricula e informa

Técnico de Registro y Transferencias /

_ Asesor en RSAF / Comité Técnico de Seguimiento y Control de
Si Desarrollo / RSAF Municipal / AD Registro y Transferencias
Y
14. 12. f
Ha géfena Mantenimiento del 13 Realiza Verificaciones/ 1 El pr;)ceso
<Hay " o . : weron ] Z
Programa ¢ Registro de Participantes < Envia documentos a < Correcciones/Validaciones Generaly remite reportes/de |«—S;j finalizado es de

sobre estados de matricula y/|
0 asistencia a Programa de

del programa
Comunidades Solidarias

betizaci Registro y Transferencias Estados de Matricula Matricula

PO-C.3.1.6 Alfabetizacion, segun aplique
NO
No
Participantes educacion formal Matriculados y Participantes PNA
Potenciales participantes PNA clasificados N\ matriculados
> FIN <

Documentacion de RSAF: Responsible de Seguimiento y Apoyo Famiiar
matricula completa AD: Asesor en Desarrollo
BEU: Bono Educacién Urbano

PNA: Programa Nacional de Alfabetizacion
150 9001
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Aprobacién: Nivel: Cédigo
FISDL

Procedimiento de Seguimiento
21/12/2018 4 PO-C.3.1.4-4.1

Técnico de Registro y Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de RSAF/Encargado de

Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de Registro Seguimiento y Control/Asesor en Proyecto/Encargado de
Desarrollo Capacitacion

y Transferencias
15. 16. 17.
Apertura, genera, imprime | Distribuye documentacion . | Realiza el seguimiento de
documentos de a responsables de corresponsabilidades
seguimienta seguimientos (Llenado de formularios)

RSAF / Encargado de

AD digit‘ acion
19 18.
; : Procesa/corrige formularios
I8
—Si ¢Informacion >« : Compara da-tos [«—No de seguimiento <«
orrecta2 ingresados en sistema (tegistra incumplimientos y|
RSAF / Encargado de contra formulario justificaciones)
digitacion
y
No
20

»| | Carreccidn|de datos
registrados

Técnico de Registro y Transferencias / Técnico

AD / Encargado de AD / RSAF/Encargado de de Seguimiento y Control de Registro y
digitacion digitacion Transferencias / Encargado de digitacion
21, 23. o
A AN . ” Verifica que Documentos k.
Certifica seguimiento de . |Remite documentacion de e S ’
£ > - ; > de seguimiento recibidos »< ¢ Documentos
corresponsabilidades|y seguimiento a Registro y h
h - estén completos y en mpleto;
emite Acta Transferencias }
regla e informa al AD RSAF / AD
A No
25. si
Complementa la .
documentacion y/o emite |
observaciones
Técnico de Registfo y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias
RSAF: Responsible de Seguimiento y ba Periodos de Seguimiento Documentacion de seguimiento de
Apoyo Famiiar . N verificados y cerrados / \ corresponsabilidades recibida
AD: Asesor en Desarrollo ) Cierra pgrlpdos de \ FIN /"
BEU: Bono Educacién Urbano Seguimiento
1S0 9001
GHREIES
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o o Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seguimiento F|SD|_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.4-4.1
V. Descripcion General:
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_ltrol
Calidad
Prepara y realiza capacitaciones de los programas
Comunidades Solidarias
Esta actividad se debe realizar en diferentes etapas,
seglun los tiempos y periodos establecidos
previamente. El material a preparase debe ser
acorde a cada una de dichas etapas, las cuales son:
e Al iniciar la intervencién en un municipio, siendo
la primera vez en la cual se llevara a cabo el
seguimiento de corresponsabilidades, explicando
en qué consisten y se presentan las
generalidades de las actividades que deben
desarrollarse, entre otros datos que sean
requeridos.
e Antes de realizar el proceso de matricula, a fin de
informar las actividades a realizarse, los tiempos
y funciones de las partes. Dependiendo de los o
_ o Técnico de
tiempos y de la variacion afio con afio que podria .
1 Registro y No

existir en las actividades de matricula, bastara
Unicamente con remitir la informacion respectiva a
las partes involucradas, via correo electrénico.
Es de considerar que el contenido de las capacitaciones
estara sujeto al tipo de programa de Comunidades
Solidarias que se esté desarrollando en cada municipio,
asi como a la etapa en la cual se encuentre o segun
requerimientos solicitados.
Se debe coordinar las fechas y lugares donde se realizara
las respectivas capacitaciones, tanto con Asesor en
Desarrollo como con Ministerio de Educacion y/o
Ministerio de Salud (oficinas centrales/unidades de
atencion).
El Asesor en Desarrollo es el enlace con los
Responsables de Seguimiento y Apoyo Familiar/Alcaldia
Municipal u otras entidades que sea requerido, para

coordinar con ellos las capacitaciones a desarrollarse.

Transferencias

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Procedimiento de Seguimiento

Aprobacién:

Nivel: Cdédigo

21/12/2017

4 PO-C.3.1.4-4.1

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable Formulario

Control
Calidad

¢El procedimiento de Seguimiento es para
participantes que deben cumplir la
corresponsabilidad de Educacion?

Si: pasar a decision “;Falta realizar el proceso de
matricula?”

No: pasar a decision “¢ Seguimiento de Salud?”.

No

¢Falta realizarse el proceso de matricula dentro
del municipio?

Si: pasar a actividad “Solicita y Registra fechas de
Periodo escolar y matricula”

No: pasar a actividad “Apertura, genera, imprime

documentos de seguimiento”

No

Solicita y Registra fechas de Periodo escolar y
matricula

Técnico de Registro y Transferencias gestiona a
través del Ministerio de Educacion la obtencién de las
fechas oficiales del periodo escolar y de matricula a
desarrollarse a nivel nacional, tanto de educacién
formal como de los periodos referidos al Programa de
Alfabetizacion.

Jefe de Registro y Transferencias ingresa en el
Sistema respectivo las fechas del periodo escolar y
matricula recibidas.

Para el caso del Programa de Alfabetizacion las
fechas de los periodos escolares y de matricula,
también pueden ser recibidas a través de notificacion
del Asesor en Desarrollo/Responsable de
Seguimiento y Apoyo Familiar o en Acta de Comité
Municipal respectivo

Es a través del SISTEMA DE GESTION
COMUNIDADES SOLIDARIAS.

Técnico de
Registro y

Transferencias

No

¢Es la primera vez en la cual se desarrolla el

No

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Procedimiento de Seguimiento

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

21/12/2017

4 PO-C.3.1.4-4.1

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

proceso de matricula en el municipio?

Si, pasar a la actividad “Solicita Base de Datos de
Centros Escolares a MINED' y remite a Asesor en
Desarrollo”,

No, proceder a actividad de “Registrar/actualizar

datos de Unidades de Atencién”

Solicita a Ministerio de Educacién base de datos
de centros escolares del municipio y remite a
respectivo Asesor en Desarrollo.

La base de datos proporcionada por MINED contiene
informacién sobre ubicaciones y niveles de centros
escolares para ser verificada en campo, corregida o
completada.

En caso de ser necesario, el Asesor en Desarrollo se
encarga de remitir la informacién a los Responsables
del Seguimiento y Apoyo Familiar para una
verificacion de la informacion recibida de la base de
datos del MINED en campo a fin de complementar
algun dato faltante con respecto a la ubicacion de los

Centros Escolares.

Técnico de
Registro y

Transferencias

No

Registrar/actualizar datos de Unidades de
Atencién

En el SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES
SOLIDARIAS o ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR
OTRA INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO
PREVIAMENTE AUTORIZADO se ingresa los
Centros Escolares/grados segun la base de Datos
recibida por MINED o que aln no se encuentren
registrados y que hayan sido solicitadas por el Asesor
en Desarrollo / Responsable de Seguimiento y Apoyo
Familiar, segun la verificacién realizada en campo y la
posible afluencia de los participantes a dichos centros

escolares.

Técnico de
Registro y
Transferencias

Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

No

Genera Matricula Propuesta
En el SISTEMA DE COMUNIDADES SOLIDARIAS

Técnico de

Registro y

No

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Procedimiento de Seguimiento Aprobacion: | Miver codige FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.4-4.1
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl
V1l o ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR OTRA | Transferencias
INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE Técnico de
AUTORIZADO se genera una propuesta de matricula | Seguimiento y
para el siguiente afio escolar, tomando en cuenta la Control de
matricula registrada el afio anterior. Registro y
Transferencias
¢El seguimiento de corresponsabilidades es para
Bono Educacién Urbano?
Si, se procede a actividad “Registra datos de
d matricula”
No, se procede a actividad “Genera y remite
formularios de Matricula”
Generay remite Formularios de Matricula. Técnico de
En SISTEMA WEB COMUNIDADES SOLIDARIAS o Registro y
ALGUN  SISTEMA DEFINIDO POR OTRA/| Transferencias
INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE
6 |AUTORIZADO los formularios de matricula son| Técnico de No
generados e impresos para posteriormente remitirflos a| Seguimiento y
respectivo Asesor en Desarrollo, quien se encarga a su Control de
vez de entregarlo al Responsable de Seguimiento y Registro y
Apoyo Familiar, para su respectivo llenado. Transferencias
Completa formularios de Matricula.
El Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar hace
el llenado de los formularios de matricula escolar, en
base a la informacién proporcionada por las familias
participantes, esto segun lo establecido en la respectiva| Responsable
; guia operativa de Seguimiento de Educacion. de Seguimiento No
y Apoyo
Las familias muestran documentacién, que ha sido Familiar
validada por el personal encargado de las respectivas
Unidades de Atencion, con la que hacen constar que los
participantes se encuentran debidamente matriculados
para el afio escolar de verificacién.
Registra datos de matricula. Responsable
@ 8 Luego que se ha realizado el llenado de los|de Seguimiento No

1S0 9001
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o o Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seguimiento F|SD|_

21/12/2017 4 PO-C.3.1.4-4.1
L o . Control
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
formularios de  matricula, se procede a y Apoyo

registrar/corregir, en SISTEMA WEB COMUNIDADES Familiar
SOLIDARIAS o ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR
OTRA INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO | Encargados de
PREVIAMENTE AUTORIZADO, la matricula escolar digitacion

de los participantes segin lo completado en los

formularios.

Para el caso de Bono Educacion Urbano se realiza el
registro de matricula contra entrega de cuadernillo de
seguimiento de corresponsabilidades o segun lo

establecido en la respectiva guia operativa.

En el caso que el personal de digitacion se encuentre
contratado de forma directa por FISDL (separado del
Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar), el
Asesor en Desarrollo deberéa entregar los documentos
de matricula a Registro y Transferencias para que
estos realicen la entrega a los encargados de

digitacion.

Remite/Complementa Documentacién de
Matricula y/o emite observaciones

La documentacién de matricula a ser entregada son
] . ] Asesor en
los formularios de matricula (CSR), cuadernillo de
o - Desarrollo
seguimiento de corresponsabilidades (CSU) vy

cualquier otra documentaciébn que se encuentre
- i ) o Responsable
especificada en Guia Operativa de Seguimiento de o
y i ) y de Seguimiento
Educacién/Guia Operativa de Bono Educacion
9 . N y Apoyo No
La documentacion debe ser remitida /complementada -
o i Familiar
luego de finalizado el proceso de matricula escolar y

segun los tiempos que sean establecidos por el
) ) Encargados de
departamento de Registro y Transferencias. L
o N ) digitacion
Asi mismo se deben remitir observaciones con

justificaciones en caso de no entregar alguna

documentacién de matricula prevista.

C

En el caso que el personal de digitacion se encuentre
IS0 9001
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o o Aprobacion: Nivel: Caodigo
Procedimiento de Seguimiento F|SD|_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.4-4.1

Control

o L - .
Ne°. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

contratado de forma directa por FISDL (separado del
Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar), los
encargados de digitacion serdn quienes entregaran
los documentos de matricula a Registro vy

Transferencias.

Revisa documentacion e informa a AD

En CSR se verifica que los formularios de matricula o
o y . Técnico de
recibidos (documentacién de matricula) contenga las )
] ) ] Registro y
firmas y sellos respectivos, y que hayan sido .
i o ] _ | Transferencias
completados segun los requisitos establecido en Guia

Operativa de Seguimiento de Educacion. o
10 y -~ Técnico de No
Para el caso de Bono educacién urbano, se verifica o
) o ) Seguimiento y
que hayan sido recibidos el total de cuadernillos de
o - Control de
seguimiento de corresponsabilidades )
) ) Registro y
Posteriormente, en caso de que existan .
) _ _ Transferencias
observaciones para corregir, se informa a AD para

realizar los tramites requeridos.

;La documentacién de matricula se encuentra
completay en regla?

Si, se continla con la decision “¢;Documentacion
e |requerida para dar VoBo en fin de contrato? No
No, se procede a la actividad de “Remite
/Complementa Documentacién de Matricula y/o emite

observaciones”

¢El proceso finalizado corresponde a la matricula
regular?

(El proceso de matricula regular finalizado se
refiere a educacion formal, Semi presencial, a
distancia, acelerada o bachillerato virtual,
exceptuando al Programa  Nacional de
Alfabetizacién)

Si, proceder a la actividad de “Genera y remite

reportes de estados de matricula, segun aplique”
No, finaliza procedimiento porque significa que
@ finalizé matricula de programa de alfabetizacion.
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q:p icontec

inteimagisnal

SC-CER202197  \figencia a partir de: 15/01/2018 Pagina 11 de 30



C

1S0 9001

N
oIS

SC-CER202187

Procedimiento de Seguimiento Aprobacion: | Miver codige FISDL
21/12/2017 4 PO-C.3.1.4-4.1
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl
Genera y remite reportes de estados de Matricula
segun aplique
Los reportes generados por el SISTEMA DE
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS o ALGUN
SISTEMA DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO
CUAL HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO para
el caso de Comunidades Solidarias Rurales son:
e Reporte de Participantes No Matriculados en
educacion formal, lo cual se realiza al final del
periodo de matricula, de la modalidad de
educacion formal o segun sea requerido. . Técnico de
¢ Reporte de Potenciales Participantes al Programa Registro y
de Alfabetizacién, que se encuentran dentro de los | Transferencias
participantes No matriculados, el cual se genera
11 posterior al periodo de matricula de educacién Técnico de No
formal o segun requerimiento en caso de existir| Seguimientoy
oferta y de acuerdo a lo que establezca el Control de
departamento de Registro y Transferencias. Registro y
Para el caso de Bono Educacion Urbano: Transferencias
¢ Reporte de Participantes Matriculados, se generara
de forma posterior a cada periodo de matricula y/o
segun sea requerido, con el objetivo que el
Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar
verifique que todos los participantes que hayan
presentado  documentacibn se  encuentren
registrados correctamente.
Estos reportes son remitidos a respectivo Asesor en
Desarrollo y/o al Responsable de Seguimiento y
Apoyo Familiar respectivos, seguin sea requerido.
Realiza Verificaciones / Validaciones sobre | Responsable
estados de matricula y asistencia a Programa de | de Seguimiento
Alfabetizacion segun aplique. y Apoyo
12 |Las verificaciones y validaciones a realizar son: Familiar No
e En campo se realizan las verificaciones
respectivas para documentar los motivos de no Asesor en
matricula de cada uno de los participantes Desarrollo

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |
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Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Seguimiento F|SD|_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.4-4.1
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?(tjg)dl
contenidos en los reportes y para concientizar
sobre los descuentos a recibir en caso no cambiar Comité
la situacion del participante(s). Aplica para| Municipal de
Comunidades Solidarias Rurales. Coordinacion
e De igual forma se promueve y concientiza sobre
la importancia de la educacién y la opcion de
asistir al Programa de Alfabetizacion (PNA), a
todos los participantes que cumplen con la edad
requerida para su participacién. Los requisitos
para asistir a los circulos de alfabetizacion se
encuentran definidos en la respectiva guia de
Educacién. Aplica para Comunidades
Solidarias Rurales.
e Se verifica el reporte de Matricula contra la
documentacién recibida, para su respectiva
validacion. Aplica para Bono Educacion
Urbano).
Luego de las verificaciones realizadas el Comité
Municipal respectivo procede a realizar la validacion
de la informacion de los reportes de estado de
matricula y la referente a los potenciales participantes
PNA. Se deberan anexar los documentos y realizar
solicitudes de correcciones necesarias segun sea el
caso.
El nivel de validacion del reporte de los estados de
matricula estara sujeto a requerimiento de Registro y
Transferencias
Envia documentos al departamento de Registro y Asesor en
Transferencias Desarrollo
La documentacion a remitir es:
13 e Documentacién gue contenga los motivos (causas o| Responsable No
justificaciones) de No Matricula de los participantes | de Seguimiento
con sus respectivos documentos de soporte, con el y Apoyo
fin de respaldar el hecho que las titulares estan Familiar
conscientes de los descuentos en caso de no

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |
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cambiar la situacion de sus participantes. Aplicable
Unicamente para Comunidades Solidarias
Rurales.

e Actas de Comité Municipal que contengan los
listados de validacion de los Potenciales
participantes al Programa de Alfabetizacion.
Aplicable dnicamente para Comunidades
Solidarias Rurales.

e Reporte de participantes Matriculados validados en
acta de comité municipal, con la documentacion de
soporte necesaria para completar solicitudes de
correccion de informacion de matricula segin sea

requerido. Aplicable para Bono Educacién Urbano.

Realiza el procedimiento Mantenimiento del
14 Registro de Participantes del programa N

o]
Comunidades Solidarias (PO-C.4.3.7-4) para el

procesamiento de la documentacion presentada

¢Hay oferta de servicio educativo para el
Programa de Alfabetizacion?

g | Si, se procede con actividad “Registra/actualiza datos No
de Unidades de Atencion”,

No, finaliza procedimiento.

Apertura, genera, imprime documentos de
seguimiento.

Se realiza la apertura de los periodos de seguimiento
de corresponsabilidades en el SISTEMA DE
COMUNIDADES SOLIDARIAS V1, SISTEMA DE
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS, o ALGUN
15 SISTEMA DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO Técnico de No
CUAL HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADOpara

luego poder generar e imprimir los formularios de

Técnico de
Registro y

Transferencias

Seguimiento y

o i . - Control de
seguimiento segun el tipo corresponsabilidades ]
» ] ] Registro y
La documentacién aplicable a cada tipo de .
Transferencias

corresponsabilidad se encuentra definida en cada
@ guia Operativa.

150 9001 En el programa de Bono Educacion Urbano, la
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documentacién de seguimiento ya ha sido distribuida
desde las asambleas de aceptacion, por lo que en
esta etapa no se genera ni distribuye ningln
documento adicional, solamente se realiza la
apertura del periodo de seguimiento.
(El  seguimiento es para participantes del
Programa de Bono Educacién Urbano?
Si, proceder con actividad “Procesa formularios de
h | seguimiento (registra incumplimientos y No
justificaciones)”
No, pasar a actividad “Distribuye documentacién a
responsables de seguimiento.”
o . Técnico de
Distribuye documentacion a responsables de _
o Registro y
seguimiento. )
_ ) Transferencias
El departamento de Registro y Transferencia entrega
los formularios de seguimiento al Asesor en o
) ) Técnico de
Desarrollo o directamente a la respectiva al o
o - Seguimiento y
16 | Responsable del Seguimiento y Apoyo Familiar. No
Control de
y Registro y
En los casos en que la documentacién sea entregada )
_ _ | Transferencias
al respectivo Asesor en Desarrollo, este se encargara
de remitirla al Responsable del Seguimiento y Apoyo
- Asesor en
Familiar.
Desarrollo
Realiza seguimiento de corresponsabilidades
(llenado de formularios) Responsable
Se deben completar los formularios de seguimiento | de Seguimiento
de corresponsabilidades por las personas respectivas y Apoyo
segun lo que haya sido establecido en la respectiva | Familiar(RSAF)
17 Guia Operativa del programa en curso. N
0
La informacién se valida con firma o sello segin el| Encargado de
tipo de corresponsabilidad y acorde a su respectiva Proyecto
Guia Operativa de seguimiento.
La metodologia y forma de llenado a seguir se| Encargado de
@ encuentra definida en las respectivas Guias| Capacitacion
Operativas.
IS0 9001
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Formulario

Control
Calidad

18

Procesa/corrige formularios de seguimiento
(registro de incumplimientos y justificaciones)

A través de esta actividad se registra en el SISTEMA
WEB COMUNIDADES SOLIDARIAS o ALGUN
SISTEMA DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO
CUAL HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO el
total de incumplimientos y justificaciones reportados
por cada participante segun lo establecido en cada

guia operativa.

En el caso que el personal de digitacion se encuentre
contratado de forma directa por FISDL (separado del
Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar), el
Asesor en Desarrollo debera entregar los documentos
de seguimiento a Registro y Transferencias para que
estos realicen la entrega a los encargados de

digitacion.

Responsable
de Seguimiento
y Apoyo
Familiar(RSAF)
/
Encargado de

digitacion

No

¢El  seguimiento es para participantes del
programa Bono Educacion Urbano (BEU)?

Si, pasar a la actividad “Cierra periodos de
seguimiento” 'y “Remite  documentacion de
seguimiento a Registro y Transferencias”

la actividad

No, procede a “Compara datos

ingresados en sistema contra formulario”

19

Compara datos ingresados en sistema contra
formularios

Se realiza una comparacién de informacién en
formularios de seguimiento (con las justificaciones)
contra informacion procesada en el sistema.

Es decir, se verifica la cantidad de incumplimientos,
justificaciones, altas por nacimiento o defunciones,
segun corresponda, que han sido registradas en los
formularios de seguimiento de cada tipo de
corresponsabilidad, contra lo ingresado en el sistema

Web Comunidades Solidarias

Asesor en

Desarrollo

Si

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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cLainformacion verificada es correcta?
Si, se procede con actividad “Certifica seguimiento de
j |corresponsabilidades y emite acta”, No
No, se procede con actividad “Correccién de datos
registrados”
Correccion de datos registrados Responsable
En SISTEMA WEB COMUNIDADES SOLIDARIAS o | de Seguimiento
ALGUN  SISTEMA DEFINIDO POR OTRA y Apoyo
20 [ INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE Familiar No
AUTORIZADO Se corrigen las observaciones de (RSAF) /
incongruencias revisadas en el registro de| Encargado de
incumplimientos vy justificaciones digitacion
Certifica seguimiento de corresponsabilidades y
emite Acta
Asesor en Desarrollo realiza la certificacion de las
justificaciones registradas en el SISTEMA WEB
COMUNIDADES SOLIDARIAS o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL HA Asesor en
SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO, cambiando el Desarrollo
21 |estado del periodo de seguimiento en analisis a No
“Justificaciones verificadas por asesor local”. Encargado de
El Asesor en Desarrollo o el encargado de digitacion digitacioén
posteriormente emite “acta de certificacion del asesor
local” sobre el seguimiento de incumplimientos de
corresponsabilidades, la cual debe ser firmada y
sellada segun Guia Operativa de Seguimiento de
Educacién, Guia Operativa de Seguimiento de Salud.
Cierra Periodo de seguimiento. Técnico de
A través de los sistemas correspondientes: Registro y
SISTEMA DE GESTION COMUNIDADES | Transferencias
SOLIDARIAS, SISTEMA DE COMUNIDADES
22 | SOLIDARIAS V1 y/o ALGUN SISTEMA DEFINIDO Técnico de No
POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO Control de
PREVIAMENTE AUTORIZADO Seguimiento de
En departamento de Registro y Transferencias, se Registro y
realiza el cambio de estado del periodo de| Transferencias

SC-CER202187

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |
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seguimiento en analisis a “Cerrado” para aplicar los
descuentos por incumplimientos y actualizaciones en
el registro de participantes con los nacimientos y
defunciones reportados, segun aplique a cada
programa.
Remite documentacidon de seguimiento a Registro
y Transferencias
. i} Asesor en
El detalle y metodologia para el envio de la
o o Desarrollo/
documentacion de seguimientos se encuentra
] . i ] Responsable
descrito en las respectivas Guias Operativas. o
o de Seguimiento
23 | En el caso que el personal de digitacion se encuentre A
. Yy Apoyo
contratado de forma directa por FISDL (separado del -
o - Familiar /
Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar), los
L ) _ . Encargado de
encargados de digitacion serdn quienes entregaran L
. _ digitacion
los documentos de matricula a Registro vy
Transferencias.
Verifica que documentos de seguimiento
recibidos estén completos y en regla e informa a
Asesor en Desarrollo
Se verifica que la documentacién de seguimientos se| Técnico de
encuentre completa y debidamente llena segun lo Registro y
establecido en las respectivas Guias Operativas de | Transferencias
cada Programa, para luego reportar al Asesor en
Desarrollo las observaciones sobre documentacion Técnico de
” incompleta. La notificacion puede realizarse a través | Seguimiento y Si
i
de correo electrénico o por medio de Memorandum Control de
(este Ultimo se utilizar4 en caso que sea necesario la Registro y
devolucion de algun documento) Transferencias
En el caso que el personal de digitacion se encuentre
contratado de forma directa por FISDL (separado del | Encargado de
Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar), los digitacion
encargados de digitacion seran quienes realizaran la
respectiva verificacion y notificacion al Asesor en
Desarrollo
‘ ¢Documentacién de seguimientos se encuentra N
o]
completa?,

Vigencia a partir de: 15/01/2018

Pagina 18 de 30




o o Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Procedimiento de Seguimiento F|SD|_
21/12/2017 4 PO-C.3.1.4-4.1
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggﬁf@:
Si, finaliza procedimiento
No, se procede a la actividad “Completar la
documentacién y/o emitir observaciones”
» ) Responsable
Complementa la documentacion y/o emite o
. de Seguimiento
observaciones
: o y Apoyo
Al ser informados sobre la documentacién incompleta, N
o - Familiar
25 | el Responsable del Seguimiento y Apoyo Familiar, o No
(RSAF)
Asesor en Desarrollo, recolecta en campo los
formularios/respaldos faltantes y/o corrige los
) ] ) Asesor en
formularios que han sido llenados inadecuadamente.
Desarrollo
JEl procedimiento de Seguimiento de
Corresponsabilidades es para participantes que
deben cumplir la corresponsabilidad de Salud?
| |Si, pasar a decisién “¢Es primer afio que se lleva el No
seguimiento de la corresponsabilidad en el
municipio?”,
No, fin del procedimiento.
¢Es primer afio que se lleva el seguimiento de la
corresponsabilidad en el municipio o existen nuevas
unidades de atencion?”,
m | Si, entonces proceder con actividad “Registra Unidades No
de atencién de Salud segln Base de Datos recibida”,
No, pasar a actividad “Apertura, genera, imprime
documentos de seguimiento”
Registra Unidades de atencion de Salud segin Base | Técnico de
de Datos recibida. Registro y
La Base de Datos de las Unidades de Salud es recibida | Transferencias
por parte del Ministerio de Salud de forma electrénica,
26 |con lo cual el técnico respectivo puede proceder al| Técnico de No
registro de la misma en el SISTEMA DE GESTION| Seguimientoy
COMUNIDADES SOLIDARIAS o ALGUN SISTEMA Control de
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL HA Registro y
SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO. Transferencias
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FISDL

V.

Documentos Relacionados:

e Manual Operativo Comunidades Solidarias

e Guias Operativas respectivas

e Plan Operativo Anual (POA)

e Procedimiento de Mantenimiento del Registro de Participantes del Programa Comunidades Solidarias

(PO-C.3.1.6)

V1. Control de Registros
Archivo Consulta . o
Registro Llenado . Tiempo de Disposicion
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
Responsable
de o Fisico 3 meses
) Técnico de i )
Formulario de Seguimiento y Reqist Departamento | Por después de la | Archivo
. egistroy . N L
matricula (SE-1) Apoyo ) de Registroy | Municipio | recepcion del Central
o Transferencias i L o
Familiar Transferencias Gltimo municipio
(RSAF)
2 meses
Formulario de Responsable . i
o de o Fisico después de
Seguimiento de Técnico de )
B Seguimiento y ) Departamento | Por pagada la Archivo
Corresponsabilidad Registro y ) o
. Apoyo ) de Registroy | Municipio | Gltima Central
en Educacién (SE- - Transferencias i )
2) Familiar Transferencias transferencia
(RSAF) del afio
] 2 meses
Formulario de )
o ) Fisico después de
Certificacion del Técnico de )
o Asesor en ) Departamento | Por pagada la Archivo
seguimiento de Registro y _ .
) o Desarrollo ) de Registroy | Municipio | Gltima Central
incumplimientos de Transferencias ] )
) Transferencias transferencia
Educacion (SE-3)
del afio
Responsable 2 meses
Formulario de de o Fisico después de
o Técnico de )
Seguimiento de Seguimiento y ) Departamento | Por pagada la Archivo
. Registro y ) .
Corresponsabilidad | Apoyo ) de Registroy | Municipio | Gltima Central
. Transferencias ; )
en Salud (SS-1) Familiar Transferencias transferencia
(RSAF) del afio
Formulario de Técnico de Fisico 2 meses )
o Asesor en ) Por i Archivo
Certificacion del Registro y Departamento | después de
o Desarrollo ) ) Municipio Central
seguimiento de Transferencias | de Registro y pagada la

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Archivo Consulta . o
Registro Llenado N Tiempo de D'SDQSICIOH
Responsable Lugar Criterio Final
Consulta
incumplimientos de Transferencias tltima
Salud (SS-2) transferencia
del afio
Cuadernillo de )
o . Fisico Hasta 6 meses
seguimiento de Técnico de Por )
- Centro ) Departamento | después del Archivo
corresponsabilidad Registro y ) Municipio )
y Escolar ) de Registro y correspondiente | Central
Bono Educacion Transferencias ; y Mes
Transferencias pago
Urbano

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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VERSION | VERSION 2 APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Consejo de

Creacion y aprobacion del Administracion.
procedimiento. Sesion: DL — 650/2011

Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

1. Unién de las siguientes actividades

e “Programa actividades, logistica y
prepara material de
capacitaciones” con Realiza
presentacion y coordina
actividades para desarrollar los
programas”.

¢ “Registra unidades de atencion de
Salud” con “Solicita a Ministerio de
Salud Base de Datos de unidades
de atencidn de salud”.

e “Solicta a MINED fechas de
periodo escolar y matricula” con
“Registra fechas de periodo
escolar y matricula”.

e “Asigna formularios de matricula a
Unidad de Atencion” con “Genera
formulario de Control de Entrega”.

e “Llena formularios de matricula”
con “Valida formularios de
matricula”

e “Entrega a RSAF documentacioén Gerente General

0 1 de matricula” con “Registra datos Fecha: 27/06/2012 29/06/2012
de matricula y genera formularios”. '

e “Valida potenciales beneficiarios al
Programa de Alfabetizacion” con

“Valida justificaciones de
Beneficiarios No Matriculados”.

e “Apertura Periodos de
Seguimiento” con “Genera,
imprime y remite documentos de
seguimiento”.

e “Realiza seguimiento de
corresponsabilidades” con

“Entrega a RSAF/Alcaldia
documentos de seguimiento

llenos”.
e La actividad “Procesa formularios
de seguimiento (registra

incumplimientos)” es proseguida
por la actividad “Compara datos
ingresados en sistema contra

@ formularios” y no por “Procesa
justificaciones de incumplimiento”.

1S0 9001 2.Se eliminaron los llamados al
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procedimiento de “Ejecucion vy
Seguimiento PO-C.4.1.2".

3. La actividad “53. Entrega protocolo
de capacitaciones a RSAF” cambid
por “Realiza Reunion de Pre-inicio
con RSAF”

4.La actividad “54. Capacita a
coordinadores de RSAF" cambi6
por “Gestiona Irealiza
capacitaciones especializadas”

5. La actividad “55.Promociona las
capacitaciones en el municipio”
cambio por “Capacita a personal
de campo y Promociona las
capacitaciones en el municipio”

6. Se agregd la actividad “Realiza
monitoreo de las capacitaciones”

Para dar cumplimiento al desarrollo
real del procedimiento, se agregan

las siguientes actividades: Consejo de
1. “43. Recibe Plan Operativo” Administracion.
1 2 2. “48. Elabora informe” 17/12/2012

Sesion: DL — 739/2012

3. “49. Genera Reporte sobre
Fecha: 29/11/2012

Capacitaciones”
Ratificacion de los cambios
anteriores.

Actualizacién de formato del documento.
Para mejorar el desarrollo del
procedimiento y considerando la nueva
l6gica de su secuencia, se realizaron los
siguientes cambios:
1. Se modifica lo siguiente:
e En todo el procedimiento se cambia el
uso de “beneficiario” por “participante”
e Se agrega la aplicacion a los
participantes del Bono Educacién
Urbano, asi como los respectivos
encargados segln corresponda
(Puntos focales) .
e En la actividad “Distribuye | Consejo de- )
documentacién a responsables de | Administracion
seguimiento” se agrega explicacion | Sesion: DL-826/2014
sobre a quienes se realiza la entrega Fecha: 04/09/2014
de la documentacion.
En la actividad “Valida justificaciones
de incumplimiento” se especifica que
es aplicable solo para programa PATI
En actividad “Verifica que documentos
de seguimiento recibidos estén
completos y en regla e informa a
Asesor en Desarrollo Local” se define
la forma de realizar las respectivas
notificaciones sobre las observaciones
gue existan.
e Se adelanta la actividad “Solicita y
1S0 9001 Registra fechas de Periodo escolar y

01/10/2014
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matricula”.

Se modifica la actividad “Completa y

Valida formularios de campo de

Matricula” a “Completa formularios de

Matricula” y cambia también el

encargado a “RSAF”, debido a cambio

en la forma de recoleccion de la
informacion.

Cambia el nombre de la actividad

“Registra/corrige datos de matricula y

genera  formularios  digitales” a

“Registra/corrige datos de matricula”

Cambia el nombre de la actividad

“Revisa formularios de matricula” a

“Revisa formularios de matricula e

informa a ADL”

Se une actividades “Valida Potenciales

Beneficiarios al Programa de

Alfabetizacion y/o justificaciones de

beneficiarios No Matriculados” y se une

a la actividad “Verifica y completa

datos sobre no matricula y asistencia a

Programa de Alfabetizacion”,

resultando de la siguiente forma:

“Realiza Verificaciones/

Correcciones/Validaciones sobre

estados de matricula y asistencia a

Programa de Alfabetizacion”

Se modifica el nombre de la decision

“¢Todos los no matriculados estan

justificados?” se cambia a “¢Resultado

de verificacion satisfactorio?”

Se modifica la actividad “Apertura,

genera, imprime y remite documentos

de seguimiento”, dividiendo la parte de
remisién de documentos. Ademas se
aclara la forma de proceder en esta
actividad para el programa de Bono

Educacién Urbano.

e Se une actividad “Realiza el
seguimiento de corresponsabilidades y
devuelve formularios a RSAF/Alcaldia”,
con “Llena formulario de seguimiento
consolidado” creando la siguiente
actividad “Realiza el seguimiento de
corresponsabilidades  (Llenado de
formularios)”.

e Se une actividad “Procesal/corrige
formularios de seguimiento (registra
incumplimientos)” con “Procesa
justificaciones de incumplimiento”.

2. Se eliming lo siguiente:
e Debido al cambio en el desarrollo de
las actividades, del Control de
Registros, se eliminan los siguientes
registros: Formulario de matricula
llenado por sistema, Formulario Control
de Entrega (SE-6), Formulario de

1S0 9001
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Control de Entrega de Documentos de
Seguimiento de Corresponsabilidades
en Educacion, Formulario de
incumplimientos de educacion (SE-4),
Formulario de Control de Entrega de
Documentos de Seguimiento de
Corresponsabilidades en Salud (SS-2),
Formulario de incumplimientos de
salud (SS-3).

Decision “¢ Capacitacion para
familias?”

Actividad “Asigna Formularios de
matricula a Unidad de Atencion y
Genera Formulario de Control de
Entrega”

Actividad “Distribuye formularios de
campo de matricula y controles de
entrega en las Unidades de Atencion
Escolar.”

Actividad “Compara y valida
informacion registrada en los sistemas”
Actividad “Registra a Potenciales
beneficiarios del programa de
Alfabetizacion” ya que se encuentra
includa en la actividad “Revisa
documentos y procesa segun sea el
caso”.

Actividad “Crea Unidades de atencion
del Programa de Alfabetizacion”
Decisién “¢ Es seguimiento PATI?”
Actividad “Procesa formularios de
seguimiento (registra incumplimientos)”
Actividad “Compara datos ingresados
en el sistema contra formularios”
actividad la que se realizaba después
de actividad de Registro de
incumplimientos

Decision “¢ Informacién correcta?”
Actividad “Certifica incumplimientos
registrados”

Actividad “Genera e imprime
formularios de seguimiento”

Actividad  “Recopila en  campo
justificaciones de incumplimiento (llena
formularios)”

3.Se agreqga lo siguiente:

¢ Actividad “Genera Matricula
Propuesta”
e Decision: “;Seguimiento es de BEU?”

en diferentes partes del flujo
Actividad “Devuelve documentacién”

4. Debido a los nuevo periodos de

verificaciéon de las
corresponsabilidades y la frecuencia
de pago, en el control de registro se
incrementa el tiempo de consulta de

IS0 8001 los siguientes documentos:
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Procedimiento de Seguimiento

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

21/12/2017 4

PO-C.3.1.4-4.1

FISDL

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Formularios de Seguimiento de
corresponsabilidades de Salud vy
Educaciéon (SE-2 y SS-1) de 2 a 2.5
meses,

Formulario de  Certificacion  del
seguimiento de incumplimientos de
educacion y Salud (SE-3y SS2) de 2 a
2.5 meses

Control de Asistencia a Capacitaciones
de 2 a 6 meses

Control de Asistencia a Proyectos de 2
a 6 meses

Control de Asistencia a Proyectos y
Capacitaciones de 2 a 6 meses

. Se agrega al Control de Registros el

cuadernillo de seguimiento de Bono
Educacién Urbano

. Actualizacién del nombre del puesto

Asesor en Desarrollo Local a Asesor
en Desarrollo por reestructuracion
institucional

En la actividad Registra datos de
matricula propuesta se agrega como
responsable al punto focal

En la descripcion de la actividad
Revisa formularios de matricula e
informa a AD se hace diferencia en la
forma de realizar la misma en CSR y
Csu

En la actividad Remite memo con
visto bueno se cambié al destinatario
del documento de Jefe de Zona a Jefe
de Desarrollo de Capital Humano

En la actividad Gestional/realiza
capacitaciones especializadas, las
capacitaciones especializadas antes
eran dirigidas a los coordinadores de
Ruta, Monitoreo y Municipales, pero
ahora son dirigidas solamente a los
Coordinadores Municipales.

. Se elimina la actividad Genera reporte

sobre capacitaciones

Consejo de
Administracion

Sesion: DL-865/2015
Fecha: 02/07/2015

02/07/2015

4.1

. Se cambia el

. Cambio de cédigo de procedimiento

por reestructuracion de la Cadena de
Valor.

Cédigo anterior: PO-C.4.3.5, Codigo
nuevo: PO-C.3.1.4

nombre del
procedimiento de “Seguimiento y
capacitacion” a “Seguimiento”, debido
a que las capacitaciones seran
incorporadas a otro procedimiento.

. Del apartado de “Alcance” se elimina

todo lo relacionado a las
capacitaciones.

. En todo el procedimiento se elimina la

aplicacion de “Punto Focal” dejando en
su lugar a “Responsable de
Seguimiento y Apoyo Familiar”_segin

Consejo de
Administracion

Sesion: DL-993/2017
Fecha: 21/12/2017

15/01/2018

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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corresponda en cada actividad.

5. Se realiza la aclaracién de la entrega
intermedia de los documentos
cuando la contratacion del personal
de digitacion es de forma directa, en
la siguientes actividades:

e Registra datos de matricula

¢ Remite/Complementa
Documentacion de Matricula y/o
emite observaciones

e Procesal/corrige formularios de
seguimiento (registro de
incumplimientos y justificaciones)

o Remite documentacion de
seguimiento a  Registro vy
Transferencias

6. Se agrega como responsables de las
siguientes actividades a “Encargados
de digitacion”

e Registra datos de matricula

o Remite/Complementa
Documentacién de Matricula y/o
emite observaciones

e Procesal/corrige formularios de
seguimiento (registro de
incumplimientos y justificaciones)

e Correccion de datos registrados

Certifica seguimiento de
corresponsabilidades y emite
Acta

e Remite documentacién de
seguimiento a Registro vy
Transferencias

e Verifica que documentos de
seguimiento  recibidos  estén
completos y en regla e informa a
Asesor en Desarrollo

7. Se elimina actividad “Verifica en
campo Base de Centros Escolares”
unificandola con la actividad

“Solicita a Ministerio de Educacién

base de datos de centros escolares

del municipio y remite a respectivo

Asesor en Desarrollo”

8. Se cambia el nombre de las
siguientes actividades/decisiones:

e “Revisa formularios e informa a
AD” por “Revisa documentacion
e informa a AD” y se mejora
redaccion de la descripcion

e Decisiéon: “¢Los formularios de
matricula se encuentran en
regla?” por “¢La documentacién
de matricula se encuentra en

regla?”
e Decisién: “¢El proceso de
matricula finalizado es para el

Programa de Alfabetizacion?” Por

1S0 9001
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“¢El proceso finalizado
corresponde a la matricula
regular?” ademas se aclara en la
descripcion el significado de
matricula regular

e “Genera y remite reportes de
estados de  Matricula y/o
potenciales participantes al
Programa de Alfabetizacion” por
“Genera y remite reportes de
estados de Matricula segin
aplique” y se mejora redaccion de
la descripcién

o “Realiza Verificaciones /
Validaciones sobre estados de
matricula y asistencia a Programa
de Alfabetizacion” por “Realiza
Verificaciones /  Validaciones
sobre estados de matricula y
asistencia a Programa de
Alfabetizacion segun aplique”

e Decisién: “¢Documentacion de
seguimientos se encuentra en

regla?” Por “¢;Documentacion de
seguimientos se encuentra
completa?”

9. Se eliminan las siguientes

actividades/decisiones, agregando

en su lugar un llamado al

procedimiento de “Mantenimiento del

Registro de Participantes  del

Programa Comunidades Solidarias

(PO-C4.3.7-4)":

e Revisa documentos y procesa
segun sea el caso

e Decisién: (¢El resultado de
verificacion es satisfactorio?

e Decision: ¢El Seguimiento de
corresponsabilidades es a bono
Educacion Urbano? Esta decision
se encontraba después de las
actividades “Envia documentos a
Registro y Transferencias” vy
“Revisa documentos y procesa
segun sea el caso”

e Devuelve documentacion

10. En la actividad “Compara datos
ingresados en sistema contra
formularios” se explica mejor la
verificacion que se realiza

11. Se establece como punto de control
la actividad “Verifica que documentos
de seguimiento recibidos estén

completos y en regla e informa a

Asesor en Desarrollo”, ademéas se
aclara que en dicha actividad
también podria participar el personal
Encargado de digitacion

1S0 9001 12. En la actividad “Complementa la
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documentacion ylo emite

observaciones” se agrega como
responsable a Asesor en Desarrollo

13. Se eliminan las siguientes
actividades/decisiones, segln
andlisis del objetivo del
procedimiento:

e Decision: “¢2 Documentacion

requerida para dar Visto Bueno
para fin de contrato?”

e Remite memo con Visto bueno
(Vo.Bo.)

14. Se eliminan las siguientes
actividades/decisiones, debido a que
las actividades de Capacitaciones
seran abordadas por otro
procedimiento:

e Realiza reunién de preinicio con
RSAF

e Recibe Plan Operativo Anual
Gestiona/realiza capacitaciones
especializadas

e Capacita a personal de campo y
promociona las capacitaciones en
el municipio

e Capacita a las familias
participantes

e Realiza monitoreo de las
capacitaciones

e Elabora informe

15. En la decisién “;El seguimiento es
para participantes PATI?” para la
respuesta “NO” la accion es llegar al
“fin del procedimiento” en lugar de
pasar a “Realiza reunién de preinicio

con RSAF”.
16. En la decision “¢Documentacion de
seguimientos se encuentra

completa?” para la respuesta “SlI” la
accion es llegar al “fin del
procedimiento” en lugar de pasar a
“¢ Documentacion requerida para dar
Visto Bueno para fin de contrato?”.

17. En el apartado Control de
Registros, para la disposicion Final
de los documentos se cambia el
término  “Archivo  General” por
“Archivo Central”

18. En el apartado de control de
registros se cambia el tiempo de
consulta de los siguientes
formularios:

e Formulario de matricula (SE-1) de
3.5 meses a 3 meses después de
la recepcion del Gltimo municipio
e Formulario de seguimiento de
Corresponsabilidad en Educacion
(SE-2), Formulario de Certificacion

1S0 9001
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del seguimiento de incumplimientos
de Educacion (SE-3), Formulario
de Seguimiento de
Corresponsabilidad en Salud (SS-
1), Formulario de Certificacion del
seguimiento de incumplimientos de
Salud (SS-2) de 2.5 meses a 2
meses después de pagada la
ltima transferencia del afio.

19. En el apartado control de registros se
elimina como responsable de llenado
al punto focal

20. Se agrega el texto “ALGUN
SISTEMA DEFINIDO POR OTRA
INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO
PREVIAMENTE AUTORIZADO”
como herramienta en las siguientes
actividades:

e Registrar/actualizar datos de
Unidades de Atencion

o Genera Matricula Propuesta
Genera y remite Formularios de
Matricula
Registra datos de matricula.

e Genera y remite reportes de
estados de Matricula segun
aplique

e Apertura, genera, imprime
documentos de seguimiento.

e Procesal/corrige formularios de
seguimiento (registro de
incumplimientos y justificaciones)
Correccion de datos registrados

o Certifica seguimiento de
corresponsabilidades 'y emite
Acta

Cierra Periodo de seguimiento.

e Registra Unidades de atencién de
Salud segun Base de Datos
recibida

21. Se elimina del procedimiento todo
lo relacionado con el seguimiento
de participantes al Programa de
Apoyo Temporal al Ingreso (PATI)

C
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Procedimiento de
Pago y Liquidacion

Aprobacién:

Nivel:

Cdédigo

14/06/2018

PO-C.3.1.5-4.2

FISDL

l. Objetivo General

Realizar la transferencia monetaria a aquellas familias/participantes que cumplan con sus

corresponsabilidades o segun lo establecido en la Estrategia de Erradicacion de la Pobreza (EEP) y la

respectiva normativa vigente del Ex - Programa de Comunidades Solidarias.

[I.Alcance

El “Pago y Liquidacion” da inicio luego de efectuado el seguimiento de las corresponsabilidades de los

participantes de la Estrategia de Erradicacion de la Pobreza (EEP) y la respectiva normativa vigente del

Ex - Programa Comunidades Solidarias o segln lo establecido en el respectivo Manual o guia Operativa;

finalizando con la transferencia monetaria y liquidacion de montos no cobrados.

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Aprobacién: Nivel: Cdédigo

FISDL

Procedimiento de
Pago y Liquidacion

PO-C.3.1.5-4.2

14/06/2018 4

lll.  Flujograma:

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de Registro

Jefe Registroy
y Transferencias

Periodos de Transferencias
seguimiento Si Si
Verificados y o 2.
cerrados 1 ~ aa b ; Tienen Genera listados de
INICIO »| Elabora programacion orecenain >N asociado medi No——»|| personas resppnsables
de fechas de pago agencia s de realizar elcobro|y
0S N .
remite a Entidad de|Pago

Técnico de Registro y

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de

Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de

Asesor en Desarrollo/

Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de

Seguimiento y Control de

Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

Entidad de Pago

RSAF Registro y Transferencias Registro y Transferencias
7 6 e 3.
Registra nimeros|de 4 Asigna niimeros de

identificacion de medio
de pago a familias/

A

Recibe y verifica
informacioén recibida

Identificacion|del medio
de pago a familias/

Remite documento
medio de pago y

Entrega documentos
de medio de pago a

responsables de listados participantes|y|genera 9
familias/participantes listados participantes
T . - - Técnico de Registro y
Técnico de Registro y Transferencias / Transferencias / Técnico de
Asesor en Técnico de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de
Desarrollo Registro y Transferencias Si Registro y Transferencias
8. 9.
Remite documentos de Resguarda d. 10.
Responsable d&
No——| Destruye Documentos

c.
¢ documentos
\Q entreggs”

documentos de medio
de pago durante 3
pagos

Y

cobro solicita X
3 de medio de pago

aegumenge”?

Si————— > medio de pago sobrantes
y listado a Registro y
Transferencias

Técnico de Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

27.
Registra ubicaciones
de pago

Y

®

RSAF: Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar

1S0 9001
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s

SC-CERZ02197  vigencia a partir de: 18/06/2018



Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cdédigo F I SD L
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Técnico de Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias

13.
Realiza correcciones

Técnico de¢ Registro y
Transferencids / Técnico de

Seguimientd y Control de Jefe de Registroy Jefe de Registro y
Registro y Tyansferencias Transferencias Transferencias
11} . .12' 14.
. Verifica datos :
Genera y revisa . Aprueba planilla de
. generales de planilla
Planillajde Pago pagos
de pagos
Técnico de Registro y
Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de
RSAF RSAF Registro y Transferencias
18. 15,
19 Convoca a familias/ 17. 16. InfPripg y remite |
— Tramita autorizaciones |« articioantes seadn  |¢ Efectuar Pagos < Tramitar Pago < documentacion de| Planillaj«
de cobro P : r? . 9 PO-A6.2.2.2 PO-A6.2.2.1 & Gerencia de Finanzas|y
echa de pago 2 AD

1

Asesor en Desarrollo / RSAF /

Entidad Bancaria ;
Entidad de Pago Entidad de Pago
22.
20. 21. Genera liquidacion de
| Realiza pago de la Verifica y cuadra > planilla y remite —————
transferencia monetaria Planillas de Pago documentacion a
FISDL
X

C
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Técnico Qe Regjstrp Y Técnico de Registro y Técnico de Registro y
Transfgre_nuas / Técnico de Transferencias / Técnico de Transferencias / Técnico de
Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias Registro y Transferencias Registro y Transferencias
23. o4 - b
Recff,ﬂg'gg de > nq%ﬁoﬂaﬁeﬂira »| Verifica liquidacion de »||Registralliquidacion de
PO-A 6.2.1.3 reporte planilla de pagos planilla/de pagos

Planillas Liquidadas /
Transferencias Monetarias realizadas

FIN

A

C
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Nivel:
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4 PO-C.3.1.5-4.2

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Elabora programacién de fechas de pago.

Se realiza la programacion periddica de las fechas
en las cudles se llevaran a cabo las transferencias
monetarias, de acuerdo a la disponibilidad de
fondos monetarios, considerando las formas de
pago a realizarse en cada municipio. Esta
programaciéon podra tener modificaciones como

respuesta a solicitudes justificables.

Para proceder con el pago de las transferencias
monetarias, previamente se debe haber realizado la
contratacién de la respectiva entidad de pago, para
lo cual se debe considerar en cada periodo de
vigencia del contrato el desarrollo del procedimiento

PO-A.8.1 Ejecucién de contratos administrativos

Jefe de
Registro y

Transferencias

No

¢La forma de pago es presencial/agencia?,

Si, entonces pasar a actividad “Registra ubicaciones
de pago”,

No, proceder a decision “; Tienen asociado medio

de pago todos los cobradores?”

No

¢ Tienen asociado medio de pago todos los
cobradores?

Si, pasar a actividad “Genera y revisa Planilla de
Pago”,

No, pasar a actividad “Genera listados de personas
responsables de realizar el cobro y remite a Entidad

de Pago”

No

Genera listados de personas responsables de
realizar el cobro y remitir a Entidad de Pago.

En el SISTEMA DE ESTRATEGIA DE
ERRADICACION DE LA POBREZA, SISTEMA DE
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS,
SISTEMA PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE
VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN

Técnico de
Registro y

Transferencias

Técnico de
Seguimiento y
Control de

No

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

SISTEMA DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION,
LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO
se genera un listado de los nimeros de convenio
que se encuentran activos con su respectivo titular o
en caso de que este no posea DUI, a la persona
que en su lugar le apoyara en el cobro de la
transferencia monetaria, lo cual fue establecido

durante el procedimiento de Incorporacién /
Mantenimiento y segln criterios de la respectiva
Normativa Vigente (Manuales Operativos, Guias
Operativas, segun corresponda).

El listado es remitido via electronica a la Entidad de

Pago, o segun sea requerido.

Registro y
Transferencias

Asigna numeros de identificacién de medio de
pago a familias/participantes.

En base al listado recibido, la entidad de pago
realiza la asignacion de un nimero de identificacion
del medio de pago contratado para cada cobrador
de las familias/participantes, para realizar a través
de dicho

monetaria segun

medio, la respectiva transferencia

lo establecido la respectiva
Normativa Vigente (manuales operativos, guias
operativas, segun corresponda).

Posteriormente la documentacion es remitida a

FISDL

Entidad de
Pago

No

Recibe y verifica informacién recibida.
Se recibe de la Entidad de Pago la documentacion
del

convenios activos actualizado con los nimeros de

medio de pago y el listado con nimero
identificacién de los medios de pago respectivos y
se realizan las verificaciones respectivas, a fin de
garantizar que todos los cobradores puedan recibir
la transferencia monetaria segun les corresponda.
En caso contrario se informa a la Entidad de Pago
para que remita la informacion o documentacion

faltante.

Técnico de
Registro y

Transferencias

Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

No

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Calidad
Registra nimeros de identificacion del Medio de
pago a familias/participantes y genera listados
En base a la informacién recibida se realiza el
ingreso o asignacion del nimero de identificacion o
. ) Técnico de
del respectivo medio de pago a )
- o Registro y
familias/participantes en el SISTEMA DE ]
3 Transferencias
ESTRATEGIA DE ERRADICACION DE LA
POBREZA, SISTEMA DE GESTION o
5 Técnico de No
COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA o
3 Seguimiento y
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS
Control de
DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA )
) Registro y
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL )
Transferencias
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO.
En caso de que aplique se genera un listado el cual
es utilizado como comprobante de entrega del
medio de pago a las familias/participantes
Técnico de
Remite documento de medio de pago y listados. Registro y
Segun aplique se remiten a Asesor en Desarrollo los | Transferencias
6 documentos de medio de pago y listado generado N
o
en Departamento de Registro y Transferencias, para| Técnico de
que esta documentacion sea distribuida por el| Seguimientoy
Responsable del Seguimiento y Apoyo Familiar Control de
Registro y
Transferencias
Entrega documentos de medio de pago a Asesor en
responsables de familias/participantes. Desarrollo
Los documentos son entregados a los
7 |titulares/participantes o segun lo establecido en la| Responsable No
respectiva Normativa Vigente (Manuales del
Operativos, Guias Operativas, segun corresponda) | Seguimiento y
(ver documentos relacionados). Apoyo Familiar

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo F I S D L
Pago y Liguidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2

Control

o o . .
Ne. Descripcion de Actividad Responsable Formulario Calidad

¢Existen documentos de medio de pago que no
pudieron ser entregados a las familias/personas
encargadas?
Si, proceder a actividad “Remite documentos de
medio de pago sobrantes y listado a registro y
transferencias,

No, proceder con actividad “Genera y revisa Planilla

de pagos”
Remitir documentos de medios de pago
] ] Asesor en
8 |sobrantes y listado a departamento de Registro No
) Desarrollo
y Transferencias
] Técnico de
Resguarda documentos de medio de pago )
Registro y

durante tres pagos consecutivos. ]
Transferencia
Los documentos que no fueron entregados a las

familias/participantes, son resguardados por un o
9 i i ) i Técnico de No
periodo de 3 pagos (segun aplique), bajo la o
) y N o Seguimiento y
consideracion que las familias/participantes puedan
o ) ) Control de
solicitar posteriormente sus respectivos documentos )
) ) Registro y
antes que estas se inactiven por no cobro. )
Transferencias

¢Los responsables de cobro solicitan los
documentos de medio de pago que no se les
fueron entregados?,

d |Si, se procede con actividad “Remite documentos No
de medio de pago y listado”

No, pasar a la actividad “Destruye documentos de

medios de pago”

Destruye documentos de medio de pago. Técnico de
) ) ) FO-C.3.1.5-1
Pasados 3 periodos de pago consecutivos, en caso Registro y Act g

cta e
de existir documentos de medio de pago fisico que | Transferencia .
) destruccibn  de
no fueron entregados en su oportunidad a las
. B o ) o documentos  no
10 |respectivas familias/participantes, son destruidos y| Técnico de No
entregados para

desechados. Seguimiento y
_ pago de
Al destruir los documentos se genera un acta en la Control de )
) transferencias
que se presenta el detalle de lo desechado. Registro y _
monetarias

Posterior a este periodo, si la familia/participante | Transferencias

1S0 9001
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Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

Pago y Liquidacion 14/06/2018

4 PO-C.3.1.5-4.2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

solicita el documento de medio de pago por no
haberlo recibido, el departamento de Registro y
Transferencias sera el encargado de realizar la

solicitud a la entidad de pago.

11

Generay revisa Planilla de Pago.

SISTEMA DE ESTRATEGIA DE
ERRADICACION DE LA POBREZA, SISTEMA DE
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS,
SISTEMA PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE
VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN
SISTEMA DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION,
LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO

La creacion de planillas de pagos se realiza segun

En el

el periodo establecido en la respectiva Normativa
Vigente (Manuales Operativos, Guias Operativas,
segun corresponda) (ver documentos relacionados)
y de acuerdo a programacién previamente
establecida.

Se verifica que se encuentren las
familias/participantes correspondientes y que los
montos reflejados en la planilla de pagos se
encuentren de acuerdo al tipo de corresponsabilidad
al cual se le ha dado seguimiento, descuentos e
incumplimientos registrados, para lo cual se genera
una serie de reportes a fin de verificar que los
montos se encuentren acorde a lo establecido en

respectivas Guias Operativas.

Técnico de
Registro y

Transferencia

Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y
Transferencias

No

12

Verifica datos generales de planilla de pagos.

El Jefe de Registro y Transferencias realiza una
revision general de algunos datos de la planilla,
como fechas de pago, fuente de financiamiento y
entidad de pago seleccionada, si todo esta correcto
procede a aprobar dicha planilla de pagos.

Los instrumentos utilizados son el SISTEMA DE
ESTRATEGIA DE ERRADICACION DE LA
POBREZA, SISTEMA DE GESTION

Jefe de
Registro y

Transferencias

Si

Vigencia a partir de: 18/06/2018

Péagina 10 de 23




C

1S0 9001

SC-CER202197

Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

Pago y Liquidacion

14/06/2018

4 PO-C.3.1.5-4.2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO vy

documentos relacionados a los pagos

¢sLaplanilla de pagos posee incongruencias?
Si,

correcciones”,

se procede con la actividad “Realiza

No, se pasa a la actividad “Aprueba planilla de

pagos”

No

13

Realiza correcciones.

De acuerdo a las observaciones realizadas por el
Jefe de Registro y Transferencias, se efectla una
verificacion y las correcciones requeridas en el
SISTEMA DE ESTRATEGIA DE ERRADICACION
DE LA POBREZA, SISTEMA DE GESTION
COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO.

Técnico de
Registro y

Transferencia

Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

No

14

Aprueba Planilla de Pagos

El Jefe de Registro y Transferencias aprueba la
planilla de pagos cambiando en el SISTEMA DE
ESTRATEGIA DE ERRADICACION DE LA
POBREZA, SISTEMA DE GESTION
COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS
DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO el estado

de la planilla a “Aprobada”.

Jefe de
Registro y

Transferencias

No

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Pago y Liquidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2
Ne°. Descripciéon de Actividad Responsable Formulario Control
Calidad
Imprime y remite documentacion de Planilla.
En el SISTEMA DE ESTRATEGIA DE
ERRADICACION DE LA POBREZA, SISTEMA DE
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS,
SISTEMA PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE
VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN
SISTEMA DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION,
LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO
. . . Técnico de
La planilla de pagos es impresa y remitida a la
Registro
Gerencia de Finanzas y a Asesor en Desarrollo. g y
Transferencias
La documentacion minima que debe ser remitida a
15 . . Técnico de No
la Gerencia de Finanzas es:
, Seguimiento y
e Anexos de planilla
Control de
e Cartas para el banco )
) - o ) Registro y
¢ Informacién de familias/participantes a quien )
] ] Transferencias
se realizara transferencia.
La documentacion minima a remitir al Asesor en
Desarrollo es:
¢ Informacioén de familias/participantes a quien
se realizara transferencia.
¢ Informacién sobre descuentos a aplicar (en
caso de proceder)
16 Llamado a procedimiento: Gerencia de N
o
“Tramitar Pago PO-A.6.2.2.1" Finanzas
17 Llamado a procedimiento: Gerencia de N
o
“Efectuar pagos PO-A.6.2.2.2” Finanzas
Convoca a familias/participantes segun fecha de
Responsable
pago -
o | de Seguimiento
Responsable de Seguimiento y Apoyo Familiar
. . . y Apoyo
18 |realiza la convocatoria e informa a las B No
o - Familiar
familias/participantes la fecha y lugares de pago
correspondientes, de acuerdo a Programacion
previamente establecida.

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Aprobacion:

Nivel:

Cdédigo

Pago y Liquidacion 14/06/2018

4 PO-C.3.1.5-4.2

FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

19

Tramita autorizaciones de cobro.

En caso que la persona encargada de realizar el
cobro de la transferencia monetaria no pueda
presentarse al evento de pago, se realiza una
autorizacion para que otra persona realice el cobro
en su lugar, siempre y cuando la persona titular sea
la cobradora de la transferencia y no se encuentre
en la posibilidad de cobrar en el periodo
programado de la transferencia. (Segin proceda en

cada programa).

Responsable
de Seguimiento
y Apoyo
Familiar

No

20

Realiza pago de la transferencia monetaria.

Al darse inicio el evento de pago se procede a
entregar las Transferencias Monetarias a las
personas autorizadas para realizar el cobro, segun

detalle en planilla.

El evento de pago es realizado segin calendario,
de

establecidos, y de acuerdo a lo descrito en la

horario y punto entrega  previamente

respectiva Normativa Vigente (Manuales
Operativos, Guias Operativas, segun corresponda).
La forma de pago sera acorde a lo establecido en el
contrato de la entidad de pago.

En casos especiales y de acuerdo a la situacion, el
jefe de Registro y Transferencias podra autorizar
cambios a lo programado sobre el evento de pago,
en lo referente a:

e Hora de inicio de los pagos
e Cambio de modalidades de pago
e Cambio de Fechas de Pago

Entidad de
Pago

No

¢Laforma de pago es de manera presencial?

Si, proceder con la actividad “Verifica y cuadra
Planillas de Pago”

No, pasar a actividad “Genera liquidacién de planilla

y remite documentacion a FISDL”.

No

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Pago y Liquidacion 14/06/2018
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FISDL

Ne°.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

21

Verificay cuadra Planillas de Pago
Se cuadra el monto no cobrado contra la planilla, el
monto sobrante (en caso de existir) y se

contabilizan las familias/participantes que no
cobraron, para posteriormente darle seguimiento
segun lo establecido en la respectiva Normativa
Vigente (Manuales Operativos, Guias Operativas,
segun corresponda) y Términos de Referencia
respectivos.

Las partes que intervienen en esta actividad
dependeran del tipo de Programa del cual se esté
acorde a lo

realizando el evento de pago,

establecido en respectivas Guias Operativas.

En base a la verificacion y cuadre de la planilla de
pagos el Asesor en Desarrollo se encarga de llenar el
acta de Verificacion de Saldos, en donde consolida el
monto total que no fue cobrado segun planilla, el
monto que pudo resultar como sobrante en el evento
de pago, asi como cualquier otra informacién
establecida en dicha Acta y/o que el Asesor en
Desarrollo considere pertinente registrar.

El acta de verificacion de saldos es remitida por la
Entidad de pagos a Registro y Transferencias con la
documentacion para realizar la liquidacion de la planilla

de pagos.

Asesor en

Desarrollo

Responsable
del
Seguimiento y

Apoyo Familiar

Entidad de
Pago

Si

22

Genera liquidacién de planilla y remite

documentacion a FISDL

Entidad de pago realiza la liquidacion y remisién de
documentos, siendo lo minimo a recibir la
informacidon sobre familias/participantes que no
realizaron su cobro en el periodo establecido, asi

como las notas de abono

Entidad de
Pago

No

23

Llamado a procedimiento:
“Recepcién de fondos PO-A 6.2.1.3”

Gerencia de

Finanzas

No

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Pago y Liquidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2
o o . Control
(o}
Ne°. Descripcién de Actividad Responsable Formulario Calidad
Carga datos de liquidacion y genera reporte.
Se ingresa la informacion recibida de la entidad de Técnico de
Pago de las familias/participantes que no cobraron en Registro y
el evento de pago y se genera un reporte en el| Transferencia
SISTEMA DE ESTRATEGIA DE ERRADICACION
24 |DE LA POBREZA, SISTEMA DE GESTION Técnico de No
COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA | Seguimiento y
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS Control de
DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA Registro y
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL | Transferencias
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO.
Verifica liquidacion de planilla de pagos.
En base al reporte generado con los datos recibidos
por la entidad de pago, se verifica que cuadren los Técnico de
montos de las personas reportadas con no cobro Registro y
contra el monto de las notas de abono del reintegro | Transferencia
hecho por la entidad de pago.
25 Técnico de Si
En caso que existan inconsistencias entre el reporte | Seguimiento y
de liquidacién con respecto a la planilla de pagos Control de
(pagos presenciales) y/o nota de abono, se hacen Registro y
las verificaciones respectivas y se coordina o| Transferencias
realizan las correcciones necesarias de la
informacion.
Registra liquidacién de planilla de pagos.
Luego de la revision de la liquidacion, en el )
) Técnico de
SISTEMA DE ESTRATEGIA DE ERRADICACION )
3 Registro y
DE LA POBREZA, SISTEMA DE GESTION ]
Transferencias
COMUNIDADES SOLIDARIAS, SISTEMA
PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE VICTIMAS )
26 Técnico de No
DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN SISTEMA o
3 Seguimiento y
DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION, LO CUAL
) Control de
HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO se realiza )
o ) ) Registro y
la liquidacién de la respectiva planilla de pagos. )
Transferencias

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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el Asesor en Desarrollo informa los lugares en los
cuales es mas conveniente realizar el evento de
pago y la distribucion de los caserios, para que
estos puedan ser registrados en el sistema. En caso
de no existir ninguna notificacion de parte del
asesor, se ingresara como punto de pago un lugar

del Area Urbana

Seguimiento y
Control de
Registro y

Transferencias

Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cdédigo
Pago y Liquidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2 FISDL
Ne°. Descripciéon de Actividad Responsable Formulario ggl?égg
Registra ubicaciones de pago.
En el SISTEMA DE ESTRATEGIA DE
ERRADICACION DE LA POBREZA, SISTEMA DE
GESTION COMUNIDADES SOLIDARIAS, Técnico de
SISTEMA PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE Registro y
VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO o ALGUN | Transferencia
SISTEMA DEFINIDO POR OTRA INSTITUCION,
27 |LO CUAL HA SIDO PREVIAMENTE AUTORIZADO, Técnico de No

V.

Documentos Relacionados:

Manual Operativo del Ex Programa Comunidades Solidarias

Guias Operativas del Ex Programa de Comunidades Solidarias

Plan Operativo Anual (POA)

Procedimiento Tramitar Pago (PO-A.6.2.2.1)
Procedimiento Efectuar pagos (PO-A.6.2.2.2)
Procedimiento Recepcion de fondos (PO-A 6.2.1.3)

Procedimiento Ejecucion de contratos administrativos (PO-A.8.1)

Manual Operativo sobre la Estrategia de Erradicacion de la Pobreza

Decreto Ejecutivo No.28

Guia Operativa Programa Indemnizatorio

Guia Operativa Programa De Transferencia Monetaria A Veteranos Del Histérico FMLN

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cdédigo FIS D L
Pago y Liguidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2
VI.  Control de Registros
Archivo Consulta Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio Tiempo de Final
Consulta
Técnico de
] Hasta 3 meses
Registro y .
) . después de
Transferencias | Fisico L
Acta de o liquidada la .
o Asesor en|y Técnico de|Departamento |Por Mes| ] Archivo
Verificacion o ) Gltima planilla
Desarrollo Seguimiento y | de Registro y|de Pago i Central
de Saldos ) del periodo de
Control de | Transferencias
. pago
Registro y )
] correspondiente
Transferencias
Técnico de
) Hasta 3 meses
Registro y 3
] . después de
Transferencias | Fisico o
] Persona o liquidada la _
Planilla de y Tecnico de |Departamento |Por Mes| | Archivo
Responsable o ) ultima  planilla
pagos Seguimiento y | de Registro y|de Pago i Central
de cobro ) del periodo de
Control de | Transferencias
. pago
Registro y )
] correspondiente
Transferencias
Acta de | Técnico de | Técnico de
destruccién Registro y | Registro y
de tarjetas no | Transferencia | Transferencia |Fisico ]
o o Por Tipo )
entregadas Técnico de | Técnico de | Departamento q 1 af Archivo
e afo
para el pago | Seguimiento y | Seguimiento y|de Registro y Central
) Programa
de Control de | Control de | Transferencias
transferencias | Registro y | Registro y
monetarias Transferencias | Transferencias

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Aprobacién: Nivel:

Procedimiento de

Cdédigo

Pago y Liquidacion

14/06/2018 4

PO-C.3.1.5-4.2

FISDL

VIl. Historial de Cambios

VERSION
ACTUAL

VERSION

ANTERIOR DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y del

procedimiento.

aprobacion

Consejo de
Administracion.
Sesién: DL — 650/2011

Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

La decision ¢Pago ATM? Se movi6
de estar después de la actividad
“Convoca a familias participantes
segun fecha de pago”, a encontrarse
posterior a la actividad “Realiza pago
de la transferencia monetaria”

e Se unieron las actividades “Realiza
retiro de cobro” y “Realiza pago de la
transferencia monetaria”

¢ Se unificaron la actividad “Realiza o
coordina correcciones al registro de
liquidacion” y la decision “jHay
inconsistencias?” ambas en la
actividad “Verifica liquidacion de
planilla de pagos”

e En algunas responsabilidades del
“Técnico de Registro y
Transferencias” se agregé al
“Técnico de Seguimiento y Control
de Registro y Transferencias”

e En las actividades en las que el
responsable era el “Asesor
Municipal” se ha cambiado por
“Asesor en Desarrollo Local”

e En el apartado V se agregé como
documentos relacionados el Plan
Operativo Anual

e En el apartado VI :

o Se agregé como

“Planilla de pagos”

o Se elimind el registro “Listado de
familias/participantes con

descuento”

o Se modific6 el periodo de

consulta del “Acta de Verificacion
de Saldos”

registro la

Gerente General
Fecha: 27/06/2012

29/06/2012

Actualizacion del Procedimiento y
ratificacion de los cambios anteriores.

Consejo de
Administracion.
Sesion: DL — 739/2012
Fecha: 29/11/2012

17/12/2012

1. En todo el procedimiento se realizé
el cambié en el uso del término
“beneficiarios” por “personas” o
“participantes”

2. En el procedimiento se agregé como
responsable adicional al Punto Focal
en los apartados correspondientes

Consejo de
Administracion
Sesion: DL-826/2014

Fecha: 04/09/2014

01/10/2014

Vigencia a partir de: 18/06/2018
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo FISDL

Pago y Liquidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2
VERSION | VERSION < APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

3. En documentos relacionados se
agrego la  Guia  operativa
respectiva.

4. En la actividad “Elabora
programacion de fechas de pago”,
se corrigi6 el nombre de los
procedimientos PO-C.4.1.3 Inicio
de administracion de contrato, PO-
C.4.1.4 Ejecucién y Seguimiento
de Contrato y PO-C4.15
Liquidacion y Cierre de contrato.

5. En la actividad “Genera listados de
personas responsables de realizar
el cobro y remitir a Entidad de
Pago”, se incluye el proceso de
Mantenimiento dentro de los
lineamientos para efectuar Ila
generacion de listados de
personas responsables de realizar
el cobro.

6. Se cambia el uso del término
“tarjetas” y “numero de tarjeta” por
‘medios de pago” y “numero de
identificacién del medio de pago”
respectivamente para las
actividades relacionadas

7. En todo el procedimiento se
agrega como encargados
“Municipalidad” y/o “Punto Focal”
segin corresponda en cada
actividad

8. En actividad “Destruye tarjetas de
deébito” y en el control de registros
se agrega el uso del formulario
“FO-C.4.3.6-1 Acta de destruccion
de documentos no entregados
para pago de transferencias
monetarias”

9. Se elimina decisién “;Primera vez
pago presencial?”

10.Se modificé la decision “jPago
ATM? Por “;Pago Presencial?”
con lo cual se procede a la
actividad  “Verifica 'y cuadra
planillas de pago”, de lo contrario,
se procede a la actividad de
“Genera liquidacion de planilla”.

11. Se agreg6 decisiones:

“Es Ultimo pago de la

convocatoria PATI?”.

“¢Existe alguna solicitud de

Montos pendientes de pago?”

o “; Existen pagos no realizados?”

C

1S0 9001

sc-cerz02197  Vigencia a partir de: 18/06/2018 Péagina 19 de 23
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Pago y Liquidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2
VERSION | VERSION < APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

12. Se agregaron las actividades:

e “Tramita pago de montos
pendientes”

e “Realiza pago de la transferencia
monetaria”

e “Entrega documentos a Gerencia
de Finanzas

e En los documentos relacionados
se agregaron:

e Procedimiento Inicio de
Administracion de Contrato (PO-
C.4.1.3)

e Procedimiento Ejecucion y
seguimiento de contrato (PO-
C.4.1.4)

e Procedimiento  Liquidacion 'y
Cierre de contrato (PO-C.4.1.5)

13. Modificaciones al control de
registros:

e Se agregé como responsable al
Técnico de Seguimiento y Control
de Registro y Transferencias,
junto con el Técnico de Registro
y Transferencias.

e Se modificd el tiempo de 1 a 3
meses para consulta del Acta de
verificacién de saldos.

e Se modificé el tiempo de 1 a 3
meses para consulta de la
planilla de pagos.

e Se agrego el formulario “Acta de
destrucciobn de documentos no
entregados para pago de
transferencias monetarias” como
control de registros.

1.Actualizacion del nombre del puesto
Asesor en Desarrollo Local a
Asesor en Desarrollo por
reestructuracion institucional.
2.Dentro de los documentos de
referencia se elimina la Guia
Operativa de Pago.

3.En la actividad Imprime y remite | Consejo de
documentacién de planilla se | Administracién
especifica la documentacién minima | Sesién: DL-865/2015
a remitr a cada uno de los | Fecha: 02/07/2015
involucrados.

4.En la actividad Tramita
autorizaciones de cobro se
especifica bajo qué circunstancias

@ i se puede realizar dicho tramite.
5.Para la actividad Genera

liquidacion de planilla y remite

02/07/2015

1S0 9001

sc-cerz02197  Vigencia a partir de: 18/06/2018 Péagina 20 de 23



Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo F I S D L
Pago y Liguidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

documentacion a FISDL se
especifica documentacion minima a
ser remitida por la entidad de pago.

6.Para la actividad Verifica
liquidacion de planilla de pagos
en la descripcion se generaliza la
forma de revisién

1. Cambio de cédigo de
procedimiento por reestructuracién
de la Cadena de Valor.

Cddigo anterior: PO-C.4.3.6,
Cdédigo nuevo: PO-C.3.1.5

2. Se actualiza el cddigo del
formulario FO-C.4.3.6-1 por FO-
C.3.1.5-1 Acta de destruccion de
documentos no entregados para
pago de transferencias monetarias,
por reestructuraciéon de la cadena
de valor.

3. En el apartado Control de
Registros, para la disposicion
Final de los documentos se cambia
el término “Archivo General” por
“Archivo Central”

4. En las actividades
correspondientes de todo el
procedimiento se elimina el uso del
término “Punto Focal”, dejando en
su lugar “Responsable de | Consejo de
seguimiento y apoyo familiar” Administracion

5. La decision ¢ La forma de pago es | Sesién: DL-993/2017
presencial? Se cambia por “;La | Fecha: 21/12/2017

15/01/2018

forma de pago es
presencial/agencia?”
6. En la actividad “Elabora

programacion de fechas de pago”
y en el apartado Documentos
Relacionados se hace referencia al
uso del procedimiento PO-A.8.1

Ejecucion de contratos
administrativos, en lugar de
e PO-C4.11 Inicio de

Administracion de Contrato
e PO-C.4.1.2 Ejecucion y
seguimiento de contrato
e PO-C.4.1.3 Liquidacioén y Cierre
de contrato
7. En la actividad “Verifica datos
generales de planilla de pagos”
se agrega descripciébn de los
instrumentos utilizados para dicha
verificacion
8. La actividad “Aprueba Planilla de

C
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo FISDL

Pago y Liquidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2
VERSION | VERSION < APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Pagos” se cambia para no ser
punto de control

9. En actividad “Imprime y remite
documentaciéon de Planilla” se
especifica que la informacion sobre
descuentos a aplicar se remitira en
caso de proceder.

10.La actividad “Verifica y cuadra
Planillas de Pago” se coloca
como Control de Calidad se
especifica la forma de verificacion

11. Se elimina la actividad “Completa
acta de verificacion de saldos” y se
unifica con la actividad “Verifica y
cuadra Planillas de Pago”

12.En el apartado de Control de
Registros se hace cambio del
tiempo de consulta de 3 meses a
“Hasta 3 meses después de
liquidada la dltima planilla del
periodo de pago correspondiente”
para los formularios:

e Acta de Verificacién de Saldos

¢ Planilla de pagos

14.En el apartado de Documentos
Relacionados se hace referencia
al uso de:

e Manual Operativo sobre la
Estrategia de Erradicacion de la
Pobreza

e Guia  Operativa  Programa
Indemnizatorio

e Guia Operativa Programa De
Transferencia  Monetaria A
Veteranos Del Historico FMLN

15. Se agregan el SISTEMA
PROGRAMA INDEMNIZATORIO
DE VICTIMAS DEL CONFLICTO
ARMADO o0 ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA
INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO
PREVIAMENTE AUTORIZADO
como herramienta en las
siguientes actividades:

e Genera listados de personas
responsables de realizar el
cobro y remitir a Entidad de

Pago.

¢ Registra ndmeros de
identificacion del Medio de pago
a familias/participantes y
genera listados

eGenera y revisa Planilla de

1S0 9001
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Procedimiento de Aprobacién: Nivel: Cadigo F I S D L
Pago y Liguidacion 14/06/2018 4 PO-C.3.1.5-4.2

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Pago
e Verifica datos generales de
planilla de pagos
¢ Realiza correcciones.
¢ Aprueba Planilla de Pagos
e Imprime y remite
documentacion de Planilla.
e Carga datos de liquidacion y
genera reporte.
¢ Registra liquidacion de planilla
de pagos
¢ Registra ubicaciones de pago.
16. Se elimina del procedimiento todo
lo relacionado al pago y liquidacién
de planillas del Programa de
Apoyo Temporal al Ingreso (PATI).

- En la actividad “Realiza pago de la
transferencia monetaria” se agrega
como encargado de autorizar cambios
a lo programado en los eventos de
pago (para la liberacién del servicio) al
Jefe de Registro y Transferencias,
especificando los aspectos que puede | Consejo de
autorizar. Administracion

4.1 42 - Se hace alusién al funcionamiento | Sesién: DL-1016/2018 18/06/2018
del procedimiento en base a la | Fecha:14/06/2018
Estrategia de Erradicacion de la
Pobreza y la respectiva normativa
vigente del Ex -  Programa
Comunidades Solidarias y se agrega
el uso del sistema correspondiente a
la EEP

C
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FORMULARIO: ACTA DE Aprobacién: | Nivel: Cédigo

DESTRUCCION DE DOCUMENTOS NO
ENTREGADOS PARA PAGO DE 12/01/2018 6 FO-C.3.1.5-1-1
TRANSFERENCIAS MONETARIAS

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

Firma: % {\\S\«\ by U/f\

Nombre: /Gr id Maria Serrano Melissa\l}-és Ivaren elasquez

Cargo: Técnico de Seguimiento y Control Jefe del Departamento de Registro y
Registro y Transferencias Transferencias
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017

Firma:

Aprobado: | Julio Alfredo :-"’

pa Escrich
0 Stmaypa Escric

Cargo: Gerente de Désarrollo Social (en funciones)

Fecha: 12/01/2018

C
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Formulario: Acta de Destruccion de Aprobacién: Nivel: Codigo
Documentos No Entregados para Pago de F|SD |_
Transferencias Monetarias 12/01/2018 6 FO-C.3.1.5-1-1

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

ACTA DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS DE MEDIO DE PAGO NO ENTREGADOS PARA EL PAGO DE
TRANSFERENCIAS MONETARIAS.

Reunidos los abajo firmantes a las horas vy minutos del dia , en (lugar)

, hacemos constar que se han destruido la cantidad de documentos que no han sido utilizados y que

a continuacion se detallan:

. #Documento Numero de Titular de C
No. Programa Tipo de documento . . Departamento Municipio
destruido convenio documento
Asi mismo, se anexan las fotografias donde se respalda la destruccion de toda la documentacién antes mencionada.
Sin mas que agregar, firmamos la presente:
Nombre, firmay sello jefe responsable Nombre, firma y sello técnico/a

C

Nombre, firma y sello técnico/a
1S0 9001
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Formulario: Acta de Destruccion de
Documentos No Entregados para Pago de
Transferencias Monetarias

Aprobacién:

Nivel:

Caédigo

12/01/2018

FO-C.3.1.5-1-1

FISDL

FISDL Fondo de Inversién Social para el Desarrollo Local

ANEXO

ACTA DE DESTRUCCION DE DOCUMENTOS DE MEDIO DE PAGO NO ENTREGADOS PARA EL PAGO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS:

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Acta de Aprobacién: | Nivel: Cédigo
Destruccién de Documentos No FlSD I_

Entregados para Pago de 12/01/2018 6 FO-C.3.1.5-1-1
Transferencias Monetarias

Historial de Cambios

VERSION | VERSION - APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de

Administracion
Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014

- 0 Creacion y aprobacion del formulario 01/10/2014

1. Cambio de codigo de formulario
por reestructuracion de la Cadena
de Valor. Cédigo anterior: FO-

o Gerente de Desarrollo
C.4.3.6-1, Cdbdigo nuevo: FO- .
0 1 C3151.1 Social 15/01/2018

Fecha: 12/01/2018

2. Correccién del nombre del titulo
en el Anexo

C

1S0 9001
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Aprobacion: | Nivel: Cadigo

| DEL REGISTRO DE PARTICIPANTES DEL
PROGRAMA COMUNIDADES 21/12/2017 4 PO-C.3.1.6-4.1
SOLIDARIAS

Elabora / Modifica Revisa Revisa , Responsable
- o ]
Firma: %W i _L‘uﬂw
: b P
A N _ 74 rcaicn,
- Mart
7 Gracia Maria hihs Inés Eu aerﬁa
Nombre: Serrano VAN Holdgén de
Velasquez Escrich Bottari
Técnico de
P Jefe del
Seguimiento y Gerente de :
Cargo: Control de Departa.mento de Desarrollo Dl'rec_tor Gerente
: Registro y ; Técnico General
Registro Y Transferencias Social
Transferencias
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017 18/08/2017 18/08/2017 18/08/2017
?comeudé
Comite fcmco @amhwo
APROBADO
Consejo de Administracion FISBL
Recomienda: Comité Técnico Consultivo Aprueba: Consejo de Administracion
@ Sesion: DL-1078/2017 Fecha: 18/12/2017 Sesion: DL-983/2017 | Fecha: 21/12/2017

1S0 8001
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Participantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4  |Po-C316-4.1
Solidarias

I. Objetivo General

Realizar los cambios en el Registro de Participantes del programa Comunidades Solidarias, los cuales
han sido solicitados por los mismos y que, a su vez, fueron validados por parte de los diferentes Comités
Municipales Responsables; actualizando asi la informacién de cada uno de ellos.

Il.Alcance

El procedimiento da inicio con las solicitudes de las familias / participantes, ya sea para la actualizacion
de la informacién personal o de composicion del grupo familiar (si aplicase), pertenecientes al
programa y validadas en acta del Comité Municipal Responsable pertinente o que responden a la
programacion de modificaciones planteadas en el manual operativo del programa al que
pertenecen; y finaliza con la base de datos modificada de acuerdo a la validacion y

documentacién de respaldo presentada por la familia / participante.

Este procedimiento es aplicable para:

e Las familias y/o personas que se encuentran dentro de la base de datos del censo levantado por
FISDL u otras instituciones y que cumplan con los criterios de elegibilidad y priorizaciéon para
pertenecer al programa Comunidades Solidarias.

C
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Procedi_m_iento de Mantenimiento del R_egistro Aprobacién: Nivel: Cédigo
de Participantes del programa Comunidades F|SD|_
Il. Flujograma:
Técnico de Registro y o ) e
Transferencias / Técnico de Técnico de Registroy
Seguimiento y Control de Transferencias / Técnico de
o Registro y Transferencias/ Seguimiento y Control de Registro y
Solicitudes de Asistente Operativo Transferencias/Asistente Operativo
modificacion del registro No

1

y/o Acta de Comité 2.

Iy Verifica que solicitud/ . . b.
Municipal responsable a ) " Analiza solicitud y ¢ Procede
INICIO Acta comité municipal A I A
documentacion actualizacio
responsable cumpla . Regisi?
correspondiente

con requisitos

Si
Técnico de Registro y Transferencias / Técnico
de Seguimiento y Control de Registro y
Transferencias / Asistente Operativo de
Registro y Transferencias

3.
@4— Notifica inconsistencias
de documento

Técnico de Registro y Transferencias /
Técnico de Seguimiento y Control de
Registro y Transferencias / Asistente

Operativo de Registro y Transferencias

5. 4.
L d. .
Remite informe con No 7Se aprob6 1o Aprobaciones
casos que no pudieron olicitado Generales
ser procesados PO-D.4.1.1
Informe con casos

que no pudieron ser
procesados

Técnico de Seguimjiento y Control de
Registro y Transfgrencias/Asistente
Operativo

e Técnico de Registrg y Transferencias /

Notificacion de N
inconsistencias / N\ 6.
@ > FIN < - - Actualiza/informacion
;/ Registro actualizado de lacuerdo a solicitud
con solicitudes
validadas y aprobadas

A

1SO 9001
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SC-CER202197

Procedimiento de Mantenimiento
del Registro de Participantes del

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo

programa Comunidades
Solidarias

21/12/2017 4

PO-C.3.1.6-4.1

FISDL

V.

Descripcion General:

Ne.

Descripcién de Actividad

Responsable

Formulario

Control
Calidad

Verifica que el acta de Comité Municipal

cumpla con los requisitos validados por
Consejo de Administracion, siendo estos los
siguientes:

identificacion del

e Datos de municipio

correctos en toda el acta de Comité
Municipal;

e Listado de personas asistentes a la
reunién de Comité Municipal, asi como la
hoja con la firma de todos los mismos;

¢ Fecha conforme a programacion (o que se
haya registrado su reprogramacion);

e Totalidad de

detallados en el cuerpo del acta de Comité

los casos validados
Municipal de forma clara y ordenada,
haciendo una division por tipo de solicitud
a validar y detallando los datos de
de

familias/participantes

identificacion cada una de las

que hacen la
solicitud y una breve descripcion del
motivo del mismo;

¢ Documentacién de respaldo de cada uno
de los casos ordenada conforme al acta

de Comité Municipal.

Técnico de
Registro y
Transferencias o
Técnico de
Seguimiento y
Control de
Registro y
Transferencias o
Asistente

Operativo

Si

Si el acta de Comité Municipal no cumple con los
de

la actividad

requisitos  aprobados por  Consejo
Administracibn se procede a
“Notifica inconsistencias de documento”, de lo
contrario se procede a la actividad “Analiza

solicitud y documentacion correspondiente”

No

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Procedimiento de Mgr!tenimiento Aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Participantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4 | PO-C3.1641
Solidarias
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario Cor_1tro|
Calidad
FO-C.3.1.6-1
o Ficha de Atenci6n a
Técnico de -
. la Familia
Reqistro y o
] Participante,
Transferencias o
Analiza la solicitud y la documentacién de Técnico de
o o FO-C.3.1.6-2
respaldo presentada por la familia, y que fue| Seguimientoy ) »
) ) » Ficha de Atencion a
validada en el acta (cuando aplicare), verificando Control de .
2 o _ la Persona Si
que esta cumpla con lo que indican los Registro y o
) ) _ Participante del
manuales operativos de Comunidades | Transferencias o
o i ) Programa de
Solidarias, segun sea el caso. Asistente .
) Pension Basica
Operativo de ]
. Universal a las
Registro y
. personas Adultas
Transferencias
Mayores
Técnico de
Registro y
Notifica inconsistencias de documentos por | Transferencias o
medio de un correo al Asesor en Desarrollo Técnico de
indicando de qué forma incumple con los| Seguimientoy
3 requisitos el acta de Comité Municipal Control de N
o]
responsable y las correcciones que tienen que Registro y
hacerse a la misma, con el objetivo que este | Transferencias o
informe al Comité Municipal para hacer las Asistente
correcciones pertinentes. Operativo de
Registro y
Transferencias
Si procede la actualizacion del registro validada
en acta de Comité Municipal pasar a la decisién
b “¢,Se necesita aprobacibn para procesar N
o]
solicitud?” ”, de lo contrario, se procede a la
actividad “Remite informe con casos que no
pudieron ser procesados
Si se necesita de aprobacion para procesar la N
c 0

solicitud que las familias han realizado, se

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Partic[pantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4 |PO-Cc3.16-41
Solidarias
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario ggl?ég)dl
ejecuta el procedimiento  “Aprobaciones
Generales” de lo contrario se procede a la
actividad “Actualiza informacion de acuerdo a
solicitud”
Realiza el procedimiento “Aprobaciones
Generales (P.O-D.4.1.1)" para que el Consejo
4 de Administracion apruebe los casos que lo No
requieran
Si se aprob6 lo solicitado en el procedimiento
“Aprobaciones Generales (P.0O-D.4.1.1)", se
continda con la actividad “Actualiza informacion
d de acuerdo a solicitud”, de lo contrario se No
procede a la actividad “Remite informe con
casos que no pudieron ser procesados”
Técnico de
Registro y
Remite informe con casos que no pudieron | Transferencias o
ser procesados via correo electrénico a Asesor Técnico de
en Desarrollo para que se pueda preparar la| Seguimientoy
5 documentacion que permita superar las Control de No
observaciones realizadas, o para dar a conocer Registro y
a la familia o participante que solicité la | Transferencias o
modificacién que la misma no era posible ser Asistente
realizada. Operativo de
Registro y
Transferencias
Actualiza informacién del registro en base a Técnico de
la solicitud validada en acta de Comité Registro y FO-C.3.1.6-1
Municipal y/lo aprobada en Consejo de | Transferencias o | Ficha de Atencién a
Administracion por medio del SISTEMA DE Técnico de la Familia
6 |GESTION COMUNIDADES  SOLIDARIAS, | Seguimiento y Participante, No
SISTEMA PROGRAMA INDEMNIZATORIO DE Control de
VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO o Registro y FO-C.3.1.6-2
ALGUN SISTEMA DEFINIDO POR OTRA| Transferencias | Ficha de Atencion a
o 9001 INSTITUCION, LO CUAL HA SIDO la Persona

Sy leenios

SC-CER202197
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Partic[pantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4 | PO-C3.1641
Solidarias
N, Descripcién de Actividad Responsable Formulario (C;;?ér:o:
PREVIAMENTE AUTORIZADO. Asistente Participante del
Operativo de Programa de
Registro y Pension Basica
Transferencias Universal a las
personas Adultas
Mayores

V. Documentos Relacionados:

e Manuales Operativos de Comunidades Solidarias

e Plan Operativo Anual

e Subprocedimiento Aprobaciones Generales (PO-D.4.1.1)

e Guia Operativa de Proceso de Incorporacion y Mantenimiento del Registro del Programa
Comunidades Solidarias Rurales

e Manual Operativo sobre la Estrategia de Erradicacion de la Pobreza

e Guia Operativa Programa Indemnizatorio

e Guia Operativa Programa De Transferencia Monetaria A Veteranos Del Histérico FMLN

V1. Control de Registros

Archivo Consulta
. Tiempo | Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Técnico de Hasta el
Registro y mes de
Acta de Transferencias agosto del
o o Departamento | Por - )
Comité Asesor en 0 Técnico de . o afo Archivo
o o de Registroy | municipioy | =
Municipal de Desarrollo Seguimiento y ) . siguiente a | Central
o Transferencias | cronol6gico
Coordinacion Control de la elabora-
Registro y cion del
Transferencias documento
@ Ficha de Responsable | Técnico de Departamento | Por Hasta el Archivo
Atencibnala |de Registro y de Registroy | municipioy |mes de Central
1S0O 9001
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Procedimiento de Mgr!tenimiento Aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Participantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4 | PO-C3.1641
Solidarias
Archivo Consulta
. Tiempo | Disposicién
Registro Llenado Responsable Lugar Criterio de Final
Consulta
Familia Seguimiento | Transferencias | Transferencias |cronologico |agosto del
Participante y Apoyo o Técnico de afio
(FAF) Familiar Seguimiento y siguiente a
Control de la elabora-
Registro y cion del
Transferencias documento
Ficha de
Atencion a la
Persona Técnico de Hasta el
Participante Registro y mes de
Responsable )
del Programa Transferencias agosto del
y de o Departamento | Por ~ )
de Pension o 0 Técnico de . o afo Archivo
. Seguimiento o de Registroy | municipioy | = .
Basica Seguimiento y ] o siguiente a | Central
] y Apoyo Transferencias | cronolégico
Universal a las - Control de la elabora-
Familiar . y
personas Registro y cion del
Adultas Transferencias documento
Mayores
(FAM)
Puntos de Técnico de o
. . Jefe de Oficina de Jefe )
aprobacion de | Registroy . . N o Archivo
] Registro y de Registro y Por sesion | Indefinido
Consejo de Transferen- ) ] Central
o . . Transferencias | Transferencias
Administracion | cias

C
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Procedi_miento de Mgr!tenimiento Aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Participantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4 | PO-C3.1641
Solidarias
VII. Historial de Cambios
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
] Creacién y aprobacion del Administracion.
0 procedimiento. Sesién: DL — 650/2011 17/03/2011

Fecha: 17/03/2011

e A todas las actividades realizadas
por el Técnico de Registro y
Transferencias se agregé al
Técnico de Seguimiento y Control
de Registro y Transferencias

e En todas las actividades donde
estaba involucrado el Asesor
Municipal se hizo el cambio al
Asesor en Desarrollo Local

e En el apartado IV para la actividad
4 se aclar6 que se solicita
aprobacion a Consejo de
Administracion.

e En el apartado V se agregé como
documentos relacionados el Plan
Operativo Anual

4 Gerente General
0 1 e Al apartado VI se agregé el 29/06/2012
documento Acta de Comisién PATI | Fecha: 27/06/2012

e Al apartado VI se modifico el
periodo de consulta para los
siguientes documentos:

0 Acta de Comité Municipal,

o Solicitud de familias de
actualizacion de registro,

o Ficha de Atencién a la Familia
Beneficiaria (FAF-1),

o Ficha de Atencién a la Persona
Participante del Programa de
Pension Basica Universal a las
personas Adultas Mayores
(FAM-1),

o Ficha de Atencién al
Participante (FAP-1)

o Puntos de aprobacion de
Consejo de Administracion.

C
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Procedi_miento de Mgr!tenimiento Aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Participantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4 | PO-C3.1641
Solidarias
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Se cambié6 el nombre de los
formularios FO-C.4.3.7-1 Ficha de Consejo de

atencién a la familia participante y . "
1 > FO-C.4.3.7-2 Ficha de atencion a la | ~dministracion. 17/12/2012
persona participante del programa de Sesion: DL — 739/2012
pensién basica universal a las | Fecha: 29/11/2012
personas adultas mayores.

Actualizacién de  formato  del

documento.

e Se cambia el nombre del
procedimiento a “Mantenimiento
del Registro de Participantes del
programa Comunidades
Solidarias”

e Se modifica el alcance para
especificar que este procedimiento
es aplicable a:

0 “Las familias... que cumplan
con los criterios de elegibilidad
y priorizacién...”

0 “Las personas que se registren
en el periodo de Inscripcién
para el programa de Apoyo | Consejo de
Temporal al Ingreso (PATI)” Administracion

Sesion: DL-826/2014

*En todos los apartados Yy | Fecha: 04/09/2014
actividades en donde se requiere
acta de “Comité Municipal”, o la
intervencion del mismo, se hace el
cambio a “Comité Municipal
responsable”. Dentro del Comité
Municipal responsable se incluye a
la Comisién PATI.

01/10/2014

e Se elimina el registro “Solicitud de
Familias de Actualizacion de
Registro”;

e Se modifica el tiempo de consulta
del registro “Acta de Comision
PATI” de dos a seis meses

1. Se modifica el alcance del
procedimiento para indicar que Consejo de
. . ']Eam_l?_ién es aplicable a las | aAdministracion 0210712015
amilias 0 personas -
@ pertenecientes a la base de datos SeS|orT. DL-865/2015
del censo levantado por otras | Fecha: 02/07/2015
1S0 9001 instituciones
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Participantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4 | PO-C3.1641
Solidarias
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

2. Actualizacion del nombre del
puesto Asesor en Desarrollo
Local a Asesor en Desarrollo
por reestructuracion institucional

3. Se agrega como responsable de
las siguientes actividades al
Asistente Operativo de
Registro y Transferencias:

O Verifica que solicitud / acta de
comité municipal responsable
cumpla con los requisitos;

O Analiza solicitud y
documentacion correspondiente;
O Actualiza informacion de

acuerdo a solicitud

4. Se agrega la Guia operativa de
proceso de incorporaciéon 'y
mantenimiento del registro del
programa Comunidades
Solidarias Rurales al apartado de
documentos relacionados.

1. Cambio de cadigo de

procedimiento por
reestructuraciéon de la Cadena
de Valor.

Cdédigo anterior: PO-C.4.3.7,
Cédigo nuevo: PO-C.3.1.6

2. Cambio de cédigo de
formularios a  utilizar  por
reestructuracion de la cadena de
valor:

e FO-C.4.3.7-1 por FO- | Consejo de
C.3.1.6-1 Ficha de atencién | Administracion
a la familia participante | Sesién: DL-993/2017
(FAF) Fecha: 21/12/2017

e FO-C.4.3.7-2 por FO-
C.3.1.6-2 Ficha de Atencion
a la Persona Participante del
Programa de Pension Basica
Universal a las personas
Adultas Mayores

e FO-C.4.3.7-3 por FO-

C.3.1.6-3 Ficha de Atencién
@ ; al Participante

3. En el apartado Control de

15/01/2018

1SO 9001
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Participantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4 | PO-C3.1641
Solidarias
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

Registros, para la disposicion
Final de los documentos se
cambia el término “Archivo
General” por “Archivo Central”

4. En la actividad “Verifica que
solicitud/Acta comité
municipal responsable cumpla
con requisitos” se agrega a la
descripcion los requisitos que
deben cumplir las actas de
Comité Municipal

5. Se agrega como responsable de
las siguientes actividades al
Asistente Operativo de
Registro y Transferencias:

e Notifica inconsistencias de
documento

e Remite informe con casos que
no pudieron ser procesados

6. La decision “¢ Procede
actualizacion de registro?” se
cambia a que no es punto de
control debido a que el punto de
control fue efectuado en
actividad anterior “Analiza
solicitud y documentacion
correspondiente”

7. En la actividad Actualiza
informacién de acuerdo a
solicitud, se agrega como
herramientas a los sistemas:
SISTEMA PROGRAMA
INDEMNIZATORIO DE
VICTIMAS DEL CONFLICTO
ARMADO o ALGUN SISTEMA
DEFINIDO POR OTRA
INSTITUCION, LO CUAL HA
SIDO PREVIAMENTE
AUTORIZADO

8. En el apartado de Documentos
Relacionados se hace
referencia al uso de:

* Manual Operativo sobre la

Estrategia de Erradicacion de
la Pobreza

1SO 9001
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Procedimiento de Mantenimiento | aprobacién: | Nivel: Cédigo
del Registro de Participantes del FlSD |_
programa Comunidades 21/12/2017 4 | PO-C3.1641
Solidarias
VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

» Guia Operativa Programa
Indemnizatorio

 Guia Operativa Programa De
Transferencia Monetaria A
Veteranos Del Histérico FMLN

9. Se elimina del procedimiento
todo lo relacionado al
mantenimiento de los
participantes del Programa de
Apoyo Temporal al Ingreso
(PATI), por lo que se elimina el
uso del formulario “FO-C.4.3.7-
3 Ficha de Atencién al
Participante (FAP)”

C
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FORMULARIO: FICHA DE ATENCION | Aprobacién: | Nivel: Codigo

A LA FAMILIA PARTICIPANTE (FAF) | 12/01/2018 6 FO-C.3.1.6-1-3.1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable

; . |
Firma % ,f-—r.'?_—k—l:';—————j '\\ »4\{\1",‘\ k/‘j, U @ U\C -

Nombre: ‘W Melissa }ﬁés Aivé-znga@é quez

Carag: Técnito de Seguimiento y Control Jefe del Departamento de Registro y
82 Registro y Transferencias Transferencias
Fecha: 14/08/2017 17/08/2017
1
Firma:
, /i a( !
Aprobado: | Julio Alfredg/Samayoa Escrich
[
@ Cargo: Gerente de Desarrollo Social (en funciones)
Fecha: 12/01/2018

IS0 8001
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Formulario: Aprobacién: | Nivel: Cédigo
Ficha de Atencion a la Familia FISDL
Participante (FAF) 12/01/2018 6 FO-C.3.1.6-1-3.1

Ficha de Atencién a la Familia Participante (FAF)

Comunidades Solidarias

DATOS GENERALES DE LA FAMILIA

bmbre de lafel) titulc ‘ | No. de Familia:

NP B —
Cantén | | Cc:seno/Aup|:| Fecha de Solicitud:

SOLICITUDES QUE SE REALIZAN [MARGUE CON UNA X LAS SOUCITUDES REALIZADAS)

(dd/mm/aaaa)

L Vill. AUTORIZACION TEMPORAL PARA QUE LA PERSONA CORRESPONSABLE
I. CORRECCION DE DATOS TITULAR Y/O CORRESPONSABLE RECIBA LA TRANSFERENCIA MONETARIA
Il. CORRECCION DE DATOS PARTICIPANTES IX. RECLAMO POR DESCUENTO
IIl. ALTA DE PARTICIPANTE X. SOLICIUD DE DESCUENTO
IV. CAMBIO DE TITULAR XI. RECLAMO POR PAGO NO ACUMULADO
V. CAMBIO DE CORRESPONSABLE XIIl. BAJA DE PARTICIPANTE
VI INCORPORACION AL PROGRAMA XIll. BAJA DE FAMILIA
VIl. REINCORPORACION AL PROGRAMA XIV. EXONERACION DE CORRESPONSABILIDAD

XV. REPOSICION DE DOCUMENTO

I. CORRECCION DE DATOS TITULAR Y/O CORRESPONSABLE
TIULAR CORRESPONSABLE

| |

Nembre comecto de lafel] titular (segin DUI) Nombre comrecto de la(el) coresponsable (segin DUI)

e [ [ T LI IL T Roscse DDDDDDDDD

Fecho de = IEE Fecha de nacimiento
nacimiento / / Género f niescs con 1o (8] Wolor

IDOCUMENTACION DE SOPORTE: COPIA DE DUI TITULAR DOCUMENTACION DE SOPORTE: COPIA DE DUI CORRESPONSABLE
Il. CORRECCION DE DATOS PARTICIPANTES
# PARTICIPANTE NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO DOCUMENTACION DE SOPORTE

Fecha de nacimiento, sexo o nombre:

{ DUl [CSU)

{ ) Copia parfida de nacimiento o

{ ] Tafeta control de Salud [CSR)
omeccién matricula

{ ) Constanciade CE

[ ) Cuademilo

Ofros

{ ) Respaldo segun sea e caso

Ill. ALTA DE PARTICIPANTES

LM B
GENERO NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO GRADO MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE
APROB

[ ) Ne incluido en el censo ) Copia parfida de nacimiento y

|

| ) Eor de censo {_) Acta validacién Comité Municipal
{
{

{ ) Eror en matricuia [ ) Ceriificado o constancia mairicula y
{ ) Traslado de municipio ) Acta validacién Comité Municipal

IV. CAMBIO DE TITULAR

Nombre completo de lafel] nueva(o} fitular (segin DUI) |

Fecha de nacimiento | / / lGéHErD EIII
FARMA O HUELLA NUEVA(O) TITULAR

MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE
) Fallecimiento { ) Acla Comité Municipal y Copia acta de defuncién
) Error de identificaciéon de la persona titular { ) Acta Comité Municipal
) Ausencia definifiva [ ) Acta Comité Municipal
l
{

) Discapacidad fisico y/o mental ) Acta Comité Municipal y constancia médica
) Otros, explique } Acta Comité Municipal

V. CAMBIO DE CORRESPONSABLE

Nombre completo de lafel) nueva(o) coresponsable [segun DUI) \

NUmero de DUI Dl:l:ll:”:”:”:“:“:l

Parentesco con I GENERO | M | E | |

|_lalel) tituiar: FIRMA O HUELLA NUEVA(O) CORRESPONSABLE
MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE
[ ) Fallecimiento | ) Acta Comité Municipal y Copia acta de defuncién
[ ) Ausencia definitiva | ) Acta Comité Municipal
[ ) Discapacidad fisico y/o mental [ ) Acta Comité Municipal y constancia médica
[ ) Otros, explique | ) Acta Cemité Municipal
VI. INCORPORACION AL PROGRAMA

CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
[ ) No estaba presente durante el proceso de incorporacién y la firma de los convenios [ ] Acta Comité Municipal, carta con solicitud
[ ) No acepté ingresar al programa Comunidades Solidarias de incorporacion firmada por titular y
( ) Otros, detallar: documentacién adicional segin sea el caso

VII. REINCORPORACION AL PROGRAMA
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE

) Baja por no presentarse a recibir las fransferencias monetarias (
) Renuncié al programa Comunidades Solidarias

) Acta Comité Municipal, carta con
solicitud de reincorporacion firmada por|
) Baja por fraslado de domicilio fitular y documentacion adicional

) Otros, detallar: segun sea el caso

1SO 9001
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Formulario: Aprobacién: | Nivel: Cédigo

Ficha de Atencidn a la Familia
Participante (FAF) 12/01/2018 6 FO-C.3.1.6-1-3.1 F I S D |—

VIIl. AUTORIZACION TEMPORAL PARA QUE CORRESPONSABLE RECIBA LA TRANSFERENCIA MONETARIA

CAUSA MES/ ARIO DE PLANILLA EN QUE SE AUTORIZA / N° DE FAMILIA

() ENFERMEDAD NOMBRE CORRESPONSABLE AUTORIZADO

e DUI DE CORRESPONSABLE AUTORIZADO |:| |:| |:|
() PROBLEMAS FAMILIARES

() COMPROMISO DE TRABAJO
( ) OTROS
NOMBRE, FIRMA Y SELLO RESPONSALBE DEL SEGUIMIENTO Y
NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DE TITULAR QUE AUTORIZA
APOYO FAMILIAR
IX. RECLAMO POR DESCUENTO
DETALLE DE DESCUENTO (Sefiale el(los) mes(es) de seguimiento en el(los) que se ha aplicado descuento a la familia)
DESCUENTO EN SALUD (CSR) ARNO DESCUENTO EN EDUCACION (CSR Y CSU)
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC |:| ENE FEB. MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV_ DIC
Nombre y cédigo de PARTICIPANTE al que se le aplicé descuento: Nombre y cédigo de PARTICIPANTE al que se le aplicé descuento:
Motivo
() Asignacién errénea de corresponsabilidad femenina (CSU) () Error al registrar discapacidad (CSU)
() Matricula en grado equivocado (CSU/EEP) () Ingreso erréneo de incumplimientos
() Matricula en tipo de bachillerato equivocado (CSU) () Registro extemporaneo de matricula
() Error al registrar estado de madre adolescente (CSU) () Error en tipo de corresponsabilidad
() Otros, detallar :
DOCUMENTACION DE SOPORTE: ACTA COMITE MUNICIPAL Y COPIA DE CUADERNILLO DE CORRESPONSABILIDADES O CONSTANCIA MEDICA O CONSTANCIA MINED/CIRCULOS DE ALFABETIZACION
X. SOLICITUD DE DESCUENTO*
CORRELATIVO PERSONA | NOMBRE
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE

) Asignacion errénea de corresponsabilidad femenina (CSU) () Acta de Comité Municipal y DUI/Partida de nacimiento de participante
) Matricula en grado equivocado (CSU/EEP) () Acta de Comité Municipal y Cuadernillo
) Matricula en tipo de bachillerato equivocado (CSU) () Acta de Comité Municipal y Cuadernillo

(

(

) Error al registrar estado de madre adolescente (CSU)
) Error al registrar discapacidad (CSU) ) Acta de Comité Municipal y Constancia médica
) Otros, detallar : () Acta de Comité Municipal y documentacion de respaldo segin sea el caso
ESTA SOLICITUD SE PUEDE HACER POR EL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO Y APOYO FAMILIAR SIN LA FIRMA DEL TITULAR DEL CONVENIO
XI. RECLAMO POR PAGO NO ACUMULADO
DETALLE DE RECLAMO (SENALE EL(LOS) MES(ES) DE PLANILLA QUE NO COBRO)

) Acta de Comité Municipal y Partida de nacimiento de hijo(a)

BN PN PN PN S

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocCT NOV DIC

DOCUMENTACION DE SOPORTE: ACTA COMITE MUNICIPAL, COPIA DE DUI DE TITULAR Y CORRESPONSABLE
XIl. BAJA DE PARTICIPANTE
N° DE PARTICIPANTE NOMBRE

CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
) Acta Comité Municipal y Copia acta de defuncién
) Acta Comité Municipal
) Acta Comité Municipal
) Acta Comité Municipal y copia partida de nacimiento
) Acta Comité Municipal y certificado MINED/Circulo de Alfabetizacién
() No ha cursado 6to grado (CSU/EEP) ) Acta Comité Municipal y certificado MINED
() Ya cursé bachillerato (CSU/EEP) ) Acta Comité Municipal y certificado MINED
() Otros, explique**: () Acta Comité Municipal y documentacién de respaldo seglin sea el caso
*SI EL PARTICIPANTE DEJA DE CUMPLIR ESTE CRITERIO DURANTE EL TRANSCURSO DEL ANO ESCOLAR, SE LE DARA DE BAJA HASTA QUE TERMINE EL ANO LECTIVO
** S| UN PARTICIPANTE EN EDUCACION HA CONFORMADO SU PROPIO HOGAR ESTE DEBE SOLICITAR SU RENUNCIA A LA CORRESPONSABILIDAD DE EDUCACION POR MEDIO DE UNA CARTA
XIIl. BAJA DE FAMILIA
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE

() Fallecimiento

() Error en la identificacion del PARTICIPANTE
() Traslado permanente

() No cumple con criterio de la edad*

() Ya cursé 6to grado (CSR)

() Por traslado de domicilio
() Por error en la conformacién de familia a partir de censo
() Por renuncia voluntaria al programa () Acta Comité Municipal y carta renuncia de titular

( ) Acta Comité Municipal

() Otro (detallar) () Acta Comité Municipal y documentacién de respaldo segtin sea el caso

XIV. EXONERACION DE CORRESPONSABILIDAD

N° PARTICPANTE NOMBRE NAGmoe CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
() Incapacidad fisica y/o () Acta Comité Municipal Y:
mental () Constancia médica actualizada y/o
() Falta de servicio MINED (no [( ) Constancia MINED/Circulo de
upo, acceso, no grado, etc) |Alfabetizacion
() Falta de servicio MINED para
personas con discapacidad
fisica y/o mental
XV. REPOSICION DE DOCUMENTO
Tipo de documento a reponer:|( ) Convenio de corresponsabilidades |( ) Cuadernillo de seguimiento de corresponsabilidades
Causa:|( )Pérdida |( ) Deterioro |( ) Otro, detallar:

RESPONSABLES DE INFORMACION

NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DE PERSONATITULAR (ACTUAL O PROPUESTA)
NOMBRE, FIRMAY SELLO DE RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO Y APOYO FAMILIAR

LA FICHA DE ATENCION QUEDARA INVALIDA, EN CASO DE NO PRESENTAR EL DOCUMENTO SOPORTE QUE CORRESPONDE A LA SOLICITUD EXPUESTA. PARA HACER USO DEL NUMERAL VIil: "AUTORZACION
TEMPORAL PARA QUE CORRESPONSABLE RECIBA LA TRANSFEREN CIA MONETARIA", ESTE DEBERA SER LLENADO COMPLETAMENTE, INCLUYENDO LAS FRMAS DE AUTORIZACION

1SO 9001
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Formulario:
Ficha de Atencion a la Familia
Participante (FAF)

Aprobacién: Nivel:

Caédigo

12/01/2018 6

FO-C.3.1.6-1-3.1

FISDL

Historial de Cambios

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION
(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

Creacion y aprobacion del formulario

Consejo de
Administracion

Sesion: DL-650/2011
Fecha: 17/03/2011

17/03/2011

e Se cambi6 el nombre del formulario a
Ficha de Atencion a la Familia
Participante (FAF).

e Se sustituyd la palabra Beneficiario
por Participante.

¢ Se elimind el correlativo.

e Se aclar6 el tipo de documentacion
que debia presentarse segun el tipo

de correccion de datos de participante
que quisiera realizarse.

e Se agrego el apartado de solicitud de
Incorporacién al Programa.

Ratificacion de los cambios anteriores.

Gerente de
Operaciones

Fecha: 29/11/2012

01/01/2013

Actualizacion de formato del

documento.

e Se hizo una correccion en el orden de
los puntos VIl y VIII

e Se cambié el nombre de ONG de
Seguimiento y Apoyo Familiar a
Servicio de Apoyo y Seguimiento

e Se hizo un cambio en motivos de baja
de familia y participante para eliminar
la causa haber cumplido 18 afios,
sustituyéndolo por No cumple con
criterio de la edad en caso de baja de
participante y Por ya no tener hijos e
hijas que cumplan los requerimientos
del programa.

Gerente de
Operaciones

Fecha: 17/07/2013

29/07/2013

e Se cambia el nombre del formulario de
“Comunidades Solidarias Rurales” a
“Comunidades Solidarias”.

e Se incluy6 la posibilidad de ingresar
AUPs en la direccién

e Se cambia el orden de la solicitud de
Autorizacion temporal para que la
persona corresponsable reciba la
transferencia monetaria, pasando
del apartado VI al apartado VIl

e Se agrega la Solicitud de descuento

¢ En la solicitud de Correccion de
datos de participante se elimina la
columna que corresponde al Ultimo

Consejo de
Administracion

Sesion: DL-826/2014
Fecha: 04/09/2014

01/10/2014

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Aprobacién: | Nivel: Cédigo
Ficha de Atencion a la Familia FISDL
Participante (FAF) 12/01/2018 6 FO-C.3.1.6-1-3.1

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

grado aprobado, y se aumenta la
documentacién de soporte para poder
hacer las modificaciones segun cada
caso

¢ En la solicitud de Reclamo por
descuento se agregan motivos por
los que se hace reclamo para cubrir
todos los programas que pueden
hacer uso de este formulario

¢ Se agregan motivos de baja de
participante en el apartado de solicitud
de Baja de Participante.

¢ Se agregan motivos de exoneracion
de corresponsabilidad en el apartado
de Exoneracion de
corresponsabilidades

1. Cambio de codigo de formulario por
reestructuracion de la Cadena de
Valor.

Cédigo anterior: PO-C.4.3.7-1,
Cédigo nuevo: PO-C.3.1.6-1

2. Se elimina el uso del término Punto
Focal

3. Se cambia el término
“Representante del Servicio Apoyo
Y Seguimiento” por “Responsable
del Seguimiento y Apoyo Familiar”

4. En los apartados “Reclamo Por

Descuento”, “Solicitud De
Descuento*” y “Baja De
Participante”, se aclara para algunos | Gerente de
3 3.1 motivos que puede ser utilizado para | Desarrollo Social 15/01/2018
2 tipos de programa CSU/EEP Fecha: 12/01/2018
5. En los apartados “Reclamo Por
Descuento” 'y “Solicitud De

Descuento*” se agrega como causa
o motivo la opcién “Otros, detallar”

6. En el apartado “Baja De Familia™:

0 Se elimina la causa “Por ya no
contar con hijos o hijas que
cumplan los requerimientos del
programa”

o En la causa “Otros, detallar” se
agrega la aclaracion en la
documentacion de soporte que
se deben anexar documentacién
de respaldo segln sea el caso

C

1SO 9001

PoleREE
SC-CER202197  \figencia a partir de: 15/01/2018 Pagina 5 de 5



"o %

1S0 9001

ING icontec

smistnot ana

SC-CER202197

FORMULARIO: FICHA DE ATENCION
A LA PERSONA PARTICIPANTE DEL
PROGRAMA DE PENSION BASICA
UNIVERSAL A LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES (FAM)

Aprobacion: Nivel: Cadigo

12/01/2018 6 FO-C.3.1.6-2-2.1

FISDL

Elabora / Modifica Responsable
Firma: At e }l\ .‘:\‘ \j i th b
— | by

Nombre: W

—

Melissa lﬁés Alv?(enga Velasquez

Técnico de Seguimiento y Control

Jefe del Departamento-de Registro y

Gargo: Registro y Transferencias Transferencias
Fecha: 1 4/08/20}; 17/08/2017
Firma:

F = !
Aprobado: | Julio Alfredo £mayoa Escrich

Cargo: Gerente de Desarrollo Social (en funciones)

Fecha: 12/01/2018

Vigencia a partir de: 15/01/2018




1S0 8001

3 icontec

SC-CER202197

Formulario: Ficha de Atencién a

Aprobacién:

Nivel: Cédigo

la Persona Participante del
Programa de Pensién Béasica
Universal a las personas Adultas
Mayores (FAM)

12/01/20

FISDL

18 6 FO-C.3.1.6-2-2.1

Ficha de Atencién a la Persona Participante del Programa de Pension
Basica Universal a las personas Adultas Mayores (FAM)

Comunidades Solidarias

DATOS GENERALES DE LA PERSONA PARTICIPANTE

Nombre de la persona partic :‘Or'il

| No. de Convenio:

No. de DUl pe
participante:

Cantén |

OO e ]
‘ Caserio/AUP: Fecha de Solicitud:

(dd/mm/aaca)

I. CORRECCION DATOS DE PERSONA PARTICIPANTE O PERSONA A
RUEGO

Il INCLUSION O CAMBIO DE PERSONA A RUEGO

lll. ELIMINAR PERSONA A RUEGO

1V. MODIFICACION BENEFICIARIO SEGURO DE VIDA (A PARTIR DE
IMPLEMENTACION DEL RUP EN EL MUNICIPIO)

V. AUTORIZACION TEMPORAL PARA QUE UNA PERSONA NO
REGISTRADA RECIBA LA TRANSFERENCIA MONETARIA

SOLICITUDES QUE SE REALIZAN (MarQUE CON UNA X Las 50U

CITUDES REALIZADAS

V1. RECLAMO POR PAGO NO ACUMULADO

VIl INCORPORACION AL PROGRAMA

VIII. REINCORPORACION AL
PROGRAMA

1X. BAJA DE PARTICIPANTE

X. REPOSICION DE
DOCUMENTO

I. CORRECCION DE DATOS DE PERSONA PARTICIPANTE O PERSONA A RUEGO

PERSONA PARTICIPANTE

PERSONA A RUEGO

Nombre comrecto de la persona participante (segun DUI)
D.U. correcto |
persona
partficipante

D.U.l correcto

perscna a ruego

Nombre comrecto de la persona a ruego (segun DUI)

DDDDDHHJL

Fecha de

. Género | M| F Fecha de nacimiento
nacimiento / / Y / / con perona pariicipanie
[DOCUMENTACION DE SOPORTE: COPIA DE DUI PERSONA PARTICIPANTE DOCUMENTACION DE SOPORTE: COPIA DE DUI PERSO

1. INCLUSION © CAMBIO DE PERSONA A RUEGO

Nombre completo de la(el) nueva(o) persona a ruego (segun DUI) [

Numero de DUI ‘ | | | | | ‘ ‘ | | H l | |

Parent
persona p

on

| GENERO |M|F‘|

FIRMA O HUELLA NUEVA PERSONA A RUEGO

MOTIVO

DOCUMENTACION DE SOPORTE

( ) Fallecimiento

Comunitario

} Acta C Copia acta de defuncidn. Formato Acta Comite

[ ) Ausencia definitiva

[ ) Acta Comité Municipal, Formato Acta Comité Comunitario

[ ) No uso de la pensién para las necesidades de la persona adulta mayor

[ ) Acta Comité Municipal, Formato Acta Comité Comunitario

[ ) Voluntad expresa de la persona adulta mayor o persona a ruego (Solo Cambio)

[ ) Discapacidad fisico y/o mental Comité Municipal. constancia médica, Formato Acta Comité Comunitario
( ) Ofros. explique [ ) Acta Comité Municipal, Formato Acta Comité Comunitario
Ill. ELIMINAR PERSONA CON FIRMA A RUEGO
MOTIVO DOCUMENTACION DE SOPORTE

[ ) Se siente en la capacidad de realizar el cobro de su pension

( ) Acta Comité Municipal, Carta Adultec Mayor

[ ) Ya posee documentos de identificacion

( ) Acta Comité Municipal a Adulte Mayor y fotocopia DUI

[ ) Por error en identificacién de persona firma a ruego

( ) Acta Comité Municipal a Adulto Mayor

[ ) Ofros, explique

Nombre completo de la(el) nueva(o) beneficiario(segun DUI) I

e —————————————————————————————————————————————
IV. MODIFICACION BENEFICIARIO SEGURO DE VIDA (A PAI

( ) Acta Comit unicipal, a Adulto Mayor
————————————————————
RTIR DE IMPLEMENTACION DEL RUP EN EL MUNICIPIO)

Nomero de DUl | (NN N | I | A | N | B

I GENERO |M I F] |

FIRMA O HUELLA NUEVQ BENEFICIARIC

MOTIVO

DOCUMENTACION DE SOPORTE

[ ) Fallecimiento { ) Acta Comité Municipal. C

opia acta de defuncién. Formato

Asignacion de beneficiario de seguro por fallecimiento

[ ) Ausencia definitiva

) Acta Comité Municipal. Formato Asignacion de beneficiario de seguro por fallecimiento

"
( ) Voluntad expresa de la persona adulta mayor (

{ ) Discapacidad fisico y/o mental mité Municipal, ¢

) Acta Comité Municipal, Formato Asignacion de beneficiario de seguro por fallecimiento

médic por fallec

cla a, Formato Asignacion de beneficiario d

eguro

[ ) Otros, explique (

) Acta Comité Municipal, Formato Asignacion de beneficiario de seguro por fallecimiento

Vigencia a partir de: 15/01/2018
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Formulario: Ficha de Atencion a |aprobacién: | Nivel: cédigo
la Persona Participante del
Programa de Pensién Béasica F|SD|_
Universal a las personas Adultas | 12/01/2018 | 6 | FO-C.3.1.6-2-2.1
Mayores (FAM)

V. AUTORIZACION TEMPORAL PARA QUE UNA PERSONA NO REGISTRADA RECIBA LA TRANSFERENCIA MONETARIA
CAUSA MES/ ANO DE PLANILLA EN QUE SE AUTORIZA / I N° DE CONVENIO |

() ENFERMEDAD NOMBRE PERSONA AUTORIZADA

§ DAESEIR RIS DUI DE PERSONA AUTORIZADA I:] I:] I:]
() PROBLEMAS FAMILIARES

( ) COMPROMISO DE TRABAJO
( ) OTROS
NOMBRE, FIRMAY SELLO RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO Y
NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DE PERSONA PARTICIPANTE QUE AUTORIZA
APOYO FAMILIAR
VI. RECLAMO POR PAGO NO ACUMULADO
DETALLE DE RECLAMO (SENALE EL(LOS) MES(ES) DE PLANILLA QUE NO COBRO)
ANO

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

AN N | N || | N | N O O | I

DOCUMENTACION DE SOPORTE: ACTA COMITE MUNICIPAL, COPIA DE DUI DE PERSONA PARTICIPANTE O PERSONAARUEGO
VII. INCORPORACION AL PROGRAMA

CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
() No estaba presente durante el proceso de incorporacion y la firma de los convenios Acta Comité Municipal, solicitud de
() No acepto el beneficio de la pension persona adulta mayor y cuadro de
( ) Otros, detallar: evaluacion de criterios de priorizacion

VIIl. RENCORPORACION AL PROGRAMA

CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE
() Baja por no presentarse a recibir las transferencias monetarias
() Renunci6 al beneficio de la pension Acta Comité Municipal y carta con
() Baja por traslado de domicilio solicitud de persona adulta mayor
( ) Otros, detallar:

IX. BAJA DE PARTICIPANTE
N° DE PARTICIPANTE NOMBRE
CAUSA DOCUMENTACION DE SOPORTE

) Fallecimiento
) Error en la identificacion del participante

( ) Acta Comité Municipal y Copia acta de defuncién
(

() Traslado permanente

(

(

(

) Acta Comité Municipal
) Acta Comité Municipal

) Acta Comité Municipal y comprobante de recepcién de pensién®
) Trabajo en el sector formal ) Acta Comité Municipal 2
) Renuncia voluntaria al programa ) Acta Comité Municipal y carta de renuncia de persona beneficiaria
() Otros, explique: () Acta Comité Municipal
1: Si no es posible obtener comprobante de pensién hay que indicar la Institucion de la que recibe la pensién para posterior verificacion.
2:Indicar Institucién o compafiia en la que el participante trabaja.

) Recibe otro tipo de pension

~|—~ |~ [~~~

X. REPOSICION DE DOCUMENTO
Tipo de documento a reponer:|( ) Convenio de corresponsabilidades
Causa:|( )Pérdida |( ) Deterioro |( ) Otro, detallar:
RESPONSABLES DE INFORMACION

NOMBRE, FIRMAY SELLO DE RESPONSALBE DEL SEGUIMIENTO Y APOYO FAMILIAR NOMBRE Y FIRMA O HUELLA DE PERSONA PARTICIPANTE O PERSONA ARUEGO

LA FICHA DE ATENCION QUEDARA INVALIDA, EN CASO DE NO PRESENTAR EL DOCUMENTO SOPORTE QUE CORRESPONDE A LA SOLICITUD EXPUESTA.
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Formulario: Ficha de Atencion a |aprobacién: | Nivel: cédigo

la Persona Participante del
Programa de Pensién Béasica
Universal a las personas Adultas | 12/01/2018 | 6
Mayores (FAM)

FO-C.3.1.6-2-2.1

FISDL

Historial de Cambios

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
0 Creaci6 bacion del formulario | o mistracion 17/03/2011
reacion y aprobacion del formulario | o .5 b1 .650/2011
Fecha: 17/03/2011
e Se cambié el nombre a Ficha de
Atencion a la Persona Participante
del Programa de Pensién Basica
Universal a las personas Adultas
Mayores (FAM).
e Se cambié el nombre de la solicitud
de cambio de persona a ruego a
inclusion o cambio de persona a | Gerente de
0 1 ruego. Operaciones 01/01/2013
e Se agreg6 la solicitud de eliminar | Fecha: 29/11/2012
persona con firma a ruego.
eSe agregd la solicitud de
Incorporacién al programa
e Se sustituy6 la palabra beneficiario
por la palabra participante
- Ratificacion de los cambios
anteriores.
e Se agregd la solicitud de
MODIFICACION BENEFICIARIO
SEGURO DE VIDA (A PARTIR DE
IMPLEMENTACION DEL RUP EN EL
MUNICIPIO)
e Se agregb la solicitud de .
AUTORIZACION TEMPORAL PARA Eg”s_e!otde_,
QUE UNA PERSONA NO ministracion
1 2 REGISTRADA ~ RECIBA LA | Sesion: DL-826/2014 | 01/10/2014
TRANSFERENCIA MONETARIA Fecha: 04/09/2014
e En el apartado de Responsables
de Informacién se cambi6 a
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE
REPRESENTANTE DEL SERVICIO
DE APOYO Y SEGUIMIENTO /
PUNTO FOCAL
e Cambio de cédigo de formulario
por reestructuracion de la
Cadena de Valor.
Cdédigo anterior: PO-C.4.3.7-2
- i ' Gerente de Desarrollo
2 21 |, g(e)dell?n?i:; v doelc,:[egrr]r-n(rsloz Social 15/01/2018
Punto Focal Fecha: 12/01/2018
e Se cambia el término
“Representante del Servicio
Apoyo Y Seguimiento” por

Vigencia a partir de: 15/01/2018 |
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Formulario: Ficha de Atencion a |aprobacién: | Nivel: cédigo
la Persona Participante del
Programa de Pensién Béasica F|SD|_
Universal a las personas Adultas | 12/01/2018 | 6 | FO-C.3.1.6-2-2.1
Mayores (FAM)

VERSION | VERSION . APROBACION VIGENCIA
ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO (Instancia/Fecha) (Fecha)

“Responsable del Seguimiento
y Apoyo Familiar”

e En el apartado “Inclusién o
Cambio De Persona A Ruego”
se especifica que el motivo
“Voluntad expresa de la persona
adulta mayor o persona a ruego”
s6lo puede ser utilizado para
Cambios de persona a Ruego

C
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